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I MANUAL DE ORGANIZACIÓN

I.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

Estemanualdeorganizaciónlepermitiráconocerlaformaorganizativaenla-quese
desenvuelveelPro'gramaCreciendoconNuestrosHijosdelINNFA,susobjetivos,
principios y algunos aspectos fundamentales de su enfoque'

Espero que este documento se convierta en una guia que facilite [a recopilación e

inio""u.lOn para los usuarios del programa y que les-permita esclarecer las inquietudes

;; ;; ;t.*;,r, en el trabajo .oiidi*o y ayude a fortalecer el trabajo con los niños

(as), familias y comunidades.

1,2. ÁNNNS DE AUTORIZACIÓN

La persona encargada de realiza¡ la actualización del manual de organización es Ia

Secietaria Animaclora con la respecfiva revisión y aprobación de la Técnica Local del

Programa "Creciendo con Nuestro Hijos"

I.3. HISTORIA DE LA ORGANIZACIÓN

ElprogramacreciendoconNuestrosHijosdellnstitutoNacionaldelNiñoylaFamilia
r¡n¡rñ, es una experiencia innovadora de atención a niñas y niños menores de 6 años,

tanto en el área rüral y urbana de las zonas de mayor pobreza de la Sierra' Costa y

Oriente de nuestro País.

EI programa nace como respuesta a los resultados de Ia evaluación de impacto de los

progrui.u, del Insrituto, a la adopción de [a Convención de los Derechos del Niño, a la

necisidad de ampliar cobertura de atención a bajo costo, pero sobre todo a la búsqueda

de modelos tradicionales.

Lo que nos da identidad como Programa es la posición que ha asumido p*1 :*pJi"I
*rnt .. genera el desanollo del sér humano; es el producto de la apropiación de la

"*f"ri"n.Iu 
hisrórico-social de la humanidad. en la cual se encuentra depositada toda Ia

cuitura material y espirirual creada y transmitida de generación en generación'

Esta experiencia toma como eje al NÑO, para estimular su m:irimo desarrollo:

intelectual, motriz, psico-afectivo y socio-cultural, asi como también en salud y

nutrición, en este programa la familia participa cada vez más activamente en la

educación y el desanollo de sus hijos. Logrando así que la personalidad de los niños. no

sea una deierminación mecánica. sino el resultado de un proceso dinámico y creativo'

Enestesentidoesimprescindiblelaintegraciónyparticipacióndelafami|ia.dela
persona que cuida al niio en las actividades desarrolladoras que el Programa orienta'

ElprogramaCreciendoconNuestrosHijoscomenzóenlaPenínsuladeSantaElena.en
nluLoi. 1997 en la comunidad de Sincñal de la parroquia Manglaralto con 80 niños.
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pero el creciente número de niños se tuvo que dar apertura a más cNH (creciendo con

Ñ;;;t Hijos) en los siguientes comunidades: Libértador Bolívar' Palmar' Loma AIta'

iu,', Ántoniá, 
'San 

Pablo, San Pedro, Valdivia' de la Parroquia Manglaralto; como

también en Bambil Cotlao y Monteverde de la Parroquia Colonche' y en el cantón

iu iiU"rru¿ en los sectores áe Cooperativa Brisas, Propicia, I I de diciembre. Ciudadela

5 de junio.

ElProgramaCreciendoconNuestrosHijosenlaactualidadtienell20niñosque
fo.*un"pun" de 908 lamilias cuyos educadores y' animadores en total l6' los mismos

qr" r. 
"n.urg* 

de promover la incorporación de las organiz-aciones locales de bases en

Ji unAitit ta"situación de los niños áel sector a fin de propiciar planes de acción que

.onr,i uy- al mejoramienlo de las condiciones de vida de los niños' niñas y sus

familias.

El programa creciendo con nuestros hijos presta a los Niños y las familias los siguientes

A un futuro desea el Programa Crcciendo con

Peninsula que sea sostenihlc y sustentable

responsabilidad

1.4. SERVICIOS QUE PRESTA

serv rc los:

Nueslros Hijos del INNFA en la

para que la comunidad asuma esa

r.4.1 ATENCIÓN DIRECTA A LOS NIÑOS MENORES D-E 9EIf
AÑOS. SE REALIZA EN DOS MODALIDADES SEGUN LA

EDAD DE LOS NIÑOS.
! La atención individual, se realiza únicamente con los niños comprendidos entre 0 y

t;;t y con su madre o Ia persona que lo cuida cotidianamente Dadas las

puni.ufuriaoa". del desarrollo tn ""t g*po de edad' una vez por semana se les

trinda atención en el hogar y orientación a la familia

i [.a atención grupal. se realiza con los niños de 2 a 6 años de edad' con los que se

organizan gnlpoi a" la misma edad o de diferentes edades' con Ia participación de

las madres o el familiar que lo cuida'

I.4.2 EDUCACIÓN FAMILIAR, CONSISTE EN PREPARAR A LAS

FAMILIAS RESPECTO DE LA CRIANZA Y DESARROLLO

DEL NIÑO.

! La familia recibe educación directa, en visitas al hogar del educador-animador

iÁitiu, qu. realiza actividades conjuntas con el niño y con su padre o madre para

brindarlei orientación para su cuidado y seguinliento'

! [,as acciones del educador familiar son apoyadas con algunos materiales educativos'

por charlas, videos y confcrencias diciadas por especialistas' las femáticas son

seleccionadas de acuerdo a lo dcmandado por las familias'
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La misión del INNFA se fundamenta en los principios de la convención de los derechos

del niño y consiste en proponer, apoyar y ejecutar soluciones innovadoras a los

problemas' de la infancia y' las lamilias ecuatorianas contribuyendo a afianzar. la

lxigibilidad de sus derechoi y mejorar su calidad de vida mediante la intervención

;rt;ú; en situaciones d" poút",u y alto- riesgo' para lo cual promueve la

patti.ipa"io, de la sociedad civil y privilegia las demandas reales de la población

I.6 MISIÓN DEL PROGRAMA

su misión es lograr el m¡iximo desanollo posible de las potenciabilidades de los niños

menores de 6 iños, ubicados en zonas empobrecidas de la sociedad y que no son

atendidos en unidades de cuidados dia¡ios, a través del apoyo a Padres' Madres.y

lamiliasenaspectosrelacionadosconcrianzaydesarrollofamiliarpotencializandoala
comunidad como facilitadora de acciones a lavor de la infancia'

I.7 VISIÓN DEL PROGRAMA

El programa Creciendo con Nuestros Hijos inició sus actividades en 1997' y se espera

.n un irtuto próximo, obtener los siguientes resultados:

i La preparación de las familias es ampliada o complementada con la emisión

semanal de Programas radiales.

I.4.3 MEDIACIÓN DE SERVICIOS.

L Mediante la coordinación direcra y activa del Programa con instituciones públicas o

privadasyconlasorganizacionessocialesexistentesdenivellocal,sepromueveun
l*plio proceso de paiicipación para resolver algunas necesidades de las familias'

I.5 MISIÓN DE LA ORGANIZACIÓN

F Los niños beneñciarios del programa muestran satisfactorios indicadores de

desarrollo inf'antil integral. lo' que les permitirá ingresar al Primer. Nivel de

educación general básica en iguáles 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 socialización infantil'

> El INNFA atenderá alrededor de 30.000 niños a través de esta modalidad total que

se suma a las coberturas de los otros prograrnas de atención infantil del país'

1.8 OBJETIVOS DEL PROGRAMA CRECIENDO CON

NUESTROS HIJOS.

Estimularelmáximodesarrolloposibledelosniñosmenoresde6añosenlasáreas
de desarrollo: Intelectual, motriz, sico-afectiva y socio-cultural' así como también en

salud y nutrición.
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saludables.
L Potenciar a

Preparar a las familias para realizar acciones estimulatorias del desanollo de sus

h¡oi Urindandoles nuevos conocimientos y prácticas de crianza y vida familiar

la comunidad como facilitadora de las acciones el Programa,

aprovechando sus recursos y medios para hacerlo menos costoso'

i Ampliar la cobertura de atención del INNFA en los sectores más empobrecidos de la

socildad, priorizando a los niños en riesgos, que no son atendidos en unidades de

cuidado dia¡io.

I.9 FILOSOFÍA Y VALORES DE LA ORGANIZACIÓN

La expresión de esta filosofia se da en distintas formas de relación:

..APOVANDO A LAS FAMILIAS EN LA CRIANZA DE NUESTROS NIÑOS Y

NIÑAS"

Estas relaciones hay que tenerlas en cuenta pafa todo el proceso educativo: Los

objetivos que se plantean. los contenidos de las diferentes areas, los procedimientos y

médios did-ácticoi que se utilizan como parre del tratamiento metodológico. deben esta¡

de acuerdo a las particularidades de las edades y etapas del desanollo, así como la

forma de evaluar los resultados alcanzados

I.9.I LA ATENCIÓN A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES.

La importancia de este principio radica en respetar las características, las necesidades e

intereies tle cada niño o niña, lo que significa potenciar las particularidades propias de

cada uno.

1.9.2 LA EQUIDAD DE GÉNERO

Hombres y mujeres somos diferentes y estas diferencias son las que constituyen nuestra

identidad individual que se refleja en todas nuesÚas relaciones sociales'

como los valores son construidos pof nuestras sociedades estos pueden ser

modificados. Ese es el compromiso, ayudar a modificarlos hasta lograr nuevas actitudes

que permitan ta igualdad dÁ 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 atención directa a las familias, a los niños (as), debe caracterizarse por

promover una participación activa e igualitaria enre ambos sexos'

El programa creciendo con nuestros hijos se fundamente en un enfoque de género que

se maiifiesta al ejecutar las diferentes actividades educativas con las familias y los

niños (as) que participa¡ en el programa
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i crecienclo 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 niño'

>, El niño, la familia y la comunidad constituyen los pilares fundamentales del

programa. partiendo del principio de que el niño-niñas es el centro de todo proceso

LAu-"atiro. 
'Et 

papet que dibe desempeñar el adulto (Educadoras, Animadores, Padre'

Madre, Comunidad) en este proceso es fundamental.

> La metodología del programa se basa en acciones educativas realizadas

colectivamente por las educadoras-animadoras, niños' padres, madres, o la persona

responsable del cuidado o crianza

>, El desanollo óprimo de niños y niñas en el fortalecimiento del progr¿rma en cada

sector de intervención se debe, en gran parte, a la buena relación que exista entre

educadoras, animadoras, familia y comunidad'

F Las educadoras-animadoras son las mediadoras para transmitir el enfoque

conceptual metodológico a las familias, ellos bajo la influencia del programa se

conviirte en ejecutori permanente de las acciones a favor del desarrollo de sus hijos.

ts Los miembros de la comunidad se constituyen en aliados importantes del programa

al convetirse en portavoces y ejecutores de acciones que vayan en beneficio de la

niñez.

>' Las organizaciones sociales cogestionan con el programa la planificación, ejecución

y evahiación de diversas acciones para efectivizar los derechos de los niños y niñas;

por lo que la estrateg,ia cle cogestión comunitaria constituye una vía exitosa para

lograr 1a optima participación de las comunidades.

I.IO ACTORES CLAVES DEL EXITO

I.II POLÍTICAS GENERALES DEL INNFA.

I.TI.I LA CONVENCIÓN INTERNACIONAL SOBRE LOS

DERECHOS DEL NIÑO

1.II.2 TRABAJAR EN FUNCIÓN DE LA DEMANDA Y NO DE LA

OFE,RTA.

La orientación del trabajo esta determinada por la lógica de la dema¡da social y no de la

oferta institucional.

El INNFA esta obligado no solo a observar los derechos del niño en los servicios y

programas que ejec;ta, sino también debe abogar para que el estado y la sociedad

".ráto.i*u 
tomán medidas sociales, legales, administrativas y educacionales que

permita la plena vigencia de los derechos de los niños.
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l.ll.3

La acción del TNNFA debe esta¡ encaminada a apoyar a la familia y la escuela para que

puedan cumplir adecuadamente su papel en el desarrollo de los niños, puesto que son

los espacios privilcgiados para ellos

I.TI.4 LA PARTICIPACIÓN DE LA SOCIEDAD CIVIL.

El INNFA debe crear las condiciones para generar el mayor espacio posible para la

participación de las organizaciones de la sociedad civil, tanto en el diseño de sus

políticas como en la ejecución de sus programas

I.II.5 DISEÑO DE MÚLTIPLES ESTRATEGIAS DE

INTERVENCIÓN.

se promueve un menú de estrategias que constituye una forma flexible y dinámica de

intervenir en la vida social de acuerdo a las caracteristicas especificas de una

problemática social vinculada a la infancia y a la familia'

I.II.6 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA MEJORAR
SU CAPACIDAD DE OFERTA LO QUf, LA SOCIEDAD
DEMANDA.

LA FAMILIA Y LA ESCUELA: ESPACIOS

FUNDAMENTALES PARA EL DESARROLLO DEL NIÑO'

Para su cumplimiento a los objetivos planteados por el instituto es necesario usar

modemas técnicas de desarrollo organizacional, que permitan implementar sistemas de

trabajo eficientes y fortalecer perma¡entemente la formación. capacitación de los

recursos humanos.

I.II.7 VIABILIDAD FINANCIERA

Para que todos estos lineamientos se conviertan en realidad es necesalio desarrollar un

p.oy""to institucional financieramente viable. cabe destacar que, aunque el instituto no

es una entidad de derecho público. 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 públicos, ie obliga a actuar en correspondencia con las políticas

gubemamentales. Desfavorablemente ante las inexistencias de políticas de estado, los

fambios de gobiemo producen inseguridad, afectando directamente al accionar de los

programas en cada cambio de gobiemo y administración'
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l.l2 ORGANIGRAMA GENERAL DEL INNFA PENiNSULA

COORDINADORA
T,OCAL

Asistente
Adm¡nistrativo

Asistente
Financiero

Educador
Acción

Ciudadana
por la

Temura

Coordinadora
Programa

Menor
trabajador

'fécnica

Programa
Desarrollo

ln lantil

Técnica
Programa
Creciendo

con
Nuestros

Hijos

Chóferes
Educador

Social

Educadores de

ProgramaCoordinadores
Comunitarios

Educado¡es
Familiares

Se rvicios
Generales

Animadores
para el

Desarro llo
lnfantil
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Psc. Janet Bracco P.

COORDINADORA LOCAL

'[ nlg. Ketty Rosales de Neira
TÉCNICA DEL PROCRAMA

Sra. Janeth Rodríguez

ANIIVIADORA

EDUCADORAS
Migdania Borbor. Mary Sánchez.

Irma Tomalá, Emma Bazán

ANIMADORES
Psc. Janet Lizan, Katuisca Tomalá,

Claudia Enríquez, Jorge Aquino, Isabel

Poza. Leonor Borbor, Maribel
Cucalón, Pilar Conzabay Nury
Tomalá, Olguita Cucalón Sonia Reyes,

Allredo Bar¿ola.

I.I3 ORGANIGRAMA DEI- AREA

I.T4 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

A nivel Local: Los Educadores o Animadores del desarrollo infantil, ejecutores del

programa, con una impofante capacidad de decisión, son los encargados de materializal

iodás tas acciones de "Creciendo con Nuestros Hijos", ajustandolo a las características,

necesidades e intereses de los niños, las familias y las comunidades donde laboran.

A nivel Regional: Trabajan equipos técnicos, con un técnico por cada l0 educadores-

animadores familiares; los técnicos son responsables de la capacitación y asistencia

técnica integral así como del seguimiento y evaluación periódica del accionar de los

educadores iamiliares a su cargo y de la ejecución de todas las acciones aquí señaladas.
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Pro¡¡ rama Crecicndo con Nuestros Hiios Manual de Organiztción

DES(]RIPCIÓN DI C]AR(;OS

TiTULO:

ÁRna,

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

Técnica de Programa

Programa "Creciendo con Nuestros Hijos"

Responsable del Programa en la Península
Brindar Seguimiento de Asistencia Técnica al Personal

Técnico Operativo.

Subdirector Provincial de la Unidad Tenitorial
Desconcentrada
Coordinadora Local INNFA.

Educadores Familia¡es, Animadores para el Desarrollo
lnfantil, Secretada.

Coordinadora Local. Técnica del Programa de Desarrollo
Infantil PDl, Programa del Menor Trabajador PMT y

Responsable de la Acción Ciudadana por la Temura ACT,
Asistente Administrativo y Financiera del INNF'A
Peninsula.

FI NCI()NES Y RESPONSABILIDADES

)¡ Garantiza la adecuación de las propuestas del programa a las particularidades

regionales y socio-culturales de cada localidad.
! Está encargado de la correcta selección de Ios educadores familiares'
! Pone en ma¡cha el proyeclo de capacitación intensiva y sistemática. según las

necesidades.'r 1'ruza la política de extensión y aumento de coberlura.
! Apoya la iteración institucional, a nivel regional.
F Es responsable del seguimiento, asistencia técnica y evaluación de las

actividades realizadas por los educadores familiares y animadores para el

desarrollo infantil en las zonas a su c¿ugo.

F Es responsable de la articulación. junto con los educadores familiares y

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

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

obligación garantizar la real coordinación entre las instituciones y

organiz-aciones que, a nivel local. realizan acciones referidas al desarrollo
infantil.

F Garantiza la documentación y sistematización de las experiencias que se

generen.
L Realiza investigaciones operativas referidas a aspectos puntuales demandados

por los niveles regionales o nacionales del programa.
)> Organiza. controla y realiza la evaluación y el monitoreo del programa, en

coordinación con los educadores lamilia¡es y animadores para el desarrollo

infantil.
) Asegura el cumplimiento de las dema¡das administrativas que el programa

necesite o exija.
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RI]QTrT]RI}f IENTOS

Requerimientos básicos para este cargo:

); Títuto de Tecnología Medica. Psicología o Áreas afines a la Educación.
)> Conocimiento del sector rural y urbano de la Península
i Excelente Relaciones Pública
} Experiencia mÍnima de 2 años en cargos similares.
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Progrumt Creciendo con Nuestos Hijos Manunl d¿ Organirudón

DESCRIPCI()N I)E (]AR(;()S

TÍTUI.o Educadores Familia¡es y Animadores para el Desarrollo
Infantil.

AREA: Programa "Creciendo con Nuestros I Iijos"

DESCRIPCIÓN: Responsable de realizar colectivamente con las familias, niños
y niñas las actividades educativas de acuerdo a las edades de

los mismos y motivar a las lamilias para conlinuar en el hogar,
trabajando con sus niños y niñas lo orientado por el Programa.

REPORTA A: Técnica del Programa.

