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Ilsnu¡l dr Orgenizeción

1. MANUAL DE ORGANTZACIÓN

1.I OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo es dar a conocer en forma detallada información acerca del Colegio
Salesiano Dom¡ngo Savio, para tener conocimientos de la labor que
desempeña. Cual es su forma de desanollarse, su misión, su visún, valores,
polÍticas, estructura organizacional y la descripción de funciones por cargo del
lnst¡tuto de Carreras Cortas y, desempeño del personal que labora en el
mismo.

1.2 AUTORIZACIONES

Este manual ha sido elaborado por las Srtas.: Ch¡quito Avila Kelly y Vidal
Delgado Cristina, bajo la responsabilidad de la Trabajadora Social.
El Director será el encargado de dar la autorización para actual¡zarlo,
conjuntamente con los miembros del Consejo Directivo cada vez que estimen
conveniente.

El Colegio Sales¡ano Domingo Savio empieza su acción educativa desde el 25
de junio de 1925 como escuela y obra soc¡al, destinada a brindar formación
primaria a los niños de las familias de escasos recursos que invadieron éste
seclor del suburbio oeste de Guayaquil, para posteriormente ampliarse
creando el ciclo básico.

La comunidad Salesiana, artífice de ésta obra, analiza la realidad de pobreza y
marginalidad de los habitantes de éste sector de la ciudad y se plantea como
allernativa educar a los jóvenes de éstas familias y capac¡tarlos para el
trabajo, pos¡bilitándoles una educac¡ón acorde a sus necesidades. se crea
entonces la secr¡ón Carreras Cortas del Colegio Salesiano Domingo Savio.
Esta sección lunto a la escuela y el ciclo básico Domingo Savio, forman parte
de la obra de la Comunidad Sales¡ana del mismo nombre.

Toda la obra educat¡va está regida por el mismo Rector pero su cargo es
nominal, pues cada secc¡ón t¡ene sus respeclivos directores que trabajan con
absoluta libertad de decisión, sin embargo se interrelacionan y caminan hacia
la consecución de un mismo ob.iet¡vo.

ll ( olegio Solesisno Domingo Sevio

I 
unto. de l-rebajo Sociol

La sección carreras cortas es considerada como una organ¡zac¡ón
independiente, con la estructura funcional y adminislrativa -distintas a las
demás divisiones de la obra Salesiana f

f
I
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I.4 MISIÓN DE LA INSTITUCIÓN

Evangelizar, al estilo de Don Bosco, educando y promoviendo a niños, niñas,
jóvenes y adultos cle ba¡os recursos, para ser dignos de una comun¡dad justa,
fratema y solidaria.

I.5 VIS¡ÓN DE LA INSTITUCIÓN

Queremos ser una obra s¡gn¡ficativa en el ámbito soctal, eclesiástico y
salesiano, dinamizada por una comunidad educativa-pastoral que, an¡mada
por seglares y salesianos, opten decididamente por el desanollo integral de los
niños, niñas, jóvenes y familias de bajos recursos.

I.6 VALORES INSTITUCIONALES

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

+ Mística y fidelidad de la misión
.:. Amor, expresado en la amabil¡dad, acog¡da y
.:. Solidaridad
* Justicia.3. Responsabilidad
* Conciencia crÍtica.i Trabajo en equipo

compañerismo-

I.7 OBJETIVOS DE LA INSTITUCIÓN

El Colegio Domingo Savio conesponde a una Comunidad Religiosa Mundial
como es la Congregación Salesiana, tiene como objetivo general.

'Evangelizar promoviendo, con estilo salesiano, a los jóvenes,
preferentemente de baios recursos, para ayudarlos a llegar al Reino de Dios y
a la iglesia de Cr¡sto y ser merecedores de una comunidad justa y fratema.

Este objetivo se concreta por medio de objetivos específicos tales como

.3 Enseñar a los estudiantes que la pnoridad en la vida debe ser DIOS.

.:. Preparar a los alumnos con sólidos valores morales y ét¡cos.
* Proporcionar una adecuada formación a los seglares para que lleguen a

ser protagon¡stas.
* Desanollar una formación integral en los destinatarios para que lleguen a

ser honestos ciudadanos y buenos cristianos.

PROT('OM CAPITIILOI_PAGINA] ESPOI.
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* Ayudar a construir auténticas familias cristianas para que sean el
fundamento de la iglesia de Cristo y de la nueva sociedad

.1. Fomentar la formación de comunidades cnst¡anas y de grupos juveniles,
centradas en la palabra de Dios y en la v¡vencia de los sacramentos, que
sean signos de la presencia del Reino de Dios.

.3. Apoyar e impulsar la organización comun¡tar¡a y autogestionana para que
el pueblo sea sujeto de su promoción.

.:. 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
c¡ertas pautas, y son las políticas inst¡tucionales conocidas como:

"Guías de las acciones o canales del pensamiento para expresar el propósito
de alanzar una meta. Son diseñadas para asegurar la consistencia del
propósito y para evilar las decisiones miopes o basadas en el oportunismo'.

Creemos necesario señalar 5 políticas que ayudarían a que los planteamientos
de intervención se concreten:

Politica de participación.' Como requerim¡ento importante para este proceso
de construcc¡ón de la Comunidad Educativa. La participación requeriría que
establezcan canales de comunicación internos y de un grupo o equipos que
anime y ayude a gestar este proceso.

La participación se deberá validar en todo momento: desde el estudio conjunto
de las s¡tuaciones, problemas hasta la elaboración de criterios de acción y de
evaluación.

Políüca de apedu¡a: L¡gada a la política anterior. La apertura debe ser de
todos hacia todos, pero de manera espec¡al de la Comunidad Salesiana y sus
D¡rectos. Abrirse a la part¡c¡pación de los la¡cos como conesponsales de la
obra, participando en niveles directivos.

Poliüca de selección de personal: Para que se realice una selec¡ión
adecuada de los colaboradores de la obra, no sólo en cuanto a conocimientos
profesionales sino y por sobre todo, en cuanto a la identificación con las líneas
c,el trabajo educativo salesiano. Además expresará los criterios de selección e
inducción.

Poliüca de formación permanente: De tal manera que se vivencien
procesos de formación tanto en padres de familia como en los
maestros, para que se preparen a dar respuestas a las nuevas sltuaciones
que se presenten en la posmodernidad. Formación permanente también en los
alumnos, expresando su interés por la profesionalización de su oficio y

PR()I'( Olt CAPiTTJLOT_PÁG¡NA] ¡tsP()1.
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permit¡endo que el centro educativo haga un seguim¡ento oportuno a sus
ant¡guos alumnos.

Poliüca de úabajo con la lglesia Local.' Concibiendo que toda labor
educativa debe responder a las realidades de su entorno y que, y con la
especificidad de 'educación cnst¡ana" debe establecer nexos con los
organismos de animación panoquial. La Panoquia Eclesial es entend¡da como
el lugar priv¡legiado para que el Centro Educativo concrete su relación y su
aporte con la Comunidad.

Estas serán las guías para la toma de dec¡s¡ones ¡nstitucionales, siempre, que
se realice un compromiso serio para trabajar en la construcc¡ón de la
Comunidad Educativa Salesiana.

Responsable de las actividades tanto académicas como admin¡strativas de la
se@ión Carreras Cortas del Colegio.

SUBDIRECCIÓN

Se planifican las actlvidades académrcas tales como: planes de asignaturas,
plan anual, horario escolar, becas estudiantales, etc.

TRABAJO SOCIAL

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

DIRIGENTES DE CURSO

Elabora proyectos de mot¡vac¡ón para los jóvenes y de ésta manera ayuda al
proceso educativo de los mismos.

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

Organigrama de la sección Caneras Cortas Fig. 1.1 Pá9. 5

PRO I ('OlI CAPÍTULOI_PÁGINA4 usPot.
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DIRECC¡ÓN
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iil ,r,o. de trabcjo Sociat lllanuel de 0rganizsción

SECRETARIA

Organiza y lleva la contabil¡dad intema de la organizac¡ón y fac¡l¡tar el trabajo
al personal.

I

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

I.IO DESCR¡PC!ÓN DE PUESTOS Y PLAZAS

La sección Carreras Cortas del Colegio Salesiano Domingo Savio está
conformado por 18 personas las cuales se encuentran distribuidas según se
detalla en el organigrama de puestos y plazas en la F¡9. 1.2.

Fig. 1.2 Organigrama de Puestos y Plazas

A continuación se detalla la descripción de puestos para cada uno de los
cargos:

PR()T( ()lt CAPÍTULoI_PÁGINA5 1]SPO I,
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Formato de Descripción de ouestos

Cargo

Aroa:

Director del lnstituto

Direcc¡ón

Responsáble de las actividades tanto acádém¡cás como
admin¡strativas d6 le s€cc¡ón Careras Cortas d6l Colegio

Junta D¡recliva

Trabejedora Soc¡al

Subdireclor

Oescripción:

Reporta a:

SuperviBa a:

Coord¡na con:

Desc ri ión es ífica del uesto

Funcionee Pemanentes

. Asesorar y acompañar a los profesores y personal adminastrativo en el cumplim¡€nto
de sus func¡ones específic¿s.

. Administrar los rocursos financ¡eros y materiales de la ¡nstituc¡ón.

. Coordinar y acompañar el trab4o de la coord¡nación de Caneras cortas.

. Dec¡dir 6n última instanc¡e ente les d¡flcultades que s€ presgnt€n €ntre profesor€s y
estudiantes.

Funclones Periódicas

Dirigir y coord¡nar en últtma instancia todas las actividades académicas, recreativas,
formatlvas, etc Qu6 se realicen en caneras cortas.

lnformarse e informar a sus colaboradores de todos los trámttes legales existonles

Desanollar proyoctos intemac¡onales para el equ¡pamiento, renovac¡ón y adelanto
de los tall6r€s d€ ésta socción.

Oislogar trimestralmente con €l p€rsonal doc€nts, adman¡stralivo y de producc¡ón
sobr6 la marcha de este espacio de trabajo.

uisitos

. Título de profesor normalista y Licenciado en C¡€nc¡as de la Educación
(indispensable)

. Exp€riencia mínims de 5 años

. Buenas Relaciones Humanas y Public¿s

. lnic¡at¡va y Liderazgo

. Alto grado cl€ r€sponsab¡l¡ded

. Ser drnámrco y empr€ndedor

. Don de mando

. Traba¡o a tiempo comploto

PROT(]Olt CAPiTUL0I_PÁGINA6 usPol.
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Cargo

Formato de Descri ión de estos

Subdirector

SuMireccrón de Caneras cortas

Planificar les aclividsdes ac€démicas talss como: plan€s de
asignatures, plan anual, horario escolar, b€cas ostudiantiles.

Diredor

Trabajadora Social

D¡rector

Supervrsar los trabajos que el director encomendare

Area:

Descripc¡ón:

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con:

Descri ión es íf ica del uesto

Funciones Permanentes:

R€sponsabil¡zarse de la comunicac¡ón intema de la sacción: convocator¡as
clmunicados. etc.

Permánecer tiempo completo €n el colegio

Asosorar el trabaio p€degógico del personal docenle, junto con el d¡redor o con
quien éste delegaro.

Coordinar y sup€rvisar el trabajo de las comis¡ones espec¡ales des¡gnadas por el
Conseio de Carreras Cortas o por el Director

Funciones Periód¡cas:

Asumir la dirección del área en aus€nc¡a del D¡rector Salesiáno

Coordinar la planif¡cacaón anual de las actividades académicás (planes de
asignaturas, plan anual, horario €scolar, etc ) asÍ como del proyeclo educativo
pastoral de Car€ras Cortas.

Prcgarat las reuniones académ¡c€s en coord¡nac¡ón con el Director o con quren éste
delegare

lnformar á la Dirección y al Conselo de Caneras Coñas sobre su gest¡ón

uisitos

Título 6n profesor normal¡9ta.

Exp€rienc¡a minima de 5 años.

Excelentes Relaciones Humanas

PROT('Otlt CAPITTJLOI_PAGINAT usP()t.



ai ('olegio S¡lcsieno Domingo Seüo

li ,r.. dc 'l'rebeio liociel illanuel de Orgeniz¡ción

Formato de Descripción de puestos

Cargo:

Area:

Descripcrón

Reporta a:

Coord¡na con

Trabqadora Soc¡al

Trabalo Social

Elaborar proyeclos de bienestar social a favor de los maombros d€ la
sección: estudiantes, profesores, pádr6s d€ famil¡a y ex-alumnos.

D¡redor y subdirector

Dirigentós y Jof6 de Taller

Descripción específica del puesto

Funciones Pe¡manentes

Motivar, animar a los equipos de trab4o y a la comunidad educ¿liva en general
para su involucramiento en las actividades del proceso de enseñanza
aprendizeie.
Promover y ejeqrtar accion€s en bura de la capacitacion ylo formación
crisliana, profes¡onal, qJltural y humana de los mlembros d€ la comunidad
educativa.
lnvestrgar y dar seguimiento a los c€sos soc¡ales que s€ presenten

Funciones Periódicas

Funciones Esporádicas

Organizar eventos y act¡v¡dad€s necesarias para el cumpl¡m¡ento de los obletivos
d€l dopartam€nto.

Requisitos

. Título de Licenciada y Psicóloga

. Conocimientos de Util¡tarios Básicos

. Exc€lentes Relaciones Humanas

. Trab4o a liempo completo

. Don de mando

. ln¡c¡ativa y creativ¡dad

. Experiencia mínima de 2 años

f

PROTCOTlt (]APITI]I,O I _ PA(;INA 8 T,SPOt,

. D¡agnosticar ¡a real¡dad estudiantil e institucional, ¡nvolucrando a la C E a fin de
promover la organización y la respuesta a las n€c€srdad€s sentidas

. Elaborar, oieortar y evaluar proyedos de bienestar social para los m¡embros de la
Comunidad Educal¡va: Estudiantes, Profesores, Padres de Familia y E¡<alumnos.

. Coordrnar con las demás secc¡ones de la lnstitucaón y con otras instituqones
acciones en benefic¡o d€ los usuarios de este servicto

. As€sorar y acompañar el proc€so de formec¡ón juvenal a través del trabajo dé
dirigentes.

r lnformar a la d¡rección y a la coord¡nación de talleres sobro el desanollo de las
acciones bajo su responsabilidad.

. Coor<tinar mn los dirig€ntes y ,efes de sección todo lo relac¡onado con el
movimiento de los estudiantes.
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Dpto. dc Tr¡bsjo Social llanual dc Organización

Cargo:

Arsa:

Doscripción:

Rsporta a:

Coordina con:

Formato de Descri ión de uestos

Dirigentes de curso

Docsnte

Elaborar proyedos d€ motivación pera los jóvenes y d6 este manera
ayuda al proceso oducativo d6 los mismos.

