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INTRODUCCION

Slempre que se hable de una mejor socledad, de una
optima productividad o de una tecnologia sofisticada se
debe mencionar el nombre de las computadoras y mas

concretamente el tema de la Informatica.

La Informética esta4 evolucionando rapidamente con el
paso del tlempo, es por eso que muchas Empresas e
Instituciones requieren de su aplicacion para alcanzar un
avance tecnologico en todos sus procesos para que sus
resultados sean confiables y eficaces, los mismos que
anteriormente no se los podia obtener, por errores

ocasionados al reallzarlos manuaimente.

El Instituto "José Ignacio Ord &iiez", al poseer los recursos
tanto de Software como de Hardware, se ha visto en la
necesidad de automatizar la informaclén obtenida en sus

diferentes departamentos.



De ahi que dada la extension de dicho sistema, se ha
optado por formar un equipo compuesto por tres
personas, los mismos que desarroilaremos el sistema en

forma integrada.

Una Institucion Educativa debe contar con un sistema
informatico, el cual les facilite el control de datos, de una
manera rapida obteniendo mejores resultados en beneficio

del usuario.

Desde 1886 iniclan gestiones para la wvenida de ia
Congregacion al Concejo Municipal y el Jefe Politico de
Pelileo. El 21 de Junio de 1891 se celebra el contrato entre
los delegados del Concejo Pelilefio, el Sefior Obispo yla

Madre General de fa Congregacion.

El Municipio sostiene al Plantel y asigna para cada
religiosa 20 sucres. El goblerno ofrece 40 sucres para el

profesorado.



El 1914 el Supremo Goblerno prohibe el sostenimiento de
las Escuelas Confesionales, por lo cual el Concejo
convierte la escueia en Instituto de Beneficencia el 21 de
Marzo de 1915. Desde 1921 el Colegio, es una escuela
particular con ciclos de ensefianza: Primaria y una seccion

especial de Corte, Bordado y Musica.

En el terremoto del 5 de Agosto de 1949 se destruye todo

y fallecen varias religiosas.

En 1951 Ia congregacion regresa a Pellleo. El 20 de
Diclembre comienza a funclonar la escuela en pequenas
casetas. En 1954 se inicia la construccion de aulas en
Pelileoc nuevo. En 19688 se construye la casa de habitacién
y el salon del actor. En 1987 se bendice la Capilla por el

Sefior Cardenal y con la presencia de Prelados.

El trabajo de las religlosas ha sido no solo en la
educacion sino también en promocibn humana

animacién, liturgica, participacion en actos religiosos,



publicos, civicos, artisticos, culturales y deportivos de
Pelileo, pueblo catélico y amante de Ila educacién Y

cultura.

Sus hiljos desde 1886 con certera vision del futuro trabaja
por Ia creacibn de un establecimiento dirigido por
reiiglosas para la ensenanza de las niias pero este

objetivo lo alcanzaron con largas y pacientes gestiones.

El Instituto a pesar de las multitudes dificultades, sobre
todo economicos, ha venido trabajando
ininterrumpidamente en beneficio de la educacion catolica

de la nifez femenina del cantén.

Mdttiples generaciones ha recibido su influjo blenhechor,
han transferido a la socledad todo, constituyéndose de
este modo en fuente fidedigna de ia fortaleza moral de
Pelileo en el medio primigenio de su progreso y en el

semillero de virtudes que hacen la grandeza de nuestra

cludad.






1. ANALISIS PREVIO

1.1 PLANIFICACION
ACTIVIDADES

TIEMPO/DIAS
Planificacion 2
Estudio del Sistema Actual 3
Critica del Sistema Actual 2

Estudio del Nuevo Sistemal 15
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1.2 ESTUDIO DEL SISTEMA ACTUAL DE LA

INSTITUCION

121 ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES Y

ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION.

- El Instituto “José ignacio Ordé6iez *, por ser
una Institucion particular y catolica, tiene por
objeto. Iimpartir conocimientos relacionados
con la ciencia como también con la educacion
moral para las nifas y jovenes, formando de
esta manera intelectual y moraimente a la

nifnez y juventud.

- A través de la Academia, ofrece una mejor
alternativa de estudio, con una carrera corta y
utll para el estudiante y aplicable al medio

actual.

!
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- Brinda conocimientos y principios religlosos.

- Provee a la socledad, personal capacitado en
la rama artesanal, apto para contribulr al

desarrolio de la misma.

El Instituto “José Ignacio Ord6fiez", esta

constituido por los siguientes organismos:

DIRECCION: EstA formado por un
miembro de la comunidad de religiosas, quien
es la encargada de dirigir y administrar la
instituciéon, vy de quien depende el buen
funcionamiento y adelanto de la misma. Tiene
a su cargo el control de pago de las

pensiones por parte del alumnado.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO: Encargado de
la administracion directa de los bienes de la
Institucion, esta compuesto por dos partes

esenciales:

SECRETARIA: Llieva el control de ios
documentos de los alumnos y de los
profesores, tanto de la Escuela, como de la

Academia.

ENCARGADA DE LIBRERIA: Su funcién es,
llevar el control tanto de los ingreso como de

los egresos de mercaderia en la Libreria.

PERSONAL DOCENTE: Constituido por
todos los profesores que forman Ia
Institucion, son los encargados de la

ensefianza de conocimientos a los alumnos.



Son de dos clases:

ESCUELA:

PROFESORES DE PLANTA:

- En un niumero de 6.

PROFESORES ESPECIALES:

- En nimero de 2.

ACADEMIA:

PROFESORES DE PLANTA:

- En numero de 4.

