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I. MANUAL DE ORGANIZACIÓN

l.r. oB.,ETt\'OS I)1.1. \l \\t Al. ¡)1. oR(;.\\lrl..\( lo\

Dar a conocer la organ¡zac¡ón general del Centro Universitario Salinas -

Modalidad Abierta y a Distancia de la Un¡versidad Técnica Particular de Loja, el

serv¡c¡o que presta, princ¡pios, visión, mis¡ón, su filosofia y los valores del sistema

mismo; además de establecer los factores claves del éx¡to, las políticas generales, la

organización estructural y funcional, y por último la descripción de las funciones y

cargos de las personas que colaboran con esta noble institución educativa.

I.2. AREAS DE AT]TORIZACIO}-

Las personas encargadas de actualizar y revisar el manual de organización

será la Coordinadora, Subcoordinador del Centro Univers¡tario y la Junta Directiva,

con la superv¡sión de la Asamblea General y la aprobación de D¡rector General de la

Unidad de Gestión de Centros Universitarios.

t.-1. HtSToRIA t)t_ t_.\ I\sTITt ( ¡o\

La Un¡vers¡dad Técnica Particular de Loja fue fundada el 3 de mayo de 1971.

Actualmente se encuentra regentada por la Comunidad de M¡s¡oneros y Misioneras

ldentes.

La UTPL, a partir de mayo se constituye como persona jurídica autónoma, con

finalidad social y pública, pudiendo impartir enseñanza, desarrollar investigaciones con

l¡bertad científ¡co - administrativa, y participar en los planes de desarrollo del país,

otorgar, reconocer y revalidar grados académicos y titulos profesionales y, en general,

real¡zar las act¡v¡dades propias para la consecución de sus flnes.

PROTCO.II Capítulo I - Ptigina I t:.sPot_
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La Modalidad Abierta o de Estud¡os a Distanc¡a, fue creada el 2 de septiembre

de 1976, para impartir estudios a través de las dos modal¡dades Tradicional o

Convencional y Abierta o a Distancia. La Modalidad a Distancia, nace iluminada por el

lema de la UTPL: Memento ascendere semper (recuerda ascender siempre) y como

respuesta a la problemática viv¡da por un amplio sector que, hasta esa fecha, no había

podido acceder a la formación univers¡tar¡a.

El Centro Universitario a D¡stancia de Salinas, se encuentra funcionando desde

Diciembre de 1998, es actualmente dir¡g¡do por la Tecnlg. Bethy Mendoza de Bajaña,

quien es la persona responsable de la Coordinación y Administración de la misma,

Hoy en día 1'10 alumnos conforman el Centro Universitario de Salinas, los

mismos que permitirán crecer en n¡vel académ¡co, para fortalecer así el desarrollo

Socio - Cultural de la Península de Santa Elena.

r.4. SERVTCTOS QUE PRESTA

La UTPL por su propia definición, naturaleza y características se dir¡ge a un

amplio número de estud¡antes s¡tuados geográficamente de forma dispersa y en su

mayoría l¡mitados en la posib¡lidad de asistir a las aulas presenciales, por s¡tuación

laborales u obligaciones familiares.

Además la UTPL, ofrece todos pogramas de estudios a d¡stancia en el ámbito

nac¡onal y en tres ciudades del exterior, por lo que es necesario atender al alumno en

su lugar de or¡gen tanto en los procesos administrativos y académicos. Por ello cuenta

con:

{ Una Sede Central o Matriz, en Loja.

{, Los Centros Universitarios, ubicados en d¡ferentes partes del pais

PROTCO.IT Capitulo I - Prigino 2 Í.sPol-
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Los centros un¡versitarios tiene fines especificos

/ Servir de nexo académ¡co y adm¡nistrat¡vo entre la Universidad y los

estudiantes, es decir, el alumno tramita su matrícula, entrega, retira

trabajos a distanc¡a y rcaliza evaluaciones presenciales, actividad que

es administrada por la Sede Central.

/ Brindar servicio de información y asesoria a los estudiantes. Se

real¡zan algunas tutorias semanales o de apoyo académico con

profesores locales o de la matriz en aquellas materias que necesiten

una ayuda específ¡ca.

/ Establecer las mejores estrateg¡as de

académicos que ofrece la Modalidad

D¡stancia.

promoc¡ón de

de Educación

los servic¡os

Ab¡erta y a

r' Concreta acciones que prop¡cren el desarrollo académico, el

funcionamiento administrat¡vo, la interrelación estud¡antil, el traba.jo en

equipo y el servicio a la colect¡vidad.