SUPERVISA A: Los niños, niñas y familias

COORDINA CON: Técnica del Programa, las Familias, Actores Sociales y
Organizaciones no Gubemamentales

FTINCIONF,,S Y RESPONSABIL¡DADES

) Sensibiliza a las familias y a los integrantes de la comunidad (barrio o comuna),
de la necesidad de brinda¡ a los niños una mejor educación, difunde los objetivos
y la concepción del programa, para la ejecución de sus acciones en cada uno de

los sectores.
) Junto con los técnicos es responsable de lograr una efectiva paficipación de las

organizaciones comunitarias. Es responsable también de garantizar la real
coordinación entre las instituciones y organizaciones que, a nivel local, realiza¡
acciones referidas al desanollo infantil.

! Gara¡tiza la caracterización de la comunidad y de las familias para así ajustar la
melodología del programa a sus especificidades, necesidades. intereses y
demandas.

P Censa a los niños y familias en Ias localidades a su cargo y define los grupos de

niños. según la edad.
! Diagnostica el nivel de desarrollo de los niños desde el punto de vista psico-

afectivo, intelectual, motriz y socio-cultural. analiza sus condiciones
nutricionales y su situación de salud.

) Brinda atención directa en sus hogares a los niños menores de 2 años para la
estimulación de su desanollo integral

F Realiza visitas periódicas de seguimiento a los hogares de los niños beneficiarios
del programa

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

L Evalúa sistemáticamente la electividad del trabajo expresado en el desanollo
alcanzado por los niños, nivel de preparación de la familia y grado de
participación comunitaria.
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REQTTERIMIE\TOS

Requerimientos básicos para este cargo:

! Título Profesional o Bachiller a fines a la educación.
F Conocimiento de la realidad local.
) Experiencia mínima de 2 años en trabajos con niños y niñas.
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DESCRIPC]ION DE CARC;OS

TITULO:

ÁR-en:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

Animador y Secretaria.

Programa "Creciendo con Nuestros Ílijos"

Responsable de realiza¡ colectivamente con las familias, niños y
niñas 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 emisión de los mismos.

Técnica del Programa.

Los niños, niñas y familias.

Técnica del Programa, las Familias, Actores Sociales y
Organizaciones no Gubemamentales

FUNCIONE,S Y RESPOT(SABILIDADES

} Emisión de oficios. memos, propuestas, actas de entrega. etc.
i Seguimientos de viáticos de requerimientos, a¡chivar los documenlos

administrativos.
); Junto con los técnicos la responsabilidad de lograr una efectiva participación de las

organizaciones comunilarias en las localidades donde trabaja. Es responsable

también de garantizar la real coordinación entre las instituciones y organizaciones
que, a nivel local. realizan acciones referidas al desarrollo infantil.

! Realiza visitas periódicas de seguimienlo a los hogares de los niños beneficia¡ios
del programa. para retroalimenta¡se con el cumplimiento por pafe de los padres de

las acciones educativas sugeridas, y para brindar orientaciones con carácter

dilerenciado.

REQUERIMIENToS

Requerimientos básicos para este cargo:

! Título Profesional o Bachiller a fines a Ia educación.
! Conocimiento de la realidad local.
)> Experiencia mínima de 2 años en trabajos con niños y niñas
F Excelencia de Relaciones Humanas.
! Buena Presencia.
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¡Hr- Conlrol de Flujo de Dotumentos del
Programu Creciendo con Nueslros Hijos Manual de Politicas ¡' Procedimientos

2. MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA

CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS

ELABORADO POR: Giselle Orrala Carvajal

Claudia Reyes Yagual

APROBADO POR: Técnlg. Ketty Rosales de Neira

FECHA DE APROBACION

PAGINAS: 2

CONTENIDO

2.1.
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2.3.
2.4.
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ALCANCE l5
RESPONSABILIDADES... ..... 15
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LISTA DE DTSTRIBUCIÓN......... ............... 16
DOCTTMENTOS ApLICA8L8S......................................... tó

PROTCOJII Capítulo 2 - Pógina I4 ESPOL



rH!r-
Contrul de Flujo de Docamentos del
Prugrama Creciendo con Nuestrus Hijos Manual de Políticas y Procedimienfos

MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA

CRECIENDO CON NUESTROS HI.IOS

2.1 PROPOSITO

El propósito que tiene este manual de procedimientos es orientar a la Secretaria, de
cómo debe realizar las actividades que requieren de algún trámite específico,
para ello se han creado procedimientos que ayudanlLn al mejor desenvolvimiento
administrativo del Programa del INNF'A "Creciendo con Nuestros Hijos"

2.2 ALCANCE

El Manual de Procedimientos elaborado se aplicará en la Secreta¡ía del Programa del
"Creciendo con Nuestros Hijos" del INNFA (lnstituto Nacional del Niño y la Familia)
de la Península de Santa Elena.

2.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actualización del Manual de Procedimientos está obligada a
transmitirlo en el iirea del Programa Creciendo con Nuestros Hijos CNH. La persona
encargada de aprobar dicho manual deberá hacerlo denlro de los cinco días hábiles
después de su emisión.

2.4 RESPONSABLES DE REVISIÓN DEL MANUAL

La persona que se encargará de actualizar cada uno de los procedimientos pla-nteados

será la Secreta¡ia del Programa Creciendo con Nuestros Hijos con la debida revisión y
aprobación de la Coordinadora del Programa CNH.

2.5 REVISIÓN Df,L MANUAL

La revisión del Manual de Procedimientos deberá realizarse una vez al año después de
la I'echa de su aprobación.
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2.6 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

2.7 LISTA DE DISTRIBT]CIÓN

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

F Técnica de Programa
! Secreta¡ia

2.8 DOCUMENTOSAPLICABLES

PR.ED,OOI
PR.DR.OO2
PR.DE.OO3
PR.AD.OO4
PR.RM.OO5
PR,EM.OO6

Procedimiento para la Elaboración de Documentos
Procedimiento para el Control de Documentos Recibidos
Procedimiento para el Control de Documentos Enviados
Procedimiento para Archivo de Documentos
Procedimiento para Requerimiento de Materiales
Procedimiento para Entrega de Materiales

PRIMERA PARTE
DOS LETRAS

SEGUNDA PARTE
DOS LETRAS

TERCERA PARTE
TRES DÍGITOS

Identificar el
documento

tipo de Identillcación
procedimiento

propia del Número secuencial que
es asignado al diagrama
de fl ujo, procedimiento,
política, formato ó la
lista de códigos

DF (Diagrama de flujo) LD ([:laboración dc Documentos 00r

PR (Procedimiento) DR (Documentos Recibidos) 001

PL (Politica) DE (Documentos Enviados) 00i

FR (Formato) AD (Archivo de Documentos) 004

LC (Lista de Códigos)
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2.8.I. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE
DOCUMENTOS

CÓDIGO PR.ED.OOI

ELABORADO POR: Giselle Orrala Carvajal

Claudia Reyes Yagual

APROBADO POR: Técnlg. Ket§ Rosales de Neira

FECHA DE APROBACIÓN

PAGINAS: ,I

CONTENIDO

PAGINA

2.8.1.t
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2.8. r.3
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imf Conlrul de Flajo de Documenlos del
a P¡oBruma Creciendo con Nueslros Hüos Manual de Políticas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE
DOCUMENTOS

cÓDIGo: PR.ED.ool PAGINA I DE 4

2.8.1.1 PROPOSITO

tste Procedimiento tiene el propósito de orientar a la persona que maneja la
documentación sobre los pasos que debe seguir al momento de elabora¡ un documento.

2.8,1.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentará a continuación se aplicará en la Secretaria del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos de tal forma que se pueda mantener la
organización y administración de los dilerentes documentos que se manejan en esta
institución.

2.8.I.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realiza¡ la revisión del procedimiento.

2.8.T.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento presentado debeni realiza¡se una vez al año después de su
fecha de emisión.

2.8.I.5 DOCUMENTOSAPLICABLES

Anexo A: Diagrama de Flujo Código DF.LD.OOl

2.8.I.6 DIAGRAMA DE FLUJO

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

2.8,1.7 PROCEDIMIENTO

En la página siguiente se presenta Ia narrativa del procedimiento a seguir en la
elaboración de documentos.
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Programa C¡eciendo con Nuestros Hijos Mtnual de Polílican y Procedimienlos

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE
DOCUMENTOS

cÓ»lco: PR.ED.oot PÁGI\A 2 DE-I

NARRA'I'IVA:

TÉCNICA LOCAL DEL PROGRAMA

l) Indica a la Secretaria la información que desea incluir en el documento

SECRETARIA

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

3) Digita el documento

4) Realiza una revisión minuciosa para verifrcar posibles errores

5) Imprime el documento

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

TÉCNICA LOCAL DEL PROGRAMA

7) Recibe documento y procede a revisarlo. si el documento está corecto sigue el
trámite correspondiente, caso contrario regresa al paso 4.

8) Aprueba y firma el documento
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE

DOCUMENTOS
có»Ico, PR.ED.ool PÁGINA 3 DE 4

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE

DOCUMENTOS
CÓDIGO: DF.ED.OOI

SecretariaramaTécnica Local del
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información
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Digita la información
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PROCEDIMIENTO PARA . ELABORACION DE
DOCUMENTOS

cÓorco: PR.E,D.oor PAGINA 4 DE 4

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA DELABORACIÓN DE

DOCUMENTOS
cÓntco: DF.ED.ool

Técnica Local del Programa Secretaria

9 SI

Aprueba y firma el
documento

Fin
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2.8.2 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMEN{TOS RECIBIDOS

cÓnIco: PR.DR.oo2

ELABORADO POR: Giselle Orrala Canajal

Claudia Reyes Yagual

APROBAD0 POR: Técnlg. Ket§ Rosales de Nerra

FECHA DE APROBACION

PAGINAS: 3
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Control de Flujo de Documentos del
Progruma C¡eciendo con Nuestros Hijos Manual de Polílicas y Procedimienlos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS

cÓoTCO: PR.DR.OO2 PÁGINA I DE 3

2.8.2.I PROPÓSITO

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer un método m¡is fácil para la persona
que maneja la documentación. sobre lo que debe hacer cuando recibe documentos que

estiin dirigidos a su jefe inmediato en este caso a la l'écnica Local.

2.8.2.2 ALCANCE

El procedimiento a presentarse se aplicará en la Secretaría del Programa Creciendo con
Nuestros Hijos de tal fbrma que se pueda ma¡tener un registro de todas las

comunicaciones que ingresan a la inslitución y así mantener la organización de los
documentos en su lugar de archivo.

2.8.2.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La'fécnica Local del Programa Creciendo con Nuestros llijos es la persona encargada
de realiza¡ la revisión del procedimiento.

2.8.2.4 REVISIÓNDELPROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento presentado deberá realizarse una vez al año después de su

fecha de emisión.

2.8.2.5 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: Diagrama de Flujo Código DF.DR.002

2.8.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

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

2.8.2.7 PROCEDIMIENTO

En la página siguiente se detalla el procedimiento de los documentos recibidos.
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Progmma Creciendo ton Nueslros Hiios Manual de Polítictl,i ! Procedimienlos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS

cóotco: PR.DR.oo2 PÁctxn 2 DE 3

NARRATIVA:

SECRETARIA

l) Recepta documentos que provienen de otro departamento o institución y entrega a la

Técnica Local para su poslerior lectura.

TÉCNICA LOCAL DEL PROGRAMA

2) Recibe el documento para proceder a leerlo.

3) Entrega la comunicación a la secretaria pa¡a que ésta regisÚe el documento recibido

y luego lo archive.

SECRETARIA

4) Recibe documento e ingresa la información necesaria en la base de datos para su

Iocalización en una fecha posterior.

5) Procede a a¡chivar el documento en e[ archivo fisico
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS

cóntco: PR.DR.oo2 PÁGINA 3 DE 3

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

RECIBIDOS
cÓotco: DF.DR.oo2

Técnica Local del ProgramaSecretaria

Recibe documento y lee

Entrega documenlo a la
secretaria para

registrarlo y archivarlo

3

Recibe documento y lo
registra en la base de

datos

2

Inicio

Recepta documento y
entrega a la Técnica

Archiva documento

Fin

.t

5
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2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS ENVIADOS

cÓptco: PR.DE.oo3

ELABORADO POR: Giselle Orrala Carvajal

Claudia Reyes Yagual
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¡Hr. Cont¡ol de Flujo de Documentos del
Pntgrama Creciendo con Nuest¡os Hijos Manual de Polítitas I Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS ENVIADOS

có»rco: PR.DE.oo3 PÁGrNA I DE 4

2.8.3.I PROPÓSITO

Esle Procedimiento le permitirá a [a persona que maneja la documentación, lleva¡ un
control de los documentos que ésta ¿irea emite a otros depafamentos y a la vez dejar
constancia de los mismos en la base de datos.

2,8.3.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentará a continuación se aplicará en [a Secreta¡ía 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 envían a los diferentes
departamentos; a través de una tarjeta de registro que se genera para obtener la firma del
responsable que receptó el documento

2.8.3.3 RESPONSABLE DE REVISIO:\i

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realiza¡ la revisión del procedimiento.

2.8.3.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento presentado deberá realizarse una vez al año después de su
lecha de emisión.

2.8.3.5 DOCUMENTOSAPLICABLES

Anexo A: Diagranra de Flu.jo Código DF.DF..003

2.8.3.6 DIAGRAMAS DE FLUJO

En el anexo A de la página 29 se describe el procedimiento para la ejecución de
documenlos del Programa del INNFA.

2.8.3.7 PROC[.¡)¡Mt[,NTO

En Ia página siguiente detallamos los pasos a seguir en el envío de los documentos

emitidos por el programa "Creciendo con Nuestros Hijos".
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¡Hr- Con¡rol de Flujo de Documenlos del
Progntma Crecientlo con Nuestros Hijos Manu de Polílicas 1 Procedimi¿nlos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS ENVIADOS

CÓDIGO: PR.DE.OO3 PÁGINA 2 DE 4

NARRATIVA:

SECRETARIA

l) Elabora el documento a enviarse y lo imprime

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

TÉCNICA LOCAL DEL PROGRAMA

3) Recibe el documento y procede a firmar el escrito para su respectivo trámite

4) Entrega la comunicación a la secretaria p¿ua que esta deje constancia del documento

enviado.

SECRETARIA

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

6) Archiva la copia del documento enviado.
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Progroma Creciendo con Nuestros Hijos Manunl de Políticas y Prccedimienlos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS ENVIADOS

CÓDIGO: PR.DE.OO3 PÁGINA 3 DE 4

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

ENVIADOS
cÓntco: DF.DE.oo3

Secretaria Técnica Local del Programa

LL-

)

:r

6

3
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IHr- Cont¡ol de Flujo de Documenlos del
Pntgrama Creciendo con Nuestros HÜos Manual de Polítictts v Procedimienk¡s

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

cÓolco: PR.AD.oo4 PAGINA I DE 5

2.8.4.I PROPÓSITO

Este Procedimiento tiene el propósito 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 presentará a continuación se aplicará en la Secretaría del

Programa Creciendo con Nuestros Hijos de tal fbrma que se pueda seguir una secuencia

al momento de archivar los diferentes documentos con los que usualmente trabaja y así

facilitar su búsqueda.

2.8.4.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La Técnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada

de realiza¡ la revisión del procedimiento.

2.8.4.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento presentado deberá realizarse una vez al año después de su

techa de emisión.

2.8.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO, CÓDICO DF.AD.OO4

ANEXO B: POLÍTICAS, CÓDIGO PL.AD.OOI

ANEXO C: LISTA DE CÓDIGOS, CÓDIGO LC,AD.OOI

2.8..I.6 DIAGRAMA DE FLUJO

En la página 34 se muestra el conespondiente diagrama de flujo para el archivo de

documentos del Programa Creciendo con Nuestros Hijos

2,8.4.7 PROCEDIMIENTOS

En la página siguiente se presenta la narrativa de cómo llevar el a¡chivo de los

documentos
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¡Hr- Con¡rol de Flujo de Documenlos del
Progruma Creciendo con Nueslros Hijos Manu de Politicas y Procedimienkts

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

cÓolco: PR.AD.oo.t PAGI\A 2 DE 5

NARRATIVA:

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

l) Deposita los escritos en la bandeja de documentos a a¡chivarse

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 aplicará al documento

5) Realiza la respectiva codificación del documento

6) Registra información importante de los documentos en Ia base de datos

7) Archiva el documento en la carp€ta respectiva

^i';' I
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¡Hr. Conlrol de Flujo de Docum¿nlos del
Programa Creciendo con Nuestrus Hiios Monual de Políticas )' Pruce.limienhs

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

CODIGO: PR.AD.004 PAGINA 3 DE 5

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLU.IO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

cÓ»tco: DF.AD.oo4

Secreta ria

lnicio

Recoge los documentos
de la bandeja

Deposita
documentos
bandeja

los
en la

Clasifica
documentos

los

Codifica el documento

Registra información en

la base de datos

Archiva documento

fin

,

.1

J

5

6

7

Ordena y determina
donde los archiva¡á

I
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¡HL Conlrol de Flujo de Documentos del
Progrtma Creciendo con Nuestros Hijos Manu de Políticas y Procedimientos

I

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

cÓnrco: PR.AD.oo{ PAGI\A 4 DE 5

ANEXO B

POLiTICAS PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
cÓotco: PL.AD.oot

El a¡chivo de documentos deberá realiza¡lo una sola persona con el fin de lleva¡ un
mejor control de los mismos.

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

3. La Secretaria deberá ingresar la información requerida de un documento en la base
de datos antes de archiva¡lo.

4. Los documentos que ya han sido tramitados durante el año en curso deberán reposar
en un lugar seguro donde la única persona encargada del a¡chivo pueda tener acceso

a ellos.

5. Los documentos que tengan dos años sin recibir triímite deberá¡ ser enviados a

bodega y deberá especifica¡ en la base de datos como "Pasivo."
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.mt- Con¡rol de Flujo de Documentos del
Programa Creciendo con Nueslros Hijos Manual de Polílicas y Procedimienlos

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

CÓI)IGO: PR.AD.OO.I PA(;INA 5I)E 5

ANEXO C
CLASIFICACIÓN PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

cÓuco: LC.AD.oor

CÓDTGo NOMBRE DE ARCHIVO

Documentos Enviados

0l -00 r -2002

02-00 r -2002

03-00 r -2002

0.+-001 -1002

Oficios

Memorando
Actas

Propuestas

Documentos Recibidos

010

030

050

070

Il0

130

¡\\FA Cuavaquil

INNFA Quito

Municipio Santa EIena

Municipio La I-ibertad

Plan lnternacional

Crupos Cogestores
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¡HL Control de Flujo de Documenlos del
Programa Creciendo con Nuestros Hiios Manual de Políticat y Procedimienlos

PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE
MATERIAL DIDÁCTICO

CODIGO: PR.RM.005 PAGINA I DE 3

2.8.5.r PROPOSTl',O

Este Procedimiento tiene el propósito de orientar a la secretaria sobre los pasos que

debe seguir al momento de hacer una solicitud de requisición de materiales de campo

que los educadores / animadores necesiten.