PROFESORES ESPECIALES:

- En numero de 2.
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1.23 ESTUDIO DE LOS DOCUMENTOS
EXISTENTES
Los documentos que son utilizados en el

instituto son los sigulentes:

ESCUELA:

- Libreta de Callficaciones.

- Registro Asistencia de Profesores.
- Libro de Matriculas.

- Control de Pensiones.

- Cuadro de Calificaciones Trimestrales

ACADEMIA:

- Solicitud de Iingreso.

- Certificado de Matricula.

- Cuadro de Computos Finales.
- Resumen de Matricula.

- Libreta de Calificaciones.
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- Registro Asistencia de Profesores.
- Libro de Matriculas.

- Control de Pensiones.

- Cuadro de Examenes Trimestrales.
- Cuadro de Examenes Trimestrales.
- Registro de Trabajo.

- Cuadro de Calificaciones Trimestrales.

- A -



CUADRO DE CALIFICACIONES

TRIMESTRALES

Tipo: Intemo
Medios Creacion: Automatico
Origen: Secretaria
Lugar Obtencion de Informacién:Profesores
Destino: Direccion
Secretaria
Objetivo:
- Registrar las notas de cada trimestre.
CodiNicacitn de Campos:
- Area de Estudio
- Profesora
- Anho Lectivo
- Grado
- Nombres y Apeilidos (alumnos)

- Conducta



Deberes

Lecciones
Actuacion en Clase
Trabajos

Examen

Total

Promedio Trimestral

- 10 -



LIBRETA DE CALIFICACIONES.

Tipo: Externo

Medios Creacion: Manuales

Origen: Asamblea de Profesores

Lugar Obtencion de Informacion:

Cuadro de Callficaciones

Destino: Direccion

Objetivos:

- Registrar las notas de los alumnos.

- Enviar informacion trimestral a los
representantes.

Codificacion de Campos:

- Provincia
- Canton

- Direccion
- Alumno(a)
- Grado

- Domicilio

- 11 -
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- Profesor

- Ano Escolar

- Asignaturas

- Deberes

- Lecciones

- Actuacion

- Trabajo Practico

- Examen

- Total

- Promedio

- Equivalente

- Promedios

- Aprovechamiento
- Conducta

- Dias Laborados

- Faitas Justificadas
- Faltas Injustificadas
- Atrasos

- Total

- 12 -



REGISTRO ASISTENCIA PROFESORES

Tipo: Interno

Meodios Creacibn: Manuales

Origen: Direccién

Lugar Obtencién de informacion:
Profesores

Destino: Direccion

Objetivos:

- Registrar las faitas de maestros.

Educacion.
Codiicacion de Campos:
- Dias
- Entrada
- Horas
- Salikda

- Horas

Enviar informacién a ia Direccién de

- 13 -



LIBRO DE MATRICULAS

Tipo: Interno
Medios Creacion: Manuales
Origen: Direccién
Lugar Obtencion de Informacion: Alumno
Destino:
Direccion
Secretaria
Objetivos:
- Registrar los datos de los alumnos.
- Enviar informacion a la Direccion de
Educacion.
Codificacion de Campos:
- Fecha
- Matricula N
- Alumno

- Grado

- 14 -



Nacido en

Edad

Plantel del que procede
Nombre del Padre
Naclonalidad

Profesion

Nombre de la Madre
Nacionalidad

Profesion

Direccion Domiciliaria

Observaciones

- 15 -



CONTROL DE PENSIONES

Tipo: Externo

Medios Creacion: Manuales

Origen: Direccion

Lugar Obtencion de Informacion: Alumno
Destino: Direccion

Objetivo.

- Registrar pago de Pensiones.
Codificacion de Campos:

- Fecha

- Meses



SOLICITUD DE INGRESO.

Tipo: Intemo

Medios Creaclon: Automatico

Origen: Secretaria

Lugar Obtencién de Informacion: Alumno

Destino: Direccion

Objetivos:

- Conocer datos de ia alumna

- Enviar informacién a la Direccién de
Educacion

Codificacion de Campos:

- Fecha

- Directora

- Especialidad

- Alumna

- Cédula de identidad

-~ 17 -



Tipo: Interno

Medios Creacion: Automatico
Origen: Secretaria

Lugar Obtencion de informacion: Alumno
Destino: Direccion
Objetivo:

- Legalizar ia matricula
Codificaciétn de Campos:

- Matricula N

- Alumna

- Curso

- Especialidad

- Ano Lectivo

- Fecha



CUADROS DE COMPUTOS FINALES

Tipo: Externo
Medios Creacién: Manual
Origen: Secretaria

Lugar Obtencion de Informacion: Alumno

Destino:
Direcclén
Direcclon de Educacion
Secretaria

Objetivo:

- Registrar las notas finales de cada
alumna

Codificacion de Campos:

- Curso

- Afo

- Especialidad

- Promovidas



- No Promovidas

- Deserciones

- Nombres y Apellidos
- Promedio Total

- Promedio

- Supletorio

- Promedio Final

RESUMEN DE MATRICULAS

Tipo: Extemo

Medios Creaclion: Automatico

Origen: Secretaria

Lugar Oblencion de Informacion:
Libro de Matriculas

Destino:

Direccion

20 -
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Direccion de Educacion
Secretaria

Objetivo:

- Registrar informacion fundamental de

cada alumna.

Codificacion de Campos:

- Curso

- Ano Lectivo

- Nimero

- Nombres y Apellidos

- Pagina

- Folio

- Matricula

- Especlalidad

- Lugar y Fecha de Nacimiento

- Provincia

- Plantel Proviene

- Curso Anterior



- Observaciones

- Fecha

LIBRETA DE CALIFICACIONES.