Subd¡reclor

Trab46dore Social y Profesores

Descri ión es ífica del uesto

Funciones permanentes

Analizar con los estudiantes el progreso de su aprovochámiento, antes y despuás
de la entrega de librotas.
Asesorar a los jóv€nos para que ástos organicon y partacipen €n fiestas rsligioses,
actos civicos. deportivos, visitas tácnacas, etc
Comentar sist€máticamente con los alumnos el reglamonto estud¡ántil y el de la
Asoc¡ac¡ón d€ Estud¡antes.
Tratar temas formativos y ds ¡nterés juvenil d€ntro de su horar¡o d€ Asociac¡ón de
clases.

Requ isitos

. Título d6 doconte

. Conoc¡mi€ntos de utilitarios bás¡cos

. Pos€6r buonas relac¡ones Humanas

. ln¡ciativa

. Exp€rioncia mínima de 2 años

PROT(]OM CAPiTUL0T_PÁGINA9 ES POI,

. Controlar por escrito la asistencia de los alumnos a primera hora do la mañana.

. lrformarse con los profesor€s y alumnos. sobrs todo c¡n los direclrvos d€ curso.
sobre la marcha de la disciplina durante c€da día de clases.

. Comunicár al insp€ctor o al direclor sobre las novedades disciplinar¡as amportar¡tes.

i. lnvrlar a los alumnos flara qu6 tra¡gan a su repr6s€ntanl6, en caso de necosidad.

l. Onentar al alumno sobre cómo organrzar el estudio para su máxrmo

I aprovochamiento.
. Animar al buen comportamlento, com€ntando hechos postttvos o negat¡vos,

acaecrdos el dia anteriof, tanto dentro del c{Jrso @mo en otros ambiontes. 
I

r 
. Atender a los padres de familia cuando ástos s€ presenlen para infomars€ del 

I

i desánollo académico de sus hijos y/o citarlos cuando fu€re neossano para apoyar el I

I proceso educahvo de los estudiantes. I

| 
. Contribuir a una mejor comprensión y rÉalización de las relacrones rnt€rpersonal€s 

I

I entre los mismos jóvenes. así como de ástos y los profasores. 
]

Funcloneg porlódlca3 
,



f ( olegio Salesiano Domingo Savio

]f, onto. de l'rabajo Social illanual de Orgeniz¡ción

Formato de Descri ión de uestos

Jef6 de Taller

Taller

Organizar actividades acadámic€s para €l tall6r, distribuyendo los
traba¡os al p€rsonal e su c¿lrgo.

Direclor y Subdiroctor

Trabaiadora Social

Cargo

Area:

Oescripc¡ón:

Reporta a:

Coord¡na con:

Descri ión es ifica del uesto

Funciones permanentes

Responsabilizars€ de la bu6na marcha de su espocial¡dad y del func¡onam¡ento del
taller.

Organizar las activ¡dades ac€dómicas y productivas del taller, dislribuyendo los
trabajos al personel a su cargo.

Dirigir la producción del tall6r, encargándose de la búsquoda de cl¡ent6s, los
presupuestos y el cobro de los trabajos de producción según los mocanismos
financieros de la ¡nstitución.

Ut¡lizar los mec€n¡smos nec€sarios para conlrolar sl cumplimiento de Ias act¡vidades
ac¿démicas y productivas de la especaálidad.

Encargarse del manelo inmediato del personal que tiene a su c¿rgo

Funciones periódicas

lnformar al director sobre las nec€sidades d€ rocursos humanos y maleriales que
tenga.
Designar a los responsables d€ las dferentos séccioñes, previa aprobación del
Director.
Responder ante los clientes por el cumplimiento d€ los plazos y las garantias de los
trabaJos encomendados
Podrá ser promovido a subdrrector de cáneras cortas con la aprobación de la
Comunadad Sel€s¡ane y prev¡o a los resultados de la evaluac¡ón de desempeño y
cápacitaqón para 6l cárgo

Requ isitos

¡ Título de Mecánico y/o Eleclr¡cista
o Exp€raencia mínima de 2 años
. Conocimiento d6 utilitarios básicos(no indispensable)
. Don de mando
. Tener in¡c¡at¡va
. Poseer excelentes Releciones Humanas

PROI'C()ñt CAPITT]I,O I - PAGINA IO ESP0I,
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Colcgio Selcsieno Domingo Srüo
Dpto. d€ Trabajo Sociel §lanual dc Organiz¡ción

Cargo:

Arsa:

Descripción:

R6porta a:

Supervisa a:

Coord¡na con:

Formato de Descripción de puestos

Profeso16s

Taller

S€ encárgan de la ens€ñanza a cada uno d6 los alumnos

D¡rig6ntes

Los alumnos

Dirigenl€s y Jefo d€ Taller

Descripción específ¡ca del puesto

Funciones perrnanentes:

Cumplir con las acliv¡dad€s ec€dámicas establecidas en el cuadro distribut¡vo

Realizar aciiv¡dades produciivas y/o mantenimiento establecidas en el contrato de
trabajo.

P6rman6c6r en la institución las 40 horas semanales durente los 12 m€ses del año.
teniendo d€recho a un mes de vacaciones

Respond6r por los equ¡pos, máqu¡nas, h€namientas y todo el material que le fu€re
encomendado para el desanollo de su trabaro.

Observar todas las normas d€ s€gur¡dad industrial acordes con Bl trab4o que se
d€s€mp€ña.

Tenor disponibil¡dad de realizat trabaios fuera del horario normal de clase, prev¡o
aoJordo con los dir€<rivos.

Funciones periódicas:

En caso de suspens¡ón de las laboros docentBs, los pro(esores a tiempo completo
dsb€rán p€fman€cer en la inst¡tución real¡zando aclividades de producc¡ón y/o
manleñimionlo qu€ s€ñale €l ,€f6 d€ taller.

Asistir a lodas las rouniones de coordinación, c€paotación, evaluación y
planrficación a las que llamare la d¡rección de la institución..

Tílulo de electric¡sta y/ o m€cánico
Ep€riencia minimá de 2 años.
Excolontes relac¡on€s humanas
Hab€r r€c¡bado seminarios de capacitación
Tener ti

PR()1'( Otr

dt
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¡tl ('olegio Salcsi¡no Domingo Sario

I rr,o. de 'I'rabajo Sociel !lanuel de 0rganización

Formato de Descripción de puestos

Carg

Area

Descripción:

Secretaria

Dirección

Organiza y lleva la contabilidad intema de la organización y
facll¡tar el traba,o al personal.

Dir€ctorReporta a:

Descripción específ¡ca del puesto

. Responder las llamadas telefón¡c¿s y comunicarles deb¡cramente (oral y escrito) a
los dest¡nalarios.

. Organizar y llevar la contabilidad intema, aplicando los manuales de procedimientos
inst¡tucionales.

. Organizar y llevar adBlante los arch¡vos de la secctón

. Facil¡tar todo lo posible el trabalo del Diredor de la secc¡ón, los Jefes de taller, el
D¡reclor de la Escuela de Capacitación, lnspedor General y Trabajadora Soc¡al.

. lnscribrr y alender a los alumnos de los cursos cuando éstos se presentaren en su
horario de trabaro

. Alender a toda persona que se ac€rque a la sección y dar la información que
requieran sobre los s€rvic¡os institucionales.

. Mantoner el ord€n en su área de trabEo.
¡ Evltar en todo momento el ingreso d6 los estud¡antes en la secretaría de la sección.
. Controlar el uso adecuado de los recursos inslitucionales: teléfono, materiales de

oficina, computadora, elc.

Funciones periód¡cas

lnformer del estado f¡nanciero de la sección c,,da vez que lo solac¡le el direclor
responsable.
Presentar mensualm€nte los ba¡anc€s, estados fin6nc¡eros y demás documentos
anexos.
Preparar los documentos que se requieren para la labor educat¡va en Caneras
Cortas: labretas mensuales, ceñrficados, listado de alumnos, duplicación de
documentos, €tc.

Llevar adelante el c¡bro de las pensiones de ios alumnos.

Req u isitos

. Conocimientos en Computac¡ón: Word, Excell

. conocimientos en contebilidad

. Deb€ tener excelente relaciones públ¡cas.

. Debe ser d¡námica

. Tenar exp€riéncia minima de 2 años

P ROr'('Oñt CAPiTUTí)I_PÁG¡NAI2 usP()t.

Funciones permanentes
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Colcgio Salcsiano Domingo Ssüo
Dpto. de Trsb¡jo Socisl

2. MANUAL DE PROCED¡MIENTOS

2.1 PROPÓSITO

Es un documento que servirá de guía para el personal, tanto
docente como administrativo, ya que guiará paso a paso como
cada persona debe tealiz{ sus func¡ones, mediante diagramas de
flujo, permitiéndoles ¡ealizar sus labores con mayor eficacia.

2.2 ALCANCE

Este manual se aplicará en el departamento de Trabajo Social y

será usado respectivamente por la Trabajadora Social.

2.3 AUTORIZAGIONES

El Director será el encargado de dar la autorización para actual¡zar
éste manual, conjuntamente con el Consejo Directivo cada vez que
sea necesario.

2,4 REVISIÓN DEL MANUAL

El manual de Políticas y Procedimientos será revisado anualmente
por el Director de la secc¡ón de Carreras Cortas del Colegio
Salesiano Domingo Savio. 

f
2.5 DEFINICIONES

2.5.1 TÉRMINOS

CD= Consejo Directivo

2.5.2 SIMBOLOGíA

Todos los documentos de éste manual están ident¡ficados por un
código. El mismo que consta de tres secciones.

...t

PR0T('()M carirtrlo n - rÁcrne I3 E.SP0I,

ñlsnusl de Procedimientos
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Cohgio Salesiano Domingo Savio
Dpto. de Trsbajo liocirl \lenual de Procedimientos

PRIMERA SECCIÓN

ldentifica el tipo de documentos, consta de dos caracteres.
Los documentos que aparecen en éste manual son:

,P R'
,FR'
.DF'

----)
---|
---->

PROCEDIMIENTOS
FORMATOS
DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DOCENTE
TRABAJO SOCIAL

SEGUNDA SECCIÓN

ldentifica el área donde se aplicará el manual, consta de dos
caracteres.

.AD'
'TS',

---f
---->

TERGERA SECCIÓN

Consta de tres dígitos para ¡ndicar números consecutivos de
documentos dentro de cada área.

Ejemplo

PR.TS,OO1

PROCEDIMIENTO # 1

TRABAJO SOCIAL
PROCEDIMIENTO

DF-TS,OO2

DIAGRAMA DE FLUJO # 2
TRABAJO SOCIAL
DIAGRAMA DE FLUJO

PROT('OM CAPiTTILO I¡ _ PÁGINA 14 ESPOI,
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Colcgio Salesisno Domingo Saüo
Dpto. de Tr¡bsjo Sociil \l¡nu¡l de Procedimientos

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

En este manual encontraremos los s¡gu¡entes procesos.

Proceso pa ra Matr¡cu lac¡ón
Proceso para otorgar Becas Estudiant¡les
Proceso para defin¡r la Pensión D¡ferenciada
Proceso para Atenc¡ón Médica
Proceso para Atención de Casos
Proceso para D¡rigencias de Curso

2.7 LISTA DE DISTRIBUC!ÓN

PR. TS. OO 1

PR, TS. O02
PR.TS OO3
PR-TS, O04
PR.AD. OO5
PR,AD. OO6

El manual de políticas y proced¡mientos se distribuirá de la
sig uiente m a nera:

DIRECTOR
TRABAJADORA SOCIAL
AREA DOCENTE

(Original)
(Copia )
(Copia)

PROT('OM crpirulo rr - PÁcrNA I5 ESPO L
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Colegio Selcsieno Domingo Savio
Dpto, de Trtbejo Socir¡l ñlanusl de Procedinrientos

I
COLEGIO SALESIANO DOITINGO SAVIO

SECCIÓN CARRERAS CORTAS

PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACIÓN
PR.TS.00r

ELABORADO POR: Ke lly Chiquito Avila
C r¡st¡na V¡dal Delgado

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

PÁGINAS:

L ic. Ana Quevedo Terán

l0
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20
30
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50
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DOCUMENTOS APLICAELES
PROCEDIMIENTO

17
17
17
17

ANEXOS
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DOS
TRES
CUATRO
CINCO

DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATO DE TICKET DE MATRiCULA
FORMATO ACUERDO DE R ESPONSABILIDAO
FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL
FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO

19

22
26

PARA USO DEL AREA EiIISORA

REVISIÓN RESPONSABLE FECHA EMISIÓN

PROT('OM CAPiTI.ILo II _ PÁGINA 16 ESPO I-
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Colcgio Selcsiano Domingo Seüo
Dpto. de Tr¡bsjo soci¡l Il¡nuel de Procedinrientos

PROCEOIMIENTO PARA MATRICULACION
PR.TS.001 Pá9. 1/10

1.0 PROPOSITO

El propósito de este procedim¡ento es defrn¡r los pasos a seguir
para llevar un orden de los registros de matrícula, de las diferentes
carreraS cortaS, para brindar un excelente servicio a los padres de
fa m ilia.

2.0 ALCANCE

3.0 RESPONSABLE

La persona encargada de actualización de éste procedimienlo es la
Secretar¡a y a su vez deberá entregárselo al D¡rector para su
aprobación

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo
Anexo
Anexo
Anexo
Anexo

uno
dos
t res
cuatro
c¡nco

Diagrama de Flujo
Formato de ticket de Matricula
Formato acuerdo de Responsa b¡l¡d ad
Formato de Ficha E stud ¡a nt¡l
Formato de Comprobante de pago f

5.0 PROCEDIMIENTO

lnicia P roceso

Padre de Familia

l. Sol¡cita la información para la matriculación en secretaria

Secretaria

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

Pad re de Familia

3. Llena el ticket

PROT('O\4 CAPiTTII,o II _ PÁGINA 17 ESP()I-

Es aplicado en el área de SecretarÍa del Departamento de Trabajo
Social.

DF,TS. OO 1

FR.TS.OOl
FR.TS, OO I
FR.TS.OO1
FR.TS. OO 1
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('olegio Selciano Domingo Sevio
Dpto. de Trebejo Social Uenu¡l de Plottd¡nr¡entos

PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACIÓN
PR.TS.O0í Pá9. 2t10

Alumno

4. Rinde prueba de admisión para poder matricularse.

Tra bajadora Social

5. Revisa las pruebas de admisión

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.
9.
10.
11.