2.8.5.2 ALCANCE

El procedimiento que se presentará a continuación se aplicará en la Secretaría del

Programa Creciendo con Nuestros tljos de tal fbrma que se siga un estándar al

momento de elaborar una solicitud para requerir materiales.

2.8.5.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La'fécnica Local del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada

de realizar la revisión del procedimiento.

2.8.5.4 REVISIÓNDELPROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento presentado deberá realizarse una vez al año después de su

f'echa de emisión

2.8.5.5 DOCUMENTOSAPLICABLES

ANEXO A: DIACRAMA DE FLt.lJO. CODIGO DF.RM.005

2.8.5,ó DIAGRAMA DE FLT]JO

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

2.8.5.7 PROCEDIMIENTOS

En la página siguiente se presenta la narrativa de los pasos a seguir para solicitar el

material que se requiera.
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rHL Control de Flujo de Documentos del
Programa Crcciendo con Nueslros Hijos Manual de Politicas ¡ Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE
MATERIAL DIDÁCTICO

cóorco: PR.RM.oos pÁGrNA 2 DE 3

NARRATIVA:

EDT]CADOR / ANIMADOR

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

TECNICA LOCAL DEL PROGRAMA

2) Indica a la Secreta¡ía que elabore la propuesta mensual de requerimiento de material
didáctico 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 documenfo enviado y lo
entrega a la Coordinadora Local

COORDINADORA LOCAL

6) Revisa la propuesta mensual para la adquisición del material didáctico y procede a
dar su firma de aprobación para que siga el triimite correspondiente.
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¡HL Cont¡ol de Flujo de Documentos del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos Monual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE
MATERIAL DIDÁCTICO

cóuco: PR.RM.oos pÁcrNA 3 DE 3

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL REQUERIMIENTO DE

MATERIAL DIDÁCTICO
cónrco: DF.RM.oos

Educador /
Animador del P rama

Técnica Local Secretaria Coordinadora
Local

I nicio

Solicita
verbalmente a
la Técnica el
material
didáctico

Indica a la
secretaria la
elaboración
de la
propuesta
con el memo Elabora

Propuesta
mensual y
entrega a la
Técnica

{

Rec ibe
propuesta,
firma el
memo y
entrega a la
secretaria

Registra el
memo en la base
y lo envía a la
Coordinadora

3

6

Revisa la
propuesta y da
aprobación
para que siga
tr¿irnite

Fin

I

,

5
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¡Hr- Conlrol de Flujo de Documentos del
Programa Creciendo con Nueslros Hijos Manual de Políticas ! Procedimienlos

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL
DIDACTICO

CODIGO: PR.EM.006

2.8.ó.1 PROPÓSITO

PAGINA I DE 3

Este Procedimiento tiene el propósito de ayudar a la secretaria a lleva¡ un control de la
entrega del material didáctico que los educadores/animadores requieren para desarrollar
su labor con los niños (as) de cada uno de los sectores.

2.8.6.2 ALCANCE

El procedimienlo que se presentará a continuación se aplicará en la Secreta¡ía del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos de tal forma que se pueda lleva¡ un control de
la entrega de material didáctico que se utiliza en las actividades cotidianas de este
Programa.

2.8.6.3 RESPONSABLE DE REVISION

La Técnica t-ocal del Programa Creciendo con Nuestros Hijos es la persona encargada
de realiz¿r la revisión del procedimiento.

2.8.6.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento presentado deberá realiza¡se una vez al año después de su
fecha de emisión.

2.8.6.5 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: DIACRAMA DE FLUJO, CÓDIGO DF.EM.OO6

2.8.6.6 DIAGRAMA DE FLUJO

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

2,8.6.7 PROCEDIMIENTOS

En la página siguiente se presenta la narrativa de cómo llevar el a¡chivo de los
documentos
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Cont¡ol d¿ Flujo de Documentos del
Programa C¡eciendo con Nuestros Hijos Manual de Polílicas ¡- Procelimientos

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL
DIDÁCTICO

cóorco: PR.EM.oo6 pÁGrNA zDE3

NARRA'f IVA:

TÉCNICA LOCAL DEL PROGRAMA

l) Entrega el material didáctico a la Secreta¡ia para que ella elabore la correspondiente
acta de entrega

SECRETARIA

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

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

EDUCADOR / ANIVIADOR

4) Recibe y verifica los materiales conforme con lo que está descrito en el acta.

5) Firma el documento en señal de aceptación de todo el material recibido y entrega a
la secretaria

SECRETARIA

6) Recibe el acta con la respectiva firma y procede a archiva¡.
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¡H¡- Control c Flujo de Documentos del
Progroma Creciendo con Nuestros Hüos Manut de Políticas y Protedimientos

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL
DIDÁCTICO

có»Ico: PR.EM.ooó pÁGrNA 3 DE 3

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DE MATERIALES

cón¡co: DF.EM.ooó

Técnica Local del
Programa

Secretaria Educador /
Animador

Entrega material
didáctico a la

secretaria

Elabora acta de
entrega

Entrega el material
y el acta al educador
/ animador

2

Recibe el material
con el acta y
verifica el
contenido

Firma conforme

:

6Recibe el acta con Ia
ñrma del educador
animador y archiva

I in

In icio

+

-1

{
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¡HL Control de Flujo de Documenlos del
Pntg¡ama Cret:iendo con Nuestros Hiios Manual de Lsuurio

3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO CON
NUESTROS HIJOS.

3.T INSTALACIÓN

3.1.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Le recomendamos la adquisición de una impresora de lnyección a tinta la misma que

realizará los trabajos a la brevedad posible, cabe señalar que la Institución cuenta con

una computadora ma¡ca fBM con las siguientes características:

Disco Duro QUANTUM FREBOLLI
Memoria RAM 17.0 Gb
Procesador
Teclado est:íridar de 101/102 teclas

3) Seleccione la opción

4) Escoja del Submenú
le mostrará la siguien

I

la opción Q tauaaocwitom
te pantalla (figura 3.2)

e inmediatanrente

Fig. 3.t Computadora IBM

Además posee el Software necesario

. Paquete Office 2000

Microsoft Word
Microsofl Excel
Microsoft Access

. Programa WinZip

3.1.2. INSTALACIÓU INICIAI DEL SISTEMA

Para realizar la instalación de la Base de Datos es necesario que la institución disponga

del Ha¡dware y Software requerido; a continuación deberá realiza¡ los siguientes pasos:

l) Inserte el disquete en la Unidad de Disco 3 %

2) De ctic en el menú á-tn*tq o. la Barra de Tareas

Bogr¡tus )
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Jw
JW

Enlrr ¡
CArl¡

C¡9,t

third
C¡,itir rbñbr.

|M*
Area de las carcetas

Fig. 3.2 Explorador de Wintlows

5) En el área de las carpetas seleccione Ia unidad A
6) Del rí,rea de contenido seleccione el archivo "Control de Documentos del Programa

Creciendo con Nuestros HÜos".
7) Haga clic derecho y escoja la opción Extract to... como se observa en la figura 3.2.

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

THAIX, YT¡U FOB TMTIIG WIIEIP!
This b a fuly ft¡ctional uucgt§crcd vasim for av¿l¡ation rlst s{y.

Thc lo<Étacd vssin doas r¡t dspl¡y tlis notica.

Yfli can orda thr rlgig¿¡cd va¡i¡n mkra by phal. or by rnal

lmmedata or{ha dllvay b ¿vail¿bla frmr wwv.wiruip.com.

llicw E valuatbn Liccnse Entcl E¿gistr¿t¡on Code.

I §gee !uit Qrderirg lrfo

Fig. -i.3 Ventana de Acccso a WinZip

Xt¡/iüip
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9) IIaga clic en el botón
l[Eee

l0) En la ventana Extract escoja la ruta de acceso donde quiere guardar la base de datos.

Usted podrá 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

E8rsct to: Ioldars/úivas: E ract

C \Mis documentos ! - g MiPC

! E Oisco de 3h [A )

.,J [C:]
p I Archivos de progrt

E J Cobol

:l@
t* jTc
it J lp/

I Wrñ3b

* __.¡ \y'indows

C¿ncel

¡ FIas

(-

lt AÍ fil.s

f Fles:

l- Qverwitc cxisting fhs

l- Skrp oHe¡ fles

F gta folda nanos
I -f

Help

lel,v FoHer

Exl¡act EEI

Fig.3.4 Ventana para extraer el archivo WinZip

Erhactll)tlaga clic en el botón
ventana

e inmediatamente se mostrará la siguiente

rr/iüip - EotlTROL DE DoCUHEtlIos DEL PBOG. CBECIEHDO CO . lEtr El
[ilc [aims Qdbns Hdp

r'-r*gGG$@ü
N¿me

Qlcounor- t

ü \r/-Edd

ffi _J
E¡dracrrp C0NIB0L DE 00CUMENT0S DEL PR0G
CFEOEN00 CoN NUESIRoS l.luoS.mó

Ertrachnq c0NrR0L 0E DocuMENr0s t f f lflf ¡f f lf f f lf QC¿

Barra de Progreso

Fig.3.5 Pantalla de WinZip copiando archivo a carpeta de destino

¡th

W¡r¿ip EEE¡
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12) Una vez que la barra de progreso termine de ejecutarse quedará Ia venlana que se

muestra en la ñgura 3.6 la cual deberá cerrarse; desde este momento usted tendrá
instalada la Base de Datos en su disco duro en la ruta de acceso que eligió.

E,L Acúorr ori).s !éb

ctdeGG:l\0ffiü
NÉ,, 0p.ñ Fü.dfü l Etd.d V.w CtÉcko', V/Edd

ECONTHOL OE Do 07/074@.21015 l_687.562 nZ 350.355

Sckd.d(lltar.f)h,¡ür 'lotC 1 fb, 1,610x¡ {9.¿.

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

3.1.3. ARRANQUE DEL SISTEMA

Usted podrá acceder de 2 maneras al Control de Documentos instalado

l)
2)

Desde el Menú Inicio de la Barra de Ta¡eas
Seleccione la opción Programas
Del submenú escoja Microsoft Access

ry
ül

\E, A..a.r'o. I

.¡B HrfüEte d. MirE on Oñicü t

.B rrin t

E lrEJd.lT Pfrrd E,¡ir' .
d Miro.dürnc.loob t
-á \¡/rEp t
4 ¡,ebod.r dowrtdor.

.¡ tnm,rn ¡,ct .r

q
AEi dÉrrüro d.o¡lict

Nl,Yo d6.rúfu d6 0ñic6

W.gp

'i o*,'",,o.

S c"r**,0"

'l) u,*'

Q ot*

liJ $*,.i,..

Ql orr., **"

E¡ B¡:r@ft €rcd

' § uuor* rrorery

Et Mb!..t N.d'tdiE

§ tiir@ñ o,ioor

E Mi,o.oft PüüPúr

I xi,o.oawua

! Msoos

I ouo* g,so¡¡

Fig.3.7 Menú Inicio con todas las opcioncs

S¿:

El Merorolrtuc.
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3) Inmediatamente se muestra la ventana en la que deberá escoger el botón de opción

rt ifrs-üi¡ne-e§t'$-*
4) Seleccione del cuadro de lista más a¡chivos "Control del Documentos del Programa

Creciendo con Nuestros Hijos"

Cuadro de lista
ás ¿rch¡vor, ,.

C:\Archivos de programa\,,.\Samples\Nepluno
Bdse de datos de eiemplo Nepluno

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

l)

2\

3)

4)

Otra opción uso del Eryrlora4or de Windows:

Haga clic en el menú illhúc¡ol

seleccione la opción E uT* )

Haga clic en la opción { Ef,uadude\{ndols

mostrará la ventana de la figura 3.9.
Seleccione la ruta de acceso donde almacenó la base de datos-

e inmediatamente se

OOCUMENTOS OEL PROG. CRECIENDOCÚNIFO c

l! Erplola¡do - l{is docr¡¡enlo¡ IEIEI
Arctivo Edción lcr lanambntas Aygda

'J Mrs documentos

Todas las carpelas

Escritorio

f- g MiPrl

c .-J Disco de 3l.f {A.l

F J [C)
L+: J Archivos de Frogran

E .J Cobol

.rtr@@
ttl Ll Tc

EDTpT
¡¡ V/in95

E Ü w¡ndows

§{ Panelde cor*rol

el xlclelC xlúl elalE¡l=
Contenido de'Mrs documentos'

Nod¡fic¿d,

C0NIH0t DE D0... 1.648K8 Aplicación Microsoft . g7 n7 /201

{
:l! { !

1 @to(sl seleccionado{s} 1 ,6OM B

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

5) Haga doble clic en el archivo que se encuentra en el á¡ea de contenido

Nomhe T ¿m¿ño T ipo
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Cualquiera que fuere la lorma en que usted acceda al Control de Documentos instalado
podrá comenzff a trabajar sin ningún inconveniente.

3.2. OPERACIÓN

3.2,1. INTERFACEGRÁFICA

Este punto abarca concretamente lo siguiente:

3.2.I.I. INTRODUCCIÓN AI AMBIENTE DE WINDOWS

En esta sección se presenta el ambiente Windows y le permitirá aprender como realizar
las tareas más comunes incluidas aqui.

3.2.1.2. QUE HAy EN LA PANTALLA DE WTNDOWS 98

Dependiendo de Ia instalación de su PC, al inicia¡ Windows aparecerán determinados
iconos en su escritorio, en la siguiente tabla verá los miis importantes.

TABLA,3.I PzuNCIPALES ICONOS DEL ESCRITORIO DE WINDOWS.

3.2,1.3. EL BOTÓN INICIO Y LA BARRA DE.TAREAS

La primera vez que inicie Windons encontrará cl botón iillnic¡o en la barra de tareas
de Ia parte inf-erior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecución.

lcono Descripción

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y
administra¡ sus archivos-

,il
Fg..

'fu La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de los
a¡chivos eliminados. Puede utiliza¡se para recuperar archivos
eliminados por error.

6rri.. I

PROTCOlII Capítulo3-Ptiginu49 ESPOL

I rElH I

lHaga doUle clic en este icono para ver los recursos disponibles.n tu ,"a 
l

lsi su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse. 
I

I Si hace clic sobre él que se encuentra en la barra de tareas. podrá iniciar I

lp,ogrurur. abrir documentos. cambiar la configuración del Sistema. 
I

lobtener 
ayuda. buscar elementos en su PC y mucho más. 

I
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3.2.1..t. INICIAR EL TRABA,IO CO\ ¡:1. IvIENI-l INICIO

Al hacer clic en el uoron iillnbio, verá un menú que cont¡ene todo lo necesario para
comenz¿u a utilizar Windows.

TAI}LA.3.2 OPCI()NES DET- 1\,tEN(, ¡\ICIO

3.2.I.5. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que fac ilitar:in tareas como
abrir y ccrrar un archivo. mover una ventana. cerrar una ventana, cambiar el tamaño de
una ventana. etc

Minimizar-Maxinrizar- ar

Barra de Titulo-----> é,.r,a l&á, Y- 4.É.

Barra de Menú
&e6o¡Eo9l.[¡

fú ú d¡d ooBEt!2rr¡

Barra de

I Ierramientas

Barra
Estado

de

Fig.3.l0 Elemenlos Principalcs dc una Vcntana

Icono Hacc esto

ffi tonu,'*

'iJ Do**n,,,

ffi e*r***

S a'*"

Q ot*"

p f."*.,...

)

I

)

)

S susoe¡aer

Q) o*-"o*u

l4

¿t!
o
E
Li

Presenta una lista de programas que podrá iniciar
Presenta un listado de los últimos documentos
abiertos
Presenta una lista de la configuración del Sistema
que podrá cambia¡.
Permite buscar una carpeta, un a¡chivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electrónico.
Inicia la Ayuda. Podrá utilizar entonces el

Contenido, el Indice y otras fichas para saber
como realiza¡ una tarea en Windows.
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir
un comando en MS-DOS.
Cierra o reinicia su PC.
Dependiendo de su equipo y de las opciones que
tenga instalada, es posible que encuentre
elementos adicionales en el menú.

EEE
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3.2.I.ó. TI'TULO DE LA VENTANA

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

3.2.1.7. CAMBIAR EL TAMAÑO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana p¿ua ver miis de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

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

TABLA.3.3 CAMBIAR EL TANIAÑO DE UNA VE,\TANA

2. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como para cambiar
su fbrma.

Li -lrlv.
Cdr, C¡c, ?.Ct

-¿J
Irnpreso

.r! $s
hp deskd PIC wlN95 5rrñ¡.{éÉ F¿É
656. r.,.r FAX PFINTEB Srrra Edriñ

-:.1rl

l'ig. 3.1 I Cambiar el Tamaño de una Ventana. Otra forma

Haga clic en Para hacer esto

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra de
tareas

tr Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla

tr Volver al tamaño a¡terior de la venta¡a
maximice la ventana

Este botón aparecerá cuando se

lx Cerrar la ventana y salir del programa

] &di* Eeiú' Yr l' . E Yqis ,!ú¡,¡d.

?¡ l¡¡crc:ora¡ EEE
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3.2.I.8. BARRA DE HERRAMIENTAS

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

Llarra de

Herramientas

,|

\ss ffi
Ááminiiliacióni Aqregar nuevo Agregar o

quil¿r pr .

Búsquede
rápid¿

rl

Panel
de

i 19 9¡-É-!9ie i hardware

YilA\lÍil jj

e, M, Pc

Fig. 3.12 Barra de Herramientas

3,2.1.9. BARRA DE ESTADOS

Indica Ia actividad que la aplicación está realizando al momento

§chivo

+ +
i.d. arie

!
Ariba

Edció¡ Vu lr a f¡valos AWd¡

Qirección 3l Panel de conkol

YE)
Cortü Cop¡

Vfncúos "

8úsqueda
rápida

I

RS ffi
:Ááriiiniiiáóión' AEegar nuevo
I de cnargia : hardw¿re

AEegar o
qu órfl.

JM
Panel
de se\ :JBarra dc

E,S
-l rl )

MiPC

Fig. -1. l -1 ll¿rra de Estado

] A"¡rro Edicim Ya lr a favoros A¡,gd.

Vínc¡ios >>

ü
A¡riba

gB
Cortü Coflu

Pdnel de control!irección

.+
i'l:l¿r,te

+
J:i : r.

rfÍ

liEIEIE P¿nel de ca¡t¡ol
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3.2.I.I0, BARRA DE MENU

Es la barra donde se encuenlran los menús existentes.

