T 3HI0"

(o A 12 -fo
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

s *
Cugyy ayps®
POLITECNCA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

TESIS DE GRADO

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:

SECRETARIADO EJECUTIVO
EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA

PROCESQO DE REGISTRO DE ESTUDIANTES E
INGRESO DE CALIFICACIONES
AUTORES
CARMEN PATRICIA GARCES ZAMBRANO
EVELYN YANELA ORTIZ SANCHEZ
DIRECTOR
M.A.E. FAUSTO JACOME

ANO:
2001



AGRADECIMIENTO:

En este sueno hecho realidad, doy mis mas sinceros agradecimientos:
A DIOS, por su amor eterno y comprension.

A MIS PADRES, por sus sabios consejos y que supieron guiarme por el camino
del bien.

A la Ing. MATILDE CEPEDA, por sus apoyo incondicional, y a mi companera de
Tesis, EVELYN, quien ha sabido ayudarme y comprenderme.

CARMEN



DEDICATORIA

Esta Tesis la dedico a mis padres que supieron ayudarme moral, espiritual y
econdmicamente para poder culminar otra de las metas mas importantes de mi
vida.

Reciban pues queridos Padres, esta ofrenda como el primer abono de una
deuda de amor y apoyo que nunca terminaré de cancelar.

CARMEN



AGRADECIMIENTO

Al culminar una de mis metas mas anheladas quiero dar mis mas sinceros
agradecimientos a las personas que hicieron posible que este suefo se hiciera
realidad:

A DIOS, porque me brinda loas fuerzas necesarias para continuar en la vida.

A MIS PADRES, por el amor que me brindan y por haber hecho de mi, una
persona profesional.

A una persona muy especial, JAIRO, que siempre ha estado conmigo en los
buenos y malos momentos.

A mi amigo FREDDY SANCHEZ, que me ayudé incondicionalmente.

A mi comparnera CARMEN, por su apoyo para terminar nuestra Tesis.

EVELYN



DEDICATORIA

Desde lo mas profundo de mi corazon dedico esta Tesis a mis padres, porgue
ellos han sabido guiarme por el buen camino, gracias por sus consejos, Yy
apoyarme en todo lo que he necesitado.

EVELYN



DECLARACION EXPRESA

La responsabilidad de los hechos, ideas y doctrinas expuestas en esta Tesis de
Grado nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la misma
al PROTCOM (Programa de Tecnologia en Computacion de la Escuela Superior
Politécnica del Litoral).

(Reglamentos de Examenes y Titulos Profesionales de la ESPOL).

| AR, v

PO



FIRMA DEL DIRECTOR DE LA TESIS

e

M.A.E FAUSTO JACOME




FIRMA DE LAS AUTORAS DE LA TESIS

e (// // ;”’
(/(".l.“-}[;‘lf 1 AL ILCJM_)/ /u

CAW@ TR{éIA GARCES ZAMBRANO

O \4"'5-»

EVEWVA%ELA OR T/z SANCHEZ



TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO 1

—_

b aonbh b b b b e e e o -
A2 OONONAWN -

- O

MANUAL DE ORGANIZACION Pag
INEFOAUCCION ... e e 1
Antecedentes de 18 EMPIeSa.. .....oiaiiaiiismsisssssiss s 2
LDiotiVoS U8 GE18 MBIUIBIL. e ssssssmiies s v A s 3
Areas de AUtONZACION. ... 3
1Y TE=T T o USSP 3
R . e et e Bini it T SRR S AR AR AR TS Siin e SRR P RRA RS 3
Filosofia v valores de la Organizasitn...cvwiwiseismssmssmmssmemim 4
FREIIES CIaves BBEBRID ..o avuonmmmmemmmnmoessaessssammmessmsrossumsssiss 4
Politicas generales de la Organizacion......................cciii, 4
Estructura Organizacional........ L 2
Daseripoion de PURSION. ..o i s s s s e 7

CAPITULO 2

2,

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PARA EL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

i
4.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

el n | L R —— 2
A AN . e 2
AUTOTIZACIONES ..o e 2
Revision del Manual. ... 3
LIBTINCKBIIBE. ... chis5rihinnsis i G RS S0 T A A LR S P S T TN s s .,
DaeumMeIOS ADNCRDIOE . oo oo s s s 4
Lista de DistribUCIONES ... ... 5

PROCEDIMIENTO PARA FIRMA DE CONTRATOS O
CONVENIOS CON LOS ESTUDIANTES

O B Lo bd =

P OB o S A 2 A S A S 7
SRIRTERINIIN . s g e A TN B A 7
Responsabilidades. ... 7
Documentos Aplicables. ... 7
B 1O e NS I OS s ruvarasusvn s s 6oy e e S S R S S S S AV 8
Anexo Uno: Diagramade FIujo..............ooooii 9
Anexo Dos: Recibode matricula...................... 10
Anaxo Tres: Convenia de CapacRaBion.. ... 11

Anexo Guatrs: Récond de protiBitn......wumvwsansmmvinsnsesin 12



PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE DATOS Pag.

O St Pa

PRI, . ..oncessmonnorsmsnihistbrmsbnmmmmimmnsmmss i i smmandi ikt SR e mmmrmpmen e 14
AICAIICE smsrmimsvimsinsrs sy o e v s S S PRy S s S s s o s 14
R S DB SR L UOTEIRINE . .m0 AR SN OGS 14
Documentos Aplicables. ... 14
ProcedimIEntOS . .. oo 15
Anexe: Unioi: LIagranms g FIID o semses i st 16
Anexo Dos: Informe de verificacion.................. TR 17

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DIARIO DE COBRANZAS

(R.D.C.)

1. PrOPOSIIO. ..o 19

2. F (o= [ (o = TSP 19

3. REEnCmSabIEBORG. o s e R Y T S aE TN 19

4. Documentos Aplicables.................. T . 19

5. Procadimieiilbg.. ... e e .20
Anexo Uno: Diagramade Flujo...............oooo 21
Anexo Dos: Reporte Diariode Cobranzas.........................cccooociii. 22

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PROFESORES

SH o G2 09 =

e T 24
A AN 24
Responsabilidades. ..o 24
Documentos Aplicables. ... 24
o [ R — 25
Enext LoD DiRaiaia @orID .o s vmmmmoscosmmmesssmmamsvessms 26
Anexo Dos: Contrato porHoras.................... 27

PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CERTIFICADO PARA LOS

ESTUDIANTES B
1. Proposito........ OSSPSR > .29
2. AICANCE ...t 122,29
3. ResponsabllitiSes . ......couisn o anismeanmmm el asmmas s 29
4. Documentos ApICaBIES. ... wismmmmrasmmmnisssissssvsyssys i
5. ProcediMmIENTOS. ...t .30
Anexo Uno: Diagramade FIujo................ooooi 31

Anexo Dos: Emision de CertifiCaciOn .. ..o s sasivss siss 32



PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE GRADUACION Pag.

S A Dbl

P P OROBIIO s oo i i s 45005 0 S S S RN S Ko i 34
AlCANCE. .. 34
Responsabilidades. ... 34
Documentos Aplicables...................ooo 34
e e e = TP ———— 35
Anaxo Uno! Diagrama a8 Fj0....ouvummmmmsesspsasmssisisivss 37
Anexo Dos: Solicitud de Suspension....................ooocc 38

CAPITULO 3

3.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

MANUAL DE USUARIO Pag.
INTFOAUCCION ..ot 1
Objetivos del Manual................. 1
Lo tue debé conNDCer 8l USHRIIO .o st i sy 1
BeNORBINSG..vvsmmnvermisintssinms s imemes s s sy s e S SRS B TS 1
Instalacion € INGreS0.........oooiiiiiiiii e 2
Comando parael manejode datos ... o
3.5.1 Bolornmss 08 Onsp I s s s e s it o
3.6.2 Botones para operaciones con registro.............ccccuvvvviieiieieeieennns 5
Ment Martenimients 98 TablES..owmummmnmmusssasrmas oo 7
3.7.1 Ingreso de Carreras Modulares....................... i
3.7.2 Ingreso de materias segun Carrera........................cccco .2
3.7.3 Ingresode estudiantes..........oummsnnmimersisis i 11
3.7:4 INgreso de ProfeSOTBS. ... ivinsimismivimissiisassiivssmmves 12
MENU: PrOCESOS. .. ..o 14
3 8.1 Materias dictadas por profesores.................ooooooeeviiiiiii 15
3.8.2 Prolesores que dictan MBI ..........cverissanrssssvisisssrss s 17
3.8.3 Registro de Estudiantes....... e S S A S 18
3.84 Registrode Calificaciones..................cccoooiiiiiiiiii 21
Consultasde Informes................. 22
3.9.1 Informe de estudiantes por nivel, carreray materia...................... 23
3.9.2 Informe de Notas por materiay profesor...............c..coccovvveiiieneno. 25
3.8.3 Informede Profesores por Malera.....cwuanmiimisssassisssas 2T
3.9.4 Informe de Listado de Asistencia...................ccoooiiii 29
3.95 Informe de Estudiantes porcarrera........................................... a1
3.9.6 Informe de RegiStros por alUMNOS.....coc.ou s sunasssansss 33
3.9.7 Informe de Profesores. ... 35

3.9.8 Muestrariode Reportes. ... 36



Figura 3.1

Figura 3.2

Figura 3.3

Figura 3.4

Figura 3.5

Figura 3.6

Figura 3.7

Figura 3.8

Figura 3.9

Figura 3.10
Figura 3.11
Figura 3.12
Figura 3.13
Figura 3.14
Figura 3.15
Figura 3.16
Figura 3.17
Figura 3.18
Figura 3.19
Figura 3.20
Figura 3.21
Figura 3.22
Figura 3.23
Figura 3.24
Figura 3.25
Figura 3.26
Figura 3.27
Figura 3.28
Figura 3.29
Figura 3.30

GLOSARIO DE FIGURAS

Abrir Exploradorde Windows........................coo
ERUBCEI ... it ibie bbb AR ot B i i
Pantaia a8 WIN ZiD . usrssmimsm e om oo i s e i i
Pantalia de Obicacion te EXUact. ...
Pantalla de Ingreso al Sistema...................ooo
Pantallade buscar...................
Pantalla de Mantenimientode Datos............................co.o.
Pantalla de Formulario de Carreras..........c..ccccovvvvvvvvviiniianens
Pantalla de Formularios de Materias segun carrera.............
Pantalla de Formularios de Estudiantes............................. -
Pantalla de Formulario de Profesores....................ccccoooee.
Partalla de ProBS0s ..o -oswsissmamssimssmssssamisis v snss
Pantalla de Formulario: Materias dictadas por profesores...
Pantalla de Formulario: Profesores por Materia
Pantalla de Formulario: Registro de Estudiantes..................
Pantalla de Formulario: Registro de calificaciones...............
Pantalla de opciones para Consultas e Informes.................
Pantalla Filtro: Consulta de estudiantes...............................
Informe de Alumnos por Nivel, carreray materia.................
Pantalla de consultas de notas por materia y profesor.........
Informe de notas por materiay profesor........................
Pantalla de Consulta de profesores Por materia..................
Informe de profesores pormateria...................................
Pantalla para emitr LIstado. .....owmwmammnminmanremasvari s
Informe: da Listado de ABBIENGCIA. ... umewwinnmasmm s
Pantalla Consulta: Alumnos porcarrera..................cc.ooooooee..
Informe general de estudiantes..........................
Pantalla de consulta de registros por alumno.......................
Informe de registros por alUmMNO....... s "
Informe general dé Prifasores. . ....ouwswmiamssassovsrsesones



b=~ CAPITULO 1

MANUAL
DE
ORGANIZACION

¢SE0;

(@)



. Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Organizacion

1.- MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Instituto CORADI presentara la Estructura
Organizacional y a su vez se mencionara su Mision, Vision, Politicas
generales, Factores claves del exito, Filosofia y Valores de la Organizacion,
Descripcion de las funciones especificas que realizan los diferentes
departamentos que conforman dicha institucion.

Este Manual sera de gran ayuda tanto para el personal docente como para la

empresa.
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1.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

CORADI (Corporacion Andina de Informatica), es un instituto que se Inicio
en Machala en el ano de 1993 con dos socios; un extranjero y un
ecuatoriano. Luego abrieron otros institutos en Huaquillas, Bahia, Zarum/a y

Quevedo con el mismo nombre.

