Escuela Superior Politécnica del Litoral

CAMPUS SANTA FLENA

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

TESIS Dt GRADO

Previo a la Obtenciéon del Titulo de
Secretaria Ejecutiva en Sistemas de
Informacion

TEMA~a:

Control de Flujo de Documentos del Programa
“ Creciendo con Nuestros Hijos ~

MANUALES:
Organizacién
Politicas y Procedimientos
Usuario

AUTORAS:

SRA. CLAUDIA REYES YAGUAL
SRA. GISELLE ORRALA CARVAJAL

DIRECTORA:
ANL. YADIRA CRUZ PERERO

ANO
2002



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

o
UELp suPEW
POLITECNICA DEL LITORAL
Cuaysquil - Ecusder

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
TESIS DE GRADO
PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:

SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE
INFORMACION

TEMA

CONTROL DE FLUJO DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA
“CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS”

MANUALES:
ORGANIZACION
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
USUARIO
AUTORAS
SRA,. CLAUDIA REYES YAGUAL
SRA. GISELLE ORRALA CARVAJAL
DIRECTORA
ANL. YADIRA CRUZ
ANO
2002



AGRADECIMIENTO

Queremos hacer extensivos nuestros sinceros agradecimientos a la Técnica del
Programa “Creciendo con Nuestros Hijos™ del INFA, Sra. Ketty Rosales de Neira, y
Sra. Janeth Rodriguez, en calidad de Asistente Administrativo, por habernos facilitado

la informacion verbal y escrita de dicha Institucion.

En especial a nuestros padres que siempre nos han apoyado para tener un feliz término

en esta meta ]')I'L)pUL‘Sl!d.

A nuestras hijas que le quitamos espacio en nuestras vidas pero que al final sera todo

recompensado por nuestro bienestar en el futuro.

Al Ledo. Maximo Orrala y Familia, por prestarnos los equipos de trabajo para culminar

con €xito nuestro trabajo practico.

A los diferentes docentes de esta noble Institucion Educativa de Nivel Superior, por
habernos impartido sus ensefanzas., las mismas que se aplican diariamente en el

cotidiano vivir.

En especial a nuestra Directora de Tesis Anl. Yadira Cruz Perero, por sus sabias

enseflanzas impartidas para que estos manuales cumplan el objetivo propuesto.

Muchas gracias.

(=%

Sra. Claudm Refes Yagual




DEDICATORIA

Esta Tesis esta dedicada a nuestros seres queridos como son nuestros esposos, hijas y
progenitores, que nos han apoyado desde nuestra infancia para alcanzar nuestras metas

anheladas.

Pero en especial a ese ser maravilloso que nos entrego todo sin pedir nada a cambio y

que habita en cada uno de nosotros.

GRACIAS DIOS MIO.

Sra. Giselle Orrala Carvajal Sra. Claudia Reyes Yagual



DECLARACION EXPRESA

“La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en esta tesis de grado
nos corresponde exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la misma al PROTCOM
(Programa de Tecnologia en Computacion) de la ESPOL (Escuela Superior Politécnica

del Litoral)”.

(Reglamento de examenes y titulos profesionales de la E.S.P.O.L)



FIRMA DEL DIRECTOR DE TESIS

A

i d Cruz Perero




FIRMAS DE AUTORES DE TESIS

et

Sra. Claudia Reyes Yagual




_.__._
B B

1.4.
1.4.1

W

1.11.4
1.11.5
1.11.6

Ll g
1.12
1.13
1.14

)

to 2
L

TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO 1
MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION .....oooecrnrsrermmsmsesssssssesssessssssssssasissssasissssss 1
ORIETIVOS DEL MERTTAL ... cocorecmmmmenmmass mansiss s s s s s it |
AREAS DE AUTORIZACTON ..o esisisississrssbsiemis ey v 1
HISTOELA D LA GRS AITIIN comsmmmmpumsmpumsmenssrs 1
SERNVATIEE DUEPHEETE ssnenmmmsmsamspssmmsssis s 2

ATENCION DIRECTA A LOS NINOS MENORES DE SEIS ANOS. SE
REALIZA EN DOS MODALIDADES SEGUN LA EDAD DE LOS

BT TR <o inas RSP AR s e SN TR 2
EDUCACION FAMILIAR, CONSISTE EN PREPARAR A LAS
FAMILIAS RESPECTO DE LA CRIANZA Y DESARROLLO DEL

i 5 TR SO 2
MEDIACION DE SERVICIOS. 1.ttt 3
MISION DE LA ORGANIZACION Lottt 3
MISION DEL PROGRAMA ......eoeeeeeeeeeeeeessessesssessssanssssasasnsasssassiasiasesss 3
VISION DEL PROGRAMA .....cocuimussraresssnesensammemmmsssesssssessssssssssissssiissssssisns 3
OBJETIVOS DEL PROGRAMA CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS.3
FILOSOFiA Y VALORES DE LA ORGANIZACION.........ccoovneveinmuscusnsiinns 4
LA ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES. ......ccococeccunian. 4
LA EQUIDADDE GENERD...ommmmmassmmmmumrs e 4
ACTORES CLAVES DEL EXITO .otoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
POLITICAS GENERALES DEL INNFA. c.ooiieees oottt 5
l,.AﬁONVENCI()N INTERNACIONAL SOBRE LOS DERECHOS DEL

BTINTE oo osssssmspss sy suicesavusensssmnssymens mmssmsnemmpnssevusy e asfARS AT TGRSR 5 5

TRABAJAR EN FUNCION DE LA DEMANDA Y NO DE LA OFERTA. 5
LA FAMILIA Y LA ESCUELA: ESPACIOS FUNDAMENTALES PARA

EL DESARROLLO DEL NINO. ..o oottt 6
LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL....oovoiiciiiriceiececeenn, 6
DISENO DE MULTIPLES ESTRATEGIAS DE INTERVENCION. ......... 6
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA MEJORAR SU

CAPACIDAD DE OFERTA LO QUE LA SOCIEDAD DEMANDA. ......... 6
VIABICIDAD FINARMEIERA .. ... ccnnmmmmnmmansmmsupm s 6
ORGANIGRAMA GENERAL DEL INNFA PENINSULA ....cocovrveeiciaenn. 7
ORGANIGRAMA DEL AREA ..ot 8
DESCRIPCION DE FUNCIONES ..o oeceeviteiesessssesssessssessssssesescsessasssssine 8

CAPITULO 11

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO CON NUESTROS

1103 TR R —— 14
PROPOSITO oo 15
AL AR s spsssssnsssseressmsseseussmmosssumssosssassmerssmsassssenss SV R 15



2.4 RESPONSABILIDADES........cooeemessusisisisiiomississimmisiaammios 15

2.4 RESPONSABLES DE REVISION DEL MANUAL .....ccoccovvvinrerennaennnans 15
2.5 REVISION DEL MANUAL ..ot 15
2.6 CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS .....oovviiveiiiee 16
2.7 LISTA DE DISTRIBUCTON ..ot 16
2.8 DOCUMENTOS APLICABLES ..o 16
2.8.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS ...17
AL BHOBEBIIL. ... oo S R A AR NI 18
2.8.1.2  ALCANCE w.ooooeeoeeeeeeeeeee et ees e ee e ees s ee s es s eeesesessessssesasssssaeasanans 18
2.8.1.3  RESPONSABLE DE REVISION c..ovooiioeoeeeeeeeeeeeeeee e 18
2814  REVISION DEL PROCEDIMIENTO ...ooooiiiiiiiieieeceeeeeeeeeeees e 18
2.8.1.5 DOCUMENTOS APLICABLES ..ot 18
2.81.6  DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt s s s s 18
2.8.1.7  PROCEDIMIENTO ..o en e e 18
ANEXO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS............. 20
2872 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
RECTIBIDOS oottt 2
2821 PROPOSITO oottt 23
2.8.2.2  ALCANCE c.cooeoeeeeeeeeeeeeee ettt n et ae s 23
2.823  RESPONSABLE DE REVISION ..ot 23
2824 REVISION DEL PROCEDIMIERTE.....oovecceiseissosiiuismisiamissmsimstsmssssi 23
PE9E DOCINIERTON APLIC AT o s o s 23
2826  DIAGRAMA DE FLUJO oot 23
2827  PROCEDIMIENTO ..o oottt ee s ssesses e ssnasies 23
ANEXO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS .25
2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

ERIVIALIOS ... e core semessmrmmmssesmensemmmmmeasmsssssssnens ssosesd s E RS AN 26
BEBET PREPOBIIL. ... coormmmmsemssmmsn s e S S A P 27
2.8.3.2  ALCANCE ..ot e e ee ettt sena s ee s aeeas e 27
2833  RESPONSABLE DE REVISION ...ootioooooes oo 27
2834  REVISION DEL PROCEDIMIENTO ..oviiiioeoeoeeeeeeeeeeeeees e 27
2835  DOCUMENTOS APLICABLES ...cootioeoe oot ees e 27
2.83.6  DIAGRAMAS DE FLUJO ..oomoieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s e sess s eessesssseesssaens 27
S83.7  PROCEDIMIENTI. ... o.ooesonsmorasenossisiss bissasian i e s 27
ANEXO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS ENVIADOS..29
21 PROCEDIMIENTO PARA ELL ARCHIVO DE DOCUMENTOS .............. 30
2.8.4.1  PROPOSITO ..ot sttt ereses s st eass e sseaessaesasenasas 31
FRAT REEENEE......commmmmommmpmmmsssesnemmsmemesss i R RATRE 31
543 RESBONSABLETIE REVIEIIN. ... communssnsmmsammmmaimamees 31
2844  REVISION DEL PROCEDIMIENTO ....ooimiuivioeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
2845  DOCUMENTOS APLICABLES ..oooooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeev e 31
2846  DIAGRAMA DE FLUJO oo 31
2847  PROCEDIMIENTOS ....ooooeooeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 31
ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ....c.cocooieevnn. 33
ANEXO B

POLITICAS PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ..ottt 34



ANEXO C

CLASIFICACION PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ..o oo 35
285 PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE MATERIAL
DIDACTICO ..o 36
2851 PROPOSITO oo 37
LRI ALERNEE i e——o————————— 37
2.8.53  RESPONSABLE DE REVISION c..ooooooooeoeeooeeeeeeeee 37
2.8.54  REVISION DEL PROCEDIMIENTO ..o 37
2.8.55  DOCUMENTOS APLICABLES ..o 37
2.8.5.6  DIAGRAMA DE FLUJO ..o 37
2.8.57  PROCEDIMIENTOS ..ot 37
ANEXO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL REQUERIMIENTO DE MATERIAL
DIDACTICO ..o 39
2.8.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL
DIDACTICO coovoooeeeeeeeeeeeoeeeoeeo e 40
28.6.1  PROPOSITO oo 41
2.8.6.2  ALCANCE ..o 41
2.8.6.3  RESPONSABLE DE REVISION ..ooooooeeoeeoeee e 41
2.8.6.4  REVISION DEL PROCEDIMIENTO coooooooooooeeoeeoee 41
2.8.6.5  DOCUMENTOS APLICABLES ..o 41
2.8.6.6  DIAGRAMA DE FLUJO ..o 41
2.8.6.7  PROCEDIMIENTOS ..o 41
ANEXO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DE MATERIALES ..ooooooooo 43

CAPITULO II
MANUAL DE USUARIO

3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
DEL PROGRAMA CRECIENDO CON NUETROS HIJOS oo 44
3.1 INSTALACION ..o bl
3.1.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE ..oovooooooo 44
3.1.2 INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA oo 44
3.1.3 ARRANQUE DEL SISTEMA ... oo 47
3.2. OPERACION ..o 49
3201 INTERFACE GRAFICA ..o 49
32.1.1  INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS ..o oo 49
32.1.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98 ..o 49
3.2.1.3  EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS ... oo 49
3.2.1.4  INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO .ooooooooeoo 50
3.2.1.5  ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS............ 50
3.2.1.6  TITULO DE LA VENTANA oo 51
3.2.1.7 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS ..o S 51
32.1.8° BARRA DE HERRAMIENTAS ..o 52
32.1.9  BARRA DE ESTADOS ... 52
32.1.10 - BARRA DE MENU ..o 53
3.2.1.10.1 ;COMO ACCESAR A LOS MENUS? oo 53
322111 MOVER VENTANAS ..ot 54

3.2.1.12  SELECCIONANDO INFORMACION .....coooiiiiiimoiocoeosoeeooee ) 54



3.2.1.13  INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.........ccoooooiiiiiiciicie, 54

322 MANEJO DE OPERACIONES DEL CONTROL ..oovoooooooooo) 55
3.2.2.1  VISITANDO NUESTRA BASE DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA
CRECIENDO CON NUESTROS HUOS. ..o 55
3.2.22.  BARRA DE MENU PERSONALIZADA ....ooooooooooeoeeeeeeeee, 56
3223, MENU ARCHIVO ..o 56
3224, MENUMANTENIMIENTO oooooooooooeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoee 56
3.2.2.4.1. BOTONES DE COMANDO ..., 57
3.2.2.42. BOTONES DE OPCION ..o, 57
3.2.2.4.3. MANTENIMIENTO ARCHIVO ..o 58
3.2.2.43.1 ABRIR ARCHIVO ..o, 58
3.2.2.4.3.2 INGRESAR UN REGISTRO DE ARCHIVO ...ooooeoooeoeooeoee 58
3.2.2.4.3.3 MODIFICAR UN REGISTRO DE ARCHIVO ..o, 60
3.2.2.4.3.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE ARCHIVO ....oooooooooeooooeeeeoe, 61
3.2.2.44. MANTENIMIENTO BENEFICIADO ....oomooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeea, 61
3.2.2.4.4.1 ABRIR DATOS DE BENEFICIADO .......... e B E—— 61
3.2.2.4.42 INGRESAR DATOS DE BENEFICIADO ..o 62
3.2.2.4.43 MODIFICAR DATOS DE UN BENEFICIADO ..o 64
3.2.2.4.4.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE BENEFICIADO ....ovvooeoeoeoooe, 64
3.2.2.4.5. MANTENIMIENTO REPRESENTANTE ..o 64
3.2.2.4.5.1 ABRIR DATOS DE REPRESENTANTE ..o 64
3.2.2.4.5.2 INGRESAR DATOS DE REPRESENTANTE ....oooovoooeooeoeooooo 65
3.2.2.4.5.3 MODIFICAR DATOS DE UN REPRESENTANTE ..ooovooovoeoeoee 66
3.2.2.4.5.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE REPRESENTANTE ....ovovooeoooo. 67
3.2.2.4.6. MANTENIMIENTO EDUCADOR .......ooooooeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeoee 67
3.2.2.4.6.1 ABRIR DATOS DEL EDUCADOR .....coovioooiooeeeeeoeeeeoeoeeeeoeee, 67
3.2.2.4.6.2 INGRESAR DATOS DEL EDUCADOR ....coooovooeoooeoeeoeeeooeoo 68
3.2.2.4.6.3 MODIFICAR DATOS DE UN EDUCADOR ......ooovooooooooooo 70
3.2.2.4.6.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE EDUCADOR ...oovoooovoooeeeeeee . 70
3.2.2.4.7. MANTENIMIENTO LOCALIDAD ........ooooeooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeoe, 70
3.2.2.4.7.1 ABRIR DATOS DE LOCALIDAD .......ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeee e, 70
3.2.2.4.7.2 INGRESAR DATOS DE LOCALIDAD ..o 71
3.2.2.4.7.3 MODIFICAR DATOS DE UNA LOCALIDAD ....ooooooooooo 72
3.2.2.4.7.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE LOCALIDAD ..ooooovoooooooooooe, s
3.2.2.4.8. MANTENIMIENTO ESTADO ...oooooooeoeeeeeeeeeeeeeeoeeeee, R 73
3.2.2.4.8.1 ABRIR DATOS DE ESTADO ..ot 73
3.2.2.4.8.2 INGRESAR DATOS DE ESTADO oo, 73
3.2.2.4.8.3 MODIFICAR UN ESTADO ... oo 74
3.2.2.4.8.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE ESTADO ...oovoooooeie Bt 75
3225 MENUPROCESO ..o 75
3.2.2.5.1 PROCESO DOCUMENTO ..oooiiioiioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee .75
3.2.2.5.1.1 ABRIR DOCUMENTOS ..ooooooooeeeoeeo e 75
3.2.2.5.1.2 INGRESAR DATOS DEL DOCUMENTO ..oooooooeoeoeoeoeeeeee 76
3.2.2.5.1.3 MODIFICAR UN DOCUMENTO oo, 79
3.2.2.5.1.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE DOCUMENTO «..oovoooooooooooo 80
3226  MENU CONSULTAS /INFORMES ....ooooooeoeoeeooeeeeoeoeoeeeeeoe ) 80
3.2.2.6.1 BOTONES DE COMANDO ..o 80
3.2.2.6.2 CONSULTA / INFORME DE BENEFICIADOS ..o 80
3.2.2.6.3 ABRIR CONSULTA /INFORME DE BENEFICIADOS .....oooooo. 81

3.2.2.6.4 MENU CONSULTA / INFORMES ..o 81



32265 BOTONES DE COMANDID . cmivmammmsmmmsmmimmremvomssyassmssmsms s 81

32.2.6.6 CONSULTA /INFORME DE BENEFICIADOS ......ccoovveereieercierisienseenns 82
32267 ABRIR CONSULTA / INFORMES DE BENEFICIADOS..........cccovevneece. 82
322.6.8 IMPRIMIR UNA CONSULTA / INFORME ....ccooviiiiimireeerereeieseeieeens 82
3.2.2.6.8.1 CONSULTA / INFORME GENERAL .....ccoviimiireerieseeseeeereeeeseeesesaesenns 83
3.2.2.6.8.2 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO .civiuiieiieeeeoee e, 84
3.2.2.6.8.3 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS ......ccvvrvrerrrrrnnn. 84
3.2.2.6.8.4 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE FECHAS......c.cccoooeunierrrrennns 86
3.22:6.8.5 CONSULTA / INFORME FOR BSTADD ..o 87
3.2.2.6.8.6 CONSULTA / INFORME DE REPRESENTANTE .....oooooviiiiiiiiccies 88
3.2.2.6.8.6.1 ABRIR CONSULTA/INFORME DE REPRESENTANTE ......coooovvvvvee. 88
3.2.2.6.8.7 CONSULTA / INFORME GENERAL......ccocoooovinnn. T 89
3.2.2.6.8.8 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO ....oovvoeeveeoeeeeeeeeeeeeeereeeeasresaeins 89
3.2.2.6.8.9 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS .....ccceceververerennn 90
$:0:2 4 3. {0 CONSULTA . IRFORME POR BESTADO .oonmmmmmmsamememmsn 91
3.2.2.6.8.11 CONSULTA / INFORME EDUCADOR ....c..ooviuiiinreireereessieissnesneene 92
3.2.2.6.8.12 ABRIR CONSULTA / INFORME DE EDUCADORES .......ccceooeiiirunan. 92
3.2.2.6.8.13 CONSULTA / INFORME GENERAL .....c.oiiiiiiiiiiiiesriesreeseesseeeesenn. 93
3.2.2.6.8.14 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO ...eovoivoveeoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeea, 93
3.2.2.6.8.15 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS ......coovvvererne. 94
3.2.2.6.8.16 CONSULTA / INFORME POR ESTADO........ccoconmimmssomsinsisssssicnsssionssios 95
&8 8 BT CONEILTA ) INPORME LOCALIDAL oonemnnmnsurmnssssmsmsasuas 96
3.2.2.6.8.18 ABRIR CONSULTA / INFORME DE LOCALIDADES .........cccoovevnnnee. 96
3.2.2.6.8.19 CONSULTA / INFORME GENERAL ......coovviiieeiieeietesereseeesens e 97
3.2.2.6.8.20 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS .....ccccovvvmerrrnnn. 97
3.2.2.6.821 CONSULTA / INFORME ESTADO........oiiieeeseeeereeeeeeeeeeeee e seeae 98
3.2.2.6.8.21 CONSULTA / INFORME DOCUMENTOS........cooviimmriieriirerisessssssssenens 99
3.2.2.6.8.22 ABRIR CONSULTA / INFORME DE DOCUMENTOS .......cccecovverenne. 99
3.2.2.6.8.23 CONSULTA / INFORME GENERAL ......cooiuiiieirieireeeeeressreseesraeneens 100
3.2.2.6.8.24 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO ....co. oo 100
3.2.2.6.8.25 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGO.........c.c..cc.o..e..... 101
3.2.2.6.8.26 CONSULTA / INFORME POR ARCHIVO ..o, 102
3.2.2.6.8.27 CONSULTA / INFORME POR ESTADO ...c.co.oviioiiiiieeeeee e 104
ANEXO A
A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE ................. 105
Al PANTALLA O MONITOR ..o 105
A2. CPU UNIDAD CENTRAL DE PROCESO......vooveeeeeeeeeeeeeeeeeereeenne 105
A3. TROLAIID ... cooopexormmmommmsemmmemmamsmmsmsmememssemsasmonediii 4514 VSRR 105
A4, 0 1 B e T L AU, 106
A.S. IM P RESOR AS oot 106
ANEXO B
DATOS REALES oottt 107
ANEXO C

GLOBARID.. ...ocomissmmmnsimsommsmessmscesnensponsyssasssnsssssursamsassmmpsmsmstssssnass b s AR A 8317475 121



FIEy.
FIG.
K1,
FIG.
FIG.

FI1G.
FIG.
Fl,

3.1
32
33
3.4
3.5

3.6
k)
3.8

F1G. 3.9

FIG.
FIG.
FIG.
Pl
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIES,
FlG.
FIG.
FIG.
FIG.
FI1G.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FI1G.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.