Ilarra dc lllenri &chño ldcion Yer !r ¡ E¿voritos Aygd¿

+-+
Arás Adelanle

Lü rg
Cogs

j DitccciSrr

Panel
de

iÜ P¿nel de conlrol

Ar¡ba Cortar

dóiniiiracroñ: Agregar nuevo Agregar o
quitar pr .

\1 S ffi
lVfnculos »

: de energia i hardwdre
Búsqueda

,ápidó

{
ñA\m :)!

lg MiPC

Fig. 3,1.1 Barra de Menú

3.2.1.r0.1. ¿cÓMo ACCESAR A LOS MENÚS?

Usando e[ teclado: Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los módulos u opciones del menú hay una letra que se encuentra subrayada. En el
caso de nombres de módulos si presiona ALT + fletra subrayada] tendrá acceso
rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones hasta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las
flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.
Usando el Mouse: Con el puntero del mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en esta.

Barra

Separadora

Menú

Título de Menú Elemento de Menú Barra de Menú

Fig.3.l5 Elementos de un Mcnú bajo Ambiente Windows

:.r

E Panel de cs¡t¡ol IEIEI

Qrl+U

IEE
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3.2.I.I I. MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultiineamente mas de una, ¿rsí como algún elemento que estó oculto por esta: hay
dos formas de hacerlo.

I Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de título de la ventana a otro luga¡ del escritorio, sin soltar el clic del mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

i En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opción mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y deberá moverlo
sin soltarlo hacia la posición que desee.

3.2.1.12. SELECCIONANDO INFORMACIÓN

Se selecciona (resalta) texto, u otra información. antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrila o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitúe el

puntero del mouse en la posición en la que desee comenzar la selección. A
continuación, anastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

Aclivo Edcion yü llsortü fanrato Aygda

§ Documenlo - WoldPad EEIEI

Dl irlgl álal ñl Br ts sls
Times Ne,a Roman (0ccdeñtal) @l xlrl§ lpl I= =l=l=l

r"l 2 r.3 r'4 6 7 B 9 . | . 
1 0. | . 

1 1 , ' . 12 ¡,,|3,

Paa obteru Ayuda. pesione Fl llrev [w 7

Fig. -i. l6 Se leccionando I nformación

3.2.I.T3. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

í L Podrá utilizar el botón ¡il ln¡cio para iniciar cualquier programa que desee usar.
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

A -tHaga clic en el oorun flnicio y a continuación, en programas señale la carpeta
(por ejemplo mis documentos) que contenga el programa que esté buscardo y
después haga clic en el programa.

.-oNTRuL DE DOcUIv!ENTOS DEL PROGRA¡íA CRECTENDO CON I,IUESTROS H¡JOS
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Sugerencia: Podrá agregar un programa a la parte superior del menú inicio

arrastra¡do su icono hasta el botón gltntil

pa¡a salir de un programa existen varias formas, a conlinuación se describen algunas de

ellas.

! Haga clic en el botón ¡l de la esquina superior derecha de la ventana

t Presionando ALT + F4 por medio del teclado.

t En el menú archivo de cada programa si es que lo tienc'

I En el icono de la aplicación, que ap¿uece en la esquina superior izquierda'

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo

permita. Windows facilita el cambio entre programas o enlre ventanas'

3.2.2. MANEJO DE OPERACIONES DEL CONTROL

A continuación se describe de una forma fácil como trabajar en el Control de

Documentos del Programa Creciendo con Nuestros IIijos

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 podriin saber la

excelencia de educación en el área informática que brinda la ESPOL, Campus Santa

Elena.

Este es el momento de visitar la base de datos del Programa Creciendo con Nuestros

hlijos del lnstituto Nacional del Niño y la familia "INNFA".

Cuando ingrese a Ia base de datos con los pasos especificados anteriormente (punto

3.1.3) le mostrará la pantalla de bienvenida (figura 3.17).

I Haga clic .n 
"l 

botón @ para presentar la pantalla principal (figura 3' 18)

Eeuola Suporior Politdcni.a dal Litar¿l

*9lo¿

@
'-jj'.'i:_

Prgtla¡a d. Tdlolo3la .n CoEf¡¡t¡aió!¡

ffit

Fig. -1.17 Pantalla de Bienvenida

trEl
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E Isotoar Accc.! to.dúrüb¡l EE¡E
f &dno ürt..$Er. qdi9t6 lrik tE -El

CO}ITROL DE DOCUMENTOS

PROGRAMA CR"ECIENDO CON NUE§TROS HIJOS

Fig. 3.18 Pantnlla PrinciPal

3.2.2.2. BARRA DE MENÚ PERSONALIZADA

A continuación le presentamos la Barra de Menú, donde usted podrá escoger las

diferenres opciones que hemos preparado para satisfacer sus necesidades'

Archivo Mantenim¡ento (onsultas [nformes

Fig. 3.19 Menú PrinciPal

3.2.2.3. MENÚ ARCHIVO

El menú archivo tiene una sola opción que le permitirá salir de la base de datos.

l;d'- -
5-

nig. ¡.zo rvleniArchivo

3.2.2.4. MENÚMANTENIMIENTO

t

El menú mantenimiento contiene torlos los formula¡ios creados para guardar la

información necesa¡ia ya sea de los documentos, estados existentes, archivos,

beneficiados, educadores, representantes y las localidades con las que trabaj a el

Programa Crecicndo con Nuestros Hijos.

PROTCOi'I Cupítulo -l - Pti¡¡ina 5ó ESPOT,

7Tt Control de Fluio ¿ Do< umentos del
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I Um"rn*¡r*o
A4Úrt/o

' odor ddEF.fid¡do

0&r dd BFprürü*r*c
D¿to¡ dd Ed¡c¡dor

o.to: d6 ls Lo(.¡d¿d

Eet.dos Es5tüitos

Fig. 3.21 Menú Mantenimiento

3.2.2.4.1. BOTONES DE COMANDO

Todos los formularios que se encuentran en el menú mantenimiento poseen botones que

le ayudarií,n a[ momenio de ingresar' guar<lar' ver registros o simplemente salir del

mismol los cuales se detalla a continuación.

TABLA.3.4 BOTONES DE COMANDO

3.2.2.4.2. BOTONES DE OPCIÓN

Todos los formularios contenidos en el Menú Mantenimiento poseen ciertos botones de

opción pertenecientes a los estados de cada uno de los regislros ingresados; los cuales se

detallan en la tabla 3.5

FunciónBotón

educador.rcscntantL'
lclrm

de Soual tet¡ ratros CL'11ucII rcvocrarn ullrm t qIIró grboEste gepe
cstadoharc VOo ocatarl chc nü dad.utounlcdel docanul sS.ltl

Este botón Pcrmitirá buscar un reg istro especifico
dü.1

Este botón permitirá guarda¡ én ingresada en cualquiera de

los lormularios
Ia informacipl

Este botón le permitirá visual izará el primer registro que

en cualquiera de los formularios.

haya ingresado
Kl

Cuando usted da clic en este botón le mostrará el registro

visualizando en ese momenlo.

anterior al

ue estáJ
Este botón le ayudará a ver el registro s I que esta visualizando

anteriormentc.

iguiente a

Este botón presentará el último registro que

cualquiera de los formula¡ios existentes.

cnhaya ingresado

i.l
Este totOn le permitirá cenar los fbrmularios.trl
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Funciónlon
Al momento que ingresa

formularios la opción activo por defecto se encuentra

seleccionadai esto significa que el registro tendrá este estado'

los datos en cualquiera de los

La opción inactivo le Permit liz¡¡ eliminaciones lógicas

más no fisicas.

lra reaG lr,."ti*

Tabla. 3.5 botoncs de oPción

3.2.2.4.3. MANTENIMIENTO ARCHIVO

El formulario a¡chivo Ie permitirá una fácil localización de los documentos en el

a¡chivo fisico.

3.2.2.4.3.1 ABRIR ARCHIVO

Para ejecutar esta opción sc lo hará de la siguiente manera:

l)
2)
3)

Haga clic en la opción Mantenimiento de la barra de menú

A ántinuación ,. .r..t*n algunas opciones de las cuales usted elegirá Archivo

El Control presentará una pantalla como se muestra a continuación

Sugerencia

-lrl¡

Reoisto del Archivo

de Gsuets:

;EñTTfiñEH¡¡TTE JI¡E'!¡

de C6rpets:

r,l,l ¡ I >rl ¡lml¡¿lpl

Fig. 3.22 Mantenimiento Archivo

Pa¡a moverse de una casilla a otra utilice la tecla 1'AB

3.2.2.4.3.2 INGRESAR UN REGISTRO DE ARCHIVO

Para ingresar un nuevo registro deberá realizar los siguientes pasos:

1) Haga clic en el botón D
zi piíite el código o número de gaveta que desee ingresar. Esta casilla contiene una
' 

má"scara que li permitirá ingresar I dígito como se muestra a continuación:

O rc¡rrc c ru¡c¡vo
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Manual de UsuarioPru¡¡mma Credendo con Nuestros Hijos

mero de Gsuett:

Fie. 3.23 Cuadro de Texto Número de Gaveta

3) Escoja la descripción del tipo de documento que contendrá la gaveta escogida'

¡ffi; l Er,l¡-flmrE¡tErfilj

DOCUMENTOs RECIBIDOS

Fig' 3.24 Cuadro de Texto Descripcién

4) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto

@;¿ccrrpctc-l oll

Fig. 3.25 Cuadro de Texto Número de Cnrpeta

5) Seleccione del Cuadro de Opciones cualquiera de los estados que se presentan

Cabe recalca¡ que el eslado activo por defecto siempre estará activado

O rcrno c ¡x¡ct¡t¡o

Fig. 3.26 Botone§ de OPcién Estado

ó) Haga clic en el botón ? para grabar los datos

si no han sido ingresados todos los datos requeridos se presentarán los siguientes

mensajes:

En el caso del Número de caveta si no ingresa ningún número en esta casilla le

presentará este mensaje

I

,'\ El cürpo tbl-¿rdúvo.ac-rrrn3ove' rrc pucda cútúEr Ú vdor ¡L porqn L
! \ ¡opicdad RcqJied dc ast¿ Eampo c5 Tnr. Est¡ba Úl v'br en es¡o curpo'

Aygde

Fig. 3.27 Mensaje dc Advertencia

si usted no ingresa ningún dato en la casilla de descripción [e presenta¡á el siguiente

mensaje de la hgura 3.28

DOCUIv[ENTOS ENVIADOS

l{ic¡osoft Acce¡s EI

PROTCOM Copítul| -l - Pti¡;int 59 ES POL

I



¡Hr- Control de Flujo de Documentos del
Programt C¡eciendo con Nueslros Hijos Manual de Usuario

xMic¡omfl Aeces¡

El (drpo 'tH-archvo. arc_de5«¡p' no BEdc conlrnrr ú¡ valor lüJ porque la prodedad
Rcquicd d¿ cJt¿ c¿rnpo cr Trtr, E «iba un v6lor cn Gste crnpo.

Ayqda

Fig. -1.28 \Iensaje de Adr r:rtencia

Así mismo si no ingresa un número de carpeta en la casilla, le mostrará el mensaje de la
figura 3.29

E carpo tbl-activo.¿rc-nJm-cüp' m Eledc cütarÉr un v¡kY lüI porqJe la
pofrid¿d Raq.Jircd de üstc c¡rfpo er frue, Escrba m valor an c*e cürFo,

Ayqda

Fig. 3.29 Mensaje de Advertencia

Recuerde que la casilla del número de carpeta posee una máscara que le solicita que

ingrese dos dígitos; caso contrario le mostra¡á este mensaje de advertencia.

Fig. 3.30 Mensaje de Advertencia

Si por el contra¡io no le presenta ninguno de estos mensajes al momento de guardar el

regislro quiere decir que la operación se realizó con éxito.

o Si desea ingresar un nuevo registro vuelva al paso 1

. Si usted desea salir de la ventana de archivo lo podrá hacer dando clic en el botón x
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el botónE.

3.2.2.4.3.3 MODIFICAR UN REGISTRO DE ARCHIVO

Pa¡a modificar un registro siga estos pasos:

l) Escoja el registro que desee modifica¡ con los botones selectores de registro
rlrl>lx

2) Realice los cambios necesa¡ios a excepción del código

3) Haga clic en el botón ?

A

Miclosoll Acces¡ E¡

E v&r q.¡o hkod¡i: m c¡ ¡dccuado p¿ra h rnáq(u¡ d! crü¡d! E lspÉcfk¡da
pd¿ a*o c€ípo.

i Áiáptái j Aylda

...?

l,liclo¡oft Acces¡ EI
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3.2.2.4.3.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE ARCHIVO

Recuerde que al eliminar un registro 1o hará de forma lógica más no lisica por ello es

recomendable seguir estos pasos:

Seleccione el registro que desea elimina¡ con los botones selector", K I t I ' I 'l
Escoja la opción inactivo del cuadro de opciones estado

Haga clic en el botón 
E-y'

3.2.2.4.4. MANTENIMIENTO BENf,FICIADO

En el formulario beneficiado se ingresarán todos los datos concemientes a cada uno de

los niños beneficiados por el programa.

3.2.2.4.4.1 ABRIR DATOS DE BENEFICIADO

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

-l)

Haga clic en la opción Mantenimiento de la barra de menú
A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá Datos del
Beneficiado.
El Control presentará una pantalla como se muestra a continuación

-t-ta

l)
2)

3)

l)
2)

r-ffi-
@-l
ffi;l
F]

l.
¡.ONTTIIIGRO YOR¡LEs.IUA¡I

l' xrscuL¡xo {' ¡¿x¡r¡lxo

:3.^F.0ú

:J
Prpr¿lcrl-t.: :-i:j:i t.l il : I :: ^ :)

Sugerencia:

rlr I ,l ,l Dlñl9l&.1

Fig. -j.31 llantenimie nto Beneficiario

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

O lgfrw a IllcÍrvo
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3.2.2.4.4.2 INGRESAR DATOS DE BENEFICIADO

Para ingresar un nuevo registro deberá realizar los siguientes pasos:

l) I laga clic en el botón D

2) En esta casilla se le presentara el código auto numérico como se muestra a

continuación:

@1 tr
Fig. 3.32 Cuadro de Texto Código

3) Ingrese el nombre del Beneficiado que ingresará, comenza¡do por el apellido

@Cl QUrMÍ GoNzALEz ,ErMy 
^NALLELv

Fig, 3.33 Cuadro de Texto Nombre

4) Seleccione del Cuadro de Opciones el Sexo correspondiente.

@1 t^ ¡.,,tlscuLl¡lo t| r¡r¡tNIuo

Fig, 3.34 Botones de 0pción §exo

5) Ingrese la lecha de nacimiento del Beneficiado siguiendo el formalo día, mes. año

Fech! de nac¡mier(o: 0?-Ago-ü2

Fig. 3.35 Cusdro de Texto Fecha de Nacimiento

6) Ingrese la dirección con letras mayúsculas

BAF.fJO SANTA MAzuA

Fig. 3.3ó Cuadro de Texto Dirección

7) Escoja del cuadro combinado de representante que se asignará al Beneficiado

Tf,REs  TOMALA C ICHE

MERCY ORR.ALA

MAmA cEctLIA ToMAL¡ ToxAL^
RUTH DILCAD(} DELCADO

YELA E5BEL¡DA GALDEI RoDRiouEz
YICEXTA PATR¡CIA GIIALE DE LA ROSA

MIRII^ REYf,S CARRERA

Fig. 3.37 Cuadro Combinado Rcpresentante

PROTCOII Capíruh -l - Ptigina 62 ES POL
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8) Escoja del siguiente cuadro combinado de sector al que pertenece el Beneficiado.

lt"ogl' .]

LOM¡ ALTA
SAN ¡NTONIO
SAN PABLO
SAN PEDRO

VALDI\,'lA
BAMBIL COLLAO

MONTEVER.DE

_t

Fig. 3.38 Cuadro Combinado Sector

9) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto.

Fig.3.-19 Cuadro de Opciones Estado

l0) Haga clic en el botón 
¡y' para grabar los datos

Debe ingresar un nombre caso contrario presentará el siguiente mensaje

E rurpo tbl-bcndk.rap-codigo' no pucdc cr*ercr un Y€kr ¡'ltl Porqla l. proFird.d

Rs+irad dc ast6 (dnpo es True. E<lba un valor en esto c rpo.

Ayud¿

Fig. 3..10 Mensaje de Advertencia

Deberá escoger un representante obligatoriamenle, caso conlrario le mostrará el

siguiente mensaje de advertencia.

E c¡rpo tbl-beneft.rap-cod9o' rrc g-eda cort¿nGr rn v.b Ndl porq.s la pror*¡dad

RaqfÉd dG a*6 (ürpo c5 Trua, E5tfibr un valor en ürts cÍpo.

AyUda

l-ig. 3.{ I l\{ensajc de Advertencia.

O rcr¡vo c rxrcrrvo

l{iclo¡olt Acces* EI

Mac¡o3oll Acces¡ EI
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Así mismo deberá escoger cualquiera de los sectores que el cuadro combinado le ofrece,
caso contrario le mostrará el mensaje de la figura 3.42.

E cunpo tbl_bencfic,lor_coclgo' ro prJcdc cortarcr un vCs ¡.¡J¡ porqua h profledad
ReqJked dc cste campo er Truc, E5criba un v6lor cn estc cürpo.

i ¡iéptii ; AyCda

A
xJ{ic¡o¡oft Acces¡

Fig. -1..13 Mensaje de Advertencia

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

. Si desea ingresar los datos de un nuevo beneficiado vuelva al paso I

o Si usted desea salir de la ventana datos del beneficiado lo podni hacer dando clic en
el botón x que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o de clic en

este botón E.

3.2.2.4.4.3 MODIFICAR DATOS DE UN BENEFICIADO

Pa¡a modificar los datos de un beneficiado siga estos pasos:

r)

2\

3)

Escoja el registro que desee modificar con los botones seleclores de registrorlrl»lx
Realice los cambios necesa¡ios a excepción del código auto numérico

Haga clic en el botón 
t-y'

3.2,2.1.1.1 ELIMINAR TIN REGISTRO DE BENEFICIADO

Recuerde que al eliminar un registro lo hará de forma lógica más no fisica por ello es

recomendable seguir estos pasos:

l) Con este botón buscar E!] usred podrá 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 Ios borones selectores r | < | > | x
3) Escoja la opción inactivo del cuadro de opciones estado

4) Haga clic en el botón ?

3.2.2.4.5. MANTENIMIENTOREPRESENTANTE

En el formula¡io representante se almacena¡án todos los datos del representante de cada
beneficiado.

