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Registro de estudiantes e ingreso de cal¡ficac¡ones Manual de Organización

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1.1 INTRODUCCION

El Manual de Organización del lnstituto CORADI presentará la Estructura

Organizacional y a su vez se mencionará su Misión, Visión, Politicas

generales, Factores claves del éxito, Filosofia y Valores de la Organización,

Descripción de las funciones específicas que real¡zan los diferentes

departamentos que conforman dicha instituc¡ón.

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

empresa.

1
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Registro d€ estud¡antes e ¡ngreso de calif¡caciones Manual de Organización

1.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

CORADI (Corporación Andina de lnformática), es un ¡nstituto que se inició

en Machala en el año de 1993 con dos socios; un extranjero y un

ecuatoriano. Luego abrieron otros institutos en Huaquillas. Bahia, Zarurla y

Quevedo con el mismo nombre.

Cuando el país comenzó a decaer por la inflación los socios decidieron

separarse y emprender rumbos distintos, para lo cual los lnstitutos creados

fueron repartidos en partes equitativas.

En el año de 1998 el accionista ecuatoriano optó por implantar otros lnstitutos

más en Guayaquil, Quito, Cuenca y Santo Domingo. En 1999 en San José

de Costa Rica.

CORADI es una unidad Académica dedicada al dictado de carreras en el

ámbito informático. que presta sus servicios a estudiantes de nivel medio, alto

y superior que deseen superar su grado espiritual, cientifico y comunrtario:

CORADI se lo considera un lnstituto con precios módrcos y de buena calidad.

-
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Reg¡stro de estudiantes e ¡ngreso de caliñcec¡ones Manual de Organización

1.3 OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

Establecer las funciones y cargos del personal

Generar un documento para la capacitación del Personal

Describir y definir la Estructura de la Organización

l/elorar rmagen de la ¡nstitucrón

1.4 AREAS DE AUTORIZACION

La persona que está autorizada para realizar cambros en el presente Manual

de Organización en un futuro según las necesidades que se den en el

lnstituto "CORADl". será el Presidente Ejecutivo y el Gerente Docente.

1.5. M|SION

Enseñanza de informática desde el primer nivel hasta avanzado. Dedicados

a dar cursos otorgando diplomas que ameriten sus conocimientos. A la vez

damos facilidades de pago según los recursos de los estudiantes.

1.6 VISION

Nuestra visión en un futuro es llegar a ser uno de los principales centros de

educacrón en informática, para satisfacer las necesidades de nuestros

estud¡antes y de esta manera estar a la par con otras instituciones en el

campo informático.

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na: 3 ESPOL
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Registro de estud¡antes e ingreso de cal¡ficaciones Manual de Organ¡zación

1.7. FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Lo más ¡mportante para nuestra compañía son los valores humanos que tiene

cada persona que conforma nuestra institución de las cuales podemos

nombrar las más primordiales.

. Actitud Mental positiva

o Lealtad

. Perseverancia

. Dinamismo

. Respeto

. Confianza

.Fe

1.8. FACTORES CLAVES DEL ÉXITO

. Capacitación del personal en el amb¡ente de lnformática.

. Búsqueda de oportunrdades dentro de la realidad empresarial para abrir

nuevas sucursales.

o Ser más espontáneos con los estudiantes

1.9. POLITICAS GENERALES DE LA ORGANIZACION

Estas son normas
Eiec utivo

establecidas estrictamente por nuestro Presidente

. Puntualidad

. Responsabilidad con los estudiantes asignados

. Preparar sus clases con anticrpacrón

. Entregar notas máximo en 24 horas

. Prohibido comer o fumar dentro de la institución

0FI
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Registro de estudiantes e ingreso de cal¡ficaciones Manual de Organización

1.10. ESTRUCTURA ORGAN¡ZAC¡ONAL

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

Presidente
Ejecutivo

Secretaria

Gerente
General

Secretaria

Gerente
Admin¡strativo

S u pe rviso r

Asesor
E¡ecut¡vo

Gerente
Market¡ng

Asesor
Ejecutivo

Gerente
Docente

Coordinador
Docente

Secretafia

t-

Sec reta ria
Recepción

Profesores

As¡stente
Técnico

Conserje

Guardia de
SeguridadFig. 1.1 Organigrama Estructural

Las funciones que desempeñan los cuatro departamentos son::

1. DEPARTAMENTO FINANCIERO
Funciones básicas
. Trata sobre el manejo de todos los procesos que se realizan de acuerdo

al ingreso y egreso de dinero a la compañia
r Controla los procesos de pagos de los estudiantes

I
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Registro de estudiantes e ¡ngreso de calificac¡ones Manual de Organizac¡ón

2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Funciones básicas:
. Se encarga de llevar el control minucioso de todos

compañ ía en general.
. Planificar formas de cobranzas
. Velar por el buen servrcio del departamento

los movimientos de la

3. DEPARTAMENTO MARKETING
Funciones básicas:
. Difundir el servicio
. Llamar la atención del público
. Promocionar los cursos
. Conseguir que la empresa oTrezca imagen apropiada al estudiante

4. DEPARTAMENTO DOCENTE
Funciones básicas:
. Velar por el servicio, esto implica (máquinas, estudiantes y profesores)
. Coordinar la apertura y Cierre de clases
. Atención a los clientes

La estructura organizac¡onal de este departamento se muestra en la
Fig. 1.2.

Fig. 1.2 Organigrama Del Departamento

Coordinador
Oocente

Secretaria-
Recepc¡ón #1

Secretaria-
Recepción #2

As¡stente técnico

Guardia Profesores Conser.¡e
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Registro de estud¡antes e ¡ngreso de cal¡ficaciones Manual de Organ¡zación

,,|'.11 DESCRIPCION DE PUESTOS Y PLAZAS

Coradi está conformado por 35 personas las cuales se encuentran
distribuidas según se muestra en el organigrama de puestos y plazas (Fig.
1.3)

Fig. 1.3 Organigrama de Puestos y Plazas

A contrnuación se presenta la descripción de cada cargo

1

2

1

2

Dpto. G€neral

Gefente Gefreral
Secretara

l

Opto. Financioroopto admin¡strativo

Gefenle Frñenoero 1

2
Gerente Adfnrnr3lratPo
SuDerwsores

Opro. Marto¡ñg Opto. Oocente

Coordrnador Ooceñte

SecreLana

Guanda

1

1

8
1

1

1

Ge¡eñte Marketrng
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Registro de estudiantes e ¡ngreso de cal¡f¡cac¡ones Manual de Organizac¡ón

DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto:

Descripción general:

PR NT E ECUTIVO

Velar por el buen servicio del instituto

Departamento: Presrdencra E¡ecutiva Area

Reporta a: Accronrstas Area

Coordinación: Accionistas. Gerente Financrero

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 computacrón
. Coordinar el ascenso del personal
Funciones Periódicas
. Organizar convocatoías con los accionistas cada tres meses
. Revisar deudas de la compañía mensualmente
. Coordinar el cambro de Pensum de estudios trimestralmente.
Funciones Esporádicas
. Asrstrr a las graduacrones
. Recoger y firmar los drplomas emitidos por la Sub-dirección de Estud¡os para

los estudiantes

REQUISITOS

Educac¡ón

Experiencia

Aptitudes Don de mando
Emprendedora
Aptitud mental positiva

Condiciones de trabajo: Vrajar dentro y fuera del pais

lngenrero Empresarial

3 años en cargos slmilares

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na: I ESPOL
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Registro de estudiantes e ¡ngreso de cal¡ficac¡ones Manual de Organización

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo de Puesto:

Descripción general

GER N ENERAL

Asrgnar Tareas dentro de la lnstitución

Departamento: Gerencra General Area

Area

Gerencia

Reporta a: Presidente Eiecut¡vo Presidencia

Coordinación: Gerencra Financiera, Adm¡nistrativa, marketing y Docente

Supervisa a Departamento Financ¡ero, Adm¡nistrativo y ñIarketing

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
. Llevar a la práctica las lineas de actuación que emanan de la alta jerarquía
. Negociar con los proveedores
. Autoízar los pagos de la lnstitución a otras empresas
. Realizar un informe del correcto func¡onamiento de las áreas a su cargo
Funciones Periódicas
. Firmar los comprobantes de pagos que em¡ta el lnst¡tuto
. lnformar a las diferentes sucursales sobre cualquier cambio que se realizara

dentro de la lnst¡tución
Funciones Esporádicas
. Recibir a las accionistas
. Convocar a reunión a todas las áreas que esten a su cargo

REQUISITOS

Educación

Experiencia

Apt¡tudes

lngeniero Comercial

I años en el cargo

Tomador de Decisrones
Buena presencra
Perfeccionrsta
fvlayor de 25 años

Condiciones de trabajo: Viajar dentro y fuera del pais

PROTCOM Capitulo 1. Pagina: 9 ESPOL
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Registro de estudiantes e ingreso de cal¡f¡caciones Manual de Organización

DEScRTPc¡ót¡ oe PUESToS

Titulo de Puesto:

Descripción general:

ERENTE FINAN R

D¡rigir Labores Administrativas

Departamento: Financiero

Reporta a: Gerente General

Coordinación: Presrdente Ejecutivo

Area

Area Gerencra

Administratrva

Supervisa a: Secretaria, Conserle y Guardia

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
o Formular el proceso anual de financ¡amiento
. Contabilizar todos los ingresos y egresos de la Institución
. Elaborar cheques para distintos pagos
Funciones Periód¡cas
. Presentar semanalmente un cuadro de Pérdidas y Ganancras
. Elaborar roles de pagos
. Reaftzar declaraciones de lmpuestos, esto comprende los formular¡os
Funciones Esporádicas
. Recibir a los accion¡stas principales dentro de la lnstituclón

REQUISITOS

Educación

Experiencia

Aptitudes

Superior C.P.A. (Titulo de Contador)

Buen interlocutor
Buena presencia
Capac¡dad para desarrollar en el área

I
.{
i
{
1
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Registro de estudiantes e ingrcso de cal¡ficaciones Manual de Organización

GENERALIDAOES

DESCRIPGIÓN DE PUESTOS

GERENTE DOCENTETitulo de Puesto.