L) W LD L W W
—— e — —
B — O

il
~ &

3.18
3.19
3.20
3.41
322
3.23
3.24
2D
3.26
327
3.28
3.29
3.30
3.31
332
333
3.34
3.35
3.36
3.37
3.38
3.39
3.40
341
343
3.44
3.45

iNDICE DE ILUSTRACIONES

COMPUTADORA IBM oo et 44
EXPLORADOR DE WINDOWS ..ot 45
VENTANA DE ACCESO A WINZIP....ooooovooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 45
VENTANA PARA EXTRAER EL ARCHIVO WINZIP ..o 46
PANTALLA DE WINZIP COPIANDO ARCHIVO A CARPETA DE

D E S TINO oo oottt 46
VENTANA DE WINZIP QUE MUESTRA EL ARCHIVO EXTRAIDO. .47
MENU INICIO CON TODAS LAS OPCIONES ... 47
CUADRO DE LISTA DE LOS ARCHIVOS EXISTENTES EN
MICROSOFET ACCESS ..ot oottt eees e 48

VENTANA DEL EXPLORADOR DE WINDOWS PARA ACCEDER AL

61 R 20 ) YU D UV ————— 48
ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA .....ooooviiiiieeen, 50
CAMBIAR EL TAMANO DE UNA VENTANA. OTRA FORMA .......... 51
BARRA DE HERRAMIENTAS ..ottt 52
BARRA DE ESTADO ..o oottt 52
BARRA DE MENU .o oot esseeseseaaseseens 53
ELEMENTOS DE UN MENU BAJO AMBIENTE WINDOWS................ 53
SELECCIONANDO INFORMACION. ...........commsmmmamssssssissisivissssavississs 54
PANTALLA DE BIENVENIDA ... oot 55
PANTALLA PRINCIPAL ..o oot 56
MENU PRINCIPAL oo oottt 56
MENU ARCHIVO oo et 56
MENU MANTENIMIENTO ..o oot eees oo 57
MANTENIMIENTO ARCHIVO...coueeeeeeeeeee oo senssevssssesssssssnes 58
CUADRO DE TEXTO NUMERO DE GAVETA ..o 59
CHATIRD DETERTU DRSO IO sewsmmaesmnmpassssmmasissss 59
CUADRO DE TEXTO NUMERO DE CARPETA ....ooviiiiieeeeeeeen 59
BOTONES DE OPCION ESTADO ..o 59
MENSAJE DE ADVERTENCIA ....oooooooeeeeeeeeeeeeeeen e, 59
MENSAJE DE ADVERTENCIA ©..oo oo 60
MENSATE DE ADVERTENTLA . ...oococomressssarmsesosississiasssssiiisss cississsasiizimss 60
MENSAJE DE ADVERTENCIA ...oooooeioeoeeeeeeeeeeeeeeeseereae I 60
MANTENIMIENTO BENEFICIARIO ..o 61
CUADRO DE TEXTO CODIGO ..o 62
CUADRO DE TEXTO NOMBRE ..o, 62
BOTOMES DECRCION BENL ... oo sommasssonmsomsmidiississsisieriiaaaioissn 62
CUADRO DE TEXTO FECHA DENACIMIENTO ..o 62
CUADRO DE TEXTO DIRECCION ..o oo 62
CUADRO COMBINADO REPRESENTANTE ..o, 62
CUADRO COMBINADO SECTOR ..., 63
CUADRO DE OPCIONES ESTADO ..o 63
BAENSATE TE ATRVEIETENIETIAL ... cooccnsonsnnsisissiis s i 63
MENSAJE DE ADVERTENCIA. ..ottt 63
MENSAJE DE ADVERTENCIA ..o oo 64
MANTENIMIENTO REPRESENTANTE ....ooovieeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeereees 65
CUADRO DE TEXTO CODIGO .....covieiioeinn. e, 65



FIG.
FIG.
FiG:
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FI1G.
FlG.
FI1G.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FI1G.
FIG.
FI1G.
FIG.
FIG.
FIG.

3.46 CUADRO DE TEXTO NOMBRE ....ooioooioeeeeeeeeeeeee e 65
3.47 CUADRO DE TEXTO DIRECCION ..oovoiooeeeeeeeeeeeeeee e 65
3.48 CUADRO DE TEXTO REFERENCIA ......ooiooeoooeeeeee oo 66
3.49 CUADRO DE OPCIONES ESTADO ...ooooooeoooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee 66
3.50 MENSAJE DE ADVERTENCIA c..ooovoooooeoeoeeeeeeeeeeeeeee e 66
3.51 MANTENIMIENTO EDUCADOR ......oooiviioeeeeeeeeeeeeee oo 67
3.52 CUADRO DE TEXTO CODIGO ...ovoieoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 68
3.53 CUADRO DE TEXTO NOMBRE ....ooooiooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e 68
3.54 CUADRO DE TEXTO DIRECCION ..o 68
3.55 CUADRO DE TEXTO TELEFONO ....ovivoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 68
3.56 CUADRO DE TEXTO FECHA DE INGRESO .....oooviooeoeeeeeeeeee 68
3.57 CUADRO COMBINADO LOCALIDAD .....ovoovoteeeeeeeeeeeeeeeeee e 68
3.58 CUADRO DE OPCIONES ESTADO ...oovoioooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 69
3.59 MENSAJE DE ADVERTENCIA ... oo eneee 69
3.60 MENSAJE DE ADVERTENCIA c..ooooiooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeee e 69
3.61 MENSAJE DE ADVERTENCIA ... oo reeeee 69
3.62 MANTENIMIENTO LOCALIDAD . .....oit oo 70
3.63 CUADRO DE TEXTO CODIGO ..o 71
3.64 CUADRO DE TEXTO CANTON ....ooiviieoeeeee e 71
3.65 CUADRO DE TEXTO PARROQUIA ..ooovieooeeeeeeeeeeeeeeeereeee e 71
3.66 CUADRO DE TEXTO SECTOR ..o 71
3.67 CUADRO DE TEXTO REPRESENTANTE w..ooovovooieeeeeeeee e 71
3.68 CUADRO DE OPCIONES ESTADO ..o, 71
3.69 MENSAJE DE ADVERTENCIA ...ooovoivoeoeeee oo 72
3.70 MENSAJE DE ADVERTENCIA ....ooooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 72
3.71 MANTENIMIENTO ESTADO oooooooeeeoeeeeeeeeeeeeee oo es e s 73
3.72 CUADRO DE TEXTO CODIGO ..o 73
3.73 CUADRO DE TEXTO DESCRIPCION ..o 74
3.74 CUADRO DE OPCION ESTADO . ..o 74
3.75 MENSAJE DE ADVERTENCIA ..oooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 74
3.76 MENSAJE DE ADVERTENCIA ..o 74
3.77 MENU PROCESO ..o oo, 75
3.78 MANTENIMIENTO DOCUMENTO o.oooooooiooeeeeeeeeeeeeee e 75
3.79 CUADRO DE TEXTO CODIGO oo, 76
3.80 CUADRO DE TEXTO CODIGO REFERENCIAL ....ooovoviooeeeeeeee. 76
3.81 CUADRO DE TEXTO CODIGO DE APROBACION........o.ovoveveeeeean. 76
3.82 CUADRO DE OPCIONES DE TIPO ..o, 76
3.83 CUADRO DE TEXTO FECHA DE SALIDA ..o, 76
3.84 CUADRO DE TEXTO FECHA DE INGRESO .....oiooeooeeeeeeeeeeeeeeen 76
3.85 CUADRO DE TEXTO DESCRIPCION ..o 77
3.86 CUADRO DE TEXTO DESTINATARIO ..oovoovoeooeeeoeeeeeeeeeee 77
3.87 CUADRO DE TEXTO REMITENTE ..o 77
3.88 CUADRO DE TEXTO ASUNTO oo 77
3.89 CUADRO COMBINADO GAVETA. oooooeooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 77
3.90 CUADRO DE TEXTO NUMERO DE CARPETA......oveeeeieeeeeeeereeeean 77
3.91 CUADRO COMBINADO ESTADO ...ooooioooeoeeeeeeeeee e 77
3.92 CUADRO COMBINADO BENEFICIADO......oovoooeooeeeeen U — 78
3.93 CUADRO COMBINADO EDUCADOR ....cooviivieoeeeee oo, 78
3.94 MENSAIJE DE ADVERTENCLA e 78
3.95 MENSAJE DE ADVERTENCIA ..o oo, 78



FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.

FIG.
FI1G.
Elt.
EICh
FIG.
FI1G.
FI1G.
FIG.

FIG.

ElG,
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.
FIG.

FIG.

FIG.
FI1G.
F1G.
FIG.
FIG.
FIG.

FIG.
Fl3.
FIG.
ElL
FIG.

388 MENSAJE DEADVERTEMCIA...cvmmmmmmmmmmummmnsssssmsmssmsmss 79

3.97 MENSAJE DE ADVERTENCIA ..ottt 79
3.98 MENSAJE DE ADVERTENCIA c..ooovoiooeeeeeeeeeee et eeeneseees 79
3.99 MENU CONSULTAS / INFORMES ..o 80
3.100 CONSULTAS INFORMES DEL BENEFICIADO.......covovieeeeeiseernen, 81
3.101 CONSULTA / INFORME DEL BENEFICIADO ....coovoiviioiiieeeeesee, 82
3.102 PANTALLA PARA IMPRIMIR ..ooooivioiieoeeeeeeeeeeeeeeee e 83
3.103 INFORME GENERAL ....ooovoooiie oottt 83
3.104 CUADRO DE DIALOGO INFORME ESPECIFICO. ..c.oooviiiieierceen, 84
3.105 INFORME ESPECIFICO. 1vrovoooeeees oo oo s e 84
3.106 CUADRO DE DIALOGO INFORME POR RANGO DE CODIGOS. ......85
3.107 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA POR RANGO DE CODIGOS. ...85
3.108 INFORME POR RANGO DE CODIGOS. ..o, 85
3.109 CUADRO DE DIALOGO INFORME POR RANGO DE FECHAS.......... 86
3.110 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA / INFORME POR RANGO DE

FECHAS. oottt ettt 86
3.111 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE FECHAS. ...ooovoveeeeveie. 87
3.112 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA / INFORME POR ESTADO........87
3.113 INFORME POR ESTADO. ... oot 88
3.114 CONSULTA / INFORMES DEL REPRESENTANTE ....cocvovvvieivevienn, 88
3.115 CONSULTA / INFORME GENERAL. ..ottt 89
3.116 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA / INFORME ESPECIFICO. ........ 89
3.117 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO. ©vevooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 90
3.118 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR RANGO DE

O IEITIR . oot S A S AT S 90
3.119 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR RANGO DE

CODIGOS. oo e, 91
3.120 CONSULTA INFORME POR RANGO DE CODIGOS. ...covvvieeeiriien. 91
3.121 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR ESTADO.........92
3.122 CONSULTA INFORME POR ESTADO. .o 92
3.123 CONSULTA INFORMES DEL EDUCADOR ....c..ooivivoiieereoeeeeereeeen. 93
5 4 CTSILTA INEORMEGERERAL. .. e msanamm 93
3.125 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME ESPECIFICO. .......... 94
3.126 CONSULTA INFORME ESPECIFICO ...ttt 94
3.127 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR RANGO DE

CODIGOS. oo ettt 95
3.128 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR RANGO DE

I IERITE ..o eeeermsmeemmemsssns mmsasonssmemgss e i8R A SN 95
3.129 CONSULTA INFORME POR RANGO DE CODIGOS. ...coovvvovirireennnn. 95
3.130 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR ESTADO. ........ 96
3.131 CONSULTA INFORME POR ESTADO ....ootiovoieeeeeeeeeeoeeeeeeen. 96
3.132 CONSULTA INFORME DE LOCALIDAD ....ovviceeececeeeeeeeevereeeen, 97
3.133 CONSULTA INFORME GENERAL. ..o eeeeeeeeeesesessebssensasssns, 97
3.134 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR RANGO DE

CODIGOS oo e e 98
3.135 CUADRO DE DIALOGO INFORME POR RANGO DE CODIGOS........ 98
3.136 CONSULTA INFORME POR RANGO DE CODIGOS. ....oooovovoveeeen, 98
3.137 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR ESTADO. ........ 99
3.138 INFORME POR ESTADO. .o oo oo 99

3139 INFORMES DEL DOCUMENTO ....oouismumssmpmmssmsimsmomsmameres 100



Fltd 2 146 CONBUL TR INEORBE BENEREL neunsmmaassnnmmsnsrmsme 100
FIG. 3.141 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME ESPECIFICO ......... 101
FIG. 3.142 CONSULTA INFORME ESPECIFICO....ooiviovoooioeeeeeeeeeeeeeeee s 101
FIG. 3.143 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME RANGO DE

CODIGO oo s 101
FIG. 3.144 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME RANGO DE

[616)0) (€10 J NN e, 102
FIG. 3.145 CONSULTA INFORME POR RANGO DE CODIGO ....c.ccoovvvererrnnnnn. 102
FIG. 3.146 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR ARCHIVO.....103
FIG. 3.147 CUADRO DE DIALOGO CONSULTA INFORME POR ARCHIVO.....103
FIG. 3.148 CONSULTA INFORME POR ARCHIVO. ....ooviiiiiiiiieeieeeeeceeen 103
FIG. 3.149 CUADRO DE DIALOGO INFORME POR ESTADO. ...occoovoviiiierene 104
FIG. 3.150 CONSULTA INFORME POR ESTADO. ...ovovvoevoeeoeeeeeeeeeeeee 104

INDICE DE TABLAS

TABLA. 3.1 PRINCIPALES ICONOS DEL ESCRITORIO DE WINDOWS. ........... 49
TABLA. 1 20PCIONES DEL MENU INIET........conveommmmonsesissssissiisssisss it 50
TABLA. 3.3 CAMBIAR EL. TAMANO DE UNA VENTANA ..o 51
TABLA. 3.4 BOTONES DE COMANDO ..o oot 57
TABLA. 3.5 BOTONES DE OPCION <.oooooeoo oot 58
TABLA. 3.6 BOTONES DE COMANDO ..ot oot 80

TABLA. 3.7 BOYTONES DE L LUIANRLILL ..o nomsmmmmssmsmssms 82



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

<SP0,

1958

ot
sc"*-‘u syps®
POLITECNCA DEL LITORAL

Cuayaquil - Ecuader

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION
TESIS DE GRADO
PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA
CONTROL DE FLUJO DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA
“CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS”

MANUALES:
ORGANIZACION
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
USUARIO

AUTORES
SRA. CLAUDIA REYES YAGUAL
SRA. GISELLE ORRALA CARVAJAL

DIRECTORA
ANL. YADIRA CRUZ
ANO
2002



CAPITULO 1.

MANUAL DE
ORGANIZACION

POLITECHICA DEL LITORAL
Guayaquil - Ecuador



Control de Flujo de Documentos del
innfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Organizacion

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual de organizacion le permitira conocer la forma organizativa en la que se
desenvuelve el Programa Creciendo con Nuestros Hijos del INNFA, sus objetivos,
principios y algunos aspectos fundamentales de su enfoque.

Espero que este documento se convierta en una guia que facilite la recopilacion e
informacion para los usuarios del programa y que les permita esclarecer las inquietudes
que se presentan en el trabajo cotidiano y ayude a fortalecer el trabajo con los nifios
(as), familias y comunidades.

1.2.  AREAS DE AUTORIZACION

La persona encargada de realizar la actualizacion del manual de organizacion es la
Secretaria Animadora con la respectiva revision y aprobacion de la Técnica Local del
Programa “Creciendo con Nuestro Hijos™

13. HISTORIA DE LA ORGANIZACION

El programa creciendo con Nuestros Hijos del Instituto Nacional del Nifio y la Familia
INNFA., es una experiencia innovadora de atencion a nifias y nifios menores de 6 anos,
tanto en el area rural y urbana de las zonas de mayor pobreza de la Sierra, Costa y
Oriente de nuestro pais.

El Programa nace como respuesta a los resultados de la evaluacion de impacto de los
programas del Instituto, a la adopcion de la Convencion de los Derechos del Niflo, a la
necesidad de ampliar cobertura de atencion a bajo costo, pero sobre todo a la busqueda
de modelos tradicionales.

Lo que nos da identidad como Programa es la posicion que ha asumido para explicar
como se genera el desarrollo del ser humano; es el producto de la apropiacion de la
experiencia historico-social de la humanidad. en la cual se encuentra depositada toda la
cultura material y espiritual creada y transmitida de generacion en generacion.

Esta experiencia toma como eje al NINO, para estimular su maximo desarrollo:
intelectual, motriz, psico-afectivo y socio-cultural, asi como también en salud y
nutricion, en este programa la familia participa cada vez mas activamente en la
educacion y el desarrollo de sus hijos. Logrando asi que la personalidad de los nifios no
sea una determinacion mecanica, sino el resultado de un proceso dinamico y creativo.
En este sentido es imprescindible la integracion y participacion de la familia, de la
persona que cuida al nifio en las actividades desarrolladoras que el Programa orienta.

El programa Creciendo con Nuestros Hijos comenzo en la Peninsula de Santa Elena, en
marzo de 1997 en la comunidad de Sinchal de la parroquia Manglaralto con 80 nifios.
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Pero el creciente numero de nifios se tuvo que dar apertura a mas CNH (Creciendo con
Nuestros Hijos) en los siguientes comunidades: Libertador Bolivar, Palmar, Loma Alta,
San Antonio, San Pablo, San Pedro, Valdivia, de la Parroquia Manglaralto; como
también en Bambil Collao y Monteverde de la Parroquia Colonche, y en el canton
La Libertad en los sectores de Cooperativa Brisas, Propicia, 11 de diciembre, Ciudadela
5 de junio.

El Programa Creciendo con Nuestros Hijos en la actualidad tiene 1120 nifos que
forman parte de 908 familias cuyos educadores y animadores en total 16, los mismos
que se encargan de promover la incorporacion de las organizaciones locales de bases en
el andlisis la situacion de los nifios del sector a fin de propiciar planes de accion que
constituyan al mejoramiento de las condiciones de vida de los nifios, nifias y sus
familias.

A un futuro desea el Programa Creciendo con Nuestros Hijos del INNFA en la
Peninsula que sea sostenible y sustentable para que la comunidad asuma esa
responsabilidad

1.4. SERVICIOS QUE PRESTA

El programa creciendo con nuestros hijos presta a los Nifios y las familias los siguientes
servicios:

1.4.1 ATENCION DIRECTA A LOS NINOS MENORES DE SEIS
ANOS. SE REALIZA EN DOS MODALIDADES SEGUN LA
EDAD DE LOS NINOS.

% La atencién individual, se realiza inicamente con los nifios comprendidos entre 0y
2 aflos y con su madre o la persona que lo cuida cotidianamente. Dadas las
particularidades del desarrollo en este grupo de edad, una vez por semana se les
brinda atencion en el hogar y orientacion a la familia.

» La atencion grupal, se realiza con los nifios de 2 a 6 afios de edad, con los que se
organizan grupos de la misma edad o de diferentes edades, con la participacion de
las madres o el familiar que lo cuida.

1.4.2 EDUCACION FAMILIAR, CONSISTE EN PREPARAR A LAS
FAMILIAS RESPECTO DE LA CRIANZA Y DESARROLLO
DEL NINO.

% La familia recibe educacion directa, en visitas al hogar del educador-animador
familiar que realiza actividades conjuntas con el nifio y con su padre o madre para
brindarles orientacion para su cuidado y seguimiento.

% Las acciones del educador familiar son apoyadas con algunos materiales educativos,
por charlas, videos y conferencias dictadas por especialistas, las tematicas son
seleccionadas de acuerdo a lo demandado por las familias.
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» La preparacion de las familias es ampliada o complementada con la emision
semanal de programas radiales.

1.4.3 MEDIACION DE SERVICIOS.

» Mediante la coordinacion directa y activa del Programa con instituciones publicas o
privadas y con las organizaciones sociales existentes de nivel local, se promueve un
amplio proceso de participacion para resolver algunas necesidades de las familias.

1.5 MISION DE LA ORGANIZACION

La mision del INNFA se fundamenta en los principios de la convencion de los derechos
del nifio y consiste en proponer, apoyar y ejecutar soluciones innovadoras a los
problemas de la infancia y las familias ecuatorianas contribuyendo a afianzar la
exigibilidad de sus derechos y mejorar su calidad de vida mediante la intervencion
prioritaria en situaciones de pobreza y alto riesgo, para lo cual promueve la
participacion de la sociedad civil y privilegia las demandas reales de la poblacion.

1.6 MISION DEL PROGRAMA

Su mision es lograr el maximo desarrollo posible de las potenciabilidades de los nifios
menores de 6 afios, ubicados en zonas empobrecidas de la sociedad y que no son
atendidos en unidades de cuidados diarios, a través del apoyo a Padres, Madres y
familias en aspectos relacionados con crianza y desarrollo familiar potencializando a la
comunidad como facilitadora de acciones a favor de la infancia.

1.7 VISION DEL PROGRAMA

El programa Creciendo con Nuestros Hijos inicio sus actividades en 1997, y se espera
en un futuro proximo, obtener los siguientes resultados:

» Los nifios beneficiarios del programa muestran satisfactorios indicadores de
desarrollo infantil integral, lo que les permitird ingresar al Primer Nivel de
educacion general basica en iguales condiciones que los que han participado en
aprestamiento preescolar formal.

» Los padres, madres y familias participantes en las acciones del programa revaloricen
su rol como agentes de socializacion infantil.

> El INNFA atendera alrededor de 30.000 nifios a través de esta modalidad total que
se suma a las coberturas de los otros programas de atencion infantil del pais.

1.8 OBJETIVOS DEL PROGRAMA CRECIENDO CON
NUESTROS HLJOS.

» Estimular el maximo desarrollo posible de los nifios menores de 6 afios en las areas
de desarrollo: Intelectual, motriz, sico-afectiva y socio-cultural, asi como también en
salud y nutricion.
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» Preparar a las familias para realizar acciones estimulatorias del desarrollo de sus
hijos brindandoles nuevos conocimientos y practicas de crianza y vida familiar
saludables.

%> Potenciar a la comunidad como facilitadora de las acciones el Programa,
aprovechando sus recursos y medios para hacerlo menos costoso.

» Ampliar la cobertura de atencion del INNFA en los sectores mas empobrecidos de la
sociedad, priorizando a los nifios en riesgos, que no son atendidos en unidades de
cuidado diario.

1.9 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

La expresion de esta filosofia se da en distintas formas de relacion:

“APOYANDO A LAS FAMILIAS EN LA CRIANZA DE NUESTROS NINOS Y
NINAS”

Estas relaciones hay que tenerlas en cuenta para todo el proceso educativo: Los
objetivos que se plantean, los contenidos de las diferentes areas, los procedimientos y
medios didacticos que se utilizan como parte del tratamiento metodolégico, deben estar
de acuerdo a las particularidades de las edades y etapas del desarrollo, asi como la
forma de evaluar los resultados alcanzados

1.9.1 LA ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES.

La importancia de este principio radica en respetar las caracteristicas, las necesidades e
intereses de cada nifio o nifia, lo que significa potenciar las particularidades propias de
cada uno.