3.2.2.4.5.1 ABRIR DATOS DE REPRESENTANTE

Para c.jccutar esta opción se lo hará de la siguientc nranera:

PROTCOM Capítulo3-Pág¡ndt51 ESPOL
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E3 Bcprcreñlañlc

l)
2)

Haga clic en la opción Mantenimiento de la barra de menú
A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá datos del
Representante
El Control presentará una pantalla como se muestra a continuación

-r¡l¡J

Oalas d6, tarcs?rtrrra

tródtsol ¡

-1)

Hombre: MARIA AZUCENA PICO CORDOVA

EARRIO SANTA MARIA

TXENTE A LA CANCHA DE ruTBOLRrferenciái

fi ¡crrrc c ¡xtc¡¡vo

l'ig. 3.{{ Mantenimiento Representante

Sugerencia
Pa¡a moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

3.2.2.1,5.2 INGRESAR DATOS DE REPRESENTANTE

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

l) Haga clic en el botón D
2) En esta casilla debefti se visualizara el código auto numérico como se muestra a

continuación:

FA¡soI tr
Fig. 3.45 Cuadro de Texto Código

3) Ingrese el nomb¡e del Representante el mismo que se digitara en maÉscula por la
mascara que tiene este cuadro de texto.

llombre! SELENA DEL CAF.¡,IEN GUTIEFfJZ ORFALA

Fig, 3.46 Cuadro de Texto Nombre

4) lngrese [a dirección con letras mayúsculas

E;ffi- n¡n¡¡o s¡ur¿ ¡¡¡nir

Fig. 3.47 Cuadro de Texto Dirección

PROTCOIII Copírulo3-Ptigina65 F,SPOI,
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5) lngrese una referencia relacionada con [a dirección con letras mayúsculas, para

poder localizar con mayor rapidez a los representanles cuando se hagan las visitas

en los domicilios de los beneficiados.

Raferenc¡a: ¡TENTE A LA CANCHA DE ruTBOL

Fig. 3.48 Cuadro de Texto Referencia

6) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto

Fig.3.19 Cuadro de Opciones Estado

7) Haga clic en el botón k para grabar los datos

Deberá ingresar un nombre, caso contrario le presentará el siguiente mensaje

¡mt-

A

. Si desea ingresar los datos de un nuevo representante vuelva al paso I

r Si usted desea salir de la ventana datos del representante lo podrá hacer dando clic
en el botón x que se encuentra en la pafe superior derecha de la pantalla o

presione el borónE .

El cánpo 'lu-repreÉ,rep-rnmbre' no ¡rucdc Emtánü un v¿lü l''¡J porque h ¡o¡lndd
Rcqú€d d" crta cdrpo c5 fru¿. Escribr un vdor an c5tc caflpo,

i Á!;óiáj j AyUda

Fig. -1.50 Mensaje de Advertencia

Si al guardar no le presenta ninguno de los mensajes de advertencia mencionados

anteriormente es porque el registro se ingresó con éxito.

3.2.2,4.5.3 MODIFICAR DATOS DE UN REPRESENTANTE

Para modificar los datos de un representante siga estos pasos:

l)
2)

Con este botón busca¡ EU usted podrá encontrar el registro que desea.

Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro

rlrl>lx
Realice los cambios necesarios a excepción del código auto numérico

Haga clic en el botón ?
3)

1)

¡

O rcrrvo c n¿crnp

xl.lic¡o¡ofl Acces¡
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3.2.2.4.5.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE REPRESENTANTE

Rccuerde que al elinrinar un registro lo hará de lbrma lógica más no flsica por ello es

recomendable seguir estos pasos:

Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores r I I I t I xr)
2)

3)

Escoja la opción inactivo del cuadro de opciones estado

Haga clic en el botón ?y'

3.2.2.4.6, MANTENIMIENTO EDUCADOR

En este lormulario constarán los datos de cada uno dc los educadores que colaboran con

el programa "Creciendo con Nuestros Hijos"

3.2.2.4.6.1 ABRIR DATOS DEL EDUCADOR

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

l) Haga clic en la opción Mantenimiento de la barra de menú

2) A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá Datos del

Educador.
3) El Control presentará una pantalla como se muestra en la figura 3.51

- l:lIJ

DelÉ da, Eduadot

@l
|ffiq-]
Fmt
@I
FGcha do hofü.o:

toc¡ttd.d;l

I

U¡GDA-}IIA BOREOR

CALLE MAI{GLARTLTO Y GÜAYAQUIL

2940lfx

0l-Ett -01

vALDtnr :J

Sugerencia

-«.l ¡ lrl¡¡ | o l¡¡l¡¿l+.1

Fig.3.5l Mantenimie nto Educ¡dor

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

6 ¿Cttr¡O C tUlC'f¡t:O

€ Edr¡cado¡
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3.2.2.1.6.2 INGRESAR DATOS DEL EDUCADOR

Para ingresar Ios datos de un educador deberá realiza¡ los siguientes pasos:

l) Haga clic en el botón D
2) En esta casilla se le presentara el código auto numérico, como se muestra a

continuación:
código:

Fig. .1.52 Cuadro dt, Tcxto Cridigo

3) Ingrese el nombre del Educador

ffi; CARMINA MARIBEL CUCALóN QUIM¡

Fig. 3.53 Cuadro de Texto Nombre

4) Ingrese la dirección con letras mayúsculas.

ldrüc"6i-l IALMAR "BARRro 16 DE JULro"

Fig.3,5{ Cuadro de Tcxto Dirección

5) Digite el número de teléfono del educador

Ii.{ér--,- 2gO4.rB2

Fig. 3.55 Cuadro de Texto Teléfono

6) Introduzca la fecha de ingreso al programa con el formato díalmes/año

Fccha dc inOrcao: ll4-Ab¡-t-ltl

Fig. 3.5ó Cuadro de Texto Fecha de Ingreso

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

.:JLoc.l¡d.d:

LOMA ¡LTA
S¡N ANTONIO
SAN PAELO
SAN PEDRO
VALDIYIA
BAMBIL COLLAO
MONTEYERDE

Fig. 3.57 Cuadro Combinado Localidad

P¡Ll.¡lAR

AL¡'TA

PROTCOM Capírulo3-Ptigina6S ESPOL
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8) El estado activo se encuentra seleccionado por deleclo

Fig. 3.58 Cuadro de Opciones Estado

9) Haga clic en el botón i.r' para grabar los datos.

Deberá ingresar un nombre. caso contrario le presentará el mensaje de la figura 3.58

E campo tH_cdra.ed-r_nonúre' m Breda cortener rn vala tüll poqr ¡a trof¡eddd
Rrq,tÉd d¿ üstr crípo cs TnE, E*rba l.Ít v¿br en eJt¿ (drpo,

i ¡i.frl l Arud.

Fig. 3.59 Mensaje de Advertencia

Deberá ingresar el número de teléfono, caso contrario le mostra¡á el siguiente mensaje

a\ Elcampo tH-edwa.edu-telefl no trrdc contaner un valor Nr-dlporquc tc proÍicdad
,_!_) neluirea dc cste canpo es Truc, Escriba un valor en este campo,

N:¡

i--.dielg--l Aygda

Fig, 3.60 Mensaje de Advertencia

Deberá introducir la fecha de ingreso, caso contra¡io le presentará el siguiente mensaje

El campo 'tbl_educa, edu_fech_ing' no puede contener ur¡ valor Nul porque la
propiedad Required de este carlpo es True. Esc¡iba m vdor cn ¿stc (árnpo,

Ayuda

Fig. -i.61 ilfcnsaje de Advertcncia

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

A

¡ Si desea ingresar los datos de un nuevo educador vuelva al paso I
¡ Si usted desea salir de la venlana datos del educador lo podrá hacer dando clic en el

botón x que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el

botón-E-.

O rcrlvo c lxlcrrvo

Mic¡o¡olt Accesr ET

Microsofl Access EI

x

PROTCOTí Capítulo3-Págim69 ESPOL
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3,2.2,1.6.3 MODIFICAR DATOS DE U\ EDLICADOR

Para modifica¡ los datos de un educador siga estos pasos:

l) Escoja el registro que desee modifica¡ con los botones selectores de registrorlrIrlx
2) Realice los cambios necesarios a excepción del código

3) Haga clic en el botón iy'

3.2.2.4.6.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE EDUCADOR

Recuerde que al eliminar un registro 1o hará de forma lógica más no fisica por ello es

recomendable seguir estos pasos:

l) Seleccione el registro que desea elimina¡ con los botones seleclores rlr ll lx o

2)

-l)

escoja el botón busca¡.

Escoja Ia opción inactivo del cuadro de opciones estado

Haga clic en el botón l-y'

3.2.2.4.7. MANTENIMIENTO LOCALIDAD

El lormulario localidad contendrá cada uno de los sectores con los que trabaja el
programa

3.2,2.4.7,1 ABRIR DATOS DE LOCALIDAI)

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:
l) Haga clic en la opción Mantenimiento de la barra de menú
2) A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegini Datos de la

Localidad.
3) El Control presentará una pantalla como se muestra a continuación

-lrl!

cód¡go:

crntóñ:

lF.¡toqriü
Sestor:

Rapreaefltar¡tei

( ) )t D lórl+l+.1

Fig. .1.62 \lantcnimiento l.oca lid ¡d

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

I

S¡NTA ELENA

MANGLARALTO

SAN PEDRO I

CARLOS TOMAL¡ RODRIGUEZ

Sugcrencia

(i lcr¡yo C ¡x¡curno

l{

E Localdad

PROTCOM Capítulo3-Página70 ESPOL
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3.2.2.1,7.2 INGRESAR DATOS DE LOCALIDAI}

Para ingresar los dalos de una localidad deberá realizar los siguientes pasos:

l) Haga clic en el botón u
2) En esta casilla encontrará un código secuencial, el mismo que lo asigna el programa

de Microsoft Access 2000, como se muestra a continuación:

Código:

Fig. 3.63 Cuadro de Texto Código

3) Ingrese el cantón con el cual está trabajando el programa.

Crrltón: SANTA ELENA

Fig. 3.64 Cuadro de Texto Cantón

4) Ingrese la parroquia dependiendo del cantón que escogió anteriormente.

F--q.rhl MANGLARALTo

Fig. 3,65 Cuadro de Texto Parroquia

5) Ingrese el sector, dependiendo del cantón que escogió.

Sector: SAN PEDRC 1

Fig. 3.66 Cuadro de Texto Sector

6) Escriba el nombre de la persona responsable de dicho sector.

nEpr6aerfrfrlc: CARLOS TOMALA RODPJGIJEZ

Fig.3,67 Cuadro de Texto Representánte

7) El estado activo se encuentra seleccionado por defecto

Fig. 3.68 (luadro dc Opciones Iistado

(i rctr¡o f mlcr¡vo
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Si no ingresa ningún dato en la casilla de cantón inmediatamente se presentará este
mensaje

El c¿rnpo 'tbl_loc.lid.lo(_c¿nton' no pu¿d¿ cortencr tn v¿kr l,lr¡! porquc L propÉdád
Requfod dc Estc carrlpo ?5 Truc. Essiba un vrlor co 65tc cünpo.

a*P!óÍ Ayud.

Fig. ,1.69 Mensaje dc Advertencia

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

A

,, Ñ fl cüpo 'tH-lfi6lil.loc-s€(tor' m p(.Éde cúú¿rÉr m v¡br NlJ porq, h propiad.d
i ¡ \ RGgurcd da ü'tr (ünpo GJ Tnx. Escba un vCr an lda campo,

i Ácáijl¿J j AyCdó

Fig. -1.70 Mensaje de Advertencia

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

. Si desea ingresar los datos de una nueva localidad vuelva al paso I

. Si usted desea salir de la ventana datos de la localidad lo podrá hacer dando clic en

el botón X que se encuentra en la parte superior derecha de la panlalla o presione

el boton-El.

3.2.2.4.7.3 MODIFICAR DATOS DE UNA LOCALIDAD

Para modificar los datos de una localidad siga estos pasos:

l) Escoja el
t lrl,|

registro que desee modificar con los botones selectores de registro
x

2) Realice los cambios necesarios a excepción del código

3) Haga clic en el botón 
¡-y'

3.2.2.4.7.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE LOCALIDAD

Recuerde que al eliminar un registro lo ha¡á de forma lógica más no fisica por ello es

recomendable seguir estos pasos:

I) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores r I r | > | x
2) Escoja la opción inactivo del cuadro de opciones estado

Micro¡olt Acce¡¡ EI

Hic¡osoll Acce¡s E
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3) Haga clic en el botón l,

3.2.2.4.8. MANTENIMIENTO ESTADO

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

adicionalmcnte contiene las opciones de activo e inactivo para cada uno de los estados
existenles.

3.2.2.4.8.1 ABRIR DATOS DE ESTADO

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera

l) Flaga clic en la opción Miurtenimiento de la barra de menú
2) A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá Estados

Existentes
3) El Control presentará una pantalla como se muestra a continuación

Fig. 3.71 Mantenimiento Estado

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

3.2.2.4.8.2 INGRESAR DATOS DE ESTADO

Para ingresar los datos de un estado deberá realizar los siguientes pasos

Sugerencia:

Haga clic en el botón D
Digite el código que desec ingresar

l)
2)

lE@;¡ [
Fig. 3.72 Cuadro de Texto Código

FerxSto de Es¿ados

oc.cr¡pcción:

f A"ti* G ln¡¡tivo

A'TIi¡ ]
[cóaiso, I

sdo

E E¡lado3 EEEI
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3) Ingrese la descripción; es decir. el nombre asignado para dicho estado

0escripcción: ACTI\¡O

Fig. 3.73 Cuadro de Texto Descripción

4) EI estado aclivo se encuentra seleccionado por defecto

O rcrlvo c ¡¡¡¡ctrvo

Fig.3.7.t Cuadro de C)pción Eslado

Deberá ingresar un código en el cuadro de texto conespondiente o por el contrario le

presentará el siguiente mensaje.

i ¡iipir l Aygda

Así mismo deberá
siguiente mensaje.

Fig. 3.75 Mensaje de Advertencia

siempre ingresar una descripción, caso contrario le mostrará el

A El cdmpo TBL-EfADO.cst-dllcripC no p!Édc cctencr r.n vabr lú-ü porqut la
proplrd¿d R6qut6d de este c po er Trua. Erriba un valor 6n 6stÉ carnpo.

AaeDl:¿r Ayud¿

Fig. 3.76 Mensaje de Advertencia

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

¡ Si desea ingresar los datos de un nuevo estado vuelva al paso I
o Si usted desea salir de la ventana de estado lo podrá hacer dando clic en el botón x

que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el botón-F..

3.2.2.4.8.3 MODIFICAR UN ESTADO

,A H crfllpo 'TEi.-E5TADo.ait-códho' m Bcd! cor*GrEr |rl vdd ttl porqrc h
r ! \ pror¡¡cdad Rcqucd dc Ést¿ crípo si Truc, E crb. un v.hr clt edr cüIpo.

Para modifica¡ un estado siga estos pasos:

l) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
rl,ltlt' o.onel botón buscar.

6do

Mbrosorl Access E

Mic¡o¡ofl Access EI

PROT(-OM CapituloS-Ptí1¡ina74 ESPOL
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2) Realice los cambios necesarios a excepción del código

3) Haga clic en el botón ?

3.2.2.4.8.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE ESTADO

Recuerde que al eliminar un registro Io ha¡á de forma lógica más no fisica por ello es

recomendable seguir estos Pasos:

l) Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selectores

2) Escoja la opción inactivo del cuadro de opciones estado

3) Haga clic en el botón 
¡-y'

3.2.2.5 MENÚ PROCESO

rl<lrl>r

Este menú Proceso nos permitirá almacenar la inlormación necesaria de los documentos

enviados o recibidos. sean estos memos, propuestas, oficios, actas, etc'

I pr...-
DGrfi¡érto

Fig. 3.77 Menú Proceso

3,2.2.5.1 PROCESODOCUMENTO

Este Formulario nos permitirá almacena¡ toda la información 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 opción sc lo hará de la siguiente manera:

l) Haga clic en la opción Mantenimiento dc la barra de menú

2) A continuación se muestran algunas opciones de las

Documentos

cuales usted elegirá

3) El Control presentará una pantalla como se muestra en la figura 3'78

-l:Ja

Iffi
G'
@"',*,

Sugerencia:

cü)!¡,,x¡o,)r¡!o.¡L t¡-l
¡lquE¡c¡óü D¡ r¡rtxl^L DII,¡ñl.:o

xonrorrcro rour-e;,1 ffil
Doau¡arrc{ Eruroos :l

"1. | ,l ,l Dlxlll{bl

Fig. 3.78 Mantenimiento Documento

Para moverse de una casilla a otra utilice Ia tecla TAB

rr(f,rftr B)llci .:J

PROTCONT CaFitub3-Ptil4int75 ESPOL
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3.2.2.5.I.2 INGRESAR DATOS DEL DOCTIMENTO

Para ingresar los datos de un documento deberá realizar los siguientes pasos:

Haga clic en el botón D
En esla casilla encontrará un código secuencial, el mismo que lo asigna el programa,

como se muestra a continuación (ver figura 3'79).

l)

3) Ingrese el código referencial dependiendo del lormato que se especifica en el

manual de politicas y procedimientos en su Anexo C Clasificación para el Archivo

de Documentos de la página 35

7)

Fig.3.79 Cuadro de Texto Código

Código R.ef.renci.l:

Fig. 3'80 Cuadro de Texto Código Referenciel

4) Ingrese el código de aprobación cuando el documento lo requiera ya que esta casilla

es opcional

Aprob.aión:

Fig. 3.81 Cuadro de Texto Código de Aprobación

5) Seleccione del cuadro de opciones tipo; dependiendo si el documento ha sido

enviado o recibido.

(t,¡¡¡r¡¡¡,. C n¡ct¡tpo

Fechs de Solid.: 28-May-02

Fig. 3.83 Cuadro de Terto fecha de salida

Feche de lngroao;

F'ig.3.8,1 Cuadro de texto fecha de Ingreso

7) Ingrese la descripción; es decir la clase de documento que se está guardando como

son los oficios. memos, propuestas, actas' etcétera

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 llenará la casilla de

fecha de salida y la de ingreso quedará en blanco y viceversa.

I
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@lrrEq PROPUESTA

Fig. 3.85 Cuadro de Texto Descripción

8) Las casillas de dcstinatario y remilente también se llenarán de acuerdo al tipo
escogido; es decir en cl caso de un documento enviado deberá introducir
inlormación en la casilla de destinata¡io y la de remitente quedará vacía o

viceversa

0estinElsr¡o: COORDINADORJ LOCAL

Fie, 3.86 Cuadro de Texto Destinatario

Remitente:

Fig. 3.87 Cuadro de Texto Remitente

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

lAdrrcl ADeutsrcróN or M¡TERI.IL ¡loÁcuco

Fig. 3.88 Cuadro de Texto Asunto

l0)La casilta de gaveta me ayudará a asignarle un lugar en el a¡chivo fisico a un

determinado documento.