Cuando el pais comenzo a decaer por la inflacion los socios decidieron
separarse y emprender rumbos distintos, para lo cual los Institutos creados

fueron repartidos en partes equitativas.

En el ano de 1998 el accionista ecuatoriano opto por implantar otros Institutos
mas en Guayaquil, Quito, Cuenca y Santo Domingo. En 1999 en San Jose

de Costa Rica.

CORADI es una unidad Académica dedicada al dictado de carreras en el
ambito informatico, que presta sus servicios a estudiantes de nivel medio, alto
y superior que deseen superar su grado espiritual, cientifico y comunitario;

CORADI se lo considera un Instituto con precios modicos y de buena calidad.

PROTCOM Capitulo 1~ Pagina: 2 ESPOL
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1.3 OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

» Establecer las funciones y cargos del personal
e Generar un documento para la capacitacion del Personal
e Describir y definir la Estructura de la Organizacion

« Mejorar imagen de la institucion

1.4. AREAS DE AUTORIZACION

La persona que esta autorizada para realizar cambios en el presente Manual
de Organizacion en un futuro segun las necesidades que se den en el

Instituto "CORADI", sera el Presidente Ejecutivo y el Gerente Docente.

1.5. MISION

Ensenanza de informatica desde el primer nivel hasta avanzado. Dedicados
a dar cursos otorgando diplomas que ameriten sus conocimientos. A la vez

damos facilidades de pago segun los recursos de los estudiantes.

1.6. VISION

Nuestra vision en un futuro es llegar a ser uno de los principales centros de
educacion en informatica, para satisfacer las necesidades de nuestros
estudiantes y de esta manera estar a la par con otras instituciones en el

campo informatico.
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1.7. FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Lo mas importante para nuestra compafnia son los valores humanos que tiene
cada persona que conforma nuestra institucion de las cuales podemos
nombrar las mas primordiales:

» Actitud Mental positiva

e |ealtad

« Perseverancia

e Dinamismo

» Respeto

e Confianza

e fe

1.8. FACTORES CLAVES DEL EXITO

e Capacitacion del personal en el ambiente de Informatica.
» Busqueda de oportunidades dentro de la realidad empresarial para abrir

nuevas sucursales.

e Ser mas espontaneos con los estudiantes

1.9. POLITICAS GENERALES DE LA ORGANIZACION

Estas son normas establecidas estrictamente por nuestro Presidente
Ejecutivo

~ -
el

» Puntualidad

« Responsabilidad con los estudiantes asignados
« Preparar sus clases con anticipacion

e Entregar notas maximo en 24 horas

e Prohibido comer o fumar dentro de la institucion

PROTCOM Capitulo 1- Pagina: 4 ESPOL
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1.10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Coradi se encuentra constituido por cuatro departamentos: Financiero,
Administrativo Marketing y Docente, presididos por el Presidente Ejecutivo
y el Gerente General, como se muestra en la Figura 1.1.

Presidente
L Ejecutivo

Secretaria
Gerente
i General
Secretaria
Gerente Gerente Gerente Gerente
Financiero Administrativo Marketing Docente

Secretaria Supervisor Asesor Coordinador

‘ Ejecutivo I Docente
Asesor Secretaria

Ejecutivo I Recepcion

_I Profesores
Asistente

l Técnico
ﬂ
Guardia de

Fig. 1.1 Organigrama Estructural —I Seguridad

Las funciones que desempenan los cuatro departamentos son::

1. DEPARTAMENTO FINANCIERO

Funciones basicas

e Trata sobre el manejo de todos los procesos que se realizan de acuerdo
al ingreso y egreso de dinero a la compania

e Controla los procesos de pagos de los estudiantes

PROTCOM Capitulo 1- Pagina: 5 ESPOL
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2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Funciones basicas:

» Se encarga de llevar el control minucioso de todos los movimientos de la
compania en general.

+ Planificar formas de cobranzas

e Velar por el buen servicio del departamento

3. DEPARTAMENTO MARKETING

Funciones basicas:

e Difundir el servicio

e Llamar la atencion del publico

e Promocionar los cursos

e Conseguir que la empresa ofrezca imagen apropiada al estudiante

4. DEPARTAMENTO DOCENTE

Funciones basicas:

« \elar por el servicio, esto implica (maquinas, estudiantes y profesores)
e Coordinar la apertura y Cierre de clases

* Atencion a los clientes

La estructura organizacional de este departamento se muestra en la

Fig. 1.2.
Coordinador
Docente
! Secretaria- } Secretaria-
4 Recepcion #1 r Recepcion #2
I Asistente técnico
i Guardia ‘ Profesores ' Conserje

Fig. 1.2 Organigrama Del Departamento
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1.11. DESCRIPCION DE PUESTOS Y PLAZAS

Coradi esta conformado por 35 personas las cuales se encuentran

distribuidas segun se muestra en el organigrama de puestos y plazas (Fig.
1.3}

Dpto. General A

Gerente General 1
Secretana 1

| |

Dpto. Administrativo A Dpto. Financiero A
Gerente Administrativo 1 Gerente Financiero 1
Supervisores 2 Secretanas 2

Dpto. Marketing A Dpto. Docente A

Gerente Marketing 1 Coordinador Docente
Asistente técnico
Secretana
Profesores

Junior

Guanda

Asesores

LS

-
e T

Fig. 1.3 Organigrama de Puestos y Plazas

A continuacion se presenta la descripcion de cada cargo:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto: PRESIDENTE EJECUTIVO

Descripcion general: Velar por el buen servicio del instituto
Departamento: Presidencia Ejecutiva Area Presidencia
Reporta a: Accionistas Area Financiero

Coordinacion: Accionistas, Gerente Financiero

Supervisa a: Todos los departamentos

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

« Vigilar el buen funcionamiento de las sucursales

« Negociar la compra y venta de equipos de computacion

« Coordinar el ascenso del personal

Funciones Periodicas

 Organizar convocatorias con los accionistas cada tres meses
» Revisar deudas de la compafia mensualmente

« Coordinar el cambio de Pensum de estudios trimestralmente.
Funciones Esporadicas

* Asistir a las graduaciones

« Recoger y firmar los diplomas emitidos por la Sub-direccion de Estudios para
los estudiantes

REQUISITOS

Educacion : Ingeniero Empresarial
Experiencia : 3 anos en cargos similares
Aptitudes : Don de mando

Emprendedora
Aptitud mental positiva

Condiciones de trabajo: Viajar dentro y fuera del pais

PROTCOM Capitulo 1- Pagina: 8 ESPOL



Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Organizacion

DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto: GERENTE GENERAL

Descripcion general: Asignar Tareas dentro de la Institucion
Departamento: Gerencia General Area Gerencia
Reporta a: Presidente Ejecutivo Area Presidencia

' Coordinacion: Gerencia Financiera, Administrativa, marketing y Docente

Supervisa a: Departamento Financiero, Administrativo y Marketing

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Llevar a la practica las lineas de actuacion que emanan de |a alta jerarquia

« Negociar con los proveedores

e Autorizar los pagos de |a Institucion a otras empresas

» Realizar un informe del correcto funcionamiento de las areas a su cargo

Funciones Periodicas

« Firmar los comprobantes de pagos que emita el Instituto

« Informar a las diferentes sucursales sobre cualquier cambio que se realizara
dentro de la Institucion

Funciones Esporadicas

« Recibir a las accionistas

» Convocar a reunion a todas las areas que esten a su cargo

REQUISITOS

Educacion . Ingeniero Comercial
Experiencia : 1 anosen el cargo
Aptitudes :  Tomador de Decisiones

Buena presencia
Perfeccionista
Mayor de 25 anos

Condiciones de trabajo: Viajar dentro y fuera del pais
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto: GERENTE FINANCIERO

Descripcion general: Dirigir Labores Administrativas
| Departamento: Financiero Area Administrativa
| Reporta a: Gerente General Area Gerencia

Coordinacion: Presidente Ejecutivo

Supervisa a: Secretaria, Conserje y Guardia

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
e Formularel proceso anual de financiamiento
+ Contabilizar todos los ingresos y egresos de la Institucion
+ Elaborar cheques para distintos pagos
Funciones Periodicas
» Presentar semanalmente un cuadro de Pérdidas y Ganancias
e - Elaborar roles de pagos

« Realizar declaraciones de Impuestos, esto comprende los formularios.

Funciones Esporadicas
» Recibir a los accionistas principales dentro de la Institucion

REQUISITOS

Educacion :  Superior C.P.A: (Titulo de Contador)
Experiencia : 3 afnos en el cargo

Aptitudes :  Buen interlocutor

Buena presencia
Capacidad para desarrollar en el area

Condiciones de trabajo: Visitar las sucursales cada tres meses

PP J1Y SN .

PROTCOM Capitulo 1- Pagina: 10

ESPOL



. Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Organizacion

DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto: GERENTE DOCENTE

Descripcion general:  Administrar el Personal Docente

Departamento: Docente Area: Docente
'Reporta a: Gerente Administrativo Area: Administracion

Coordinacion: Recepcion y Marketing

Supervisa a: Secretarias, profesores, asistente técnico y guardia

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
« Velar Por el Servicio, esto implica: (Maquinas, estudiantes y profesores)
| » Coordinar la apertura y cierre de horarios
Funciones Periodicas
» Presentar reportes de notas y asistencia
e Escoger modelo de diplomas que se le da al estudiante al finalizar el curso
Funciones Esporadicas
« Elaborar Matriculas para estudiantes
» Realizar las cobranzas
 Coordinar Reuniones con las demas sucursales

REQUISITOS

Educacion : Ingeniero Comercial

Experiencia : Conocimientos de Eguipos de computacion
3 afos de experiencia en cargos similares

Aptitudes : Don de mando

Buena Presencia
Manejar el personal

Condiciones de Trabajo: Viajar fuera de la ciudad o del pais
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DESCRIPCION DE PUESTOS

'GENERALIDADES

Titulo de Puesto: GERENTE ADMINISTRATIVO
Descripcion general: Coordina las Cobranzas
| Departamento: Administrativo Area Administrativa
| Reporta a: Presidente Ejecutivo Area Marketing

| Coordinacion: Departamento Docente y Marketing

Supervisa a: Departamento Administrativo, Docente y Marketing

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
' e Planificar formas de cobranzas
= Velar por el buen servicio del departamento
» Coordinar los pagos de las sucursales
Funciones Periodicas
« Presentar estadisticas de las cobranzas mensualmente
 FElaborar estadisticas por cada ejecutivo mensualmente
e \Verificar los contratos activos de los estudiantes dentro del instituto
Funciones Esporadicas
« Realizar matriculas
« Coordinar graduaciones

REQUISITOS
'Educacion 3 Ingeniero Comercial
Experiencia - Conocimientos de cartera de clientes
Cobranzas en general
Aptitudes : Imagen corporativa
Don de mando
Aptitud mental positiva
Condiciones de trabajo :  Viajar dentro y fuera del pais
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DESCRIPCION DE PUESTOS

'GENERALIDADES

Titulo de Puesto:

GERENTE DE MARKETING

Descripcion general:

Promocion de cursos

Departamento: Marketing

Area  Administrativa

; Reporta a: Gerencia. Financiero. Docente y Administrativo Area __ Presidencia

Coordinacion: Presidente Ejecutivo

Supervisa a: Asesores Ejecutivos

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

+ Promocionar cursos
« Difundir el servicio

e Llamar la atencidn del publico
| « Conseguir que la empresa ofrezca imagen apropiada al estudiante

| Funciones Periodicas

« Disenar diferentes médulos para los folletos y logotipos de la Instituciéon

e Realizar mensualmente un cuadro con todos los costos que incluira

lanzamientos de nuevos programas

Funciones Esporadicas

» Elaborar disefios de los diplomas para los diferentes niveles de capacitacion

'REQUISITOS

Educacion
|
'Experiencia

Aptitudes

Condiciones de trabajo :

Licenciado en Marketing

2 anos en el cargo

Buen caracter

Ser capaz de desempenfiar su cargo

Aptitud mental positiva

Tiempo Completo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

'GENERALIDADES
Titulo de Puestol/: SECRETARIA / RECEPCION
Descripcion general: Control De Registro De Estudiantes
Departamento: Docente Area Recepcion
Reporta a: Coordinador Docente Area . Docente

Coordinacion: Coordinador Docente

Supervisa a: Conserje y Guardia

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

= Reaqgistrar las notas de los estudiantes

« Controlar |a asistencia de los estudiantes y el atraso de los profesores
» Elaborar la Separacion de horarios

» Contestar el teléfono

e Atender a los estudiantes

Funciones Periodicas

o Cobrar pensiones

« Elaborar un listado general de Estudiantes (Asistencia)

Funciones Esporadicas

» Coordinar Reuniones extranjeras

« Recibir a los profesores de Costa Rica, Venezuela, Republica Dominicana Etc.