1.9.2 LA EQUIDAD DE GENERO

Hombres y mujeres somos diferentes y estas diferencias son las que constituyen nuestra
identidad individual que se refleja en todas nuestras relaciones sociales.

Como los valores son construidos por nuestras sociedades estos pueden ser
modificados. Ese es el compromiso, ayudar a modificarlos hasta lograr nuevas actitudes
que permitan la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres. En este sentido la
influencia educativa que se genera en todas las acciones del programa y en esencial, en
el proceso de atencion directa a las familias, a los nifios (as), debe caracterizarse por
promover una participacion activa e igualitaria entre ambos sexos.

El programa Creciendo con nuestros hijos se fundamente en un enfoque de género que
se manifiesta al ejecutar las diferentes actividades educativas con las familias y los
nifios (as) que participan en el programa.
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1.10  ACTORES CLAVES DEL EXITO

» Creciendo con nuestros hijos considera la familia como la base del programa; la
misma que tiene grandes potencialidades de convertirse en un medio educativo y
estimulante del desarrollo del nifio.

» El nifo, la familia y la comunidad constituyen los pilares fundamentales del
programa, partiendo del principio de que el nifio-nifias es el centro de todo proceso
educativo. El papel que debe desempefiar el adulto (Educadoras, Animadores, Padre,
Madre, Comunidad) en este proceso es fundamental.

» La metodologia del programa se basa en acciones educativas realizadas
colectivamente por las educadoras-animadoras, nifios, padres, madres, o la persona
responsable del cuidado o crianza.

> El desarrollo optimo de nifios y nifias en el fortalecimiento del programa en cada
sector de intervencion se debe, en gran parte, a la buena relacion que exista entre
educadoras, animadoras, familia y comunidad.

» Las educadoras-animadoras son las mediadoras para transmitir el enfoque
conceptual metodologico a las familias, ellos bajo la influencia del programa se
convierte en ejecutora permanente de las acciones a favor del desarrollo de sus hijos.

> Los miembros de la comunidad se constituyen en aliados importantes del programa
al convertirse en portavoces y ejecutores de acciones que vayan en beneficio de la
nifiez.

» Las organizaciones sociales cogestionan con el programa la planificacion, ejecucion
y evaluacion de diversas acciones para efectivizar los derechos de los niflos y nifias;
por lo que la estrategia de cogestion comunitaria constituye una via exitosa para
lograr la optima participacion de las comunidades.

1.11  POLITICAS GENERALES DEL INNFA.

1.11.1 LA CONVENCION INTERNACIONAL SOBRE LOS
DERECHOS DEL NINO

El INNFA esta obligado no solo a observar los derechos del nifio en los servicios y
programas que ejecuta, sino también debe abogar para que el estado y la sociedad
eccuatoriana tomen medidas sociales, legales, administrativas y educacionales que
permita la plena vigencia de los derechos de los nifios.

1.11.2 TRABAJAR EN FUNCION DE LA DEMANDA Y NO DE LA
OFERTA.

La orientacion del trabajo esta determinada por la logica de la demanda social y no de la
oferta institucional.
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1.11.3 LA FAMILIA Y LA ESCUELA: ESPACIOS
FUNDAMENTALES PARA EL DESARROLLO DEL NINO.

[a accion del INNFA debe estar encaminada a apoyar a la familia y la escuela para que
puedan cumplir adecuadamente su papel en el desarrollo de los nifios, puesto que son
los espacios privilegiados para ellos.

1.11.4 LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL.

El INNFA debe crear las condiciones para generar el mayor espacio posible para la
participacion de las organizaciones de la sociedad civil, tanto en el disefio de sus
politicas como en la ejecucion de sus programas.

1.11.5 DISENO DE MULTIPLES ESTRATEGIAS DE
INTERVENCION.

Se promueve un menu de estrategias que constituye una forma flexible y dinamica de
intervenir en la vida social de acuerdo a las caracteristicas especificas de una
problematica social vinculada a la infanciay a la familia.

1.11.6 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA MEJORAR
SU CAPACIDAD DE OFERTA LO QUE LA SOCIEDAD
DEMANDA.

Para su cumplimiento a los objetivos planteados por el instituto es necesario usar
modernas técnicas de desarrollo organizacional, que permitan implementar sistemas de
trabajo eficientes y fortalecer permanentemente la formacion, capacitacion de los
recursos humanos.

1.11.7 VIABILIDAD FINANCIERA

Para que todos estos lineamientos se conviertan en realidad es necesario desarrollar un
proyecto institucional financieramente viable. Cabe destacar que, aunque el instituto no
es una entidad de derecho publico, el hecho de que su presidenta sea la esposa del
Presidente de la Republica, y que su presupuesto sea financiado en buena parte por
fondos publicos, le obliga a actuar en correspondencia con las politicas
gubernamentales. Desfavorablemente ante las inexistencias de politicas de estado, los
cambios de gobierno producen inseguridad, afectando directamente al accionar de los
programas en cada cambio de gobierno y administracion.
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ORGANIGRAMA GENERAL DEL INNFA PENINSULA

1.12
COORDINADORA
LOCAL
Técnica Técnica Coordinadora Educador
Programa Programa Programa Accion Asistente Asistente
Creciendo Desarrollo Menor Ciudadana Financiero Administrativo
con Infantil trabajador por la
Nuestros Ternura
Hijos
Educadores de Chéferes
Educadores Coordinadores Programa Educador
Familiares Comunitarios Social
Servicios
Generales
Animadores
para el
Desarrollo
Infantil
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1.13  ORGANIGRAMA DEL AREA

Psc. Janet Bracco P.
COORDINADORA LOCAL

~ Tnlg. Ketty Rosales de Neira
TECNICA DEL PROGRAMA

Sra. Janeth Rodriguez
ANIMADORA

EDUCADORAS
Migdania Borbor, Mary Sanchez,
Irma Tomala, Emma Bazan

ANIMADORES

Psc. Janet Lizan, Katuisca Tomala,
Claudia Enriquez, Jorge Aquino, Isabel
Poza, Leonor Borbor, Maribel
Cucalon, Pilar  Gonzabay  Nury
Tomala, Olguita Cucalén Sonia Reyes,
Alfredo Barzola.

1.14 DESCRIPCION DE FUNCIONES

A nivel Local: Los Educadores o Animadores del desarrollo infantil, ejecutores del
programa, con una importante capacidad de decision, son los encargados de materializar
todas las acciones de “Creciendo con Nuestros Hijos”, ajustandolo a las caracteristicas,
necesidades e intereses de los nifios, las familias y las Comunidades donde laboran.

A nivel Regional: Trabajan equipos técnicos, con un técnico por cada 10 educadores-
animadores familiares; los técnicos son responsables de la capacitacion y asistencia
técnica integral asi como del seguimiento y evaluacion periddica del accionar de los
educadores familiares a su cargo y de la ejecucion de todas las acciones aqui sefialadas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: Técnica de Programa
AREA: Programa “Creciendo con Nuestros Hijos™

DESCRIPCION: Responsable del Programa en la Peninsula
Brindar Seguimiento de Asistencia Técnica al Personal
Técnico Operativo.

REPORTA A: Subdirector Provincial de la Unidad Territorial
Desconcentrada
Coordinadora Local INNFA.

SUPERVISA A: Educadores Familiares, Animadores para el Desarrollo
Infantil, Secretaria.

COORDINA CON:  Coordinadora Local, Técnica del Programa de Desarrollo
Infantil PDI, Programa del Menor Trabajador PMT vy
Responsable de la Accion Ciudadana por la Ternura ACT,
Asistente Administrativo 'y Financiera del INNFA
Peninsula.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Garantiza la adecuacion de las propuestas del programa a las particularidades
regionales y socio-culturales de cada localidad.

» Esta encargado de la correcta seleccion de los educadores familiares.

» Pone en marcha el proyecto de capacitacion intensiva y sistematica, segin las
necesidades.

» Traza la politica de extension y aumento de cobertura.

» Apoya la iteracion institucional, a nivel regional.

» Es responsable del seguimiento, asistencia técnica y evaluacion de las
actividades realizadas por los educadores familiares y animadores para el
desarrollo infantil en las zonas a su cargo.

» Es responsable de la articulacion, junto con los educadores familiares y

animadores para el desarrollo infantil, de una afectiva participacion de las

organizaciones comunitarias en las localidades a su cargo. También es su

obligacion garantizar la real coordinacion entre las Instituciones y

organizaciones que, a nivel local, realizan acciones referidas al desarrollo

infantil.

Garantiza la documentacion y sistematizacion de las experiencias que se

generen.

> Realiza investigaciones operativas referidas a aspectos puntuales demandados
por los niveles regionales o nacionales del programa.

» Organiza, controla y realiza la evaluacion y el monitoreo del programa, en
coordinacion con los educadores familiares y animadores para el desarrollo
infantil.

» Asegura el cumplimiento de las demandas administrativas que el programa
necesite o exija.

v
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REQUERIMIENTOS

Requerimientos basicos para este cargo:

» Titulo de Tecnologia Medica, Psicologia o Areas afines a la Educacion.
» Conocimiento del sector rural y urbano de la Peninsula

» Excelente Relaciones Publica

» Experiencia minima de 2 aflos en cargos similares.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULO: Educadores Familiares y Animadores para el Desarrollo
Infantil.

AREA: Programa “Creciendo con Nuestros Hijos™

DESCRIPCION: Responsable de realizar colectivamente con las familias, nifios

y nifias las actividades educativas de acuerdo a las edades de
los mismos y motivar a las familias para continuar en el hogar,
trabajando con sus nifios y nifas lo orientado por el Programa.

REPORTA A: Técnica del Programa.
SUPERVISA A: Los nifios, nifias y familias.

COORDINA CON: Técnica del Programa, las Familias, Actores Sociales vy
Organizaciones no Gubernamentales

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Sensibiliza a las familias y a los integrantes de la comunidad (barrio o comuna),
de la necesidad de brindar a los nifios una mejor educacion, difunde los objetivos
y la concepcion del programa, para la ejecucion de sus acciones en cada uno de
los sectores.

» Junto con los técnicos es responsable de lograr una efectiva participacion de las
organizaciones comunitarias. Es responsable también de garantizar la real
coordinacion entre las instituciones y organizaciones que, a nivel local, realizan
acciones referidas al desarrollo infantil.

» Garantiza la caracterizacion de la comunidad y de las familias para asi ajustar la

metodologia del programa a sus especificidades, necesidades, intereses y

demandas.

Censa a los nifios y familias en las localidades a su cargo y define los grupos de

nifios, segun la edad.

» Diagnostica el nivel de desarrollo de los niflos desde el punto de vista psico-

afectivo, intelectual, motriz y socio-cultural, analiza sus condiciones

nutricionales y su situacion de salud.

Brinda atencion directa en sus hogares a los nifios menores de 2 afios para la

estimulacion de su desarrollo integral

» Realiza visitas periodicas de seguimiento a los hogares de los nifios beneficiarios
del programa

» Moviliza recursos y medios de la comunidad en apoyo a las acciones del
programa.

» Evalua sistematicamente la efectividad del trabajo expresado en el desarrollo
alcanzado por los nifios, nivel de preparacion de la familia y grado de
participacion comunitaria.

v

v
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REQUERIMIENTOS

Requerimientos basicos para este cargo:

» Titulo Profesional o Bachiller a fines a la educacion.
» Conocimiento de la realidad local.
» Experiencia minima de 2 afios en trabajos con nifios y nifias.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: Animador y Secretaria.
AREA: Programa “Creciendo con Nuestros Hijos™
DESCRIPCION: Responsable de realizar colectivamente con las familias, nifios y

REPORTA A: Técnica del Programa.
SUPERVISA A: Los nifios, nifias y familias.
COORDINA CON: Técnica del Programa, las Familias, Actores Sociales y

nifias las actividades educativas de acuerdo a las edades de los
mismos y motivar a las familias para continuar en el hogar y se
encarga de archivar los documentos administrativos,
seguimientos y emision de los mismos.

Organizaciones no Gubernamentales

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Emision de oficios, memos, propuestas, actas de entrega, etc.

» Seguimientos de viaticos de requerimientos, archivar los documentos
administrativos.

» Junto con los técnicos la responsabilidad de lograr una efectiva participacion de las
organizaciones comunitarias en las localidades donde trabaja. Es responsable
también de garantizar la real coordinacion entre las instituciones y organizaciones
que, a nivel local, realizan acciones referidas al desarrollo infantil.

» Realiza visitas periddicas de seguimiento a los hogares de los nifios beneficiarios
del programa, para retroalimentarse con el cumplimiento por parte de los padres de
las acciones educativas sugeridas, y para brindar orientaciones con caracter
diferenciado.

REQUERIMIENTOS

Requerimientos basicos para este cargo:

YV YV YV

Titulo Profesional o Bachiller a fines a la educacion.
Conocimiento de la realidad local.

Experiencia minima de 2 afios en trabajos con nifios y nifias.
Excelencia de Relaciones Humanas.

Buena Presencia.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA
CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS

2.1 PROPOSITO

El propoésito que tiene este manual de procedimientos es orientar a la Secretaria, de
como debe realizar las actividades que requieren de algun tramite especifico,
para ello se han creado procedimientos que ayudaran al mejor desenvolvimiento
administrativo del Programa del INNFA “Creciendo con Nuestros Hijos”

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos elaborado se aplicara en la Secretaria del Programa del
“Creciendo con Nuestros Hijos™ del INNFA (Instituto Nacional del Nifio y la Familia)
de la Peninsula de Santa Elena.

2.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actualizacion del Manual de Procedimientos esta obligada a
transmitirlo en el drea del Programa Creciendo con Nuestros Hijos CNH. La persona
encargada de aprobar dicho manual debera hacerlo dentro de los cinco dias hébiles
después de su emision.

2.4 RESPONSABLES DE REVISION DEL MANUAL

La persona que se encargara de actualizar cada uno de los procedimientos planteados
sera la Secretaria del Programa Creciendo con Nuestros Hijos con la debida revision y
aprobacion de la Coordinadora del Programa CNH.

2.5 REVISION DEL MANUAL

La revision del Manual de Procedimientos deberd realizarse una vez al afio después de
la fecha de su aprobacion.
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2.6 CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

PRIMERA PARTE SEGUNDA PARTE TERCERA PARTE
DOS LETRAS DOS LETRAS TRES DIGITOS
Identificar el tipo de|ldentificacion propia del | Numero secuencial que
documento procedimiento es asignado al diagrama

de flujo, procedimiento,
politica, formato ¢ la
lista de codigos

DF (Diagrama de flujo) |[ED (Elaboracion de Documentos 001
PR (Procedimiento) DR (Documentos Recibidos) 002
PL (Politica) DE (Documentos Enviados) 003
FR (Formato) AD (Archivo de Documentos) 004

LC (Lista de Codigos)

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Las personas que deberan hacer uso de cada uno de los procedimientos son:

» Técnica de Programa
» Secretaria

2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

PR.ED.001 Procedimiento para la Elaboracion de Documentos
PR.DR.002 Procedimiento para el Control de Documentos Recibidos
PR.DE.003 Procedimiento para el Control de Documentos Enviados
PR.AD.004 Procedimiento para Archivo de Documentos
PR.RM.005 Procedimiento para Requerimiento de Materiales
PR.EM.006 Procedimiento para Entrega de Materiales
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE

DOCUMENTOS
CODIGO: PR.ED.001 PAGINA 1 DE 4

2.8.1.1 PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el proposito de orientar a la persona que maneja la
documentacion sobre los pasos que debe seguir al momento de elaborar un documento.

2.8.1.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentara a continuacion se aplicard en la Secretaria del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos de tal forma que se pueda mantener la
organizacion y administracion de los diferentes documentos que se manejan en esta
institucion.

2.8.1.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realizar la revision del procedimiento.

2.8.1.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento presentado debera realizarse una vez al aflo después de su
fecha de emision.

2.8.1.5 DOCUMENTOS APLICABLES
Anexo A: Diagrama de Flujo Codigo DF.ED.001

2.8.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo A de las paginas 20 y 21, se muestra el Diagrama de Flujo para la
elaboracion de documentos del Programa Creciendo con Nuestros Hijos.

2.8.1.7 PROCEDIMIENTO

En la pagina siguiente se presenta la narrativa del procedimiento a seguir en la
elaboracion de documentos.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE

DOCUMENTOS
CODIGO: PR.ED.001 PAGINA 2 DE 4

NARRATIVA:

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

1) Indica a la Secretaria la informacion que desea incluir en el documento

SECRETARIA

2) Prepara el borrador con la informacion sugerida por la Técnica Local

3) Digita el documento

4) Realiza una revision minuciosa para verificar posibles errores

5) Imprime el documento

6) Entrega el documento impreso a la Técnica Local para su aprobacion y posterior
firma.

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

7) Recibe documento y procede a revisarlo, si el documento esta correcto sigue el
tramite correspondiente, caso contrario regresa al paso 4.

8) Apruebay firma el documento

PROTCOM Capitulo? - Pdgina 19 ESPOL



Control de Flujo de Documentos del
i &  Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE

DOCUMENTOS
CODIGO: PR.ED.001 PAGINA 3 DE 4
ANEXO A ’
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS

CcODIGO: DF.ED.001

Técnica Local del Programa Secretaria
Inicio
1

Facilita la

informacion  del

documento )
[ Prepara borrador del
- >

documento

3 -

Digita la informacion

s v

Revisa documento para
corregir errores

: !

Imprime
documento

no 7 .
Entrega documento

< para su aprobacion y
firma
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PROCEDIMIENTO PARA [ ELABORACION DE

CODIGO: PR.ED.001

DOCUMENTOS

ANEXO A

PAGINA 4 DE 4

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA DELABORACION DE

CODIGO: DF.ED.001

DOCUMENTOS

Técnica Local del Programa

Secretaria

9

sl

Aprueba y firma el
documento

Fin
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2.8.2 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS RECIBIDOS
CODIGO: PR.DR.002

ELABORADO POR: Giselle Orrala Carvajal ......cccevvunnnneciiiinnsnerrrsnes

Clandia Reéyes Yagual cuosmmmmmesmmsasmomsons
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS RECIBIDOS
CODIGO: PR.DR.002 PAGINA 1 DE 3

2.8.2.1 PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el proposito de establecer un método mas facil para la persona
que maneja la documentacion, sobre lo que debe hacer cuando recibe documentos que
estan dirigidos a su jefe inmediato en este caso a la Técnica Local.

2.8.2.2 ALCANCE

El procedimiento a presentarse se aplicara en la Secretaria del Programa Creciendo con
Nuestros Hijos de tal forma que se pueda mantener un registro de todas las
comunicaciones que ingresan a la institucion y asi mantener la organizacion de los
documentos en su lugar de archivo.

2.8.2.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realizar la revision del procedimiento.

2.8.2.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento presentado debera realizarse una vez al afio después de su
fecha de emision.

2.8.2.5 DOCUMENTOS APLICABLES
ANEXO A: Diagrama de Flujo Codigo DF.DR.002

2.8.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo A de la pagina 25, se muestra el Diagrama de Flujo para el control de
documentos recibidos del Programa Creciendo con Nuestros Hijos del INNFA.

238.2,7 PROCEDIMIENTO

En la pagina siguiente se detalla el procedimiento de los documentos recibidos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS RECIBIDOS
CODIGO: PR.DR.002 PAGINA 2 DE 3

NARRATIVA:

SECRETARIA

1) Recepta documentos que provienen de otro departamento o institucion y entrega a la
Técnica Local para su posterior lectura.

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA
2) Recibe el documento para proceder a leerlo.
3) Entrega la comunicacion a la secretaria para que ésta registre el documento recibido

y luego lo archive.

SECRETARIA

4) Recibe documento e ingresa la informacion necesaria en la base de datos para su
localizacion en una fecha posterior.

5) Procede a archivar el documento en el archivo fisico
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS

CODIGO: PR.DR.002 PAGINA 3 DE 3
ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
RECIBIDOS

CODIGO: DF.DR.002

Secretaria Técnica Local del Programa

Inicio

Recepta documento y
entrega a la Técnica

Recibe documento y lee

'

Entrega documento a la
secretaria para
registrarlo y archivarlo

| 2
b= —>

'y
Recibe documento y lo

registra en la base de
datos

s v

Archiva documento \

Fin
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2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS ENVIADOS
CODIGO: PR.DE.003

ELABORADO POR: Giselle Orrala Carvajal .........ceeeeeerirrsnnnnnccscsnees

Cliudia Reyes Yagnal . iaacsinsivissvens

PAGINAS: 4

CONTENIDO
PAGINA
FBAA PRUOPDEBITI... oot 2
2.8.3.2 ALCANCE e eeeeeeeeeeeeesensessssssssssessssssssssssessnssssessassessnssesencs 27
2.8.3.3 RESPONSABLE DE REVISION....vovvieiirererencrerenesesesenens 27
2.8.3.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO....coevevevrvevererererenene 27
2835 DOCUNMENTOS APLICABLES. ounussnennsemnssss 27
2.8.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO o uoveeeeeeeieescsssenssesesssssssensseseans 27
2.8.3.7 PROCEDIMIENTO coovieereeeeeeereesescsesesssessassesesssssessasassenes 27
ANEXOS

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
ENVIADOS CODIGO DFE.DE.003 29

PROTCOM Capitulo2 - Pdgina 26 ESPOL



Control de Flujo de Documentos del
i ®&a  Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS ENVIADOS
CODIGO: PR.DE.003 PAGINA 1 DE 4

2.8.3.1 PROPOSITO

Este Procedimiento le permitira a la persona que maneja la documentacion, llevar un
control de los documentos que ésta drea emite a otros departamentos y a la vez dejar
constancia de los mismos en la base de datos.

2.83.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentard a continuacion se aplicara en la Secretaria del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos, de tal forma que se pueda mantener un control
mediante la base de datos de todas las comunicaciones que se envian a los diferentes
departamentos; a través de una tarjeta de registro que se genera para obtener la firma del
responsable que recepto el documento

2.8.3.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realizar la revision del procedimiento.