Llena la f¡cha estud¡antil.
Llena acuerdo de responsabilidad (ver anexo 3).
Entrega carpeta con todos los documentos a secretarÍa.
Realiza el pago de la matrícula.

Recibe carpeta y d¡nero.
Entrega comprobante de pago (ver anexo 5) al padre de
familia.

Padre de Familia

12.
13.

14.
15.

Firma comprobante de pago.
Entrega la copia del comprobanté de pago a la secretaria

PROT('O\T c.{PiTULo u - pÁcrx.l 18 ESPOI,

Secretar¡a

Sec reta ria

16. Recibe y arch¡va copia de comprobante de pago.

F¡na liza proceso.
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Colcgio §alcriano Domingo Saüo
Dpao. de Trab¿jo Social \lauu¡l de Procedinrientos

PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACIÓN
DF.TS.001 ANEXO UNO Pá9. 3/10

OIAGRAMA DE FLUJO

PADRE DE FAMILIA SECRETARIA TRABAJA DORA S ALUMNO

lnic¡o

Solrcrta
información

E¡mga Tickct dc
matriculació¡

.)

L icna tickct Rordrr prucba dc
admrsión

Rcl rs¿ las
pnrcha<

No podni scr
matñculado

5

7

Llcru ñcL¡
ast!.¡dia¡ut

Elk cga ficla
cstuCis¡til

Llcna
acucfdo

futregÁ c€rpeta a

sec¡ct¡na

Rcali¿¿ ¡:l
pEgo

Recibc c¡¡ pet¡ t
due¡o

Firma
comprobantc

Entfcga
comprobantc

Rcccpta ].,

archira cop ia

§¡

11

3

1

1

1 Er¡trcg¡ copla dc
comprobantc

ti

12

tr)

Frn

PROTCOM CAPiTI.ILo II _ PÁGINA 19 usPoL
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Cokgio Salerinno Domingo §rüo
Dpto. de Tmbejo Socirl lll¿¡iu¡l dr Procalirnientos

FR.TS.001
PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION

ANEXO DOS

FORMATO DE TICKET DE MATRíCULA

Pá9.4/10

TICKET DE MATRICULA

Nombre.

Curso r;) r:)
\j-/ \-/

F soecra lid ad Mcr:ánica lndustria!

Electricidad I ndustrial

N ivei de Pensión

A1 ts1 C1 LJ

call
D1

A2 LI B2 L_l D2 ll

Fecha de Matrícu la

PROT("OrU c.{PiTULo rr - PÁcr¡{A 20 E_§PO!_
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Coltgio §elaieno Domingo Srvro
Dpto. de Trebejo Srciel ii¿¡¡u¡i dr P r¡-,t¿d imi¿i¡ ti¡s
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
FR.TS.001 ANEXO TRES Pá9. 5/10

FORMAÍO DE ACUERDO DE RESPONSABILIDAD

Colcgio Salcsiano Do m ingo Savio
§erción Carrcrr! Co rl r!

ACUERDO Df RESPONSABIl,IDAD
Año lcctivo 2001 - 2002

Y o. . port adorl a ¡

de la cedula de rdentrdad r , representan¡e legal del
matriculadoaiumnola¡

de este coiegio, expongo

Que mi representadola) se encuentra matriculado(a., en este coiegio por
mi p rop ia vo iun¡ad.

b. Que conozco que esre coiegio no es un bachiileraro técnico, sino un
esrudio de posr-ciclo básico, conocido como Carreras Cortas.

iVlc cornpronrcto librc y rcsponsablcrncntc a

i. Curnplir y haccr curuplir a rrri hijr.t(a) las oricula!:iurrcs rcglarrrcuiarias dcl
Cul cg iu.

2. Ac¿rcarn¡e al Colegio de rnanera periódica para iuteresartre por el
¡endinriento acadéurico y el desarrollo de nli hijo. Adentás de asistir
puntualmente a las reuniones mensuales y trimestrales que el Colegio
con voq ue.

3. fn caso de accidcntc cn Ios tallcrcs dcl plantcl. asumo la rcsponsabilidad
y mc compromcto a cancclar totalmcntc los valorcs qu§ sc gast§n por
conccpto dc atcncióa módica dc cmcrgcncia.

PROl'('()M cAPirrrLo li - iiÁcrul 21 fSPO L
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Cohgio Salesiano Domingo §aüo
Dptú. dr Tr'¡bdjo Socirl lll¿r¡u¿l dt P r'(xad i nr ¡ct tiii

PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACÍ ON
FR.TS.OO2 ANEXO CUATRO

FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL
Pá9.6/'10

(] O L E G I O DO i}I I N GO SiI !' I O-(]A R R T] RA S CO R]',T S

Departamemo de Trobajo Social
Íicha Estudiantil

Especializ¡ción
Año de lngreso
Nivel de Pensión

t. DA',r()s PERS()\AI l.S l.S't t',DIA\TI..S

Nombres y Apellidos:
Lugar y l'ccha dc Nacimicnto:
Dirección domiciliarie:
!'íu tlc acccso ul domicilio:
"feléfono:

r .¡,- r

Parroq uia (-ivil:

2. INT-oR]!TA('IO]\ REPRESENTANTES

Mamá: Vive con alumno ( ) E,dad Ocupación
Papá: Vive con alumno( ) Edad_ Ocupación

Estudios_
Estudios

F.§fructrrre familiar:
(lasados (livil fl
20 Compromiso P. i

('. Eti ucaiivos

Casados fclesiástico tr
Viuda (o) tr

2o Compromiso M. E
Madre Soltera D

Repres€ntánt€ ante el Colegio:

3. CRITPO FAMILIAR
\ ftv B!l!: PARfI\ITfSCO E DAD EST,

CIVII,
t!9TRUCCIóti or,'¡.PAr- !o! !ESS L'I BS I RI'A ('t ON E S

J vI\ tl \t) r

a. Entornt¡ Barrial

Loc¿lcs ce¡c¿ ¡tus: U

PROT('OM

ú
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Colcgio Salcrieno Domingo Savro
Dplo. de Trebejo Social ]l¿nu¿l d¿ Pll¡edirttie¡itus

FR.TS.OO2
PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACIÓN

ANEXO CUATRO
FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL

Pá9.7110

\'í¡s de Acceso: Asfalteda C
Otrus

Cascajo X PuentesE

c. Ambientes
Sala/L'omedor ¡ Dormitorios ¡ ('ocins Baño ¡

c. Tenencias
Propia n
Otra

Presteda n Alquiladq

d. M¡teriales de Construcción
Csñs E Cemento o M¡der¡ E Mixta tr otros

e. Tipo de Vivienda
Dcpurtamenlo D lultifamiliur D Piez¡ interior D Vill¡ O
O¡ro

f. Servicios Básicos
Medidor Luz ¡ lnslClandestins Luz ¡Medidor Aguatr InslCl¡ndestina Aguatr

Alcenterillado ¡ Pom Séptico ¡ Tanquero ¡
§,¡\FORMA('ION F,CO\OMTCA FAMTI,IA R

Sueldo ¡cfe hogar
Ot¡os sucldos
Vcnt¡s dc
Rentas
Peosic¡rs
Bcc¿s

Alimcntsión
Educ¿ción
Salud
T¡a¡rstrxtcs
Retfcsción
Vcstuario

I lotal Egrcso6 I

Deudas Fanr iliares
Otras formas de financiamiento

ó. AN',l Ecf,lrf,,N l ts t,s l LrDIAN t us
a. Escolares
Colegiodeprocedencia: Particular
Ultimocursoaprobado:
Grado o curso que repitió:_
Dejó de eslr¡diar Si C No O

Público Nombre

Motivos:
Molivos

PROTCOM CAPiTTILO II _ PÁGINA 23 ESP()t_
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Colcgio Seleiano Domingo Sevio
Dpao. de Tr'¡bajo Soci¡l 1l¿uu¿l de Prritedimifl raos

PR.TS.OO2
PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACIÓN

ANEXO CUATRO
FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL

Pá9. 8/10

b. Cuno dc nivclación
Raz.ones para estudiar Carreras Cortas

c. Datos importentes
Actrvrdades en el trempo hbre
Actividades grupales:_
Cursos que desearía recibir.
Antecedentes de salud:
Relaciones con su familia
Ex¡rriencias de trahajo

7. t¡,ut.AcroN ES rAl,t r t.tARES

u. Rekcionr¡i entre los padren

b. (lonfl ictos existentes

c. Momentos de compartir femili¡r

d. Relaciones padres e hijos

e. Selud f¡nriliel

.r"om brc llnfcrmcdad Lugar de atención Obsen'ación

.3. ASPECTO REI,IGIOSO

P«lfi*ién rle fe: Catirlicos
Cnro

EvangÉlicos fulormoncs Tcstigos de Jehová
n

Sacramentos recib¡dos: Bautismo tl Confirmación C Comunión D

Otro

tr

PROT('OM CAPiTLILO II _ PÁGT:\.{ 24 E.-sPOt_

Rcsult¿rlus tlc Prucbas a¡rlicarJas

I

I

I

Proyectos futuros:

tr

II
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Colcgio Selcrieno Domingo Snvio
Dpao. de Tlebsjo §lci¿¡ .rt¡allu¡t ut r I ú( c'¡¡ t¡¡ ¡ ¡r t us

FR.TS.OO2

PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACIÓN

ANEXO CUATRO
FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL

Pá9.91'10

9. PROBLI ilt AS [,r"Co¡*I'lLr DOS

T¡PO DT-I-AI-I,E
!'iolencia domestica

f,conómico

S¿ lud

I-egales

Rclacioncs Famitiarcs

Arlicciunes

(ltros

t0. sE(;IrIivtIE,l{To

I t.thx 0b¡crvucioneri Dt riv rc iu ncv'Ar uc rrlus

c.4PiTU Lo n - PÁcr!t.A 25 ESPOI.PR.OTCO!l
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Colcgio Salcsiano Domingo §avio
Dpto. de Tr'¿bijo §)c¡al lllauu¡l de Procedinri¿nlos

PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
FR.TS.0Oí ANEXO CINCO Pá9. 10/10

FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO

DATOS DEL ALt][INO Er.-ERO FERRERO

Colegio Salesiano
DOMIN6O SAVIO
CAR RERAS CORTAS
C UR SO:

C olegio Sa ¡e6ra no
DOMINGO SAVIO
CARRERAS CORTAS
C U RSO:

N" l UU N- 100 N" 100

Col€g¡o Sa ¡e s¡s no
DOMINGO SAVIO
CARRERAS C ORfAS
CU RS O:

Colegio Sa¡e sia no
ooM r¡¡Go sAVro
CARRERAS CORTAS
CURSO:

Co¡eg¡o Sa les¡a no
DOMINGO SAVIO
CARRERAS CORTAS
C UR SO:

N' t 00 N' 100 N' 100

Colegio S a les¡a no
ÚÚM IhIG (-,) SAV IU
CARR ERAS C O RTAS
CURSO:

JULIO ,IGOSTO

Coleg¡o Sales¡8no
ErüM il',¡G ú SAVIO
CAR RERAS CORTAS
C UR SO:

C o ¡egio Sa le8¡a no
DOMINGO SAVIO
CARRERAS CORTAS
C U RSO:

SEPT!EMBRE NOVIEMBREOCTTI BRE

Cologio S a leEia no
DOM¡NGO SAV IO
CA RREBAS COETAS
CURSO:

C oleg io SaloB¡a n o
DOMINGO SAVIO
CARRERAS CORTAS
CURSO:

Colegio SalosiBno
ÚOMINGO SÁV¡O
CAR RE RAS COBTAS
C U RSO:

PROT('O\,l CAPiTULO tI _ PÁGTN-A 26 ESPOL
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LURSO:____________

APELLTOOS ________
VALOR:____________
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Colcgio Salesiano Domingo §avio
Dpto. de T|.abijo Sori¡l 1l¿tturl d¿ P lut td i ¡rr i¿¡i tos

COLEGIO SALESiANO DOf$II{GO SAVIO
SECCIÓ¡¡ CARRERAS CORTAS

PROCEDITIENTO PARA OTORGAR BECAS ESTUDIAHTILES
PR.TS.OO2

EIABORADO POR Kq lly ll h iqr-¡i[¡ Av ila
Cristina Vrda I D eloado

APROBADO POR:

FECHA DE AP RO BAC IÓN

L ¡c. Ana Ouevedo Terán

tvT.'n¡ I EltIIJ\,

J

1.0
¿.tJ
30

6.0

PROPÓSITO
ALCANCE
T(ESI-UNSATJILIUAUES

ñr¡nt rt¡tttT^c 
^ot tn ^at Eq

PROCEDIMIENTO

28
28
ló

.Q

2A

ANEY'1C

tJ¡ñ\,I\'1IÚI.I UL I L U.' tJ

^F¡ 
¡ 

^FrAÍ(A U§tJ 1.'E,L AI(EA E,YtI§IJ]14

KEVIsIUÑ FEUIIA tsMISIUñ'RESPONSABLE

P t¡- o T ('() !! cAPiTULou-P.{G!N.{27 f.sPLr!_
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ñ Colcgio Salcsirno Domingo Saüo
Dpto. de Trabejo §xial 1l¿rru¿l de PlorÉd¡triú ¡osf^l

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR BECAS ESTUDIANTILES
PR.TS.002 Pá9. 1t3

I.O PROPÓSITO

El propósito de este proced¡miento, es definir los pasos que la
Trabajadora soc¡al debe seguir para que los jóvenes de escasos
recursos obtengan becas.

2.0 ALCANCE

E Ste
social

procedimiento se aplicará en el departamento de Trabajo

3.0 RESPONSABLE

La persona encargada de actual¡zar este procedimiento es la
Trabajadora Social con¡untamente con el Director.

4.0 REVTSTON

La revisión será
matriculación.

cada año, un mes antes del período de

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de Flujo DF, TS. O02

6.0 PROCEDIMIENTO

lnicia proceso

Alumno

1. Se acerca a la of¡cina de Trabajo Social a sol¡citar la entrevista
pa ra beca.

Trabajadora Social

2. Hace la selección de los posibles cand¡datos.
3. Realiza visita domiciliaria para ver la situación actual del

alumno
4. Revisa las notas del primer mes de clases.
5. Hace las gestiones necesarias para la obtención de la beca.

