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: r:d§. CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE ORGANIZACIÓN

I.1 TNTRODUCCION

A raíz que Ia Escuela fue adquiriendo renomhre por la calidad profesional de

sus docentes e incremento sus áreas físicas se pudo llegar a tener una

estructura organizacional y funcional lo cual trae como consecuencia la labor

del deber cumplido mantcniendo una organización que va de la mano con el

desarrollo y éxito, en todas las actividades y lunciones de la escuela.

Este manual está dirigido especialmente para dar a conocer de la institución,

sus antecedentes históricos, lnisión, visión, objetivos, entre otros; para definir

1.2

con exactitud Ia organización del establecimiento educativo, 
^1r*-( I :_:-\-

Ala,l, o
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La elaboración del Manual de Organización esta a cargo de las siguientes

personas: Ricardo Chenche, Adriana Mcjía, Emili Lozano.

La sccretaría de la Unidad L,ducativa es la que se encargará de actualizar el

manual cada período lectivo.

La revisión y aprobación del manual estará a cargo de la Directora de esta

Institución, quien efectuará las obscrvaciones necesarias.

1.3 HISTORIA DE LA ESCUELA

La Escuela P¿¡rlicular Sixto Dur¿in Ballén se inició el 2 de Mayo de 1986, al

principio sus instalaciones eran modestas y su propietario y Director era el

Lcdo. Virgilio Ordóñcz y la primera secretaria de la escucla fue la Sra. María

Avilés.

Con cl tiempo el Lcdo. Virgilio Ordóñez busca una socia y encuentra a la

Lcda. L.ugenia Janín de Velástegui, sin embargo después de unos años el

Lcdo. Virgilio vende la parte de sus acciones a la Lcda. Veslástegui y ella

PROTCOM Capílulo l- Pdgina I ESPOL





1t*. CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE ORGANIZACIóN

queda como propietaria y directora de la Escuela y para esr: tiempo la

Secretaria fue la Sra. Emma Moreira.

No obstante para el año de 1991 una vez que la Lcda. Eugenia Janín de

Velástegui toma el mando de la escuela, junto con un grupo de prof'esores

como Jacinto Ruiz y Wilson Garzón empiezan a hacer cambios tanto en las

instalaciones de la escuela como en la educación que le brindaban a los niños.

! Impafir una mejor enseñanza a los niños

) Dar una educación acorde al factor económico de IOS

} Actualizarse a las reformas educativas que de el Ministerio de Educación.

Para el 1 de Octubre del año 1998 la Lcda. Jarrín de Vclástegui tállece y

asume el cargo de Directora encargada Ia Sra. Ernma Morcira, ella estuvo por

espacio de tres años en ese cargo; pero a pafir del año 2002 está como

Directora la Dra. Violeta Chenche Rodríguez. y [a Secretaría Sra. Gladis

Yolanda Ramírez Flinojosa junto con un grupo de prolesores capaces que han

logrado los objetivos propuestos.

FIGURA No l.l
Escuela Particular Mixta#712 Sixto Durán Ballén

Está unidad educativa se propuso los siguientes objetivot'C-)Lr"^*

m.. .t"«
e-' <, qe

padres.

PROTCOM Capitulo 1- Púgina 2 ESPOL
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r:&. MANUAL DE L4 SECRETARIA MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1.4 SERVTCTOS QUE PRESTA

Está institución da apertura a la niñcz brindando una educación integral de

alto prestigio, cuenta con educación Parvularia que permite a niños dc tres a

cinco años de edad mejorar sus habilidades y destrezas, además esta institución

presta una educación de primero a séptimo año de educación básica, tambión

trabaia cn la enseñanza del lenguaje extranjero como es el inglés, e imparte

nociones de computación para poner a la niñez de acuertlo a los

conocimientos modernos.

I.5 MISIÓN

requiere la nueva sociedad de estc siglo. además el único intcrés es flormar

una niñez emprendcdora que sean líderes del mañana y puedan desempeñarse

dentro de nuestro país.

I.6 VISION

La escuela se proyecta para el fluturo, como una de las mejores altcmativas en

el aprendizaje y formación de niños y jóvencs emprendedores. para ello

queremos llegar a:

} Formar niños con personalidad, dotándolos de los conocimientos más

actualizados posibles

} Ser lídercs en la enseñanza primaria.

) Proporcionar el mejor ambiente educativo.

'a
t¡.,{
humanista como loLa misión de la escuela es brindar

ffi'-o*
tlo'-\¿'. , 

._,i 
j

una educación integral y

PROTCOM Capítulo l- Ptígina 3 ESPOL
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I.7 OBJETIVOS

Los objetivos que desea alcanzar esta institución son los siguientcs:

r' Asegurar que los alumnos que terminan la primaria tengan un nivel

adecuado de conocimiento que los capacitará para integrarse a un nivel de

educación secundaria y a su vez puedan tener un mejor desarrollo

profesional en cualquier parte donde se dcsempeñen.

científicamcntc al personal docente de Íornia

/Dar una educación acorde a los avances tecnológicos,

/ Actualizar al personal docente dc manera permanente con las rcformas del

Ministerio de Educación

r' Ampliar el ambiente fisico de la escucla, en este objetivo está construir un

salón de actos y un laboratorio de computación.

/ Dar una correcta adr¡inistración de los recursos financieros.

/Brindar la mejor aLención a los usuarios del plantel.

I.8. POLTTICAS GENERALES DE LA ESCUELA

Esta institución tiene como propósito mantener un ambiente de trabajo

agradable en donde existan buenas relacionas interpersonales, además donde

predomine en todo momento el orden, voluntad y la disciplina, para lo cual se

creo algunas políticas internas tanto para el personal docente corno el

administrativo, a su vez estás políticas permiten que el personal de

r' Preparar pedagrigica y

oportuna y continua.

PROTCOM Capítulo I- Prígina 4 ESPOL
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POLÍTICAS GENERALES PARA
EL PERSONAL DOCENTE

/Cumplir las disposiciones y responsabilidades dispucstas por la autoridarl

del plantel.

/Procurar en todo momento mantener la disciplina de la cscuela como las

disposiciones legales y reglamentarias lo dispongan.

/Aplicar todas las innovaciones pedagógicas en procura de conseguir una

excelente calidad educativa.

/ Concunir puntualmente al Establecimiento para cl desempeño de las

labores asignadas durante el año escolar.

r' Ir vestido cada semaua con cl uniforme del personal docente

/Cumplir las disposiciones y responsabilidades dispuestas por la autoridad

del plantcl.

/Procurar en todo momento desempeñar bien el cargo asignado, y si hay

dudas consultar con la autoridad dcl plantel.

PROTCOM Capítalo l- Ptigina 5 ESPOL

esta institución conozca las obligaciones, nofftas y reglas que deben ejercerse

dentro del plantel.

/ Cumplir con los reglamentos emitidos por el Ministerio clc Educación.

POLÍTICAS GENERALES PARA
EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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:" CONTROL DECAJA:* MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE ORGANIZACIÓN

/Solo podrá desenvolverse dentro del área que se le ha asignado, sin

inmiscuirse en otras áreas que no sea su trabajo.

/ Concu¡rir puntualmente aI Establecimicnto para el desempeño de las

labores asignadas durante el año escolar.

r' Ir cada sentana con el unilcrrme del personal administrativo. I,

I.9 DIRECTORIO

El directorio de la escuela esta compucsto de Ja siguiente manera:

I.IO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para efectos

áreas:

de organización la cscuela está estructurada en las siguientcs

UNIDAD TELEFONO

RECI'ORADO

SECREI'ARÍA

SALA DE PROFESORE,S

lNSPECCION

ORIENTACION

2478632

2478632

2478632

2478632

2478632

PROTCOM Capitalo l- Ptigina 6 ESPOL
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r' DRECCIÓN

/ INSPECTORÍA

r' PI-ANTA DE DOCEN fES

/ SECRETARÍA

/ LIBRERÍA

/ ORIEN'I'ACIÓN VOCACIONAL

Para una mejor comprensión. la figura No 1.2 presenta la estruclura

organizacional de la escuela

PLANTA
DOCENTES

ORIENTACIÓN
VOCACIONAI-

FI(;URA I.2

Estructurá Organizacional de la Escuela

Particular Mixta #7.12 Sixto Durán Ballén

DIRECCION

CONSERJE

INSPECTOR SHCRETARIA

LIBRERIA

PROTCOM Capítulo l- Ptigina 7 ESPOL
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1.11 ESTRUCTURA FUNCTONAL

A continuación vamos a detallar cada una de las funciones que se llevan a

cabo en cada una de las áreas de la cscuela.

DIRECCION

La dirección es la máxima autoridad de la escuela, dcntro de ella se llevan a

cabo reuniones de carácter obligatorio tanto con el personal docente como

administrativo. a la yez que se coordina el trabajo que se efectúa en las

distintas árcas de la escuela, su objetivo es ver cuales son las necesidades del

plantel y tratar de satisfacerlas lo mas pleneunente pos

.i
1-,

-!q'p
-\.,<(, q-q

SECRETARIA
AJ

En cl arca de secrelaría se atiende a los usuarios que tiene la escuela, ya sea

estudiantes o padres de támilia, además bajo este depaftamento está la

responsabilidad de controlar los ingresos y egresos del plantel, también en

el se maneja la documentación de la escuela y siempre está coordinando su

trabajo con la Dirección.

[,a sala de profesores es un lugar donde los docentes pueden refrescar sus

ideas para continuar con sus labores diarias, también es en donde se planilican

las aclividades cívicas y dcportivas de la institución. además la sala de

profesores coordina su trabajo con la Dirección y se Ia utiliza para efectuar

reuniones donde se va a dar algún cambio según las reformas del Ministerio de

Flducación.

PROTCOM Cupítulo l- Prígina I ESPOL
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INSPECCIÓN

$t

ORTENTACION VOCACIONAL

La orientación vocacional es un área donde los alumnos pueden acudir para

poder tener altemativas ante los problemas que se enfrentan, en la oricntación

es donde se decide que tipo de ayuda debe recibir el estudiante para me.iorar su

capacidad intelectual, también es donde los padres pueden solicitar ayuda en

caso que necesiten algún consejo de cómo deben comprender a sus hijos, este

departamcnto cn todo momento coordina con Ia Dirección.

LIBRERÍA

En esta área es donde los alumnos y prof-esores pueden acudir en busca dc

algún libro que rcquieran, ya sea para enseñar o hacer alguna investigación,

además aqui se orienta al estudiante a tener un verdadero aprecio por la

lcctura. también al inicio del periodo escolar este depaÍamento es el quc sc

encarga de vender los libros quc utilizarán los niños durante el año escolar y la

Librería coordina en todo momcnto su trabajo con e[ Departamento de

Secretaría.

frr,

PROTCOM Ctpítulo 1- Página 9 ES POL
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La inspección es un área donde se lleva cabo el control de la disciplina de

oada estudiante, además desde aquí se emiten citaciones a los alumnos que

tengan un mal comportamiento, y cuando es necesario sc llama a la
inspección al profesor que tiene un alumno dc mala conducta, además en

esta área se escoge al profesor que estará de turno una vez cada semana,

también en todo momento coordina su trabajo con la Dirección. \
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I,I2 ESTRUCTURA DEL PERSONAL

En la Escuela Partioular Mixta "Sixto Du¡án Ballén Trabajan las siguientes

personas, las cuáles se encuentran distribuidas según se indica en el siguiente

Organigrama de Puestos y Plazas ( Ver la figura No 1.3).