REQUISITOS

Educacion ; Secretaria en Comercio y Administracion (Titulo bachiller)
| Experiencia ! Conocimiento de Microsoft Word y Excel

 Aptitudes ; Mayor de 18 anos hasta 25

Buena Presencia
Buenas relaciones Humanas

Condicion de trabajo:  Tiempo Completo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto: PROFESORES

Descripcion general: Dar clases a estudiantes

Departamento: Docente Area Recepcion

Reporta a: Coordinador Docente Area _Dpto. Docente

Coordinacion: Coordinador Docente

Supervisa a: Estudiantes

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Impartir las materias asignadas

e Controlar |la asistencia de los estudiantes
Funciones Periodicas

| « Elaborar un cuadro con las notas de los estudiantes

Funciones Esporadicas

e - Ayudar a Coordinar las Graduaciones

e Elaborar el plan de estudio para presentarlo al Coordinador Docente

REQUISITOS

Educacion : Minimo Licenciado

Experiencia : 2 anos en cargos similares
Aptitudes : Buena presencia

Mayor de 20 afios

' Condiciones de trabajo: Viajar fuera de la ciudad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto: ASISTENTE TECNICO

Descripcion general: Mantenimiento de equipos
| Departamento: Docente Area Docente
Reporta a: Coordinador Docente Area . Docente

Coordinacion: Coordinador Docente / Director General Docente

‘Supervisa a:  No supervisa a ningun departamento

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
 Mantener las maquinas en buenas condiciones
e Actualizar los equipos
e Reparar los equipos
Funciones Periodicas
» Ayudar a coordinar en la Graduacion
'« Elaborar un reporte de equipos arreglados

REQUISITOS

Educacion : Técnologo en Sistemas

Experiencia : Experiencia en el area demostrada y comprobada
| Aptitudes : Optimista

Jovial

'Condiciones de trabajo : Viajar a las diferentes sucursales
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

‘Titulo de Puesto: CONSERJE
Descripcion general: Limpieza general de las aulas
Departamento: Docente Area Docente
Reporta a: Gerente Docente Area Docente

Coordinacion: Gerente Docente

Supervisa a: No supervisa a ningun departamento

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

' Funciones Permanentes

| « Limpiar las aulas y los departamentos del Instituto
» Mantener los escritorios en orden

| Funciones Periddicas
= Elaborar trabajos encomendados
 Realizar pagos en el banco

| » Guardar los suministros de oficina en la bodega

'REQUISITOS

Educacion :  Titulo Bachiller

Experiencia : 1 anoen cargos similares
Aptitudes :  Buenas relaciones personales

Don de gente

Condiciones de trabajo: Tiempo completo

d
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto: GUARDIA

Descripcion general: Seguridad de la Institucion
Departamento: Docente Area Docente
Reporta a: Gerente Docente Area Docente

Coordinacion: Gerente Docente

Supervisa a: No supervisa a ningun departamento

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Controlar la entrada y salida del Personal

e Anunciar a las secretaria acerca de la persona que visita la Institucion
« Anotar los nombres de las personas que ingresen a Recepcion
Funciones Periodicas

e Llevar cheques con comprobantes de pago a los proveedores

'REQUISITOS

Educacion 1 Titulo Bachiller

Experiencia : 3 anos en cargos similares
Aptitudes . Buenas relaciones personales

Don de gente

Condiciones de trabajo: Tiempo completo
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2.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Elaborado Por: Carmen Garceés
Evelyn Ortiz
Aprobado Por: Ing. Marcos Nunez
Fecha de Aprobacion: 07 de Abril del 2001

Fecha ultima Revision: 21 de Abril del 2001

- - CONTENIDO -
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2.4, Revision del Manual.............ocoocviiniinnimnieinoisssssanes 2

2.5 DefiNiCIONeS. ... 3

2.6 Documentos aplicables.......................coooco 4

2.7 Listade Distribucion...............cooooii 5

PARA USO DEL AREA ADMINISTRATIVA
- No.Revision | Responsable =~ Fecha de Emision
1 | MN | 07/04/2001
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 1/4

2.1 PROPOSITO

e Agilitar tramites de documentos.
e Documentar todas las actividades de procesos dentro de la Institucion.

e Generar un documento que sirva de guia para los empleados para

efectuar una labor especifica.

2.2 ALCANCE

Este manual de Procedimiento sera aplicado en el Departamento
Administrativo con la previa ayuda del Departamento Docente del Instituto
CORADI para el respectivo uso, y sera utilizado por los Gerentes de dichos

departamentos.

2.3 AUTORIZACIONES

La Unica persona encargada de realizar cambios en el Manual de
Procedimientos sera el Gerente Administrativo previa autorizacion del
Presidente Ejecutivo y sera estrictamente utilizado por los departamentos ya

mencionados, evitando asi; usos indebidos del mismo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 2/4

2.4 REVISION DEL MANUAL

Se recomienda la actualizacion del Manual de Procedimiento cada 6 meses

segun las necesidades que se den dentro del Instituto.

2.5 DEFINICIONES

5.1 Simbologia y Esquema de Codificacion

Todos los documentos que se encuentran en este Manual estan identificados

por un codigo, los mismos que constan de tres secciones:

Primera Seccion: |dentifica los documentos que apareceran en el Manual.

PR Procedimientos

DF Diagrama de Flujo

CT Contrato

IN Informes

RDC  Reporte Diario de Cobranzas
SL Solicitud

CER Certificado

RPR Record de Produccion

RM Recibo de Matricula

CCP  Convenio de Capacitacion

Segunda Seccion: |dentifica el area donde se genera el documento, y esta

representado por dos caracteres.

Area Cédigo
Departamento Administrativo DA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 3/4

Tercera Seccion: Representados con tres digitos y es un numero

secuencial de documento.

Ejemplos:

PR. DA.

001
l > Documento #001

| Departamento Administrativo

—»  Procedimiento

PR. DA. 002

| l_’
' Documento #002

——— & Departamento Administrativo

#» Procedimiento

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES.

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

Caodigo
Firma de Contratos o convenios con estudiantes. PR.DA.001
Informe de Verificacion PR.DA.002
Reporte Diario de Cobranzas (RDC) ' PR.DA.003
Contratacion de profesores. PR.DA.004
Emision de certificados de los estudiantes. PR.DA.005
Proceso de Graduacion. PR.DA.006

PROTCOM Capitulo 2- Pagina: 4 ESPOL



egistro de estudiantes e ingreso de calificaciones = Manual de Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 4/4

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen los cambios en este manual de Procedimientos se

debera distribuir de |la siguiente manera:

Presidente Ejecutivo Original
Departamento Administrativo Copia
Departamento Docente Copia

PROTCOM Capitulo 2- Pagina: 5 ESPOL



| Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA

FIRMA DE CONTRATOS O CONVENIOS CON LOS

ESTUDIANTES
PR. DA. 001

Elaborado Por: Carmen Garces / Evelyn Ortiz

Aprobado Por: Ing. Marcos Nurez

Fecha de Aprobacion: 21 de abril del 2001

Paginas: 6
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los

estudiantes
PR.DA.001 Pagina 1/6

1.- PROPOSITO

Lo objetivos de este procedimiento son:
o Documentar las matriculas de cada estudiante
* Registrar los convenios de capacitacion aceptados por los estudiantes

e Describir los pasos a seguir para la firma de contratos o convenios con

los estudiantes.

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplicara tanto para los estudiantes como para los

departamentos Administrativo y Marketing.

3.- RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de realizar modificaciones en este procedimiento
seran el Presidente Ejecutivo precedido del Gerente Administrativo y el

gerente de Marketing

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se utilizaran para este procedimiento son:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo
ANEXO DOS Recibo de Matricula
ANEXO TRES Convenio de Capacitacion
ANEXO CUATRO Record de Produccion
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los o
estudiantes Pagina 2/6

PR.DA.001

5.- PROCEDIMIENTOS

Asesor Marketing:
1. EIl Asesor visita al estudiante a su domicilio

2. Llena el convenio de capacitacion (Vea "Anexo Tres") y el recibo
de matricula (Vea "Anexo Dos")

3. Firma el Convenio de capacitacion (Original y Copia)
4. Entrega copias del convenio y otra de la matricula al estudiante

Estudiante:
5. Firma el convenio de capacitacion junto con la matricula (Original)

6 Cancela valor de la matricula al Asesor Marketing

Asesor Marketing:
7. Recibe los documentos firmados por el estudiante

8. Entrega los documentos al Gerente de Marketing
Gerente Marketing:
9. Registra en el Record de Produccion (Vea "Anexo Cuatro”) los

datos del estudiante

10. Entrega la matricula, el convenio de capacitacion y el Récord de
Produccion al Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo:
11. Recibe los documentos (Recibo de matricula y Convenio de
Capacitacion)

12. Archiva los documentos

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

PR.DA.001 Pagina 3/6

ANEXO UNO DF.DA.001

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE | ‘GERENTE
‘ ASESOR ESTUDIANTE MARKETIING | ADMINISTRATIVO
MARKETING ‘

INICIO ‘ ‘

v

1-VISITA A ‘ ‘

ESTUDIANTE

i - ‘

|
LLENA ‘

CONVENIO

.

i - FIRMA

CONVENIO

¢ | \

4 - ENTREGA 5 - FIRMA ‘ ‘

COPIAS = CONVENIO

v |

7 - RECIBE 6 - CANCELA

DOCUMENTOS  (p——t— MATRICULA

.

8. ENTREGA ‘ 9 - REGISTRA AL I
DOCUMENTOS | P ESTUDIANTE

| |
| ‘ v
10 - ENTREGA 11 - RECIBE

MATRICULA ————» DOCUMENTOS

| 12 - ARCHIVA

FIN
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

PR.DA.001 Pagina 4/6

ANEXO DOS
RECIBO DE MATRICULA RM.DA.002
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los

estudiantes
PR.DA.001 Pagina 5/6

ANEXO TRES ) CCP.DA.003
CONVENIO DE CAPACITACION

COoRRDy

£ SIAS
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los

estudiantes
Pagina 6/6

PR.DA.001

~ ANEXO CUATRO
RECORD DE PRODUCCION RPR.DA.004

CLRENT, WAl LTS

WEC AR AT

Bt o
el
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PROCEDIMIENTO PARA

VERIFICACION DE DATOS

PR. DA. 002
Elaborado Por: Carmen Garcés / Evelyn Ortiz
'Aprobado Por: Ing. Marcos Nurez

Fecha de Aprobacion: 21 de abril del 2001

Paginas: 4
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PARA EL USO DEL AREA ADMINISTRATIVA Y DOCENTE
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Procedimiento de Verificacion de Datos

Codigo PR.DA.002 Pagina 1/4

1.- PROPOSITO

Los objetivos de este procedimiento son:

« Definir un proceso especifico para el ingreso de los alumnos al Instituto.

2.- ALCANCE

Este procedimiento se lo aplicara a todos los estudiantes del instituto y a su

vez al Departamento Administrativo.

3.- RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de realizar modificaciones en este procedimiento

seran el Presidente Ejecutivo precedido del Gerente Docente.

4.- DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se utilizara para este procedimiento es:
ANEXO UNO Diagrama de Flujo
ANEXO DOS Informe de Verificacion
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Procedimiento de Verificacion de Datos

PR.DA.002 Pagina 2/4

5.- PROCEDIMIENTOS

Gerente Administrativo:

1. Entrega informes de Verificacion (Ver "Anexo Dos") a sus asesores
Ejecutivos

Asesor Ejecutivo:
2. Obtiene Récords de Produccion del Area Administrativa.

3. Realiza una visita al estudiante interesado en el curso de
capacitacion

4. El Asesor le pregunta si desea tomar el curso

Estudiante:
5. Si acepta el curso de capacitacion paga primera cuota.