PROTCOM CAPiTtILO Ir _ PÁGINA 28 ESPOI_
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Colcgio Saltsiano Domingo §eüo
Dpao. de Tl.abajú fhci¡l it¡nu¡l d¿ Pr,¡,.¿di.ri¡¿nft)s

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR
PR.TS.OO2

BECAS ESTUDIANTILES
Pá9.213

6. Selecciona los
requ¡sitos:

candidatos para obtención de becas según

- Bajos recursos económicos familiares.
- lnseguridad de ¡ngreso mensual.
- Cond iciones de v¡v¡enda
- Otros estudiantes en casa
- Otros gastos famil¡ares
- D¡ficultades c¡rcunstanciales que enfrenta la fa m ilia .

7. Entrev¡sta a padres y alumnos candidatos a beca
8. Si el estudiante no cumple con los requisitos, se le niega la

beca. Si cumple con los requisitos, se real¡za el siguiente paso.
9. Firma el conven¡o con el padre de familia.

F inal iza el proceso.

PROT('O\r c.cpi'ruLo rr - P.{crNA 29 ESPOI.
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Colcgio Salesirno Domingo Savio
Dpaú. d€ Trabajo Sotial ll¡rttrlil r¡i: r I u(frl¡rr¡rrtlttrs

PROCEDIMIENTC PARA OTORGAR BECAS ESTUDIANTILES
DF.TS.002 ANEXO UNO Pág .3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

ESTU DIANTE TRABAJADORA SOCIAL

9 S¡

r ñaS

J

5

f
,l

T

A

Inicio

Entrcvista con
Trabajadora Social

Selcccionar oosiblcs
csndidrtos

V is its dom ic iliar i8

Revisar nolas del
primer mes

psfaGcstionar rccursos

Selccciqna¡ csndidrtos
para obtcnción dc bccas

Entrevis¡ar a padres y
alumnos

Rcchazo
de bcca

Otorga
bcca?

lrrmar

PRO't'(',OM cAPiTtrr-rJ rI - P.irirNA 30 F',§POL
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Colcgio Selesiano Domingo Savio
Dpto. de Tr'úb¿jo §)c¡s¡ I'l¿ru¡l de Procediri¡ientos

PROCEDITIEilTO PARA DEFII{IR LA PEI{SIÓN DIFEREHCIADA
PR.TS.OO3

ELABORADO POR: Keily C n¡q u¡to Avrla
Cr is tina Vrdal Delgado

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

PAGINAS:

L ic. Ana Quevedo Terán

CONTENIDO

PAGINA

r'a:

^¿JL

4

1.0

30
40

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDADES
REV¡S¡ÓN
l.,/\JrJiJ¡ltLtt r \ro ttr Lt\"iuLLr)
DE¡I.|nEñtt¡tEitfl\

32
32
32

.\1

UNO
nos

A.NEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATO DF SISTFMAS DF PAGOS

_14

35

REV!S!ÓN RESPONSABLE

PARA USO DEL A.RE,A EiIISORA

FECH-A EiliISIÓN

P ROT( f-)U c.{PiTUr.o !! - PÁc!NA 3-1

I
I
I
I
I
I
I

I

COLEGIO SALESIANO DOñ'INGO SAVIO
SECCIÓN CARRERAS CORTAS

ESPO!,



rt Colcgio §elcriano Domingo Saüo
Dpto. de Trebajo Socirl trxrru¡tr arr r rurrutrrrl€rrlrr\

PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LA PENSION DIFERENCIADA
PR.TS.003 Pá9. 1t4

2.0 ALCANCE

Se aplica en el departamento de Trabajo Social

3.0 RESPONSABLE

La persona encargada de actual¡zar este proced¡m¡ento es la
Tra ba jadora Soc¡al.

4.0 REVISION

La revisión de éste proced¡m¡ento será cada año, un mes antes del
período de matriculación.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo uno
Anexo dos

Diagrama de Flu jo
Formato de Sistema de pagos

DF.TS
FR.TS

003
003

6.0 PROCEDIMIENTO

lnicia p roceso

Tra ba jad ora Social

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

Pad re de Familia/Estudiante

2. Se acerca a la entrevista con la Trabajadora Social

PROTf-'OV r:apirulo rr - PÁcrl¡A 32 ISPTJI-

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento sirve para definir los pasos que deben segu¡r
los estudiantes y la Traba.ladora social, para determinar mayores
facilidades de pago de acuerdo a la situac¡ón económica de los
estudiantes.
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ill¿nu¿l dr Pr'úced¡r¡r¡er¡tús

PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LA PENSIÓN DIFERENCIADA
PR.TS.003 Pá9. 214

Pad re de Familia/Trabajadora Social

3. Establecer pens¡ón promedio según el caso.
4. Determinar el nivel de pensión

Tra bajad ora Social

5. Entregar el informe a secretar¡a
6. Explicar el sistema de pagos y entrega el calendario de

pensiones (ver anexo 2) a los padres de familia.
7. Realiza¡ visita domiciliaria para comprobación de datos y

acercamiento a la fa m ilia.
8. Rectificar nivel de pensión según comprobac¡ón de datos.

Fina liza P roceso.

PROTCOM c.APiTULo u - rÁclr¡,33 ESP()t_

Colcaio Selcrirno Domingo Srüo
Dpto. de Trrbájú Soc¡.I
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PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LA PENSION DIFERENCIADA
DF.TS.003 ANEXO UNO Pá9.3t4

DIAGRAMA DE FLUJO

ncnsión

.)
3

4

5

6

7

I

PADRE DE FAMILA/ESTUDIANTE TRABAJADORA SOCIAL

lnrcro

Con vocar a padrcs de
I!mrlla

§c ¡ccrca a solic¡t¡r
cnl rc r r sta

Establcccr pensión
promcdio scgún cscalas

Dctcrm¡na¡ cl nircl dc
pcnsrón

ln forma r ¿ sccrctaria

Explicar ¡ cDtrcBrr cl
lormato dc slstcma dc

l, ¡ tos

¡ ¡r'.. ue¡¡¡¡ !,..u¡.ú P¡¡ ¿

comproh¡r d¡lns

PROTCOM CAPITIILO tI - PÁGINA 34 ESPOI-

Colcgio §alcriaoo Domingo Savio
Dpto. de Tlebejrr Soc¡s¡
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Colcgio Salcsiano Domingo §¡Yio
Dpto. de Tr'¡b¡jü Soc¡ál

PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LA PENSION DIFERENCIADA
FR.TS.003 ANEXO DOS Pá9. 4t4

FORMATO DE SISTEMA DE PAGO

Guayaquil, l\'tarzo del 200 I

Ill calendario de pensiones que tien€ en sus manos. es
un reccrdatorlo de ls feche hasta la que Usled puede
cancelar las ¡ensiones de srr representado

Este sislema es una lbrma de syudarnos muluamenle: .q.

iis(c¡l le ayur.la a tcso¡da¡ cuá¡tdo dcbc ua¡¡ccla¡ ias
pcnsiones y, a cvitarse cl rccargo quc cxistc por demora
e en los pagos. A nosotros nos ayuda a contar con esos
ili¡¿r¿sos !,al¿ púde( sústEriÉr Iús nastús de l¿ edusaciútr
de su hr lo,/a.

Recuerdc: Si no paga a tiempú- el recargo es del 509á, sobre su valor de pensrón.
Por e_iemplo: Si su pensión es S 4.00(cuatro dólares) y no paga a tiempo. con
recargo deberá cancelar $ ó,00(seis dólares).

Mó¡imo ple zo prrr pager
\/ i arñ a. ,n .{- A h.;l

ivl ay u Vicr¡rcs, ll rlc iVlayu

V refnes. E de Junro

r

Junl() ñ^ll,^,"'ll.'"ol,^
t\,¿dutalllu]¿4Il llu]Julio

A so sto

V iernes, l3 de Julio
Jueves- 9 de Agosto
Viernes, l4 de Septiemt'reSeptiembre lñ^-^r^- ^^

ren§runrc§
.u^
0eVicrncs. l2 dc Octubrc

Noviembre Viernes,9 de N oviembre
Diciembre Viernes, l4 de Diciem bre
Enero y Derechos de Grado Viernes. lldeEnero

PROTCO|lt C.APiTTILO rt _ PÁCINA.35 fsP(!!_

It¡¡ru¿l d¿ Proredi¡riartos

Por favor tenga presente las fechas de cancelación.

m*
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Colcgio Selcshno [6r¡ingo Srvio
Dpto de Tnbejo Socirl lllrnu¡l de Pnred i¡¡icn tm

RESPONSABLE

coLEGro SALESTAilO OOrrilGO SAVIO
SECCIÓT{ CARRERAS CORTAS

PROCEDTHIENTO PARA ATENCIÓT{ TÉDICA
PR.TS.00¡0

ELABORADO POR: Ke lly Ch iquito Avila
Cri!t¡na V¡dal Delgado

APROBAOO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

PAGINAS:

Lic. Ane Ouevedo Terán

1

CONTEXIDO

P^ o ¡¡¡a

1.0
2.O
3.0
4.0
5.0

PROPÓSITO
ALCANC E
RESPONSABILIDADES
OOCUMENTOS APLICABLES
PROCEDIMIENTO

37

37
37
37

ANEXOS

UNO
oos

DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATO OE FICHA MEDICA

39
40

PARA A E o

REVTStÓN FECHA ETISIÓil
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Colcgio §alc-<ieno Domingo Saüo
Dpto. de Tr'úbijo Sú{iÉl trárruEr ur i I rlrErr rrlrrcrrrrr\

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION MEDICA
PR.ÍS.004 Pá9. 1t4

1.0 PROPÓSITO

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se apl¡ca en el departamento de Trabajo
Social, en la enfermetía y para el alumnado

3.0 RESPONSABLE

La persona responsable de actualizar este proced¡m¡ento es la
Trabajadora Social; conjuntamente con el Doctor.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se apl¡can en éste procedimiento son

Anexo uno
Anexo dos

Diagrama de flujo
Formato F icha médica

D F. TS. OO4
FR.TS- OO4

5.0 PROCEDIMIENTO

ln icia 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

f raba jo Socia I

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

pa rlTl'f ) a,r c.4PiTrrLo rr - PÁGrr.{ 37 ESPO!

El propósito de éste procedimiento es def¡n¡r los pasos que los
estudiantes deben seguir para la realizac¡ón de su ficha médica.



ei
rd¡

Colcgio Salcrieno Domingo §ovio
Dpto. dr Trabajo S,rtial lll¿r¡u¡l ri¿ Pr¡cedirnir¡raos

--.. ^.Á... ..;^.^ .rñUt.,trLrltYlltrN I 
-t 
¡ !-AllA .Al trNtgltJN lY!trU!r-'A

PR.TS.O04 Pá9. 214

Alumno

6. Se realiza el tratamiento ambulatorio.
7. Se reporta a Trabajo Social; es decir, le entrega la carpeta en el

cual está la ficha médica con los resultados de los exámenes de
la bo rato rio.

Trabajadora Social

8. Recibe la carpeta y Ia arch¡va

F ina liza p roceso

PROTCO!.{ CAPiTULO II _ PÁGINA 38 ESP()!-
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Colcgio Salrsirno Doroingo Srvio
Dparr, d€ Tlabajo liocial f'l¿nu¡l .le Prr-rcedi¡iii¿ritus

PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN MÉDICA
DF.TS.004 ANEXO UNO Pá9. 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO DOCTOR TRABAJAOORA SOCIAL

3 I
I

l-t.

5

No

Sr

Sc rcpo¡ta a

I rabsjo 5

7
U

D--;L.- --.--.- .

¡rchil¡¡

Ir al d¡spcnsario
m¿dico Chcqucar al a lumno

Reaiizar iich¡
nréd ica

Rcport¡r ¿ tr¡ba-io
Soci¡l

Cubrc los
gas ¡ o§

pagaf?

Tratamicnto
ambuiatorro
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Colcgio §elcsiano Domingo Sevio
Dpto. de Trabajo liixial \i¿¡u¿i de Procediriliaitus

PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN MEDICA
FR.TS.004 ANEXO DOS Pá9. 4t4

FORMATO DE FICHA MÉDICA

Dispeasario ltédico Parroquial "Dominga Satia"
Fichs Médica - Estudia.ti!

Nombres y Apellidos tidad
['onoDomicilio

Curso: lo Mccánica( ) 20 Mccánica ( ) l' Electr¡cidad ( ) 2' Electricidad ( )

AN^Lr§rS QUtMtCOS

lí,.¿stra d¿ Saar¡¿
- Biom¿tría llemática rr !¡' ! d, óu\,

Ematies Segmentados aro

Hemoglobrna gr so/o Lrnlbcltos ulo

IIematócrilo Monocitos
l-eucocitos pmme Basófilos

Eusinófilos o./o

Hemograma t¿ Sh illin x
M ie Ioc ito s io Grupo Sanguineo
F.J uve n iles F actor Rll

My.§rro de Orina v Heces
ORttiA TT EL'i:S

ColorPH

Consistencia
Color Resul tado Parasittriótiico
Aspecro
Glucosa
Proteína
Sedimento

Presión A rt eria I Peso Talla

A ¡{T ECE DE NT T:S MEDICC¡

Dl AC \¡OS'r I CO / FtVOt.¡ rCrON

[;echa D iai¡ no st ico/Trat am ie nto Derivado a Méd ico Resoonsable

PROTCO},7 cAPiTULo tr - P.ÁcrrYA 40 !tqPol.

pmme

-l

SIGNOS VITALES Y EXAMEN FISICO

Temperatura I put.o 
Itt

I
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ColcAio Srlcsiano llomingo lievio
Dpb, dc Trrbajo Social M¡nu¡l dc Proc¿dimientos

COLEGIO SALESIAHO DOTI}¡GO SAVIO
SECCIÓ¡¡ CARRERAS CORTAS

PROCEDITIENTO PARA ATEi{CIÓN DE CASOS
PR.TS.005

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

PAGINA§:

L ic. Ana Ouevedo Terán

2

coNTEr{roo

PAOIT{A

1.0
2.0
30
4.0
50

PROPÓSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDADE S
DOCUMENTOS APLICABLES
PROCEOIMIENTO

42
42
42
42
42

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO 43

PARA USO OEL AREA ET]SORA

REVTSTÓN RESPONSABLE FECHA EmlsrÓr.¡

PROTCOM CAPiTUL0 II - PÁGiNA 41 ESPOI-

Kelly C h¡quito Avila
Cnstina Vidal D6lgado
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Colcgio Salaiano Domingo Savio
Dpao. d€ Tribrjo Srci¡l ill¡nu¡l dr Proccdiriiitríos

PROGEDIMIENTO PARA ATENCIÓN DE CASOS
PR.TS.005 Pá9. 112

,!.0 PROPÓSITO

El propósito de éste procedim¡ento es defin¡r los pasos a segu¡r
para dar solución a los problemas que presenten los alumnos, ya
sean: Psicológ¡co, de salud, económico, etc.