FIGURA I.3

Estructura del Personal de la Escuela

Particular "Sixto Durán Ballén"

I. 13 DESCRIPCIÓI'I OT PUESTOS

A continuación se presenta la hoja de descripción de Pucstos y Plazas de

cada uno de los cargos existentes en la Institución.

Dirección

Directora
Conserje

Inspección Sccretaría
Planta

Doccntes
Orientación
Vocaoional

Asistcnte Profesores 9 Orientadora

PROTCOM Capítulo 1- Página 10 ESPOL
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CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARTA MANAAL DE ORGANIZACIÓN

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS Pág. 1 de 1

Cargo :

Descripción :

Área :

Reporta a :

Supervisa a :

Directora.

M¡ixima autoridad de la escuela v eválúa las necesidades

del plantel.

Dirección.

Propietario de Ia escuela.

Alumnos y personal docente, iireas de secretaría,

inspección y orientación vocacional.

Profesores.Coordina con :

Funciones permanentes:
r' Verifica el trabajo de los docentes y personal administrativo.
/ Controla el departamento de Secretaría, inspección, orientación vocacional, personal

docente y alumnos.
/ Firma la documentación para su respectiva aceptación.
r' Responde cualquier inquietud de los docentes, en especial lo relacionado con la

enseñanza.

Funciones periódicas:y' Convoca rcuniones periódicas con el personal docente para me.ioras de la escuela.
/ Illabora inlormes y repoltes sobrc el trabajo que esta efectuando el personal.
/ Contrata al personal doccnte apto para desempeñar un cargo.
r' Dirige las rcuniones académicas.
/ Responde a cualquier inquietud sería que tenga algún padre dc familia, acerca del

plantel.

Funciones esporádicas:

/ Representar a la escuela en seminarios u otros eventos que requiera su presencia.

Experiencia :

Aptitudes :

Condiciones de trabajo:

Mas de 3 años en cargos similares.

Tener Iiderazgo, y capacidad de mando.

Cumplir con el horario establccido.

Educación: Título de Prof'esora Primaria o Licenciada

PROTCOM Capítulo l- Prigina I I ESPOL
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.- CONTROL DE CA.IA :8 MANLIIL DE LA SECRETARIA MANUAL DE ORGANIZACIÓN

HOJA DE DESCRTPCIó¡{ on PUESTos Pág. I de I

Cargo :

Descripción:

Área:

Reporta a :

Supervisa a :

Coordina con :

Realizar informes. controla archivos. controla 1a caja

Sccretaría.

Dircctora.

A) personal docente.

Directora.

Secrctaria.

Funciones permanentes: ' -u ' §:
t"ctrrt"rr.q

/ Controla el ingreso y egreso del dincro. ?v'
/ Maneia los documentos en archivos.
/ Atiende a solicitudes dc los docentes y padres de familia.
/ Coordina y controla las actividades de la librería del plantel.
r' Prepara las listas de asistencia y notas de los estudiantes.
/ Prepara una hoja de registro para cada estudiante; con foto y datos personales.

Funciones periódicas:

/ Paga el sueldo a Profesorcs.
r' Ef'ectúa el cierre de caja.
r' Prepara agenda para la Directora.
/ Revisa las deudas que tengan los estudiantes con el plantel.
/ Realiza cerlificados y otros documentos a fines.
r' Pasa las notas de cada prof'esor en las actas de la Dirección

Funciones esporádicas:

/ Realiza alguna actividad nranual , ya sea para dias deportivos o actos cívicos

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:

Título dc Secretariado Ejecutivo y/ o afines.

Mas de 2 años de secretaria.

Persona que sepa tomar decisiones, que mantenga la cordura

en momento de presión laboral.
Cumplir con cl horario establecido.Condiciones de trabajo:

PROTCOM Capítulo l- Página t2 ESPOL
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CONTROL DE CAJA:
MANAAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE ORGANIZACIÓN

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS Pág. I de I

Cargo :

Descripción:

Área :

Reporta a ;

Supervisa a :

Coordin¿ con :

Orientadora Vocacional.

Orienta y aconseja a los estudiantes

Orientación.

Direclora y padres dc familia.

Estudiantes.

Prolesores y padres dc lamilia.

I
)

Funciones permanentes:

I Araliza el rendimiento de cada estudiante.
/ Brinda ayuda permanente para ntejorar el rendimiento escolar.
/ Escucha en todo momento a los estudiantes que tienen problemas, y su vez ofrece

las alternativas necesarias del caso.
{ Envía reportes a profesores y padres de familia sobre alguna necesidad de los

alumnos.

Funciones periódicas:

/ Realiza sesiones dc trabaj o con estudiantes y paclres de familia.
r' Prepara conierencias de orientación, psicología y temas relacionados con el área.y' Conversa con e[ personal docente cualquier inquietud que tengan sobre los

alumnos.
/ Verilica mensualmente y por año básica las fichas de los estudiantes.
/ Felicita individualmente a los alumnos que hayan teniclo alguna participaoión en

actos cívicos.

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:

Título de Profesora Primaria o Licenoiada.

Mas de 2 años en cargos similares.

El arte de saber escuchar y ofiecer alternativas de

solución.

Cumplir con el horario establecido.Condiciones de trabajo:

O2
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CONTROL DE CAJA :
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE ORGANIZACIóN

CIÓN DE PUESTOSHOJA DE DESCRTP Pág. I de I

Cargo :

Descripción:

Árca :

Rcporta a :

Supervisa a :

c^qOIi_
\rli-{h-nl] /'- il

\'!',u 4""

Profesor.

Impartir enseñanza a Ios estudiantes.

Aulas.

Directora.

Estudiantes.
Lch

g ¡5
¡5L

Funciones permanentes:

/ Imparle la mcjor enseñanza a los estudiantes, de acuerdo al plan de trabajo de la
escuela.

r' Revisa a diario los deberes dc los estudiantes.
r' Controla que lt¡s alumnos trabajen dentro del aula
/ Maneja la disciplina dentro tlel curso.
r' 'I-oma las mejores decisiones que estén a su alcance.

Funciones periódicas:
y' Toma lecciones cada semana.y' Toma cxámenes cada trcs meses.
r' Trabaja como profesor de turno una vez al mes
/ Realiza reunioncs con los padres de familia.

Funciones esporádicas:

r' Dictar alsuna exposición atodo el plantel.

^Gso[(¡f '. '- ".'-: ¡\

iii

^¿B»-

Título de Plof'esor Primaria o Segunda enscñanza

Experiencia : Mas de un año de profesor.

T..ner la capacidad de dirigir grupos, mucha paciencia yAptitudes : '''
destreza a la hora realizar sus laborcs.

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario cstablecido.

Educación:

PROTCOM Capítulo I- Prigim 14 ESPOL





CONTROL DE CAJA :
MANUAL DE LA SECRETARA MANUAL DE ORGANIZACIÓN

HOJA DE DESCRIPCIO N DE PUESTOS Pág.l de I

Cargo :

Descripción:

Área,

Reporta a :

Supcrvisa a :

Coordina con :

Inspector.

Se encarga de mantener la disciplina de los alumnos y

verifica hora de llegada del personal docente.
lnspección.

f)irectora.

Profesores y Alumnos.

Dirección.

ot
I

I

Funciones permanentes:

r' Obsen'a y cont¡ola la disciplina de los estudiantes.
r' Controla cl ingreso y salida dc los estudiantes v profesores en cada uno de los

cursos.
/ Dnvía citaciones a los padres de familia, en caso de que haya mal comportamiento

en su hijo.
/ Atiende requerimientos de los alumnos del plantel.
r' Asigna un profesor de turno una vez al mes.

Fu nciones esporádicas:

/ Realiza un informe semanal y mensual a Ia Dirección.
/ Busca métodos para controlar las actividades de cada curso.

Funciones esporádicas:

r' Dirige las Olimpiadas de la escucla una vez al año.

Educación:

Experiencia:

Aptitudes :

'I'ítulo de Profesor dc segunda enseñanza o Licenciado.

Mas de un año en cargos similares.

Persona puntual, con capacidad de mando y honradez.

Cumplir con el horario establecido.Condiciones dc trabajo:

PROTCOM Capítulo 1- Página IS ESPOL
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tt CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE L.,I SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.I PROPOSITO

El manual de procedimientos seruirá como herramienta de capacitación para el

personal tanto docente como administrativo. enseñara paso a paso como cada

persona debe realizar sus fünciones, por medio de diagramas de flujos, ayudará

a tener mayor rapidez y efrciencia en las labores que rcaliccn.

2.2 ALCANCE

Este Manual de Procedimiento ayudará tanto al área de Secretaría, como al

personal docente y adminislrativo.

2.3 RESPONSABILTDADES

Los encargados dc claborar el Manual de Procedimientos son alumnos de la

Carrera Secretariado Ejecutivo cn Sistemas de Inibrmación.

La responsable de la actualización dcl Manual dc Procedimientos es la

Secretaria y la encargada de la supervisión, revisión y aprobación es la

Directora de la institución.

A este Manual tendrán acccso el personal docente, adminislrativo así como

padres de familia.

2.4 DEFINICIONES

Manual de Procedimientos: Conliene la descripción de las tareas y

actividades que deben seguirse para la realización de las funciones de [a

institución. Incluye además las áreas y personas quc intcñ..icnen, precisando

f,@,i É=¡
l)
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§ CONTROL DE CAJA :
MANUAL DE LASECRETARA MANUAL DE PROC EDIMIENTOS

sus responsabilidades y participación. Contiene también lom.rato dc

documentos necesarios.

2.5 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del Manual dc Procedimientos estará a cargo de la secretaria y lo

deberá realizar cada año, en el mes de Marzo y verificar si los procedimientos

indicados se están llevando dcbidamente, si se necesita corregir, eliminar o

agregar, algún procedimiento.

2.6 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

XX. XX, 9L)

Tercera sección -.rf\I¡
Segunda seccidn' i \

Primera sección

Primera Sección:

l)os caracteres para identificar el tipo dc documento así:

PL:

PR:

DF:

FR:

POI,ITICAS

PROCEDEMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATO

Sesunda Secc in:
Dos caracteres para identiñcar el área de origen del procedimiento.

AS: AREADESECRTTARIA

PROTCOM Capítulo 2- Ptigina l7 ESPOL
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CONTROL DE CAJA :
... MANUAL DE LA SECRETARA MANUAL DE PROCE DIMIENTOS

Tercera sección:

Ejemplos:

PR.AS.OI

DF.AD.Ol

FR.AS.OI

2.7 DOCUMENTOSAPLICABLES

Los siguientes procedimientos son parte de este manual:

)> [,laboración de lista de cstudiantes por año básica

F Control de Ingresos

F Control de Egresos.

! Arqueo de caja.

! Reporte de Estado de Siluación.

2.8 LISTA DE DISTRIBUCTÓN

lstc Manual será distribuido a las siguientes áreas:

Identifica el número secuencial del documento.