6. Sino acepta, rechaza el curso
Asesor Ejecutivo:

7. Elabora el informe de Verificacién y lo envia al Gerente
Administrativo.

Gerente Administrativo:

8. Registra a todos los estudiantes que acepten el convenio en su
carpeta "Cobranzas del Mes"

9. Archiva los documentos de los estudiantes

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Verificacion de Datos

PR.DA.002 Pagina 3/4

ANEXO UNO DF.DA.005

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE ASESOR EJECUTIVO ESTUDIANTE ]
ADMINISTRATIVO '

—

— e .

1 - ENTREGA 2 - OBTIENE
INFORMES RECORD
3-VISITA

ESTUDIANTE

.

Si
4 TOMA
CURSO

5. PAGA
> CUOTA

(-

6 - RECHAZA
CURSO

8- REGISTRA f 7 - ELABORA

ESTUDIANTES | INFORME j

9 - ARCHIVA |

DOCUMENTOS

FIN
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Procedimiento de Verificacion de Datos

PR.DA.002 Pagina 4/4

ANEXO DOS ) IN.DA.006
INFORME DE VERIFICACION

CORPORACION ANDINA DE INFORMATICA
CORADI Cia. Ltda.

[ B R
INTERNACIONAL !
gy trsim ot
e st INFORME DE VERIFICACION
[ Fec vERFEATON ) T ASESOR RESLLTADO
i — o i
COMTRATON® ] ;_ FRE AN N T 1
- ] oo _ ]
T ; —re
L BAl l cho N | : ol ) J - [ E u| A
IT RiFl cl T N A C o --‘—|

FINMA DEL REPRESENTANTE FIRMA DFI VF RIFICADOR

i

[ ‘ POST VERIFIGACION

[ a T VIGENCIA CONCEPTO

ICFF ADMINISTRATIVO HRECIBIDD MARKETING
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PROCEDIMIENTO PARA

REPORTE DIARIO DE COBRANZAS (R.D.C))

PR. DA. 003
Elaborado Por: Carmen Garceés / Evelyn Ortiz
Aprobado Por: Ing. Marcos Nunez
Fecha de Aprobacion: 21 de abril del 2001
Paginas: 4
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Procedimiento de Reporte Diario de Cobranzas

PR.DA.003 Pagina 1/4

1.- PROPOSITO

Los objetivos de este procedimiento son:
o Facilitar el proceso para reportar cobros.
e Describir los pasos a seguir para la cobranza de las mensualidades a los

estudiantes.

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplicara tanto para el Departamento Financiero como

para el Administrativo.

3.- RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de realizar modificaciones en este procedimiento

seran el Presidente Ejecutivo precedido del Gerente Financiero

4.- DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se utilizara para este procedimiento es:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo
ANEXO DOS Reporte Diario de Cobranzas (RDC)

PROTCOM Capitulo 2- Pagina: 19 ESPOL



Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones  Manual de Procedimientos

Procedimiento de Reporte Diario de Cobranzas

PR.DA.003 Pagina 2/4

5. PROCEDIMIENTOS

Estudiante:
1. Paga la mensualidad en recepcion
Recepcion:
2. Recepta los pagos efectuados por los estudiantes

3. Elabora un informe de estudiantes que han realizado pagos y lo
envia al Gerente Administrativo

Gerente Administrativo:
4. Recibe el informe de recepcion.

5. Registra los pagos en el Reporte Diario de Cobranzas (Ver "Anexo
Dos")

6. Envia un listado al Gerente General de las cobranzas realizadas
Gerente General:
7. Recibe el listado del Gerente Administrativo

8. Archiva los reportes diarios de Cobranzas

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Reporte Diario de Cobranzas

PR.DA.003

Pagina 3/4

ANEXO UNO DF.DA.007

DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIANTE | RECEPCION GERENTE GERENTE GENERAL |
| ' ADMINISTRATIVO |
— : . - Sl i g =
+
|
| | |
1-PAGA Z REEEEHTA
MENSUALIDAD  ———p PAGOS
| v
' 3. ELABORA 4 - RECIBE
INFORME ‘ INFORME
| f Jv |
| 5 - REGISTRA i
PAGOS
| | | I
[ | 6 - ENVIA ‘ 7 - RECIBE
LISTADO LISTADO
| f i L
| |
[ | 8 - ARCHIVA ‘
[ \ | ‘
|
‘ FIN |
| ‘ I ‘
|
\ ' ‘
| | | I
|
1 |
| [
|
| |
! \
= S | | =
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ANEXO DOS

REPORTE DIARIO DE COBRANZAS

RDC.DA.008

REPORTE DIARIO DE COBRANZA

CORPORACION ANDINA DE INFORMATICA

INSTITUTO CORADI
Guayaquil, del 200...

[  Efectivo | Cheque

|

Nombres

Apellidos Id Valor a
| Estudiante | Cancelar

No. Cheque

L
Banco

i |

s

—4
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PROCEDIMIENTO PARA

CONTRATACION DE PROFESORES

PR. DA. 004
Elaborado Por: Carmen Garcés/ Evelyn Ortiz
Aprobado Por: Ing. Marcos Nunez

Fecha de Aprobacion: 21 de abril del 2001
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1.- PROPOSITO

Los objetivos de este procedimiento son:

» Definir los pasos a seguir para la seleccion de profesores.

 Documentar los contratos firmados por los profesores.

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplicara tanto en el Departamento Administrativo como

en el Docente.

3.- RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones sera el Presidente
Ejecutivo, y lo manejara tanto el Gerente Administrativo como el Gerente

Docente.

4.- DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se utilizara para este procedimiento es:
ANEXO UNO Diagrama de Flujo.
ANEXO DOS Contrato por hora
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5.- PROCEDIMIENTOS

Aspirante:
1. Lee anuncio en el cual se indica que necesitan personal
Diario
2. Envia hoja de vida

Coordinador Docente:

-~

3. Recepta documentos de los aspirantes
4. Envia las Hojas de Vida al Gerente General
Gerente General:
5. Selecciona a los aspirantes
6. Envia Hoja de Vida de la persona seleccionada
Coordinador Docente:
7. Programa la entrevista
Aspirantes:
8. Se le notifica al aspirante que fue seleccionado
9. Acude a la entrevista
Gerente General:

10. Toma prueba al aspirante seleccionado, si el aspirante pasa la
prueba, firma contrato, caso contrario vuelve paso #5

Aspirante:

11. Firma contrato (Ver “ANEXO DOS")

Fin del Procedimiento
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ANEXO UNO DF.DA.009

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.- PROPOSITO

Los objetivos de este procedimiento son:

« Definir los pasos a seguir para emitir un certificado
e Agilitar un documento que certifique la asistencia de los estudiantes

dentro del Instituto

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplicara tanto en el Departamento Administrativo como

en el Docente.

3.- RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de realizar modificaciones en este procedimiento
sera el Presidente Ejecutivo, y lo manejara tanto el Gerente y secretaria

Administrativa.

4.- DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se utilizara para este procedimiento es: e - A
ANEXO UNO Diagrama de Flujo.
ANEXO DOS Certificacion
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5.- PROCEDIMIENTOS

Estudiante:
1 Solicita certificado verbalmente
Secretaria:
2. Verifica que el alumno sea estudiante de la institucion
3. Redacta la Carta de Certificacion
4. Imprime el Certificado (Ver "Anexo Dos" )
5. Entrega el Certificado al Gerente Docente
Gerente Docente:

6. Firma el Certificado

7. Entrega a la secretaria
Secretaria:
8. Pone sello de Coradi en el certificado
9. Entre certificado al estudiante
Estudiante:
10. Recibe estudiante el certificado

Fin del Procedimiento
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ANEXO UNO DF.DA.011

DIAGRAMA DE FLUJO

r ESTUDIANTE SECRETARIA | COORDINADOR DOCENTE |

| 7 | ) |
} S : -

|
| |
| ‘
| | |
| ¢ | | |
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: I f
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FIN

PROTCOM Capitulo 2- Pagina: 31 ESPOL



| Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones  Manual de Procedimientos

Procedimiento para Emision de Certificado a los
estudiantes

PR.DA.005 Pagina 4/4

ANEXO DOS

EMISION DE CERTIFICACION CER.DA.012

Corporacién Andina de Infornxitica
CORADI Cia. Ltda.

Com it Ay Cualace o Fwea D agons e s M bl
(la Carta Mz 20V # 12 Eaq ) PIDC-(3-4 776|068, 64330
Quin: Avw C dén y Faers Virona Eag. Teldfeno 15774
Cwsmes Av 12ds Abal y Sosd Pealta Bdf Pums dd Pusnts Telifono (F 8020
bl Wers de O chsbes y Iunin seg B4 C ORADT
Quemda Boiivw y dma B C D - PR - P (990.5) OIS0
. Demingy Av. Qute y TrschlaC C Mansbi 3o Pae - Telifonos (395-3) THED

RUC 0790092678001

CERTIFICACION

La Corporacién Andina de Informitica CORAD] CIA LTDA. Certifiea que mediante
acusrdo Ministerial y en Orden General # 162 del Comando Oencral de la Policla Nacional
del dia Martes 24 de Aponto de 1999, = el que se llego 3w acuarde para capacitar & sus
muambros siende Comandante General el Sr. General Supenior Jorge Humberto Villwrod
Merino, en tal virtud & Sr. SORNOZA RODRIGUEZ JORGE, con C. L # 0904991528,
dbiendo b capacisdén que bands mietm ntitucén en d drea de

computacidn, y que al find de la misna lo sredita como, OPERADOR Y
PROGRAMADOR DE SISTEMAS.

Fl Sr. SORNOZA RODRIGUEZ JORGE BARNEY, puede hacer uso de ente certificado
como el lo estime conveniente.

Guayaquil, 21 de Neviembre de 2000

Alentamente

Tulg. Jinowy Bajuila.
Coordinador Docente
CORADI CIA. Ltda.
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1.- PROPOSITO

Los objetivos de este procedimiento son:

« Definir los pasos a seguir para el proceso de Graduacion

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a los siguientes departamentos: Docente,

Administrativo y la aprobacion y autorizacion del Presidente Ejecutivo.

3.- RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento sera
el Presidente Ejecutivo de CORADI.

4.- DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se utilizara para este procedimiento es:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo Q.
ANEXO DOS Solicitud de Suspension de clases
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5.- PROCEDIMIENTOS

Estudiante:
1. Realiza la tesis para la Graduacion
2. Presenta la tesis
Coordinador docente:
3. Revisa la tesis
4. Entrega la tesis al estudiante
Estudiante:
5. Recibe la tesis
6. Corrige los errores ya revisados por el coordinador docente
7. El estudiante envia nuevamente al coordinador
Coordinador docente:
8. Acepta la tesis
9. Envia al Presidente
Presidente Ejecutivo:
10. Califica la tesis

1. Una vez calificada la tesis el Presidente entrega la tesis para que
se efectue la sustentacion
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Estudiante:
12. Sustenta la tesis
13. Aprueba la tesis
14. Se realiza la graduacion

Fin del Procedimiento
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ANEXO UNO DF.DA.013

DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIANTE COORDINADOR DOCENTE PRESIDENTE EJECUTIVO

»
\

v

! - REALIZA
TESIS
2 -PRESENTA 2 V- REVISA TESIS
TESIS
[ ¢
1. RECIBE [ 4. ENTREGA
TESIS ¢ | TESIS |
6. CORRIGE ‘
ERRORES |
7 - ENVIA A 8- ACEPTA
COORDINADOR > TESIS
|
¢ |
9 ENVIA Al ‘ 10 - CALIFICA
PRESIDENTE — e TESIS
| ¢
12 - SUSTENTA < ‘ 1 -i'NTRE'GA-R
sl l ESTUDIANTE
|
: 13 - APRUEBA ‘
- > TESIS
[

14 GRADUACION ‘
! ¢

FIN
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ANEXO UNO DF.DA.013

DIAGRAMA DE FLUJO
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v
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v

-+ — —
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=]

8 - ACEPTA

COORDINADOR

12 - SUSTENTA ‘

TESIS

| |
¢ |
- ENVIA AL 10 - CALIFICA
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.
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FIN
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3.1. INTRODUCCION

El Instructivo que leera a continuacion esta realizado con el fin de dar a
conocer los pasos a seguir para el uso de la base de datos elaborado en
Microsoft Access. El mismo esta dirigido al Instituto CORADI especificamente
al area Docente, el cual se encarga de actualizar los Registros y Calificaciones

de los estudiantes en general.