La persona encargada de actualizar éste procedim¡ento es la
Trabajadora Social.

4.0 DOCUTUENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de Flujo

5.0 PROCEDIM¡ENTO

I n icia Proceso

Alu m no/Padre de Fam¡l¡a

DF.TS,OO5

1. Se acercan a la entrevista con la Trabajadora Soc¡al
2. Ma nifiesta n el problema.

Tra bajadora Social

3
4
5
6

7
8

Observa la problemática.
Hace el diagnóstico, según el problema.
Le da orientación a la familia según el caso
Deriva el caso a otros profesionales, ya
ps¡cólogos, psiquiatras, abogados, pedagogos,
Hace diag nóstico integ ra l.
Realiza el seguimiento del problema.

F in a liza P roceso

sean: médicos,
terapeutas, etc.

PROTCOV cAPiTrr Lo lr - pÁcr¡¡..t 42 fsP()l_

2.0 ALCANCE

Se aplicará en el Departamenlo de Trabajo Social.

3.0 RESPONSABLE
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PROCEO¡MIENTO PARA ATENCIÓN DE CASOS
DF.TS.005 ANEXO UNO Pá9.2t2

DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO y PADRE DE FAMILIA

1

?

Maoifrcstrn cl
problcma

!lenu¡l de Procedimientos

TRABAJADORA SOCIAL

Obscrvar l¡
problcmátic¡

ilrccl rlia6oústir"o
¡L6L4 P. e!¡ rod

5

Oricntlr ! la f¡mil¡¡

t-

.,

:1

4

6

In ic io

Sc accrc¡ s Trtbtjo
Soc¡¡l

Dcrir'¡r cl clso ! otros
profcrionrlos

iircor d ir¡oór t ico
intcgrrl

Rucirrr rr,¡uinrreorr,
¡.t -,^t t.-.etrt/lvv¡r¡n¿

PROTCOIt c.r?iTULo !r pÁcttA 43 ?.§Pl}1.
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COLEG¡O SALESIANO DOI¡INGO SAVIO
SECCóT¡ CARRERAS CORTAS

PROCEDITIENTO PARA DIRIGENCIAS DE CURSO
PR.TS.006
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Colegb Sdcrirno Domingo Sevio
Dpto. dc Trrbr¡o SÉci¡l Menual dc Pror.d ¡¡icntos

PROCEDIMIENTO PARA DIRIGENCIAS DE CURSO
PR.AD.006 Pá9. 1t2

1.0 PROPÓSITO

El propósito de ést6 procedimiento, es definir los pasos a soguir
para la preparac¡ón integral de los candidato3 a dir¡g€ntos de
curso, y éstos a su vez acompañen a los jóvenes en su proceso de
desarrollo educativo integral.

2.0 ALCANCE

Este procedimienlo se aplica en el área cle dirección.

3.0 RESPOftISABLE

El responsable de actualizar este procodimiento es el director.

4.0 DOCUUENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de flujo DF.AD.006

5.0 PROCEDIMIENTO

lnic¡a Proce!o

D¡rector

1. Ofrece la d¡rigenc¡a de cursos a los profesores.
2. Si no aceptan, bugca a otros cand¡datos. S¡ aceptan, real¡za sl

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

P rofes o res

4. Reunionss mensuales con dirigentes.
5. Entrega de reporte de reunión al Director

)¡
Di rector

f
hi i

6. Realiza evaluación del trabajo.
7. Deriva los casos a Trabajo Social

TrabaJo Social
8. Archiva reportes y casos

F ínaliza Proceso

PROT('Oill CAPiTULO rt - PÁGIN^ 45 ESPOL
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Colcaio Sefrsiano Domingo Savio
Dpto dc Trabejo Social M¡nual dc Proacdimicn to.

PROCEDIMIENTO PARA DIRIGENCIAS DE CURSO
DF.AD.006 ANEXO UNO Pá9.2t2

DIAGRAMA OE FLUJO

DIRECTOR PROFESORES TRABAJADORA SOCIAL

1

)

St 3

6

7

4

5

B

PR,OTCOM CAPiTTILo tt _ PÁGTN^ 46 ESPOL

lnrcio

Ofc¡tr¡ dc
dirigcrcirr dc curro

Accp t¡tr
drrigcncir

No

Buic.r otros
cr¡didrtos

A6i{r r rrririoías
ÉEr¡lcsEntrcg¡ dc fu¡¡ciooes y

c¡lendario dc ro¡nio¡s
r los dirigqltes

Errrcgrr rcpctc dcRcaliza sr¡lci5n &l
ú¡bqro

Archira rcponcr 1

crs3.
EOc¡r rcportcs y dcrirr

c¡ror a T.s.

Fin

I
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3. MANUAL DE USUARIOS

MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE MANEJO DE FICHAS
ESTUDIANTILES

3.I INTRODUCCIÓN

Este manual le será de mucha ut¡lidad al usuario para aprender el mane¡o de
la aplicación en Access. "NANEJO DE FICHAS ESTUDIANTILES"

DIRIGIDO A:

Personas con conocimrento de W¡ndows

3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los ob¡etivos del manual son los s¡guientes

o Dar instrucc¡ones al usuario para el manejo adecuado de la aplicación
. Agilitar la búsqueda e ¡ngreso de datos de los estudiantes.
. Describir paso a paso el uso de ésta aplicación.

3.3 INSTALACIÓN E INGRESO A LA BASE DE DATOS

Realice los siguiente pass para instalar la base de datos

. lnserte el d¡skette donde se encuentra la base de datos

. Entre al explorador de W¡ndows
¡ Seleccione la opción disco de 3 %
. De un clic derecho sobre el archivo COLEGIO SALESIANO DOMINGO

SAVIO, y escoja la opción copiar.
. De un clic en la unidad de destino, en este caso C: y escoja la opción pegar.
. Cuando el proceso haya terminado busque el archivo en la unidad C, y

luego haga doble clic en el archivo y se abrirá la Base de Datos

Al iniciarse la apl¡cac¡ón se visualiza la pantalla de presentación (Véase fig.: l),
que t¡ene la siguiente opción.

cepiTut,o r - pÁGlrl ¿z ltsP()t.

3.4 ¿cÓMo usAR LA APLrcActÓN?

PR()',t'('O§t
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rBIEtEr

n

n.l
¿iúa*, la./ o¿,bd,

IIi¡EJ ODtaGlO sarfS¡A¡O OOIrl6lo SAYIO lPRl¡anA t'A¡lAtA fdr¡a¡lo|

Menú Principal

Fig.: 3.1 Pantalla do Prcsontación

Dando un clic en esta opción permitirá ¡r a la pantalla
de MENU PRINCIPAL, en donde se encuentra las siguientes opciones

o Formularios
o lnformes

ti
E ¡¡to Eüe fc ¡¡8i.. E@.o B.ae6 E@¡e. ve¡.¡! t Áil]t
Y-C á[tr7 ' i'ñ ]!' 'l *.r 1.., r'. ¿l'-,rO5-@

la
¡.^¡

COLEGIO SALESIANO OOMINGO SAVIO

YFJOIIAI.IFHTO OET PROCFSO OF I4ANFJO DE FICTIA.S FST('DIAHTII FS

Fig.: 3.2 [enú Princ¡pal

ó
\

Jt

a YIO - xI, PA,INCIP I, , r.-. llEIE

PRO] ('Oñt clpÍt ul-o ur pÁ(;rNr ,¡s usPo L



a
A¡

Colegio Salesiano Domingo Savio
Dpto. de Trabsjo 9xiel lll¡nual de I suarios

3.5 FORMULARIOS

Los formularios permiten mostrar en la pantalla campos que provienen de las
lablas relacionadas, de una forma s¡mple para trabajar con ellas.
Se puede hacer que cada usuario vea los datos que le interesan, además
permite insertar datos, modificarlos, o el¡m¡nar algún registro.

Al presionar la opción FORMULARIOS IñETffiI

automáticamente ingresaremos al s¡guiente menú,
formularios:

donde encontramos los

o Ficha Estudiantil
. Grupo Familiar

Fig.: 3.3 Menú Formularios

Al pulsar la opción FICHA ESTUDIANTIL
formulario de la Ficha Estudiantil. (Véase sección 3.5 ,l)

Al pulsar la opción GRUPO FAMILIAR
formularro de Grupo Familiar (Véase sección 3.5.2)

I

El objetivo de Esta ficha es almacenar todos lo datos de los Estudiantes.

lo llevará al

lo llevará al

t 
'dñ 

!,*rá' n' |'.r, !ts*. Br.c¡.r tt 'd¡ rnLÚ !
X.E¡aO7 . tt -l4l -!J

Da- 0

COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

-

*.]

TBE

PR()-r( ()\t I]SPOL

3.5.1 FICHAESTUDIANTIL

crpitt't,o Ilr - PÁ(;r:rA ]e
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Este formulano consta de I carpetas, que son las siguientes:

. Datos Personales Estudiantes

. lnformación de Representantes
o Mvienda
. lnformación Económica
o Antecedentes Estudiantiles
. Datos lmportantes
o RelacionesFamiliares
. Aspeclo Relig¡oso y Seguimiento

a
COI f GIO SAI €SIANO T'OMITGO SAVIO

ncH trlrjol^¡rlL

tr----=
a¡o o€ nicEso Fññ'-- ¡ft/E! D€ ¡E¡rsI Fi-:l
D rc PEnSorq.E! €sTuor¡,¡¡t I Hroñ¡ o(n ¡» Eprcs€rr¡rrts I vrt¡¡o¡ | ¡rmo¡!!
cÉ tsnnmt
I(¡MYAPEJ¡G

lrEle 0E tgfllf]ato

D(¡O¡
lE'rtDt
A,tlaú rrrt E Coa

l---------r
lr

¡EoraÉrücr.r,rro f-ii.ó;ñ

@
@-s --l 'raFGrjia 

o/tr li.r-.ó a
f

l,
s

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

Para guardar los nuevos registros, pres¡one el botón GUARDAR 9l

F¡9.: 3.4 Ficha Estudiantil

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

Comandos para navegac¡ón

x Permite ir al primer registro.

Registro anterior

Siguiente registro

¡ Permite ver el último reg¡stro

t

d , luego

PRO't'( ONt c.lpirtto ur - pÁclxl so ESPOI.
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Para eliminar el reg¡stro de un estudiante, pulse el botón ELIMINAR ¡1

Si desea sal¡r del formulano presione el botón SALIR

¿Cómo usar la opc¡ón buscar?

1. Presione el botón buscar tl

+tl

Esta opción hará la búsqueda dependiendo del campo donde se encuentra
ubicado el cursor.

q¡crr IE€L@ertntr¡ro-
AJscr qn: Todos 8{¡'(, :rqLEte

Cqrdlr H er cúl(ú todo el cdrpo CcÍú

Fig.: 3.5 Cuadro de búsqueda

Ejemplo:

Si está ubicado en ESPECIALIZACIÓN buscará los datos del
estudiante por especialización.
Si el cursor está en el campo NOMBRES Y APELLIDOS, buscará los
datos del alumno que usted digitó.

3. Luego presione el botón que está remarcado "buscar siguiente" o
"buscar primero", esto lo llevará a los datos del estudiante que usted
quiere ver,

El cuadro de búsqueda t¡ene otras opciones como

Buscar en: Le ayudará a buscar en un lugar específico. Seleccione una de las
opciones.

A.tgcü Enl lodo4

f- ü¡rÉu¡s v rúoJs
f aE, bc<r¡6ccr [ñrrdo
F a¡'Cü r&dc4o¡úho

F¡9.: 3.5.1 Bu3car en (Cuadro do búsquoda)

8 Y TPELLIDO§' I¡E

A¡rbc
Ab.)o
Iodo,

PROT('ONr CAPITULO III PAGf NA 5I usPot.

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

a-. otn-o I

I
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Coincidir: En ésta opeión encontraremos varias alternativas que toman en
cuenta cualquiera de las partes del campo, el comienzo del campo ó hacer
coincid¡r todo el campo. Seleccione uno de la lista desplegable,

C¡ixit: Hder cdrriXr todo el cdrpo

del

Cont€r¡¿o dcl cdrnpo

F¡9.: 3.5.2 Co¡ncid¡r (Guadro do bfuqueda)

También encontraremos los siguientes botones:

Haciendo 'cl¡c" en la opción empieza a buscar el registro

Cuando la búsqueda haya terminado, el resultado aparec€rá en el
formulario activo.

Presionando el botón
registros.

&rscu $¡ixte permitirá seguir buscando más

A continuación se hará la descripción del contenido de cada carpeta

Datos Personales Estudiantes

Aquí serán ingresados los datos personales de los estudiantes, tales como

DAIOS Pf BSONALES ESIUDIANTE

coD ESTUoTANTE t

N0),I8RES Y AP€Ll¡0OS IJorTeIópe: l'ürEso

LUGAB OE NAOMIENTO G uayaq.ri

D0ütou0

IEITFONO

AUMNO VfvT CON

B oyecó 'l 66 y Llque

PASBOOUIA OVIL LetarErd¡

Fig.: 3.6 F¡cha Estud¡antil (Carpeta Datos Personales Estud¡antes)

Hd(eI ctrú& todo d (

&Jjcr EiTrüo

PADBE
MADBE

t05
A8U ELO S

PRO'[( O\r cAPiltrLo ur - pÁcrnl i: usP()1.

lt¡nual de l.'suarios

I

FEcriADE¡lAOMtENr0 l--8G78

1518678

Fl¡L FE!

F-t'F:E,
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1. Cod Estudiante: Autonumérico. Automáticamente se aumentarán según
los reg¡stros que vayan ingresando.

2. Nombres y Apellidos: Consta del Nombre completo del Estud¡ante.

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

4. Fecha de Nacimiento: Día de nac¡miento del estudiante.

5. Domicilio: Dirección domiciliaria del Estudiante.

6. Teléfono: Número telefónico del estudiante.

7. Parroquia Civil: lndica el nombre de la parroquia en donde está ubicada la

viv¡enda del estudiante.