Descripción general: Administrar el Personal Docente

Departamento Docente

Reporta a: Gerente Administrat¡vo

.\ relt: Docente

,\rea:

Coordinación: Recepción y Marketing

Supervisa a: Secrelarias. profesores asistente técnico y guardaa

Admrnrstración

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
. Velar Por el Serv¡cio, esto implica: (Máquinas, estudiantes y profesores)
. Coordinar la apertura y cierre de horarios
Funciones Periódicas
. Presentar reportes de notas y asistencia
. Escoger modelo de d¡plomas que se le da al estudiante al final¡zar el curso
Funciones Esporádicas
. Elaborar Matriculas para estudiantes
. Realizar las cobranzas
. Coordinar Reuniones con las demás sucursales

REQUISITOS

Educación lngeniero Comercial

Experiencia Conocimientos de Equ¡pos de computacrón
3 años de experienc¡a en cargos similares

Aptitudes Don de mando
Buena Presencia
ManeJar el personal

Condiciones de Trabajo: Viajar fuera de la ciudad o del pais

PROfCOM Capitulo 1- Página: 11
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Registro de estudiantes e ¡ngreso de cal¡ficaciones Manual de Organ¡zación

DEScRTPc¡óH oe PUESToS

GEITEEALIDADE§

T¡tulo de Puesto:

Descripción general:

RENTE ADMINISTRATIV

Coordina las Cobranzas

Departamento: Admrnrstratrvo

Reporta a: Presrdente Elecut¡vo

Area

Area

Admrnrstrativa

Marketino

Coordinación: Departamento Docentey Marketing

Supervisa a: Departamento Admrnistrativo. Docente y Marketing

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
o Planifrcar formas de cobranzas
. Velar por el buen servicio del departamento
. Coordinar los pagos de las sucursales
Funciones Periódicas
. Presentar estadisticas de ias cobranzas mensualmente
. Elaborar estadist¡cas por cada ejecutivo mensualmente
. Verrficar los contratos activos de los estudiantes dentro del ¡nstituto
Funciones Esporádicas
. Real¡zar matriculas
. Coordrnargraduacrones

REQUISITOS

Educación

Experiencia

lngeniero Comercial

Conocim¡entos de cartera de chentes
Cobranzas en general

Aptitudes lmagen corporat¡va
Don de mando
Aptitud mental pos¡tiva

Condiciones de traba,¡o : Vra]ar dentro y fuera del pais

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na: 12 ESPOL



Reg¡stro de estud¡antes e ingreso de calificaciones Manual de Organización

DEScRrPcróru oe PUESTos

Titulo de Puesto: GERENTE DE I!4ARKETING

Descripción general: Promoción de cursos

Oepartamento: fvlarketing

Reporta a: @ Admin¡strat¡vo

Coordinación: Presrdente Elecutivo

Area Administratrva

Area Presldencra

Superv¡sa a: Asesores Ejecutivos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
. Promocronar cursos
. Difundir el servicio
. Llamar la atención del público
. Conseguir que la empresa ofrezca imagen apropiada al estudiante
Funciones Periódicas
. Diseñar diferentes módulos para los folletos y logot¡pos de la lnstituc¡ón
. Realizar mensualmente un cuadro con todos los costos que inclutrá

lanzamientos de nuevos programas
Funciones Esporádicas
. Elaborar diseños de los diplomas para los diferentes ntveles de capacitac¡ón

Educación Licenciado en Market¡ng

Experiencia 2 años en el cargo

Apt¡tudes Buen carácler
Ser capaz de desempeñar su cargo
Apt¡tud mental posit¡va

Condiciones de trabajo : Tiempo Completo

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na: 13
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II Reg¡stro de estudiantes e ingreso de calificac¡ones Manual de Organ¡zac¡ón

DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto/:

Descripción general:

SECRETARIA / RECEPCION

Control De Registro De Estudiantes

Departamento: Docente

Reporta a: Coordinador Docente

Coordinación: Coordinador Docente

Area

Area

Recepción

Supervisa a: Conserle y Guardia

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
. Registrar las notas de los estudiantes
. Controlar la asistencia de los estudiantes y el atraso de los profesores
. Elaborar la Separación de horarios
. Contestar el teléfono
. Atender a los estudiantes
Funciones Periódicas
. Cobrar pensiones
o Elaborar un listado general de Estudiantes (Asistencra )

Funciones Esporádicas
. Coordrnar Reuniones extranjeras
. Recibir a los profesores de Costa Rica, Venezuela. República Dominicana Etc

Ed ucación Secretaria en Comercio y Administración (Título bachiller)

Experienc¡a

Apt¡tudes

Conocimrento de Microsoft Word y Excel

Mayor de 1 8 años hasta 25
Buena Presencia
Buenas relaciones Humanas

Condición de trabajo: Tiempo Completo

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na: 11 ESPOL
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Reg¡stro de estud¡antes e ¡ngreso de cal¡f¡caciones Manual de Organización

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

GENERALIDADES

Titulo de Puesto:

Descripción general:

PROFESORES

Dar clases a estudrantes

Departamento: Docente

Reporta a: Coordrnador Docente

Coordinac¡ón: CoordinadorDocente

Area

Area

Recepción

Dpto, Docente

Supervisaa: Estudiantes

D ESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
. lmpartir las mater¡as asignadas
. Controlar la asrstencia de los estudiantes
Funciones Periódicas
. Elaborar un cuadro con las notas de los estudiantes
Funciones Esporádicas
. Ayudar a Coordinar las Graduaciones
. Elaborar el plan de estudio para presentarlo al Coordinador Docente

Educación

Experiencia

Condiciones de trabajo:

Minimo L¡cenciado

2 años en cargos srmilares

Buena presencia
Mayor de 20 años

Viajar fuera de la ciudad

Aptitudes

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na: 15 ESPOL
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Registro de estudiantes e ingreso de cal¡ficac¡ones Manual de Organizac¡ón

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Titulo de Puesto:

Descripción general

ASISTENTE TECNICO

Mantenrm¡ento de equipos

Departame

Reporta a:

nto: Docente

Coordinador Docente

\re¿¡

.\ r¡.'lt

Docente

Docente

Coordinación: Coordinador Docente / Director General Docente

Supervisa a: No supervisa a ningún departamento

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
. Mantener las máquinas en buenas condic¡ones
. Actualizar los equipos
. Reparar los equipos
Funciones Periód¡cas
. Ayudar a coordinar en la Graduación
. Elaborar un reporte de equipos arreglados

REQUISITOS

Educación :

Experiencia :

Apt¡tudes i

Condiciones de trabajo :

Técnologo en Sistemas

Experiencia en el área demostrada y comprobada

Optimista
Jov¡al

Vialar a las diferentes sucursales

PROfCOM Capitulo 1. Página: 16 ESPOL
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Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Organización

DESCR!PCIÓN DE PUESTOS

Titulo de Puesto:

Descripción general:

CONSERJE

Limpieza general de las aulas

Departamento: Docente

Reporta a: Gerente Docente

Coordinación: Gerente Docente

Area

Area

Docente

Docente

Supervisa a: No supervisa a ningún departamento

DESCRIPCI oN ESPEC FICA DELPU ESTO

Func¡ones Permanentes
. Limprar las aulas y los departamentos del lnstituto
. Mantener los escritorios en orden
Funciones Periódicas
. Elaborar trabalos encomendados
. Realzar pagos en el banco
. Guardar los suministros de oficina en la bodega

REQUISITOS

Educación

Experiencia

Apt¡tudes

Cond¡c¡ones de trabajo:

Titulo Bach¡ller

1 año en cargos similares

Buenas relaciones personales
Don de gente

Tiempo completo (

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na: 17 ESPOL
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Req¡stro de estudiantes e ¡ngreso de cal¡ticaciones

DESCRIPCION DE PUESTOS

T¡tulo de Puesto:

Descripción general: Segurrdad de la lnstitucrón

Departamento: Docente

Reporta a: Gerente Docente

Coordinación: Gerente Docente

Area

Area

Docente

Supervisa a: No supervisa a ningún departamento

DES CRIPCION ESPECIFICA DEL PU ESTO
Funciones Permanentes
. Controlar la entrada y salida del Personal
. Anunciar a las secretarla acerca de la persona que visita la lnstrtución
. Anotar los nombres de las personas que ingresen a Recepción
Funciones Periódicas
. Llevar cheques con comprobantes de pago a los proveedores

REQUISITOS

Educación

Experiencia

Aptitudes

Condic¡ones de trabajo:

Título Bachiller

3 años en cargos similares

Buenas relaciones personales
Don de gente

Tiempo completo

PROfCOM Capiaulo 1- Página: 18 ESPOL
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u Regislro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Proced¡mientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Elaborado Por: Carmen Garcés
Evelyn Ortiz

Aprobado Por: lng. Marcos Núñez

Fecha de Aprobación: 07 de Abril del 200'l

Fecha última Revisión: 21 de Abril del 200'l
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Registro de estudianfes e ¡ngreso de calif¡cac¡ones Manual de Proced¡mientos

2.1 PROPÓSITO

. Agil¡tar trámites de documentos.

. Documentar todas las actividades de procesos dentro de la lnstitución.

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

efectuar una labor especifica.

2.2 ALCANCE

Este manual de Procedimiento será aplicado en el Departamento

Administrativo con la previa ayuda del Departamento Docente del lnst¡tuto

CORADI para el respectivo uso. y será utilizado por los Gerentes de dichos

departamentos.

2.3 AUTORIZACIONES

La única persona encargada de realizar camb¡os en el Manual de

Procedimientos será el Gerente Administrativo previa autorización del

Presidente Ejecutivo y será estrictamente utilizado por los departamentos ya

mencionados, evitando asi; usos indebidos del mismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Página 1/4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Página 214

Registro de estudiantes e ingraso de calificaciones Manual de Proced¡mientos

2.4 REVISION DEL MANUAL

Se recomienda la actualización del Manual de Procedimiento cada 6 meses

según las necesidades que se den dentro del lnstituto.