La Aplicacion desarrollada "Procesos de Registros e Ingreso de
Calificaciones de Estudiantes” no es extenso ni mucho menos complejo

debido a que fue desarrollado para una empresa pequenfa.

3.2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Objetivo de este manual es explicar a los usuarios como poder realizar cada

proceso dentro de la aplicacion de una manera agradable y eficaz.

3.3 LO QUE DEBE CONOCER EL USUARIO

El conocimiento minimo que deben tener las personas que operaran esta

Aplicacion es:

» Conocimiento basico de Informatica bajo el ambiente de Windows
Es decir, este manual va dirigido a personas con conocimientos intermedios de

Informatica.

3.4. BENEFICIOS

~ Ahorro de tiempo en tareas tediosas y redundantes

~ Eliminacion de Procesos Manuales
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3.5. INSTALACION E INGRESO

Los pasos a seguir para instalar la base de datos son los siguientes:

Introduzca el disquete que contiene la Aplicacion de Access "CORADI".

Abrimos el Explorador de Windows dando clic derecho en la barra de inicio, y

escogemos “Explorar”:

ghm
E

guscar. 4

figura 3.1 Abrir explorador de windows

En el explorador de Windows de un clic sobre el disco 3 1/2 y localice el

nombre del archivo "Coradi | VF".

Debe hacer clic derecho sobre el nombre del archivo y escoja la opcion

“Extract To”
Capetes X || Nan | size| Type
E scntor q!i!““" e WirZip File
M a‘é 'h:hrw--'wn[-nn- DM'“W‘
R _,; -f;‘. Floppy (4 | [ Exiact to
e O] @ Extiact to folder A\CORADI
« 8 tQ Cregte Sef-Extractor [EXE)
] Prnter Q E-Mai CORADI.zip
=4 Contiol Panel G P;:d; e' |7‘ 3 - J
B ;! Caipetas Web e .
32 DualUp Networking Enviar a
2] Taeas programadas
. e Interret Explorer EL!
o Loy
el & Create Shorteut
Delete
Rename
Properties

Figura 3.2 “Extract to”
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Aparecera una pantalla de Win zip con tres Opciones y daremos clic en la

opcion "l Agree" :

¥ winzle-
S\ SO ba b S
” THE ARCHIVE UTILITY FDR WINDOWS
THANK YOU FOR TRYING WINZIP!
This is a fully functional unvegistered version for evahuation use only.
The registered version does not display this notice.

‘You can order the registered version online, by phone, or by mail
Immediate online delivery is available from weww. winzip.com.

| ViewEvalustionLicense | | Enter Begistiation Code.. |

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purposes, subject to the terms of the Evaluation Licensze, and

that any other use requires payment of the registiation fee.
[ 1agee | | Qut | [ odeinginto |
Figura 3.3 Pantalla de WinZip

Aparecera una pantalla que le indica a donde quiere extraer el documento, en
este caso damos clic en la unidad “C” y luego carpeta de Mis documentos

para que se guarde, finalizamos el proceso dando clic en “Extract”.

Egtract to: Folders/dnves: Extract |

[Cy Documents— ¥]| 3 + ) INSTALADORES &
Fat SRGIERG (T -] Multimedia Files Cancel l
: + ] Music
G | SRR, Oocmerns Help
= Al files { ] Backup
" Files: r— | + ] Camen
i — | + ] Ennque
£ " ] Javer
™ Qverwrite existing files C3 Juge
[~ Skip older files + ] Mimdsica |
¥ Use folder names ] My Pictures LI MNew FOHEI...]

Figura 3.4 Pantalla de ubicacion de extract
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Una vez finalizado el proceso de extraer, nos ubicamos nuevamente en el
explorador de Windows, dentro de esta pantalla ubicaremos el documento
extraido dando clic en la “C” y luego en la carpeta de "Mis Documentos"” y
localice el nombre del archivo "Coradi | VF.mdb", daremos doble clic para

abrir el archivo.

Una vez que abrimos el archivo nos mostrara automaticamente la pantalla de

Ingreso al Sistema:

& Pantalla de Ingreso al sistema : Formulario

S e SO

I Corporacién Andira de Informdtica

i .

| Control de Registros y
g Calificaciones

i {Mantenimiento_de datos| Procesos

1 Consultas e Informes Salir de la aplicacién

TAEFANwlL. X

Figura 3.5 Pantalla de Ingreso al Sistema

Estando en la pantalla del menu principal podremos observar las siguientes

opciones:

Mantenimiento de Tablas: Podra Ingresar nuevos datos de Estudiantes.

profesores, visualizar materias segun las materias, etc. (ver seccion 8.0)

Procesos: Podra Visualizar los Registros de Calificaciones, Registro de
estudiantes, Profesores que dictan las Materias, y las materias dictadas por los

profesores (ver seccion 9.0)
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Consultas e Informes Por medio de los filtros de consulta podra visualizar
informacion especifica o general de: Notas por Materia y Profesor, Alumnos por

Nivel etc. (ver seccion 10.0)

3.6. COMANDOS PARA EL MANEJO DE DATOS

A continuacion se presentan los botones de comando utilizados en los

formularios de esta base de datos con sus respectivas funciones:

3.6.1 Botones de Desplazamiento:

4
Este boton de comando nos llevara al Primer Registro
Este boton de comando nos llevara al Registro Anterior <
Este boton de comando nos llevara al Registro Siguiente >
Este boton nos llevara al ultimo Registro T
3.6.2 Botones para operaciones con registros: 2
-

Este boton de comando es para Agregar Registro

Este boton de comando es para Eliminar el Registro
que se visualiza en la pantalla K

{5

Este boton de comando sirve para Guardar Registro <, l
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Este boton de comando es para cerrar formulario, Informe,

regresar al menu anterior o salir de la aplicacion

Este boton de comando es para localizar un registro,
cuyo proceso se descubre a continuacion:

Al dar clic en él se presentara la siguiente pantalla:

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar I

pe

#

i E3

Buscar: || :_I BlUscar siguiente
Cancelar

Buscar en: ll':.:\dig 0 :_I

Coincidir: IHaEer coincidir todo el campo _'_] Més >> |

Figura 3.6 Pantalla de buscar

La pantalla de busqueda presentara las siguientes opciones:

Buscar: ||

3

Aqui se ingresa el nombre del item de busqueda dependiendo de la casilla

donde este ubicado el cursor.

Y con los botones:

Buscar primero

:Busca el primer registro que cumpla las condiciones ingresadas

Buscar siguiente | :Busca el siguiente registro que cumpla las condiciones ingresadas

Cerrar : Sale del menu de busqueda y regresa a la pantalla del ingreso

de datos de la base.
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3.7. MENU MANTENIMIENTO DE TABLAS

OBJETIVO
El objetivo de esta tabla es para ingresar y/o actualizar datos de: estudiantes,

profesores, Carreras modulares y Materias Segun Carrera

Ubiquese en la pantalla de Ingreso al Sistema (ver figura 3.5) y haga clic en el

boton de Mantenimiento de Datos, y nos aparecera la siguiente pantalla:

&) Formularios de ingreso : Formulario

I . Corporacion Andina de Informitica

Mantenimiento de Datos

J iCarreras Modulares

Materias segin carrera ‘

Estudiantes |

Profesores I ‘E-"’_l

Figura 3.7 Pantalla de Mantenimiento de Datos

El uso de las opciones que se aprecian en la pantalla de Mantenimiento de

Datos (ver figura 3.7), se detalla a continuacion:

3.7.1 Ingreso de Carreras Modulares
OBJETIVO

En este formulario usted podra encontrar un detalle de todas las carreras

modulares que se dan en el Instituto.
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Para Visualizar la Pantalla de Carreras Modulares damos un clic en el boton

Carreras Modulares (Ver figura 3.7) y nos aparecera la siguiente pantalla:

B3 Carrera modular —
. Corporacion Andina de Informdtica
ol
CARRERAS MODULARES |
Codigo Nombre

Im IAnahms de Sistemas

rD G IDlseﬁo Grafico

[F‘ S [Prwzgq'a:'n.aiicar' de Sisternas

5 E |Secretanado Ejecutivo

ul«lrlrl P4 M|m|!i_p|§b|

Figura 3.8 Pantalla de formularios de carreras

Para ingresar una nueva carrera modular presione el boton b

Este boton nos servira para anadir nuevas carreras.

Estando en el formulario podra ingresar los siguientes datos:

Codigo: En este casillero ingresara el codigo de la carrera debe ser hasta
maximo cuatro digitos.

Nombre: En este casillero debe colocar el nombre completo de la carrera

modular tal como se aprecia en la figura 3.8

Para el uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en
la secciéon 3.6.2
Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la

seccion 3.6.1.
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3.7.2 Ingreso de Materias sequn Carrera
OBJETIVO

El objetivo de este formulario es dar a conocer las carreras con sus respectivas

materias, numero de horas, cupo de alumnos y Nivel.

Para visualizar este formulario haremos lo siguiente: del menu Mantenimiento
de Datos ( ver figura 3.7) damos un clic en la opcion “Materias segun

Carrera” y automaticamente nos aparecera el siguiente formulario:

5 Materias segun canera cabecera

Corporacion Andina de Informdtica
Camreras a elegir: [m Ll

Cédigo Nombxe #Horas Cupo  Nivel ﬂ
Z [ 2 [T aquigratia | S0hoas | 40 I 100 -:I
_i |Corteo Electionco | Hhoas | 30 I ETTINE
_[ 4 I\nformah;a Basca | 30 horas I 30 I 100 ;]
_I 5 ISLS"JT\GS Intecy ados I—SO horas [ 25 I 300 ;'
_—_I 37 [Contabiidad Computanzada [ 40hoas | 30 | 200 _-_]
__.I 38 1'ecm:a: de Investigacion I 30 horas I 25 I 100 ;I
_I 39 |Frocesadores de palabras | S0hotas | 30 r 200 ;I
_| 40 |D|:er"-fn y Presentaciones graf [ 50 horas [ 30 l 300 _:]
] ] 41 ]E-:n'c-:nramenl-a Hurnano y Ebico [ 40 Horas [ EC] I 100 ;]
_I 42 Iﬂ-jrrnshac:cn de documentos [ 30 Horas I 40 I 200 _-J
] I 43 ILcng.a ae Normativo [ 50 Horas l 40 I 100 ;l :J
nu;stro: ”I_‘L‘_JT T |n|;&| de 13 i L b i

Figura 3.9 Pantalla de formulario de Materias Segun Carrera

Para ingresar un nuevo registro de materia presione el boton o
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Estando en el formulario de "Materias segun Carrera" podra ingresar las

siguientes operaciones:

Carrera a elegir: En este casillero nos encontraremos con un combo. Para

escoger la carrera debemos hacer clic en el mismo Ej.:

Carreras a eleqir: ;l
Analns de Sistemas
Cadigo Disefio Grafico
Programador de Sistemas
ﬁ“ 7 IPrcl Secretanado Ejecutivo

Una vez que seleccionemos la carrera nos aparecera todas la materias que se

dictan en la misma, en el detalle registra la siguiente informacion:

Codigo: En este casillero se ingresara el numero de codigo de la materia
Nombre: En este casillero se ingresara el nombre de la materia

# Horas: En este casillero se ingresara el numero de horas que tardara en
dictar la materia.

Cupo: En este casillero se Ingresara el nimero de cupo que tendra cada
seccion de materias.

Nivel: En este casillero se ingresara el numero de nivel correspondiente a cada

materia.

Para el uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en
la seccion 3.6.2

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.6.1.

Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe,

regresar al menu anterior o salir de la aplicacion.

ﬂj.
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3.7.3 Ingreso de Estudiantes
OBJETIVO

El objetivo de este formulario es llevar un control general de todos los

estudiantes que ingresan al Instituto.