2.8.3.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento presentado deberd realizarse una vez al afio después de su
fecha de emision.

2.8.3.5 DOCUMENTOS APLICABLES
Anexo A: Diagrama de Flujo Cddigo DF.DE.003

2.83.6 DIAGRAMAS DE FLUJO

En el anexo A de la pagina 29 se describe el procedimiento para la ejecucion de
documentos del Programa del INNFA.

2.8.3.7 PROCEDIMIENTO

En la pagina siguiente detallamos los pasos a seguir en el envio de los documentos

emitidos por el programa “Creciendo con Nuestros Hijos".
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS ENVIADOS
CODIGO: PR.DE.003 PAGINA 2 DE 4

NARRATIVA:
SECRETARIA

1) Elabora el documento a enviarse y lo imprime

2) Entrega el documento a la Técnica Local para su aprobacion y firma

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA
3) Recibe el documento y procede a firmar el escrito para su respectivo tramite
4) Entrega la comunicacion a la secretaria para que esta deje constancia del documento

enviado.

SECRETARIA
5) Recibe documento e ingresa la informacion necesaria en la base de datos.

6) Archiva la copia del documento enviado.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS ENVIADOS

CODIGO: PR.DE.003 PAGINA 3 DE 4
ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
ENVIADOS

CODIGO: DF.DE.003

Secretaria Técnica Local del Programa

‘ Inicio
I+

Elabora documento e
imprime

>y

Entrega documento para
su respectiva firma

3 :

q Recibe documento vy
firma para dar tramite al
mismo

4 l
Recibe documento vy | 5 Entrega documento a la
deja constancia en la |g secretaria para que ¢ésta
base de datos lo registre

6

Archiva copia
documento en el espacio
fisico (archivero)

Fin
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2.8.4. PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS
CODIGO: PR.AD.004

ELABORADO POR: Giselle Orrala Carvajal .....coovievvnniiiiiiiniicisnnniens

Claudia Reyes Yagual .......cveiviiiieicciinsenssncccsnens

APROBADO POR: Técnlg. Ketty Rosales de Neira ......ccccviniiinnsncnnnne

FECHA DE APROBACION: caoveteeteeeeeesssssesssssasssssssessssssessssesessesssensssseness
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS ,
CODIGO: PR.AD.004 PAGINA 1 DE 5

2.8.4.1 PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el proposito de facilitar el trabajo de la secretaria mejorando la
forma como se archivan los documentos para que pueda localizarlos con mayor rapidez
cuando éstos sean solicitados

2.8.4.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentard a continuacion se aplicara en la Secretaria del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos de tal forma que se pueda seguir una secuencia
al momento de archivar los diferentes documentos con los que usualmente trabaja y asi
facilitar su busqueda.

2.8.4.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realizar la revision del procedimiento.

2.8.4.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento presentado debera realizarse una vez al afio después de su
fecha de emision.

2.8.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO, CODIGO DF.AD.004
ANEXO B: POLITICAS, CODIGO PL.AD.001
ANEXO C: LISTA DE CODIGOS, CODIGO LC.AD.001

2.8.4.6 DIAGRAMA DE FLUJO

En la pagina 34 se muestra el correspondiente diagrama de flujo para el archivo de
documentos del Programa Creciendo con Nuestros Hijos

2.8.4.7 PROCEDIMIENTOS

En la pagina siguiente se presenta la narrativa de como llevar el archivo de los
documentos
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS ’
CODIGO: PR.AD.004 PAGINA 2 DES

NARRATIVA:

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

1) Deposita los escritos en la bandeja de documentos a archivarse

SECRETARIA

2) Recoge los documentos de la bandeja de documentos

3) Clasifica los documentos de acuerdo a su procedencia

4) Ordena y determina la clase de archivo que aplicara al documento

5) Realiza la respectiva codificacion del documento

6) Registra informacion importante de los documentos en la base de datos

7) Archiva el documento en la carpeta respectiva
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PROCEDIMIENTO PARA EL

ARCHIVO DE

DOCUMENTOS

CODIGO: PR.AD.004

ANEXO A

PAGINA 3 DE 5

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
CODIGO: DF.AD.004

Técnica Local del Programa

Secretaria

1

Recoge los documentos
de la bandeja

v

Clasifica los
documentos

v

Ordena y determina
donde los archivara

v

Codifica el documento

l

Registra informacion en
la base de datos

Deposita los 2
documentos en la —p
bandeja

3

4

5

6

7

I

Archiva documento

fin

PROTCOM Capitulo? - Pdgina 33

ESPOL




Control de Flujo de Documentos del

iARfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS
CODIGO: PR.AD.004 PAGINA 4 DE 5

] ANEXO B
POLITICAS PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
CODIGO: PL.AD.001

El archivo de documentos debera realizarlo una sola persona con el fin de llevar un
mejor control de los mismos.

Se debe asignar un codigo para los documentos de tal manera que se los pueda
clasificar y archivar.

La Secretaria deberd ingresar la informacion requerida de un documento en la base
de datos antes de archivarlo.

Los documentos que ya han sido tramitados durante el afio en curso deberan reposar
en un lugar seguro donde la unica persona encargada del archivo pueda tener acceso
a ellos.

Los documentos que tengan dos afios sin recibir tramite deberan ser enviados a
bodega y debera especificar en la base de datos como “Pasivo.”
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

DOCUMENTOS
CODIGO: PR.AD.004 PAGINA 5 DE 5

' ANEXO C
CLASIFICACION PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
CODIGO: LC.AD.001

CODIGO NOMBRE DE ARCHIVO

Documentos Enviados

01-001-2002 | Oficios

02-001-2002

Memorando
03-001-2002 Actas
04-001-2002 Propuestas

Documentos Recibidos

010 INNFA Guayaquil

030 INNFA Quito

050 Municipio Santa Elena
070 Municipio La Libertad
110 Plan Internacional
130 Grupos Cogestores
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PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIM[ENTO DE
MATERIAL DIDACTICO

CODIGO: PR.RM.005 PAGINA 1 DE 3

2.8.5.1 PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el proposito de orientar a la secretaria sobre los pasos que
debe seguir al momento de hacer una solicitud de requisicion de materiales de campo
que los educadores / animadores necesiten.

2.8.5.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentard a continuacion se aplicard en la Secretaria del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos de tal forma que se siga un estandar al
momento de elaborar una solicitud para requerir materiales.

2.8.5.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realizar la revision del procedimiento.

2.8.5.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento presentado debera realizarse una vez al afio después de su
fecha de emision.

2.8.5.5 DOCUMENTOS APLICABLES
ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO, CODIGO DF.RM.005

2.8.5.6 DIAGRAMA DE FLUJO

En la pagina 40 se muestra el correspondiente diagrama de flujo para el requerimiento
de material didactico del Programa Creciendo con Nuestros Hijos

2.8.5.7 PROCEDIMIENTOS

En la pagina siguiente se presenta la narrativa de los pasos a seguir para solicitar el
material que se requiera.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE

MATERIAL DIDACTICO
CODIGO: PR.RM.005 PAGINA 2 DE 3

NARRATIVA:

EDUCADOR / ANIMADOR

1) Indica verbalmente a la Técnica Local que el material didactico o de campo se les ha
terminado

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

2) Indica a la Secretaria que elabore la propuesta mensual de requerimiento de material
didactico de acuerdo a las necesidades del educador / animador.

SECRETARIA

3) Elabora la propuesta con un memo adjunto dirigido a la Coordinadora Local y se lo
muestra a la Técnica Local.

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

4) Recibe la propuesta y el memo para su respectiva firma y da la orden para que sea
enviado a la Coordinadora Local del INNFA

SECRETARIA

5) Procede a registrar el memo en la base de datos como documento enviado y lo
entrega a la Coordinadora Local

COORDINADORA LOCAL

6) Revisa la propuesta mensual para la adquisicion del material didactico y procede a
dar su firma de aprobacion para que siga el tramite correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE

’ MATERIAL DIDACTICO
CODIGO: PR.RM.00S PAGINA 3 DE 3

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL REQUERIMIENTO DE
MATERIAL DIDACTICO
CODIGO: DF.RM.005

Educador / Técnica Local Secretaria Coordinadora
Animador del Programa Local

Solicita :
verbalmente a 5 Indica a la
la Técnica el secretaria la

material —r elaboracion
de la l 3

didactico

propuesta

con el memo Elabora
propuesta
mensual y
entrega a la

Recibe Técnica

propuesta,

firma el 4

memo y <
entrega a la
secretaria

Registra el
memo en la base

S )
yloenviaala
Coordinadora Revisa la
propuesta y da
aprobacion
" p para que siga
tramite
Fin
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2.8.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE

MATERIAL DIDACTICO
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL
DIDACTICO

CODIGO: PR.EM.006 PAGINA 1 DE 3
2.8.6.1 PROPOSITO

Este Procedimiento tiene el propdsito de ayudar a la secretaria a llevar un control de la
entrega del material didactico que los educadores/animadores requieren para desarrollar
su labor con los nifios (as) de cada uno de los sectores.

2.8.6.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentara a continuaciéon se aplicara en la Secretaria del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos de tal forma que se pueda llevar un control de
la entrega de material didactico que se utiliza en las actividades cotidianas de este
Programa.

2.8.6.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realizar la revision del procedimiento.

2.8.6.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento presentado debera realizarse una vez al aflo después de su
fecha de emision.

2.8.6.5 DOCUMENTOS APLICABLES
ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO, CODIGO DF.EM.006

2.8.6.6 DIAGRAMA DE FLUJO

En la pagina 44 se muestra el correspondiente diagrama de flujo para el archivo de
documentos del Programa Creciendo con Nuestros Hijos

2.8.6.7 PROCEDIMIENTOS

En la pagina siguiente se presenta la narrativa de como llevar el archivo de los
documentos
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL

’ DIDACTICO ,
CODIGO: PR.EM.006 PAGINA 2 DE 3

NARRATIVA:

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

1) Entrega el material didactico a la Secretaria para que ella elabore la correspondiente
acta de entrega

SECRETARIA

2) Elabora el acta de entrega con los datos correspondientes.

3) Procede a entregar el correspondiente material con el acta de entrega a cada uno de
los educadores / animadores.

EDUCADOR / ANIMADOR
4) Recibe y verifica los materiales conforme con lo que esta descrito en el acta.

5) Firma el documento en sefial de aceptacion de todo el material recibido y entrega a
la secretaria

SECRETARIA

6) Recibe el acta con la respectiva firma y procede a archivar.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL
DIDACTICO
CODIGO: PR.EM.006 PAGINA 3 DE 3

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DE MATERIALES
CODIGO: DF.EM.006

Técnica Local del Secretaria Educador /
Programa Animador

Entrega material
didactico a la
secretaria

Elabora acta de
entrega

]

Entrega el material
v el acta al educador
/ animador

Recibe el material
con el acta vy
verifica el
contenido

]

Firma conforme

Recibe el acta con la |
firma del educador
animador y archiva

v

Fin
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3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO CON
NUESTROS HIJOS.

3.1 INSTALACION
3.1.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Le recomendamos la adquisicion de una impresora de Inyeccion a tinta la misma que
realizara los trabajos a la brevedad posible, cabe sefialar que la Institucion cuenta con
una computadora marca IBM con las siguientes caracteristicas:

- Disco Duro QUANTUM FREBOLLI
- Memoria RAM 17.0 Gb

- Procesador

- Teclado estandar de 101/102 teclas

Ly
-—

Fig. 3.1 Computadora IBM

Ademas posee el Software necesario
e Paquete Office 2000

- Microsoft Word

- Microsoft Excel

-  Microsoft Access

e Programa WinZip

3.1.2, INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA

Para realizar la instalacion de la Base de Datos es necesario que la institucion disponga
del Hardware y Software requerido; a continuacion debera realizar los siguientes pasos:

1) Inserte el disquete en la Unidad de Disco 3 2

2) De clic en el mena ,alnlcm de la Barra de Tareas

()
: s Pr ’
3) Seleccione la opcion {ene] Bvogrames

4) Escoja del Submend la opcion N Explorador deWindous
le mostrara la siguiente pantalla (figura 3.2)

e inmediatamente
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B Explorando - Disco de 3% (A:)
Archivo Edicidn Ver Hemamientas Ayuda

[ Disco de 3 4] = % | @ - Xlt:ﬁ‘l Junifes = g

Area de

Todas las capetas Contenido de Disco de 3% AT
[ Escrtoro ]! Mombre Tamafio| Tipo Contenido
- B MPC 1 CONTROL DE DO KB WindpFie
+ = Discode 3% (A) Open with WinZip

A< ([C)

3 (] Archivae de piogian @ Eptiact to foider A\CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROG. CRECIENDO CON NUESTROS HUOS

#d E°b°‘mc @ Cregte SellExtractor (EXE)
] M- Griguinoiios &) £-Mail CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROG. CRECIENDO CON NUESTROS HIOS 2p
: :" ,E? A _ InoculatelT PE
;] windg Enyiar a »

4 ) Winddws

(4] Panel de ¢ontrol - Contar

4| | [ Coprar
e

Extract all fles n the afchiv

Cipar acceso dwecto
E iminar
Cambiat nombre

Propiedades

Area de las carpetas
Fig. 3.2 Explorador de Windows

5) En el area de las carpetas seleccione la unidad A

6) Del area de contenido seleccione el archivo “Control de Documentos del Programa
Creciendo con Nuestros Hijos™.

7) Haga clic derecho y escoja la opcion Extract to... como se observa en la figura 3.2.

8) A continuacion se presenta la ventana de acceso a WinZip.

THE ARCHIVE UTILITY FOR WINDOWS

THANK YOU FOR TRYING WINZIP!
This is a fully functional unregistered version for evaluation use only.
The registered version does not display this notice.

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

r‘gicw E valuation License Enter Registration Code. .. l

| understand that | may use WinZip only for evaluation ,
| purposes, subject to the terms of the Evaluation License, and |
L that any other use requires payment of the registration fee. |
|

r | Agree |7 Quit ’7 Qrdering Info

Fig. 3.3 Ventana de Acceso a WinZip
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9) Haga clic en el boton Ll

10) En la ventana Extract escoja la ruta de acceso donde quiere guardar la base de datos.
Usted podra escoger del cuadro combinado “Extract to” cualquiera de las opciones
predeterminadas que éste contiene; sin embargo también puede escoger del cuadro
de lista Folders/drives la ruta de acceso que usted desee

Extract to: Folders/drives: Extract
fC'\Mm documentos LI _>_| = & MiPC :_J .

Pl = =3 Disco de 3% (&) Cancel

Files 1 - _—
| - N | = ] _[CZ] )
| ¥ Seiected s L (+ ] Archivos de progr: Help

v Allfiles I & ] Cobol

C Flos '— E ‘ﬂ Mis documentos
5 | ® ] Tc

* Tp?

[T Dverwrite existing files j \AfpinSS |

™ Skip older files + ] Windaws vl

V' Use folder names < | _’l New Folder... I

Fig. 3.4 Ventana para extraer el archivo WinZip

11) Haga clic en el boton _%Ct_ e inmediatamente se mostrara la siguiente

ventana

&2 WinZip - CONTROL DE DDCUMENTOS DEL PROG. CRECIENDD CO _[Of x|
File Actions Options Help

=9

New

Name
@) CONTROL I

Extracting CONTROL DE DOCUMENTDS [;li'l{llii.iiili JP -

Barra de Progreso

Fig. 3.5 Pantalla de WinZip copiando archivo a carpeta de destino
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12) Una vez que la barra de progreso termine de ejecutarse quedara la ventana que se
muestra en la figura 3.6 la cual debera cerrarse; desde este momento usted tendra
instalada la Base de Datos en su disco duro en la ruta de acceso que eligio.

1 WinZip - CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROG. CRECIENDD CO.. ![']E
Flle Actions QOptions Help

PRI UE ST D

Favontes Extract View  CheckOut Wizad

Name |_Modiied | Size| Ratio| Packed| Path]
@I|CONTROLDE DO. | 07/07/20021016 . 1687552 73% 350.355

[Selected 0 fles, O bytes ~ [Total1fle, 15458 o

Fig. 3.6 Ventana de WinZip que muestra el archivo extraido.

3.1.3. ARRANQUE DEL SISTEMA

Usted podra acceder de 2 maneras al Control de Documentos instalado

» Desde el Menu Inicio de la Barra de Tareas:
1) Seleccione la opcion Programas
2) Del subment escoja Microsoft Access

5] Accesorios 4
=) Heramientas de Microsoft Office  *
22 Inicio v
=) InoculatelT Personal Edition »
=) Microsoft Office Tools »
A WinZp »
Q) Explorador de Windows

& Inteinet Expiorer

(3] Microsoft Excel

E Microsoft FrontPage

W2 Miciosoft NetMeeting

Microsoft Outlook

[@] Microsoft PowerPoint
" B Microsoft Word

MS-DOS

¥ Outlook Express

Fig. 3.7 Meni Inicio con todas las opciones
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3) Inmediatamente se muestra la ventana en la que debera escoger el boton de opcion

4) Seleccione del cuadro de lista mas archivos “Control del Documentos del Programa
Creciendo con Nuestros Hijos”

é (% Abrir un archivo existente

as archivos...

(CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROG, CRECIENDO ..,
C:\Archivos de programal...\Samples\Neptuno

Base de datos de ejemplo Neptuno

Cuadro de lista

Fig. 3.8 Cuadro de lista de los archivos existentes en Microsoft Access

» Otra opcion uso del Explorador de Windows:

1) Haga clic en el menu a?lmcm_

.{;j] Programas 4
3) Haga clic en la opcion ﬂ Explorador de Windows

mostrara la ventana de la figura 3.9.
4) Seleccione la ruta de acceso donde almaceno la base de datos.

2) Seleccione la opcion

e inmediatamente se

PY Explorando - Mis documentos _ [Of x]
Archivo  Edicion Ver Henamientas Ayuda

[Sresmee ] @) sl%l@] | x| Do

rTodas las carpetas !Contenido de Mis dacumentos'

[c5 Escitorio 2| | Nombre [ Tamafie [ Tipo | Modificad
F- &) MiPC PI)CONTROLDE DO.. 1648KB Apiicacion Microsoft .. 07/07/201
[+ = Disco de 3% (4
E < [C)
[+ -] Archivos de progran
# 1 Cabal
' | Mi: documentos
#{]Te
® (] Tp? —
] Win35
# ] Windows

{=] Panel de control -
«| | » «| | i

|1 objeto(s) seleccionadofs) |1.60MB

N

Fig. 3.9 Ventana del Explorador de Windows para acceder al Control

S) Haga doble clic en el archivo que se encuentra en el drea de contenido
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Cualquiera que fuere la forma en que usted acceda al Control de Documentos instalado
podra comenzar a trabajar sin ningun inconveniente.

3.2.  OPERACION
3.2.1. INTERFACE GRAFICA

Este punto abarca concretamente lo siguiente:

3.2.1.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

En esta seccion se presenta el ambiente Windows y le permitira aprender como realizar
las tareas mas comunes incluidas aqui.

3.2.1.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados
1cOnos en su escritorio, en la siguiente tabla vera los mas importantes.

[cono Descripcion
El Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y
faiz) administrar sus archivos.

_ (i Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la red
@ si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

. % La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de los

archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos

eliminados por error.

ey i Si hace clic sobre él que se encuentra en la barra de tareas, podra iniciar
iﬂlmcml programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del Sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

TABLA. 3.1 PRINCIPALES ICONOS DEL ESCRITORIO DE WINDOWS.

3.2.1.3. EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton ,ﬁlmclo en la barra de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecucion.
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3.2.1.4. INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el botdn =£lmc“’ , vera un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

Icono Hace esto
[
[;:‘ Programas » | Presenta una lista de programas que podra iniciar
= Presenta un listado de los ultimos documentos
“*¥ Documentos » |abiertos
Presenta una lista de la configuracion del Sistema
{@ Corlhgsacitn » | que podra cambiar.
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
@ Buscar » | compartido o un mensaje de correo electronico.
Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el
@ T Contenidq, el Indice y otras fichas para saber |
- como realizar una tarea en Windows.
E Eiecul... Inicia un programa o abre una carpeta al escribir
- un comando en MS-DOS.
— Cierra o reinicia su PC.
@ Suspender | Dependiendo de su equipo y de las opciones que
o tenga instalada, es posible que encuentre
B Apagar el sistema.. elementos adicionales en el menu.

TABLA. 3.2 OPCIONES DEL MENU INICIO

3.2.1.5. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamafo de
una ventana, etc.

Minimizar-Maximizar-CJerrar
" B9 Panel de contiol
Barra de Titulo—»

frchivo Edicitn Yer Aypyda

Barra de Meni e 3 s slmie) o) Xl ol ®
ﬂgmwh«w-- Red
Agega © qualar programas §Smm
gy B inquecia ¢ S onsdos
e i Jomls Barra de

Contiavatias Herramientas

R
|81 Opcrones de accesbddad
N Opcrones de Inteinet
Pantals

Estado
‘ x’ 21 cbwetols)

Fig. 3.10 Elementos Principales de una Ventana

Barra de
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3.2.1.6. TITULO DE LA VENTANA

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Control de Documentos del Programa Creciendo con
Nuestros Hijos.

3.2.1.7. CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion
presentamos dos métodos para cambiar el tamaifio de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana

Haga clic en Para hacer esto
. Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un boton de la barra de
| - tareas.
Il Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla
Volver al tamafo anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se
maximice la ventana
| X Cerrar la ventana y salir del programa

TABLA. 3.3 CAMBIAR EL TAMANO DE UNA VENTANA

2. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre ¢l borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar

su forma.
h Impresoras
| Archivo Edicion  Ver lra  Favoitos Apuda F
« . = 4| ¥ H B i
Asrba | Cortar Copiar Peagar
Qilow-énl_-ﬂ Impresoras ﬂH'Vincdoa »
o] [az S 5 e
~ =g <S -
5) ¥ % »
Agregat hp deskjet PICWINSS  Symantec Fax

mpiesola B656¢ senes  FAX PRINTER Stater Edition

Impresora

Esta carpeta
contiene
informacion
acerca de las

[ o ("

Fig. 3.11 Cambiar el Tamaifo de una Ventana. Otra forma

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 51 ESPOL




m Control de Flujo de Documentos del
innfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

3.2.1.8.  BARRA DE HERRAMIENTAS

Es una fila de botones que proporciona accesos directos mediante pulsaciones del raton
a las ordenes utilizadas normalmente en una aplicacion.