Tipo: Externo

Medios Creacion: Manuales

Origen: Asamblea de Profesores

Lugar Obtencion de Informacion:
Cuadro de Callficaciones

Destino: Direccion

Objetivos:

- Registrar las notas de los alumnos.

- Enviar informaclon trimestral a los

representantes.

CodNicacion de Campos:

- Provincia

[



Canton

Direccion

Alumna

Curso

Domicllio
Profesor Dirigente
Afo Escolar
Asignaturas
Actuacion
Lecciones
Trabajo-Deberes
Examen

Total

Promedio
Promedio General
Total

Promedlo

Dias Laborados
Faltas Justificadas
Faltas Injustificadas
Alrasos

Total



REGISTRO ASISTENCIA PROFESORES

Tipo: Intermno

Medios Creacion: Manuales

Origen: Direccion

Lugar Obtencion de Informacion:

Profesores

Destino: Direccion

Objetivos:

- Registrar las faltas de maestros.

- Enviar Informacién a la Direccion de
Educacién.

CodNicacién de Campos:

- Dias

- Entrada

- Horas

- Salida

- Horas



LIBRO DE MATRICULAS

Tipo: Intemo
Medios Creacién: Manuales
Origen: Direccion
Lugar Obtencion de informacion: Alumno
Destino:
Direccion
Secretaria
Objetivos:
- Registrar los datos de los alumnos.
- Enviar informacién a ia Direccién de
Educacién,
Codificacion de Campos:
- Matricula N
- Fecha
- Alumno

- Curso



Nacimiento-Lugar
Fecha

Edad

Plantel del que procede
Nombre del Padre
Nacionalidad
Profesion

Nombre de ia Madre
Nacionalidad
Profesion

Direccion Domiclitaria

Observaciones
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CONTROL DE PENSIONES

Tipo: Externo

Medios Creacion: Manuales

Origen: Direccion

Lugar Ob%encién de Informacion: Alumno
Destino: Direccion

Objetivo:

- Registrar pago de Pensiones.
Codiicaciéon de Campos:

- Fecha

- Meses



CERTIFICADO ANUAL DE PROMOCION

Tipo: Externo
Medios Creacion: Automatico
Origon: Secretaria

Lugar Obtencién de Informacion: Alumno

Destino:
Direccion
Direccion de Educacion
Secretaria

Objetivo:

- Proporcionar un informe final sobre las
notas de cada alumna

Codificacion de Campos:

- Ano

- Alumna

- Curso

- Asignaturas



- Puntaje
- Aprovechamiento
- Conducta

- Fecha

CUADRO EXAMENES TRIMESTRALES

Tipo: Externo
Medios Creaciéon: Manual y Automatico
Origen: Secretaria

Lugar Obtencion de informacion: Alumno

Destino:
Direcclon
Direccion de Educacion
Secretaria

Objetivo:

- Registrar las notas trimestraimente



Codificacion de Campos:
- Curso

- Trimestre

- Ano Lectivo

- NUmero

- Nombres

- Asignatura

- Observaciones

- 30 -



REGISTRO DE TRABAJO

Tipo: Extermo

Medlos Creaclén: Automético
Origen: Secretaria

Lugar Obtencion de Informacion:

Cuadro Asistencia de Profesores

Destino:
Direccion
Direccion de Educaciéon
Secretarfa

Objetivo:

- Registrar el numero de

horas

trabajadas por cada profesor para el

pago correspondiente.
Codificacion de Campos:

Afio Lectivo

. Fecha

31 -



- Profesores

- Asignatura

- Materia

- Control de Asistencia
- Firma del Profesor

- Observaciones



CUADRO DE CALIFICACIONES

TRIMESTRALES

Tipo: intemo

Medios Creacion: Automatico

Origen: Secretaria

Lugar Obtencion de informacion:
Profesores

Destino:

Dlreccion

Secretarfa
Objetivo:
- Registrar las notas de cada trimestres
Codificacion de Campos:
- Area de Estudio
- Profesora

- Ao Lectivo

- 33 -



Curso

Nombres y Apellidos (alumnos)
Conducta

Deberes

Leccliones

Trabajos

Examen

Total

Promedio Trimestral

- 134 -



Tipo: interno

Medios Creacion: Manual

Origen: Libreria

Lugar Obtenciétn de informacion: Venta
Destino:

Cliente

Objetivo:

- Registrar ia venta de Gtiles
Codificacion de Campos:

- Namero de Factura

- Cliente

- Cantidad

- Descripcion

- Valor Unitario

- Vaior Total



M

- Forma de Pago
- Subtotal
- VA,

- Total a Pagar



ROL DE PAGOS

Tipo: Interno
Medios Creaclon: Manual
Origen: Direcclon
Lugar Obtencién de informacion:
Registro Asistencia de Profesores
Destino:
Secretaria
Objetivo;
- Registrar ios pagos de sueldos
Codificacion de Campos:

Nombre

- Suelido

- Décimo Tercero

- Préstamo IESS

- Préstamos

- 37 -



Muita

Liquido
Bonificacion
Compensacién
Décimo Sexto
Décimo Quinto
Fondo de Reserva
Décimo Cuarto
Transporte
Retencion IESS
Anticipos

Total a Recibir

Firma del Profesor

- 38 -
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1.23 ESTUDIO DE LOS FICHEROS

EXISTENTES

1.23.1 FICHERO DE PROFESORES

Fichero: Coplas de las Carpetas de
Documentos de los
Profesores

Localizacion: Secretaria

No. de Registros: Depende del numero de
Profesores

Utllizacion de la Informacion:

- Elaboracion del registro de trabajo de

cada profesor

Seguridad del fichero:

Se los guarda en un archivero a donde solo

tiene acceso la Directora y Secretaria.