2.5 DEF¡N¡CIONES

5.1 Simbologia y Esquema de Codificación

Todos los documentos que se encuentran en este Manual están identificados

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

Primera Sección: ldentifica los documentos que aparecerán en el Manual

PR
DF
CT
IN
RDC
SL
CER
RPR
RM
CCP

Proced imientos
Diagrama de Flujo
Contrato
lnformes
Reporte Diario de Cobranzas
Solicitud
Certificado
Record de Producción
Recibo de Matricula
Convenio de Capacitación

Sequnda Sección: ldentifica el área donde se genera el documento, y está

representado por dos caracteres

Código
DA

Area
Departamento Administrativo

PROTCOM Capitulo 2- Página: j ESPOL



Reg¡stro de estud¡antes e ingreso de cal¡ficaciones Manual de Procedim¡entos

Tercera Sección: Representados con tres dig¡tos y es un número

secuencial de documento

Ejemplos:

PR. DA. OO1

Documento #001

Departamento Adm¡nistrativo

Proced im ¡ento

PR. DA. OO2

Documento #002

Departamento Administrativo

Proced im iento

2.6 DOCUMENTOSAPLICABLES.

Este manual consta de los siguientes procedimientos
Códiqo

PR.DA.OOl

PR.OA.002

PR.DA.OO3

PR.DA.O04

PR.DA.OO5

PR.DA.OO6

Firma de Contratos o convenios con estud¡antes

lnforme de Verificación

Reporte Diario de Cobranzas (RDC)

Contratación de profesores.

Emisión de certificados de los estudiantes.

Proceso de Graduación.

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS
Página 3/4
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tr Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Proced¡mientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Página 414

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

deberá distribuir de la siguiente manera:

Pres¡dente Ejecutivo

Departamento Ad ministrativo

Departamento Docente

Original

Copia

Copia

PROTCOM Capí?ulo 2- Página: 5 ESPOL
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Regisf/,o d€ ésfudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Prcced¡ñ¡entos

PROCEDIMIENTO PARA

FIRMA DE CONTRATOS O CONVENIOS CON LOS
ESTUDIANTES

PR. DA. OO1

Elaborado Por: Carmen Garcés / Evelyn Ortíz

Aprobado Por: lng. Marcos Núñez

Fecha de Aprobación: 21 de abrildel 2001
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

PR.DA.OO1 Página 'l /6

Registro de estudiantes e ingreso de cal¡ficaciones Manuat de Procedim¡entos

1.. PROPOS¡TO

Lo objetivos de este procedimiento son:

o Documentar las matrículas de cada estudianle

. Reg¡strar los convenios de capacitación aceptados por los estudiantes

. Describir los pasos a seguir para la f¡rma de contratos o convenios con

los estudiantes.

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará tanto para los estudiantes como para los

departamentos Administrativo y Marketing.

3 RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de reafizar mod¡f]cac¡ones en este procedimiento

serán el Presidente Ejecutivo precedido del Gerente Administrativo y el

gerente de Marketing

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se utilizarán para este procedimiento son:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS Recibo de Matrícula

ANEXO TRES Convenio de Capacitación

ANEXO CUATRO Record de Producción

PROTCOM Cap¡tulo 2- Página: 7 ESPOL



Procedimiento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

PR.DA,OO1
Página 2/6

Registro de estudiantes e ¡ngreso de calif¡caciones Manual de Proced¡m¡entos

5 PROCEDIMIENTOS

Asesor Marketing:
'1 . El Asesor visita al estudiante a su dom¡c¡lio

2. . Llena el conven¡o de capacitación (Vea "Anexo Tres") y el recibo
de matricula (Vea "Anexo Dos")

3. Firma el Convenio de capacitación (Original y Copia)

4. Entrega copias del convenio y otra de la matricula al estudiante

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

6 Cancela valor de la matrícula al Asesor Marketing

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

8. Entrega los documentos al Gerente de Marketing

Gerente Marketing:
9. Registra en el Record de Producción (Vea "Anexo Cuatro") los

datos del estudiante

10. Entrega la matricula, el convenio de capacitación y el Récord de
Producción al Gerente Administrativo.

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

Capacitación)

12. Archiva los documentos

PROTCOM Capitulo 2- Pág¡na: I ESPOL
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ANEXO UNO DF.DA.OO1

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

PR.DA.OO1 Pág¡na 3/6

¡, ENTREGA

6 , CANCELA

9 RECISIRA AL
ESIUOIANIT

PROTCOM Capitulo 2- Pág¡na: I ESPOL

ASESOR ESTUDIANTE MARKETIING ADMINISTRATIVO
MARKETING I

@
+

v

V

v
I

v

v

V
I

G]



Registro de estud¡antes e ingreso da calificaciones lanual de Proced¡m¡entos

Procedimiento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

PR.DA.OO1 Página 4/5

ANEXO DOS
RECIBO DE MATRÍCULA RM.DA.OO2
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Procedimiento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

Página 5/5

ANEXO TRES
CONVENIO DE CAPACITACIÓN
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Procedim¡ento de Contratos o Convenios con los
estudiantes

Página 5/6PR.OA.001

ANEXO CUATRO
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PROCEDIMIENTO PARA

VERIFICACIÓT.I OE DATOS
PR. DA. OO2

Elaborado Por: Carmen Garcés / EvelYn Ortíz

Aprobado Por: lng. Marcos Núñez

Fecha de Aprobación: 21 de abrildel 2001

Páginas: 4
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Procedimiento de Ver¡ficación de Datos

Código PR.DA.002 Página 1/4

Registro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Proced¡mientos

1 PROPÓSITO

Los objetivos de este procedimiento son:

. Definir un proceso específico para el ingreso de los alumnos al lnstituto

2.. ALCANCE

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

vez al Departamento Adm¡nistrativo.

3 RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de realizar modificaciones en este procedimiento

serán el Presidente Ejecutivo precedido del Gerente Docente.

4 DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se utilizará para este procedimiento es

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS lnforme de Verificación

PROTCOM Capitulo ?- Pág¡na: 14 ESPOL



Registro de estudiantes e ingreso de calif¡cac¡ones Manual de Procedimientos

5.. PROCEDIMIENTOS

Gerente Adm¡nistrat¡vo:

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

Asesor Ejecutivo:

2. Obtiene Récords de Producción del Area Administrativa.

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

4. El Asesor le pregunta si desea tomar el curso

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

6. Si no acepta, rechaza el curso

Asesor Ejecutivo:

7. Elabora el informe de Verificación y lo envía al Gerente
Admin istrativo.

Gerente Adm inistrativo:

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

Procedimiento de Verificación de Datos

PR. DA.OO2 Página 214
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Proced¡miento de Verificación de Datos

PR.DA.OO2 Pág ina 3/4

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO

DF.DA.OO5

ADMINISTRATIVO

S

CUOTA

6. RECH^Z
crJRso

8 REGISTRA
ESIUOIANfES
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ANEXO DOS
INFORME DE VERIFICACIÓN

tN.DA.006

Procedim¡ento de Verificación de Datos

PR.DA.OO2

coi AD,
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CORPORACION ANOINA DE ¡NFORMATICA

COIADI G¡a. Ltda.

-
ataroiMr or vt¡tFtcaclo

E

AÑI

I

POST VERIFICACIÓN
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Registro de estudiantes e ¡ngreso de calif¡cac¡ones Manuat de Proced¡m¡entos

PROCEDIMIENTO PARA

REPORTE DTAR|O DE COBRANZAS (R.D.C.)
PR. DA. OO3

Elaborado Por: Carmen Garcés / Evelyn Ortiz

Aprobado Por: lng. Marcos Núñez

Fecha de Aprobación: 21 de abrildel 200'l

4

CONTENIDO

asPágin

Pág
1 . Propósito.. 19

19

19

19

20

2. Alcance

3. Responsabilidades .

4 Documentos Aplicables

5 Procedimientos

UNO

DOS

ANEXOS

Diagrama de Flujo

Reporte Diario de Cobranzas

PARA EL USO DEL REA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

No. Revisión Responsable Fecha de Emisión

1 tuN 21t04too1

PROTCOM Capitulo 2. Pág¡na: 18 ESPOL



Procedimiento de Reporte Diario de Cobranzas

PR.DA.OO3 Página 1/4

Reg¡stro de esludiantes e ingreso de calificac¡ones Manual de Proced¡mientos

1 PROPOS!TO

Los objetivos de este procedim¡ento son:

. Facilitar el proceso para reportar cobros.

. Describir los pasos a seguir para la cobranza de las mensualidades a los

estudiantes.

Este procedimiento se aplicará tanto para el Departamento Financiero como

para el Administrativo.

3 RESPONSABIL!DADES

Las personas encargadas de realizar modificaciones en este procedimiento

serán el Presidente Ejecutivo precedido del Gerente Financ¡ero

El documento que se utilizará para este procedimiento es

ANEXO UNO

ANEXO DOS

Diagrama de Flulo

Reporte Diario de Cobranzas (RDC)
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Procedimiento de Reporte Diario de Cobranzas

PR.OA.003 Página 214

Regisfro de estudiantas e ingreso de calificaciones Manual de Procediñientos

5. PROCEDIMIENTOS

Estudiante:

1. Paga la mensualidad en recepción

Recepción:

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 Adm¡n¡strat¡vo:

4. Recibe el informe de recepción.

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

6. Envía 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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ANEXO UNO DF.DA.O07

DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUOIANTE

Proced¡m¡ento de Reporte D¡ario de Cobranzas

PR.DA.OO3 Página 3/4
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Procedimiento para la Contratación de los
Profesores

PR.DA.O04 Página I /4

Régistro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Procediñientos

1 PROPÓSlTO

Los ob¡etivos de este procedimiento son:

Definir los pasos a seguir para la selección de profesores

Documentar los contratos firmados por Ios profesores.

2.. ALCANCE

Este procedrmiento se aplicará tanto en el Departamento Administrativo como

en el Docente.

3.- RESPONSABILIDADES

La persona encargada de ¡ealizar modificaciones será el Presidente

Ejecutivo, y lo manejará tanto el Gerente Administrativo como el Gerente

Docente.