Tt0 s
AEUELOS

F¡9.3.6.1 Carp€ta Datos Peraonales Estudiantet (Alumno vivo conl

lnformación de Representantes

Se ingresarán los datos personales de los Representantes

TNFoBMAOoN DE REPBESENTaNT€S 
I

NOMBRES DEL PADRE DüiEl tó06¿ vátiil¿ N0M88ES DE LA I{ADHE lAáias lrrriaoo B'aw

EDAD PADBE 50 EoAD DE r.A ¡,rADBE l¡5-
OCUPAOON PADBE Eb¿nst6 OOJEAOOIa ¡ilADFE [A¡r,a de c¡.o

ESTBUCTUBA FAI{ILIAF

BEPBESENTA¡¡TE ANTE EL CO[T610 Made

F¡9.: 3.7 Ficha Estudiantil (Carpota lr¡formación d6 Rsprsentant8)

PADBE
MADBE

PROI'( Olt c.rpilt lr¡ nl pÁcrr..r l; F]SPOI,

8. Alumno vive con: Aquí enc¡ntraremos varias opc¡ones para escoger:
Seleccione uno de la lista desplegable.

A¡.UhINO Vr\G CON

EsTuoros eADRE lsEcuNoAB-rA :] EsruDros I,{ADRE IsEolNoAF-iA :I

F,;:'::: :,

lL . L-. - r
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'l . Nombre del Padre: lngrese los nombres completos del padre del alumno

2. Edad del Padre: lngrese la edad del Padre

3 Ocupación Padre: Ocupación del padre

4. Estudios Padre: lndica el nivel de estud¡os del Padre. Seleccione uno de
la lista desplegable.

ESfUDIOS PADBE

Fig.: 3.7.1 Estud¡os Padre (Carpeta lnformación de Ropresentantes)

5. Nombres de la Madre: lndica los nombres completos de la Madre

6. Edad de la Madre: lndica la edad de la Madre

7. Ocupación Madre: lndica la ocupación de la madre.

8. Estudios Madre: lnd¡ca el nivel de estud¡os de la madre. Selecc¡one uno
de la lista desplegable.

ESTUDIOS MADRE

Fig.: 3.7.2 Estudios Uadre (Cerpeta lrformación de Reprasentantosl

9. Estructura Familiar: lndica el estado civ¡l de los padres. Seleccrone uno
de la lista desplegable.

ESfEUCTURA FA}1II.IA8

Fig.: 3.7.3 Estructura Fam¡liar (Carpeta lnformación d€ Representantos)

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

PFIMAHIA

SU P€ B IOF

PFIMAFIA

SUPEBIOR

CASAOOS ECLESIASTICO
2' COMPFOMISO MADBE
2' COMPBOMISO PADBE
vluDA{o)
MADBE SOLTEFA

PRoT('OM CAPITT]LO III _ PAGINA 5.1 ItsP()1.

3 s;H:'.ti$ffi 
Do"min*o Sevio

:tr-r-i¡lIi..;i¡I

.Ffr

:,r:,¿:,:r: r:l',rlL



a
h¡

Colegio Selesiano Domingo Savio
Dpto. dc Trabrjo Social illanurl dc l susrios

Vivienda

Se ingresará la informacrón de la vivienda del estudiante

LOCAL CEBCAJ.¡O

\iMENOA

V1AS DE ACCfSO

ATIEIENTES

sArj/cD¡{Eoon F DoRt{tloBtos p c0ofi¡A p 8AÑO F
FEffiTffiTEI

MATEFIALES DE CONSf RUCCION Cf MEN TO

SERVIC|OS BASTCOS

IIEDIOOF DE UU F INST g¡}¡DESIII¡A DE LIIZ T HEDIOOR DE AEIJA F TA}IOUEBO T
INSI 0.ANOESTII¡AAOUA T ALCANTARI|I¡DO p pgm SEpTlCg T

F¡9.: 3.8 Ficha E3tudiant¡l (Carpota v¡v¡snda)

1. Local cercano: Se detalla cuales son los locales cercanos al dom¡c¡l¡o del
estudiante Seleccione uno de la lista desplegable.

LOCAL CEBCAT¡O

Fig.: 3.8.1 Local Cercano (Carpeta V¡v¡enda)

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

vlAs 0E ActEso

CASCAjO
R'ENIES

Fig.: 3.8.2 Vta. do Acce.o (Carpeta Viyicnda)

3. Ambientee : Se describen las comparticiones gue posee la casa. Como

. Sala/comedor
o Dormitorios
. Cocina
. Baño

T E NENOAS OPIA TIPO DE VMENDA

of¡E

MEBCAOOS
BAFES
C EOUCATMOS
IGLE SIA
C SATU D

PROT( Oiv c,rpirtrr.o ut - pÁctNA s5 ESPoL

|Eñm-----
FsFA-LI6¡----

.qti-LIÉ[,¿
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Dpto. dc Trebajo Social llsnusl de I su¡rios

4. Tenencias: Describe si la casa donde vive el estud¡ante, es propia,
prestada o alquilada. Seleccione uno de la l¡sta desplegable.

I ENENCIAS

PB€5TAOA
ALQUII.ADA

F¡9.: 3.8.3 Tenoncias (Carpeta Vivienda)

5. Tipo de Vivienda: Describe que t¡po de casa tiene el estudiante,
Seleccione uno de la lista desplegable.

TIPI} OE VMENOA

VI LLA

Fig.: 3.8.4 Tipo do V¡ylenda (Carpola Viviendal

6. Materiales de Construcción: Se describen la materia prima con que está
construida la vivienda. Seleccione uno de la l¡sta desplegable.

T.iAT E BIAIES DE CONS]FUCOON

Fig.: 3.8.5 Materialos d€ Construcc¡ón (Carpeta Vivienda)

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

. Medidor de Luz
o lnstalación clandestina de luz
. Medidor de Agua
. Tanquero
. lnstalación clandestina de agua
o Alcantarillado
. Pozo séptico

<r

DEPABTAMENTO
MULTIFAMILIAF

MADERA
MXfA

PROI'( Olt ('APlTt l,() lII P..l(;t\A 56 ESPOL

l¡
I

t

t,

CANA

l-..-
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lnformación Económica

Se ingresarán todos los datos conespondientes de los ingresos y egresos de la
familia.

SUELDO JEFE DEL HoGAF f il t20.m

OfBOS SUELDOS t0.00 t] 5.m

VENTAS $20.00 $5.m

BENTAS $0.00 t5.00

PE NSIONE S $m
BECAS $16 m

fOTAL sm.00 t65.00

DEUDAS FA}IILIA8E5 rmoun¿

OTRAS FORIIAS OE FINANOáI'IIENIO

F¡g.: 3.9 Ficha Estud¡ant¡l (Carpota lnformac¡ón Económica)

1. Sueldo jefe del hogar: Es el sueldo de la persona que mant¡ene 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 algún tipo de negocio

5. Pensiones: lndica si un miembro de la familia recibe pensiones de alguna
institución.

El total de lngresos y Egresos es automáüco.

7. Deudas familiares: Describe las deudas que trene la familia

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

rNFo8r,raooN Ec0N0HrcA

AASIOS DE ALJMEIIIAOON

GASfOS OE EDUCAOON

GASIOS DE SAIIJD

GASTOS DE TBANSPOFTT

6A5IO5 DE REC8EAOON

6§TOS OE VESTTJARIO

TOTA¡-

PRO',r'('Olt clpÍTtir-o nr - pÁct¡¡e sr ESPO t.

I ¡0.m

f-to!o--

4. Rentas: Si la familia tiene ingresos por alqu¡ler.

6. Becas: Si un miembro de la fam¡lia t¡ene algún tipo de beca.
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Antecedentes Estudianüles

A¡JIECEOENf €S ES TUOIANf ILTS

E ¡col¡o¡
COLEGIO FSOCEDENfE ñtBLlao NOMEBE DEL COLEGIO

ULTIMO ArBSo APR08áD0 16' .ño

GBADO O OJFSO BEPEIIOO Fr'e,E

DEJODEESTUDIAF T

f¡¡¡o a¡ llivrk¡ll¡

MOTfVOS

RAZON

BA¿ON PAAA ESTUDTAÁ CAFBERAS CORIAS PorqrG és . cdlo E¡¡a¿o y h.y f *ikLdcs dc t óS
HESULTADO DE PflUESAS

F¡9.: 3.10 F¡cha Estud¡antil (Carpota AntocedentBs Estudiant¡los)

1. Colegio Procedente: lndica que clase de colegio proviene e¡ estudiante.
Seleccione uno de la lista desplegable.

COLEGIO PROCfDENfE

PAFIICUT¡H

Fig.: 3.'10.1 Colegio Procedente (Carpsta Antacodentos Estud¡antiles)

2 Nombre del colegio: lngresar el nombre del colegio procedente

3. Ultimo cunso aprobado: Debemos ingresar el último año que aprobó el
estudrante en la secundana.

4. Grado o cunso rep€tido: lndicar si el estudiante perdió años de estudios.

5. Moüvos: S¡ el estud¡ante repitió cursos, ingresar el motivo.

6 Dejó de Estudiar: Si el estudiante perd¡ó años de estudio, indicar si dejó de
estudiar o no.

7. Razón: lndicar mot¡vo por la cual el estudiante delo de estudiar.

8. Razón para estudiar carreras cortas: lndicar las razones por las cuales
el/la joven desea estudiar careras cortas.

l¡

PROT(]OM (]APITTII,O III , PAGINA 58 ltsPo l.

Se ingresará el historial estud¡antil del alumno

I
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AI

9. Resultado de pruebas: lndica los resultados de las pruebas aplicadas
durante la inscripción del .joven a las carreras cortas.

Datos lmportantes

En ésta carpeta se detalla las actividades, aspirac¡ones, metas, del alumno

O.aG I'rpstdat 
I

AcTMDADES EN EL rrevpo ugRe @
lA¡r{Y d l¡u+¡J pYEr¡

M¿cárca, conp|aacrcñ

MiJy hJeñ6

lñCLnterffi

Fig.: 3.11 Ficha Estudiantil (Carpota Datos lmportantes)

1 Actividades de t¡empo libre: Son aquellas actividades que realiza el
estud¡ante en su tiempo libre como distracción.

3. Cursos que desea recibir: Describe los cursos que el estud¡ante qu¡ere
recibir.

4. Antecedentes dc aalud: Describe si el alumno anteriormente padec¡ó de
alguna enfermedad.

5. Relaciones con su familia: Describe la relación que t¡ene el estudiante con
su grupo familiar.

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

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

ACTMDADES OñUfAI¡3

CURSOS OUE OESEARIA HEOSIR

A}IIECEOEIIÍES DE SALUO

REr.AClOr¡E S CAN SU FAfi[.lA

D€ERIENOAS OE IRASA'O

PR(IftCTOS FUTUROS

PRO'I',( O1Í ESPOt.

lllbdó d¡üIc a nEs€s ür rrl trt6. mccárco

2. Actividades Grupales: Describe las actividades que real¡za el estudiante
con algún grupo al que pertenezca.

c.rpirt'lo llr - PÁG|NA 5e
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Relaciones Familiares

En ésta c¿lrpeta se detallará la relación que hay entre la famil¡a

BEI.AOONES FA}IIIIAFES

BELAEION ENfRE PADBES lM,rhsd

CONFUCTOS EXSTENTES

MOMENIOS DE CDMPAflfIF FA}¡II,IAF F¡es de sar¡«o

8El¡g0NES ENTBE &DBES E HU05 lU,a Uuena

Fig.: 3.1 2 Ficha Estudiant¡l (Carpeta Rolac¡on€a Fam¡liarss)

1. Relación entre padnes: Describe cómo es la relación entre el padre y la
madre.

2. Conflictos existentes:
familia.

Detalla algún tipo de confficto que haya en la

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

4. Relaciones entre padres e hijos: Describe que tipo de relación tienen los
padres con los hrjos.

PROT('OM CAPÍTULo ¡rr - pÁcrxn oo ESPOL

lrnExro

I
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Aspecto Religioso y Seguimiento

Dentro del Aspecto Rel¡g¡oso se detallará la religión del estudiante y los
Sacramentos que éste haya recibido.

ASPECfO FEtI6IOSO Y SEGUIMIENTO

PAOFESION DE FE

SAf,RAI¡EN TOS REOSIOOS

5cg¡-crao

FEO{A OBSERVAf,IO}IES DE R'VAt,OIIE 5/ACUE BOO S

Fig.: 3.'13 Ficha Estudiantil (Carp€ta Aspocto Ralig¡oso y Seguimionto)

1. Profes¡ón de Fé: Se describe el tipo de Religión que t¡ene el alumno y su
familia. Seleccione una de la opciones.

PROFESION OE FE

2. Sacramentos Rec¡b¡dos: Selec¡ionar el últ¡mo sacramento que ha recibido
el alumno.

SACRAMENfOS BECIBIOOS t----- - l
BAUTISMO
COMUNION

F¡g.: 3.13.2 Sacramentoa Rec¡bidos (Carpcta Aspecto Religioso y Ssguimiento)

3 Seguimiento: Aquí se detal¡a, la fecha, la observación y las derivaciones o
acuerdos de los problemas que presente el estud¡ante.

EVANGEUCOS
MOBMONES
TESTIGOS DE JEHovA

PR()I'( 0lI <;lritulo rIr - pÁcrtl, o r

Efdi'co-f------=
l6.rñ-ffi6-I

Fig.: 3.13.1 Profesión de Fé (Carp€ta Asp€cto Religioso y Segu¡mionto)

usPo r.
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3.5.2 GRUPO FAMILIAR

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

Para ingresar a este formulario, pulse el botón
f túrggt

A¡úrro Eedb y@ t!,arr E@¡o E:C+Ú Eepf"* vqr.s t !|l!l,!.t

MANTENIMIENTO DE GRUPOFAMILIAR

E3coia el ñombre d€l estudi6nt6 qu6 dareavsr

ESTUDIANTE

.""- lI
Fig 3 14 Pantalla de lngreso a Mantenimiento Grupo Familiar

En ésta pantalla encontrará la opción estudiante ::--: r'-

A continuación realice los s¡gu¡entes pasos

1. Presione la flecha que está ubicada del lado derecho de Ia opción
ESTUDIANTE, e inmediatamente nos mostrará la lista de los alumnos

ESTUDIANTE

J¡irp Andás Mlc |lru¿ro
J.vE Añdlés Suü.z Ma&l.
Carlos A-lor¡so Saavedr¿ Bey€r
Edlddo B..nóñ Pü¡¡. Zul¡
H¡crao Düri&r Lópo¿ C.br6r.
8Fú Ab¡ M oñtca Alvlor

Alar¿ndo C&aes 8¿*¡n

Fig.: 3.14.'l L¡sta d€ Estudiantes (formulario Grupo Familiar)

to¡.Eulrytol : R¡rrnul..- llElEla v10

PROT('OM CAPITIILO III _ PAGINA 62 I.SP() 1_

(Véase Fig.: 3.3), que nos llevará al manten¡miento de este formulario.
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2 Luego seleccione uno de ellos y de 'clic' en ACEPTAR a..e.- 1 A
continuaoón muestra el formulario de GRUPO FAMILIAR dél é§tÚdiánte
que escogiÓ.

tr A'úr'o ¡¡¿¿¡ !¿r &ür' EÉ'¡¡o 8rÉ!. Lrr¡tl¡r! v{¡¡ ?