- 389 -
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1.232 FICHERO DE ALUMNOS

Fichero: Carpetas de Documentos
del Estudiante

Locallzacion: Secretaria

No. de Registros: Depende del numero de
Alumnos Matriculados

Utiizacion de la Informacion:

- Elaboracion de pases de nivel.

Criterio de Seguridad del fichero:

Se los guarda en un archivero a donde solo

tiene acceso el personal autorizado.

- 40 -



1.233 FICHERO DE NOTAS DE

ALUMNOS

Fichero: Campetas de NOtas de
Alumnos

Localizacion: Secretaria

No. de Registros: Depende del numero de
Alumnos

Utilizacion de la Informacion:

- Elaboracién de libretas de

calficaciones

Criterio de Seguridad del fichero:

Se los guarda en un archivero a donde solo

tiene acceso el personal autorizado.

- 41 -
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1.234 FICHERO DE COMPRAS

Fichero: Cuademo de Apuntes de
Compras

Localizacion: Libreria

No. de Registros: Depende de las compras
realizadas

Utlizacion de la informacion:

- Obtencion de Utliidades

Criterio de Seguridad del fichero:

Se los guarda en un archivero a donde solo

tiene acceso la encargada de llbreria y la

directora,

- 42 -



1.235 FICHERO DE VENTAS

Fichero: Cuademo de Apuntes de
Ventas

Locallzacion: Libreria

No. de Registros: Depende de Ilas ventas
realizadas

Utllizacion de la Informacion:

- Obtener Utilidades

Criterio de Seguridad del fichero:

Se los guarda en un archivero a donde soio

tiene acceso la encargada de libreria y la

directora.

- 43 -



1.236 FICHERO DE PENSIONES

Fichero: Cuaderno de Apuntes de
Pagos

Localizacion: Direccléon

No. de Registros: Depende del nimero de
Alumnos

Utliizacion de la Informacion:

- Cobro posterior de pensiones

Criterio de Seguridad del fichero:

Se los guarda en un archivero a donde solo

tiene acceso la directora.
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1.23.7 FICHERO DEL ROl DE PAGOS

Fichero: Carpeta con Roles de
Pagos Mensuales

Localizacion: Direccion

No. de Registros: 168 Registros por afio

Utllizacion de la iInformacion:

- Revision de trabajo de profesores

Criterio de Seguridad del fichero:

Se los guarda en un archivero a donde solo

tlene acceso la directora y secretaria.

- a5 -
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1.24 UTILIZACION DE LOS MEDIOS DE

TRATAMIENTO

PROCESO: MATRICULAS

Tipo: Manual
Duracion: 20 Minutos
Frecuencia: Cada Iniclo del Aho Lectivo
Documentacion de Entrada:

Documentacion del Alumno
Documentacion de Salida:

Camel, Recibo de Pago de

Matricuia
Descripcion del Proceso:

En el Departamento de
Secretaria el alumno ingresa con su respectiva
documentacion, la secretaria se encarga de llenar
los datos en el libro de matriculas, luego liena el

carnet, para el pago de la matricula, esta



Wase Frovio
m

documentaclon pasa a la Direccion, donde son
revisados dichos documentos, aqui se realiza el

pago de la Matricula.

PROCESO: CONTROL DE ASISTENCIA

(PROFESORES)

Tipo: Manual
Duracion: 10 minutos
Frecuencia: Cada dia
Documentacion de Entrada:
Cuadro de Controi de
Asistencia
Documentacion de Salida:
Cuadro de Control de
Asistencla
Descripcion del Proceso:

La Directora es Ia
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encargada del Control de Asistencia a los
Profesores, cada dia el se registra el Ingreso y

egreso del Profesor al Instituto.

PROCESO: CONTROL DE ASISTENCIA (ALUMNOS)

Tipo: Manual
Duracion: 30 minutos
Frecuencia: todos los dias laborable
Documentacion de Entrada:

Cuadro de Asistencia
Documentacion de Salida:

Reglistro de Asistencla
Descripcion del Proceso:

El profesor se encarga de
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registrar la asistencia de los alumnos, en el cuadro
de control de asistencia, este documento es enviado

a la Direccion en donde es archivado.

PROCESO: CONTROL DE NOTAS DEL ALUMNO

POR TRIMESTRE

Tipo: Manual
Duracion: 2 horas
Frecuencia: Cada trimestre

Documentacion de Entrada:

Cuadro de Calificaciones

Documentacion de Salida:

Promedlos Trimestraies

Descripcion del Proceso:



El profesor se encarga de
llenar las notas en el cuadro respectivo, éste es
enviado a Secretaria donde seran archivados los

datos.

PROCESO: ELABORACION DE LIBRETAS DE

CALIFICACIONES

Tipo: Manual
Duracion: 30 minutos
Frecuencia: Cada Trimestre
Documentacion de Entrada:
Cuadros Trimestrales
Documentacion de Salida:

Libreta con las Notas
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Finales
Descripcion del Proceso:

El profesor realiza los
chicutos de ias notas en cada trimestre, las cuales
son registradas en la Libreta de Calificaciones,
dicha fllbreta pasa a la Direccibn en donde es
revisada y finalmente se la envia al Padre de

Familia.