Para visualizar este formulario haremos lo siguiente:
Del menu “Mantenimiento de Datos” (ver figura 3.7), damos un clic en la
opcion “‘Estudiantes” y automaticamente nos aparecera el siguiente

formulario:

[  Corporacién Andina de Informdtica

FORMULARIO ESTUDIANTES

Codigo: 900405903
Nombre: Juan Alberto
Apellido: Brisefio Herrera
Direccion: lero de mayo 418
Telefono: 2514525
Revoresentante:  [Pedro Jara

) 4 P*

| o] o) ] ] 8

Figura 3.10 Pantalla de formulario de Estudiante

‘ . . _ .
Para Ingresar un nuevo registro de estudiantes presione el boton
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Estando en el formulario de Estudiante podra ingresar los siguientes datos:

Codigo: Ingrese el numero de Cédula del estudiante

Nombres: Ingrese el Nombre del estudiante

Apellidos: Ingrese el Apellidos del estudiante

Direccion: Ingrese la direccion exacta del estudiante

Teléfono: ingrese el numero telefonico del estudiante
Representante: Ingrese el Nombre del Representante legal del estudiante

Fecha de Ingreso: Ingrese la fecha de inscripcion del Estudiante

Estado: En este casillero usted ingresara Activo o Inactivo

Para el uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en

la seccion 3.6.2

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la

seccion 3.6.1.

Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe,

regresar al menu anterior o salir de la aplicacion.

E[j-

3.7.4 Ingreso de Profesores
OBJETIVO

El objetivo de este formulario es para controlar cuantos profesores laboran en

el instituto.
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Para visualizar este formulario haremos lo siguiente: del menu “Mantenimiento
de Datos” (ver figura 3.7) damos un clic en la opcion “Profesores” vy

automaticamente nos aparecera el siguiente formulario:

£ Ingreso de Profesores : Formulario

Corporacién Andina de Informdtica

FORMULARIO PROFESORES

Codigo: lm

Nombre: IF\JE ardo Arturo

Apellido: ]F efia Osono

Direccion: [C‘r.ila Keneddy Calle lra Oeste

Teléfono: F‘SSSSI 8

E mail: Ir _pefia@yahoo com

14

o] 5] ] ] %] o]

5

Figura 3.11 Pantalla de formulario de Profesores

Para Ingresar un nuevo registro de profesores presione el botén G

Estando en el formulario de Profesores podra ingresar los siguientes datos:
Cadigo: Ingrese el codigo del Profesor como ejemplo: P100, P200 de esta
manera identificamos a cada profesor por medio de su codigo.

Nombres: Ingrese el Nombre completo del profesor.

Apellidos: Ingrese el Apellido completo del profesor

Direccion: Ingrese la direccion exacta del profesor

Teléfono: Ingrese el numero telefénico del profesor (Domicilio y/o trabajo)

E-Mail: Ingrese la direccion del correo electronico del profesor.

Para el uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en

la seccion 6.2
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Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.6.1.
Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe,

regresar al menu anterior o salir de la aplicacion.

Rl

3.8. MENU PROCESOS
OBJETIVO

El Objetivo de esta pantalla es para controlar los registros de los estudiantes y
las calificaciones de los mismos, asi también consultar las qué materias dictan

los profesores.

De la pantalla de Ingreso al Sistema (Ver figura 3.5) damos clic en el botén

‘Procesos” en la cual nos aparecera la siguiente pantalla:

3 Formulanos de procesos : Formulario

I . Corporacién Andina de Informdtica

Procesamiento de Datos

Materias dictadas por Profesor ‘Registros de Estudiantes;

Profesores que dictan materia Registro de Calificaciones

]

Figura 3.12 Pantalla de Proceso

El Uso de las opciones de este menu se describen en las secciones siguientes:
(3.8.1-3.8.4)
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3.8.1 Materias dictadas por Profesor
OBJETIVO

El objetivo de este formulario es para darnos a conocer cuales son los

profesores que dictan sus correspondientes materias y en qué horarios.

De la pantalla "Proceso” (ver figura 3.12) damos un clic en el botén “Materias
dictadas por Profesor” y automaticamente nos aparecera el siguiente

formulario:

B Matenas profesor cabecera M= EI ‘i
! _. Corporacién Andina de Informdtica |
- |
MATERIAS DICTADAS POR PROFESOR |
Profesores: Pefia Osorio Ricardo Arturo _.J
Materia Horario —
| Utilitarios Basicos <] 2000-2200 <f
Programacion bajo Windows ~} 1600-1800 |
Urtilitarios Avanzados ~| 0700-0900 ~f
Programacién Avanzada =] 1800-2000 = ;
- |
Contabilidad Computarizada >} 1100-1300 ~f _
Administracion de documentos ;l 14:00-1600 =]
¥
=4 =8 =
Registro: u| 4 || 1k |N|h‘ides Eb

Figura 3.13 Pantalla de Formulario Materias dictadas por Profesor

Para Ingresar un nuevo registro presionamos el boton b
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Estando en el formulario de “Materias dictadas por Profesor” podra ingresar

la siguientes informacion:

Profesores: En este casillero aparecera un combo. Al hacer clic en él,

podemos escoger el profesor para designarle la materia y el horario.

Profesores: 2ena Osorio Ricardo Arturo

hl

b

Mero Ramirez Jhonny Vicente
Naranjo Benites Geovanna Stefanie

M Utiiitarios Basi Clrozn:-o Mite Sonia Elizabeth
' -~ |PenaOsorio Ricardo Arturo
Rivas Abecilla Alba Gladys
Romero Moreira Leshia Yolanda
Urtilitarios Avar{ Torres Lee Alicia Maria
Vera Penafiel Lilia del Carmen -

Programacian

Materia: Encontrara un cuadro combinado, del mismo que podra obtener las

diferentes materias, en la cual designaremos materia nueva.

Maternia
Utilitarios Basicos =]
Tecnicas de Investigacion 100 Secretariado Ejecutivo -
Trazados Lineales 300  Diseno Grafico
Uttilitarios Avanzados Analisis de Sisternas
tilitarios Avanzados I 200  Analisis de Sisternas
Utilitarios Basicos 200 Diseno Grafico w|

Horario: Encontrara un cuadro combinado, del mismo que podra obtener
informacion de los diferentes horarios. Usted puede designarlo por medio del

combo al hacer clic dentro de él.

Horario

20:00 - 22:00 ;]
07:00-0900
09:00-11.00

1400-16:00
16:00-1800
18.00- 2000
20:00-22:00
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Para el uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en

la seccion 3.6.2

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la

seccion 3.6.1.
Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe,

regresar al menu anterior o salir de la aplicacion.

e

3.8.2 Profesores que dictan materia
OBJETIVO

El objetivo de este formulario-consulta es para darnos a conocer cuales son las

materias designadas para cada profesor con su respectivo horario.

De la pantalla Proceso (ver figura 3.11) damos un clic en la opcion
“Profesores que Dictan Materias” y automaticamente nos aparecera el
siguiente formulario:

| E3 Matenas por profesor combo

Corporacion Andina de Informdtica

| PROFESORES POR MATERIA |

Matoria: ief

Nombre del Profesor Horario

|»

» Canales Leon Nisela Jazmin
Bonilla Bonilla Samantha Norca
Correa Bustamante Victor Hugo -09.00

Malute Suarez Marianita de Jesus 16 00- 1800

LR Ty TN K L4

Registror e |[ 1 »virefde s — _‘”;l

Figura 3.14 Pantalla de Formulario de Profesores por Materia
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Para agregar un nuevo profesor para cada materia presionamos el i

boton

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 6.1.

Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe, regresar

al menu anterior o salir de la aplicacion.

e

8.3 Regqistro de estudiantes
OBJETIVO

El objetivo de este formulario es para dejar constancia de las materias que el

estudiante  ha tomado, en que materias nuevas se esta registrando

nuevamente, y a su vez visualizar el estado de la materias tomadas.

De la pantalla “Proceso” (ver figura 3.12) damos un clic en la opcion “Registro

de estudiantes” y automaticamente nos aparecera el siguiente formulario:

i Registio de estudiantes cabecera

Corporacion Andina de Informdtica

[ REGISTRO DE ESTUDIANTES

e T T ; : [20Rer-59)  finactvo
Alumno: PH_EHOHEHE‘H lJuan Alberto ) | Fecha/Ingreso: 20-Apr {:‘, ﬁmllrj'\i

# Registro  Nivel Carrera Materia Profesor Fecha/Reg.  Estado
M Cal 001 ][ 200 J[Programador de Sistem[#f[Concepto Estructura de [#][Mero Ramirez Jhonny Vig][ 03-Jan-01][ Aprobad
C Mf i'__|[j‘l]__‘iﬂngr_a-nl:!wtid_e_&s!em.. 'IIE’_.DU'D temu:c ‘.I \_-JJEluen.aﬁ o Zambrano Marul- II 19-Mar-0 *_J!_r"g""f'f‘ff"

| CAl- \ 75 ””_J r|:.~nu G r1fro Il IuL_,lult:[rm oll -I Garcia Mc nrmn mbqsud > Mag 01 | —-prub«u

- ar Il 100 Heranramandar de Cicteml.ablPranrarma thidanne = Maa.Nov.n1 i cureand
| CA-098 ][ 100 J[Programador de Sistem -I[ngram,i utilitanios Bas{» ”Fn as Abecilla Alba Glady =] 29-Nov-01]] ‘,U}'“?:;w,w

(I NN N - I | R

2egistro: 4] < [ » rire] de 4 4|

Flgura 3.15 Pantalla de Formulario Registro de estudiantes
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Para Ingresar un nuevo registro presione el boton it

Para el proceso de “Registro de Estudiantes”, debera realizar los siguientes
pasos:

Cadigo: Por medio del combo debera seleccionar el codigo del estudiante,
este es su numero de cédula, automaticamente una vez escogido el estudiante
apareceran los datos del mismo, esto es: Registros anteriores con sus

respectivos profesores, nivel, fecha de registro y estado. (ver figura 3.15)

Para registrar al alumno en una nueva materia debemos ingresar los siguientes
datos:
# Registro: En este casillero debera ingresar el numero de Registro del

estudiante designado por la institucién.
i Registro
CAI-003
Nivel: Ingresaremos el nivel que corresponde al estudiante, y a su vez
aparecera las materias de acuerdo al nivel ingresado.
Nivel

100 |

Carrera: Debera seleccionar por medio del combo cual es la carrera del

estudiante.

Carrera

Diseiio Graficolf

Analisis de Sistemas

Frogramador de Sistemas
Secretariado Ejecutivo
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Materias: Por medio del combo debera seleccionar la materia que escogera el

estudiante.

Dibujo Tecnico (Introduccion)
Geometria Basica
Matematicas |

Practicas de dibujo Manual
Tecnicas de Disenol

Profesores: Por medio del combo profesores podra observar los profesores
que dictan la materia escogida, y el estudiante se registrara con el profesor que

el desee.

Profesor Fi

Suzman Wonag Lina Mare

Guzman Wong Lina Marcela
Mero Ramirez Jhonny Vicente

Fecha de Ingreso: Debera ingresar la fecha de Registro del estudiante

Fecha/Reg.

05-Jan-01

Estado: Debera ingresar el estado del alumno ya sea aprobado o reprobado,
si el alumno recién se registra o aun no termina el moédulo, aparecera el estado

“Cursando”
Estado

Aprobado
Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la

seccion 6.1,

Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe,

regresar al menu anterior o salir de la aplicacion. m’
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3.8.4 Registro de Calificaciones
OBJETIVO

El objetivo de este formulario es llevar un control de las calificaciones de los

estudiantes, para brindarles mayor informacion.

De la pantalla “Proceso” (ver figura 3.12) damos un clic en la opcién “Registro

de Calificaciones” y automaticamente nos aparecera el siguiente formulario:
y

|WC:P de C-)Hu:dcu:mtl cabecera : Formulano

Corporacién Andina de Informdtica

Moterios: [UENSEENIMENIE ] profesoress [ e A 00 3

Nivel 200 Carrera Modular: l»‘u Sksis de Sistemas
#t Regustio: Nombre del Alumno Notal Nota2 Promedio Estado 2
» | Cal 022 [k nes Cabrera D abnda Cecbe [ 80 I 90 I 8500 I Apiobado LI
[ Cal 048 [Fidaiga Rigad Miguel Ricardo | so] 80| 6500 Apwobado =f
[ CAl-086 F*--: Espinoza Hewd Mawa [ ) [ 0 I— a00 [ Cursandc ;I
X
Ragistra: 14 '| 1 D|H|"|d&3

Figura 3.16 Pantalla de Formulario Registro de Calificaciones

Estando en el formulario de “Ingreso de Calificaciones” primero debemos

seleccionar la materia en la cual vamos a ingresar las calificaciones.