4.- DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se ut¡lizará para este procedimiento es

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS Contrato por hora
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Procedimiento para la Contratación de los
Profesores

PR.DA.O04 Página 214

5 PROCEDIM¡ENTOS

Aspirante:
l. Lee anuncro en el cual se ¡ndica que necesitan personal

Dia rio

l. Envía hoia de vida

Coordinador Docente:
:i. Recepta documentos de los aspirantes

-1. 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 asplrante seleccionado, si el aspirante pasa la
prueba, firma contrato, caso contrario vuelve paso #5

Asp¡rante:

11. Firma contrato (Ver "ANEXO DOS")

Fin del Procedimiento
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ANEXO UNO DF.DA.OO9

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento para la Contratación de los
Profesores
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ANEXO DOS CT.DA.O1O

CONTRATO POR HORAS

Procedimiento para la Contratación de los
Profesores
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Procedimiento para Emisión de Certificado a los
estud¡antes

PR.DA.OO5 Pág¡na 1/4

Registro de estudiantes e ¡ngreso de cal¡f¡caciones Manual de Proced¡mientos

1.- PROPÓSITO

Los objetivos de este proced¡m¡ento son.

. Definir los pasos a seguir para em¡t¡r un certificado

. Agil¡tar un documento que certifique Ia asistencia de los estudiantes

dentro del lnstituto

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará tanto en el Departamento Administrativo como

en el Docenle.

3 RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de realizar modificaciones en este procedimiento

será el Presidente Eiecutivo, y lo manejará tanto el Gerente y secretaria

Ad ministrativa.

4.. DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se utilizará para este procedimiento es

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS Certificación

9
A
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Procedimiento para Emisión de Certif¡cado a los
estudiantes

PR.DA.OO5 Página 214

Reg,stro de estudiantes e ingreso de caliticaciones Manual de Procedimientos

5.. PROCEDIM¡ENTOS

Estudiante:

1 Solicitacertificadoverbalmente

Secretaria:

2. Verifica que el alumno sea estud¡ante de la institución

3. Redacta la Carta de Certificación

4. lmprime 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.O11

DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIANTE

Procedimiento para Emisión de Certificado a los
estud¡antes

PR.OA.005 Página 3i4

COORDINADOR OOCENTESECRETARIA

r - soLrcrTA
cERfrFrcaoo OATOS

3 - REOACfA
cERfrFrcacroÑ

I PO{É SETLO
oE coRAol

I

PROTCOM Capitulo 2- Página: 31 ESPOL

I

Y

I



Registro de estud¡antes e ingreso de calificaciones Manual de Prcced¡mientos

ANEXO DOS

EMISIÓN DE CERTIFICACIÓN CER.DA.O12

Procedim¡ento para Emisión de Certificado a los
estud¡antes

PR.DA.OO5 Página 4/4
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Procedimiento para Proceso de Graduación

Código PR.DA.006 Página 1/5

Regisfro de estudiantes e ingreso de calificaciones Manual de Prcced¡mientos

,l PROPÓSlTO

Los objetivos de este procedimienlo son

Definir los pasos a segurr para el proceso de Graduación

2 ALCANCE

Este procedimiento se apl¡cará a los s¡gu¡entes departamentos: Docente

Administrativo y la aprobac¡ón y autorización del Presidente E¡ecutivo.

3 RESPONSAB¡LIDADES

La persona encargada de realiza¡ modificaciones en este procedimiento será

el Presidente Ejecutivo de CORADI.

4.. DOCUMENTOSAPLICABLES

El documento que se utrlizará para este procedimiento es

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS Solicitud de Suspensión de clases

d,!'' !'
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Procedimiento para Proceso de Graduación

PR.DA.OO6 Página 215

5.. PROCEDIMIENTOS

Estudiante:

1. Realiza la tesis para la Graduación

2. Presenta la tesis

Coordinador docente:

3. Revisa la tesis

4. Entrega la tesis al estudiante

Estud¡ante:

5. Recibe la tesis

6. Corrige los errores ya revisados por el coordinador docente

7. El estudiante envía nuevamente al coordinador

Coordinador docente:

8. Acepta la tesis

9. Envia al Pres¡dente

Presidente Ejecutivo:

10. Califica la tesrs

il Una vez cal¡ficada la tesis el Presidente entrega la tesis para que
se efectúe la sustentación
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Procedimiento para Proceso de Graduación
PR.DA.OO6 Página 3/5

Estudiante:

I 2. Sustenta la lesis

I 3. Aprueba la tesis

l.l. Se realiza la graduación

Fin del Procedimiento
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PR.DA.O06 Página 4/5

Registro de estudianles e ¡ngreso de calificaciones Manual de Procedim¡entos

ANEXO UNO DF.DA.O13

DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO UNO DF.DA.O13

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para Proceso de Graduación

PR.OA.006 Pág¡na 4/5
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Reg¡stros de estudiantes e lngreso de Calificac¡ones Manual de Usuario

3.1. INTRODUCCIÓN

El lnstructivo que leerá a continuación está 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 está dirigido al lnstituto CORADI especificamente

al área Docente, el cual se encarga de actualizar los Registros y Calificaciones

de los estudiantes en general.

La Aplicacion desarrollada "Procesos de Registros e lngreso de

Calificaciones de Estudiantes" no es extenso ni mucho menos complejo

debido a que fue desarrollado para una empresa pequeña.

3.2. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

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

3.3 LO QUE DEBE CONOCER EL USUARIO

El conocimiento minimo que deben tener las personas que operarán esta

Aplicacrón es

- Conocimiento básico de lnformática bajo el ambiente de Windows

Es decir, este manual va dirigido a personas con conocimientos intermedios de

lnformática.

PROTCOM Cap¡tulo3- Página:1 ESPOL
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Los pasos a seguir para instalar la base de datos son los s¡guientes:

lntroduzca el disquete que contiene la Aplicación de Access "CORADI".

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

escogemos "Explorar":

I

f¡gura 3.1 Abrir explorador de windows

En el explorador de Windows de un clic sobre el d¡sco 3 112 y localice el

nombre del archivo "Coradi I VF".

Debe hacer clic derecho sobre el nombre del archrvo y escoja la opción

"Extract To"
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Aparecerá una pantalla de Win zip con tres Opciones y daremos clic en la

opción "l Agree" :

0

TH§tr You FoR rR x6 rMraPt

Tti b . ñ¡y ,r¡¡.lirrl úrqin r.d r,ú.-n ,(, 6vdr.li.ñ '¡! ú+
Ih. l.dddld v!$in dG rd dd., úÉ ñdic!.

Yo.r c{| rd.r üE rqitlrúd vqú,l qúr. t, CErG, d by rg
Inñaóalr üül. da¡r,qt, a ryCda ftarn yá,,!Y eí¡p.cqri

I urd!..a¡|d th.l I ..t r¡¡c WhAg qJ, for .vCú.lbo
prrpo.6t. a.¡bi..l to th. ti.r o, lh. Ev.lr¡.tbo Lbrñ¡!, üd

lhd dt orl|. ur. ,rqio¡ p.trr{ ol lh. r.rÉt.lbo f...

lACa! qd 9rdürp lrJo

Figura 3.3 Pantalla de Winz¡p

Aparecerá una pantalla que le indica a donde qu¡ere extraer el documento, en

este caso damos clic en la unidad "C" y luego carpeta de Mis documentos

para que se guarde, flnalizamos el proceso dando clic en "Extract".
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Figura 3.4 Pantalla de ubicac¡ón de extract
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Una vez fina zado el proceso de extraer, nos ubicamos nuevamente en el

explorador de Windows, dentro de esta pantalla ubicaremos el documento

extraído dando clic en la "C" y luego en la carpeta de "Mis Documentos" y

localice el nombre del archivo "Coradi I VF.mdb", daremos doble clic para

abrir el archivo.

Una vez que abrimos el archivo nos mostrará automáticamente la pantalla de

lngreso al Sistema.

F¡gura 3.5 Pantalla de lngreso al S¡stema

Estando en la pantalla del menú principal podremos observar las siguientes

opciones.

Mantenimiento de Tablas: Podrá lngresar nuevos datos de Estudiantes

profesores. visualizar materias según las mater¡as. etc. (ver sección 8.0)

Procesos: Podrá Visualizar los Registros de Calificaciones, Registro de

estudiantes, Profesores que d¡ctan las Materias, y las materias dictadas por los

profesores (ver sección 9.0)
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Consultas e Informes Por medio de los filtros de consulta podrá v¡sualizar

información específica o general de: Notas por Materia y Profesor, Alumnos por

Nivel etc. (ver sección 10.0)

3.6. COMANDOS PARA EL MANEJO DE DATOS

A continuación se presentan los botones de comando utilizados en los

formularios de esta base de datos con sus respect¡vas funciones.

3.6.1 Botones de Desp/azamiento:

Este botón de comando nos llevará al Primer Registro
ll

Este botón de comando nos llevará al Registro Anterior

Este botón de comando nos llevará al Registro Siguiente

Este botón nos llevará al último Registro

3.6.2 Botones para operaciones con registros:

Este botón de comando es para Agregar Registro

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

Este botón de comando sirve para Guardar Registro

.]
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a¡
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Este botón de comando es para cerrar formulario, lnforme,

regresar al menú anterior o salir de la aplicación

Este botón de comando es para localizar un registro,
cuyo proceso se descubre a continuación.

!J

dü

Buscal I noanptazr I

Eusc¿r:

C¡ncelar

Eurg¡r en:

Cgrndjir Hacer corncidir lodo el cómpo [ás >>

Figura 3.6 Pantalla de buscar

La pantalla de búsq ueda presentará las siguientes opciones

Euscar:

Y con los botones.

BrCd pt¡nüo :Busca el primer registro que cumpla las condiciones ingresadas

:Busca el siguiente regrstro que cumpla las condiciones ingresadas

C,:nar : Sale del menú de búsqueda y regresa a la pantalla del ingreso

de datos de la base

Burcal y reanphzar EE

PROTCOM Capitulo3- Pág¡na:6 ESPOL

Al dar clic en él se presentará la siguiente pantalla.

lc.d-

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

donde este ubicado el cursor.

Buscar lguianle
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3.7. MENU MANTENIMIENTO DE TABLAS

OBJETIVO

El objetivo de esta tabla es para ingresar ylo aclualizar datos de: estudiantes.

profesores, Carreras modulares y Materias Según Carrera

Ubíquese en la pantalla de lngreso al Sistema (ver figura 3.5) y haga clic en el

botón de Mantenimiento de Datos, y nos aparecerá la siguiente pantalla.

r- Cbr?oració, Ar¿ire lt l4fottática

Carreras Modulares

Matsflas sagún carrefa

Estudiaoles

Profesores "l

EI uso de las opciones que se aprec¡an en la pantalla de Mantenimiento de

Datos (ver figura 3.7), se detalla a continuac¡ón:

3.7.1 lnqreso de Carreras Modulares

OBJETIVO

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

modulares que se dan en el lnstituto.