PROCEDIMIENTO DEI, ÁN¡I OT SLCRT IARÍA NúM, O1

DIAGRAMA DE FLUJO ÁNN,q OOCP,NTD NúM. OI

FORMATO DEL ÁREA DE SECRETARIA. NIM. III ,t,i,

' i3l..:
,+" 

Jl

PR.AS.O1

PR.AS.O2

PR,AS.O3

PR.AS.04

PR.AS.05

} Area de Secrctaría

} Área Administrativa

(original)

(copia)

PROTCOM Capítulo 2- Págint 18 ESPOL
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CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LISTA DE ESTUDIANTES

FECHA:

DRA. VIOLETA CHENCIIE RODRíGT]EZ

(

US/
,\:f

5

CODIGO:

ELABORADO POR:

PR.AS.(]I

RICARDO CHT,NCHE

EMILI LOZANO

ADRIANA MEJÍA

,^GP4t;- . *

AUTORIZADO POR:

FF],CHA:

PÁGIN¿.S:

PE

8iF,r-,

c,..

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABILIDADF,S

DEFINICIONES

REVISIÓN DEI, PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FI,UJO

DOCUMENTOS APLICABLES

PROCEDIMIENl'O

ANEXOS

IJNO DIAGRAMA DE FLUJO

DOS FORMATO DE LISTA DE AI-UMNOS

'ri"

TABLA DECONTENID o

Versión:Revisado por Fecha
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CONTROL DE CA,IA :
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LISTA DE ESTUDIANTES
PR.AS.Ol Pá y5

1.0 PROPÓSITO

El propósito de cste procedimiento es indicar los pasos de cómo se elabora el

listado de estudiantes del plantel por orden alfabético y año básica; para

brindar un excelente servicio tanto a los docente como a los padres de

familia.

6q
p

ALCANCE

Este procedimiento se aplicará cn área de Secretaría.

t
(

q
u.,.,'is'--t

BIBr.r 1t-C.!,

C.1lii'rUS'
rE 1¡

3.0 RESPONSABILIDADES

Los enczrgados dc acatar los pasos de estc procedimier.rto serán eJ personal

docente, administrativo. padres de familia y estudiantes.

4.0 DEFINICIONES

A continuación se presentan varias definiciones que se aplican en este proceso

AB

Mt'

Año Básica

Matrícula

5.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de este procedimiento está a cargo de la secretaria y lo deberá

realizar cada año en el mes de Mayo.

PROTCOM Cüpítulo 2- Ptigina 20 ESPOL

La persona cncargada de la actualización y verificación dc cste procedimiento

es la Secreta¡ia quien deberá entregarlo a la directora para su aprobación.
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CONTROL DE CAJA :

,,, MANUAL DE LA SECRET:ARIA MANUAL DE PROCED IMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LISTA DE ESTUDIANTES
PR.AS.0l Pá 2/5

6.0 DTAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontrarcmos el diagrama de flujo para este procedimiento.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Los documentos que se utilizan en este procedimiento son los siguientes:

)> Diagrama de flujo

> Formato de Lista de Alummrs

8.0 PROCEDIMIENTO

A continuaoión detallamos el procedimiento para elaborar la Lista de

estudiantes. 
"tCL

Inicia el procedimiento.

.\
'l
1

rN

u!

2. Busca la información en las carpetas de matriculas por nombres y

apellidos de los estudiantes.

3. Ordena por año básica los estudiantes.

4. Dcspués ordena la Lista por orden alfabético.

5. Elabora la Lista en la computadora.

6. Verifica y corrige los datos ingresados.

7. Imprime listado de estudianles. (Ver anexo 2)

PROTCOM Capíf ulo 2- Páginü 2t ESPOL
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l. Autoriza a la secretaria elaborar lista de estudiantes.

Secretaria



ts CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MANAAL DE PROC E DIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LISTA DE ESTUDIANTF],S
PR.AS.Ol Pá 3/s

Directora

8. Revisa el listado de los estudiantes. Si no aprueba la secretaria tendrá

que verihcar nuevamente y corregir (paso 6 )l caso contrario.

9. O¡dena a la secretaria la distribución de las listas.

Secretaria

10. Distribuye listas para su uso, de acuerdo a lo siguiente :

. Prof'esores : para control de asistencia de estudiantes.

. Secretaria : para cobro de pensiones de estudiantes.

r Inspector : para control de conducta de estudiantes.

. Orientación Vocacional : para evaluar rer.rdimiento de los

estudiantes.

Fin del procedimiento.

,.A

^G,tc}flrl' 
.: 

.,Ua

'.'1+
.1'-. J \, r" q

' ,,*¡
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CONTROL DE CAJA:
. MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LISTA DE ESTUDIANTES
PR.AS.Ol Pá 4t5

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE F'LUJO

DIRECCION SECRETARIA

2. Busca la informacitin

6. Verilica y corrige 1os

datos.

8. Revisa,

7. Imprime

Aprueba

I0. Distribuye

9. Ordena la
distribución.

INICIO

l - Autoriza elaborar
listado de estudiantes

NO

SI

I

I

,l- Ordcna por orden
alfabético.

3. Ordena por año
básica.

FIN

5. Elahora lista.

Listado de
estudiantes

+
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Ji. CONTROL DE CAJA :lf. 
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LISTA DE ESTUDTANTES
PR.AS.01 Pá

ANEXO DOS
LISTA DE ALUMNOS

i!

ESCUELA PARTICUL.AR MIXTA # 742
SIXTO DURAN BALLEN

eurNro año DE EoucacroN EAstca

PROFESOR: FRA cISCO RUlz

!44qrg8
1.- Betancur CErbo D6ÁnAe
2 Coñez Jaram¡l drÉ
3 G Cedeño Eliza n¡4.- !9pez Moñleño Koraima Libefh <; '',lr
5. Gabriela I¡I
6 Morete Karina Michell
7.- Nuñez De Éi Skarl I

8.- Q!!iz L¡ndao Andrea
I Osorio Quiroz Yaritzá
10.. e!!q.ay Holgfñ Kar€n Devani
11.. Quimf Avelino Shiáev
't2.. O u i m f o rra ta PamGEE6sa-
13.. RodrI Con Martha
't4.. Rod Solan

"tf,.:Salazar Valvorde Lady
16.. Salazar Vgta Denises Nicol

Den
18. nilla Johana
19.. Yulán Valverde Jose
20 zamora Rosado Priscil¡á

Hombres
21.. Lurs AntoÁio
22. lo

Arambulo Ponce Ken¡n
24 AD Jon

Ba¿án Alex Jordán

27..
Ca Sánchez Jaime
Castillo P
Ch6le T malá Jim

30..
c ras Abad JefferÉon

Joao
Cs
LU

33 Sosá Wi¡frido
34 I F AB

3A.
Medina Med¡ña arlón

37..
F D
o Garcfa

38.. Rod tf úez Terrero Esti

10
Salazár lsmael

41..
si C h ávez Xav¡er d rés
Tobar Arce Jorma

42..
43..

mez Ceme Joao
Vil¡amar Rlos Erick

PROTCOM Cüpítulo 2- Ptigino 24 ESPOL
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CONTROL DE CAJA :
MANUAL DE LA SECRETARA MANUAL DE PROCEDIM I ENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS

CODIGO:

ELABORADO POR:

PR,AS.02

RICARDO CHENCHts

EMILI LOZANO

ADRIANA MEJÍA

FECHA:

AUTORIZADO POR:

FECHA:

PÁGINAS:

DR,A. VIOLtrfA CHENCHE RODRIGUEZ

7

TABLA DECONTENIDO

1.0

2.0

3.0

4.0

5.C)

6.0

7.0

8.0

PROPOSITO

ALCANCE

RISPONSABILIDADL,S

DEFINICIONES

REVISIÓN DEL PROCEDIMIEN'IO

DIACRAMA DE FI,UJO

DOCUMEN'I'OS APLICABLES

PROCEDIMIENTO

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE F-LIJJO

DOS FORMATO DE CARTII,LA DE COBROS

TRES CUADERNO DT DIARIO DE INGRESOS

CI]ATRO REPORTE DIARIO DE INGRESOS

Revisado por : Fecha: Versión:
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CONTROL DE CAIA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROC E DIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS
PR.AS.02 Pá u7

I.O PROPOSITO

El propósito de este procedimiento es indicar los pasos que se llevan a cabo

dentro dc los cobros que realiza la institución ya sea por conccpto de

matrícula, pensiones y otros adicionalcs y así poder brindar una atención

adccuada al usuario

2.0 ALCANCE

3.0

4.0

5.0

M1

PS

AC

Este prooedimiento se aplicará en área de Secretaría. .¡
'i".
,,''

RESPONSABILIDADES

La persona encargada de Ia actualización y verificación de este procedimiento

es la Secretaria quien deberá entregarlo a la Dircctora para su aprobación.

Los encargados de acatar los pasos de este procedimiento serán los usua¡ios de

la institución.

DEFINICIONES

A continuación se presentan varias definicioncs que van en este proceso

Matrícula

Pensiones

Adicionales

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de este procedin.riento está a cargo de Ia Secretaria y lo deberá

realizar cada año al inicio del mes de Abril antes de empezar el periodo del

año lectivo.

PROTCOM Capítulo 2- Ptigina 2ó ESPOL
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CONTROL DE CAJA :. MANUAL DE LA SECRETARIA MANAA L DE PROCEDIM I E NTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS
PR.AS.O2 Pá

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos cl diagrama de flujo para este

procedimiento.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Los documenlos que se utilizan en este proccdimienlo son los siguientes:

) Diagrama de flujo

} Formato de carlilla de recibo de matrícula, pensiones y

adicionales

8.0 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimicnto para realizar los cobros que se

realizan en el departamcnto de Secretaría.

Inicia el procedimiento.

Padre de familia

1. Solicita información para efectuar cl pago

Secretaria

2. Busca datos del estudiante por año básica y cartilla de control de

pagos ( Ver anexo 2 ).

3. Verilica en que consiste la deuda.

4. Veriflca si el alumno ticne alguna beca

PROTCOM CapíÍulo 2- Ptigina 27 ESPOL



CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LASECRETARA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS
PR. AS 02 Pá 3t7

5. Realiza el descuento respectivo y menciona al padre de familia cl valor

quc debe cancelar.

Padre de familia ¡s\
. ] ,Jr6. Entrega el dinero a la Secretaria.

Secretaria

".li
' . i ,t?
' .jtar

7. Procede a contar el dinero.

8. Llena ticket de pago, especificando el mes, nombres y año básica

según cartilla del estudiante.

9. Anota en su cuademo del diario el ingreso recibido (Ver anexo 3 ).

10. Entrega ticket de pago al padre de lamilia que recibe el ticket de Ia

Secretaria y se retira.

Secretaria

I l. Elabora reporle diario de cobros que se han realizado (Ver anexo 4 )

y envía a la Directora.

Directora.

12. Recibe el reporte de parte de la Secretaria sobre los cobros que sc

han efcctuado.

Fin del procedimiento.

PROTCOM Capítulo 2- Página 28 ESPOL
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CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS
PR.AS 02 P';t 4t7

ANEXO UNO

PADRE DE FAMILIA SECRETARIA DIRECTORA

INICIO
2. Busca datos del
estudiante.

I . Solicita
inl-ormación sobre
pago.

5 Realiza descuento
y da el valor a pagar

6, Entrega dinero 7. Cuenta dinero

12. Recibe reporte
de cobros
efectuados-

I0. Entlega tickct al
padrc de familia.

I 1. Elabora repofle
y envía.

3. Verifica deuda

4. Verifica si hay
beca.

LLlena ticket con
datos del cstudiante.