GEtrelo: úl¡Iltrfi¡iñH¡l[E llEF iJ

Fig. 3,89 Cuadro Combinado Gaveta'

ll) Ingrese el número de carpeta donde reposará el documento.

de Corpeta:

Fig, 3.90 Cuadro de Texto Número de Carpeta.

l2)Del cuadro combinado de estado podrá escoger si el documento está activo,
semiactivo o pasivo

tstodo: mm :J

Fig. -j.9t C-'uadro Combinado Estado

DOCUMENTOS ENVIADOS

DOCUMENTOS ENVIADOS

DOCUMENTOS EHYIADOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCÜMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ENVIADOS

SEMIACTIVO
PASIVO

ACTIVO

PROTCOJIT Copítulo3-PtiginaTT ES POL
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13)Los cuadros combinados de educador y beneñciado son opcionales; ya que se

escogerá de la lista cualquiera de los nombres registrados si el documento generado

tiene que ver con el beneficiado o educador.

lae¡s¡"¡.oo,l ifñIffflffiñLEtlli¡-:.1

QUrMr GUTTERREZ rcAo I
QUIMI @NZALEZ JEIMY
cATUTo roMALÁ ALExI
c¡c¡o to¡¡rlÁ tnt¡ni¿ I

LINO ORRALA JET'TERJON

OF.RALA DELGADO DAVIT

BORBOR GALDEA AHCIE t Y I

Fig. 3.92 Cuadro Comhinado Beneficiado

l @ t

Fig. 3.93 Cuadro Combinado Educador

Así mismo deberá siempre ingresar una descripción, es decir que clase de documento
esta ingresando caso contrario le mostrará el siguiente mensaje.

A Elrarpo tbl_docunen.doc-dcssilc' m purdü (ort¿ncr un vrbr itul porqx b
protirdad Required de eilo csnpo as Trua. Ei(fba Ln ydü á| ü*c c po.

1 A.áÉiir l Ay!¿d6

I1'I.:,NTENE';8.J ¡¡,JEA LE'

NINüUNO

NURY TOMALA ITRA
C¡R.IrllNA MARIBEL CUCllLÓ
JORCE MARCOS AQUINO BAC

K-ATIUSKI KARINA ToMALi
jANETB LINZA}I LI}IZAN
aLrR¡Do FrHóN BAFzoLA

OLGA MARI¡ CUCALC,H UU}|

xllic¡o¡ofl Access

t'ig. 3.9{ Mensaje de Advertencia

También deberá ingresar el asunto, es decir la razón que originó dicho documento, de lo
contrario se mostrará el siguiente mcnsaje

E carpo tU-docunrcn,doc-üJrto' no pu.de crtara rn valor ltJ porqr la

F(oBedad RaqJtld da e5ta crípo rE lru¿. Ercrib¿ rn valor en estc cdrpo,

Ayuda

Fig. 3.95 Mensaje de Advertencia

Del cuadro combinado gaveta deberá escoger cualquiera de las opciones que esla
presenta, caso contrario mostrará el siguiente mensaje.

A
xl¡lic¡o¡oft Acce¡¡

4-!!!c'- l
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l{ic¡o¡ofl Access E¡

El clmpo tbl-docunsn.arc-n rn-gwa'm pr:do csrtenar rn v¿lor tful porqua h
prabd.d ReqJred dc erta cürp os fruc. Eicrbá tn yáh ¿n üsta (tnPo,

Fig. -1.96 \lcnsaje dr: Adr ertencia

Del mismo modo tendrá que ingresar una carpeta de destino donde reposará el

documento caso contrario le presentará el mensaje de la figura 3.97

Elcrmpo 'lu-do(unÉn.ér(-ftJm-arp' no B.!do ctrltarEr tlfl v.kr lü.dl porquc la
propiedad Rcqúcd de crte cdrpo e5 Truc, Esdba un vrlor ¿n 

"ste 
campo.

Ayuda

Fig. 3.97 Nlensaje de Advertencia

Deberá asimismo asignarle un estado a dicho documento caso contrario presentará el
siguiente mensaje.

A cómpo tu-docum8n.cst-codilo' m p(Jcdc rontamr lJrl vdor tll porq-: la
pr@ledrd Rüqur¿d d¿ 6dr cüFo a3 Tfl¡. Ersba |I| v.¡ol cn e{c c{r1Fo,

Aygda

Fig. -1.98 Mcnsajc tle Advertencia

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

3.2.2,5.1.3 MODIFICAR LiN DOCUMENTO

Para modificar un documento siga estos pasos

l) Escoja el registro que desee modificar con los botones selectores de registro
rl<l>l>r

2) Realice los cambios necesarios a excepción del código

3) Haga clic en el botón 
¡-y'

A

I

o Si desea ingresar los datos de un nuevo documento vuelva al paso I
. Si usted desea salir de la ventana Documentos lo podrá hacer dando clic en el botón

x que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o presione el

bot¿nF,

)

llic¡o¡oll Accas¡ EI

i ¡ii*¿r" 
..1

llicrosofl Access EI

I
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3.2.2.5.1.4 ELIMINAR UN REGISTRO DE DOCUMENTO

Recuerde que al eliminar un registro lo ha¡á de lorma lógica más no fisica por ello es

recomendable seguir estos pasos:

Seleccione el registro que desea eliminar con los botones selector", r I r I r I xl)
2)

3)

Escoja la opción inactivo del cuadro de opciones eslado

Haga clic en el botón 1-y'

3.2.2,6 MENU CONSULTAS /INFORMES

Se han creado diferentes consultas que ser¿fui llamadas a través de formula¡ios
especiales, las mismas que le ayudarrín a conocer datos impolantes que le serviriin para

desenvolverse mejor y optimizar el tiempo en su trabajo.

(onsultas/tnformes

Daum¿rtot

Bcncftido
Rcgasar*¡r*a

Eúrcúr
Lo(ddd

Fig. -1.99 \'lcnú ( onsullas / Informc

3.2.2.6.1 BOTONES DE COMANDO

Todas las consultas que presentaremos a continuación son llamadas desde formularios
especiales los cuales contienen botones de comando que le ayudarán al momento de

solicitar cualquier información.

Ilotri n lunción
ü Este botón le mostrará cualquiera de las consultas que usled seleccione

+. Este botón le permitirá salir de la ventana que contiene todas las consultas

TABLA,.1.6 BOTONES DE CO}IANDO

3,2.2.6.2 CONSULTA / INFORME DE BENEFICIADOS

El formulario especial de Consulta de Beneficiados (figura 3.100), contiene diferentes
opciones que le permitirán observar cualquier información relacionada con los

beneficiados a través de consultas

PROTCOM Capítulo3-Ptígina80 ESPOL
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3.2.2.6.3 ABRIR CONSULTA /INFORME DE BENEFICIADOS

Para abrir una consulta deberá realizar los siguientes pasos:

l) Haga clic en el Menú Consultas
2) Seleccione la opción Beneficiados; inmediatamente le mostrará la ventana de la

figura 3. I 00

Consulta¡
tliG;,J-i
C E¡pccífic¡
C Por Bango dc Códigor

C Por Bargo dc Fscha¡
c P. E.t.do

,ol+'l

Fig. 3.100 Consultas lnformes dcl Bcncficiado

3) Seleccione el criterio que desea consultar
4) Haga clic en el botón ifl

3.2.2.6.1 MENI] CONSULTA / INFORMES

El menú informe le permitirá un rápido y fácil acceso a cualquiera de los informes

creados para satisfacer sus necesidades.

Para llama¡ a los informes se ha creado un formulario especial dependiendo de la
categoría que se escoja. Cabe recalcar que deberá realiza¡ el mismo procedimiento que

seguía para ver a las consultas ya que los informes han sido creados en base a las

consultas de modo que deberá ingresar el parámetro correspondiente para observar cada

uno de los informes

3,2.2.6.5 BOTONES DE COMANDO

Todas los informes que presentaremos a continuación son llamadas desde formularios
especiales los cuales contienen bofones de comando que le ayudarii'n al momento de

solicitar cualquier información.

Cri

t

E Coniulli dc Beneticiado: EEEI

PROTCOIÍ Capítulo -l - Prigina 8l ESPOL



rHr- Control de Flujo de Documenlos del
Progmma Creciendo con Nuestros Hijos Manual dc Usua¡it¡

Botón Función

ü Este botón le mostrará cualquiera de los informes que ustcd seleccione.

tr Este botón le permitirá salir de la ventana que contiene todas los informes

TABLA..1.7 I}OTONF],S DE CONIAND()

3.2.7.6.6 CONSULTA / INFORME DE BENEFICIADOS

El formula¡io especial de Informe de Beneficiados (figura 3.158), contiene diferentes
opciones que le permitirán observar cualquier información relacionada con los
beneficiados a través de informes.

3.2.2.6.7 ABRIR CONSULTA / INFORMES DE BENEFICIADOS

Para abrir informes de los beneficiados deberá realiza¡ los siguientes pasos:

Haga clic en el Menú lnformes
Seleccione la opción Beneficiados; inmediatamente le mostra¡á la ventana de la
figura 3.101

r)
2)

€l+.1

Fig.3.I0l Consulta / Informe del }lencficiado

3) Seleccione el informe que desea visualizar
4) Haga clic en el botón ifl

3.2.2.6.8 IMPRIMIR UNA CONSULTA / INFORME

Si desea imprimir cualquiera de los informes podrá hacerlo de dos maneras:
o Desde la bana de herramientas

l) Haga clic en el botón
papel

y automáticamente le presentará el inlorme impreso en el

E lnfolme de Beneficiado¡ EEE¡

Iaformes a.

r| i¿;;il
I * ,.,,,-, ...-.-,.....i

C Erpc.f¡.¡
l. Ruwp d¿ cédbo¡
f tangp dr rcth¡¡
C Po. E¡tado
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Desde la barra de menú

l) Haga clic en el menú a¡chivo

2) Escoja la opción Imorhi '

para imprimir (figura 3.102)

@ 
, e inmediatamente le mostrará la pantalla

Eoflrd.d.t

T kipr¡ri.n two

tt¡rüg dc cod.6: ff=

ilffi[F rr'*q..¡ri

InpGrda -
[grúrcr

El¡do¡
fFo:

Dindr:

CoíErtrltl

I¡rErorora trrdctGrnitadaj Li*o

hp d{.t e56{ 56dé5

158/DC5KJET_656<rrH l8F ICFQtl

l¡tav¡5 de kptcrón 

-

(' lodo

C ef¡¡ras lgaor l- :,'''t, f
c :, q ;¡,,.. t-,'..t' " )',.

Cod.t

Ac.pt.r (arrdar

Fig.3.l02 Pantalla para Imprimir

3) Haga clic en el botón-....4

3.2.2.6.8.1 CONSULTA / INFORME GENERAL

El informe general mostrará a todos los beneficiados que se encuentran con estado

actlvo e rnactrvo

I:. r-EE--]

"¡s. --lJl----T ¿l¡J .:J

Fig. 3.103 lnforme Gcneral.

¡

lrrprinir EEX

de*,tel 656( ,erÉJ

PROTCOTTI Capitulo3-Página83
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l)
2')

Para ver el contenido de un informe específico siga estos pasos

-1)

Seleccione la opción específica
Haga clic en el botón lIf,, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3. 104.

Ingrese el sector que desea visualiza¡

IrEr¿'r réctor r consultar

bambil colleol

Acaptar

Fig.3.l0,l Cuadro de Diálogo lnforme Específico.

4) Haga clic en el botón ..'...E

El informe muestra a los beneficiados del sector que solicitó.

:l
lJ z;*6., '.1,1[---T ,1,,1 ¡]

Fig. 3.105 Informe Específico.

3.2.2.6.8.3 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CÓDIGOS

Para ver el contenido de un informe por rango de códigos siga cstos pasos:

1)

2)
Seleccione la opción por rango de códigos
Haga clic en el botón 1l), inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de Ia
figura 3. 106.

¡

xlnl¡oduzca el valor del parámelro

l,f O¿errr¡dr S¿.cld !EE¡

PROT('O,IT (itpitulo3-PtiginoE4 ESPOL

3.2.2.6,8.2 CONSULTA / INFORME ESPECÍFICO

C¿rrccE I



¡Hr- Cont¡ol de Flujo de Documentos del
Programa Creciendo con Nuestros Hijos Manual de Usuario

3) Ingrese un código de inicio; es decir desde que beneñciado quiere observar en el
inf,orme

Códgo In¡cio

Aceptar Cancelir

Fig.3.l0ó Cuadro de Diálogo Informe por Rango de Códigos.

Haga clic en el botón A6Ptü

A continuación solicita que ingrese un código fin; es decir hasta que beneficiado
desea observa¡ en dicho informe (figura 3.107)

1)
s)

código Flr

A(eptar Cancel¿r

Fig..1.107 Cluadro de I)iákrgo Consulta por Rango dr (-<idigos.

ó) Haga clic en el borón -IL
El informe por ra¡go de códigos le mostrará a todos los beneficiados que estén dentro
del rango solicitado.

r-ErrE-r...!r@

p¡cr,,, I I _r_L!

Fig. 3.108 lnforme por Rango de Códigos.

)

lnt¡oduzc¡ el valor del palámetro ET

lntroduzca el vab¡ del paránetro EII

ld ¡.É¡r'.do aódEo

'EE

PROTCOM Copítulo3-Pá¡¡ina85 ESPOL
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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

Seleccione la opción por rango de fechas

Haga clic en el botón lff,, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3. 109.

Ingrese una fecha de inicio; es decir desde que fecha de nacimiento desea visualizar

a los beneficiados.

l)
2)

3)

Fe(hs ir¡cio

lo r ¡or¡zoorl

Ac¿pt¡r

Fig.3.l09 Cuadro de Diálogo Informe por Rango de Fechas.

4) Haga clic en el botón Ac¿rtaf

5) A continuación solicita que ingrese una fecha fin; es decir hasta que fecha de

nacimiento de los beneficiados quiere que se muestre en el informe.

Fech¿ fin

30/04i200r

Aceptar concekr

Fig. 3,1l0 Cuadro de Diálogo Consulta / Informe por Rango de Fechas.

6) Haga clic en el botón......E

El informe muestra a los beneficiados cuya fecha de nacimiento esté dentro del rango de

fechas que solicitó.

lnhoduzcd el valor del paámetro E¡

lnl¡odu¿ca el valor del parámetto E¡

PROTCOM Capítulo3-PáginaE6 ESPOL

crxe¡r I
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-,-L-E:

l'-'

l- r-_

t:

tdL ¡Lh¿D & E-'irbr

l'--l T'__',

t-

p¿o¡", '.1,ll-i-ü-l ,i
1

.:J ,,

Fig. 3.1I I Consulta / Informe por Rango de Fechas.

3.2.2.ó.8.5 CONSULTA / INFORME POR ESTADO

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

r)
2',)

Seleccione la opción por estado
Haga clic en el botón i§, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura3.1l2.
lngrese el código del estado que desea visualiza¡-1)

Ingrcsc e5tódo a consultór

A€cptd

Fig. 3.1l2 Cuadro de Diálogo Consulta / Informe por Estado.

4) Haga clic en el botón A'rPtÜ

El informe muestra a los beneficiados con el código del estado que solicitó.

)

EEIE¡lnl-Senetba¿do-FGch¿:

lnlroduzca el valr del palánetlo IE¡

PROTCOTTÍ Cryítulo3-PriginaST ESPOL
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l|- l-¿¡r¡¡¡. I

¡-E
.¿E:- ---- l É rr5.¡-l

P¡s'., !-.:J l-i , I ,, I

Fig. -1.1l3 Informe Por Estado.

3,2.2.6.8.6 CONSULTA / INFORME DE REPRESENTANTE

El formulario especial de Informes de Representantes (figura 3. I l3) contiene diversas

opciones que [e permitir¿in observar información referente a los representantes de cada

uno de los beneficiados.

3.2.2.6.8.6.I ABRIR CONSULTA/INFORME DE REPRESENTANTE

Para abrir un informe deberá realizar los siguientes pasos:

Haga clic en el Menú Informes
Seleccione la opción Representante; inmediatamente le mostrará la siguiente

ventana

¡ñÑñE-

tr
tr
F
F

tsrú,lut_-

l)
2)

Ir¡ PreseDta¡

pl-El

Fig. 3.1l.t Consulta / Informes del Representante

,

IEIEICm 8Gn.trcl.do I rl.do

C E¡pccllic¡
C Hamlo da Códúp¡

c Ps E.tado

G G¿ncral

E lnfora¡e d€ Bepre¡enlanle¡ EEE

PRO'I'COltÍ Cupítulo3-PtiginaSS ESPOL
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3) Seleccione el criterio que desea visualizar
4) Haga clic en el botón llf,

3.2,2.6,8.7 CONSULTA / INFORME GENERAL

El inlorme general me mostrará a todos Ios representantes ingresados sin importar el

estado que estas contengan.

,HL. fupn§{ lsrf]e

.l
!,

Fig. -1.115 Consulla / Informe (leneral.

3.2.2.6.8.8 CONSTILTA / INFORME ESPECIFICO

Para ver el contenido de un informe especifico siga estos pasos

l)
2l

Seleccione la opción especifica
Haga clic en el botón L()l, inmediatamente le mostra¡á el cuadro de diálogo de Ia
figura 3.1 16.

lngrese el nombre del representante a visualiza¡1\

IrEresar nqrüre 6 consultür

Aceplar cancal¿r

Fig. 3.1l6 Cuadro de Diálogo Consulta / lnforme Específico.

¡

EEIE!

lnl¡oduzca el valor del parámalro

PROTCOLÍ Copítulo3-P¿igina89 ESPOL
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4) Haga clic en el botón @

El informe muestra a los beneficiados que están a cargo del represenlante que solicitó
(figura 3.117)

I;¡,. Ba¡t¡a¡¡t por BaEftir¿b

ab-
lt-

-_)
:J¿Págrnal r.l,i[--i- 'l', | !

Fig.3.l l7 Consulta / Informe Espccífico.

3.2.2.6.8.9 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CÓDIGOS

Seleccione la opción por rango de códigos
Haga clic en el botón lIJ, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3.1 18.

lngrese un código de inicio; es decir desde que representante quiere observar en el
informe

r)
2)

3)

Código Inicio

I

Acept¿r

Fig. 3.1l8 Cuadro de Diálogo Consulta Informe por Rango de Códigos'

4) Haga clic en el botón......4
5) A continuación solicita que ingrese un código flnl es decir hasta que representante

desea observar en dicha informe

,

l - hrf_Reprerer*ante_Beneliciado EEIE

lnkodueca el valot del palánetro EI

PROTCOIIÍ Capírulo3-Página90 ESPOL

l

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

carx¿k I
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Códiqo F¡r

I rzl

Fig.3.l l9 Cua¡lro de Diátogo Consulta Informc por Rango de Códigos.