237 Panel de control

Archivo  Edicion VYer |ra Favoritos Ayuda

Barra de i o i . x g 3“ o »
Herramientas : | ‘- . J-’ e A—ffa | ber?ar C;?i]af
1_ Direccidn ,_-w] Panel de control :_] | | Vinculos »
‘7 et I .
a 14 B A
;Admnnistra;iéng Agregar nuevo  Agregar o Bt.]§q_ueda

pa n el de energia :  hardware quitar pr rapida

de " e ™ £ ;alﬂ,’;l

| E

Fig. 3.12 Barra de Herramientas

3.2.1.9. BARRA DE ESTADOS

Indica la actividad que la aplicacion esta realizando al momento.

Panel de control _ O] x|

[ Archivo Edicion Ver |[ra Favortos Ayuda i
E

= y o »
| e . = (4 J

I i L ... -
| Direccién li] Panel de contral Ll | Vincules >
- AW -
a0 4§ T A
.ﬁ ‘ T g 4448 S

‘Administracion; Agregar nuevo  Agregar o Busqueda
de energia :|  hardware quitar pr.. rapida

Panel R '
Barra de de o] R & i lfl "I:J
ST N N B —— W
; | B MiPC 4

Fig. 3.13 Barra de Estado
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3.2.1.10. BARRA DE MENU

Es la barra donde se encuentran los menus existentes.

237 Panel de control M =] E3
Barra de Menu ‘ Archivo  Edicién  Ver Ira  Favortos Ayuda i
« . 0 4| Y @@ g
| Aud ,,,ﬁ,.ﬁ__.. elante Arriba_ . _C_urlar 7 Copiar
Qneccion I_J Penel de control ;] “anculos -
a4 % e
] L ‘
Admmlshacmn? Agregar nuevo  Agregar o Busqueda
i deenergia | hardware quitar pr.. rapida
Panel ~ - )
de @& S w9l o
] K1 [
| (B MiPC ~

Fig. 3.14 Barra de Menu

3.2.1.10.1. ;COMO ACCESAR A LOS MENUS?

e Usando el teclado: Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones del ment hay una letra que se encuentra subrayada. En el
caso de nombres de modulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso
rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones hasta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las
flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse: Con el puntero del mouse ubiquese en el mdédulo u opcion
deseada y haga un solo clic en esta.

Titulo de Menu Elemento de Ment  Barra de Menu

&8 Fomulano

Barra
Separadora

Menu

Fig. 3.15 Elementos de un Menu bajo Ambiente Windows
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3.2.1.11. MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultaneamente mas de una, asi como algun elemento que esté oculto por esta: hay
dos formas de hacerlo.

s Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

a2 En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y debera moverlo
sin soltarlo hacia la posicidon que desee.

3.2.1.12. SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe el
puntero del mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.

E Documento - WordPad M= E3
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Ayuda

D= (@] SR s $(@[o| B[
ITimesNewRoman[Dccidental] LI ﬁU LI lll Xl S i@l E il%l EJE
e 8- 10 [

g 1100 111 13

111 2 1-3-1°4°1°5

7 1

CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS

Para obtener Ayuda, presione F1 [MAY [NUM »
Fig. 3.16 Seleccionando Informacion

3.2.1.13. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

¢ 7 Podra utilizar el boton 5*'"":'0 para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

"7 Haga clic en el botdn ,ﬁlmcm y a continuacién, en programas sefale la carpeta
(por ejemplo mis documentos) que contenga el programa que esté buscando y
después haga clic en el programa.
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Sugerencia: | Podrd agregar un programa a la parte superior del menu inicio

ﬂ arrastrando su icono hasta el boton iﬁlmclo

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describen algunas de
ellas.

¢ Haga clic en el boton Xl de la esquina superior derecha de la ventana

9 Presionando ALT + F4 por medio del teclado.

§ En el ment archivo de cada programa si es que lo tiene.

¢ En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultineamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

3.2.2. MANEJO DE OPERACIONES DEL CONTROL

A continuacion se describe de una forma facil como trabajar en el Control de
Documentos del Programa Creciendo con Nuestros Hijos.

3.2.2.1. VISITANDO NUESTRA BASE DE DOCUMENTOS DEL
PROGRAMA CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS.

Porque conocemos que ustedes son nuestros clientes principales les invitamos a visitar
el mundo de Microsoft Access 2000, y de esta manera ustedes podran saber la
excelencia de educacion en el drea informatica que brinda la ESPOL, Campus Santa
Elena.

Este es el momento de visitar la base de datos del Programa Creciendo con Nuestros
Hijos del Instituto Nacional del Nifio y la familia “INNFA™.

Cuando ingrese a la base de datos con los pasos especificados anteriormente (punto
3.1.3) le mostrara la pantalla de bienvenida (figura 3.17).

1. Haga clic en el botén Contnuar. para presentar la pantalla principal (figura 3.18).
O . -]

Escuela Superior Politécnica del Litoral

48P0,

=

Programa de Tecnologia en Computacién

o

Fig. 3.17 Pantalla de Bienvenida
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K Miciosoft Access - [Bienvenidos] [ [O] x]
B archivo Mantenimiento Consutas [nformes 8l

CONTROL DE DOCUMENTOS

PROGRAMA CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS

Fig. 3.18 Pantalla Principal

3.2.2.2. BARRA DE MENU PERSONALIZADA

A continuaciéon le presentamos la Barra de Ment, donde usted podra escoger las
diferentes opciones que hemos preparado para satisfacer sus necesidades.
Archivo Mantenimiento Consultas Informes

Fig. 3.19 Meni Principal
3.2.2.3. MENU ARCHIVO

El ment archivo tiene una sola opcion que le permitira salir de la base de datos.
Archive ~
Sair
Fig. 3.20 Menu Archivo

3.2.2.4. MENU MANTENIMIENTO

El mend mantenimiento contiene todos los formularios creados para guardar la
informacion necesaria ya sea de los documentos, estados existentes, archivos,
beneficiados, educadores, representantes y las localidades con las que trabaja el
Programa Creciendo con Nuestros Hijos.
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| Mantenimiento
Archivo
Datos del Beneficiado
Datos del Representante
Datos del Educador
Datos de la Localidad
Estados Existentes

Fig. 3.21 Menu Mantenimiento

3.2.2.4.1. BOTONES DE COMANDO

Todos los formularios que se encuentran en el menu mantenimiento poseen botones que
le ayudaran al momento de ingresar, guardar, ver registros o simplemente salir del
mismo: los cuales se detalla a continuacion.

Boton [ Funcion
Este boton le permitira generar un nuevo registro en cualquiera de los
gl formularios. sea del documento, beneficiario, localidad, archivo, estado,
representante y educador.
ﬁ] Este boton permitira buscar un registro especifico
M Este boton permitira guardar la informacion ingresada en cualquiera de |
los formularios

Este boton le permitird visualizara el primer registro que haya ingresado

b | en cualquiera de los formularios.
q I Cuando usted da clic en este boton le mostrara el registro anterior al
que esta visualizando en ese momento.
» Este boton le ayudard a ver el registro siguiente al que esta visualizando
T anteriormente.
N Este boton presentard el ultimo registro que haya ingresado en
cualquiera de los formularios existentes.
Ii}_t Este botén le permitird cerrar los formularios.

TABLA. 3.4 BOTONES DE COMANDO

3.2.2.42. BOTONES DE OPCION

Todos los formularios contenidos en el Ment Mantenimiento poseen ciertos botones de
opcion pertenecientes a los estados de cada uno de los registros ingresados; los cuales se
detallan en la tabla 3.5
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Opcion [ Funcion
Al momento que ingresa los datos en cualquiera de los
% | Activo | formularios la opcion activo por defecto se encuentra

seleccionada; esto significa que el registro tendra este estado.

& Tnasiive La opcion inactivo le permitira realizar eliminaciones logicas
mas no fisicas.
Tabla. 3.5 botones de opcion
3.2.2.4.3. MANTENIMIENTO ARCHIVO

El formulario archivo le permitird una facil localizacion de los documentos en el
archivo fisico.

3.2.2.4.3.1 ABRIR ARCHIVO
Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:
1) Haga clic en la opcion Mantenimiento de la barra de menu

2) A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira Archivo
3) El Control presentara una pantalla como se muestra a continuacion

& Archivo a =10} x|

[NGmero de Gaveta: | 1
[pescripeion: |
[NGmero de Carpeta: | |

Estado
® ACTIVO ¢ INACTIVO

Fig. 3.22 Mantenimiento Archivo

Sugerencia: ; . -
? ‘ Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB J
3.2.2.4.3.2 INGRESAR UN REGISTRO DE ARCHIVO

Para ingresar un nuevo registro debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el boton D
2) Digite el codigo o nimero de gaveta que desee ingresar. Esta casilla contiene una
mascara que le permitira ingresar 1 digito como se muestra a continuacion:
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[Mimero de Gaveta: |

Fig. 3.23 Cuadro de Texto Numero de Gaveta

3) Escoja la descripcion del tipo de documento que contendra la gaveta escogida.

DOCUMENTOS ENVIADOSA|
DOCUMENTOS ENVIADOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS

Descripcién: __]

Fig. 3.24 Cuadro de Texto Descripcion

4) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto

Nimero de Carpeta: | 01

Fig. 3.25 Cuadro de Texto Numero de Carpeta

5) Seleccione del Cuadro de Opciones cualquiera de los estados que se presentan.
Cabe recalcar que el estado activo por defecto siempre estara activado.

| ® ACTIVO  [INACTIVO

Fig. 3.26 Botones de Opcion Estado

6) Haga clic en el boton % para grabar los datos

Si no han sido ingresados todos los datos requeridos se presentaran los siguientes
mensajes:

En el caso del Numero de Gaveta si no ingresa ningun numero en esta casilla le
presentard este mensaje

Miciosoft Access

El campo 'thl_archivo, arc_num_gave' no puede contener un valor Null porque la
|
- propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda I

Fig. 3.27 Mensaje de Advertencia

Si usted no ingresa ningtn dato en la casilla de descripcion le presentara el siguiente
mensaje de la figura 3.28
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Microsoft Access E3

El campo 'tbl_archivo.arc_descrip' no puede contener un valor Null porque la propiedad
. Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

Ayuda |

Fig. 3.28 Mensaje de Advertencia

Asi mismo si no ingresa un numero de carpeta en la casilla, le mostrara el mensaje de la
figura 3.29

Microsoft Access E3

El campo 'tbl_archivo.arc_num_carp' no puede contener un valor Null porgue la
. propiedad Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

Avuda |

Fig. 3.29 Mensaje de Advertencia

Recuerde que la casilla del nimero de carpeta posee una mascara que le solicita que
ingrese dos digitos; caso contrario le mostrara este mensaje de advertencia.

Microsoft Access E

\i) El valor que introdujo no es adecuado para la méscara de entrada '00' especificada

para este campo.
Ayuda |

Fig. 3.30 Mensaje de Advertencia

L Aceptar ]

Si por el contrario no le presenta ninguno de estos mensajes al momento de guardar el
registro quiere decir que la operacion se realizo con éxito.

e Sidesea ingresar un nuevo registro vuelva al paso |
e Si usted desea salir de la ventana de archivo lo podra hacer dando clic en el boton X
: A -
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el boton¥* .

3.2.2.4.3.3 MODIFICAR UN REGISTRO DE ARCHIVO

Para modificar un registro siga estos pasos:

1) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
IR
2) Realice los cambios necesarios a excepcion del codigo
. . H
3) Haga clic en el boton -/
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3.2.2.4.3.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE ARCHIVO

Recuerde que al eliminar un registro lo hara de forma logica mas no fisica por ello es
recomendable seguir estos pasos:

1) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores “ | ‘ | b w

2) Escoja la opcion inactivo del cuadro de opciones estado
3) Haga clic en el boton =

3.2.2.44. MANTENIMIENTO BENEFICIADO

En el formulario beneficiado se ingresaran todos los datos concernientes a cada uno de
los nifios beneficiados por el programa.

3.2.2.44.1 ABRIR DATOS DE BENEFICIADO

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opcion Mantenimiento de la barra de menu
2) A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira Datos del

Beneficiado.
3) El Control presentara una pantalla como se muestra a continuacion
Lol
-| Datos delBeneficigde ——
Gadia] m
Nombre: | MONTENEGRO MORALES JUAN
[Sexo: | & MASCULINO ' FEMENINO
' 23-Ago-00
| |
Representante: | ESTHER MUROZ CORDOVA ~1 ]
3 |
© actvo  © mNACTIVO I
|« || 0| #4|%| e
Fig. 3.31 Mantenimiento Beneficiario
Sugerencia: : —
f:) Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
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3.2.2.4.4.2 INGRESAR DATOS DE BENEFICIADO

Para ingresar un nuevo registro debera realizar los siguientes pasos:
1) Haga clic en el boton D

2) En esta casilla se le presentara el codigo auto numérico como se muestra a
continuacion:

Cédigo: [ 1]
Fig. 3.32 Cuadro de Texto Cadigo

3) Ingrese el nombre del Beneficiado que ingresard, comenzando por el apellido

Hombre: QUIMI GONZALEZ JEIMY ANALLELY

e |

Fig. 3.33 Cuadro de Texto Nombre
4) Seleccione del Cuadro de Opciones el Sexo correspondiente.

¢ MASCULINO @ FEMENINO

Fig. 3.34 Botones de Opcion Sexo

5) Ingrese la fecha de nacimiento del Beneficiado siguiendo el formato dia, mes, afio.

[Fecha de nacimiento: | 07-4g0-02
Fig. 3.35 Cuadro de Texto Fecha de Nacimiento

6) Ingrese la direccion con letras mayusculas
@iroceién: BARRIO SANTA MARIA

Fig. 3.36 Cuadro de Texto Direccion
7) Escoja del cuadro combinado de representante que se asignara al Beneficiado.

Representante: | CECILIA DEL PILAR GONZALEZ GONZAE/Rd
CECILIA DEL PILAR GONZALEZ GONZAE 48
TERESA TOMALA CAICHE
MERCY ORRALA
MARIA CECILIA TOMALA TOMALA
RUTH DELGADO DELGADO
YELA ESBELIDA GALDEA RODRIGUEZ
VICENTA PATRICIA GUALE DE LA ROSA
MIRNA REYES CARRERA -

Fig. 3.37 Cuadro Combinado Representante
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8) Escoja del siguiente cuadro combinado de sector al que pertenece el Beneficiado.

[Sect_nL _J '

LOMA ALTA

SAN ANTONIO

SAN PABLO _1
SAN PEDRO

VALDIVIA

BAMBIL COLLAO
| MONTEVERDE ~|

Fig. 3.38 Cuadro Combinado Sector

9) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto.

—Estado | ———

f@' ACTIVO C INACTIVO

Fig. 3.39 Cuadro de Opciones Estado

10) Haga clic en el boton % para grabar los datos

Debe ingresar un nombre caso contrario presentara el siguiente mensaje

Microsoft Access E3

/ El campo 'tbl_benefic.rep_codigo' no puede contener un valor Null porque la propiedad
. Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda |

Fig. 3.40 Mensaje de Advertencia

Debera escoger un representante obligatoriamente, caso contrario le mostrara el
siguiente mensaje de advertencia.

Microsoft Access E3 |

' El campo 'tbl_benefic.rep_codigo’ no puede contener un valor Null porque la propiedad
. Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda |

Fig. 3.41 Mensaje de Advertencia.
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Asi mismo debera escoger cualquiera de los sectores que el cuadro combinado le ofrece,
caso contrario le mostrara el mensaje de la figura 3.42.

Microsoft Access E3

“" El campo ‘tbl_benefic.loc_codigo' no puede contener un valor Null porque la propiedad
i . Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda |

Fig. 3.43 Mensaje de Advertencia

En caso de no presentarse ninguno de estos mensajes al momento de guardar quiere
decir que el registro fue ingresado con éxito.

e Sidesea ingresar los datos de un nuevo beneficiado vuelva al paso 1
e Si usted desea salir de la ventana datos del beneficiado lo podra hacer dando clic en
el boton X que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o de clic en
- <
este boton ¥,

3.2.2.443 MODIFICAR DATOS DE UN BENEFICIADO

Para modificar los datos de un beneficiado siga estos pasos:

1) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
M| «]»|m
2) Realice los cambios necesarios a excepcion del codigo auto numérico
. . &
3) Haga clic en el boton ¥

3.2.2.44.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE BENEFICIADO

Recuerde que al eliminar un registro lo hara de forma légica mas no fisica por ello es
recomendable seguir estos pasos:

1) Con este boton buscar \ﬂ usted podra encontrar el registro que desea verificar para
realizar los cambio o comprobar el ingreso correcto de los datos del beneficiario.

2) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores ™ I < | > I M

3) Escoja la opcion inactivo del cuadro de opciones estado

4) Haga clic en el botén %

3.2.2.45. MANTENIMIENTO REPRESENTANTE

En el formulario representante se almacenaran todos los datos del representante de cada
beneficiado.

3.2.2.4.5.1 ABRIR DATOS DE REPRESENTANTE

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:
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1) Haga clic en la opcion Mantenimiento de la barra de mena

2) A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira datos del
Representante

3) El Control presentara una pantalla como se muestra a continuacion

E3 Representante - =10 x|

MARIA AZUCENA PICO CORDOVA

Direccidn: BARRIO SANTA MARIA

FRENTE A LA CANCHA DE FUTBOL
stado |

& ACTIVO T INacTIVO

W] Des]%|ge

Fig. 3.44 Mantenimiento Representante

Sugerencia:
f:) Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

3.2.2.45.2 INGRESAR DATOS DE REPRESENTANTE

Para ingresar los datos de un representante debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el boton D
2) En esta casilla deberd se visualizara el cédigo auto numérico como se muestra a

continuacion:
Codigo: | 1]
Fig. 3.45 Cuadro de Texto Codigo

3) Ingrese el nombre del Representante el mismo que se digitara en mayuscula por la
mascara que tiene este cuadro de texto.

SELENA DEL CARMEN GUTIERREZ ORRALA
Fig. 3.46 Cuadro de Texto Nombre

4) Ingrese la direccion con letras mayusculas

ireccién: BARRIO SANTA MARIA
Fig. 3.47 Cuadro de Texto Direccion
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5) Ingrese una referencia relacionada con la direccion con letras mayusculas, para
poder localizar con mayor rapidez a los representantes cuando se hagan las visitas
en los domicilios de los beneficiados.

Referencia: | FRENTE A LA CANCHA DE FUTBOL
Fig. 3.48 Cuadro de Texto Referencia

6) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto
Estado
® acTivo € INACTIVO

‘ig. 3.49 Cuadro de Opciones Estado

7) Haga clic en el boton 7 para grabar los datos

Debera ingresar un nombre, caso contrario le presentard el siguiente mensaje

Microsoft Access [ X

El campo 'tbl_repres.rep_nombre' no puede contener un valor Null porque la propiedad
Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

oS

Ayuda

Fig. 3.50 Mensaje de Advertencia

Si al guardar no le presenta ninguno de los mensajes de advertencia mencionados
anteriormente es porque el registro se ingreso con €xito.

e Sidesea ingresar los datos de un nuevo representante vuelva al paso 1
e Si usted desea salir de la ventana datos del representante lo podra hacer dando clic
en el boton X que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o

presione el boton ¥,

3.2.2.4.5.3 MODIFICAR DATOS DE UN REPRESENTANTE

Para modificar los datos de un representante siga estos pasos:

1) Con este boton buscar l‘_‘.i usted podra encontrar el registro que desea.

2) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
|« »|m

3) Realice los cambios necesarios a excepcion del codigo auto numérico

4) Haga clic en el boton %

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 66 ESPOL



m Control de Flujo de Documentos del
innfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

3.2.2.4.5.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE REPRESENTANTE

Recuerde que al eliminar un registro lo hara de forma logica mas no fisica por ello es
recomendable seguir estos pasos:

1) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores M I < | ’ | e
2) Escoja la opcidn inactivo del cuadro de opciones estado

3) Haga clic en el boton 4

3.2.2.4.6. MANTENIMIENTO EDUCADOR

En este formulario constaran los datos de cada uno de los educadores que colaboran con
el programa “Creciendo con Nuestros Hijos”

3.2.2.4.6.1 ABRIR DATOS DEL EDUCADOR

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opcion Mantenimiento de la barra de menu

2) A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira Datos del
Educador.

3) El Control presentara una pantalla como se muestra en la figura 3.51

& Educador - =10] x|
|
MIGDANIA BORBOR
CALLE MANGLARALTO Y GUAYAQUIL
Teléfono: 2940-104
01-Ere-01
VALDIVIA =)
Estado |
& ACTIVO ' INACTIVO |

wWlelon]  Dlea|®le

Fig. 3.51 Mantenimiento Educador

Sugerencia:
E{) Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
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3.2.2.4.6.2 INGRESAR DATOS DEL EDUCADOR

Para ingresar los datos de un educador debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el boton O
2) En esta casilla se le presentara el codigo auto numérico, como se muestra a

continuacion:
Eﬂduo: 1

Fig. 3.52 Cuadro de Texto Codigo

3) Ingrese el nombre del Educador

Nombre: CARMINA MARIBEL CUCALON QUIMI

Fig. 3.53 Cuadro de Texto Nombre

4) Ingrese la direccion con letras mayusculas.
Direccion: PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO"

Fig. 3.54 Cuadro de Texto Direccion

5) Digite el numero de teléfono del educador

Teléfono: 2004-182

Fig. 3.55 Cuadro de Texto Teléfono

6) Introduzca la fecha de ingreso al programa con el formato dia/mes/afio

[Fecha de ingreso: | 04-Abr-00

Fig. 3.56 Cuadro de Texto Fecha de Ingreso

7) Escoja del cuadro combinado el sector que se le asignara para trabajar

ILocalidad: | d |
LOMA ALTA |
SAN ANTONIO
SAN PABLO
SAN PEDRO
VALDIVIA
BAMBIL COLLAO
MONTEVERDE |

Fig. 3.57 Cuadro Combinado Localidad
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8) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto.