9. Anota en

cuaderno diario

FIN

T'

t'f
1

t
-.\l

r.",\lJSl
, =rAl

' .i;,
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MANUAL DE LA SECRETARIA MAN UAL DE PROCED IMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DB INGRESOS
PR,AS 02 Pá .5t7

ANEXO DOS

-., fi$¡lt.¡niiii ,
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i,. CONTROL DE CAJA :
IY- MANUAL DE LA SECRETARTA MAN UA L D E PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA BL CONTROL DE INGRESOS
PR.AS 02 P 617
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CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MAN UAL D E PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS
PR.AS 02 Pá 7t7

ANEXO CUATRO

o

\
úl REPOI''I'E I)IARIO DI.] INGRESOS

MARIE.§ 5 DEAGOSTO DEL2OO3

Coblo d¿ p¿ñ§ofl¿s g/¿9 Cd¡ttit¡td

-{laba Cordi llo Brillory
Alaba Gordillo leo¡el
Mina Alava Agelly
(-'ervantes Holguln Rosa

Quiroz Vidal Evelyn
Rodriguez Maigua Roger
Rodrlquez Maigua Blron
J'alamillo Medioa l)anny
tsBta¡cu¡ Carüo Ryan
Betalcur Carbo Denisse
Mor'lin Gü"-tsl¡ Jordiin
Garcés C¿rciaA¡thory
Moreira Montecel -Ioselyn
Maclas Offala A-rÍoldo

Jer.
óto.
2do.
3er.
I er.

ler
,lto.
2do.
Jer-
,lto.
3er.
I cr.

4to.
Jer.

$8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00

If) tAI, DE II{íRTIiO§ s1 I2.00

EI]TORr\ SE{RIiIAITL,\
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r, CONTROL DE CAJA:. 
MANUAL DE LA SECRETARA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EGRESOS

FECHA:

DRA. VIOLDTA CHENCHF], RODRIGUEZ

t

8

CODIGO:

ELABORADO POR:

PR.AS.03

RICARDO CHENCHE

EMILI LOZANO

ADRIANA MEJÍA

TABLA DECONTENIDO

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

l.o

8.0

PROPÓSITO

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

REVISIÓN DEL PROCEDIMIEN'fO

DIAGRAMA DE FLUJO

DOCUMEN'I'OS API,ICABLES

PROCEDIMIENTO

ANEXOS

).'

.lJi

UNO

DOS

TRES

CUAl'RO

CINCO

DIAGRAMA DE FI-IIJO

FACTURA DE PAGO DE AGUA

VALE DE CAJA POR GASTOS VARIOS

ROI, DE PAGO A PROFESOR

CUADERNO DIARIO DE EGRESOS

F.--f"f\'rr

Fech Yersión : 

-

Revisado po

t
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AUTORIZADO POR:

FECHA:

PÁ(;INAS:



. CONTROLDECAJA:
,, MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EGRESOS
PR.AS,O3 Pá l/Íl

2.0

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actualización y verificación de cste procedimiento

es la Secretaria quien deberá entregarlo a la directora para su aprobación.

Los encargados de acatar los pasos de este procedimienlo serát las personas o

instituciones que se les adcude dinero.

4.0 DEFTNICIONES

A continuación se presentan varias definiciones que v¿rn en este proceso .. '"r,
),?,

VL

RP

FT

Vale de caja

Rol de pago

Iractura

\¡

'l:-.

PE,..AS
5.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de este procedimicnto está a cargo de la Secretaria y lo deberá

realizar cada año al inicio dcl mes de Abril antes dc empezar el periodo del

alio lectivo.

PROTCOM Capítulo 2- Prigina 34 ESPOL

üt

I.O PROPÓSITO

El propósito dc este procedimiento es indicar los pasos que se llevan a cabo

para pagar las deudas que tenga el plantel ya sea por uso de servicios básicos,

pago a profesores y otros gastos adicionales que también se efectúan.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en área de Secrctaria.



CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EGRESOS
PR.AS.03 Pá 2t8

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En cl anexo uno encontraremos el diagrama de flujo para este

procedimiento.

7.0 DOCUMENTOS APLTCABLES Y ANEXOS

Los documentos que se utilizan en cste procedimiento son los siguientes:

) Diagrama de flujo

) Factura de pago de agua

} Vale de caja por gastos v¿uios

F Rol de gago a prof-esor.

8.0 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para realizar los pagos que se

realizan en el departamento de Secretaría.

Secretaria

Directora

4. Verifica el monto de la deuda.

PROTCOM Cupítulo 2- Página 35 ESPOL

itl
rS,

Inicia el procedimiento.

I . Rcvisa a diario las deudas que tenga el plantel.

2. Verifica la cantidad que se tienc que pagar y en que tiempo

se lo puede hacer.

3. Reporta a la Directora los pagos que se tengan que realizar.



s CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MAN UAL DE PROCEDI M IENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ECRESOS
PR.AS.03 Pá 3/8

5. Si no aprueba el pago, queda pendiente y lermina proceso, caso

contrario

6. I,-irma el repotte y aprueba el pago.

Secretaria

7. Recibe reporte.

8. Toma de caja la cantidad de dinero requerida para el pago.

9. Realiza el pago ella misma o envía al conserje a ef'ectuarlo. 
" 

o,u^.1,,-lrr0
10. Anota en su cuaderno de Diario el egreso (Ver anexo5 ). 

- 
c¡,¡pus

i':'¿han
11. Presenta a Ia Directora los recibos de los pagos realizados (Ver

anexos2,3y4).

Dircctora.

12. Verifica recibos de pagos.

13. Rcgresa esta documentación a la Secretaria.

Secretaria.

eslp}
*t ' \:áEri " ;lf'lr\ '?a-;4,1
'\.-.,--./.

"'l ,"''o

-4FO»< '. vI

fr{

-_-1
. . ,,t .-.".

g... r'LiA
C ".. i U§

PEdAS
14. Archiva documentación.

Fin del procedimiento.
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CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIBNTO PARA EL CONTROL DE ECRESOS
PR.AS.03 Pá 1t8

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

Á
;1

SECRETARIA DIRECTOR{

INICIO

LRcvisa a

diario las

deudas.

2. Verifica
cantidad a

pagar.

3. Reporta
pagos a

¡caliza¡.

7. Rccibe
repofie.

8. Toma
cantidad de
dinero para
derda

9. Realiza el
pago.

10. Anota
en cuademo
el egreso.

I I . Prcscnta
recibos de
pagos.

FIN

PROTCOM ESPOL

4. Verifica
deuda en

reporte.

Aprueba

6. Finna
reporte y
autoriza.

12. Vcrifica
¡ecibos dc
pagos
elccluarlos-

14. Archiva
documentos

13. Entrega
recibos
aprobados.

5. Deuda
pendiente

FIN

NO

SI

c Á .,. r
PEn

Bi6r".,l

Capítulo 2- Ptígina 37
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,.:. CONTROL DE CAJA :
' uANLtrL DE LA sECRr.tARtA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EGRESOS
PR.AS.O3 Pá s/8

ANEXO DOS
FACTURA DE PAGO DB AGUA P
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,ú CONTROL DE CAJA:- MANAAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROC EDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EGRESOS
PR.AS.03 Pá 6/8

ANEXO TRES
VALE DE CAJA POR GASTOS VARIOS

¡ft¡Ltor
CA

2E¡A

\/ALE DE CAJA
POR

A lavor da

pof concepto d. 04 
"a4t)4 

ele

la cantldrd d6 a

Fecha:
- J! -o3 Hora:
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... CONTROL DE CA,IA :v- MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ECRESOS
P .1/8

ANEXO CUATRO
ROL DE PAGO

CSCUELA PAr¿TICÜLAR M¡XTr\
"sD{To DURÁN BAI,LÉN'

IACOL]ELJNE MARY'T'{IE ÜONZ¡LEZCEL)¡JNO

ECRESOS

}IETO A RECIA¡R

¡rl00

I i!0 D0
11M¡
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.iT], CONTROL DE CAJA :' MANUAL DE LA SECRETARIA MA NUAL DE PROCE DI MIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EGRESOS
PR.AS.03 P 8/8

ANEXO CINCO
CUADERNO DIARIO DE EGRESOS
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CONTROL DE CAJA :
MANUAL DE LASECRETARA MANUAL DE PROCE DI MIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ARQUEO DE CAJA

CODIGO:

ELABORADO POR:

PR.AS.04

RICARDO CHENCHE

EMILI LOZANO

ADRIANA MEJÍA

FECHA

AUTORIZADO POR:

FECHA:

pÁcltr¡.qs:

DR.A. VIOI-ETA CI IENCHB RODRIGL,IEZ

6

UNO

DOS

TRES

DIAGRAMA DE FLUJO

ARQUF.() DIARIO DE CAJA

ARQUI]O SEMANAL DE CA.IA

Revisado po Fecha Versión :

PROTCOM Cüpítulo 2- Ptíginü 42 ESPOL

,s

TABLA DECONTENIDO

I.O PROPÓSIIO

2.0 AI,CANCF,

3.0 RESPONSABILIDADES

4.0 DEI,-INICIONES

5.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 DIAGRAMA DE FI,UJO

7.0 DOCUMENl'OSAPI,ICABLES

8.0 PROCEDiMIENTO

ANEXOS
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CONTROL DE CA.TA :

,, MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ARQUEO DE CAJA
PR.AS.03 Pá u6

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

IG

EG

SL

PROPOSITO

El propósito de este procedimiento es indicar los pasos que se llevan a cabo

para el cierre diario y semanal de caja 4 
t'PC¿

. . \'fdt +itrALCANCE -Z¡tl
Este procedimicnto se aplicará en área de Secrctaría

RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actualización y verificación de este proccdimiento

es la Sccrclaria quien deberá presentarlo a la directora para su aprobación.

Los encargados de acatar los pasos de este procedimicnto serán la Directora y

el dueño de la institución.

DEFINICIONES

A continuación se presentan varias definiciones que van en este proceso

--ect
.. ,üs '

a r¡AS

Ingreso

Egreso

Saldo

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de cstc procedimiento está a cargo de la Secretaria y lo deberá

realizar cada año al 15 dc Marzo antes de empezar cl periodo de matrículas y

año lectivo respectivamente.
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CONTROL DE CAJA :
MANUAL DE LA SECRETARLA MANUAL DE PROCE D TMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ARQUEO DE CAJA
PR.AS.04 Pá 2t6

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo para cste

procedimiento.

7.0

8.0

DOCUMBNTOS APLICABLES Y ANEXOS

Los dccumentos que se utilizan cn cste procedimiento son los siguientes:

F Diagrarna de flujo

,} Arqueo semanal de caja

PROCEDIMIENTO

A continuaciirn detallamos el proccdimiento para realizar el arqueo de caja en

el departamento de Secretaría.

Inicia el procedimiento.

Secretaria

l. Verifica en Libro dia¡io los ingresos y egresos que se han dado.

2. Elabora ru.ra lista de cantidades de ingresos y la suma.

3. Elabora una lista de cantidades de egresos y la suma.

4. Prooede a restar los egresos de los ingresos, para saber el saldo que va

a quedar en caja.

5. Elabora un repofie del arqueo de caja para la Directora anexando

todos los documentos de soporte ( Ver anexo 2 ).

llirectora

6. Verifica el reporle . Si no lo aprueba se regresa al (paso. 2). En caso

contrario

C,SPOT
Y *\t
fr*.á)t:9,..t
* !;'.II_,..¡
E rlrJ ler íECA'

Crl¡?Ut
PEr¡¡t
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,s CONTROL DE CAIA :
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUA L DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ARQUBO DE CAJA
PR.AS.O4 3t6

7. Firma el reporte y aprueba el arqueo de caia.

Secretaria

8. Aprobado el reporte la Secretaria lo archiva para a fin de mes elaborar cl

Estado de Situación.