1 de Hardware Y 50
| Programa utiitanos Basicos
| Programacion Comercial

4

| Introduccion al Sistema D. 0.5
| Concepto Estructura de Datos _J
| Disefio de bases de Datos 11

lF‘n,ngr.s'n)Ln,nn en base de datos et

Luego elegimos el profesor de la materia escogida anteriormente:

Profesores: _.J

Canales Leon Nisela Jazmin

Correa Bustamante Victor Hugo
Matute Suarez Marianita de.Jesus
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Una vez escogido la materia y el profesor procedemos a llenar las
calificaciones correspondientes al primer parcial y al segundo, con su
respectivo promedio y estado. (ver figura 3.16)

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.6.1.

Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe, regresar

al menu anterior o salir de la aplicacion. iL“

3.9. CONSULTAS E INFORMES
OBJETIVO

El objetivo de los informes es sacar un reporte general o especifico ya sea de
estudiantes, materias, o profesores. Esto le ayudara a actualizar mas rapidos

los datos.

De la pantalla Menu Principal (ver figura 3.5) damos un clic en el botén
"Informes" y automaticamente nos aparecera la siguiente pantalla con siete

opciones.

B8 Formularios de consultas e informes : Formulario

[ _ Corporacién Andina de Informdtica

Consultas e Informes de Datos

Alumnos por nivel, carrera y materia Estudiantes por carreras
Notas por Materia y Profesor Registros por alumno
Profesores por Materia Informe de Profesores I
=
Listados de Asistencia iﬂ"j

Figura 3.17 Pantalla de Opciones para Consulta e Informe

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina: 22 ESPOL



Registros de estudiantes e Ingreso de Calificaciones Manual de Usuario

El uso de las opciones del menu de Consultas e Informes de datos (figura 3.17)

se describen en las secciones siguientes (3.9.1 - 3.9.7)

3.9.1 Informe de estudiantes por Nivel, carrera y materia
OBJETIVO

Dar a conocer los estudiantes que se encuentran registrados en cada nivel.
En la pantalla “Consultas e Informes” (ver figura 3.17), damos clic en la

M) Alumnos por nivel, carrera y materia

Y nos aparecera el siguiente filtro:

& F_Consulta por nivel camnrera y materia : Formulario

Consulta de alumnos por
nivel, carrera y materia

Nivel: [ ;_'
Carreras: [ ;l

Materias: I _'J

al| ‘e w

Figura 3.18 Pantalla Filtro para la consulta de estudiantes

En el Informe Estudiantes por Nivel, encontraremos tres filtros del cual se

desplegara la siguiente informacion:

Nivel: Se escogera el nivel que se desee consultar
Carrera: Se escogera la carrera a consultar
Materia: En este combo aparecera las materias correspondientes a la

carrera y al nivel escogido.
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Una vez seleccionado la informacion requerida en los filtros presionamos el

[&

boton:

Y nos aparecera el siguiente informe:

I _ Coporacion Anding de Iftvmitce

Informe alumnos por nivel, carrera y materia

Mivel 100
Carrera S.E. Nombre  Secretanado Ejecutwo
NMaena 38 Nombre: Tecnicas de Investigacion
#Rep Nombre dei Alumno Fech/Fepiro  Nomiwe del Prgfesor Horane
ZAkR2G Endara Evirelh Jaime Enngue W-FeprO Corga BuvamangvViolar H 0900- 1140
SAROTS Wemwy Canlra Tiany Gunwe b 05 -Haw01 Lindaa Zuda Gak gmack 1300 - 200

Figura 3.19 Informe de alumnos por nivel carrera y materia

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el boton: é

Vea seccion 3.9.8 (Informe #1)

Para salir de la Consulta e Informes o regresar al menu anterior presionamos el

e

boton:
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3.9.2 Informe de Notas por materia y profesor

OBJETIVO

Este informe tiene por objetivo darnos a conocer las notas de los estudiantes

por materia y por profesor.

En la pantalla consultas e informes (ver figura 3.17), damos un clic en la opcién

{Notas por Materia y Profesor

Y nos aparecera el siguiente filtro:

F_Consulta de notas por materia y profesor : Formulario

Consulta de notas por
Materia y Profesor

Materias: l _-J

Profesores: ’ N

a| & #

Figura 3.20 Pantalla de Consulta de Notas por materia y profesor

En el Informe de "Consultas de notas por materia y profesor”,
encontraremos dos filtros del cual se desplegara la siguiente informacion:
Materia: En este combo podremos elegir la materia a consultar.
Profesores: En este combo nos aparecera el profesor (es) de acuerdo a la

materia escogida.
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Una vez seleccionada la informacion requerida en los filtros presionamos-el

boton:
[&

Y nos aparecera el siguiente informe:

I _ Coporacion Andine de lyformetica
Informe de notas por materia y profesor
Maena: Evaluacion de Hardware ¥ So
Nombre del Profesor Ruas Abecis Aba Ghdy
#Rep Nomivedel Alwnno NomI Nom: Promedio Exdo
COFO22 Braney Cabrera Dalinda Cocibel 7 4] 1] as Apamda
CAOE sdalgs RgailMgeel Riarde P 1] 5~ Apomda
CAMOGE PeezEzpnazm Hed My 0 0 0 Curmnda
Promedio del curso 50
Figura 3.27 Informe de notas por matera y profesor
Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botén:
Vea seccion 3.9.8 (Informe #2) é

Para salir de la Consulta e Informes o regresar al menu anterior presionamos el

boton:
Rle
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3.9.3 Informe de Profesores por Materia

OBJETIVO

Este informe tiene por objetivo verificar o mostrar la materia y el horario

designado para cada profesor.

En la pantalla Informe (ver figura 3.17), damos clic en el botén

| Profesores por Materia:

Y nos aparecera el siguiente filtro:

& F_Consulta de profesores por materia : Formulario

Consulta de Profesores
por Materia

Materias: |T 3

A | élil‘

Figura 3.22 Pantalla de Consulta de profesores por materia

En el Informe de Consulta de Profesor por materia, encontraremos un filtro

del cual se desplegara la siguiente informacion:

Materia: En este combo podremos elegir la materia a consultar.
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Una vez seleccionado la informacion requerida en los filtros presionamos el

(&

boton:

Y nos aparecera el siguiente informe

I Coarporacion Andina de hformatica

Informe de Profesores por Materia

Maena Lenpuge Normanw
Carrera Sacretanado Becunvo Mivel 100
Nombre del Profesor Hoano  Cupo

Bamibe Banilk Samandm Nara -2 a0

Corea Bnamane VvV olar Huga 140 - 1600 a0

Vea Peiaiwl Lik del Carmen 000-200 a)

Figura 3.23 Informe de Profesores por materia

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botoén: é

Vea seccion 3.9.8 (Informe #3)

Para salir de la Consulta e Informes o regresar al menu anterior presionamos el

boton:

m_q.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina: 28 ESPOL



Registros de estudiantes e Ingreso de Calificaciones Manual de Usuario

3.9.4. Informe de Listado de Asistencia

OBJETIVO

Este informe tiene por objetivo dar a conocer al profesor el listado de alumnos y

controlar la asistencia diaria de los mimos.

En la pantalla Informe (ver figura 3.17), damos clic en el boton

'Listados de Asistencia’

Y nos aparecera el siguiente filtro:

& F_Consulta para emitir listado de asistencia : Formulario

Consulta para emutir
listado de Asistencia

Materias: [I ;I

Profesores: l E’

Listado de
Asistencia

)

Figura 3.24 Pantalla para emitir listado

En el Informe de “Consulta de Listado de Asistencia” ., encontraremos dos

filtros de los cuales se desplegara la siguiente informaciéon:
Materia: En este combo podremos elegir la materia a consultar.

Profesores: En este combo nos aparecera el profesor (es) de acuerdo a la

materia escogida.
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Una vez seleccionado la informacion requerida en los filtros presionamos el
boton:

Listado de

Asistencia

Y nos aparecera el siguiente informe:

I Corperacon Andine de Rforrmd e

Informe del listado de asistencia

Mwvel 00 Corent. lecreauado BHecuave
Mazme  Taqugrqfa

Nomiwe del Profesor Comea Juwiamate Victor Hugo

# Regisro. Nombre del clumno LMMI VLMM VLMMI VLMMI VL MMJ V

e Bamsemcmesnss  J000000000000000000000000
CAMRY  Fave Bt Parice Luka OO0O000000000000000000000
CAm2 Fare Bolct Pmice Luna O00O00000O000000000000000

“Figura 3.2o Informe gel 1stado de asistencia

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el boton:
Vea seccion 3.9.8 (Informe #4) é

Para salir de la Consulta e Informes o regresar al menu anterior presionamos el

R+

boton:
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3.9.5 Informe de Estudiantes por carrera
OBJETIVO

Este informe tiene por objetivo dar a conocer los estudiantes registrados en las

diferentes carreras con sus respectivos datos personales.

En la pantalla Informe (ver figura 3.17), damos clic en el botén

Estudiantes por carreras

Y nos aparecera el siguiente filtro:

5 F_Consua de alumnos por conera  Formario A}
Consulta de alumnos
por carrera

Carreras: l] LI

3| & =

Figura 3.26 Pantalla Consulta de alumnos por carrera

En el Informe de Consulta de Alumnos por carrera, encontraremos un filtro

del cual se desplegara la siguiente informacion:

Carrera: Se escogera la carrera a consultar
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Una vez seleccionado la informacion requerida en los filtros presionamos el

boton:

Y nos aparecera el siguiente informe:

[ Carparm cion Andiana da I farnaalicn

Estudiantes

Secrefaad o Ejecutivo

Ladya Brmdaanier Derwccaan Telefana Faiada
e b e Ber g hr s Carve ol Riis CaliLiFiebple e take
biee 1 Cortle thires mirbrurie LYY PR T take
tm ) T Ehmao Carions Harsali 6By Rma s V] i TS Piike
b i s ot s C et Erpn i g B e Samures b aupa T take
bim bt el PimiWobilm iom b tqerw, ol T take
el e Frobe bots Parkl Lol e ol TH sotdeT take
09l b Emars ¥ areds dive Erikne durinraHw Ml Piike
tampiliad § g o s O Bermas Fabe S b b2 AT take
om i Haor s Con il Empomi od B Larured laups v ATy take
bt sl 1o Frodre ot PirkliLabis el o s o ritddT take
e 1 BE Qeirim Lowu Doy Muru © bl ey BB 1o PR ke
it s Timb@re T iruirs Murl Fowivas CUTE TR L] S T T el take
[ LosawisFomr sirab Ergol eheaivl Jrivas take
LI Cregevhr Faubtmre Posscs | 00 TR Piike
LA Ot o ¥ rions Loww 1t Pt el Calils Fiebn Muirs i take

Torndy, Deamee O, 01

Fapha (4l

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el boton:

Figura 3.27 Informe general de estudiantes

Vea seccion 3.9.8 (Informe #5)

&

Para salir de la Consulta e Informes o regresar al menu anterior presionamos el

boton:

R+

PROTCOM
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3.9.6 Informe de Reqistros por Alumno

OBJETIVOS

Este informe nos mostrara un detalle de las materias aprobadas de los alumnos

con sus respectivas calificaciones y estado (Aprobado o Reprobado)

En la pantalla Informe (ver figura 3.17), damos clic en el boton

‘Registros por alumno'

Y nos aparecera el siguiente filtro:

B F_Cons_ulta_de legi:l@s por alu_mno_ 2 Fo[!llqlalio

Consulta de registros
por alumno

Alumnos: I ;I

porseeney

ol e |

Figura 3.28 Pantalla de Consulta de registros por alumnos

En el Informe de Consulta de Registro por Alumno, encontraremos un filtro

del cual se desplegara la siguiente informacion:

Alumno: En este combo se debera escoger el nombre del alumno para

consultar la respectiva informacion.
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Una vez seleccionado la informacion requerida en los filtros presionamos el

boton:

[&

Y nos aparecera el siguiente informe:

l Conmraddin A nls & e Inforwa lia

Informe de registros por alumnae

Codiqos  (20(405%03 Aunmno: Boseio Harera Jum Abato

el e
® Meglvo: Carrera 2w ria e Al Axal Prowedlo  €rado
cams Plag wresis o lewras  Pog s d e G Fras tnecds s Chyy e s om Tt e

an
Froomedio por Tiwe I

iral o0
® ey lvo: Carrera LLE Fro i rar gl Awal Frowdlo € lado
S L] Ovmm G e Ovmge wown Cucha Mo lemwon M L] = moo Apsa
caum: Pogiarade o Mlemaa Canopl Gz deOsbs  Meo Bwrees by Yearts £l = ron Ipabeia

a4
Promedie por minw !