‘r—iEstadu |

i@ ACTIVO € INACTIVO |

Fig. 3.58 Cuadro de Opciones Estado

9) Haga clic en el boton % para grabar los datos.

Debera ingresar un nombre, caso contrario le presentara el mensaje de la figura 3.58

Microsoft Access E3l
|

El campo 'tbl_educa.edu_nombre' no puede contener un valor Null porque la propiedad
{ o Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda |

Fig. 3.59 Mensaje de Advertencia

Debera ingresar el nimero de teléfono, caso contrario le mostrara el siguiente mensaje

Microsoft Access E3 i
J

! El campo 'tbl_educa.edu_telef’ no puede contener un valor Null porque la propiedad
[ e Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

Fig. 3.60 Mensaje de Advertencia

Deberd introducir la fecha de ingreso, caso contrario le presentara el siguiente mensaje

Microsoft Access [ X]

El campo 'tbl_educa.edu_fech_ing' no puede contener un valor Null porque la
[ e propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda I

Fig. 3.61 Mensaje de Advertencia

Si al guardar no le presenta ninguno de los mensajes de advertencia mencionados
anteriormente es porque el registro se ingreso con €xito.

e Sidesea ingresar los datos de un nuevo educador vuelva al paso 1
e Si usted desea salir de la ventana datos del educador lo podra hacer dando clic en el
botén X que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el
-
boton¥,
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3.2.2.4.6.3 MODIFICAR DATOS DE UN EDUCADOR

Para modificar los datos de un educador siga estos pasos:
1) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
M|« »|m
2) Realice los cambios necesarios a excepcion del codigo
. . &
3) Haga clic en el boton ~¥

3.2.2.4.6.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE EDUCADOR

Recuerde que al eliminar un registro lo hard de forma légica mas no fisica por ello es
recomendable seguir estos pasos:

1) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores H | 1 | ’ | Mo
escoja el boton buscar,

2) Escoja la opcion inactivo del cuadro de opciones estado
3) Haga clic en el boton %

3.2.24.7. MANTENIMIENTO LOCALIDAD

El formulario localidad contendra cada uno de los sectores con los que trabaja el
programa

3.2.2.4.7.1 ABRIR DATOS DE LOCALIDAD

Para ejecutar esta opcion se lo hard de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opcion Mantenimiento de la barra de ment

2) A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira Datos de la
Localidad.

3) El Control presentara una pantalla como se muestra a continuacion

& Localidad =10/ %
1
SANTA ELENA
[Parroquia: | MANGLARALTO
Sector: SAN PEDRO 1 g
Representante: CARLOS TOMALA RODRIGUEZ

stado
& ACTIVO C INACTIVO
] <o | m _[]_|M|?:?|i1-‘|

Fig. 3.62 Mantenimiento Localidad

Sugerencia:
f'> Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
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3.2.2.4.7.2 INGRESAR DATOS DE LOCALIDAD

Para ingresar los datos de una localidad debera realizar los siguientes pasos:

1)
2)

4)

S)

6)

7

Haga clic en el boton O
En esta casilla encontrara un cédigo secuencial, el mismo que lo asigna el programa
de Microsoft Access 2000, como se muestra a continuacion:

1
Fig. 3.63 Cuadro de Texto Codigo

Ingrese el canton con el cual esta trabajando el programa.
{F.ntﬁn: SANTA ELENA

Fig. 3.64 Cuadro de Texto Canton
Ingrese la parroquia dependiendo del canton que escogié anteriormente.
Parroquia: | MANGLARALTO
Fig. 3.65 Cuadro de Texto Parroquia
Ingrese el sector, dependiendo del canton que escogid.
Sector: | SAN PEDRO |
Fig. 3.66 Cuadro de Texto Sector
Escriba el nombre de la persona responsable de dicho sector.
Representante: CARLOS TOMALA RODRIGUEZ
Fig. 3.67 Cuadro de Texto Representante

El estado activo se encuentra seleccionado por defecto

ado
& ACTIVO ' INACTIVO

Fig. 3.68 Cuadro de Opciones Estado
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S1 no ingresa ningun dato en la casilla de canton inmediatamente se presentard este
mensaje

Microsoft Access

' El campo 'tbl_localid.loc_canton' no puede contener un valor Null porque la propiedad
Ce Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda

L Aceptar ]

Fig. 3.69 Mensaje de Advertencia

Debera ingresar un sector en la casilla correspondiente, o por el contrario le presenta la
pantalla con el mensaje de la figura 3.69

Microsoft Access E3

,-"' El campo 'tbl_localid.loc_sector' no puede contener un valor Null porque la propiedad
[ e Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo,

Ayuda |

L Aceptar

Fig. 3.70 Mensaje de Advertencia

Si al guardar no le presenta ninguno de los mensajes de advertencia mencionados
anteriormente es porque el registro se ingreso con €xito.

Si desea ingresar los datos de una nueva localidad vuelva al paso 1
e Si usted desea salir de la ventana datos de la localidad lo podra hacer dando clic en
el boton X que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione
< ¥
el boton¥*.

3.2.2.4.7.3 MODIFICAR DATOS DE UNA LOCALIDAD

Para modificar los datos de una localidad siga estos pasos:

1) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
M| «|»|m

2) Realice los cambios necesarios a excepcion del codigo

3) Haga clic en el boton %

3.2.2.4.7.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE LOCALIDAD

Recuerde que al eliminar un registro lo hara de forma logica mas no fisica por ello es
recomendable seguir estos pasos:

1) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores M | ¢ | ’ I M
2) Escoja la opcion inactivo del cuadro de opciones estado
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3) Haga clic en el boton 7

3.2.2.48. MANTENIMIENTO ESTADO

El Formulario Estado (figura 3.70), contiene los estados propios del documento y

o

adicionalmente contiene las opciones de activo e inactivo para cada uno de los estados
existentes.

3.2.2.4.8.1 ABRIR DATOS DE ESTADO

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:
1) Haga clic en la opcion Mantenimiento de la barra de ment
2) A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira Estados

Existentes
3) El Control presentara una pantalla como se muestra a continuacion

& Estados o

-| Registro de Estados }

(Codigo: !

Fetado——— —————————— ‘
T Activo ' Inactivo J

D[] « > [ ]

Fig. 3.71 Mantenimiento Estado

Sugerencia: ; =
? Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
3.2.2.48.2 INGRESAR DATOS DE ESTADO

Para ingresar los datos de un estado debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el botén O
2) Digite el codigo que desee ingresar.

I
Fig. 3.72 Cuadro de Texto Codigo
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3) Ingrese la descripcion; es decir, el nombre asignado para dicho estado
Descripccion: ACTIVO
Fig. 3.73 Cuadro de Texto Descripcion
4) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto

~fEstado |

(® ACTIVO ¢ INACTIVO

Fig. 3.74 Cuadro de Opcion Estado

Deberé ingresar un codigo en el cuadro de texto correspondiente o por el contrario le
presentara el siguiente mensaje.

Microsoft Access E3|

[
El campo 'TBL_ESTADO. est_cédiga’ no puede contener un valor Null porque la
[ e propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Fig. 3.75 Mensaje de Advertencia

Asi mismo debera siempre ingresar una descripcion, caso contrario le mostrara el
siguiente mensaje.

Microsoft Access E3

' El campo 'TBL_ESTADO.est_descripc’ no puede contener un valor Null porque la
. propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

| Aceptar ]

Fig. 3.76 Mensaje de Advertencia

Si al guardar no le presenta ninguno de los mensajes de advertencia mencionados
anteriormente es porque el registro se ingresé con éxito.

e Sidesea ingresar los datos de un nuevo estado vuelva al paso |
e Si usted desea salir de la ventana de estado lo podra hacer dando clic en el boton X
: . . +*
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el boton B¢ .

3.2.2.4.8.3 MODIFICAR UN ESTADO

Para modificar un estado siga estos pasos:
1) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro

M| A ¥ | B yennel boign buscar:
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2) Realice los cambios necesarios a excepcion del codigo
3) Haga clic en el boton 9%

3.2.2.4.8.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE ESTADO

Recuerde que al eliminar un registro lo hard de forma logica mas no fisica por ello es
recomendable seguir estos pasos:

1) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores
2) Escoja la opcion inactivo del cuadro de opciones estado

ORI

3) Haga clic en el boton ¥

3.2.2.5 MENU PROCESO

Este ment Proceso nos permitird almacenar la informacion necesaria de los documentos
enviados o recibidos, sean estos memos, propuestas, oficios, actas, etc.

Proceso

Documento |
Fig. 3.77 Menu Proceso

3.2.2.,5.1 PROCESO DOCUMENTO

Este Formulario nos permitira almacenar toda la informacion necesaria referente a los
documentos enviados o recibidos, sean estos memos, propuestas, oficios, actas, etcétera.

3.2.2.5.1.1 ABRIR DOCUMENTOS

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opcion Mantenimiento de la barra de menu

2) A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira
Documentos

3) El Control presentard una pantalla como se muestra en la figura 3.78

I Ragistre de Documenios

Codigo: | |

Cédigo Referenciet | (4 006201 Cédigo Aprobacién: |

E!-;. (o i ¢ prcme

Foche doSebder | 18302 Fecha de ingresa: |

Descripeion: | PROPUESTA

estinetario: | COOBDINADORA LOCAL  Remitente: |

ADQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO
MONTENEGED MORALE: = | [Educedor:] MIGDANIA BORBOR =]

DOCUMENTOS ENVIADOS =]

irmero de Carpeta: | ;

!
J

Wlelo[n|  Dlswle

Fig. 3.78 Mantenimiento Documento

Sugerencia:
ﬁ Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
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3.2.2.5.1.2 INGRESAR DATOS DEL DOCUMENTO

Para ingresar los datos de un documento debera realizar los siguientes pasos:
1) Haga clic en el boton 0

2) En esta casilla encontrard un codigo secuencial, el mismo que lo asigna el programa,
como se muestra a continuacion (ver figura 3.79).

odigo: 1
Fig. 3.79 Cuadro de Texto Cddigo
3) Ingrese el codigo referencial dependiendo del formato que se especifica en el

manual de politicas y procedimientos en su Anexo C Clasificacion para el Archivo
de Documentos de la pagina 35

[Cédigo Referencial:

Fig. 3.80 Cuadro de Texto Cédigo Referencial

4) Ingrese el codigo de aprobacion cuando el documento lo requiera ya que esta casilla
es opcional

(Cédigo Aprobacién: |

Fig. 3.81 Cuadro de Texto Cédigo de Aprobacion

5) Seleccione del cuadro de opciones tipo; dependiendo si el documento ha sido
enviado o recibido.

@ ENVIADO ' RECIBIDO
Fig. 3.82 Cuadro de opciones de Tipo
6) Los campos de fecha de salida y fecha de ingreso se ponen de acuerdo al tipo que

hemos escogido; es decir que si enviamos un documento se llenara la casilla de
fecha de salida y la de ingreso quedara en blanco y viceversa.

Fecha de Salida: | 28-May-02

Fig. 3.83 Cuadro de Texto fecha de salida

Fecha de Ingreso: |

Fig. 3.84 Cuadro de texto fecha de Ingreso

7) Ingrese la descripcion; es decir la clase de documento que se estd guardando como
son los oficios, memos, propuestas, actas, etcétera
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PROPUESTA

Fig. 3.85 Cuadro de Texto Descripcion

8) Las casillas de destinatario y remitente también se llenaran de acuerdo al tipo
escogido; es decir en el caso de un documento enviado debera introducir
informacién en la casilla de destinatario y la de remitente quedara vacia o

viceversa

Destinatario: COORDINADORA LOCAL

Fig. 3.86 Cuadro de Texto Destinatario

Fig. 3.87 Cuadro de Texto Remitente

9) Ingrese el asunto o motivo que dio origen a dichos documentos.

ADQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO

Fig. 3.88 Cuadro de Texto Asunto

10)La casilla de gaveta me ayudara a asignarle un lugar en el archivo fisico a un
determinado documento.
DOCUMENTOS ENVIADOS
DOCUMENTOS ENVIADOS
DOCUMENTOS ENVIADOS
DOCUMENTOS ENVIADOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS

G_O_llehl DOCUMENTOS ENVIA DOS

Fig. 3.89 Cuadro Combinado Gaveta.

11) Ingrese el nimero de carpeta donde reposara el documento.

Namero de Carpeta: | 1

Fig. 3.90 Cuadro de Texto Nimero de Carpeta.

12) Del cuadro combinado de estado podra escoger si el documento estd activo,
semiactivo o pasivo

Estado: |

SEMIACTIVO
PASIVO

Fig. 3.91 Cuadro Combinado Estado
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13) Los cuadros combinados de educador y beneficiado son opcionales; ya que se
escogera de la lista cualquiera de los nombres registrados si el documento generado
tiene que ver con el beneficiado o educador.

Fig. 3.92 Cuadro Combinado Beneficiado
s

dveadors

Fig. 3.93 Cuadro Combinado Educador

MONTENEGRO MORALES 9
QUIMI GUTIERREZ JOAO . |
QUIMI GONZALEZ JEIMY —
CATUTO TOMALA ALEXI
CACAO TOMALA MARIA )
LINO ORRALA JEFFERSON
ORRALA DELGADO DAVII
EORBOR GALDEA ANGIE 1 v |

NINGUNO
OLGA MARIA CUCALON MUH
NURY TOMALA VERA
CARMINA MARIBEL CUCALO
JORGE MARCOS AQUING BAC
KATIUSKA KARINA TOMALA
JANETH LINZAN LINZAN
ALFREDO RAMON BARZOLA

Asi mismo debera siempre ingresar una descripcion, es decir que clase de documento
esta ingresando caso contrario le mostrara el siguiente mensaje.

Microsoft Access E3

N

Ayuda |

El campo tbl_documen.doc_descripc' no puede contener un valor Null porque la
propiedad Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

Fig. 3.94 Mensaje de Advertencia

También debera ingresar el asunto, es decir la razon que originé dicho documento, de lo

contrario se mostrara el siguiente mensaje

Microsoft Access E3

Ayuda l

El campo 'thl_documen.doc_asunto' no puede contener un valor Null porque la
propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Fig. 3.95 Mensaje de Advertencia

Del cuadro combinado gaveta debera escoger cualquiera de las opciones que esta
presenta, caso contrario mostrard el siguiente mensaje.
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Microsoft Access E3|

»r"" El campo ‘tbl_documen.arc_num_gave' no puede contener un valor Null porque la
[ propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda |

Fig. 3.96 Mensaje de Advertencia

Del mismo modo tendra que ingresar una carpeta de destino donde reposara el
documento caso contrario le presentara el mensaje de la figura 3.97

Microsoft Access E3

/| El campo 'tbl_documen. arc_num_carp' no puede contener un valor Null porque la
. propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda I

Fig. 3.97 Mensaje de Advertencia

Debera asimismo asignarle un estado a dicho documento caso contrario presentara el
siguiente mensaje.

Microsoft Access E3

' El campo 'tbl_documen.est_codigo' no puede contener un valor Null porque la
[ . propledad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Ayuda I

Fig. 3.98 Mensaje de Advertencia

Si al guardar no le presenta ninguno de los mensajes de advertencia mencionados
anteriormente es porque el registro se ingreso con €xito.

e Sidesea ingresar los datos de un nuevo documento vuelva al paso 1
e Si usted desea salir de la ventana Documentos lo podra hacer dando clic en el boton
X que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el
R
boton*,

3.2.2.5.1.3 MODIFICAR UN DOCUMENTO

Para modificar un documento siga estos pasos:

1) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
ORI
2) Realice los cambios necesarios a excepcion del codigo

3) Haga clic en el boton %
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3.2.2.5.1.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE DOCUMENTO

Recuerde que al eliminar un registro lo hard de forma logica mas no fisica por ello es
recomendable seguir estos pasos:

1) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores M | ‘4 | » | M
2) Escoja la opcion inactivo del cuadro de opciones estado

3) Haga clic en el boton W

3.2.2.6 MENU CONSULTAS /INFORMES

Se han creado diferentes consultas que seran llamadas a través de formularios
especiales, las mismas que le ayudaran a conocer datos importantes que le serviran para
desenvolverse mejor y optimizar el tiempo en su trabajo.

ﬁC&ﬁﬁkZis!irﬁrmes
Documentos
Beneficiad
Representante

Educador
Localidad

Fig. 3.99 Menu Consultas / Informe

3.2.2.6.1 BOTONES DE COMANDO

Todas las consultas que presentaremos a continuacion son llamadas desde formularios
especiales los cuales contienen botones de comando que le ayudaran al momento de
solicitar cualquier informacion.

Boton Funcion

i@ Este boton le mostrara cualquiera de las consultas que usted seleccione.

¢ | Este boton le permitira salir de la ventana que contiene todas las consultas

TABLA. 3.6 BOTONES DE COMANDO

3.2.2.6.2 CONSULTA /INFORME DE BENEFICIADOS

El formulario especial de Consulta de Beneficiados (figura 3.100), contiene diferentes
opciones que le permitiran observar cualquier informacion relacionada con los
beneficiados a través de consultas
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3.2.2.6.3 ABRIR CONSULTA /INFORME DE BENEFICIADOS

Para abrir una consulta debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el Menua Consultas
2) Seleccione la opcion Beneficiados; inmediatamente le mostrara la ventana de la
figura 3.100

g3 Consulta de Beneficiados M= |

~Criterios a Consultar - —
g General ‘

" Especifica

" Por Rango de Codigos
T Por Rango de Fechas
' Por Estado

ole

Fig. 3.100 Consultas Informes del Beneficiado

3) Seleccione el criterio que desea consultar
4) Haga clic en el boton ¥

3.2.2.6.4 MENU CONSULTA / INFORMES

El menu informe le permitird un rapido y facil acceso a cualquiera de los informes
creados para satistacer sus necesidades.

Para llamar a los informes se ha creado un formulario especial dependiendo de la
categoria que se escoja. Cabe recalcar que debera realizar el mismo procedimiento que
seguia para ver a las consultas ya que los informes han sido creados en base a las
consultas de modo que debera ingresar el parametro correspondiente para observar cada
uno de los informes

3.2.2.6.5 BOTONES DE COMANDO

Todas los informes que presentaremos a continuacion son llamadas desde formularios
especiales los cuales contienen botones de comando que le ayudaran al momento de
solicitar cualquier informacion.

PROTCOM Capitulo 3 — Pdagina 81 ESPOL



m Control de Flujo de Documentos del
innfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Boton Funcion
@ | Este boton le mostrara cualquiera de los informes que usted seleccione.

§* | Este botén le permitira salir de la ventana que contiene todas los informes

TABLA. 3.7 BOTONES DE COMANDO

3.2.2.6.6 CONSULTA /INFORME DE BENEFICIADOS

El formulario especial de Informe de Beneficiados (figura 3.158), contiene diferentes
opciones que le permitiran observar cualquier informacion relacionada con los
beneficiados a través de informes.

3.2.2.6.7 ABRIR CONSULTA /INFORMES DE BENEFICIADOS

Para abrir informes de los beneficiados debera realizar los siguientes pasos:
1) Haga clic en el Menu Informes

2) Seleccione la opcion Beneficiados; inmediatamente le mostrard la ventana de la
figura 3.101

& Informe de Beneficiados [ [O] x| ‘
~Informes a Presentar —_—

| TP TR el

 Especifica

" Rango de Cédigos
" Rango de Fechas
" por Estado

Ol

Fig. 3.101 Consulta / Informe del Beneficiado

3) Seleccione el informe que desea visualizar
4) Haga clic en el boton K

3.2.2.6.8 IMPRIMIR UNA CONSULTA /INFORME

Si desea imprimir cualquiera de los informes podra hacerlo de dos maneras:
e Desde la barra de herramientas

1) Haga clic en el boton & y automaticamente le presentara el informe impreso en el
papel
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e Desde la barra de menu

1) Haga clic en el menu archivo

2) Escoja la opcion Imprimir... Ctri+P

para imprimir (figura 3.102)

Imprimis
—Impresora ——————— - — -
Nombre: ip deskjet 656¢ series
Estado: Impresora predeterminada; Listo
Tipo: hp deskjet 656c series
Dénde: USB/DESKIET _656C[TH18F 1CFQN
Comentario:

Intervalo de impresidn —

, € inmediatamente le mostrara la pantalla

™ Imprimir en archivo

& Todo Namerg de copias: [ 13:
(" Paginas desde: 1asta i — 15,1

aginas g I 4 I Ul 1zl 13 T ointercalar
& cegistros selescionados ] = :

Configurar... I Aceptar l

Cancelar

Fig. 3.102 Pantalla para Imprimir

3) Haga clic en el boton AP

3.2.2.6.8.1 CONSULTA/

El informe general mostrara a
activo e inactivo.

INFORME GENERAL

todos los beneficiados que se encuentran con estado

Inl_Benchciado

Fig. 3.103 Informe General.
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3.2.2.6.8.2 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO

Para ver el contenido de un informe especifico siga estos pasos:

1) Seleccione la opcion especifica

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de dialogo de la
figura 3.104.

3) Ingrese el sector que desea visualizar

Intioduzca el valor del parametio [ X| I

Ingresar sector a consultar

[bambil collao]
] Aceptar Cancelar I

Fig. 3.104 Cuadro de Dialogo Informe Especifico.

4) Haga clic en el boton ARt

El informe muestra a los beneficiados del sector que solicito.

Inf_Benehiciado Sector

Pogina: te] « J[T 1 2] J L’;"

Fig. 3.105 Informe Especifico.

3.2.2.6.8.3 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS

Para ver el contenido de un informe por rango de codigos siga estos pasos:

1) Seleccione la opcion por rango de codigos
2) Haga clic en el boton £, inmediatamente le mostrara el cuadro de didlogo de la
figura 3.106.
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3) Ingrese un codigo de inicio; es decir desde que beneficiado quiere observar en el
informe

Intioduzca el valor del parametio E3

Cédigo Inicio
I

Aceptar I Cancelar J

Fig. 3.106 Cuadro de Didlogo Informe por Rango de Cadigos.

4) Haga clic en el boton ARt

5) A continuacion solicita que ingrese un codigo fin; es decir hasta que beneficiado
desea observar en dicho informe (figura 3.107)

Introduzca el valor del parametio |

Cadigo Fin
j12]

| Aceptar ’ Cancelar I

Fig. 3.107 Cuadro de Diilogo Consulta por Rango de Codigos.