Fin del procedimiento.
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..i..r CONTROL DE CAJA:. 
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ARQUEO DE CAJA
PR.AS.04 Pá 4t6

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DIRf,CTORA

L Ve¡ifica en
libro los iuglesos
y egresos.

Apmeba

7. Firma reporte
de arqueo dc
caj a.

2- Elahora lista
de ingresos.

3. Elabo¡a lista
de egresos.

4. Resta egresos
de ingresos para

saber saldo que

8. Archiva
reporte aprobado
para ñn de mes.

FIN

NO

SI

¡ttLl9
c

PROTCOM Capítulo 2- Ptígina 46 ESPOL

¡N ICIO

6. Vcrifica el
rcporte de
arqueo de caja.

5. Elabol a un
rcporte de
arqueo de caja.
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CONTROLDECAJA:
., MANUAL DE LA SECRETARA MANUAL DE PROCED IMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ARQUEO DE CAJA
PR.AS.04 Pá st6

ANEXO DOS
ARQUEO DIARIO DE CAJA

AROuEo DE CAJA

REPORTEDIARIO

SDEAGOSTC) DEI, ZOOS

g!§.!

3er.

6to.
2do.
3er.
1er
le¡.
:lto.

2do.
3er.

5to.
Jer
Jer.

4to.
Jer.

s8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00
8.00

TO'f.{I_ $112.00

t.50Pago dt Tar;i q Dra,

TOTAL I]EL DÍA s 110.-s0

DIRECTORA
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Cobro de pclsiofles

Alaba Gordillo Brilhany
Alaba Goltlillo Leonel
Mim AIava Agelly
Cervantes Holguln Rosa

Quiroz Vidal Evelyn
Rodrlguez Maigua Roger
Rodriquez Maigua Byron
Jararillo Medina Ilanny
Betancr Ca'bo Ryan
Betancur {la¡t'o Denisse
Monín Gustny Jordán
Garcés Garcla^rtl¡oDy
Moreira Montecel Joselyn
Macias Orraia Arnoldo

flt
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'§ CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ARQUEO DE CAJA
PR.AS.O4 Pá 6t6

ANEXO TRES
ARQUBO SEMANAL DE CAJA o

a

fEc
!1,,6

t

r,iü
CT

AROLIEO DIil (IA.IA

RI'PORTE S{§IANAL

(]rMRX DE SEIVhNA DE AG{)§TO 4 AL8-----------

II\i3RE§OS ¡]GRE§OS

LUNES
MARTBS
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES

$ 210.00
I I2.00
344.00
?13.00

85.00

LUNES
MARTES
I,!flÉRC()UjS
JTIEVES
VIERNES

$ 1.50

Jt0 00

TOTAL INGRESOS: TOTAL EGRESOS S 411,-50

TOTAL I¡-GRF1SOS $ 964.00

TOTAL EGRESOS

SALDO

, I50

s52_s0 (r)

{-/.
IREL-TOLA AR

4Et{'{:*!
N#4

o
Ír\J

ln
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CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTADO DE SITUACIÓN

FECHA:

DR,{. VIOLL,'I'A CHENCHF], RODRÍGUEZ

5

CODIGO:

ELABORADO POR:

PR.AS.O5

RICARDO CHENCHE

EMII,I I,OZANO

AT]RIANA ME.IÍA

AUTORIZADO POR:

FF],CHA:

PÁct¡,t¿.s:

üxr!¡¡IIEf
clitfl.É
rEllN§

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

u.0

PROPÓSITO

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENI'O

DIAGRAMA DE FI,U.IO

DOCUMENI'OS APLIL]ABI,ES

PROCEDIMIENTO

ANEXOS

TABLA DECONTENIDO

LINO

DOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ESTADO DE SITIJACIÓN MENSUAL

Versión :Revisado por Fccha
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CONTROL DE CAJA :
MANAAL DE LA SECRETARTA MANUAL DE PROC EDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTADO DE SITUACION
PR.AS.05 Pát t/5

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es indicar los pasos que se llevan a cabo

para elaborar de mancra mensual el Estado de Situación de ingrcsos y egresos

del plantel

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en área de Secretaría

3.0 RESPONSABILTDADBS

La persona encargada dc la aclualización y vcrificación de este procedimiento

cs la Secretada quien dcberá presentarlo a la directora para su aprobación.

Los encargados de acatar los pasos de este procedimiento serán la Dircctora y

el dueño de la institución.

4.0 DEFINICIONES

A continuación se presentan varias deliniciones que van en este proceso

IG : Ingreso

EC : Egreso

PD : Pérdida

CA - Canancia

5.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión de este procedimiento está a cargo de Ia Secretaria y lo deberá

realiza¡ cada año al inicio del mes de Abril antes de empezar el pcriodo del

año lectivo respectivamente.
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* CONTROL DE CAJA:* ntNu¡t DE LA ;ECRETARIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABO RAR ESTADO DE SITUACION
PR.AS.O5 Pá 2t5

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno cncontraremos el diagrama de flujo para este

procedimiento.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLBS Y ANEXOS

[.os documentos que se r:tilizan en este procedimiento son los siguienles:

?f--q{
fi'q# 'l

> Diagrama de flujo

} Reporle de Estado de Situación

PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para rcalizar el reporte del Estado

de Situación en el departamento de Secretaría.

Inicia el procedimiento.

Secretaria

l. Busca los reporte semanales de arqueo de caja.

2. Verifica 1, elabora una lista de cantidades con los totales de ingresos

semanales, y las suma.

3. Verifica y elabora una lista de cantidades con los totales de egresos

semanales, y las suma.

4. Procede a restar los egresos de los ingresos, para saber cual es el

Estado de Situación que va a tener el Plantel, para el siguientc mes.

5. Elabora un reporte del Estado de Situación para la directora

anexando todos los documentos dc soporte (Ver anexo 2 ).

El3(i. r EC

CANPUS

PEiAS

8.0
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTADO DE SITUACION
PR.AS.O5 P 3/5

Directora

6. Verifica el repoÍe . Si no lo aprueba se regresa al

(paso. 3 ). Fn caso contrario

7. Firma cl reporte y aprueba el Estado dc Situación.

Secretaria

9. Aprobado el reporte la Secretaria lo archiva para a fin de año realizar

Fstado de Perdidas y Ganancias.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA ELLABORAR ESTADO DE SITUACI N
PR.AS 05 Pá 4ts

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DIRECTORA
z.qFf}l

INICIO

LBusca repoftes
semanales de alqueo
de caja.

3. Verifica v clabora
lista de totales dc
egresos.

4. Resta esresos dc
ingrcsos.

FIN

6. Verifica repofie
de Estado de
Situación.

NO

Aprueba

7. Firma y entrcga
reporte.
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. ;i CONTROL DE CAJA :- MANUAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE PROCED IMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTADO DE SITUACI N
PR.AS,05 P . s/5

ANEXO DOS
ESTADO DE SITUACIÓN MENSUAL

!-

ECI

w
R +,

*t

I
t

¿,4r.¡a
CA

REPORTE DREST »r srru¡,cró¡l ¡

NIE§ DE AG{}STO

II\¡GRIS{)S t+)

T]OBRO DE PENSIONI]S

COBF.D DE ADICIDNALE§

TOTAL DE 1NGRISO S

§ 2.400.00

s 750 ü0

$ 3 lJú.oü (+]

EGRESOS G)

PAGO SI]ELDO PROFESOIES Y

PERSOHAI DOCEN'IT s 2 5(}loo

i 5.r:r0PAGO DI AGUA LUZ TE],!:FoNo $

GA§TO§ :.'AIT,IOS $ 100 00

TOTAI DE EGRESOS $ 2635m l-)

SALD') AI TID¡AI, DEL ME§ $ ilsr:r0 (1)

DIREC'I'ORA

3,"
AIt IA
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.-^- CONTROL DE CAJA :l**, MANUAL DE LA SECRETARIA MANAAL DE USUARIO

3.1

3. APLICACIÓN INFORMÁTICA

CONTROL DE CAJA

-r i. .a. ,l u¡-

INTRODUCCIÓN ,üfJff
?E$\s;

Estc manual de usuario permitirá aprender el manejo de la base dc datos que

hemos creado para el CONTROL DE CA,IA de la ESCUELA

PARTICULAR MIXTA "SIXTO DUR]IN BALLEN''.

Esta aplicación fue realizada para mejorar la atención pcrsonalizada con el

cstudiante y padre de farnilia, además de mantener [a información

actualizada.

3.2 DIRIGIDO A

Este manual esta dirigido al personal de la escucla los cuales deben tener

conocimientos básicos cn Windows.

3.3 OBJETIVOS DEL MANUAL

Estc Manual persigue los siguientcs objelivits :

Cuiar al usuario en el manejo correcto de la aplicación en ACCESS.

Brindar facilidad a quien lo utilice, con la ayuda del Manual de usuario.

Agitar la búsqueda e ingreso de los datos de los estudiantes.

Describir paso a paso el uso de la aplicación.
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3.4 ¿CÓMO ESTA ORGANIZADO?

Lste manual esta organizado en 3 grupos de instructivos que son :

./ ACTUALIZACIoN DB DA,I.OS

TRANSACCIONES

INFORMES

Dentro de este Manual encontraremos las siguientcs convenciones y

notaciones:

/ Títulos y Subtítulos con letra MAYÚSCULA y NEGRITAS para

resaltar cada uno de los procesos de la aplicación.

/ Dentro de los pánafos se resalta con "NEGRITAS, COMILLAS Y

MAYÍISCULA" las oracioncs o palabras que tienen mayor relevancia.

Por ejemplo : CONTROL DE CA.IA MANUAL DE LA
SECRETARIA este es el nornbre que sc lc ha puesto a la aplir:ación.

Tambión * ESCIIELA PARTICULAR SIXTO DURÁN BALLÉN,'que

es Ia institución en la cual se creo esta aplicación.

/ Además encontrará notas a pie de página que dan una breve explicación de

ciertas palabras.

/ Cuando vea palabras que empiecen en Mayúscula y resaltadas en negrita

nos indica el nombre del botón que hay dentro de un formulario.

3.5 CONVENCIONES Y NOTACION
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CONTROL DE CAJA:
MANUAL DE LA SECRETARTA MANUAL DE USUARIO

TNSTALACIÓX OU LA BASE DE DATOS DEL CONTROL
DE CAJA

La Base de datos de "Control de Caja" de la Escuela Particular Mixta "Sixto

f)urán Ballén " se encuentra en el diskette de 3 % .

[,os pasos para copiar la base de datos del diskette de 3 % al Disco Duro de la

oficina son :

'/ Inserlar el diskette donde se encuentra Ia base de datos.

'/ A través del Explorador cle Windows. dar un clic en Ia carpeta DISCO de

3 Y,(Aa).

'/ D¿u un clic sosteniendo sobre la carpeta "escuela" y arrastrar hasta la

opción de destino, en este caso el Directorio (C:).

'/ De inmediato aparecerá el cuadro de dialogo " copiando", y espere unos

3.6

minutos hasta que termine de ejecutar la acción.

Una vez terminada la acción extraiga el Disco 3 %

PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS
'/ Abrir el Explorador de Windows.