6) Haga clic en el botón AasdÜ

El informe por rango de códigos le mostrará a todos los representantes que es!én dentro

del rango solicitado (figura 3. 120)

,m,. f¡digE de EeFesert snt€s

I -Ig!a
lrr-l
.4{

.r'rq

l

l
rn lrxr(ML,to¿co.ooJ^

7
:)¿páúÉ: ¡,lr ll-i tl'rl -jl

Fig. 3.120 Consulta Informe por Rango de Códigos.

3.2.2.6.8.I0 CONSULTA / INFORME POR ESTADO

Para ver el contenido de informe por estado siga estos pasos

l)
2)

Seleccione la opción por estado
Haga clic en el botón lf), inmediatamente le moslrará el cuadro de diálogo de la

figura 3.121
Ingrese un código de estado; es decir puede ser activo e inactivo-3)

)

Acept6r

lnl¡oduzca el valor del patámelro ET

IE¡E¡lat Rcpc¡cnl¡¡le-Código

PROTCO.V Capítulo3-Páginn9l ESPOL
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Aceptü

['ig. -1,121 Cuadro de Diálogo Consulta Informe por Estado.

,mr.

t <s*.¡r ¡ *m am¡o-o-¡iln¡rims¡¡¡ ur¡jL¡. 
- 

-. 
Af,Tü-n

¡. ..rnr. rr¡r Dr ¡! úE¡r¡rsr nñ¡:.r .l¡¡¡¡.¡os¡¡a¡¡¡¡¡l¡-- ¡¡¡¡to
i- rñRrrd..irl¡!:rL- naRi:n 1) nEIIITJn alr¡I¡

a.aFñ1J.Fr^f.F!. :mfir.ñ H,'. nn Al:TIlll

l, Mr! ir .Err rr rnMAr i rtr¡i ¡ R¡xnrn'\ DE Narl¡FJlnRE ar:flrn

ó rrnrr,rrc¡r,¡nn¡¡¡¡ tranllj¡¡Ar,Er. aJfiDnÉ M¡- nnsñi. liltt¡n
7 1ñ ¡ rrer'1nr nrrr,rr Efm¡ir¡rFr a¡rrin
ri.,r:aFl¡rrlrrir.:¡ñ¡r¡,rnrr¡9rFr ,(]-f¡l.l

I vnr;¡ c!.G ¡ ¿r¡m¡ ¡r:Tl:¡T

Ir) rmr¡|¡¡¡ n! ¡rn.,F¡¡ ,!r:T¡¡ll

Il rÉra.J¡ a á: rrñrHrrDn ¡ir n

Ll ¡\r¡ñMr¡;n7.,Éññ-.r tr: rr¡n

eriqru, !-lll-i rlxl ! rt
Fig.3.l22 Consulta Informe por Estado.

3.2.2.6.8,1I CONSULTA / INFORME EDUCADOR

Los inlormes del educador (figura 3.123), al igual que las anteriores me pedir¿in que

ingrese parámetros para poder observar los datos que estos contienen.

3.2.2.6.8.12 AI}RIR CONSULTA / INFORME DE EDUCADORES

Pa¡a abrir un informe deberá realizar los siguientes pasos

l) Haga clic en el Menú Informes
,

lnhoduzca el valor del paráneho ET

trE¡EIln 
-R 

ep¡crenl¿ñte-E rtado

PROTCOTI Cflpítulo .l - Ptig¡na 92 ESPOL

Ir4rasar astado a corrulta

c¿ncck I

4) Haga clic en el botón .9-

El informe en esle caso muestra a todos los representantes que tengan estado l; es decir
que se encuentran activos (figura 3. I 22)

l1

f-sti¡do del fuFeser¡terú.e 
I



rHL-
Cont¡ol de Flujo de Documentos del
Programa Credendo con Naesl¡os HÜos Manu de Lisuarkt

3.2.2.6.8.I3 CONSULTA / INFORME GENERAL

2) Seleccione la opción Educador; inmediatamente le mostra¡á la siguiente ventana

pl+..|

Fig.3.l23 Consulta Informes del Educador

3) Seleccione el criterio que desea visualizar
4) Haga clic en el botón iJJ

El informe general muestra a todos los educadores que trabajan para la institución con

sus respectivos datos personales.

.fL

T______:r=i-t-
Tr_'*Enf_--_-------- r-r___--._5Er¡F
ri___r--r--r-ñ-la?--r__=ET______:EE-Ii-
i--- i------------._-ñ
ri_'-.Éñ.r-------]i --r__--__:F--Ffrñr_r--r¡¡¡rEñE------ Ft-EE--o-rt*_

-:qT;_

rriaÉnar -¡j!f---i , l¡¡ |

Fig. -1.124 Consulta Informe General.

3.2,2.6.8,14 CONSULTA / INFORME ESPECÍFICO

Pa¡a ver el contenido de informe especíñco siga estos pasos:

l) Seleccione la opción especifica
)

E lnlo¡mc del Educador rEEI

I¡formss a

"¡-4;-qis-",C ¡pctfic¡
f nanqo de Códho¡

C Por Est¡do

!' lnl fú¡c¿dq EE!EI

PROTCOIIT Cttpítulo3-Ptigina93 ESPOL
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2) Haga clic en el botón i(), inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3.125.

3) [ngrese el sector que desea visualizar

Ingrcsár s¿dor ¿ consultat

B¿mb collao

Aceptar Ceraahr

Fig.3.l25 Cuadro de Diálogo Consulta Informc Específico.

4) Haga clic en el botón -...9
El informe muestra a los educadores que trabajan en el seclor que ingresó

.mt. Educador
Seclor

@ l{otnbre Dirección Telélo no P.rroqui¡

-l

_t

))"

2 NTIRY'IOIVIALá VE¡A PALMAR 'BARRIf, Ió D€ .IIJL ¡904I¿9 COLTNCHE

r or-o^ MARiA crEAL¿ñr MU PALMAR'BARjltf ló DE JtL »0421J coraNcHE

p¿r*, ,,1.1[--T ¡ lr¡l jl

Fig. 3.126 Consulta Informe Específico

3.2.2.6.8.15 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CÓDIGOS

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

l)
2)

Seleccione la opción por rango de códigos
Haga clic en el botón lfl, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3. I 27.
Ingrese un código de inicio; es decir desde que educador quiere observar en el

inlorme
3)

)

lniroduzca el valor del parámllo EI

AMB]L COLLáO

EEE¡l.f fduc¿do¡ Sector

PROTCOIí Capítulo3-Página94 ESPOL
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xlnlloduzca el valol del parámetro

Código nkio

Acept6r

Fig.3.l27 Cuadro de Diálogo Consulta Informe por Rango de Cédigos.

4) Haga clic en el botón Acd'
5) A continuación solicita que ingrese un código fin; es decir hasta que educador desea

observa¡ en dicho informe

Código lin

Aceptór cdncelar

Fig.3.l2fl Cuadro de Diálogo Consulta Informe por Rango de Códigos.

6) Haga clic en el botón Ad'

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

7

E
tr

,HL- Educador

@-'all_-rs.e¡ilI
@rEf-or¡!ñlL

l
E f ^¡MI¡^ 

MAEBET cuc^roN Q llP

E nu¡cc§ AgJ¡Nl ¿Étu

=
Lrs l.A l(A¡l)rA

L
f
f

E ANETH UN¡AN UNZAN

E a¡nIla RJü'o¡ BARU)tasu lluBErrAEoR

:lj,¡cB, ,,l.lf-i r l¡l J

Fig,3.129 Consulta Informe por Rango de Códigos.

3.2.2.6.8.I6 CONSULTA / INFORME POR ESTADO

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

l) Seleccione la opción por estado

t

L*roduzca el vdq del pa¡ámetlo EI

PAuvÁR 'BA¡J"I] ¡ó D€ rt¡lo-

A!YAi 'BA¡.RN Ió E€ IlIl-IO'

A¡T ANrcNl] 0

0

PROT('OM Cupítulo .| - Páginu 95 ESPOL

crxaa I

ft¡6iF-ra lfót-.r. -----l!rlq;! t Fr hr-lE--n

ll

Et5



¡HL-
Control de Flujo de Documenlos del
Programa Creciendo con Nueshos Hiios Mtnual de Usutrio

2) Haga clic en el botón i.LI, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3.130.

3) Ingrese un código de estado; es decir puede ser activo e inactivo

Ingresar estado a consullar

Acept.r C¿rEdór

Fig.3.l30 Cuadro de Diálogo Consulta lnforme por Estado.

4) Haga clic en el botón At#

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

-E:

:=Gr

FEEE_E-z&?-iír! r- ...ñ

r-58-q_.-' E.¡= T'E..u='

,r'!r!'E-- !ttE-- r- -Er
E-E¡l,¡-t=r:r-TÉ-

ei¡,a, a[ll---T ,1,,1

Fig.3.13l Consulta Informe por Estado

3.2.2,6.E.I7 CONSI.]LTA / INFORME LOCALIDAD

Los informes de localidad (figura 3.t32), le permitiritr observar los datos de las

localidades en tres formas diferentes

3.2.2.6.8.I8 ABRIR CONSULTA / INFORME DE LOCALIDADES

Para abrir un inlorme deberá realizar los siguientes pasos:

l) Flaga clic en el Menú Intbrmes
)

lnhoduzca el vabr del pdrá¡elro I3

IEElnt tduc¿dor trlado

PROTCO!'I Capítulo 3 - Ptigin 96 ESPOL
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2) Seleccione la opción Localidad; inmediatamente le mostrará la ventana de la figura

3.133
3) Seleccione el criterio que desea visualizar
4) Haga clic en el botón ill

€le.l

F1g.3.132 Consulta lnforme de Localidad

3.2.2.6.8.I9 CONSULTA / ¡NFORME GENERAL

EI informe general le presentará a todos los sectores incluyendo a que cantón y

parroquia pertenecen y el estado que estas tienen.

rEr -4rJT , .r-Ll rl :r
Fig. -i,133 Consulta Informe Gencral.

3.2.2.6.8.20 CONSULTA / INFORME POR RANCO DE CÓDIGOS

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

l)
2\

Seleccione la opción por rango de códigos
Haga clic en el botón lff,, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la

figura 3.134.
lngrese un código de inicio; es decir desde que sector quiere observar en el informe3)

t

Informes ¡. PraseDta¡

a^ nmqo dc códlcos

C Por E¡tado

lii Grneral i

El lnlorme de Localidad EIEI

PROTCOTT Capitulo3-Prigina9T ESPOL
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lntroduzca el valor del parámelro EI

Códi¡o in¡cio

Ir

tuept¡r Cancelar

Fig. -1.13,ú Cuadro de Diálogo Consulta lnforme por Rango de Ciódigos

4) Haga clic en el botón AclptÜ

5) A continuación solicita que ingrese un código fin; es decir hasta que sector desea

observar en dicho informe

Código frn

l3

Arept¿r a¿nrelar

Fig.3.l35 Cuadro de Diálogo Informe por Rango de Códigos.

6) Hagaclic en et botón .-B

E[ informe muestra a los sectores que estén dentro del rango solicitado como muestra la

figura 3.136

p¡c", .r:L:Jf---i -:j! :J

Fig.3.l36 Consulta Informe por Rango de Códigos.

3.2.2.6.8.21 CONSULTA / INFORIT'IE ESTADO

Pa¡a ver el contenido de un informe por estado siga estos pasos

l) Seleccione la opción por estado

m,.

rl

D

lntroduzca el valor del patá¡|eko EI

IEE

PROTCOLI Copítulo -1 - Página 98 ESPOL
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2) Haga clic en el botón l!-1, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la

figura 3.137.
3) lngrese un código de estado: es decir puede ser activo e inactivo

Ingfes6r cstr& r cont-tü

Aceptar Can.¿lar

Fig.3.l37 Cuadro de Diálogo Consulta Informc por Estado.

4) Haga clic en el botón......E

EI inlorme escogido presenta a las localidades por el estado seleccionado'

L€c¡1¡d des,HL.

o¡É t¡rli :

l@"''''d

l*,.-,,^,.* -,^,,..,^,

i;;;"

*;^

p¡¡u, ',l.lf---f > l¡rl !
:l

rt

Fig. -f .l-18 Informe Por Estado.

3.2.2.6.8.21 CONSULTA / INFORME DOCUMENTOS

En la consulta de f)ocumentos (figura 3.139). se presentan dilerentes opciones para

conocer <latos reales de los rlifercntes documento que utiliza el Programa Creciendo con

Nuestros Hijos.

3.2.2.6.8.22 ABRIR CONSULTA / INFORME DE DOCUMENTOS

Para abrir un informe deberá realizar los siguientes pasos:

l) Haga clic en el Menú Informest

lnlroduzca el valor del parámelro EI

llEEt tt.do d! toca¡dád.¡

PROTCOTI Copítull -l - Ptigina 99 ES POL
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2) Seleccione la opción Documentos; inmediatamente le mostrará la ventana de la
figura 3.139

! Prtt.nti¡
6 Gencr¿l

a Erp.cífic¡
a Ba¡so da Códisp¡

a Por Foch¡¡ do lngro¡o

C Por Focha¡ dc Salda

a Po¡ A¡chiYo

a Por Ertddo

,ol+'l

3) Seleccione el criterio que desea visualizar
4) Haga clic en el botón iJl

EI inlorme general muestra todos los documentos que se han generado o que han sido
recibidos por la institución.

3.2.2.6.8.23 CONSI-]LTA / INFORME CENERAL

J]l;.

--1

-'-f
--1

"- f.-. --- ---- '*-. -"'-.
"-. f¡- ,-- .------ --.-.

'-'1

''--E::--- ---'--"

Fig. 3,140 Consulta Informe General

3,2.2.6.8,21 CONSI.]LTA / INFORME ESPECIFICO

rl
:J ,,.

€ lnlornc de Docurenlot ;5El

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

l) Seleccione la opción específica
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2) Haga clic en el botón [l), inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3. I 4l .

3) Ingrese el tipo de documento que desea visualizar

Ing7.ré too do(umertoi a conrltar

lmoPUEsrAs

CanccLr

Fig.,1.1{l Cuadro de Diálogrr Consulta Informe }ispecíñco

4) Haga clic en el botón ......q

El informe muestra a los documentos de acuerdo al tipo solicitado

m TiroiLDG¡rlrñt

a
)J¿

l)
2)

naene: jall- > lrrl ¡l
Fig. 3.112 Consulta Informe Especifico

3.2.2.6.8.25 CONSULTA / INFORME POR RANGO DE CÓDIGO

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

Seleccione la opción por rango de códigos
Haga clic en el botón llf,. inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3.143
Ingrese un código de inicio; es decir desde que documento quiere observar en el
informe

Código Iñicio

Ac.ptar

Fig.3.l4-i Cuadro de Diálogo Consulta Informe Rango de Clódigo

)

¡

lnl.odu2cá el Yálor dcl pórá.tlclro

- lnf-O ocurrcnlos Ti¡ro EE¡EI

lnUoú¡zc¿ el v.lo. del par¡fonétro EI

PROTCOII Cdpítulo 3 - Ptigina 101 ESPOL
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4) Haga clic en el botón-...4
5) A continuación solicita que ingrese un código ñn (figura 3.144); es decir el límite de

documentos que desea observa¡ en dicho informe

Códgo fir

J4l

Aceptar Concelar

Fig. 3.1,t4 Cuadro de Diálogo Consulta Informc Rango de Código

6) Haga clic en el botón AccptÜ

El informe mueslra a los documentos que estén dentro del rango de códigos solicitado

DmLE€fItG pcE Cúdigo

qAtE caaE E¡r¡ra¡ ¡¡(aÁL

^ó1u6.Éd 0r r^fri¡r 0r0r

m,-

ñ,.É.!E!ñt

,,8"*@r,q,a r.o,o

.l
)fPágr.: r.l,lf--J ) l¡rl j

Fig. 3.145 Consulta Informe por Rango de Código

3.2,2.6.8.26 CONSULTA / INFORME POR ARCHIVO

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

l)

Seleccione la opción por archivo
Haga clic en el botón lfJ, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la
figura 3.146.
lngrese el nombre de la gaveta que desea visualiza¡

l)
2)

)

lnkoduzca el vahr del garánretro EI

lrl_D$u[lrrüot Códgp EEE¡

PROTCOII Capítulo 3 - Página 102 ESPOL
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¡nqresü qaY?ts a consult¿r

documentos eñvi€dos

AceptEr C¿ncel¿r

Fig. 3.146 Cuadro de Diálogo Consulta Informe por Archivo.

4) Haga clic en el botón ....'.E
5) A continuación solicita que ingrese una carpela específica (figura 3.147)

IrErc5d capcta ¡ qorisutü

Itl

Ar¿ptar Canrelar

Fig.3.117 Cuadro de Diálogo Consulta Informe por Archivo-

6) Haga clic en el botón AG+tÜ

El informe solicitado muestra a los documentos que contiene la carpeta de la gaveta

solicitada.

Páqn.: r l»r I

Fig. 3.1{fl Consulta I nforme por Archivo.

]

lnlroduzca el vdor del parárreho B

lnt¡oduzca el vdol del parár¡elro EI

r----rl-rr-;r¡-E§.¡rf ------------1--r-Erl-l,----fi .f--

¡,-¡¡- t-tsr-.¡--<

I .t

PROTCO.I,I
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l) Seleccione la opción por estado

Zi Haga clic en ei botón ill, inmediatamente le mostrará el cuadro de diálogo de la

hgura 3.149
3) Ingrese un estado

3,2.2.6.8.27 CONSULTA / INFORME POR ESTADO

Pa¡a ver el contenido de un informe por estado siga estos pasos

¡ngrcsc eitado a con5ultar

aahvo

Aceptar Cancel¿r

Fig. -3.1.t9 Cuadro dc Diálogo Informe por Estado.

4) Haga clic en el botón -%
El informe muestra a los documentos con e[ estado solicitado (figura 3 150)

PÉginé )ti ll

Fig.,1.150 Consulta Informe por Estado'

a

lntrodu¿ca el vdot del paránrelro EI

-g

¡.J.-Lú

r--EE'

EEItslnl Docure]los E3lado

PROTCONI Capírulo 3 - Ptigina 104 ESPOL
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Las unidades de monitor de pantalla (display) son unidades de salida en la estructura de

una computadora. Se usan para visualiza¡ datos, instrucciones o comandos dados por la

computadora o entradas procedentes de Ia unidad de teclado.

El tamaño de las pantallas para computadora se indican en pulgadas, que corresponden

a la longitud de li diagonal de la zona útil de visualización de datos. Cada punto de la

imagen es considerado individualmente y se le conoce como píxcl (Picture Element).