6) Haga clic en el boton ARt

El informe por rango de codigos le mostrara a todos los beneficiados que estén dentro
del rango solicitado.

Iul,!!mhcudu,(fodnqu .

Céxtigo de Henafn b dos

o — ) [ — —

—_—
r_lU Lee Lk o e [T To T BN T e
oy
e

[ smhEoTET T [T [ R Coaa
[ FTwEETCETR e ™ T
[T EEETTTTETT [ [ RS R e
[T T [T [T -
[ sTerEsrrsETy— (e T rrer
[_ri‘--lub-lh--liunﬂip-k ’—wl 1=

Pégna: 14 <[ 1 2w

Fig. 3.108 Informe por Rango de Codigos.
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3.2.2.6.8.4 CONSULTA /INFORME POR RANGO DE FECHAS

Para ver el contenido de un informe por rango de fechas siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por rango de fechas
2) Haga clic en el boton K, inmediatamente le mostrara el cuadro de dialogo de la
figura 3.109.
3) Ingrese una fecha de inicio; es decir desde que fecha de nacimiento desea visualizar
a los beneficiados.
Introduzca el valor del parametro E3|
|
Fecha inicio
[01/01/2001]

Aceptar Cancelar |

Fig. 3.109 Cuadro de Didlogo Informe por Rango de Fechas.

. ; A

4) Haga clic en el boton 2P

5) A continuacién solicita que ingrese una fecha fin; es decir hasta que fecha de
nacimiento de los beneficiados quiere que se muestre en el informe.

Intioduzca el valor del parametio [ X| l

|
Fecha fin
|30104/2001

Aceptar Cancelar 3
N

Fig. 3.110 Cuadro de Didlogo Consulta / Informe por Rango de Fechas.

6) Haga clic en el boton 2

El informe muestra a los beneficiados cuya fecha de nacimiento esté dentro del rango de
fechas que solicito.
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I* Inf_Beneficiado_Fechas
Fecha de Nact Beaeficmdos

S

e S % S =

I—, e L [T= [ = I ==

f—._ fFramee e e = [ e | i el

[.— | S e | (= | i e

I__F.-.-l“-g-nl'til-u- = | CErE i

e -
Pagina: 14| « | L2 qn] 4 J ' 4

Fig. 3.111 Consulta / Informe por Rango de Fechas.

3.2.2.6.8.5 CONSULTA /INFORME POR ESTADO

Para ver el contenido de una consulta por estado siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por estado

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de dialogo de la
figura 3.112.

3) Ingrese el codigo del estado que desea visualizar

Introduzca el valor del parametio E3 l

Ingrese estado a consultar

[1

|
Aceptar Cancelar l !

Fig. 3.112 Cuadro de Diialogo Consulta / Informe por Estado.

4) Haga clic en el boton Aceetr

El informe muestra a los beneficiados con el codigo del estado que solicito.
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Con_Beneficiado_E stado

mh [Facato do Tewetrinde .
— [
e T E—] [ &— B
r—__; uuuuuuu s = f —
== o = t
Ere = o = I
T ===t —— L e T a— Fﬂi’m__
oz TS TRINES Tew
F:: EETITTITIT Fm T i—
"'.— ke rﬂ'—'ﬂ" Talw Toem & a0 W
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Fig. 3.113 Informe por Estado.

3.2.2.6.8.6 CONSULTA /INFORME DE REPRESENTANTE

El formulario especial de Informes de Representantes (figura 3.113) contiene diversas
opciones que le permitiran observar informacion referente a los representantes de cada

uno de los beneficiados.

3.2.2.6.8.6.1 ABRIR CONSULTA/INFORME DE REPRESENTANTE

Para abrir un informe debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el Ment Informes

2) Seleccione la opcion Representante; inmediatamente le mostrard la siguiente

ventana
& Informe de Representantes !m
11nfgrmes a Presentar [——
« General |
T Especifica
" Rango de Cédigos
" Por Estado
Ol
Fig. 3.114 Consulta / Informes del Representante
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3) Seleccione el criterio que desea visualizar
4) Haga clic en el boton 5

3.2.2.6.8.7 CONSULTA /INFORME GENERAL

El informe general me mostrara a todos los representantes ingresados sin importar el
estado que estas contengan.

-
m' Representantes
-]
Cidigo | Nombre [ Direecion Eitado|
o MG Ua ACT™G
IELEA DR CARMEN GUTIBRREZGREAL  BARKID TANTA NARLA ACTG
CrCiLm DL ALAR CONMLAL BLGONLANA ARG TANTA Malia ACTIVG
TERE3IA TOMA LA CAICHE SALRKD 12 DRIULO ACTIVD
- MERCY QRRALA CORDILLERA ORL CONDOR ML 107) ACTIVD
3 MAR A CECIL 1A TOMA LA TOMALA BARLKID ] DE 4O VIRABRE ACTIVO
. RUTH 0 1LGADT DELGADD CORDILLERA DRL OOMDOR ML 1073 SOLARY  ACTIVO -
] YELA FIBPLIDA CALDEA RODR CURL ACTIVO
3 VICEIITA PATE ICIA GUALE D LA RO3A ACT™G
© MIEMAREY EICARRERA ACTIG
o SO MASA BRAVO T URYA ACTIVG
i IONACKA B LOM ALLANDLD ACTVO
EITHERAMUMOL CORDAVA ACTIVG
-
pégna: 1| «|[T 1 2 im| 4] J o

Fig. 3.115 Consulta / Informe General.
3.2.2.6.8.8 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO
Para ver el contenido de un informe especifico siga estos pasos:
1) Seleccione la opcion especifica
2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de didlogo de la
figura 3.116.

3) Ingrese el nombre del representante a visualizar

Introduzca el valor del parametio I

Ingresar nombre a consultar

|Teresa Tomala Caiche
Aceptar | Cancelar I

Fig. 3.116 Cuadro de Dialogo Consulta / Informe Especifico.
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4) Haga clic en el boton __Aceptar
El informe muestra a los beneficiados que estan a cargo del representante que solicito
(figura 3.117)

= Inf_Representante_Beneficiado M[=] E3
FY I
lm'a i lqutnh.‘l‘ltimu‘ Beaefirm do

B firEs Tada O cacan ]

L = ] | o P e e s [ e

CaluIE 1B Me st DEr LA S uEcaee ii e, GRNGLEULD

Pagina: 14| « || T 21 R I A B

Fig. 3.117 Consulta / Informe Especifico.

3.2.2.6.8.9 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS

Para ver el contenido de un informe por rango de codigos siga estos pasos

1) Seleccione la opcidn por rango de codigos

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de dialogo de la
figura 3.118.

3) Ingrese un codigo de inicio; es decir desde que representante quiere observar en el
informe

Introduzca el valor del parametio  2¢)
Cddigo Inicio

[

Aceptar I Cancelar I

Fig. 3.118 Cuadro de Dialogo Consulta Informe por Rango de Cddigos.

4) Haga clic en el boton APt

5) A continuacion solicita que ingrese un codigo fin; es decir hasta que representante
desea observar en dicha informe
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Introduzca el valor del parametio E3
Codigo Fin
12l

Aceptar I Cancelar ‘

Fig. 3.119 Cuadro de Didlogo Consulta Informe por Rango de Codigos.

6) Haga clic en el boton 2

El informe por rango de codigos le mostrara a todos los representantes que estén dentro
del rango solicitado (figura 3.120)

|= Ini_Representante_Caodigo
Iml' Codigo de Representantes
a
) | 'SIL!!’;\KC.‘:I;{;N‘GUYIIK'I.‘.Q’VIKAL IAK‘K‘F&?A“M‘.&KIA’ - ;C-;‘:G_
1 ‘-:IC:UA DERL FILAR mﬁmumon.".na ‘ BARRIQ SANTA MARLA T ACTNG
3 'TI'!}'.! mr!.ﬂ.llhll:-r'l T ARG I 00IULD ACTNG
Ly MERCY QRIALA CORDILLRRA DFL COMNDOR ML 107 ACTIVQ
MAR W CRCILA TOMA LA TOMALA BARRIO ] DE MOVIBAIBRE ACTIVG
& AUTHDELCADQ DRLGADO CORDILLERA DRL CONDOR ML 107] JOLAR ACTIVO
7 YELA ESBELIOA GALOEA RODRICUERL ACTVA
T3 |[vIcenTA PATRICIA GUALE DR LA RT3A ~ [acTva |
° AMIRCA REY RICARRERA AETIWO
o JAHANNS BRAYD C UEVA ACT™O
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"1 |esratemumsarcorogva | — [actva
-
Pagina: u|||| 1 » |l| ﬂ _] AW

Fig. 3.120 Consulta Informe por Rango de Codigos.

3.2.2.6.8.10 CONSULTA / INFORME POR ESTADO

Para ver el contenido de informe por estado siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por estado

2) Haga clic en el boton ), inmediatamente le mostrara el cuadro de didlogo de la
figura 3.121

3) Ingrese un codigo de estado; es decir puede ser activo e inactivo
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Introduzca el valor del parametio E3 I

Ingresar estado a consultar

[

Aceptar I Cancelar J

Fig. 3.121 Cuadro de Diidlogo Consulta Informe por Estado.

4) Haga clic en el boton AR

El informe en este caso muestra a todos los representantes que tengan estado 1; es decir
que se encuentran activos (figura 3.122)

T ————
=
Im! [ Estado del Representante ]
a

ot e e [
0} wmaranm ACTIIN
|| SETIMA DR ARMEN (ATTTERRE? (RE 4 | RARRIN SANTA MARIA ALTTZN
2 FECMIA DET DY AD GONZATE? AMMZ4R || RARRIN SANTA MARTA _ACTIO
3 reescaToMaracacme  [RARRIN I2DEMMIN - CacTRIn
4 MERrv oRRATA . |[LARRMIFRADFL AONDORMZ 0B || ACTIO
5| MARTA FECT 14 TAMAT & TAMATA | RARRIN 1 DE HIVIEMERE ||ACTRIO
6] BIIFH NET (AN MET (54T | CORDOIFRATFL AONDOR M2 T SOL .| ACTRIN
7] Vi1 4 FRRFTMA AeTnEs RONBIERZ | . ACTHIO
8 SACENT A DATRICIA GINI TOE L4 RORA ACTRIN
9 MTRNA4 REVES [ 4RRTR A ACTIVN
10] 1reaMM A RR 4N CTRWA ACTRIN
Ll rragacta Rat AN ATFT aMDRN ACTIEO
12 = reoee MININZ FARDOW A 3 ACTIIN

-

pigna: 1| (T T »1n| < | [

Fig. 3.122 Consulta Informe por Estado.

3.2.2.6.8.11 CONSULTA /INFORME EDUCADOR

Los informes del educador (figura 3.123), al igual que las anteriores me pediran que
ingrese parametros para poder observar los datos que estos contienen.

3.2.2.6.8.12 ABRIR CONSULTA / INFORME DE EDUCADORES

Para abrir un informe debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el Menu Informes
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2) Seleccione la opcion Educador; inmediatamente le mostrara la siguiente ventana

& Informe del Educador [ [] x] !
|
-ﬁnformes a Presentar —

@ | General |
" Especifica
" Rango de Cédigos
T por Estado

Olus

Fig. 3.123 Consulta Informes del Educador

3) Seleccione el criterio que desea visualizar
4) Haga clic en el boton §3

3.2.2.6.8.13 CONSULTA / INFORME GENERAL

El informe general muestra a todos los educadores que trabajan para la institucion con
sus respectivos datos personales.

i~ Inf_Educados !E [ %]
;[’:L- [P
[ =31 —— 1 —

. e

-t Toa o

[ R Th e s @
Is — e

[ S w . e avees

[ e I}
IBORCELITET Bl 3l Ll

I

I o

pigna: 1l [T Lo

Fig. 3.124 Consulta Informe General.

3.2.2.6.8.14 CONSULTA / INFORME ESPECIFICO

Para ver el contenido de informe especifico siga estos pasos:

1) Seleccione la opcion especifica
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2) Haga clic en el botén ¥, inmediatamente le mostrard el cuadro de dialogo de la
figura 3.125.
3) Ingrese el sector que desea visualizar

Introduzca el valor del parametro | ] |

Ingresar sector a consultar
IBambll Collao

Aceptar | Cancelar I

Fig. 3.125 Cuadro de Diilogo Consulta Informe Especifico.

4) Haga clic en el boton 28t

El informe muestra a los educadores que trabajan en el sector que ingreso

Inl_lﬂiucadonzs_t_af:_m_r

iml'a ‘Educador{ |

Sector EAMBIL COLLAO

I Cédigo| [Nombre l Direccién Teléfono| |Pamoquia

2 NURY TOMALA VERA PALMAR "BARRIO 16 DE JUL 2904-149 COLONCHE
1 OLGA MARIA CUCALON MU PALMAR "BARRIO 16 DE JUL 2904-215 COLONCHE

pagna: 14| « || T nl 4 | [,

Fig. 3.126 Consulta Informe Especifico

3.2.2.6.8.15 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS

Para ver el contenido de informe por rango de codigos siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por rango de codigos

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrard el cuadro de didlogo de la
figura 3.127.

3) Ingrese un codigo de inicio; es decir desde que educador quiere observar en el
informe
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Introduzca el valor del parametio E3
Codigo inicio

[1

| Aceptar | Cancelar I

Fig. 3.127 Cuadro de Dialogo Consulta Informe por Rango de Codigos.
4) Haga clic en el boton it
5) A continuacion solicita que ingrese un codigo fin; es decir hasta que educador desea
observar en dicho informe

Introduzca el valor del parametio X |
Cddigo fin
|7

Aceptar I Cancelar I

Fig. 3.128 Cuadro de Didlogo Consulta Informe por Rango de Codigos.

6) Haga clic en el botén Aceptar

El informe muestra a los educadores que se encontraban dentro del rango solicitado.

Inf_E ducador_Cédigo

.m,a L Educador
Eid!l] MNombre HI_)_[(_II::HQ __.‘I TIWunn{ [ Fecha de ingreso Estdc]
I [OLGA MARIA CUCALON MUROZ |[PALMAR "BARRIO |6 DE JULIO" |[ooaais '_-3'4.,«132031':
[PALMAR "BARRIO 16 D JULIO™ |[390419 06Sepll|i
3 [CARMINA MARIBEL CUCALON Q ji'm':,-,\.:_ *BARRIO |6 DE JULIO*® ][rxa 182 349&:(95 1
[ 4[ORGE MARCCS AQUIND BACILI |BAN ANTONIO ][ =D 15.5ep98]

5 IKATIUSKA KARINA TOMALA CA |!u-. LIBERTAD 'amm-zsc.\ms][:rsa.a‘::( cs.M.;a.m|f-_*”

|

6|TANETH LINZAN LINZAN |[[+ CBERTAD “BARRIOROCAFU |[7724953] Oambr00)l
7|[ALFREDO RAMON BARZOLASU |[IBERTADOR BOLIVAR ATRAS D[ '.'5‘\[ 04-Abr 0|1
-
Pogina: 1¢] | [ LY | »

Fig. 3.129 Consulta Informe por Rango de Cddigos.

3.2.2.6.8.16 CONSULTA / INFORME POR ESTADO

Para ver el contenido de un informe por estado siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por estado
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2) Haga clic en el boton ¥J, inmediatamente le mostrara el cuadro de dialogo de la
figura 3.130.
3) Ingrese un codigo de estado; es decir puede ser activo e inactivo

Introduzca el valor del parametio [ ] I
Ingresar estado a consultar

[

] Aceptar I CancelarJ

Fig. 3.130 Cuadro de Didlogo Consulta Informe por Estado.

4) Haga clic en el boton Aceptar

El informe muestra a todos los educadores que contienen el estado solicitado.

Inif_E ducados_E stado

— Y

T — — L —
T e = = TERCR [ 7 r=s e
— TR TTTEw e T

I— ) SRS [_-ﬁm_

e T Figem (e | |

Pagina: 14 4 [—Trl-ll i
Fig. 3.131 Consulta Informe por Estado

3.2.2.6.8.17 CONSULTA /INFORME LOCALIDAD

Los informes de localidad (figura 3.132), le permitiran observar los datos de las
localidades en tres formas diferentes

3.2.2.6.8.18 ABRIR CONSULTA / INFORME DE LOCALIDADES

Para abrir un informe debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el Ment Informes
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2) Seleccione la opcion Localidad; inmediatamente le mostrara la ventana de la figura
3133

3) Seleccione el criterio que desea visualizar

4) Haga clic en el boton 3

& Informe de Localidad M= E3 I

Informes a Presentar [

* Ge

al |
' Rango de Cédigos
" por Estado

Ol

Fig. 3.132 Consulta Informe de Localidad

3.2.2.6.8.19 CONSULTA / INFORME GENERAL

El informe general le presentara a todos los sectores incluyendo a que canton y
parroquia pertenecen y el estado que estas tienen.

i
i
¥
!
i
P
E
r

L4 TD L RRTREGL vaR

Nt A TD s

B . e

s O o A TOreD <Te

AL T B bania < T

oAl s T T g

[ N ~rva

FETTYT T
Tt

s - e pepase ]

L I N | R KT R

Fig. 3.133 Consulta Informe General.

3.2.2.6.8.20 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGOS

Para ver el contenido de un informe por rango de codigos siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por rango de codigos

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrard el cuadro de didlogo de la
figura 3.134.

3) Ingrese un codigo de inicio; es decir desde que sector quiere observar en el informe
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Intioduzca el valor del parametio E?
Cadigo inicio

[1

Aceptar I Cancelar |

Fig. 3.134 Cuadro de Didlogo Consulta Informe por Rango de Céodigos

4) Haga clic en el boton A8

5) A continuacion solicita que ingrese un codigo fin; es decir hasta que sector desea
observar en dicho informe

Introduzca el valor del parametro E3

Cédigo fin
[13]

i Aceptar Cancelar I

Fig. 3.135 Cuadro de Dialogo Informe por Rango de Codigos.

6) Haga clic en el boton A8

El informe muestra a los sectores que estén dentro del rango solicitado como muestra la
figura 3.136

Inl_Locakdad Codwo

'F

Oaa bim Passsqun Sarter Rap e mmtunte Emade

e LA e LA TO L@ ERTADR BOL AR T
7 manTA o e LAk 2 7O aLsaas acTvG
3 sna ruma G AL AL TD oA AL TA Aty
o manTa rLEA arec AR AL TS S arcTores TG
3 BANTA NI MAYG LAR AL O A rani0 ]
* BasTaRLEA MG LALAL TD P L <Td
1 BATa L LA AL TD -iprvm TG
3 aaTarma Do
 BanTaLBA Do
o LaLieETaE

ayeaaTap

1 AALMATAD
13 LALIMATAD CHOADELA 5 08 iure] 1RO

S B |y S ST I Ny

Fig. 3.136 Consulta Informe por Rango de Cddigos.

3.2.2.6.8.21 CONSULTA /INFORME ESTADO

Para ver el contenido de un informe por estado siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por estado
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2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de dialogo de la
figura 3.137.
3) Ingrese un codigo de estado; es decir puede ser activo e inactivo

Introduzca el valor del parametio E3

Ingresar estado a consultar

.

1 Aceptar I Cancelar I

Fig. 3.137 Cuadro de Didlogo Consulta Informe por Estado.

4) Haga clic en el boton AP

El informe escogido presenta a las localidades por el estado seleccionado.

E stado de Locahdades
Cadiro Cantim | Parmaum Bectox
1| LaLiseRTAD [civoaceia 3 or sureo
12] LA LIBERTAD [ ) |marmic 11 oeocImaERE
1| LaviserTae | | coarIrATIVA BRITAT DE LA LIBERTAD
10/ LALIBERTAD CNCATILA -h MBFOA
0 BANTARLEG coLanc He MOAT EVRRDE
3 ANTA RN |cavanc BAMBILCOLLAQ
1 JANTA RLFA :NN\GLAlﬁLm VALDIV A
& JANTA FLEA imﬁlﬁlhl'ﬂ "ﬂ\‘ reoeg
3| [ SanTa RLEG [maveciaraTa san rABLO
4 JANTARLENA [marec LaRALTD [sararToma
3| 3AnTA LEA Tuarec Lazas 10 |Lomm arTa
1) TANTA ELENA MANC LARALTD A LnAR
| ZANTARLEA [maacecLanaLTa LIBERTADOR BOLI VAR
O MNG U | [rergusa
-
Pégina: 14 ] ¢ [_1 » rlf LI J LIJ’

Fig. 3.138 Informe por Estado.

3.2.2.6.8.21 CONSULTA / INFORME DOCUMENTOS

En la Consulta de Documentos (figura 3.139), se presentan diferentes opciones para
conocer datos reales de los diferentes documento que utiliza el Programa Creciendo con
Nuestros Hijos.

3.2.2.6.8.22 ABRIR CONSULTA / INFORME DE DOCUMENTOS
Para abrir un informe debera realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el Menu Informes
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2) Seleccione la opcion Documentos: inmediatamente le mostrara la ventana de la

figura 3.139

& Informe de Documentos

Fig. 3.139 Informes del Documento

-{Informes a Presentar
@ General | -
- E:p-uci!iéa ' |
" Rango de Cédigos
" Port Fechas de Ingreso
" Poi Fechas de Salida
" Por Archivo
" Por Estado

olu

3) Seleccione el criterio que desea visualizar

4) Haga clic en el boton £

3.2.2.6.8.23 CONSULTA /INFORME GENERAL

El informe general muestra todos los documentos que se han generado o que han sido

recibidos por la institucion.