I Dar clic sobrc la opción C:

'/ Localizar la carpeta * ESCUELA " y dar doble clic.

É\aLlol Ec¡

CT$PUS
PEüAS

'/ Una vez que abrc la carpeta dar doble clic en el archivo "escuela".

'/ Automáticamente aparecerá la par.rtalla de inicio de ACCESS , en la cual

vera un cuadro de solicitud de contraseña, le pedirá la clave ptra poder

ingresar a la base , esta palabra solo la sabrá la secretaria y directora,

digite la palabra y dar clic en el botón a".prur. §ffi (ver figura 3.1 )

Ff(iURA No.3.l Solicitud de contraseña
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CONTROL DE CAJA :
MANUAL DE LA SECRETARL MANAAL DE ASUARIO

Luego aparecerá Ia pantalla de Bienvenida de la Base donde indica los

datos gcncralcs dc quien creo esta aplicación y los datos de la unidad

cducativa.

f)¿u clic en el botón A".ptu. ffi , para ingresar a [a pantalla del

Menú principal. (Ver figura 3.2)

Para salir de la aplicación dar clic en el botón §m.

FIGURA No. 3.2 Pantalla de Menú Principal

3.8 ¿CÓMo NAVEGAR A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN?

3.8.1

Una vez que se encuentre ubicado en el lormulario de Menú Principal

encontrará tres opciones principales las cuales se describen a continuación :

ACTUALIZACION DE DATOS : Son formularios quc sirvcn para

introducir, modiflcar y ver los registros de: alumnos, cursos. tipos de

transacciones y en.rpleados. (Ver sección 3.11)

Esta pantalla contiene cinco botones (Ver figura 3.3) que lo llevarán a los

fomularios de los dalos de cada una de las tablas que se manejan en la

aplicación, las cuales son:

PROTCOM Capítulo 3- Pigin SS ESPOL

c

r



CONTROL DE CAJA:
MANAAL DE LA SECRETARTA MANUAL DE USUARIO

ALUMNOS : En este formulario encontrará todos los datos de cada uno de

los estudiantes con sus respectivos códigos o números de matrícula.

CURSOS : En este fbrmulario encontrará los nombres de catla uno de los

cursos que hay en la institución con sus respectivos códigos.

TIPOS DE TRANSACCIONES : En este fbrmulario enconfiará los

dilerentes tipos de transacciones que se realizan a diario para el control de caja

sean estos ingresos o egresos.

EMPLEADOS : En este fomrulario encontrará los datos de cada uno de los

empleados que laboran en la instituci(rn.

MENU PRINCIPAL : Este botón sirve para regresar a la pantalla de Mer.rú

Principal.

FIGURA No.3.3 Pantalla de Menú Actualización de datos

TRANSACCIONES : Son formularios con los procesos básicos que se

realizan para el control de caja. (Ver sección 3.12)

Esta pantalla confiene cinco botones (Ver figura 3.4) que 1o llevarán a los

formularios de los procesos o transacciones que se pueden realizar tales como:

INGRESOS: En esle lbrmulario se podrán registrar los ingresos que se

rcalizan a diario en la institución.

3.8.2
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3.8.3

MANUAL DE US UAR]O

EGRESOS : En este formulario se podrán registrar los egresos que se

realizan a diario en la institución.

PAGOS PARCIALES : En estc formulario encontrará los pagos parciales o

abonos de los dilerentes ingresos que ha tenido la institución.

RECISTROS : En este lbrmulario se podrán registrar a los alumnos para un

nuevo Año Lectivo.

MENU PRINCIPAL : Este botón sirve para regresar a la pantalla de Menú

Principal.

FIGURA No.3.4 Pantalla de Menú Transacciones

INFORMES : En este fbrmulario podrá visualizar los diferentes infbrmes o

reportes ya elahoradt¡s para luego scr imprcsos. (Vcr sccción 3. I 3)

Esta pantalla contiene seis botones (Ver Iigurn 3.5) que lo llevarán a:

LISTA DE ESTUDIANTES : Podrá visualizar el listado de alumnos

penenecientes a cada uno de los cursos y posteriormente imprimir.

REPORTE DE INGRESOS : Podrá visualizar los ingresos que sc han

realizado a diario, semanal o mensual de acuerdo a la fe,rha que digite y

posteriormente inprin.rir.
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REPORTE DE EGRESOS : Podrá visualizar los egresos que se han

realizado a diario, semanal o mensual tle acuerdo a la f'echa que digite ,v

posteriormente imprimir.

REPORTE DE DEUDAS PENDIENTES : Podrá visualizar el listado de los

alumnos que tienen deudas pendientes con la insLitución y posteriormente

imprimir.

REPORTE DE ESTADO DE SITUACIÓN : Podrá visualizar el estado de

situación mensual de la escuela y posteriormente imprimir.

MENU PRINCIPAL : Este botón sirve para regresar a la pantalla de Menú

Principal.

FIGURA No.3.5 Pantalla dc M€nú lnformes

SALIR : Este botón de comando nos sirve para salir de la aplicación.
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3.9

3.10

MANUAL DE USUARIO

¿CÓMO NAVEGAR EN LOS FORMULARIOS?

A continuación encontrará detalle de los botones con los que puede navegar de

un registro a otro dentro de los formulalios :

BOTONES DE NAVEGACIÓN

Estos botones nos pcrmitcn navegar dentro del fbrrnulario.

4 SPO¡

,@$
., . c'rr..rnt¡

r'irt rECtri
.t turPUS

" ÉÑASAl dar clic en este botón de comando podemos ir al Primer Registro.

Al dar clic en este botón de comando podemos ir al Registro Anterior.

Al dar clic cn cste botón de comando podemos ir al Siguiente Registro.

Al dar clic en este botón de comando podemos ir al Ultimo Registro.

OPERACIONES CON REGISTROS

Para realizar las diversas operaciones que se presentan en los formularios sc
L

utilizan una serie de botones tle com¿rn<lo los cuales se detallan ia

continuación:

§ Sirve para Añadir un nuevo registro.

lre Sirve para Guardar un nuevo registro o Actualizar un registro
antcrlor.

K
m Sirve para Borrar o Eliminar un registro. Para realizar esta acción

ubíquese en el registro que desee eliminar y dar clic cn cl botón. Antes de

realizar esta operación el sistema le preguntará mediante un cuadro de diálogo

si está seguro de la acción a reahzar caso contrario dar clic en Cancelar. (Ver

figura 3.6)
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ffi
FIGURA No.3.6 Cuadro de diálogo para confirmación botón Borrar

Sirvc para Buscar un nucvo rcgistro cstc botón disponc dc algunas

BÉLi{ T ECA

CAIdPUS

PEI{AS

opciones:

Para realizar una búsqueda de información con mayor rapidez.

Para iniciar la búsqueda siga los siguientes pasos:

ñ

'/ Darclicenelbotónry y automáticamente aparece el cuadm de

diálogo. Corno se pucde ver cn la siguicntc figura.

FIGURA 3.7 Cuadro de diálogo del botón Buscar

Seleccione en el cuadro desplegable del botón

cl campo por el que desea buscar.
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Dar clic en el botón esto lo llev¿uá a los datos que desea

vet.

El cuadro de búsqueda tiene otras opciones como

COINCIDIR : Presenta tres opciones : (Ver figura 3.tl)

CUALQIIIER PARTE DEL CAMPO : Para buscar al principio en medio o al

final del campo.

H^CER COINCIDIR TODO EL CAMPO : Para buscar la información

FIGURA No. 3.8 Coincidir

}SuarEcr
cArarus
PErl^ §

Al dar clic en el botón aparecerá otro cuadro desplegable debajir

de coincidir el cual contiene

BUSCAR : Presenta tres opciones : (Ver figura 3.9)

TODO: Permite buscar en todos los registros.

ABAJO: Permite buscar a partir del registro donde se esté ubicado hacia

delante.

ARRIBA: Pemrite busca¡ a parlir del registro donde es1é ubicado hacia

atrás.

j Eufrar si€uieflte I
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escriba el nombrc dcl dato que desea buscar.

exactamente con el contenido deI campo.

COMIENZO DEL CAMPO : Busca la inlbrmación al inicio del campo.
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Todos

FIGURA No. 3.9 Buscar

Sirve para Retornar al formulario o menú anterior , si se encuentra

en el Menú Principal sale de la aplicación.

3.1I DATOS BASICOS
ENTIDADES DE LA APLICACIÓN

Los diférentes fbrmularios que usted encontrará están elaborados de acuerclo a

las siguientes tablas :

,/ Alumno

'/ cursos

I Egresos

'/ Empleados

I Ingresos

'/ Pagos Parciales

'/ Registro

'/ Tipos de transacciones

')?}
.{ \,[

,,.?.&
El,,!,. T..fJ'

cAi.Pu8',
PEiAY

3.1r.1 ¿cÓnro INGRESAR uN NUEVo REGTSTRo DE ALUMNo?

El formulario de Alumno tiene como objetivo nrostrar todos los datos de los

esturli¿rntes. En él podrá ingresar, consultar. modificar, eliminar y buscar los

datos concernientes de cada uno de los estudiantes de la escuela.

Ciertos campos lson requeridos2 los cuales se indicarán en su descripción.

'Camp,,, Es un á¡ea de una tabla o fomulario en el que puede intloducir o visualizar determinada
intbrmación sebre una tarea.
2 Requerido : Es una propiedad que tiene el campo hay que escribir la información que pide no pucde
quedar vacío por esta propiedad.

Aba o
Arriba
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Para ingrcsar a el fbrmulario de Alumno dar clic en el botón

de la pantalla de Menú Actualización de datos (Ver

automáticamente aparecerá la siguiente pantalla de Alumnos.

figura 3.3) y

FIGURA No. 3. l0 Formulario de Alumnos

En esta pantalla visualizará los dilerentes botones de navegación (ver sección

3.9 ) y de comando (ver sección 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para registrar un nucvo alumno asi cr¡mo cada uno de los campos que

conforman este formulario:

/ Ubi"r.r" en el Formula¡io Alumnos (Ver figura 3.10).

/ Dar clic en el botón ffi y automáticamente la pantalla quedará lista

para que ingrese los siguientes datos:

No. Matricula : Es un número que 10 asigna automálicamente

ACCESS cada vez que va a ingresar un registro nuevo.

1t-S
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Alumno : Escriba el nombre completo del estudi¿rnte (Apellidos,

Nombres). Requerido.

Dirección : Escriba [a dirección deI estudiante.

Teléfono : Escriba el número de telófono del estudiante.

Lusar de nacimiento : Escriba cl Iugar de nacimiento del estudiar.rte.

Requerido.

Fecha de nacimiento: Escriba la fccha de nacimiento del estudiante de

acuerdo al siguientc formato dd/mm/aa (día,/mes/año). Requerido.

Padre : Escriba el nombre del padre.

Profesión : Escriba la profesión del padre.

Nacionalidad : Escriba la nacionalidad del padre.

@!g]g : Escriba el número de cédula del padre.

Madre : Escriba el nomhre de la madre.

Profesién : Escriba la prof-esión de la madre.

Nacionalidad : Escriba la nacionalidad de la madre.

Códula : Escriba el número de cédula de la madrc.

Rcorcsentante : Escriba el nombre del representantc. Requerido.

@@]{4:Escriba la prof'esión del representante. Requerido.

Dirección : Escriba la dirección del representzurte. Requerido.

Teléfono : Escriba el te[éfono del representanle.

Observaciones : L.scriba alguna observacitin del estudiante.