E- C r9&7 hli" +? r¡tl YrEYI ).r

.l
lE FqrI¡rD FtLf

F¡9.: 3.15 Formulario Grupo Famil¡ar

_trtd

Da- l4

COLEGIO SALES¡ANO DOMINGO SAVIO
Cd.árar Cút.. - Dpao dc Trcbaio SociC

FORMUTARIO GRUPO FAMILIAR

COD EsIUDIA"I E

rol.¡Rfs Y taEu¡oos FdF Lópc? I'fr¡ry

6RUPo FáIIUAN
colt Eliru,t^taff

d9E Lóp.¿ lrü . Crh,! Lóp.r V.rfrr¡L PADB E CASADO E CUNOARI.A b¿ñrsla

pE@r':I Aóia1. Intn4p IHADR---trpñaD-E--]llffi Áñr:l@a
09É Lóp.2 I rlt 0tü LóF¿ lirriógD HEB|{AN0 . t9 s0t fFF0 ECUNoAB¡.4 . lEffi

n¿ri*¡o: ¡r I I f_-J , I )t lltl d. 3

.E.lg

E

3. Si desea agregar un nuevo registro presione el botón tr AGREGAR
NUEVO, para guardar pulse el botón g GUAROAR.

4. S¡ desea volver a la lista de los estudiantes, presione el sigu¡ente botón. 8.
Luego rep¡ta los pasos 1 y 2.

3.6 INFORMES

Los lnformes, son los documentos que ya están l¡stos para imprimir

'l
tJJ'l

@Para ingresar al Menú informes pulse el siguiente botón,
del Menú Principal (Véase Pá9 48, fig. 3.2).

AquÍ encontraremos los siguientes informes:

¡lFI TIcolf6rn s^l FsrA o o0)flNr¡o sAVlo lD^los Dt tsIUolAt{Itl

PROT('()!t CAPíTULO IIT _ PÁGINA ó] ISI'OL

ll('re P^¡8fle¡CO EAt tsrtm Cfn Efrrccu oclPA(

I

o Ficha Estudiantil
¡ lnforme Grupo Familiar
. Ficha Estudiant¡l por año de ingreso

r--I
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. Estud¡ante por Espec¡alizac¡ón
r Estudiante por año de ingreso
. Estudiante por Nivel de Pensión

Fig.: 3.16 menú lnformsg

Pulse el botón del lnforme que desee ver.

Si desea salir del MENÚ INFORMES presione el botón SALIR &

3.6.,I FICHA ESTUDIANTIL

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

Presione el botón para ingresar a la pantalla de
acceso de la FICHA ESTUDIANTIL.

¡ ¡

It! A!&o Ealrib fd lIrár t@¡ó B.attu E rñd. 
"rEh6 

!
rr l]eC D¡. @rt\á',(l tx-c ét&?

COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

Carrsrür Coftar Dpto. de Traboro Sol:,ol

tit llD tt¡t

le
l¡-¡

sl

B'RA ES I IJO IAN I'L

!STI]DIAIIIE ñ)8 NIVEL OE PENSIOI

eolaE:.uDí!}rItL po8 añc D€ r¡lGBEso

. ,,r,ir_ : : ; '11.::

ESTUOTANT€S 9oB 
E SF€CrALUAf¡olr

I IO EA9IO - [IüNrr lNroRflr:ti, , r'o...llEIE

PROT('Olt (:APITTIU) III _ PAGINA 64 ESPO I,
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¡¡&vo Eó¡r¡ó Ic ¡Drá¡¡ E@L B.liEó. B#. Vq¡E I
E. c OB7 ¡ hflr'.: 6,V¿

,* I at1,th
I @It

FICHA ESTUDIANTIL

Fscoia ol nomt ro dol alumno

nce'ron lgl

moaaY¡o- rIcrr^ ErrnmrANlrr,,... lloEl

Fig.: 3.17 Pantalla de acceso a la F¡cha Estud¡antil

En ésta pantalla encontrará la opción ::ri.ir. I :I

A continuación realice los siguientes pasos

'l Presione la flecha que está ubicada de lado derecho de la opción
ESTUDIANTE, automáticámente nos mostrará la lista de los alumnos.

ESTUDIANTE

Fig.: 3.17.1 L¡sta d€ Estudiantc F¡cha Estud¡ant¡l

2. Luego seleccione uno de los alumnos y pulse el botón AIIPTAR , éste nos
mostrará la ficha estudiant¡l del alumno que seleccionó

Jairc Ar¡dás Mle Man¿aro
J¿vta Anúé¡ Suarez llcdna
C<los Almso 5¿:¡¿od¿ Bcyc
Ed¡¡do Barún P¡dlc ZL¡¡ta
Macdo Dari&¡ Lripez Cáa.
8¡or Aca Mories Alvcar

AlexaTdo Cáce¡e¡ B¡lorK

PRO't'('Olt (]APiTL Lo III _ PÁGINA 65 ESPOL
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n

E!

n

=r

t t: .:r

Fig.: 3.18 F¡cha Estudiantil

Este lnforme consta de los mismos datos del formulario FICHA ESTUOIANTIL.

3.6.2 INFORME GRUPO FAMILIAR

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

Al pulsar el botón
la srguiente pantalla

, inmediatamente le mostrará

,* l.l

(¡
6^'&. Ie !- ¡¡.- D- ¡.a- B-d. efb t -l¿-:l
x- E¡ al}:f ? ' a t ' , I ,. ,r E

INFORME GRUPO FAMILIAR

Fs(:oFr ot ñoñbro d6l osrl¡drañt., q.Jo dosoa wr

ESfUOIAI¡fE

Fig.: 3.19 Pantalla de lngrsso a lnformo de Grupo Familiar

irronrr (r¡u 1,o ! Ar... lln ElSAV! o

PR()'r('()tt CAPITULO III _ PAGINA 6ó usPo l.
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En ésta pantalla encontrará la opción ::'.:t:l1l

A continuación realice los siguientes pasos

Presione la flecha que está ubicada del lado derecho de la opción
ESTUDIANTE, automáticamente nos mostrará la l¡sta de los alumnos.

_l

1

ESTUDIAI'ITE

JlrrE A/dá Ma. l,lÜl¡lD
J.\..r Arú¿r S ut., l'{.(lr.

Yñ* Dúrit L¿Fr C&rd
Byrú Abr t{úr¡ Alg

2. Luego selecc¡one uno de los alumnos y pulse el botón 1"t:]* i . o
continuación nos muestra el informe del Grupo Familiar del estudiante
seleccionado.

cc¡l c¡o sALu t {No Dot{IN@ sAl'Ioa

(tlrt o I 
^¡f 

¡LtAt

E
FI
E

ÜE
EE
Er

Fig.: 3.20 lnforme Grupo Fam¡liar

C,rrepitatos

PROTCOll CAPITULO III - PAGINA ó7 ESPoI,

Fig.:3.'19.1 L¡sta do Estud¡antos lnfoñi€ Grupo Familiar

:l

3. Para seleccaonar a otro estudiante, presione el botón salir
pasos I y 2.
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3.6.3 INFORME FICHA ESTUDIANTIL POR ANO DE INGRESO

Este informe nos mostrará la ficha estud¡antil de todos los estudiantes que
hayan ingresado en el año que usted d¡gitó.

Presione el botón
pantalla.

Rc}]A ESIUOüT¿IIL FÜF AÑO D€ I}]GRESO , que lo llevará a la siguiente

tr Ar&o Eórdb !c ¡¡!r. E@¡o ¡.9aú E@É. Ve¡ü ! -lrl5
x- El 5&7 ¡¡ .r f, 9e x ¡. ¡l D¡. @

FICHA ESTUDIAiITIL POR ANO DE INGRESO

Drgile el año de lnqreso

it

*"-l_tl

Fig.: 3.21 Pantalla de Acceso a la Ficha Estud¡antil por año de lngreso

Realice los siguientes pasos.

1 . En la opción lflo ot txe nrso J , digite el año

2. Luego pulse el botón ACEPTAFI
, este lo llevará al informe de la

FICHA ESTUDIANTIL de todos los alumnos matriculados en el año que
usted digitó. (Véase fig.. 3 18 - Pá9. 66)

r¡cne pon eño or ¡... EEIEI8AV¡O -

PR()'l ( ()!t CAPITTILO III PAGINA 68 ESI'Ol.
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3. Si desea salir del lnforme haga "clic'en el botón cenar ventana E
se encuentra en la parte superior derecha de la bana de menú
lo llevará al MENU INFORMES. (Véase sección 3.1.6)

, que
Este

, el cual se

3.6.4 ESTUDIANTES POR ESPECIALIZACIÓN

Este informe mostrará a todos los alumnos que estén registrados en la
especializac¡ón que usted d¡g¡tó.

encuentra en el MENU INFORMES (Véase sección 3.1.6), esto lo llevará a la
pantalla de ingreso del informe.

Fig. 322 Pantalla de lngreso al lnforme Estudiantes por Esp€cialización

Real¡ce los sigu¡entes pasos

Presionando el s¡guiente botón

1. En la opción t:;Ptclallz cloN J

especialización que desea ver.

Luego pulse el botón

digite la

Este le mostrará la lista de todos los
alumnos que estén estudiando la canera que usted digiló

El freD Eüú IG IDÉr f@¡o 8,.aEc E-ffi. vE¡.- I -l!l
c ¿rh7 ¡t.! *.'f... I- ll ,.,,r D¡. Ix-

ESTU DIANTES POR ESPECIALIZACION

D¡gltc la cspoc¡el¡zac¡on

t5Pralal Taatox

r,tan; {¡r

*"--l-t]

syro - ExroBr¡ pos rssucr...llfJElT

PROT('OM CAP¡TI]LO III _ PA(;INA 69 ESPO t,
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a
CAI.EGIO SALESI A}O DAúI I§O SAW O

ür.r.t ba, - Dt@. *.b)o 9ci,l

E STUDI.ANTE POR E SPECI,ALIZACION

f, stEf,¡AL¡tAC[)N @E
TIT f,SID¡¡f, ,IIG YfllIIS ¡'lllEl¡f rO

F¡9. : 3.23 lnform€ Esp€c¡al¡zac¡ón

3. Para volver al MENU INFORMES presione el botón de salir
repita el paso 1 .

_rl Luego

3.6.5 INFORME ESTUDIANTES POR AÑO DE INGRESO

El objetivo de éste informe es tener un reporte de todos los estud¡antes que
ingresaron en el año que usted d¡g¡tó.

Presionando el siguiente botón
pantalla de ingreso del informe.

, nos llevará a la

PROT('O1\T CAPiTUT,O III _ PÁGINA 70

2. Si desea ver otro alumno con diferente especial¡zac¡ón, c¡ene el informe, e
inmediatamente irá a la pantalla de ingreso del lnforme ESTUDIANTE POR
ESPECIALIZACIÓN. ryéase fig 3.22).

USPOl,
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E! erc*o ¡-'.. I- ¡¡- t-¡c ¡.rÉ ¡¡@Es v-EI I
É t- -1)..- aE. E¡,alA= ñ -

t aiftrDt^NIt :; t<)R,\§lo Dt tN(;¡¡r:;o

O¡e,.. al .ao

¡.ril^. | +..1

lttarttt arrtrr¡ t'<r¡¿ ^ñ .ltElEl

Fig.: 3.24 Pantalla de Acceso del ¡n{or7ne Estudiante por Año de lngreso

Realice los siguientes pasos

1 En la opción
desea ver.

Aflo ot rilGBrso d¡g¡te el año que

2. Luego pulse el botón . Este le mostrará el informe de los
estudiantes que ingresaron en el año que usted digitó.

E
cd§c¡o sAlatÁ¡a Daqtw sAno

A nrut..4ol.htrytul

EsruDlurrrs rcR rrlo Dt NG§.Eso

tlo DE rv6Q.Eso tglp

(ot tt¡tl.r¡t raxnD I ltE-La.' Etta¡a,t¡¡^aar xl¡rl ! lB¡lf
@T
EIEE
uzE

rr
EI

Fig.: 3.25 Informe Estud¡ante por Espeoalización

ACEPTAFI

)l

3. Si desea ver los alumnos ingresados en otro año, ciene el informe, e
inmed¡atamente ié a la pantalla de ingreso del lnforme ESTUDIANTES
POR AÑO DE INGRESO (Véase fig.: 3.24).

PRO'I'( Olr CAPITI'I,O III PAGINA 7I usPo t_
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4. Para volver al MENU INFORMES presione el botón de salir.
repita el paso 1 y 2.

_rl Luego

3.5.6 ESTUDIANTES POR NIVEL DE PENSIÓN

Este informe le mostrará una lista de los alumnos que tienen el nivel de pens¡ón
que usted d¡gitó.

acceso al ¡nforme de ESTUDIANTES POR NIVEL DE PENSIÓN.

F¡9.: 3.26 Pantalla de accsso lriforme de Estudiantes por Nivol de Pens¡ón

Realice los siguientes pasos

1. En la opción Nlvt I f )t Pt NslllN

Pensión que desea ver.
digite el Nivel de

Pulse el botón

2 Luego pulse el botón

y este le mostrará la pantalla de

el listado de los alumnos que tengan el nivel de pensión que usted digitó

O ¡r¿ño Eé.b I- ¡F-E f.rd- t..ñ.. gEÉr6. vEE I

ESTUDIANÍES POR NIVEI DE PENSION

Drgrle 6l Nrv6l do Ponsrón

^*-*lcrl

¡ A "r &,r. e0GIJ a II,t

AAVIO Ü¡ VEl, DE I'ENSI()N EE'EE

PR()'r( ()!r CAP|TULO ¡II _ PÁGINA 7: ¡lsPot.
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ú¡

. Este le mostrará el formulario mn
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F
cot Eo¡o sAt á§lA¡,p Nútltco sAn o

qn¡nt @.t- 4ú l. Tr.bo tu.I

NVEL Df PI¡§ION
H¡¡L IA PENIOX C

d¡ I'If, lIt¡I§ ICIIIE EÉTIAIII

EE
ErIzlE

Fig : 3.27 lnformé por Niv€l de P6ns¡ón

3. Si desea ver otro alumno con d¡ferente Nivel de Pensión, cierre el informe, e
inmediatamente irá a la pantalla de acceso del lnforme ESTUDIANTES
POR NIVEL DE PENSIÓN. fféase fig 3.26).