PROTCOM Cap¡¡uloi- Pág¡na: 7 ESPOL

I,I antenimiento de Datos

I

I

Figura 3.7 Pantalla de Manten¡miento de Oatos
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Para Visualizar la Pantalla de Carreras Modulares damos un clic en el botón

Carreras Modulares (Ver figura 3.7) y nos aparecerá la siguiente pantalla.

C-oryomciótr Atilitl.o ie l4fomtótica

CARRERA,S 1\IO D TILARE S

Codigo Nombre

leaáüsrs de Sistemas

Diseño Grá6co

IE§

DG

lps

[sr

lProgramador de Srstemas

fsecretanado Elecutvo

l.lJ4:ldlrl .l
Figura 3.8 Pantalla de formularios de carreras

Para ingresar una nueva carrera modular presione el botón

Este botón nos servirá para añadir nuevas carreras.

>{+

Estando en el formulario podrá ingresar los srguientes datos:

Código: En este casillero ingresará el código de la carrera debe ser hasta

máximo 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 sección 3.6.2

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

sección 3.6.1 .

El Corc¡a mdrla EI

PROTCOM Cap¡tulo3- Pág¡na: I ESPOL
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3.7.2 lnqreso de Materias seqún Carrera

OBJETIVO

El objetivo de este formulario es dar a conocer las carreras con sus respect¡vas

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

Para visualizar este formulario haremos lo siguiente. del menú Manten¡maento

de Datos (ver figura 3.7) damos un clic en la opción "Materias según

Carrera" y automátrcamente nos aparecerá el siguiente formulario:

Corlo¡o.iór A.¿ira ¿. qotaaaíc.

Cór¡!ró. ¿ i'hgir:

Códi9o t Hor.t Cu¡E HivÉl

f ¡qua¿lá f-¡ñ-t- r¡il-I

T écrE¿. d.lnv.sl€óaún

Procet¡(br?! dc o.J¿h¿s

1l [¡6año y Pr¿rárü¿odr¿s qáf

¡l l- oafp€ddf¡añlo HúrÉfb y E l,co

l-;o,¿§ lT-l--5d:]
fi'.oios fG-[-r¡d-ll
li''"i* fE-l-d- :l

fr-[-,0-r-]
f-:5-[-10¡-lI
lJo--T.ññ-lI

!¡il hor¿r

I

ll lAúrr¡¡lrcri¡ dc docurr¡o¡

l-lr¡,-* lT-frñ'-I
l{Ho;.' l--[-1ññ-]
[JoHo-o. Tio-f--ñ-I

f-i¡-Fm-l

>{É

:l
neq't'o' .L!-Ll-lJ----j- -¡-l-¡¡l¡al oe r:

F¡gura 3.9 Pantalla de formulario de Materias Según Carrera

Para ingresar un nuevo registro de materia presione el botón

E| Ldari.¡ ragur c'lrDro c.bcccta

)

PROTCOM Cap¡lulo j - Página:9 ESPOr-
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Estando en el formulario de "Mater¡as según Carrera" podrá ingresar las

siguientes operaciones:

Carrera a eleg¡r: En este casillero nos encontraremos con un combo. Para

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

Caterar a elegir:

Códi9o

Pr

Una vez que selecc¡onemos la carrera nos aparecerá todas la materias que se

dictan en la misma. en el detalle registra la siguiente información:

Código: En este casillero se ¡ngresará el número de código de la materia

Nombre: En este casillero se ingresará el nombre de la materia

# Horas: En este casillero se ingresará el número de horas que tardará en

dictar la mater¡a.

Cupo: En este cas¡llero se Ingresará el número de cupo que tendrá cada

secc¡ón de materias.

Nivel: En este casillero se ingresará el número de nivel correspondiente a cada

materia.

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

la sección 3.6.2

Para el desplazamiento entre los registros, ut¡l¡ce los botones descritos en la

sección 3.6.1 .

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

regresar al menú anlerior o salir de la aplicación. tr

Análrrs de Srstemas

Diseño Gráfico

S ecretan¿do E

Proorórnador dc 5¡stema:

Plogramador de Sistemas

PROfCOM Capitulo3- Página: 10 €SPOL
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3.7.3 lnqreso de Estudiantes

OBJETIVO

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

estudiantes que ingresan al lnstituto.

Para visualizar este formular¡o haremos lo siguiente:

Del menú "Mantenimiento de Datos" (ver figura 3.7), damos un clic en la

opción 'Estudiantes" y automát¡camente nos aparecerá el siguiente

formu la rio.

r- Corpmción Arilina it fntotadtico

Cóügo:

Nombre:

Apellido:

Direcciéru

Teléfono:

Juan.Alberto

Bnseño Herrera

l ero de mayo 418

2514525

ry

r-] 4:]"-li-lg.l

F'ORMIILARIO ESTUDIANTES

Figura 3.10 Pantalla de formulario de Estudiante

Para lngresar un nuevo registro de estudiantes presione el botón
>i'

PROfCOM Capitulo3- Página: 11 ESPOL
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Estando en el formulario de Estudiante podrá ingresar los siguientes datos

Código: lngrese el número de Cédula del estudiante

Nombres: lngrese el Nombre del estudiante

Apellidos: lngrese el Apell¡dos del estudiante

Dirección: lngrese la dirección exacta del estud¡ante

Teléfono: ingrese el número telefónico del estudiante

Representante: lngrese el Nombre del Representante legal del estudiante

Fecha de lngreso: lngrese la fecha de inscripción del Estudiante

Estado: En este casillero usted ingresará Activo o lnactivo

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

la sección 3.6.2

Para el desplazamiento entre los registros, util¡ce los botones descritos en la

secc¡ón 3.6 1 .

Este botón de comando es para cerrar el formulario, rnforme.

regresar al menú anter¡or o salir de la aplicación.

3.7.4 lnqreso de Profesores

OBJETIVO

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

el instituto.

+-

PROTCOM Capilulo3- Página:12 ESPOL
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Para visualizar este formulario haremos lo siguiente: del menú "Mantenimiento

de Datos" (ver figura 3.7) damos un clic en la opción "Profesores" y

automáticamente nos aparecerá el siguiente formulario:

Cotpomción.4rdita lt l$oradtico

}. ORIVTULARIO PRO¡'ES ORE S

Coügo:

Nombr€:

Apelüdo:

Dl¡ecclón:

Tsláfono:

E ¡oail:

t@
fuc ardo Arhrro

13eña@yüoo com

Para lngresar un nuevo reg¡stro de profesores pres¡one el botón >+

Estando en el formular¡o de Profesores podrá ¡ngresar los siguientes datos:

Código: lngrese el código del Profesor como ejemplo: P100 P200 de esta

manera identificamos a cada profesor por medio de su código.

Nombres: lngrese el Nombre completo del profesor.

Apellidos: lngrese el Apellido completo del profesor

Dirección: lngrese la dirección exacta del profesor

Teléfono: Ingrese el número telefónico del profesor (Domicilio y/o trabajo)

E-Mail: lngrese la dirección del correo e¡ectrónico del profesor.

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

la sección 6.2

PROTCOM Capítulo3- Página:13 ESPOL

lCdla Keneddy Calle lra ocste

:-]II:-]ilil:-]Ig
F¡gura 3.1'l Pantalla de formulario de Profesores

Fq¡¡rio
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Para el desplazamiento entre los reg¡stros, utilice los botones descritos en la

sección 3.6.1 .

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

regresar al menú anterior o salir de la aplicación. tr
3.8. MENÚ PROCESOS

OBJETIVO

El Objetivo de esta pantalla es para controlar los registros de los estudiantes y

las calificaciones de los mrsmos, asi también consultar las qué materias dictan

los profesores.

De la pantalla de lngreso al Sistema (Ver figura 3.5) damos clic en el botón

"Procesos" en la cual nos aparecerá la srguiente pantalla:

r- Cbtpotoc ióx Atttlino te hfor,rdtico

Procesamients de Datos
u'
ti'
J-,

I
Matsrias d¡ctadas por Profesor

Profesores que dlclan maleria Reg¡srro da Callllcaciones

Reqilros de Elud¡anles

g

El Uso de las opcrones de este menú se describen en las secciones siguientes

(381-3.8.4)

PROTCOM Cap¡tulo3- Página:11 ESPOL
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3.8.1 Materias dictadas por Profesor

Coryoracíót Atiieo do Idoñ.iticd

IVL{TERIAS DICTADAS POR PROFESOR

frrofesofes: üffitilEñtlt ñ :l

:J
:J
:l
:J
:J
iJ
iJ

harlt
Ulrldarlos Básrcos

Proqramacrón bato Windows

Urtlrtallos Aranzados

Programacrdn Avanzada

Conlabrlrflad Computarizada

Admrnrskecrón de doaumenlos

llorü¡o

20 00, 22 00

16 00, 18 00

rl7 00 - 09 00

18.ú0 - 20 rJo

1r00-1300

1400-16r10

iJ
:J
-t

:l
:J
iJ
il

fI

n"si-r'o, -L:!-L! l---------T > lr¡ lrel dc o

Figura 3.13 Pantalla de Formular¡o Mater¡as d¡ctadas por Profesor

Para lngresar un nuevo registro presionamos el botón

g :ÑAS

>+

B L¿laraa¡ p.oleroa eabecera EEIET

PROTCOM ESPOL

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 botón "Materias

dictadas por Profesor" y automáticamente nos aparecerá el siguiente

formu la rio:

Cap¡tulo3- Pág¡na:15
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Estando en el formulario de "Materias dictadas por Profesor" podrá ingresar

la sig uientes información.

Profesores: En este casillero aparecerá un combo. Al hacer clic en é1,

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

Profesores:

Ulrf rtar os Basr

Programacrún

Udrlrlaros Ava

Materia: Encontrará un cuadro combinado, del mismo que podrá obtener las

diferentes materias, en la cual designaremos materra nueva.