Requerido.

Estado : Elija del cuadro desplegablc si es Activo 0 o Inactivo ( ).
Requerido.

I Luego tlar clic .n W ou.u almacenar el registro.

'/ Si desea ingresar un nuevo alum¡o vuelva a repetir

indicados.

'/ Para salir del iormulario d¿r clic en el botón §

Ios pasos ya
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3.1r.2 ¿CÓMO HACER UN NUEVO REGISTRO DE CURSO?

EI formulario de Curso tiene como objetivo mostrar el código y nombre de los

distintos cursos que hay en la escuela. En él podrá ingresar, consultar,

modificar, eliminar y buscar el curso que necesite.

Para ingresar a el lormulario dc Curso dar clic cn cl botón

de [a pantalla de Menú Actualización de datos (Ver figura 3.3) y

automáticamcntc apareccrá la siguiente pantalla de Cursos. (Vcr figura 3.1 I )

FICURA No.3. I I Formulario de Cursos

En esta pantalla visualizará los diferentes botones de navegación (vcr sección

3.9 ) y de comandri (ver sección 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para registrar un nuevo curso así como cada uno de los carnpos que

conforman este formulario:

/ Ubi.urr" en el Formulario Cursos (Ver figura 3.1 1).

/ Dar clic en el botón re , automáticamente [a pantalla quedará lista

para que ingrese siguientes datos:

Códieo : Es un número que lo asigna automáticamente ACCESS cada

vez que va a ingresar un registro nuevo.

Nombre : Escriba el nombre del curso.

v Luego ciar ciic en ffi pu* almaccnar et rcglstro.

'/ Si desea ingresar un nuevo curso vuelva a repetir los pasos ya indicados.

'/ Para salir del formulario dar clic en el botón ffi
PROTCOM Capítulo 3- Página 68 ESPOL
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¿COMO INGRESAR UN NUEVO RE(}ISTRO DE TIPOS DE

TRANSACCIONES?

El fbrmulario Tipos de transacciones tiene como objetivo mostrar el código y

nombre descripción y valor dc los ingresos y/o egresos que tiene la escuela. En

é[ podrá ingresar, consultar, modificar. eliminar y buscar e[ tipo que necesite.

Para ingresar a el formulario de Tipos de transacciones dar clic en el botón

de la pantalla de Menú Actualización de datos

(Ver figura 3.3) y automáticamente la pantalla de Tipos de transacciones. (Ver

figura 3.12)

FIGURA No. 3.12 Formulario de T¡pos de Trátrsac(ioncs

En esta pantalla visualizará los diferentes botones de navegación (ver sección

3.9 ) y de comando (vcr sccción 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para registrar un nuevo tipo así como cada uno de los campos que

conforman este formulario:

/ Ubi"r.r" en el Formulario 'l ipos de transacciones (Ver figua 3. l2).

/ Dar clic en el botón m y automáticamente la pantalla quedará lista

para que ingrese los siguientes datos:

Código : Es un número que lo asigna automáticamente ACCESS cada

vez que va a ingresar un nuevo registro.

Tipo : Elija de la lista desplegable si es un Ingreso o un Egreso y

seleccione.

Nombre : Escriba el nombre del tipo que haya seleccionado.

Valor : Escriba el valor si es frjo, si es variable déjelo en blanco.

3.1r.3
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{ Lu"godu..li" 
"n 

X para almacenar el registro.

/ Si d.r.u ingresar un nuevo tipo vuelva a repetir los pasos ya indicados.

/ Para salir del formulario dar clic en el botón ñ

3.11.4 ¿COMO INCRESAR UN NUEVO REGISTRO DE EMPLEADO?

El lormulario de Empleados tiene como objetivo mostrar todos los datos de los

cmpleados. En ól podrá ingrcsar, consultar, modificar, eliminar y buscar los

datos concernientes de cada uno de los empleados de la escuela.

Para ingresar a el formulario de Emplcados dar clic en el botón

de la pantalla de Menú Actualización de datos

(Ver figura 3.3) y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla de

Empleados.

FIGURA No. 3.13 Formulario Empleados

En esta pantalla visualizará los diferentes botones de navegación (ver sección

3.9 ) y de comando (ver sección 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para registrar un nuevo empleado así como cada uno de los campos que

conforman este formulario:
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/ Ubi.urr" en el Formulario Empleados (Ver figura 3.13).

/ Dar cliccn cl botón m y automáticamente la pantalla quedará lista

para que ingrese los siguientes datos:

Códieo : Es un número que lo asigna aulomáticamcnte ACCBSS cada

vez que va a ingresar un registro nuevo.

Nombrc : Escriba el nombre del empleado. Requerido.

Dirección : Escriba la dirección del empleado. Requerido.

Teléfono : Escriba el número de teléfono del empleado.

Fecha de nacimiento: Escriba la f'echa de naoimiento del empleado de

acucrdo al siguiente formato dd/nrm/aa (día/mes/año). Requerido

Estado Civil : Etija de la lista desplegable la opcitin de acuerdo al

empleado ésta puede ser soltero, casado. viudo, divorciado y unión

Iibre. Requerido.

§geldo , Escriba el valor del sueldo. Requerido.

Cargo : Escriba el cargo que desempeña el empleado en la escuela.

Requerido.

Fecha de Ingreso : Escriba la fecha en que ingresa el empleado de

acuerdo al siguiente forrnato dd/mm,/aa (día/mes/año). Requcrido.

/ Lu.go d- 
"li. "n 

ffi para almacenar el registro.

/ Si d"r"u ingresar un nuevo empleado vuelva a repetir los pasos ya

indicados.

/ para salir del lbrmulario cl¿Lr clic en s1 b615¡ K

PROCESOS BÁSTCOS

Se denominan procesos básicos a las diferentes transacciones que se realizan a

diario en la escuela para el control de caja. Éstos pueden ser Ingresos, Egresos,

Pagos Parciales y Registros.
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3.72.1 ¿cóuo REGTSTRAR uN TNGRESO?

E[ fbrmul¿uio de Ingresos tiene como objetivo mostrar todos los datos de los

ingresos que hay en Ia escuela. En él podrá ingresar. consultar, modihcar,

eliminar y buscar los diferentes ingresos de la escuela.

Para ingresar a el formulario de Ingresos dar clic en el botón

de la pantalla de Menú Transacciones (Ver figura 3.4) y

automáticamente aparecerá la siguienle pantalla de Ingresos

FICURA No. 3.1.1 Formulario Ingresos

En esta pantalla visualizará los diferentes botones de navegación (ver sccción

3.9 ) y dc comando (ver sección 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para registrar un nuevo ingreso así como cada uno de los campos que

conforman este formulario:

Ubicarse en el Formulario Ingresos (Ver figura 3.14).
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/ Dar clicen el botón f y automáticamente Ja pantalla quedirá lista

para que ingrese los siguientes datos:

elídjp, : Es un número que lo asigna automáticarnente ACCESS cada

vez que va a registrar un nuevo ingreso

[99!¡4 : ACCESS asignará la fecha del día automáticamente.

Curso : Elija de la lista desplegable el curso al que pertenece el

alumno. Requerido.

Alumno: Elija de [a lista despegable el nombre del alumno. Requerido.

Tipo de Inqreso : E.l ija de la lista desplegable el ingreso que desee.

Requerido.

Tipo de Paso : Eli.ia dc la lista dcsplcgablc cómo va a ser el pago

total o parcial. Requerido.

Valor : Escriba el valor del ingreso. Requerido.

/ Lr"godar clic en ffi nu.u almacenar el ingreso.

/ Si ,l"r"o..gistrar un nuevo ingreso vuelva a repetir los pasos ya indicaclos.

/ Si .t pago es parcial dar clic en |W para abrir el formulario pagos

parciales (Ver sección 3. 12.3 ).

/ Para salir dcl formulario dar clic cn cl botón W

3.12.2 ¿CÓnrO REGTSTRAR UN EGRESO?

El formulario de Egresos tiene como objetivo mostrar todos los datos de los

egresos que hay er.r la escuela. En él podrá ingresar, consultar, modificar,

eliminar y buscar los diferentes egresos de Ia escuela.

Para ingresar a el fbrmulario de Egresos dar clic en el botón

de la pantalla dc Mcnú 'l ransacciones (Ver ligura

3.4) y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla de Egresos.
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FIGURA No. 3.15 Formulario Egresos

En esta pantalla visualizará los diferentes botones de navegación (ver sección

3.9 ) y de comando (ver sección 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para registrar un nuevo egreso así como cada uno de los campos que

conforman este lbrmulario:

/ Ubi"urr" en el Formulario Egresos (Ver ligura 3.15).

/ Dar clicen el botón M y automáticamente la pantalla queclará lista

para que ingrese los siguientes datos:

Códiso : Es un número que lo asigna automáticamente ACCESS cada

vez que va a ingresar un registro nuevo.

Fecha : ACCESS asignará la fccha dcl dia automáticamente.

Códiso EmDleado: Ll ija de 1a lista desplegable el ernplcado al cual sc

le va hacer el pago (si es sueldos) o al que se le entregará el dinero para

efectuarlo. Caso contrario puede quedar vacío.

Tipo : Elija de la lista desplegahle el nombre del tipo de egreso.

Requerido.

Factura número : Escriba el número de factura (si hubicrc)

Razón social : Escriba e[ nombre de la empresa a la que se le hará I

pago.

$!¿ : Escriba el valor del egreso. Requerido.

PROTCOM Capífulo 3- Ptígint 74 ESPOL

§



,. *: CONTROL DE CAJA :
MANAAL DE LA SECRETARIA MANUAL DE USUARIO

Luego dar clic en ry para almacenar el egreso.

Si desea registrar un nuevo egreso vuelva a repetir los pasos ya indicados.

Para salir del lormulario dar clic en 
"l 

botón5

3.12.3 ¿COMO RIGISTRAR UN PAGO PARCIAL?

EI fbrmul¿uio de Pagos Parciales tiene como objetivo mostrar todos los datos

de los abonos que han hecho los estudiantes mediante pago de alguna deuda

que tengan con la escuela. PL,n él podrá ingrcsar, consultar. modificar,

eliminar y buscar los diferentes abonos de los estudiantes.

Para ingrcsar a el formulario de Pagos parciales dar clic en el botón

de la pantalla dc Menú I'ransaccioncs (Vcr {igura

3.4) o directamente dando un clic en el botón *!ffi desde el formulario

ingrcsos, aparecerá la siguiente pantal1a de Pagos parciales.

FIGUR4 No.3.16 Formulario Pagos Parciales

r-03tl

$ r0,00
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En esta pantalla visualizará los dif'erentes botones de navegación (ver sección

3.9 ) y de comando (ver sección 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para registrar un nuevo pago parcial así como cada uno de los campos

que conforman este formulario:

/ Ubi.u.r. en el Formulario Pagos Parciales según los pasos antes

mencionados.

Al abrir la Pantalla Pagos Parciales (ver figura 3.16) automáticamente

aparcccrán llenos los siguientes campos Curso, código alumno, fecha,

total, abono y saldo el único campo en el que pondrá datos es cl mcs

dando un clic en el recuadro de desplieguc del campo

fsm -:J A continuación sc dcscriben los siguientes

campos:

@:Elija de la lista desplegable el curso al que pertenece el

alumno. Requerido.

Código Alunru!: E lija de ta lista desplegable el nonrbre del alumno.

Requerido.

fu@ : ACCESS asignará la fecha dcl día automáticamente.