_rl Luego4. Pa¡a volver al MENU INFORMES presione el botón de salir
repita el paso 1 Y 2.

A continuación se mostrará un muestrar¡o de los siguientes informes en su
forma natural:

. Ficha Estudiantil
r lnforme Grupo Familiar
o Estudiante por Espec¡al¡zación
o Estudiante por Año de lngreso
. Estudiante por Nivel de Pensión

PROT( Olr CAPITI]LO III PAGINA 7.] T]SPOL

a ;;.ff;'"t'ffiil Dorningo savio

.rL

3.7 MUESTRARIO DE INFORMES



F
COLEGIO SALESI,4NO DOMINGO SAITO

Cunerus Coaas - Dpto. de Tmhajo *rcial

CASTOS Df ALIME¡fTACIOI

GASTO§ Df, IDUCACION

CASTO§ DE SALUD

CASTOd DE TRANSFORTS§

GAST(E DE RECREACION

GAST(X DE VESTUAR¡O

T0TAT,

úrgr.n€

s65.00

SUELIX)

oTnos suELDofi

VEIYTAS

RENTAS

PENSIONES

BECA§

s20,00

sr5,00

35.00

$5.00

34.00

s16.00

FICH.4 ESTUDIANTTL

1.- I N FO R M AL' I O N" ECO N Ó M I C'A FA M I I - I A R

Instaos Ep¡esos

s50,00

s0.00

s20.00

s0,00

$o,oo

$0.ü)

T0TAI_ 370.00

DfUDAS FAMILIARES

OTRAS FORMAS DE FINANCIAMIE}ÍTO

5. -,1 IT T E C E D E NT ES EST L' D IA,\ T ES

Escola¡e§

coLEGro PRocEDENTE il
ULT¡ñ|O CUnSO APRoBADo 6" rño

CRAIX) O CURS.O REPETIDO n¡lguno

DEJO Df ESTTJD¡AR

Cun;o de Nivelación
RAZOS PAR  ISTUDIAR CARRERAS CORTAS

RESULTADO Df PRUEBAS

NOMBRf, DIL COLECIO José Jo.qu¡n d. Olm.do

MOTIVO§ n¡ñguno

RAZON

Porque c6 a corto plazo y hay hcitdadcr dc üaba¡)

Muy bueno

Dahs Intporttn les
ACT¡VfDADES fN EL TIEMFO LIBRE

ACTIVIDADES CRUPALES

CURSOG QUE DESEARIA RECIBIR

AIYTECEDENTf,S Df SALUD

RELAC¡ONES COIi SL FAMILIA

EXPERIENCIAS DE TRABAJO

PROYf,CTOS FUTUROS

6.. RE IAC IoN ES FÁ,4 I I-IA R ES
RfLACI()N IIrITNE PADRES

CONFLICTO§ EXISTENTES

MOMENTOS Df COMPARTIR F^M¡L¡AR

RELACIO:IES ENTRE PADRES E HIJO§

7.. /II;PEL'TO R ET.IGI0SO

PROFESION DE FE

SACR MENTOS RECIBIDO§

I].- SEGUIMIENTO

FECHA OBSERVAC¡O:TES

Muy hjcnt
Lsboró dúanle 3 melas m !n bter mecánbo

k I l8 universirad

Muy bucñ€

rú1g(r¡o

Fir!3 da sGmana

MW h¡cna

Dcportes. Lectrra

A!¡d. . grupo jwcr¡

Macán¡c¿ , computac¡ón

f'" )¡

t
¡.

Sáhado, l2 l¿ Enc¡o de 2H)2

Df RI\'ACIONEVACLERTXxi

Págino 2 lc 2
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n COLEG IO S,,I LES 1,4,\O DO M I N GO SA' TO
(.'urr€rors Coaa.:r - Dpto. de Trohajo 9rciol

FICII,l ESTLiDIA,\TIL

COD ESTUDIANTE 1

NOMBRES I APELLIDO§ Joroe Lóprz lntübgo

Adisna lnúiaoo Eravo
,15

Ama dc cssa

I,- I)AT0S PERSONAI.ES ESTL'I)IANTES

LUGan DE NAC¡MIENTO Guayrq¡l FECHA DE NACiMIENTo
fx)M¡clllo Boylcá t5{}5 y LuqJ€

PARROQUIACIV¡L Let¡m¿ñdi TELEFONO l€678

2.- I.\ FOR,II A CI 0N DE R ES PRESE NTA NTES

,ll t¿lre Padre

fSPECIALIZACION

AÑo DE INGRESo

Ntvf t. DE Pf¡istoli

MECANICA 1

2000

\OMBRES

EDAD
()('UPACION

E§TUDIO§

NOMBRf,S

fDAD

OCUPACION

ESTI D l(xi

1E-Oct-78

Dsniol López Vlirtimtl¿

5()

Eb6.rrta

ALUMNO VIVE CON

ESTRUCTURA FAMILIAR

REPRESENTANTE ANTE EL COLEG¡O

3.- }lYIENDA

Enlorno Banial
L(X]A1- CfNCANO

Ambienta;

SALA-/COMEIX)R {

TENEÑCIAS

TTFO DE VIVIEI\DA

Semicit» llásicos
MEDIIX)R Df l-UZ \/
ALCA¡TARIl,t,ADO T,/

Madre

@ VIAS Df ACCESO G
DoRvtroRtGi { ((x t\a v BAiO {

\r.\I t:RtAt.f:s Du ( orsTnt.tCro@

IIST CLANDISTI\A Df LUZ I¡IST CLA:iDE§T¡NA

M¿DIDOR DE AGUA r,' FOZo SEPTICo TANQUER0

liábado, 12 lc Ene¡o de 2l)02 Págino I de 2

F't

SECUNDARIA SECUNOARIA

PADRES

CASADOS CIVIL

DEPARTAI,,IENf



C ( ) L E G I O 5.1 l - Í: S 1.4 : \' O D O,ll I i\ G O S..1 l' I 0
Corretas (irrt.L\ - l)pto, f'robajo ,\ot'iul

GRLIPO FAMILI.4R

NOMRRE,\ Y APEl-l,ll)O Sandr<t l:llt:obhtt Ltt:tt¡t¡¡ 7-tiñi

NOMBRES PARET.ITESCO EOAD ESTADO CML IN9TRUCCIÓN OCUPACIÓN EÍIFERMEDAO LUOAR DE AfENCIÓN OBSERVACIONES

E

Guilermo Lo¿ano Avila

Doris Lozano Aüla

Beaüi¿ De Lozano

Oario Lozano Ramlrez

Estudiante

Eshrdianle

Ama de casa

Albeñ¡l

@
@u
ú

7

t6

,19

5,1

@

Sábo¿o, 12 ¿e Er|cro ¿lc ]01)2 higinu I de I

SOLTERO PR II,'IA RIA

SOLTERO

CASADO

CASADO SECUNOARIA



4.. I N FORM.4L'ION ECONÓM I(A fA.U I I-1,4 R

lngr¿st¡s

$50,00

s0.00

320,00

s0,00

§0,00

t0,00

§70,00

DEUDAS FAMTLIARES

OTRAS FORMAS DE FINANCIAMIEYTO

5.- A)iTECL:t)8,\ r¿t§ E§r¿'Drl,\ r¿i§

Escolara;
colEcro PRocEDEt{Tf, E
IJLTIMO CURSO APROBADO 6" Eño

GRADO O CIIRSO REPETIDO nngr¡no

DEJO DE ESTUDIAR

Cuno de NivelacúJn

RAZON PAR,A ESTUDTAR CARRfR S CORTAS

Rf,SIJLTADO DE PRUfBAS

Datos lrnpofa t6
A(TIvIDADES EI\ EL TIETIFO LIERT

ACTIVIDADfS CRUPALES

CURSOS QUE DESEAR¡A R€CIBIR

A$TECEDENTES DE SAI-LD

Rf,I.AC¡ONES CON SU TAñIILIA

fXPf:RIETICIAS Df TRABAJ()

PROI'ECTO§ FUTUROS

6.- REI,áL'IONES FA,II ILI/IRES
R¡LACION E§TRf PADRES

CONTLICTO§ EXISTENTfS

MOMf i\TOS Df COMPART¡R FAMILIAR

RfT-ACIONES ENTRE PADRES E HIJOS

7. - .4 S P E L-T( ) R E L t G I ( )S( )
PROTISÍO\ DE ff
SACRA ]tIE]YTOS Rf (.I BIDOS

(.OLEGIO SAI,ESIANO DOMIIiGO SA\'IO
Lqnerus L'.rrlat - Dpto. dc Tmbojo *rciat

FICH,4 ESTUDI,4;\TIL

Es¡esos

GASTOS DE ALIMENTACION

GA5T()6 DE EDLICACION

GASTOS DE SALUD

GASfO§ Df, TRANSPORTfS

GASTOS DE RECREAC¡ON

CASTOS DE VESTUARIO

T0TAI-

n¡n$¡na

!{OMBRE DEL COLIGIO ,losé Joaquln de Olmedo

F

SUELDO

(/TROS SUELDOS

VENTAS

RE'ITAS

PENSIONES

BfCAS

T0TAT-

8,- SEGI,'IMIENT0

FECHA

mnguño

Po¡que es a corlo dazo y hay facilidáo¿s

Muy bu€no

Oeportes. Leclura

Asiste s grupo jwéñil

Mecánicr. compulácjón

Muy buena

Laboró dúar{6 3 me6es en un taller mocánia!

lr a la $iver8¡dad

Muy bocna

n¡nguno

F¡o€a de sámana

Muy buent

¡20.00

3t5,00

35.00

s5,00

§,a,00

$ 16,00

s65.00

MOTTVOS

RAZON

Sábolo. I ) lc En¿¡o d¿ 2l){l)

oBsf R\ A( tot\t:s DERI}'ACIONEVA('Lf RIX):i

Pógino 2 lc E



m
(]OI,EGIO SALESIANO DOMI¡iGO SA\'IO

L:anerat Coña\ - Dpto. de Tmbajo !*rcial

Í,IC'HA ESTUDI.4NTIL

COO ESTUDIANTE

NOMBRE§ Y APELLIDO§

1

Jorge L@ez lnltriago

¿SPEC¡AL¡ZACION

Aio Df, ¡:rcREso

N¡VEL DI: PENSTO¡{ r
MECANICA I

2000

1.. DA T0S P E RSO NA I, ES Í:§TU D IA.\T F.S

LUCAR DE ¡iACIM¡EYTO Guayaqul FECHA DE NA(,tMIft\TO
DOMICILIO Boyacá 1605 y Luque

PARROQLTA CIVIL Lelamend¡ TELEFONO 5¿tE67E

2.. I.\ FoRM ACI 0N DE R ES PR ES E,\T,4 NTE:S

,llad¡e
\olltBRfs
EDAT)

o(LPA( tO:{

t sTtrJ)lOS

Adriana lntrago Bravo

45

Arña de ca§,a

§ffi

NOñtARES

fDAD

ocIPAClor
l.§ f I lll(l\

18-Oct 78

Oanlel Lópe¿ Ventmilla

Ebanrsta

BAño I

l'udrt

50

At_uluIo \ Ivt: ('f)\

f.\TIt( (-I TIR A }'AMII,IAR

Rf P¡{f Sf, :tTA:Y1'f A:i'Tf IL ('OLECIO

-1. - t't)'tÍ:.\t)..1

Enkt¡no Barrial

ñEGliffi
Madre

ftfrfrtj'r¡- \'lAs DE.{(-( }:SO

DOR}IITORIO§ Y COCINA Y

G lL{"I ERTALEs Df cossrRu((ro\

t.(rat- cfR(-{:io

.1'¡bicnt¿5

sALA/CONTEDOR

TENE:ICI{S

TIPO Df, VIVIENDA

!,rwtios lltitit'¡¡t
\1EDTDOR DE I-LiZ ,
ALCaNTARILLADO !/

I\ST ('I,A\DTSTII\A DE I,TIZ INST ('I,ANDT.STI\A

Mf,DlDoR DE aCUA , PoZo sErrlCO TANQUERO

\óbotlo, l2 d¿ Enc¡o de 2l)l)2 Pógiao I dc t



F
CO L EG IO 5,4 LES 1,,.1 N O DoM I NGO SAI/IO

('anerLs L\rrtos - Dplo. Truba¡o Sorrol

ESTL DI.,I NT E POR ESPEC I.4L I Z.4C ION

( oD ftsTl Dt.\\Tt: \oltERES Y AP[t.l,tDos ,\Ño Du r\-cREso

ESPE('lAl.tZA( rON

T

1

?

10

Jorge Lóp.z lntbisgto

Jaime Anúéa Mite MarEano

Btroñ A¡er Moñt6 Alvesr

Arüro GsH Fabara Toíc|s

2000

z)00

2001

t 9,!r9

|.

I

kibado. l) d. En.¡o d¿ 2fi2 Página I t

TJECANICÉ 1



E
CO LEG IO 5.4 LES I,4NO DOM I NGO SAI'IO

Caneru-; Conas - Dpto. de Trabajo Social

ESTUDIA,\TES POR AÑO DE TNGRESO

ESPE(]IALIZA(IÓ\ \IvEL DE PE\SIÓ\

..1.\() l)E I.\(;R ¡:S() :00()

COD ESTTIDlANTE :{O}IBRES I' APELLIDOS

,t Carlos Afürso Saavcda Re

3 Jsvicr A¡d& Suarez Me(ll

2 Ja¡me Andrés Mi!¿ Manzano

I Jorg€ López lnltisgo

g
E
E
E

Er
E
E

*,hük). I ) ¿r t:',!n, ¿c )00:



a
CO I-EG IO SA LES I,AN O DO]II I NGO 5,4''IO

L'urrera-i ('olllet - Dpto- e Trahajo Stx'ial

.\, I I' E I. D Í: PE,\.§TÓ,\

COD ESTTI DTA]\TE ¡iOllt BRES Y,.\Pf LI,ttX)§ ESPEC'IALIZ-.ICIÓÑ

\t\ [ I I)t P[ \\lo\ EL

9

Jorgp López lnúbgo

Srriúr EIzlbtr.i Lo¿lno Zú6if¡a

lt )

I NA)

f ¡.

N,l{

Sóbatlo, I2 d¿ Ene¡o dc 2002 Pógina I dc I

t¡EcÁNrcA r

ELECfRICTOAO l