R
Prometio ok | Al oo!

Figura 3.29 Informe de registros por alumno

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el boton:
Vea seccion 3.9.8 (Informe #6) é

Para salir de la Consulta e Informes o regresar al menu anterior presionamos el

boton:

e
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3.9.7 Informe de Profesores
OBJETIVOS

Este informe nos mostrara un detalle de los profesores que laboran en la

institucién con sus respectivos datos personales.

En la pantalla Informe (ver figura 3.17), damos clic en el boton

Informe de Profesores:

Y nos aparecera el siguiente informe:

r Capoudm Ardma de Infamanca
Profesores
Nonmdwe del Profesar Daweccion Telgforw E_ nmil

Py Csaio RiCamoAmro Cal. Kaveary CAk 1ra Oeae 22813 r_psfaeley 3 ho o
Romero Worek d Ledla Yol LOME 00 UM W25V ZAFTEQ hromaT ™l com
Wero R amingz Jhonmg ViCgme V EEFTadd v AL Ws Wonks 2220058 Vicermg lgThawalcc
Carsd Watne Sdanes |9 b ™28 ey I O 00
Vaa Pefafed Uu ad Cameen Loremo of Caralond M12 2411214 L L5 o= F TSl o e ]
Duamdn Wang Una Warcda Erzoauz iV 4 el e b NguIwang homealcor
Benano Tambeano Warg o R xl  Wuaud Aeneaay M. CaleC 220407 w_romdaQhomedlcaw
AR Remde 03 Bl s Oraukogds W2e0 V1 LM g bsdhomall oo
Canles wdn hissld Jaam e Abtaaa VilGeapa W2 212V.1 ZETH B caakadssmascor
Tormes Lew Ak VI G S anesS W20V E DA 1 ke iZamalcor
ATudl Weme? Poar whk Leramend 3116 4 p. Wona/ I 241041 'k XGghomallcon
uraao ey Qa0 grads Cal L Acadas Mzu V) 24 %302 PELE [SFES 58 F T
wararp Baries Geovama Seedante Bogona vl » (B Comenaio) ZIMERLE vama g ZTnomlls
Bl Bl Samandy korcd W E Egraon W 2052 ponledsdadumacc
Comed Bugamare Vicog wugo Sucre TS EEET  womea@homeal com
Qarc U Worek J Setaadn Lo Savanes 1 W2 1V2 21012 tasgardasdhommal oo
wuMaao Adwe2 Ferenco Jodhug AT Zang W2 w224 23 ol 2l oo
e Chang Canos Absmo AbordaavV i gapa eV 2 2NVEEL  cariodchTesm s oom
Maune 5,467 Varanks ¢ Jesls Cal Vaoua Bioaue 22 Depe T 27T o T gl oo
Crmoo Weg 500l ERSDam INares WIS T ZLATY  ROMSSIII 000
B3 ds Asdla Al dames S V UINQ VG 2174 Jbandhomallcom

Figura 7.30 Informe general de profesores
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Si se desea imprimir el informe debemos presionar el boton:
Vea seccion 3.9.8 (Informe #7) é

Para salir de la Consulta e Informes o regresar al menu anterior presionamos el

boton:

R+

3.9.8 Muestrario de Reportes

A continuacion les presentamos los siguientes reportes:

INFORME #1:
= INFORME #2:

* INFORME #3:

= INFORME #4:

* INFORME #5:

* INFORME #6:

= INFORME #7:

Alumnos por Nivel, Carrera y Materia
Notas por Materia y Profesor
Profesores por Materia

Listado de Asistencia

Listado de Estudiantes por Carrera
Registro por Alumnos

Listado de Profesores

PROTCOM
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L i i i /38, g =

Informe alumnos por nivel, carrera y materia

Nivel: 100

Carrera: S.E. Secretariado Ejecutivo

Vateria: 2 Taquigrafia
# Rew. Nombre del Alumno Fech/Registro Nombhre del Profesor Horario
562325 Benalcazar Subia Estela Lidia 04-Oct-99 Matute Suarez Mananitade  16:00 - 18:00
954578 Bolanos Ortega Jean llhiana 02-Sep-01 Canales Leon Nisela Jazmi 20:00 - 22.00
546621 Brniones Briones Carmen del Rocio 23-Feb-01 Correa Bustamante Victor H  07:00 - 09:00
546621 Briones Briones Carmen del Rocio 06-Sep-01 Matute Suarez Marianita de 16.00 - 18.00
154562 Carrillo Alvarez Juan Armando 04-Jun-01 Correa Bustamante Victor H  07:00 - 09:00
451778 Estrella Guillen Hugo Alberto 12-Nov-98 Correa Bustamante Victor H  07:00 - 09:00
045398 Freire Beleck Patricia Luisa 01-Jun-98 Correa Bustamante Victor H  07:00 - 09:00
045398 Freire Beleck Patricia Luisa 05-Ene-39 Correa Bustamante Victor H  07:00 - 09:00
454620 Garcia Navarrete Cristina Angeélic 08-Jun-00 Correa Bustamante Victor H  07:00 - 09:00
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Sy

- -

5 =™y . z (Rl et e ]
Informe de notas por materia y profesor
e R T S R S e TR T R L T I T L FRC i B dn
Materia: Fvaluacion de Hardware Y Soft
Profesor:  Rivas Abecilla Alba Gladys
# Registro: Nombrec Notal Nota2 Promedio  Estado
0962301276 Aguilar Cedefio Federico Alonso 60 30 45,00 Reprobado
0945178967 Alonso Caraoca Manuela Alba 45 55 50,00 Reprobado
0947856456 Arce Romero Roxana Pierina 60 80 70,00 Aprobado
0914831066 Briones Cabrera Dalinda Cecibel 60 89 74,50 Aprobado
0945102457 Castro Herrera Carlos Pablo 64 58 61,00 Aprobado
0932100566 Endara Estrella Jaime Enrique 89 60 74,50 Aprobado
0978859991 Hidalgo Rigail Miguel Ricardo 50 80 65.00 Aprobado
0910015251 Perez Espinoza Heidi Mayra 60 80 ?O.Gd Aprobado
Promedio del curso: 63.75
oS
LW

Viiércoles, (19 de Enero de 2002

AL AT IR TR e T

INFORME #2
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Rt R = IR SR CRDTRE ST T SIS LYY
Informe de Profesores por Materi
T ; T e e ———"
Muateria:  Taquigrafia
Carrera:  Secretariado Ejecutivo Nivel: 100
Nombre del Profesor Horario Cupo

Canales Ledn Nisela Jazmin 20:00 - 22:00 40

Caorrea Bustamante Victor Hugo 07:00 - 09:0 40

Matute Suarez Mananita de Jesus 16:00 - 18:00 40

L A Ny AT
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Informe del listado de asistencia

Nivel: 200 Carrera:  Analisis de Sistemay

Materin:  Evaluacion de Hardware Y Soft

Nombre del Profesor Rivas Abecilla Alba Gladys

# Registro: Nombre del alumno
LMMJ VLMMJVILIMMI]VLMMIVLMMIV

0962301276 Aguilar Cedefo Federico Alonso
0945178967 Alonso Caraoca Manuela Alba
0947856456 Arce Romero Roxana Pierina
0914831066 Briones Cabrera Dalinda Cecibel
0945102457 Castro Herrera Carlos Pablo
0932100566 Endara Estrella Jaime Enrnique
0978859991 Hidalgo Rigail Miguel Ricardo
0910015251 Perez Espinoza Heidi Mayra

Qyhd
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Estudiantes

Secretariado Ejecutivo

Cadigo Estudiantes Direccion Teléfono Estado
0945462004 Garcia Navarrete Cristina Angélica P Lavayen 240 2210157 Activo
0989611522 Astudillo Zapatier Linda Heidi Los Rios y Calle F 2331555 Activo
0956232563 Benalcazar Subia Estela Lidia Alborada Il etapa Mz 13 2458951 Activo
0995457800 Bolanos Orega Jean lliana Alborada |l etapa 09-9456315 Inactivo
0954662155 Briones Briones Carmen del Rocio  ~ Cdla. La Fae Mz30 2291235 Activo
0915456215 Carrillo Alvarez Juan Armando Ayacucho 1225 2371912 Activo
0953112211 Castro Villacis Emilia Pacla Bella Aurora Mz. C 2257595 Activo
0912465224 Crespo Vivar Romulo Arturo Pradera | MzC2 2437269 Inactivo
0956232045 Ascencio Orellana Marnana Paola Sauces VImz. 3 V.67 2675081 Activo
0904539814 Freire Beleck Patricia Luisa Miraflores calles 7m 2208878 Activo
0945602315 Zambrano Zamora Maria Fernanda Higueras y V. Emilio Estrada 2254600 Activo
0954411200 Granado Leima Dora Maria Abel Gilbert MzA38 S 14 2207154 activo
0965478921 Lecesmé Potez Janeth Eugenia Alborada VII 2321584 Activo
0900456001 Meneses Castro Tiffany Guissela Guayacanez Mz. 4 V7 2245601 Activo
0945211999 Muentes Cevallos Emperatnz del Rocio Samanes |l etapa V 2487977 Activo

Miércoles, 09 e Enero de 2002 INFORME #5 Pagina 1 de 2
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-

»

= Corporacion Andina de Informdtica

-
Profesores
- e e, -

Nombre del Profesor Direccion Teléfono E_ muail
acome Fausto Samanes || Mz. 5V.9 2245782  _jacome@hotmail.co
'efia Osoric Ricardo Arturo Cdla. Keneddy Calle 1ra Oeste 2283518 r_pefa@yahoo.com
:omero Moreira Lesbia Yolanda Lomas de Urdesa Mz .5 V.3 2207969 lyromo@latinmail.com
fero Ramirez Jhonny Vicente V.E Estrada y Av. Las Manjas 2222656 Vicente 34@hotmail.c
.epeda Matilde Samanes | etapa 204483 matildin@yahoo.com
'era Penafiel Lilia del Carmen Lorenzo de Garaicoa 3012 2411214 carv@estaentodo.co
suzman Wong Lina Marcela GarzotaMz103 V 4 2242805 aguzman@hotmail.co
juenano Zambrano Maria del Rosa  Nueva Keneddy 3ra. Calle C 2293497 _rosario@hotmail.co
\spiazu Rendan Ana Isabel Las Orquideas Mz 60 V.1 2261134  a_isabel@hotmail.com
;anales Leon Nisela Jazmin Alborada VIl etapa Mz. 812 V.3 2645798 s_canales@esmas.co
‘orres Lee Alicia Maria Samanes 5 Maz 10V 6 2850120 icia_lee1@latinmail.co
\studillo Mendez Pedro Luis Letamendi #116 y p. Montufar 2413413 _Luis300@hotmail.co
undao Zurita Galo Ignacio Cdla. Las Acacias Mz1a V13 2435892 alolindao@esmas.co
laranjo Benites Geovanna Stefanie  Bogota y la H (B. Centenario) 2314555 anna_st_27@hotmail.
jonilla Bonilla Samantha Norca V E.Estradra 89 2233252 bonilla@estaentodo.c
orrea Bustamante Victor Hugo Sucre 706 2526667 vcorrea@hotmail.com
3arcia Moreira Sebastian Julio Samanes lllMz. 3V 8 2212912 basgarcia@hotmail.co
{urtado Gomez Federico Joshua Atarazana Mz. H2 V.24 2398488 hurtado@latinmail.co
.eon Chang Carlos Alberto Alborada Vl etapa Mz 6 V.8 2233560  carlosich@esmas.com
Aatute Suarez Marianita de Jesus Cdla Valdivia Bloque 28 Dept.7 2243773 mms@hotmail.com
Jrozco Mite Sonia Elizabeth Guayacanes Mz194 S.7 2620179 niaom@estaentodo.c
tivas Abecilla Alba Gladys Sauces V Mz208 V.10 2820174 albar@hotmail.com

HWicrcoles, 19 de Enero de 2002

INFORME #7
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