M¿lella

[IflIEItlF:FillE il
Técn¡c as de lnvesligación
Trazados Lrneales

il

100

300

200

?00

Secretariado Ejecuivo
Diseño GráÍco

Anális¡s de S¡stemas
Diseño Gráfto

Utilitarios Avanzados ll
Utilltaflos Básrcos

Horario: Encontrará un cuadro combinado, del mismo que podrá obtener

información de los diferentes horarios. Usted puede designarlo por medio del

combo al hacer clic dentro de é1.

llorario

@@ -r

eña 0sorio R¡eardo Aduro

Mero Ram¡rez Jhonny V¡cenle

Naranjo Ben¡tes 0eovanna Stefanie

Peña Osorio Ric ardo Arturo

Rivas Abecilla Alba 0ladys
Romero Morerra Lesb¡a Yolanda
Torres Lee Alrcia María

vera Peñafel Lrlia del Carmen

0rozco Mrte Sonra Elizabeth

Url¡lilanos Avanzados 100 Análisis de Sislemas

0700-0900
0900-1100

1400-1600
1600-1800
1800-2000
2000-2200

11:00 - '13:00

PROTCOM Capitulo 3. Pág¡na:16 ESPOL
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Para el uso de los botones de Operaciones. siga las rnstrucc¡ones descr¡tas en

la sección 3.6.2

Para el desplazamiento enlre los registros, ulilice los botones descritos en la

sección 3.6.1 .

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

regresar al menú anter¡or o sal¡r de la aplicación. tr
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 respectrvo horario.

De la pantalla Proceso

"Profesores que Dictan

siguiente formulario:

(ver figura 3.1 1 ) damos un clic en la opción

Materias" y automáticamente nos aparecerá el

PROI'ESORES POR NL{'I'ERL{

r¡,r,{,¡: iaúiEE
t¡,,Iür. ¡lo¡ Itil¡r\o,

il
:

) :l
:l
7
I
:l

_rlnos*o, ¿!l[----T!!gl d. r

F¡gura 3.14 Pantalla de Formulario de Profesores por Materia

G ldcr¡.r por Foacrü codo EEIEI

PROTCOM Cap¡tulo3- Página:17 ESPOL
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Para agregar un nuevo profesor para cada materia presionamos el )*
botón

Para el desplazam¡ento entre los registros, utilice los botones descritos en la

sección 6.1 .

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

al menú anterior o salir de la aplicación. tr
8.3 Reoistro de estudiantes

OBJETIVO

El objetivo de este formulario es para de.¡ar constancia de las materias que el

estudiante ha tomado, en que materias nuevas se está reg¡strando

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 opción "Registro

de estudiantes" y automátrcamente nos aparecerá el siguiente formulario:

Coqon.iót Aidira ¿. Ltfot tnn o

REGISTRO DE ESTUDIANTES

FGctr/E¡i..: fle&.¡81 ¡¡r¿0, ll"a,t"""ais" ltlilittE§iE :l .*1" "", [ruan eroerro

, R.¡bt¡ Nivtl C¿¡rr¡z

l-Ar{ol 1@
[^*-:-l@ lPrograma

ll¡Érü

orbuto lécn¡co ll

frch.rrRag. Esra¿.

"{ 
rl

Aprobed(

)

r9l r_ _l jl
i 100 

|

F¡gura 3.15 Pantalla de Formulario Registro de estud¡antes

PROTCOM Cap¡tulo 3 - Pág¡na:18 ESPOL
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Para lngresar un nuevo registro presione el botón >+

Para el proceso de "Registro de Estudiantes'', deberá realizat los siguientes

pasos:

Código: Por medio del combo deberá seleccionar el código del estudiante,

éste es su número de cédula, automáticamente una vez escogido el estudiante

aparecerán los datos del mismo, esto es: Registros anteriores con sus

respectivos profesores, nivel, fecha de reg¡stro y estado. (verfigura 3.15)

Para regrstrar al alumno en una nueva mater¡a debemos ingresar los siguientes

datos:

# Registro: En este casillero deberá rngresar el número de Registro del

estudiante designado por la institución.

Nivel. lngresaremos el nivel que corresponde al estudiante, y a su vez

aparecerá las materias de acuerdo al nivel ingresado.

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

estudiante.

C¡¡r'tr¡

# Rrgisüo
:

cAt-003

Niuuf

100 
|

Anál¡sis de Srstemas

Programador de Sistemas
Secretanado EjecutNo

Diseño Gráfico

Diseño Grá,¡co

PROTCOM Cap¡tulo j - Página:19 €SPOL
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Materias: Por medio del combo deberá seleccionar la materia que escogerá el

estudiante. Mabri¡

Dibujo Técnic o (htroducción)

Matemátrcas I

Prácticas de dibujo lvtanual

TÉc nrcas de D¡señol

Profesores: Por medio del combo profesores podrá observar los profesores

que dictan la materia escog¡da, y el estudiante se registrará con el profesor que

él desee.

&

INL ¡

Mero Ram¡rez Jhonny Vicente

Fecha de lngreso: Deberá ingresar la fecha de Registro del estudiante

Estado: Deberá ingresar el estado del alumno ya sea aprobado o reprobado,

si el alumno recién se registra o aún no term¡na el módulo, aparecerá el estado
''Cursando" 

*_"
AprDtrado

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

sección 6.1 .

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

regresar al menú anterior o salir de la aplicación. +-

rácticas de drbuto Man

GeomelrÍa 8ásrca

0uzmán lryong Una Marcela

Cap¡¡ulo3- Página: 20 ESPOL
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3.8.4 Reai stro de Cal ifi c acio n es

OBJETIVO

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

estudiantes, para brindarles mayor información.

De la pantalla "Proceso" (ver figura 3. 12) damos un clic en la opción "Registro

de Calificaciones" y automát¡camente nos aparecerá el siguiente formulario.

C.,pú¡ó.AnlÉ¿.

Ei.'. H.d¡-r 
la"¿¡er 

d! arru

t¡olál ta.¡.2 PrÉ.¡6 t rr.d.

"".¡"," .1i_j [ : -}l!.L:J d. ]
Figura 3.16 Pantalla de Formular¡o Reg¡stro de Calificaciones

Estando en el formulario de "lngreso de Calificaciones" primero debemos

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

iJ

¡ñtlodlx(Éñ d 5Bt¿@ D.O 5
coñ(.Dto Ertf!¡«Lr. d. D.roJ
t¡s.Áo d. b.r.' d. D.toJ II

Luego elegimos el profesor de la materia escogida anteriormente

T¿(. E,D. O'.1 / Errt.

CdTct fu'tdnrle ltctt, |tr9o

PROfCOM

Prclesore!:
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Una vez escogido la materia y el profesor procedemos a llenar las

calificaciones correspond¡entes 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

sección 3.6.1.

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

al menú anterior o salir de la aplicación. Ib

3.9. CONSULTAS E INFORMES

OBJETIVO

El obletivo de los informes es sacar un reporte general o especifico ya sea de

estudrantes. materias. o profesores Esto le ayudará a aclualizar más rápidos

los datos.

De la pantalla Menú Principal (ver figura 3.5) damos un clic en el botón

"lnformes" y automáticamente nos aparecerá la siguiente pantalla con siete

opciones.

r- Cb rpomcióx,4edix a i a latotrtrítica

Consuhus e Informes de Datos

Alumñor por n¡vcl, clrrcr! y matcraa

Notas por M.tcr¡a y Profctor

Profctorcr por Hütcr¡¡t

List.dor dc AiirtGnGi.

Ertudidñter por cátrcrar

Regi¡tro' por alumno

Inform¿ de Profcrorcr

trI

Frgura 3 17 Pantalla de Opciones para Consulta e lnforme

PROTCOM Capitulo 3. Página: 22 ESPOL
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El uso de las opciones del menú de Consultas e lnformes de datos (figura 3.17)

se describen en las secciones sigu¡entes (3.9.1 - 3.9.7)

3.9.1 lnforme de estudiantes por Nivel, carrera v materia

OBJETIVO

Consulfa de alumnos por
nivel, cilrrerfi y materiu
li¡vell

fatretat:

Materi¿r:

F¡gura 3.'18 Pantalla F¡ltro para la consulta de estud¡antes

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

desplegará la siguiente información:

Nivel: Se escogerá el nivel que se desee consultar

Carrera: Se escogerá la carrera a consultar

Mater¡a: En este combo aparecerá las materias correspondientes a la

carcera y al nivel escogido.

X
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Dar a conocer los estudiantes que se encuenlran registrados en cada nivel.

En la pantalla "Consultas e lnformes" (ver figura 3. 17), damos clic en la

opcrón 
Ahrmnor por dvd, cancra y m*cria I

Y nos aparecerá el siguiente filtro:

sl el il

F_Cma a por nivel c¿rera t ¡r¿leria: Fo¡¡rla¡b
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Una vez seleccionado la información requerida en los filtros presionamos el

Y nos aparecerá el siguiente informe

r t1,,Eft¿iin .4nlu, ¿¿ \fdn ia.s

In¡forme eúunuospor aitel, catera ! rflaf¿ria

lfa»üru §rrrderldo Eirutio

38 Jfoz¡á¡¿ : T&¡ri¡¡ d¿ Invrti¡tiín
lE t. Norrlb¿ {a¡ AN»r¡b f¿¿h/*f1úo Nar?thr dat h4lltd lldino

:ArmS €iéo Egnlb J¡,r E.ü*

:AlO79 VeBrrCrr€T¡¡rf Gúrl CA.{o$01

Cé'.¿ A úr:(¡ raViaot q 0900. t1@

!8m.2001t,.i¿) :! n: ar i) ¡r D: rr

Figura 3 19 lnforme de alumnos por nivel carrera y materia

sl

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botón

Vea sección 3.9.8 (lnforme #1)

Para salir de la Consulta e lnformes o regresar al menú anterior presionamos el

botón:

+.
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3.9.2 lnforme de /Vofas por materia v profesor

OBJETIVO

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

por matena y por profesor.

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

Y nos aparecerá el siguiente filtro

M¿teri¿s:

Profesores:

Consuha de notas por
IVluteria y Profesor

sl€lI
Frgura 3.20 Pantalla de Consulta de Notas por matefla y profesor

En el Informe de "Consultas de notas por materia y profesor",

encontraremos dos filtros del cual se desplegará la siguiente información.

Materia: En este combo podremos elegir la materia a consultar.