Al número de pixeles que puede visualizar el monitor se le llama resolución gráfica 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. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

El hanlwa¡e aba¡ca todos los componentes materiales de la propia computadora, sean

mecánicos, eléctricos o electrónicos, así como las unidades periféricas, sean teclado,

impresoras. monitores, etcétera.

A Io largo de la evolución de los sistemas de computación, han ido perdiendo peso

específico dentro del campo del hardware. los elementos mecánicos y eléctricos y

ganándolo los elementos electrónicos y las nuevas tecnologías Asi, las mini

óomputadoras y computadoras carecen prácticamente de componentes mecánicos y su

estructura se compone sobre todo de elementos electrónicos, basados en circuitos

integrados

A.I. PANTALLA O MONITOR

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-lógica. se conoce por las siglas cPU correspondientes a la
expresión inglesa Central Processing Unit.

A.3. TECLADO

Mediante el teclado de una computadora podemos introducir datos para elaborarlos,

programa¡ dicha computadora p¿ua un determinado trabajo o envia¡ instrucciones o

iomandos a la CP[J. Generalmente, todo teclado lo podemos dividir en tres secciones

básicas:

Grupo de teclas de funciones;
Grupo de teclas alfanuméricas
Grupo de teclas numéricas

I
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A lo largo de un proceso de elaboración de datos, es necesa¡io que una determinada

informac-ión sea impresa en un soporte externo y entregada al usuario para que éste

proceda a su utilizaiión. Para ello necesitamos una unidad de impresión de datos o

impresora.

En la actualidad existe una gran variedad de impresora, capaces de satisfacer las

ex igencias de cualquier usuario.

Conlrol e Fluio tle Documentos del
¡ama Creciendo con Nueslros Hiios Mtnu de Usutrio

El componente b¿ísico del teclado es el pulsador. A cada pulsador o tecla se Ie asocia la

letra. número o función indicada en ella.

A.4. MOUSE O RATÓN

Es un pequeño dispositivo que se maneja con la mano Dispone de uno, dos o tres

pulsadárei conveni;ntemente dispuestos para ser manejado con los dedos' El nombre

del ratón (mouse) viene de sus pequeñas dimensiones.

Moviendo el ratón por encima de una superficie plana, se consigue que el cursor de Ia

pantalla se desplace a lo largo y ancho del monitor de pantalla de la computadora.

El ratón necesita un software específico para interpretar sus movimientos y dar las

órdenes a ta unidad de control de la computadora, y también un hardware (pequeño

circuito electrónico incluido en eI ratón).

A.5. IMPRESORAS

Impresoras de matriz de aguja.

Impresoras de chorro de tinta.
Impresoras láser

I
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Cód¡go C. Referenc¡al Documento

Documenfos

T¡po Fecha lngreao Fecha Salida Asunto Estad o

l

.l

01-ú06-200:

0-¡-0t8-2002

0-1-008-:00:

02-0t 5-200:

t,R(¡t,l t\t\

.\( lr\ l)l I \ IRI (,,\

r\( L\ l)t I \ l Ri (;r\

\lt \1{ )

\1t \1( )

r)l l( t(l

(]l l(l()

t:NvtAIx)

t:¡ivtA¡x)

hNvlAD()

ENVtAIX)

Rti(.lB¡tx)

RI:ClBltX)

RIiC ttStDo

.\l)i.rt l\l( tr)\ l)t \1.\lt Rt\l l)ll)\( ll((r

\f\llRt\l l)li) \( ll(()

I \ I Rl (,.\ \ll I)l( ,\\11 \ l1 '\

t \\1t II Ir(;( |

.\( 't^(f ,\ l)l Pl{l \1.\\1i)l)f \llll(ll0

Rl t\lR tt.( \t(r I

l\l0l{\11 II(\l(()

\( Tl\r)

.\( Il\1)

\( ll\t,

I'\\l\1)

I' \\ l\ ( 
'

llt-ma!-02

o5-JUn-02

09-m8)-02

:5-mar.02

l2-ma\'01

ll-Jrrn-0:
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Documento OFICIO

Código Cód¡go referencial T¡po Fecha lngreso Fecha Sallda

Tipo de Docu¡nentos

Rem¡tente Oest¡nata.io Asunto

I :( lllx)

RI:('II}IIX) l2-jrn-o2

II1( \t( O PROVT\',( 1.\t.

I l:('\l( o PR()VI\( 1,,\t.

INFoRMT, I'I]CNI('O

RI:POR TI] I'I:('\ I('0

PROt ('O.v ..lttL,xt B - Prigint lllS ESPOL



m Control tle Do(umpnkrs tl¿l Prop¡tml
¡hdfa C¡tt'fun o Lnn i\iuesln¡s Hiit¡s " .líunuul tlt ['ruurio

Documentos por Código

Código C- Referenc¡al Documento Tipo Asunto

l

0,1,0{ró-l(x)l

0-1-01lt-21)t)l

0l-{xIl-:002

0:-r)15-2(x):

t,Rr,t'l t\t\

.\( l\ t)t l\tI{t(J\

\( I\l)t l\t, (r\

\11 \l( |

\1t \t( )

( )l l( l( )

( ,l l( l( ,

tiN vt^ Ix )

t:Nvt^t)( )

I:NVt^tX)

t:t\ vtAIx )

RI:( () X )

Rti( [][x )

Rl,( lltllx )

\lN.)t l\l( l(r\ l)l \l\ Rt\t i)lt)\( (

\t \ I \t l) ) \1 ll(I)

l \ll{ (,\ \11 l,l1 \\ll \lr)\

ll<\\1 t t,\(¡)

\( llrl\( l()\ l)l l'lll\ \\1()l)l \ I lll(

l{l l,()i.|l (\[(r

t\tf)t(\lt |l(\r(I)

I

1
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fü Control e DoL un¡entos tkl Pro¡ntnut
rHnfa (-r¿ti¿ndo «tn .\uestnts Ilijos .llun uul tl¡' L tuurio

Benejiciado
Códi¡¡o .§¿,,r¡¡ Fec'hu tl¿ i\lL'ini¿nto Direc'ciún Rtt¡trtsttttuntt Scdor Estult,

BORBOR GALDEA ANGIE MELI 8 FEMENINO 09-rnay-02 BARRIO SANTA I\¡ARIA YELA ESBELIDA GALOEA RO LIEERTAOOR BOLIVAR ACfIVO

cACAo roM-AL^ MARiA FERNA s FEMENTNo 14-feb 01 BARRIO 3 DE NoVIEMBRE MAR|A cEcILIA foMALA TO BAMaIL COLLAO ACTIVO

CATUTO TOMALA ALEXIS GON 4 MASCULINO 30'mar-01 BARRIO 12 DE JULIO TERESA TOMAI'A CAICHE AAMBIL COLLAO ACfrvo

DE rA cRuz BALóñ wALfER J j2 MAscuLrNo 10-abr'00 BARRIo 3 DE NoVIEMBRE IGNACIA BALÓN ALEJANDRo sAN ANfoNIo ACTIVO

DE LA CRUZ GUALE JULIANA P 9 FEMENINO 01-ene-98 BARRIO 3 DE NOVIEMARE VICENTA PAfRICIA GUALE D LIBERTAOOR EOLIVAR ACTIVO

LINO ORRALA JEFFERSON JAV 6 MASCULINO 17-nov-99 CORDILLERA DEL CONDO MERCY ORRALA CIUDADETA "LA PROPI ACTIVO

MONTENEGRO MORALES JUA 1 MASCULINO 23'ago'00 BARRTo 3 DE NovlEMaRE ESTHER MUñoz cóRDovA LTBERTAooR BoLrvAR Acrvo

ORRATA DELGADO DAVID ALE 7 MASCULIÑO 17-ocl-98 CORDILLERA OEL CONDO RUTH DELGADO DELGADO CIUDAOELA "LA PROPI ACfIVO

PIGUAVE BRAVO JAVIER JOSU 11 MASCULINO 0I,abr.02 JOHANNA ARÁVO CUEVA COOPERATIVA 'BRISA ACfIVO

PROT«),1Í .{n¿rt¡B-Priginull(l f sPot,
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fn Contrul de Dtttum¿ntt¡t ¿lel Pntpronut
¡hfrfa Cr¿ciendo Lt¡n Nu¿st¡ot tlijos " .llunuul t I ¡ rut ritt

Beneficiudos por Sector

Sec tor Br lt Bt t. ( ol.l.,{0

Código Nombre Fecha de Nacim¡ento Sexo Oirección Estado

.¡

( A( AO IOrfAt A \l,^RtA l't.RNAi{)Á

(AIL t() IO\tAt.A Al.l:xl\ (r)\l^t.( )

l{-ri.b-01

-](l-mar.0l

I]I:\IT:NINo

MASC'I;I-INo

BARRTO -1 l)t. NOVlt,MBRl.

IIARR|O l: I )ti Jr.I.l()

PROT( O,r1 Ane"ro B - Prigina lll LSP0I-
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Represenfantes

Cód¡go N om bre Dirección Estado

I

2

l

I

5

1

li

l0

lt

t2

t,'¡

t.l

t5

\1\Rt \ \,/t ( I \ \ t't( ()(rlRlx,\ \

\¡lÍ\,\t)l t( \f.(\t¡ \ (it,IIt RR¡ ,/(,RR\l

( I( ll l\ I)l t l,[.\R (i{)N/.\t L/(f )\,/]\8\

llRl\ \ lo}1,\t ,\( lt( l

\!l l{( \ r )RRr\t ..\

\t,\Rt.\ ( t( t,\ t()\1 \l \ I()\1\t 
^

Rl II )t t (,r\l)( ) t)t t(,,\tx)

\ \ t s8t I),\ (,.\t t)t ,\ R()l)Rt(it l,/

\ l( I ir I .\ P,\ I RI( t.^ ( ,t ,\t I l)t | ,\ Rf )\,\

\llRf\\ltl \lS( \RRl I(\

to ,\\\.\ Bt{\t()( I t\.\

l(iN.\( l,\ It,.\l r)r\ ,\t 
^\ 

t)R( )

t\ n R \fl \(J,/ ( ()Rlx)v,\

I}ARRIo SAN IA MARIA

EARRto sAN t^ M^Ri^

RARRIoSANIAM^RiA

tlARRlo D l)t: Jlit t()

(1)R¡)ll.l.l:R^ I)t t. (1)Ntx)R Ml

li^RRIO t] t)ti Nov¡t:t\ ¡Rt

(1)Rt)I.t l,RA t)t:1. ( ()Nlx)R Ml

II,\RRIo SANI,,1 MARiA

BÁRRl() I l)li N()VI tVtlRt:

SARRt( ) SAN t^ rtt^Rt^

RARRIO.I l)1, NOV :[.fl]Rl

R^RRIO J l)t: N()VIiMBRI

I]ARRIo SAN f  MARIA

l)t: f )t(1t,MRRIi

1'I:RIiSA ('ARoI,INA MIiC¡AS (;I iI]VARA

fl:RNANI)A t1:RtiSA t)()RtlOR',t1)M^t.A

t0 73

t07.1s()l ,\ t(

A( llv()

A( l lv()

A(-lM)

A( l ¡v()

A( V( )

^(.,l 
lv( )

^( 
l tvo

^( 
I lv()

A('IIVo

il( I1V( )

^( 
l lvo

^( 
ltvo

i\( l lV()

A( llvt )

^(,l 
lv( )
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Re presc nta n te po r B e neJic iad o

Representante \11,R( \', ORR,\t ,1

Beneiiciado Sexo Fecha de Nacimiento Sector

l.l¡¡O ( )RR^1.^ .llrlrlrI;RSON JAVllrR lvl^S( lrl.lFio l7+¡rr-99 ( lt l)AI)1.1..,\ "l.A l'ROI'l( 1:\"
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ffl Control ú, Ihr. umentos tlel Pnryromt
¡ñ-nla C¡¿dendo Lttn i\-uestnts Hiios

Código Nom bre

Código de Representilnfes

Direcció n

lllunu¡ de Li.suario

Estad o

I

s

\1iR I \ \/l ( l\\l)l({)(r)Rlx)\'1

\l ll\'\ l)l I( \Rirllfil,l lll llRl/()flR\l

r t( 11t,\ l)l I l, ,\R1i()\/,\l l/(r)\,/\lt^

ll l{l \.\ l(]\1.\l .\ ( .\l( lll

\1lR( \ 1'Rl.t.\l .\

\1.\l .\ ( I ( ll ¡ \ l( )lt \l 1 lr )\1..\l .\

Rt t t)t | ( i.\lx ) I)l t(;¡txl

\lt\t\ l |lt)\(;,\t I)t \Rl)t)Rt(;t l,/

\l{ lNl\ l)\lRl( l\ (,1 .\l ll)l l\ll()\\

\IIR\ \ RI \I\( \I(RII.I\

r(, \\\ \ ¡lk \\()( t t \.\

l(,N \( l.\ I] \l ()\ \l I .l\\l)R( )

t\ R \í \(l,/ ( ( rRtx )\ \

ltRt s.\( \R{)t tN,\\1t ( t.\s(;l tvlR,\

I I R\ \l\l) \ I lRl\ \ Iir)Rll(,R I( )\1 \l !

l]ARRtO SANT^ MARt^

I}ARRIo SAN TA MAR¡A

I}ARR(} SANI'A MARIA

lrARRl() l2 ¡)li JUt lo

( oRt) ¡ I 
jRA t)tit. ( ( )Ntx )R M/

B^RRtr) I I»t N( )V[iMf¡Rt:

CORI)ll.l.l,RA l)l,l. (()Nlx)R Ml

IIARRIo SANl A I\,tARIA

It^RRtO.l f)t, NovIiMaRf r

^(.,l 
lv( )

A(',] lv( )

^(- 
V( )

,\(' I lv( )

,^(.,| lv( )

,\( - V( )

A( lM)

A( nv()

^( 
l lv()

A( ',t tv()

A( l lv()

A(tIY()

^( 
I lv()

A( llv()

l0l l

t0l.] s( )t A

l

ll

t.r

l¡

t5

f]ARRI() SANTA N,tARIA

IlARRtO.',| t)t N()Vllr\.tlrRl

I]ARRI0.I I)I: NoVII:MI}RI

I]ARRI0 SAN IA M,,\RIA

t¡ I )ti t)t( [lM8Rt
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m Control i¿ Dotumentos del Pr¡¡lranta
¡h¡Ifia Cr.'(i.,¡t.l,.'on ñ"uest¡ot Hiio: ' lfunuol lt l tu¡t¡itt

Educadores

Código

Nombre

Dirección

Teléfono

Fecha de lngrsso

Sector

Estado

I

\.11(;l)ANl^ ll()Rlt()R

( Al.l.l: l\'t..1N(i1.,\R..\1.l1) \ (;t 
^\'.'\()l 

ll

:9.10- 10{

0l-rnc-01

v^t.f )tvt^

 ( tIV()

Cód¡9o

Nombre

D¡recc¡ón

Telófono

Fecha de lngrsso

Sector

Estádo

ol (i^ lvARlA ( l'( 
^l.o\ 

Nit \(),/

I'4t.\1AR "B^RRtO I6 I)t. Jtrt t{)"

190{-: t5

t).1-irhr(X)

Ir^[.t l]ll. (r )1.1.^( )

^( 
l tv()

:

Cód¡go

Nombre

Dirección
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GLOSARIO

ARRASTRAR Y SOLTAR: Operación de arrastrar un objeto hasta otro para

realizar una acción, por ejemplo en la ventana Consulta, se puede arrastrar un campo
desde la lista de campos a la cuadricula QBE para añadir ese campo a la consulta.
Para arrastra¡ un objeto, coloque el puntero del ratón sobre el objeto, mantenga
presionado el botón del ratón y a continuación suelte el botón del ratón cuando el objeto
se encuentre situado en el lugar deseado.

BARRA DE ESTADO: Una bana horizontal situada en la parte inferior de la
pantalla en la que se visualiza información sobre las órdenes, botones de [a bana de

herramientas y otras opciones.

BARRA DE HERRAMIENTAS: una barra situada en la parle superior de [a
ventana de Microsoft Access que contiene un conjunto de botones que pueden ser
pulsados para llevar a cabo las órdenes de menú más usuales. Los botones visualizados
en la bana de herramienhs cambian dependiendo de la ventana o modo de ver
actualmente seleccionado.

BASE DE DATOS: Colección de datos relacionados con un determinado tema o
propósito. Un archivo de base de datos de Microsofl Access puede contener tablas,
consultas, formula¡ios, informes, macros, y módulos.

BOTÓN DE COMANDO: Un control que ejecuta una macro, lleva a cabo un
procedimiento de evento o llama a una lunción de Access Basic. Un botón de comando
abrevia ta¡eas asociadas en un único paso. En algunas ocasiones, los botones de

comando se denominan botones de pulsación.

BOTONES DE DESPLAZAMIENTO: Las cuatro flechas situadas en la

esquina inferior izquierda del modo de ver hoja de datos, Modo de ver formularios y
presentación preliminar. Utilice estos botone para desplazarse el primer registros, al
registro anterior, al siguiente registro y al último registro.

CAJA DE HERRAMIENTAS: Una caja que contiene el conjunto de

herramientas utilizadas en el modo de ver diseño para colocar controles en un
lormulario o infomre.

CAMPO: Una categoría de información, tal como Apellido o Dirección. En un
formula¡io, un carnpo es un á¡ea donde se pueden introducir datos. Un campo está

representado por una columna en [a hoja de datos.

A
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CLAVE PRINCIPAL: Uno o más campos cuyo valor o valores identifican de

forma única cada uno de los registros de la tabla.

CONSULTA: Objeto de la base de datos de Microsoft Acccss que representa el

grupo de registros con los que desea trabajar. Podemos pensar en una consulta como si

se lratase de una solicitud de un determinado conjunto de datos

CRITERIO DE ORDENACIÓN: orden en el que serán 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, números o fechas, y puede utilizarse para introducir datos o para

cambia¡ los datos existentes.

D

DATOS: La información almacenada en las tablas de una base de datos. En Microsoft

Access, los datos pueden ser texto, números, fechas, imágenes u otros objetos OLE.

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 inlorme

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 información que pertenece a un mismo conjunto' tal

como toda la información sobre una aplicación de trabajo o una tarjeta de suscripción de

una revista.

E
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RELACION ENTRE TABLAS: La asociación de los datos de dos tablas que

poseen campos con valores coincidentes cuando las tahlas están relacionadas. se puede

crear una nueva consulta o formulario que utilice los datos procedentes de ambas tablas.

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

V

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'fablas, Consultas, Formularios, Informes, Macros y Módulos, que puede

seleccionar para visualizar una lista de todos los objetos de este tipo contenidos en la
base de datos.

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

T
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