PROCESO: CERTIFICACIONES ANUALES DE

PROMOCION ACADEMIA

Tipo: Automatica
Duracion: 30 minutos
Frecuencia: Cada Fin del Aito Lectivo

Documentacion de Entrada:



Libreta de Calificaciones
Documentacion de Salida:

Certificado Anual de

Promocion
Descripcion del Proceso:

La Secretaria se encarga
de revisar la Libreta de Calificaciones y de acuerdo
al promedio final, elabora el Certificado de

Promoclion, el mismo que es enviado al alumno.

PROCESO: ELABORACION DE REGISTROS DE

TRABAJO

Tipo: Automaitica
Duraclion: 80 minutos

Frecuencia: Cada Mes



Documentacion de Entrada:

Control de Aslistencla

(Profesor)
Documentacion de Qalida:

Hoja de Trabajo
Descripeion del Proceso:

La Directora revisa el
Cuadro de Asistencia de cada Profesor y de
acuerdo al mismo elabora la Hola de Trabajo, el
mismo que determina el valor del sueido a pagar al

profesor.

PROCESO: CONTROL DE PENSIONES

Tipo: Manual

Duracion: 15 minutos



Frecuencia: Cada Mes
Documentacion de Entrada:

Libro de Matricula
Documentacion de Salida:

Tarjeta de Pensiones
Descripcion del Proceso:

La Directora se encarga de
revisar el Libro de Matriculas, para elaborar las
Tarjetas de Pensiones para cada alumna; en el

momento del Pago, se archiva en dicha tarjeta.

PROCESO: CONTROL DE COMPRAS

Tipo: Manual

Duracion: 15 minutos
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Frecuencia: Cada iniclo del afio lectivo
Documentacion de Entrada:

Pedido
Documentacion de Salida:

Factura de Compra
Descripcion del Proceso:

La Directora se encarga de
hacer el pedido a los Proveedores, realiza el pago y
el mismo se archive en el cuaderno de apuntes de

compras.

PROCESO: CONTROL DE VENTAS

Tipo: Manual

Duracion: 15 minutos

Frecuencia: Depende de las ventas
Documentacion de Entrada:

Lista de Utlles

N
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Documentacion de Salida:

Nota de Venta
Descripcion del Proceso:

La encargada de Libreria
realiza la venta, elabora la Factura de Venta, cobra Y
la venta es registrada en el cuademo de apuntes de

ventas.

PROCESO: ELABORACION ROL DE PAGOS

Tipo: Manual

Duracion: 90 minutos
Frecuencia: Cada Mes
Documentacion de Entrada:

Cuadro de Asistencia de



Profesores
Documentacion de Salida:

Rol de Pagos
Descripcion del Proceso:

La Directora se encarga de
revisar el Cuadro de Asistencla de Profesores,
detreminando el namero de faltas para un
descuento, elabora el Rol de Pagos, archivando una

copia en la Carpetade Roles.
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SECRETARIA

PROCESO: MATRICULAS

DOCUMENTACION
DEL
ALUNNG

l

booidisis Proi

DIRECCTON

b

LLENADO DEL
L1BRO DE
MATRICULAS

;

LigRa

LLENADA

\__//"‘\

CARNET

DOCUMENTACIO
DEL
ALUMNG

l

REVISION
DE
DOCUMENTGS

¥

L3

ARCHIVA DATAS

2~

RECIBO
DE
PAGO

ESTUDIO DEL FLUJO DE INFORMACION
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PROCESD: ASISTENCIA DE PROFESORES

DIRECCICON

COMTROL
DE
ASISTENCIA

CUADRO
CONTROL DE

ASISTENCIA

ARCHIVA
DOCUNENTOS




PROCESO:

ASISTENCIA DE ALLNNGS

PROFESOR

CONTRAL
DE
ASISTENCIA

y

CUADRO
CONTRAL DE

ASISTENCIA

ARCHIVA
DOCUMENTOS




PROCESG:  CONTROL DE NOTAS POR TRIMESTRE

PROFESOR

CUADRO DE

SECRETARIA

NOTAS POR
TRIMESTRE

h 4

CUADRO DE
NOTAS POR
TRINESTRE

ARCHIVA
CUADRO

- [:‘i —_



PROCESO: ELABORACION DE LIBRETAS DE CALIFICACIONES

PROFESOR

BUSCA DATOS
(NOTAS)

DIRECCION

LIBRETAS
DE

Y

CALCULD
NOTAS
FINALES

LIHRETAS
DE

CALIFICACION

h 4

CALIFICACION

REVISION
LIBRETAS DE

ALUNND

LIBRETAS
DE

CALIFICACION

h 4

CALIFICACION

i



PROCESD: ELABORACION DE LOS CERTIFICADOS ANUALES DE PROMOCION

SECRETARIA ALUINND
CERTIFICADOS
AUSCA NOTAS bE
DE ALUMNGS »
PROMOCION
¥
CERTIFICADAS
DE PROMOCION
CERTIFICADOS
DE
PROMOCION




PROCESG: ELABORACION DE REGISTROS DE TRABAJD

DIRECCION

REVISION DE
DATd

(ASISTENCIA)

i

ELABARACION
REGISTRO DE
TRABAJD

REGISTRO
DE

PROFESOR

pneal
A

TRABAJD

i
PROFESORES



PROCESG: CONTROL DE PENSIONES

DIRECCION

BUSCA DATOS
(MATRICULA)

l

ELABORA
TARJETA
PENS HIRES

1

CO8RC
PENSION

l

ARCHIVA
PAGO

|

TARJETA
DE
PENSIGHES
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PROCEST:

CONTROL DE CONPRAS
LIBRERIA

COMPRA

|

REVISION
FACTURA
CONPRA

l

PAGO
COMPRA

l

ARCHIVA
COMPRA




PROCESO:  CONTROL DE VENTAS
LIBRERIA

CLIENTE

ELABORACION
FACTURA
VENTA

l
1

CARCELACTON
FACTURA

l

ARCHIVA
PAGO

A ¥
FACTURA DE

VENTA
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PROCESG:  ELABORACION DE REGISTROS DE TRABAJO

DIRECCION

REVISION DE
DATO
(ASISTENCIR)

¥

ELABORACION
ROL. DE
PAGOS

ROL DE
PAGAS

v

PROFESORES
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1.28. COSTOS DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA
ACTUAL
SUELDO SECRETARIA: 120.000
COSTOS DIRECTOS
Papel Mimiografiado 150.000
Otros 100.000
Total 250.000

COSTOS INDIRECTOS

Luz 150.000
Teléfono 120.600
Total 640.000

TOTAL COSTOS 520.000
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CRITICA DEL SISTEMA ACTUAL

1.3.1 ANOMALIAS

Después del estudio realizado, en base al flujo de
informacion, documentos vy ficheros, hemos
verificado que los procesos que se wvienen
desarrollando en el Instituto son de conformidad

con el personal encargado de ejecutarios.

El tlempo que conlleva ia realizacion de los mismos,
es muy demoroso, pues la mayoria de procesos se
realiza en forma manual, y otros en forma
automatica, estos ultimos realizandolos en forma
independiente de acuerdo a las necesidades del

momento.

Los archivos y documentos se encuentran en libros
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y carpetas, presentando errores, perdida de
documentos y requiere mucho tiempo cuando se

desea hacer una consulta.

- Los medios de tratamliento de Informaclén son
manuales (maquina de escribir), toma mucho tiempo
al llenar los documentos y esta sujeta a cometer

muchos errores.

- Para la eiaboracion de Ilas Libretas de
Calificaciones, se necesita seleccionar los Cuadros
de Callficaciones Trimestrales, luego pasar la
informacion y realizar los diferentes calculos, lo cual
toma mucho tiempo en su elaboracion estando

ademas sujeta a errores.

- Para la elaboracion de los Certificados Anuales de

Promocitn, se necesita revisar los Cuadros de

- 71 -
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Examenes Trimestrales, luego pasar la Informacion
realizando diferentes calculos, lo cual toma mucho
tiempo para la elaboracion, y puede estar sujeta a

orrores.

Para la elaboracion de la Hoja de Trabajo se
necesita seleccionar los Cuadro de Control de
Asistencia del Personal Docente, lo cual es un
trabajo tedioso; luego especificar los descuentos
para realizar los diferentes calculos. Presentandose
diferentes errores tanto en calculos como en la

realizaclon misma del documento.

1.3.2 CAUSAS DE LAS ANOMALIAS

La forma manual de realizar todos i08 procesos

cumple con los objetivos que se propone, sin
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embargo podria ser automatizado totalmente de
modo que permitira tener un mejor control y
organizacion e la informacion tanto de alumnos
como profesores, generando asi como resultado
disminucion de tiempo y trabajo en las dHerentes

actividades que a dlario se vienen realizando.

1.4 ESTUDIO DEL NUEVO SISTEMA

El objetivo principal es sistematizar e Integrar el

Instituto para conseguir una mayor rapidez,
flabillidad y rentabilidad en la realizacion de los

procesos y en prevision de futuras ampliaciones.

Uno de los aspectos incluidos en el nuevo sistema

- 73 -
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- Disco Duro de 540 Mb

- Drive de 3 1/2 de 1.4 Mb

- Monitor VGA Monocromatico
- Tarjeta de Graficos VGA

- impresora de 80 columnas

- Sistema Operativo 6.22

Los equipos existentes en el mercado con este tipo
de configuracion oscila entre los 1.300 y 1.500
dolares, dependiendo la diferencia de preclos de
clertas caracteristicas adicionales de relativa

importancia.

En cuanto a las posiblidades de ampliacion se
prevee la colocacion de un terminal en Direccléon v
en Libreria ya que a través de su instalaciéon se

mejoraria en gran medida ia eficacia del sistema.
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1.4.1 DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS

FUNDAMENTALES

GENERALES:

- Realilzar un sistema integrado de Matriculas, Notas,
Asistencia, Contabllidad (Pensiones, Sueldos) e
Inventario en ila Libreria, el mismo que este de

acuerdo con los requerimientos de la Institucion.

ESPECIFICOS:

- Poner en practica los conocimientos Informaticos
adquiridos durante el estudio de nuestra carrera

hacia la realizacion del trabajo practico.
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Demostrar ia eficiencla y conflabllidad que brindara
ol sistema en los diferentes departamentos a ser

aplicado.

Realizar el Control de Matriculas de la Escuela (6

grados) y la Academlia (3 cursos).

Obtener reportes por pantalla e Impresora de

Matriculas por grados y cursos.

Dar un carnet a cada estudiante después de

haberse matriculado.

Llevar un control de notas de los diferentes grados

de la Escuela y cursos de la Academia.

Obtener reportes por pantalla e Impresora

trimestrales y finales sobre las notas de los



estudiantes por grados y cursos.

- Contabllizar los pagos de pensiones mensualmente

por parte de los alumnos de la Escuela y de la

Academia.

- Controlar el pago incumplido de los estudiantes.

- Obtener reportes por pantalla e Iimpresora

mensualmente del Pago de Pensiones.

- Obtener reportes por pantalla e impresora del Pago

incumplido de Pensiones.

- Obtener reportes mensuales por pantalla e

impresora de la Asistencla de Profesores.

- Realizar el Rol de Pagos del Personal.
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Obtener reportes dei Rol de Pagos mensualmente.

Lievar un control de Proveedores de ia Libreria.