Ini_Benehciado

e

-

e —
T

Fig. 3.140 Consulta Informe General
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3.2.2.6.8.24 CONSULTA /INFORME ESPECIFICO

Para ver el contenido de una consulta especifica siga estos pasos:

1) Seleccione la opcion especifica
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2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de didlogo de la
figura 3.141.
3) Ingrese el tipo de documento que desea visualizar

Introduzca el valor del parametio E

Ingrese tipo documentos a consultar
[PROPUESTAS

Aceptar Cancelar ]

Fig. 3.141 Cuadro de Dialogo Consulta Informe Especifico

4) Haga clic en el boton __Aeeptar

El informe muestra a los documentos de acuerdo al tipo solicitado.

i~ Inf_Documentos Tipo

Chatgrn. | [ Ol T men | reco e |[ ree sees | 1 I A — ]
i |msaD0 | ] M ) B ] [ADOLNECIGN 08 MaTERIAL 8

pagina: _+| <[ 1 x| 4 l W
Fig. 3.142 Consulta Informe Especifico

3.2.2.6.8.25 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CODIGO

Para ver el contenido de un informe por rango de codigos siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por rango de codigos

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de didlogo de la
figura 3.143

3) Ingrese un codigo de inicio; es decir desde que documento quiere observar en el

informe
Intrtoduzca el valor del parametio [ %] ‘

Codigo Inicio

[1

I Aceptar I Cancelar |

Fig. 3.143 Cuadro de Diii][i;(l Consulta Informe Rango de Cédigo
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4) Haga clic en el boton e
5) A continuacion solicita que ingrese un codigo fin (figura 3.144); es decir el limite de
documentos que desea observar en dicho informe

Introduzca el valor del parametio I
Codigo fin
4l

| Aceptar I Cancelar I

Fig. 3.144 Cuadro de Di;ilogo Consulta Informe Ranlg-b de Codigo

6) Haga clic en el boton _2e0tar

El informe muestra a los documentos que estén dentro del rango de codigos solicitado.

* Inf_Documentos Cadigo
I'm' .on
£
Cédiro  Cédiero referencml | Documento Tivo Asato
PFROFURSTA [ R ele ] ADQUECION DE MATER WAL DIDAC
1 ACTA DR BNTRLECA VA Dd MATER AL 010ACTICD
b ACTADE ENTEEGA e vIADg ENMTRECA i OnCAMBNTOS
+ (2] 1 BN VIAD] TRAMITE PACC
3 L] L] RECIMNDO ACEFTACOM ORFRESTAND OF VI
[ 3 anca RECIMMDO VLICTANDORIFORTE TEONCD
-
Pagina: I‘|‘| 1 D]Hj 1| b 2

Fig. 3.145 Consulta Informe por Rango de Codigo

3.2.2.6.8.26 CONSULTA / INFORME POR ARCHIVO

Para ver el contenido de un informe por archivo siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por archivo

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrara el cuadro de dialogo de la
figura 3.146.

3) Ingrese el nombre de la gaveta que desea visualizar
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Introduzca el valor del parametio E3 ’

Ingresar gaveta a consultar

mcumentos enviados

Aceptar I Cancelar |

Fig. 3.146 Cuadro de Diidlogo Consulta Informe por Archivo.

4) Haga clic en el boton APt

5) A continuacion solicita que ingrese una carpeta especifica (figura 3.147)

Introduzca el valor del parametio E

Ingresar carpeta a consultar

n

Aceptar I Cancelar |

Fig. 3.147 Cuadro de Dialogo Consulta Informe por Archivo.

6) Haga clic en el boton 2R
El informe solicitado muestra a los documentos que contiene la carpeta de la gaveta
solicitada.

i~ Inf_Documentos Archivo

] 1 e e g
o a— T | - e PRICTES
=l IR | FrT—) e T YT
f | TRER [ | il | FW

I

Pégina: L];” 1]
Fig. 3.148 Consulta Informe por Archivo.
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3.2.2.6.8.27 CONSULTA / INFORME POR ESTADO

Para ver el contenido de un informe por estado siga estos pasos

1) Seleccione la opcion por estado

2) Haga clic en el boton ¥, inmediatamente le mostrard el cuadro de didlogo de la
figura 3.149

3) Ingrese un estado

Introduzca el valor del parametio [ x|

Ingrese estado a consultar

Iactlvo

Aceptar Cancelar l |
|

Fig. 3.149 Cuadro de Didlogo Informe por Estado.

4) Haga clic en el boton AR
El informe muestra a los documentos con el estado solicitado (figura 3.150)

[~ Inf_Documentos Estado

—

EXarmeiimAMITIDIEE
——

-

3
FI T F'uu T e imiEL bmatncr

Péagina: _l_i_[;l | 1 _i_]i]

Fig. 3.150 Consulta Informe por Estado.
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

El hardware abarca todos los componentes materiales de la propia computadora, sean
mecanicos, eléctricos o electronicos, asi como las unidades periféricas, sean teclado,
impresoras, monitores, etcétera.

A lo largo de la evolucion de los sistemas de computacion, han ido perdiendo peso
especifico dentro del campo del hardware, los elementos mecanicos y eléctricos y
ganandolo los elementos electronicos y las nuevas tecnologias. Asi, las mini
computadoras y computadoras carecen practicamente de componentes mecanicos y su
estructura se compone sobre todo de elementos electronicos, basados en circuitos
integrados

A.l. PANTALLA O MONITOR

Las unidades de monitor de pantalla (display) son unidades de salida en la estructura de
una computadora. Se usan para visualizar datos, instrucciones o comandos dados por la
computadora o entradas procedentes de la unidad de teclado.

El tamafio de las pantallas para computadora se indican en pulgadas, que corresponden
a la longitud de la diagonal de la zona util de visualizacion de datos. Cada punto de la
imagen es considerado individualmente y se le conoce como pixel (Picture Element).

Al nimero de pixeles que puede visualizar el monitor se le llama resolucion grafica y se
indica en forma de producto, por ejemplo 640 x 400. El primer valor hace referencia a
los pixeles o puntos horizontales y el segundo a los pixeles verticales en que se divide el
monitor o pantalla.

A.2. CPU UNIDAD CENTRAL DE PROCESO

Definiremos la unidad central de proceso de datos como la suma de la unidad de control
y la unidad aritmético-logica. Se conoce por las siglas CPU correspondientes a la
expresion inglesa Central Processing Unit.

A.3. TECLADO

Mediante el teclado de una computadora podemos introducir datos para elaborarlos,
programar dicha computadora para un determinado trabajo o enviar instrucciones o
comandos a la CPU. Generalmente, todo teclado lo podemos dividir en tres secciones
basicas:

Grupo de teclas de funciones;
Grupo de teclas alfanuméricas
Grupo de teclas numéricas
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El componente basico del teclado es el pulsador. A cada pulsador o tecla se le asocia la
letra, nimero o funcion indicada en ella.

A.4. MOUSE O RATON

Es un pequefio dispositivo que se maneja con la mano. Dispone de uno, dos o tres
pulsadores convenientemente dispuestos para ser manejado con los dedos. El nombre
del raton (mouse) viene de sus pequeiias dimensiones.

Moviendo el raton por encima de una superficie plana, se consigue que el cursor de la
pantalla se desplace a lo largo y ancho del monitor de pantalla de la computadora.

El raton necesita un software especifico para interpretar sus movimientos y dar las
ordenes a la unidad de control de la computadora, y también un hardware (pequefio
circuito electrénico incluido en el raton).

A.5. IMPRESORAS

A lo largo de un proceso de elaboracion de datos, es necesario que una determinada
informacién sea impresa en un soporte externo y entregada al usuario para que éste
proceda a su utilizacion. Para ello necesitamos una unidad de impresion de datos o
impresora.

En la actualidad existe una gran variedad de impresora, capaces de satisfacer las
exigencias de cualquier usuario.

Impresoras de matriz de aguja.
Impresoras de chorro de tinta.
Impresoras laser
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Control de Documentos del Programa

pnnfa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario
Documentos
Cédigo C. Referencial Documento Tipo Fecha Ingreso Fecha Salida Asunto Estado
| 04-006-2002 PROPUESTA ENVIADO J18-may-02 ADOQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO ACTIVO
2 03-018-2002 ACTA DE ENTREGA ENVIADO 03-jun-02 MATERIAL DIDACTICO ACTIVO
3 03-008-2002 ACTA DE ENTREGA ENVIADO 09-may-02 ENTREGA MEDICAMENTOS ACTIVO
4 02-015-2002 MEMO ENVIADO 25-may-02 TRAMITE PAGO ACTIVO
s MEMO RECIBIDO 12-may-02 ACEPTACION DE PRESTAMO DE VEHICULO PASIVO
6 OFICIO RECIBIDO 12-jun-02 REPORTE TECNICO PASIVO
7 OFICIO RECIBIDO INFORME TECNICO PASIVO
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L] Control de Documentos del Programa
ininfa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Tipo de Documentos

Documento OFICIO

Cdodigo Codigo referencial Tipo Fecha Ingreso Fecha Salida Remitente Destinatario Asunto
7 RECIBIDO TECNICO PROVINCIAI INFORME TECNICO
(8] RECIBIDO 12-jun-02 TECNICO PROVINCIAL REPORTE TECNICO
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g] Control de Documentos del Programa
innfa

Creciendo con Nuestros Hiios

Muanual de Usuario

Documentos por Codigo

Codigo C. Referencial Documento Tipo Asunto
I 04-006-2002 PROPUESTA FENVIADO ADOUISICTON DEMATERIAL DIDAC TG
2 03-018-2002 ACTA DE ENTREGA ENVIADO  MATERIAL DIDACTICO
3 03-008-2002 ACTA DE ENTREGA ENVIADO  ENTREGA MEDICAMIENTOS
! 02-015-2002 MIEMO) ENVIADO  TRAMITE PAGO
5 MEMO) RECIBIDO  ACEPTACION DE PRESTAMO DU VI
6 OFICIO RECIBIDO  REPORTE TEONICO
7 QOFICTIO RECIBIDO INFORML TECNICO)
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Control de Documentos del Programa

! w 1
irinifa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Beneficiado

Nombres Codigo  Sexo  Fecha de Nacimiento  Direccion Representante Sector Estado
BORBOR GALDEA ANGIE MELI 8 FEMENINO 09-may-02 BARRIO SANTA MARIA YELA ESBELIDA GALDEA RO  LIBERTADOR BOLIVAR ACTIVO
CACAO TOMALA MARIA FERNA 5 FEMENINO 14-feb-01 BARRIO 3 DE NOVIEMBRE MARIA CECILIA TOMALA TO BAMBIL COLLAO ACTIVO
CATUTO TOMALA ALEXIS GON 4 MASCULINO 30-mar-01 BARRIO 12 DE JULIO TERESA TOMALA CAICHE BAMBIL COLLAO ACTIVO
DE LA CRUZ BALON WALTER J 12 MASCULINO 10-abr-00 BARR!O 3 DE NOVIEMBRE IGNACIA BALON ALEJANDRO  SAN ANTONIO ACTIVO
DE LA CRUZ GUALE JULIANAP § FEMENINO 01-ene-98 BARRIO 3 DE NOVIEMBRE VICENTA PATRICIA GUALE D LIBERTADOR BOLIVAR ACTIVO
LINO ORRALA JEFFERSON JAV 6 MASCULINO 17-nov-99 CORDILLERA DEL CONDO MERCY ORRALA CIUDADELA "LA PROP| ACTIVO
MONTENEGRO MORALES JUA 1 MASCULINO 23-ago-00 BARRIO 3 DE NOVIEMBRE ESTHER MUNOZ CORDOVA LIBERTADOR BOLIVAR ACTIVO
ORRALA DELGADO DAVID ALE 7 MASCULINO 17-0ct-98 CORDILLERA DEL CONDO RUTH DELGADO DELGADO CIUDADELA "LA PROPI ACTIVO
PIGUAVE BRAVO JAVIER JOSU 11 MASCULINO 01-abr-02 JOHANNA BRAVO CUEVA COOPERATIVA "BRISA ACTIVO
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Control de Documentos del Programa
i fa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Beneficiados por Sector

Sector BAMBIL COLLAO

Codigo Nombre Fecha de Nacimiento Sexo Direccién Estado
5 CACAO TOMALA MARIA FERNANDA 14-feb-01 FEMENINO  BARRIO 3 DE NOVIEMBRI Activo
4 CATUTO TOMALA ALEXIS GONZALO 30-mar-0| MASCULINO ~ BARRIO 12 DE JULIO Activo
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Control de Documentos del Programa

(] fa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario
Representantes

Caodigo Nombre Direccion Estado
1 MARIA AZUCENA PICO CORDOVA BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
2 SELENA DEL CARMEN GUTIERREZ ORRAL - BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
3 CECILIA DEL PILAR GONZALEZ GONZABA  BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
4 TERESA TOMALA CAICH! BARRIO 12 DE JULIO ACTIVO
5 MERCY ORRALA CORDILLERA DEL CONDOR MZ. 1073 ACTIVO
f MARIA CECILIA TOMALA TOMALA BARRIO 3 DE NOVIEMBRI ACTIVO)
7 RUTH DELGADO DELGADO CORDILLERA DEL CONDOR MZ. 1073 SOLAR — ACTIVO
8 YELA ESBELIDA GALDEA RODRIGUEZ BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
9 VICENTA PATRICIA GUALE DE LA ROSA BARRIO 3 DE NOVIEMBRI ACTIVO
10 MIRNA REYES CARRERA ACTIVO
11 JOHANNA BRAVO CULVA BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
12 IGNACIA BALON ALEJANDRO BARRIO 3 DE NOVIEMBRI ACTIVO
13 ESTHER MUNOZ CORDOVA BARRIO 3 DE NOVIEMBRI: ACTIVO)
14 TERESA CAROLINA MECIAS GUEVARA BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
15 FERNANDA TERESA BORBOR TOMALA 11 DE DICIEMBRI ACTIVO
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Control de Documentos del Programa
il fa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Representante por Beneficiado

Representante MERCY ORRALA
Beneficiado Sexo Fecha de Nacimiento Sector
LINO ORRALA JEFFERSON JAVIER MASCULINO | 7-nov-99 CIUDADELA "LA PROPICIA"
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Control de Documentos del Programa
wnnfa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Codigo de Representantes

Caodigo Nombre Direccidn Estado
I MARIA AZUCENA PICO CORDOVA BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
2 SELENA DEL CARMEN GUTIERREZ ORRAL - BARRIO SANTA MARIA ACTIVO)
3 CECILIA DEL PILAR GONZALEZ GONZABA  BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
4 TERESA TOMALA CAICHI BARRIO 12 DE JULIO ACTIVO
5 MERCY ORRALA CORDILLEFRA DEL CONDOR M7 1073 ACTIVO
f MARIA CECILIA TOMALA TOMALA BARRIO 3 DE NOVIEMBRI ACTIVO
7 RUTH DELGADO DELGADO CORDILLERA DEL CONDOR MZ_ 1073 SOLA  ACTIVO
% YELA FSBELIDA GALDEA RODRIGUEZ BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
9 VICENTA PATRICIA GUALE DE LA ROSA HARRIO 3 DE NOVIEMBRI ACTIVO
1 MIRNA REYES CARRERA ACTIVO
1 JOHANNA BRAVO CUEVA BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
12 IGNACIA BALON ALEJANDRO BARRIO 3 DE NOVIEMBRI ACTIVO
13 FSTHER MUNOZ CORDOVA BARRIO 3 DE NOVIEMBRI ACTIVO
14 TERESA CAROLINA MECIAS GUEVARA BARRIO SANTA MARIA ACTIVO
15 FERNANDA TERESA BORBOR TOMALA 11 DE DICIEMBRI ACTIVO
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! : ﬂ Control de Documentos del Programa
snnta Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Educadores
Codigo I
Nombre MIGDANIA BORBOR
Direccion CALLE MANGLARALTO Y GUAYAQUI
Teléfono 2940-104
Fecha de Ingreso 01-ene-01
Sector VALDIVIA
Estado ACTIVO
Caodigo 2
Nombre OL.GA MARIA CUCALON MUNOZ
Direccion PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO"
Teléfono 2904-215
Fecha de Ingreso 04-abr-00
Sector BAMBIL COLLAO
Estado ACTIVO
Codigo 3
Nombre NURY TOMALA VERA
Direccion PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO"
Teléfono 2904-149
Fecha de Ingreso 06-sep-01
Sector BAMBIL COLLAO
Estado ACTIVO
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Control de Documentos del Programa
i fa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

Educador por Sector

Sector BAMBIL COLILAO
Caédigo Nombre Direccion Teléfono Parroquia
3 NURY TOMALA VERA ) PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO" 2;()4-1-19 ('()I,U\-tnl_ild"- s
2 OLGA MARIA CUCALON MUNOZ PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO" 2904-215 COLONCHI
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Control de Documentos del Programa
innfa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuaric

Codigo de Educadores

Caodigo Nombre Direccién Teléfono Fecha de Ingreso  Estado
I MIGDANIA BORBOR CALLE MANGLARALTO Y GUAYAQUII 2940-104 01-ene-01 ACTIVO
2 OLGA MARIA CUCALON MUNOZ PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO" 2904-215 04-abr-00 ACTIVO
3 NURY TOMALA VERA PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO" 2904-149 06-s¢p-01 ACTIVO
4 CARMINA MARIBEL CUCALON QUIMI PALMAR "BARRIO 16 DE JULIO" 2904-182 04-abr-00 ACTIVO
5 JORGE MARCOS AQUINO BACILIO SAN ANTONIO -0 | 5-s¢p-98 ACTIVO
6 KATIUSKA KARINA TOMALA CARBO LA LIBERTAD "BARRIO SIMON BOLIVAR" 2786-841 05-may-01 ACTIVO
7 JANETH LINZAN LINZAN LA LIBERTAD "BARRIO ROCAFUERTE AV. 6TA. CALLE 26 2784-0G55 (04-abr-00 ACTIVO
8 ALFREDO RAMON BARZOLA SUAREZ LIBERTADOR BOLIVAR ATRAS DE LA IGLESIA -0 04-abr-00 ACTIVO
9 MARY SANCHEZ BARRIO GALAPAGOS 2940-125 16-sep-99 ACTIVO
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m Control de Flujo de Documentos del
innfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos

GLOSARIO
A

ARRASTRAR Y SOLTAR: Operacion de arrastrar un objeto hasta otro para
realizar una accion, por ejemplo en la ventana Consulta, se puede arrastrar un campo
desde la lista de campos a la cuadricula QBE para afiadir ese campo a la consulta.

Para arrastrar un objeto, coloque el puntero del raton sobre el objeto, mantenga
presionado el botén del raton y a continuacion suelte el boton del ratéon cuando el objeto
se encuentre situado en el lugar deseado.

B

BARRA DE ESTADO: Una barra horizontal situada en la parte inferior de la
pantalla en la que se visualiza informacion sobre las d6rdenes, botones de la barra de
herramientas y otras opciones.

BARRA DE HERRAMIENTAS: una barra situada en la parte superior de la
ventana de Microsoft Access que contiene un conjunto de botones que pueden ser
pulsados para llevar a cabo las 6rdenes de menu mas usuales. Los botones visualizados
en la barra de herramientas cambian dependiendo de la ventana o modo de ver
actualmente seleccionado.

BASE DE DATOS: Coleccion de datos relacionados con un determinado tema o
propdsito. Un archivo de base de datos de Microsoft Access puede contener tablas,
consultas, formularios, informes, macros, y modulos.

BOTON DE COMANDO: Un control que ejecuta una macro, lleva a cabo un
procedimiento de evento o llama a una funcion de Access Basic. Un boton de comando
abrevia tareas asociadas en un unico paso. En algunas ocasiones, los botones de
comando se denominan botones de pulsacion.

BOTONES DE DESPLAZAMIENTO: Las cuatro flechas situadas en la
esquina inferior izquierda del modo de ver hoja de datos, Modo de ver formularios y
presentacion preliminar. Utilice estos botone para desplazarse el primer registros, al
registro anterior, al siguiente registro y al ultimo registro.

C

CAJA DE HERRAMIENTAS: Una caja que contiene el conjunto de

herramientas utilizadas en el modo de ver disefio para colocar controles en un
formulario o informe.

CAMPO: Una categoria de informacion, tal como Apellido o Direccion. En un
formulario, un campo es un area donde se pueden introducir datos. Un campo estd
representado por una columna en la hoja de datos.
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m Control de Flujo de Documentos del
innfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos

CLAVE PRINCIPAL: Uno o méas campos cuyo valor o valores identifican de
forma Unica cada uno de los registros de la tabla.

CONSULTA: Objeto de la base de datos de Microsoft Access que representa el
grupo de registros con los que desea trabajar. Podemos pensar en una consulta como sl
se tratase de una solicitud de un determinado conjunto de datos

CRITERIO DE ORDENACION: Orden en el que seran visualizados los

registros en forma ascendente o descendente.

CUADRO COMBINADO: Un control, similar a un cuadro de lista o de texto, en

el que se escribe un valor o se selecciona un valor a partir de una lista.

CUADRO DE TEXTO: Un control que visualiza los datos de un campo. Un
cuadro de texto, nimeros o fechas, y puede utilizarse para introducir datos o para
cambiar los datos existentes.

D

DATOS: La informacion almacenada en las tablas de una base de datos. En Microsoft
Access, los datos pueden ser texto, numeros, fechas, imagenes u otros objetos OLE.

E

ETIQUETA: Un control que visualiza un texto que se utiliza como titulo para un
formulario o informe o para identificar los campos de un formulario o informe.

F

FORMULARIO: Objeto de Base de datos de Microsoft Access en el que se colocan
controles para introducir, visualizar y editar los datos de los campos.

|

INFORMES: Objeto de la Base de datos de Microsoft Access que representa los
datos con formato y organizados de acuerdo con unas especificaciones.

R

REGISTRO: Un conjunto de informacién que pertenece a un mismo conjunto, tal
como toda la informacion sobre una aplicacion de trabajo o una tarjeta de suscripcion de
una revista.
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m Control de Flujo de Documentos del
innfa Programa Creciendo con Nuestros Hijos

RELACION ENTRE TABLAS: La asociacion de los datos de dos tablas que
poseen campos con valores coincidentes cuando las tablas estan relacionadas, se puede
crear una nueva consulta o formulario que utilice los datos procedentes de ambas tablas.

T

TABLA: coleccion de datos con el mismo contenido o tema. Una tabla almacena los
datos en registros (filas) y campos (columnas).

\%

VENTANA DE LA BASE DE DATOS: La ventana que se encuentra
visualizada cuando se abre la base de datos de Microsoft Access. Contiene las fichas de
los objetos Tablas, Consultas, Formularios, Informes, Macros y Modulos, que puede
seleccionar para visualizar una lista de todos los objetos de este tipo contenidos en la
base de datos.

VINCULO: Una asociacion entre un campo con el mismo tipo de datos de otra tabla.
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