Mes : Elija de la lista despegable el mes en que se realiza el pago

parcial.

!g[a! :Aparecerá cual es el valor de la deuda .

Abono: Se verá el valor que se abono por la deuda.

Saldo. Nos dará automáticamente el valor del total - abono.

Pagado. Es un status que al dar un clic saldrá un visto y rccuerda que

el pago está cancelado.

/ Lu"go d* 
"li" ", ñ para almacenar el Pago Parcial.

/ Si d"r"u registrar un nuevo Pago Paroial vuelva a repetir los pasos ya

indicados.

/ Para salir del formulario dar clic en el botón ffi
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3,12.1 ¿,CÓMO HACER UN NUEVO REGISTRO DE ESTUDIANTE,?

El lbrmulario de Registros tiene como obietivo mostrar algunos datos de los

alumno quc sc han matriculado en el año lectivo. En él podrá irgresiu,

consultar, modificar, eliminar y buscar los alumnos registrados.

Antes de hacer un registro dc estudiante deben estar llenos los formularios

alumno y curso con los datos personales del estudiante.

Para ingresar a el formulario de Registros dar clic en el botón

de la pantalla de Menú Transacciones (Vcr figura 3.4) y

autolrráticamente aparecerá la siguiente pantalla dc Rcgistros.

FIGURA No. 3.17 Formulario Registros

En esta panfalla visualiz-ará los diftrentes botones de navcgación (ver sección

3.9 ) y de comando (ver sección 3.10), a continuación se explica los pasos a

seguir para realizar un nuevo registro así como cada uno de los campos que

conforman este formulario:

/ Ubi.urr" en el Formulario Registros (Ver figura 3.17).

/ Dar clic en el botón ffi y automáticamente la ptmtalla que<Iará lista

para que ingrese los siguientes datos.

Dar CIic en el recuadro de despliegue del campo curso y seleccionar

el curso del estudiante.
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Dar clic en el recuadro de despliegue del campo alumno escoger al

estudiante.

Automáticamente apzLrecerá el número de matrícula

Después poner el año lectivo que es un campo requerido

Los campos calificación y equivalente no son requeridos ya que se los

llenarán al término del año escolar.

/ I-r"go dr, 
"li" "n 

ffi para almacenar el rcgistro.

/ Si d.r"u hu".r un nuevo registro siga los pasos ya mencionados

/ Para sahr del formulario dar clic en .l boton ffi

3.13 INFORMES

Los informes tienen como ob.jetivo presentar Ia información imprcsa.

En estos formularios podrá visualizar los diferentcs info¡mcs o rcportcs ya

elaborados para luego ser impresos.

Para poder visualizar los informes dar clic en cl botón ffi

3,13.T i.CÓMO EMITIR LISTAS DE ESTUDIANTES?

Para rcalizar cl listado de estudiantes dar clic cn cl botón

de la pantalla de Menú Informes (Ver figura 3.5)

y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla de Lista de Alumnos por

Curso.

FIGURA No.3.18 Rccuadro dc dcspliegue de cursos
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A continuación se cxplica los pasos a seguir para poder realiz¿u una Lista de

Alumnos por Curso :

'/ Seleccione en la lista desplegable de curso (ver figura 3.18). cl que desee

que salga en cl reporte.

,tl
'/ Dar clic en ] !{ltttA- y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla:

¿)LU¿J.JI ¿¡.¿ t LU¿¿Jí.t¿¿A 1A ÍtíÁ tJlt? DVt\At Etl¿lrtl

¿imxdrflff¡diüfr

Atú ltúto )0llü¿r: Sipru Airim

Ar;p I Iú loinln& lllJ Etu r&r

FICURA No.3.l9Informe Lista de Estud¡antes

/ Si está de acuerdo con lo presentado en pantalla du, 
"1i. ", 

ffi .

/ Si d...u Cancelar du, 
"1i" 

.n W y regresará al Menú Informes.

llll¡¡rlrrrrflflt¡ttttlltllr¡tllt¡rrrrlIllIllll¡IlllllrrllrlIlI¡IIrrIIIIttttIlIlII¡IIrrrrrrflt¡¡Il r¡flttt¡Iltllrrrrrl Ittttt¡¡flfl tflflttttttlttttttt Itttttttfltt tttttttfll¡¡¡flflfl Itttttlllttttttttttttttttlltl¡tttt tttlllltttlttttttttttllrttIIllrrlll¡llttttltIIIIIt¡ttIlttttttlttttt¡t¡l¡lrtIIIIIl¡[tIItttIIIIrrrrrrrtttIltIIIIIrlr¡IIIlIIIIrIIllII¡tttIlIIttIlrrrIll¡rIIIIIII¡ tt!t¡tIIT¡IIIT
TIII¡T
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3.13.2 ¿CÓMO EMITIR EL REPORTE DE INGRESOS?

Para realizar el Reporle de Ingresos en el botón de la

pantalla de Menú Informes (Ver figura 3.5) y automáticamente aparecerá la

siguiente pantalla de lngresos por fecha.

FIGURA No.3.20 Cuadro de Ingreso por Fecha

A continuación se explica los pasos a seguir para poder realizar r"rn Reporte de

Ingresos:

r' Escriba la techa desde y hasta cuando desee que le aparezca el reporle.

Recuerde que puede hacer el reporte di¿uio, sem¿rnal o mensual.
,l,/ Dar clic cn lgo5trar I y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla:

FICURA No.3.2l Reporte de Ingresos

ESCüELA pARTtc.¡LAR ¡itxrA #742 "srxro DaR iN aALLÉN"

Repoñe de fngresos

lqEis VeÉ DaJ€ma Usbdh

a4uréE Bnñ6 Md/kdr aeertld

agurc Eá.Ert Senud Ezequél

A# A.qr.dzEJhm.loE

Affi Est¡ña¡o€ Athorry

At,Bo yáelalAq-dr

aftdoveqá sñs, suláy

ArEulo Ces1 lo JÉnCal6

¡{ninriD .ámlfño 6én6 s

aráqú ce,raio chef Dáv,r

s/ 10,00

Si está de acuerdo con lo presentado cn pantalla dar clic cn

/ si d.r"u Cancelar du. 
"li" 

.n § y regresará al Menú Informes

H
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3.133 ¿CÓMO EMITIR EL REPORTE DE EGRESOS?

Para realizar el Reporte de Egrcsos dar clic cn el botón

de la pantalla de Menú Informes (Ver hgura 3.5) y automáticamente

aparecerá la siguiente pantalla dc Egrcsos por fccha.

FICURA No.3.22 Cuadro de Egresos por fecha

A continuación sc explica los pasos a seguir para poder realizar un Reporle de

Egresos :

V Escriha la lecha t.lesde y hasta cuando desee que le aparezca el reporte.

Recuerde que puede haccr cl reporte diario, semanal o mensual.

'/ Dar clic en 4trd1 y automáticamcntc aparcccrá la siguicnte pantalla:

FIGURA No.3.23 Reporte de Egresos

ESCaELA PARTICULAR LtIXTA #742 " STXTO D üR íN EA

Repotte de Egresos

diáeo lb*&cián Ftn¿ !¡' ¡;eb@ R¡tzia S@ial Valor
15

1É

I

2

6

Pñ6ila Hrnird.z Caddú

Yeúy J*atreline OUE MúeE

Migel ElaoroE VllEasOumís

Atr6ú ¡áÉlas Montcel Pe€h

JEinto Frao$o Rúz SdEr

Sár¡ry Malmelá Aú@ MúÉ¡m

EñhaMo€lÉ Zefbrúo

s/ 15,00

s/ ¡0,o1

r#Si está de acuerdo con 1o presentado en pantalla dar clic en

/ Si d"r., Cancelar dar clic .n § y regresará al Menú Informes.
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3.13.4 ¿,CÓMO EMITIR EL REPORTE DE DEUDAS PEDIENTES?

Para realizar el Reporte de Deudas Pendientes dar clic en el botón

de la pantalla de Menú Informes (Ver figura 3.5) y

automáticamente aparecerá la siguiente pantalla de Pagos parciales por fccha.

FIGURA No.3.24 Cuadro de Pagos parciales por fecha

A oontinuación se explica los pasos a seguir para poder realizar un Reporte de

Deudas Pendientes :

'/ Escriba la fecha clesdc y hasta cuando desee que le aparezca cl reporte

Recuerde que puede hacer el reporle diario, semanal o rnensual.

'/ nar clic en 4i,'.!rill y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla:

ESCITELA pARTTcULAR l{rxrA #712 "srxro ounÁu e¿r,r.Éw"

R de s Parciales
<b¿rgo

6

I
12

15

1S

22

25

2f

33

Frño Ol'e E izádh Del

Hi.blqo !dmle A-llEry A

Mdmorcssácl'a Jaq.

Pe6lta Aftdo AzEem

¡.4Eis vÉÉ D.tám¡ Ll sire

¡.aúle6 É166 Markd a

ArEuo Can¡llD JánC&lc

¡f ágá Iipá SahelA ex

A ffi E sFáñi Joe arthorry

B.ltrñ Eefrdlo Edlin

Sa¡ú

s/.10,00

fotr¿l

s/. 2t oo

s/. 2t o0

s/. tÍr,oo

s/ ?t,00

s/ a,oD

s/ 21,00

s/ 10,00

st 12,04

s/ 10,D0

st 12 0a

v 113,OO v a2,ao

FIGURA No. 3.25 Reporte de Pagos Parciales

Si está de acuerdo con lo presentado en pantalla dar clic enm
/ Si .lesea Cancelar dar .li" 

"n 
ffi y regresará al Menú lnformes.
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3.13.5 ¿CÓnrO EMITIR EL REPORTE DE ESTADO DE SITUACIÓN?

Para realizar el Repofte de Estado de Situación d¿u clic en el botón

de la pantalla de Menú Informes (Ver figura 3.5)

y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla de Estado Financieros por

fecha.

FIGURA No 3.26 Cuadro dc Estado Financieros por fecha

'/ Escriba la fecha desde y hasta cuando desee que Ie aparezca el repoÍe.

Recuerde que puede hacer el reporte mensual o ¿rnual.

'/ Dar clic en l,.4¡i'i¡¡¡,1 y automáticamente aparecerá la siguiente pantalla:

(Ver figura 3.27)

'/ Si está de acuerdo con lo presentado en el reporte (Ver figura 3.27) dar

"ti" 
.n ffi .

/ Si d"s.a Carlcelar dar .li. 
", 

W y regresará al Menú Informes.
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ESCUELA PARTICULAR MIXIA #742 "SIXTO DURÁN BALLÉN"

Esfado Financiero

Desde Abril - Dic 2003

Ingresos

Fecha

03rcfl1S31

04/01¿003

t 0/04/2003

31/052003

01,od2003

15/06¡2003

31n?nú3

31/0€¡2003

02./0912003

16/09¡2m3

08/12n003

Surna

s/.20,00

s/ 550,00

s/ 20,00

s/. s0.00

si 20,00

s/. 80,00

si 40 00

s/. 80,00

s/.40,00

s/. 20,00

s/. 20,00

Suma s 940,00

Egresos

Fecha Surrra

03¡08/2003 (S/. 2.650,00)

1r@/200s (s/.35,00)

23r112003 (S/.200,00)

Suma

Saldo al l¡nal del año:

(§ 2.885,001

(l1.945,00)

FICURA No 3.27 Reportc dc Estado de Situación
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