Contabllizar la compra y venta de (tiles escolares.

Obtener reportes de compras y ventas de utiles.

Lievar un control de los inventarios de la Libreria.

Obtener reportes sobre los inventarios de la

Libreria.

1.4.2 BUSQUEDA DE SOLUCIONES

incrementar un empleado que haga la funcion de

Secretario, lleve los archivos correctamente, para

- 74 -
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que el oficinista sea solo el despachador.

Automatizar el control y archivo de Alumnos,
Profesores, Reporte Diario de Pensiones, Hoja de
Ingreso Econdtmico en la Librerfa y Rol de Pagos a

los Profesores.

- 30 -






2. ANALISIS FUNCIONAL

PLANIFICACION

ACTIVIDADES

TIEMPO/HORAS

Planificacion
Caracteristicas de la
Alternativa Seleccionada
Objetivos de Gestion
Objetivos Tecnicos
Definicion de Normativas
Recursos Existentes y
Necesidades del Nuevo Sistema
Disefio del Nuevo Sistema
Organigrama Funcional
Diccionario de Datos

Ficheros Permanentes

158

20

20

10

- 21 -



22. CARACTERISTICAS DE LA ALTERNATIVA

SELECCIONADA

Planteamos como posible solucion Ia
implementacion del Sistema Escolastico que
permitira controlar los diferentes procesos que
realizan los Profesores y Alumnos dentro del
Instituto. Con éste sistema obtendremos una mejor
organizacion y un eficiente control de la informacién

correspondiente a Profesores, Alumnos y Materias.

Entre las caracteristicas de Ia Alternativa

Seleccionada tenemos:

- Creacion de ficheros que guarden Informacion

de Alumnos, Profesores, Materias, inventario

y Rol de Pagos.

|
QO
ta
|
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- Control de Informaciébn de Alumnos,
Profesores y Materias, inventario y Rol de

Pagos del Instituto.

- Control de matriculas y notas de los Alumnos

- Obtencion de Informes de Profesores,
Alumnos, Notas, Materias y Transacciones en

el momento requerido.

Para el funcionamiento del Sistema propuesto se
requlere una configuracion minima que comprende

los siguientes elementos:

Un computador DX4 con procesador 4-86
8 en memoria RAM

Un drive 3 1/2 de Alta densidad

Monitor Color
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Capacidad de Almacenamiento 540

Teclado de 101 teclas

Un mouse

Una impresora de 80 columnas
Un corta picos

Un nivelador de voitaje

Un operador con conocimientos en computacion

- B4 -



2.2.1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

2211,

OBJETIVOS DE GESTION

Controi de Matriculas, Notas de los

alumnos.

Control de Informacion sobre Ilas
diferentes Materlas que se dictan en la

Escuela y Academia.

Informes de datos de los Profesores de

acuerdo al tipo y grado.

informes de datos de las Materias(
grados, tipo A = Academia / E =

Escuela).
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- Obtencibn de diferentes Iinformes del

Alumno como son:

- Obtencion del carnet
- Noémina de alumnos por grado
- Obtenclion de una tabla indices
- Informe general de acuerdo al tipo
(Academia/Escuela)
- Reporte de certificados:
- Certificado de Matricula
- Certificado Final de la
Academia
- Certificado Final de la
Escuela
- Obtencion de la libreta de
calificaclones
- Informe trimestral de notas

- Informes finales, como:
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- Informe de aprobados

- Informe de suspensos
(academia)
- informe de perdidos

- informe general de notas

Para el médulo de pensiones Ilos

siguientes informes:

- Informe del pago de pensiones por

alumno

- Informe del pago de pensiones por

cada mes

- Informe general del pago mensuai de
pensiones, dependiendo del
tipo(Academia-Escuela)

Para el modulo de Inventario los

sigulentes informes:

- Informe de productos

- 87 -
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- Informe de las ventas realizadas
- Informe de las compras

- informe de las utilidades

- Informe de los proveedores, del periodo

o por dia.

2.2.1.2. OBJETIVOS TECNICOS

Para el cumplimiento de las necesidades que tiene
{a Institucion seran solucionadas de una manera
eficiente y controlada ,con los diferentes programas
realizados por los integrantes del equipo de

analisis.



2.2.2. DEFINICION DE NORMATIVAS

ALUMNOS

Caiculo de notas del primer trimestre
Escuela/Academia

ito=1id + il +ia + it + ie

id = deberes del primer trimestres

il = lecciones del primer trimestres

la = Actuacion en Clase del primer trimestres

it = Trabajos del primer trimestres

le = Examen del primer trimestres

Calculo del promedio del primer trimestre.

ip = ito/N

ito = total de actividades durante el primer
trimestre sobre el nimero de actividades.

N =  Numero de actividades

ip = promedio de la nota del primer trimestre
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Caiculo de notas del segundo trimestre
Escusla/Academia

lito = iid + il + lla + lit + ile

lid = deberes del segundo trimestres

il = lecciones del segundo trimestres

lia = Actuaclén en Clase del segundo trimestres

lit = Trabajos del segundo trimestres

lle = Examen dei segundo trimestres

Caliculo del promedio del segundo trimestre.

lip = lito/N

lito = total de actividades durante el segundo
trimestre sobre el nimero de actlvidades.

N = NOmero de actividades

iip = promedio de la nota del segundo trimestre

- 30 -
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Calculo de notas del tercer trimestre
Escuela/Academia

liito = liid + Wl + iita + ikt + llie

lid = deberes del tercer trimestres

il = lecciones del tercer trimestres

lila = Actuacién en Clase del tercer trimestres

it = Trabajos del tercer trimestres

ille = Examen del tercer trimestres

Calculo del promedio del tercer trimestre.

ilip = llito/N

liito = total de actividades durante el tercer
trimestre sobre el niumero de actividades.