Profesores: En este combo nos aparecerá el profesor (es) de acuerdo a la
mater¡a escogida.

EIE F_Cm¡dl¡ de nota¡ Dor matd¡a y prolemr : Fm¡d¡¡b

Capitulo 3 - Página:25 ESPOL
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Una vez selecc¡onada la información requerida en los filtros presionamoE el

botón

sl
Y nos aparecerá el siguiente informe:

rgura n rme eno por m na y pro o

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botón

Vea sección 3.9.8 (lnforme #2)

.!AS

Para salir de Ia Consulta e Informes o regresar al menú anterior presionamos el

botón:

Inlforme de notus ponnaÍ¿ria f proJf¿sot

it@Wtcún An¿h. t¿ hldftúaa

. .-- I.

r-

i,.r

¡¡5Jls

Ipk¿ia Evd¿etóndt Eadvot Y b

NotÁn dzl Pro¡'csx - ¡i/¡tAr<lbA¡¡GEd,r

CAr@l o,ioErOtrE 0. h.! CGiEI

CAlO.e {d¡b. ca¿ vg-¡ lÉtno

CAf66 c..: ElriE¿ {.d¡ u¡?¿

kan¡t¡L rl¡r.E ol

PROTCOM

S!
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3.9.3 lnforme 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 lnforme (ver figura 3.17), damos clic en el botón

esores oor Materia

Y nos aparecerá el siguiente filtro

Consuha de Profesores
por Msteria

Materias:

s] e] r.l
Figura 3.22 Pantalla de Consulta de profesores por materia

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

del cual se desplegará la siguiente información:

Materia: En este combo podremos elegir la materia a consultar

PROfCOM Capílulo3- Página: 27 ESPOI
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Una vez seleccionado la información requerida en los filtros presronamos el

botón

Figura 3 23 lnforme de Profesores por materia

sl

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botón

Vea sección 3.9.8 (lnforme #3) 5
Para salir de la Consulta e lnformes o regresar al menú anterior pres¡onamos el

botón:

¡ar*ta¿Lw Anln, t! hibmioca

In¡forute de Pro¡ft s ores' p or l{aferút
r

Mt.t lN
lvl,z¿na

tAi.tu
lcnguqt lfunanw

S&raranob bact rto

B,r'b E.r'll $crE xoE

i:o,r¡ Sw¡r¡d.Vdo. {{E
r,.. q.,É' Er r'b &tc.,'.r

20@

:o ao

¿@4
r0@ €
b@ .D

PROTCOM

S!
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Y nos aparecerá el siguiente informe
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3.9.4. lnforme de Listado de Asistencia

OBJETIVO

En la pantalla lnforme (ver figura 3. 17), damos clic en el botón

r tiii-."dó"r ¿"e.¡"iiii"iñ"iio";

Y nos aparecerá el siguiente filtro

Consuha pnrü emitir
listado de Asístencia

M¿ter¡as:

Profesores:

Frgura 3 24 Pantalla para emitrr l¡stado

En el lnforme de "Consulta de Listado de Asistencia" , encontraremos dos

filtros de los cuales se desplegará la siguiente información.

Materia: En este combo podremos elegir la materia a consultar.

Profesores: En este combo nos aparecerá el profesor (es) de acuerdo a la
materia escogida.

EIEl F Coa*ula par¡ erili l¡tado da ¡r¡rtcrEaa : Fclud¿io

PROfCOM Capitulo 3. Pág¡na: 29 ESPOL

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

controlar la asistencia diaria de los mimos.

'iir*E] I
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Una vez seleccionado la información requerida en los filtros presionamos el

botón
Listado de
As¡stenria

Y nos aparecerá el siguiente informe

S en

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botón

Vea sección 3.9.8 (lnforme *4) H

Para salir de la Consulta e lnformes o regresar al menú anterior pres¡onamos el

botón:

L MMJ V L MM¡ V L MMJ V L MMJ V L MM¡ V

tr fttrtrtr Dtr trtrrm trtr trtrtrtrDtr D utrtrtrtr
¡ trlfEtrtr !trfttr ctr trtrtr !!tr !trtrtro!
¡ftnDtr!üDtrtrc!tr!tr¡trtr!¡trtrouD

ün*tn¿Ll[ An¿¡t¡a L lÚ¡xñca

Ittforttrt d¿t lklodo d¿ urist¿nda

t Rqcto llo»úr &l arumno

r
-ryl*l l0l, A?.)t l¿raoido ¡,¿¿úré
!,&t 1a Íqrt!{Íd
Noab. t.l Pq¿rd Cexa tutúar. hata ,t4p

B,Énr A,¡bC.,...d.| eaó

re- &lE( qr'r¡ r¡E
Í.r 8.b.i e¡r(. !d

PROTCOM

!J
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3.9.5 lnforme 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 lnforme (ver figura 3.17), damos clic en el botón

Y nos aparecerá el siguiente filtro

Consuha de alumnos
por cufrera

Eafre¡as;

el€lg
\AS

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

del cual se desplegará la sigurente información.

Carrera: Se escogerá la carrera a consultar

x

PROTCOM Cap¡tulo 3. Pág¡na: 31 ESPOL
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F_Cona¡Ic dc al¡:¡o¡ pol oürcra : Fcmla¡b

Figura 3.26 Pantalla Consulta de alumnos por carrera
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Una vez seleccionado la información requerida en los filtros pres¡onamos el

botón

s_l

f ¿ltá-!in .r J.r^¡-&

Esfudiantes
5€c,,-{3írd o Etecüri!,

Y nos aparecerá el siguiente informe

Ftgura 3.27 lnforme general de estud¡antes

Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botón

Vea sección 3.9.8 (lnforme #5) H'

Para salir de la Consulta e lnformes o regresar al menú anterior presionamos el

botón:

PROTCOM

+.
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3.9.6 lnforme de Reqistros por Alumno

OBJETIVOS

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

con sus respectivas calificaciones y estado (Aprobado o Reprobado)

En la pantalla lnforme (ver figura 3 17), damos clic en el botón

oor aEU¡!¡

Consuha de regtstros
pof aluntno

,['

Figura 3.28 Pantalla de Consulta de registros por alumnos

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

del cual se desplegará la sigurente información:

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

consultar la respectiva información.

Asl

x

PROÍCOM Cap¡tulo 3. Pág¡na:33 ESPO¿

Y nos aparecerá el siguiente filtro.

I

Alumno§:

Fo¡r¡l¡io
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Una vez seleccionado la información requerida en los filtros presionamos el

botón

Y nos aparecerá el siguiente informe

Frgura 3.29 lnforme de registros por alumno

3l

Si se desea imprimir el informe debemos pres¡onar el botón

Vea sección 3.9.8 (lnforme #6) g

Para salir de la Consulta e lnformes o regresar al menú anterior presionamos el

botón:

l-..,**.,*.,.,"-..-
[n{orme de regisbns por a]amrto

Ca¿qc o!0¡IÉitrt Aurno: Eid. drr tur[ I¡.r1,

n4¿ dd¿¡ ?É1¿b tu40

PROfCOM

+.
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3.9.7 lnforme de Profesores

OBJETIVOS

Este informe nos moslrará un detalle de los profesores que laboran en la
institución con sus respectivos datos personales.

En la pantalla lnforme (ver figura 3.17), damos clic en el botón

Y nos aparecerá el siguiente informe:

f|it?Il
E

r l.rlx rá Ará8 & i&'iri,iu

Ptofttsorr,s

iio¡'ü¿ drl hqbú it¡r€L1,r I44A@ L »Alt

.d!¡ &db ft¡66^úé
R@ñ Uüri¡ le¡ll¡ f.§ñ¡
!a6 q¡rúv¡ Jrsr!r \Jlaü

\|sr tari¡ta ú¡ ad c¿F6
orr¡¡i rrola ü¿ tr¡(a¡

t@¡^o l¿nL¿o t¡¡rl cl ¡csrl

^d¡1 
i.r¡üi ¡.¡ r¡.1

.rr\.lc üqr ¡El.r J¡r i

ra*r¡¡o u.rlrs¡ ,.aro úE

L¡'.& ¿.lqG¡o !F¡ó
, r¿.b l6L!O6¿ñ¡6e,¿r§
i6rlr lor¡¡ 5r¿.c¡ rsrr

adr§r aúrn¡ñ vts r'{o

r!n¡ooó.e t$.r@.rooL¡

ú<n C¡rt C,nte 
^D.@

lr¡l* &JE u¿rt.u o.Jcc¡¡

or@ u¡a Eo§ at¿!úr

ir,¡3 eadu rtb¡ Cr¡q.

ca§ . (3ir.0'r c,¡le ll¿ c*ñ
rÁ¡- uN.r¡ trrsv.l
v a Er¡.¿ YÁu. ¡¡ú u@¡t

r¡,nloo or.¿¡6a Dl¿

rua¿ l.ro.r !.¡. c¿l§c

¡Gd¡{¡\ll¡ d 9r.¿12v.}

L¡{F.lrl at16to.5r.r,

c4§ BÁc¡r¡¡.v,t¡,Jr!
a{c.¿ I § r (¡ (,.rr.i!rb)

Atr.¿o¿ lJ r.¡9. |¡ 6V¡

c.¡ !¡.u¿ abqre¡r 0.o.7

¿¡!!6t!

¿¡a!{c

12-Ai*

:oaa6l

,áÜa
2l9!4f

2,2Éí t
I¡Ér9r!

&t»
¡!!¡tl
¡T¡O2

2\W)4

¡a¡a6t

¿t20t2

2ld!.a!¡

¿!1560

2¡a!¡¡,

¡É¡r?!
2Ub1fa
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Si se desea imprimir el informe debemos presionar el botón

Vea sección 3.9.8 (lnforme #7)

INFORME #7:

á'

Para salir de la Consulta e lnformes o regresar al menú anterior presionamos el

botón:

F

3.9.8 Muestrario de Repoles

A continuación les presentamos los siguientes reportes.