N = Namero de actividades

llip = promedio de la nota del tercer trimestre

Alumnoe Aprobados, Perdidos o Suspensos

Flag = A"



A = nota con que aprueba el afio escolar
Flag = "s*

S = nota con que se queda suspenso
Flag = "P"

P = nota con que plerde el aiio escolar

Céiculio del Puntaje Acumulado durante el Ano

Escolar

it=1ip + lip + illp

Ip = Primer trimestre

lip = Segundo trimestre

IHip = Tercer trimestre

pf = it/N

it = puntaje acumulado en el afio escolar sobre
nimero de actividades

N = Numero de notas

pf = promedio final del alumno

- 92 -



PENSIONES
mtotal = sum(monto)
mtotal = total de pensiones

monto = monto a pagar

INVENTARIO

mtot = mcanti * mpreci

mtot = total de producto
mcantl = cantidad

mpreci = precio de producto

mtotal = mtot - ((mtot * mpor)/100

Si es grabado el producto tenemos:

mtot_grab = mtot_grab + mtotal

Sl no es grabado el producto:

mtot_fac = mtot fac + mtotal



Dewolucién en ventas
mtot = (mcanti-mcanti0)*mprect

mtot

mcanti*mprecl

mtotal = mtot - ((mtot * mpor)/100
mtot= total de la factura en ventas
mcanti= cantidad de productos

mpreci= precio de los productos

Si es grabado
mtot_grab=mtot_grab-mtot
mtot_grab = total grabado con iva

mtot = Total de |a factura

Sl no es grabado
mtot_fac=mtot_fac-mtotal
mtot_emtot e+mcanti

mtot_e—total de la factura exento de Iva



Factura de venta
mcanti=macanti+canti

mcanti=macanti-canti

Devolucion en Compras
mtot=mcanti*precl

mtot= total de la factura de compras
mcanti= cantidad de productos

preci= precio de compra de los productos
Factura de compra

mcanti=macanti+canti

mcant=macanti-canti

ingreso de Factura
mtot_grab+mtot_ex+mtot_iva = mtot fac
mtot_grab=totail de la factura grabado con iva
mtot_ex= total de la factura exento de iva

mtot_iva= total de la factura del iva

- 25 -



miot_fac = total de la factura

ingreso de productos

mtiotal = mcant*mpreci
mtot_e=mtot_e+mcanti
msubt=msubt+mtotal

mtotal= total del producto
mcanti= cantidad de producto
mpreci= precio del producto
mtot_e= total de existencla
msubt= subtotal de la factura

mtotal= total de la factura de ingreso de productos

Facturas si ol modo es "V" venta
mtotal=((canti*precio)-
{(canti*preclo*descuento)/100))

mtotfac = mtotfac+ mtotal

- 36 -
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Facturas sl ol modo es *D" dewvolucion en venta
mtota =((canti*precio)-

((canti*precio*descuento)/100))

mtotfac=mtotfac-mtotal

ROL DE PAGOS

Definicion de normativas de Rol de Pagos
mil = mto + bon + con + trans + mdesé
mdes6é = round ((Sueido/8),2)

mto = sueido - mre

mre = ((suekio*hd)/100)

mtr = (mil) - anticl - pres - multa - pies
mfondo = (Sueldo)/12

mdes3 = (Sueido)/12

mdesq4 = (Sueldo)*2

mdesS = 50000

mli= sueldo liquido

mto = total del sueido

- 97 -



bon = bonificacién
con = compensacion
trans = transporte

décimo sexto sueldo

Il

mdes6
sueldo = sueldo que cobra

mre = retenciones

hd = impuesto al IESS

anticl = anticipos recibidos

pres = prestamos realizados

multa = muita por faltar a horas de clase
mir = sueldo total a reclbir

mfondo = fondo de reserva

mdes3 = décimo tercer sueido

mdes4 = décimo cuarto sueido

mdes5 = décimo quinto sueido

28 -~
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2.23. RECURSOS EXISTENTES Y NECESIDADES

DEL NUEVO SISTEMA.

La Institucion cuenta con un equipo moderno de
computo, en el cual el sistema desarrollado sera
adaptado facilmente, las caracteristicas del equipo

son las siguientes.

Un computador DX4 con procesador 4-86

8 en memoria RAM

Un drive 3 1/2 de Alta densidad

Monitor Color

Capacidad de Aimacenamiento 540 megas
Teciado de 102 teclas

Un mouse

Una impresora EPSON LX-300 80 columnas

Un corta picos
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Con este equipo existente se lograra obtener los
diferentes informes en forma rapkia y eficiente,
disminuyendo el tiempo de acceso a los diferentes

registros.

La necesidad que tiene el grupo de analisis seria el
de la Impresora que permita obtener el mayor
namero de columnas impresas, ya que obtendremos
reportes que es necesario que sean en hojas

tamano A3.
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2.3. DISENO NUEVO SISTEMA
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2.3, DISERD NUEVO SISTENA

NIEVD FLUSE

ARCHIVD ARCHIVD
FARA FARA

HATERIA ALUKROS

ARCHIVD
FARA
AYUdHA

'

CORTKOL DE FROFESORES
4 ALUNHOS, ROTAS, ¥ M
HATERIAS

] L

4

1 4

INFORKES DE
FROFESORES

IRFORMES DE

ALUKROS

L

THFORNES DE IRFORKES DE
HOTAS HATERIAS
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2.3.3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

NUEVD FLUSC
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