INF RME #,I : Alumnos por Nivel. Carrera y Materia

INFORME #2: Notas por Materia y Profesor

INFORME #3: Profesores por Materia

INFORM i4 Listado de Asistencia

Listado de Estudiantes por Carrera

Registro por Alumnos

Listado de Profesores

INFORME #5:

INFORME #6:

PROTCOM Capitulo 3. Página:36 ESPO¿



rt-L.
( trportLirin.lndirru a lnlirmitica

lnfbnne ulufirnos por nivel, curreru )' muteriu
:J¡aú¡E¡¡E¡r¡¿a.--i-a¡¡-;i--¡¡¡-i-tr:¡ .., - -:a- -r -:-"-- --!¡¡¿.-i\-:é;::_:-:;

llutüiu:

l0l)

s.E.

2

Sccretrriado Ejecutivo

Taquigraña

,: Rt:.!:. \'otrthrt lcl -llumno Fech/Registro \omhrc úel PntJest¡r llo¡u¡io

562325

95¿578

546621

516621

154562

451778

045398

045398

454620

04-Oct-99

02-Sep{1

23-Feb-01

06-Sep-01

04-Jun-01

12-Nov-98

01-Jun-98

05-Ene-99

08-J!ñ-00

Matute Suárez Maranía de

Canales Leon Nisela Jazm¡

Correa Eustamanle Viclor H

Matute Suáre¿ Marianrta de

Cofiea Bu§temánle Vtctor H

Correa Bustamante Vrclor H

Corea Bustamante Viclor H

Corree Bustamante Vrclor H

Correa Bustamante Victor ll

16i00 - 18:00

20i00.22 00

0700-0900

16 00 - 18.00

07:00 - 09:00

07:00 - 09:00

07:00 - 09:00

07:00 - 09:00

07:00 - 09:00

Benalcázar Subie Estelá Lldrá

Boraños Onege Jean ¡hane

Bnones Bnone3 Cantlen del Rocio

8fiones Bnones Carmen del Rocio

CarI.rllo Alverez Juan Armando

Estrella Gurllen Hugo Alberto

Frerre Beleck Patícra Lulsa

Frerre Beleck Patícra Lulsa

Garcia Navarete Crstina Añgéhc

\licrt olL,¡- t1'/ ¡lt l:ttrtu ¡lr l l)) I.\'f'oR.VE 4t



fr-
t-_

( 
r t ry trrcirin . l n dinn ¿e l nl¡,mdtic

Infitrme de notas por msteria y profesor

lluteritt: livtluuciin tle Hurdvare l'Sofr

l'ntltsor: Rit us ..lbecillu.4lbu Gludvs

H Rti:i\trt,: )\'ttt( I .\ttu2 Pn¡mcdio Estulo

0962301276

0945178967

09,r7856456

09r¿831066

0945r02457

0932r00566

0978859991

0910015251

Promedio del curso:

45.00

50.00

70.00

74.50

51.00

74.50

65.00

70,00

63.75

Reprobado

Reprobado

Aprobado

Aprobado

Aprobado

Aprobado

Aprobado

Aprobedo

Agurlar Cedeño Fedenco Alonso

A¡onso Caraoca Manuela Alba

Arce Roñero Roxana Pierina

8noñes Cabrcra Oalinda Cec¡bel

Castro Herrera Carlos Pablo

Endara Estrella Jaime Enrique

Hrd¿,go Rqarl Miguel Rrcardo

Perez Espinoza Heidr May.a

60

45

60

60

64

89

50

60

30

80

89

56

60

EO

BO

^C\)
at.¡

É ÑAS

\t¡¿rúl!\. Ut) tk l-. en) h lt)tl) I\t.0Rvt.: .:

r-I
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('ttrporrcitirr'lndina de lnformdticu

.l I uc riu:

(-trrtnt:

InJo rrne de Profesores pur Materiu
' l- !='-E'?t

'fuq 
u igraJí a

Secrcturiado Eiecutivo Nivel: l0l)

-\omhre del Pntfesor Cuyt

Cenales León Nrsela Ja¿min

Correa Bustamañte Victor Hugo

Matute Suárez Maranita de Jesús

2000-2200

0700-090

16:00 - 18 00

40

40

40

rli¡rtol(\. í)t) tl¿ I'-¡t(ru tlc )00) I.\'Í-O R.ll I: !.i



( or¡or«iút Itiitt ¿r lttl¡tt¡ttililn

It{brmc ilcl lisfutlo de usistettt'iu

,\it¿l: J00 (.i.rre¡a: ..luilisis dt 9stcutot

,lluterfu: Ewtluttió¡t de lltrtlrot l'So[t

Nonúrc lel Pntlesor Rit-u¡ -4bccillu .llbo Cluth s

* Rtgistro: Nonúrc d¿l ultttttuo t,.vtvJ t't..v.vJ I I.,v,vJ t't.,v,vJ t t.,v,vJ t'

096230r276

0945178967

0947856456

09r,r831066

0945r 02457

0932r00566

097885999r

09r0015251

Aguilar C€deño Feder¡co Alonso

Alonso Caraoca Menuela Alba

Arc6 Romoro Roxane Preína

Eriones Cabrera Oalinda Cecrbel

Caslro Herera Carlos Pablo

Endara Eskella Jarme En¡que

Hrd¿lgo Rrgail Mquel Rrcardo

Perez Esprnoza Hed¡ Mayra

u**É-

z
g)

I

llí!rtol,:t, (t') tt¿ !:t,'tu tlt )00) l,\'l"O R.l I l, t+J

t--



r- ( tr¡totrr,, ititt lIliun lL, lIlnfl it¡Ln

S ec reta ri ado Ej ec utivo

Estudianfes

( i)rligr t I)ir«'t iti tt l tliJouo l:ttutl¡t

0945462004

0989611522

0956232s63

0995457800

0954662155

09t 5456215

095311221 1

0912165224

0956232045

0904539814

0945602315

09544't 1200

0965478921

090045600r

094521r999

Aclivo

Activo

Actuo

lnactivo

¡nachvo

aclivo

Garcia Navarel6 Cristine Angélica

Asludrllo Zapatier Linda Heidi

Benalcazar Subia Estelá Lrdra

Bolaños Ortega J6an Iliana

Briones Briones Carmen del Rocio '

Carnllo Alvarez Juan Amando

Castro Vrllacas Emrlia Paola

Crespo Vrvar Rómulo Anuao

Ascenc¡o Orellaña Mar¡ana Paola

Freire Beleck PatÍcia Luis¿

Zambrano Zarñora Mana Feananda

Granado Leima Dora Maa¡a

Ledesma Potez Janeth Eug€nia

Meneses Castro Tifany Gu¡ssela

Muentes Cevallos Emp€ratn¿ del Rocio

P Lavayen 240

Los Rios y Calh F

Albo¡ada ll etapa il¡.13

Alborada Il etapa

Cdla. La Fao Mz30

Ayacucho 1225

Bélla Aurora Mz C

Pradera I M¿C2

Sauc¿s Vlmz 3V67

Mirallores calles 7m

Higueras y V Emlo Eslrada

Ab€lGilbert MZA3E S 14

Alborada Vll

Guayacanez Mz ,l V7

Samañes lletapa V

2210157

2331555

2458951

09-9456315

2291235

2371912

2?57595

2437269

267508r

2208878

225¡600

2207154

2321584

2245601

2487977

lliln01¿\. ltlt tl,, l:|(to l( 2UU: l\l OR.l l ll l5
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( o r p t ruciti n .-l n lina da I n/ormdt ica

Profesores

\.tnhrc ld Pntltsor Diracci¡itt 'l tliJonrt E nuil

ácome Fausto

eña Osono Ricardo Arturo

:omero Moreira Lesbra Yo¡anda

lero Ramrrez Jhonny Vicente

:epeda Matilde

I ra Peñáf¡e¡ Lrl¡á delCermeñ

)u¿ñan Woñg Lrna Marcela

luenaño Zambrano Mara del Rosa

\spta¡u Re¡dón Ana lsabel

)anales León Nisela Jázmin

-ores Lee Aliqa Maria

\stud,llo Mendez Pedro Lu¡s

.rndao Zunta Galo lgnacro

larañlo Benrtes Geovanna Stetane

]onilla Eonfla Samantha Noaca

)orrea Buslamanle Victor Hugo

iarcra Morerla Sebastián Ju¡ro

lurtado Górnez Fedenco Joshua

.eóñ Cheng Cados Alberto

¡atule Suarez Manan¡ta de Josús

)rozco Mte Sonra Elizabeth

¡rvas Abecrlla Alba Gladys

Samanes ll M¿ 5 V I
Cdla. Keneddy Calle 1ra Oeste

Lomas d€ Urdesa M¿.5 V 3

V E Eslrada yAv Las Montes

Samanes I etepa

Lorerzo de Gareicoa 3012

Gár¿oleM2l03 V ¿

Nueva Keñaddy 3ra Calle C

Las Orquid€as t¡z 60 V 1

A¡borada Vll etapá M2. 812 V 3

Saman$ 5 Ma¡ l0 V.6

Letamondi#'116 y p Moñtr.rfar

Cdla- Las Acacras M¿la V13

Bogota y b H (8. Centenaño)

V E.Estradra 89

Suc.e 706

Samañes lll Mz. 3 V I
Alarazaña Mz. H2 V 24

Alborada Vl elapa Mz 6 V.8

Cdla ValdMa Bloque 28 Dept.7

Guayacan$ M2194 S.7

SaucesVMz209V10

2245782

2283518

2207 9

2222656

2U463

2411214

2242805

2293497

2261134

26¡5798

2850r 20

2413413

2435892

2314555

22X32s2

2526667

2212912

2398486

2233560

2243773

2620179

282017 4

Jácome@hotmárl.co

r_lceña@yahoo corn

lyromo@latinmárl.com

Vic€nte 34@hotmarl c

mal¡ldin@yahoo.com

cárv@estaeritodo.co

agu¿man@hotmarl.co

_rosaro@hotma¡l co

a_¡sabel@hotmal.com

s_canales@esmas.co

rcra_leel @lalinmail.co

_Lurs300@hotmail co

alol¡ndao@esmas co

anna_st_27@hotmail

boñrlla@eslaentodo c

vcorrea@hot¡arl.c¡m

basgaroa@hotmarl.co

huriado@latlnmail.co

carloslch@esmas.com

Íims@hotmarl.com

nraom@eslaentodo.c

albár@hotmail.corfr

lli¿nol$. ttt) lc E üo ¿L' Jt)02 INFOR:IÍE #7