I.5. }IISIÓN DE LA T\IvERSIDAI)

Su misión es cumplir con todas sus metas, las que son alcanzadas gracias al

modelo pedagógico que se se basa: "La pedagogia del amor que D¡os flene a sus

criaturas". Es decir, que toda la famil¡a universilaria (autoridades, docentes,

adm¡n¡strativos y estudiantes), guiada por este ¡deal, camina unida como pueblo en

marcha hacia la "tierra prometida', con inmensa fe, abiertos al conoc¡miento universal,

pero real¡zando acciones concretas y cot¡d¡anas para conseguir una formación integral,

que ¡ncluya la dimensión profesional científico{écnica de alta calidad, y la humanistica

y esp¡r¡tual, en el más ampl¡o sentido; proyectándose hac¡a su entorno social para que

constituya en auténtico y efectivo foco de desarrollo integral de todo el pais. Por ello,

docencia, investigación y extens¡ón se encuentra estructurados transversalmente por

una "gestión productiva", que con auténtica creatividad y esp¡ritu emprendedor pueda

hacer el amor efectivo.

PROTCO.II Capitulo I - Prigiru 3 t,s Pot,
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Se pretende que los estudiantes aprendan a pensar y a ser, por med¡o del

desarrollo de proyectos reales en la sociedad, a través de nuestras diferentes

unidades académico-productivas, que integradas con los restantes actores soc¡ales y

medianle la ejecución de papeles y roles, hagan pos¡ble el tan necesar¡o desarrollo de

nuestros pueblos y su proyección universal.

t.6- \ilsto\ l)u t-A \tot)At.il)Al)A l)ls'lA\('lA

Su misión es, desde la visión del Human¡smo Cristiano: "Buscar la verdad y

formar al hombre mediante los ejercicios de la ciencia, a f¡n de que siva a la
sociedad". Una verdad como horizonte hacia el que dirigir, en comunión y respeto, las

más hondas d¡mensiones cognoscit¡vas, activas y vitales; una formación integral que

une las d¡mensiones cientÍfico-técnicas de alta calidad, con las humaníst¡cas, éticas y

espir¡tuales; un espiritu de invest¡gac¡ón que contribuya al desarrollo de las c¡enc¡as

experimentales y exper¡enc¡ales; y una disposición de servicio a la sociedad que

suponga un efect¡vo aporte al desarrollo humanamente sustentable de su entorno

local, del Ecuador, y de toda la Humanidad, con preferencia hacia los sectores menos

favorecidos.

La Educac¡ón a Distancia ha sido una "expertise" de la Universidad, en la que

se seguirá haciendo posible el milagro de la educac¡ón superior de alta cal¡dad para

quienes quizás nunca podrian tenerla, con renovada energia y creatividad que permita

superar las altas cotas del mundo globalizado y competrtivo en que vivimos.

Este espíritu ya se ha traducido en una renovada tecnología, en educación a

distanc¡a, que enfatiza la calidad y la capacidad operativa, mediante los más de un

centenar de Centros Univers¡tar¡os Reg¡onales, Provinciales, Asoc¡ados e

lnstituciones, y una pedagogia que tiene a la mayor personalización posible de la

educación a distancia.

La Modalidad Abierta superando el concepto clásico de educación explotó la

consideración de que toda persona lleva en potencia la capacidad de ser protagonista

de su educación y promoción. La misión de esta modalidad es de cumplir con el

principio que provocó un salto educat¡vo nacional.

PROTCO.IT Capírulo 1-Página I T:SPOL
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A partir de este princrpio el punto de part¡da y de llegada en la acción educativa

y de enseñanza aprend¡zaje es LA CREATIVIDAD DEL ESTUDIANTE.

Específicamente, el Centro Universitario ub¡cado en Salinas, t¡ene la misión de

cubr¡r todas las espectativas de Ia problación de la Península de Santa Elena, es decir,

que las personas que no pudieron en algún momento de su vida lograr su

profesionalización, por medio de la educación a d¡stanc¡a que ofrece esta universidad,

podrán alcanzarla.

I.7. \'ISION DE I-A T \¡\'ERSIDAt)

Su vis¡ón es el Humanismo Cristiano, que escogiendo por maestro al Cristo

histórico y el desarollo de su pensamiento en la tradición de la lglesia Católica,

propugna una universalidad potenciadora, conforme a la dignidad que el ser humano

tiene como'hijo de Dios", que hace que la Universidad acoja, defienda y promueva en

la sociedad, el producto y la reflexión de toda experiencia humana.

En efecto, la Universidad, se ha propuesto la búsqueda común de las claves

más profundas de la realidad humana en todas sus dimensiones y en todos los

ámbitos de relac¡ón pos¡ble, para que los estudiantes logren por lo tanto un horizonte

más amplio y unos ideales por los cuales luchar, a fin de servir a la sociedad

convencidos de que se puede crear un mundo.justo y mejor.

PROTCOI'Í Capirulo I - Página 5 ESPOL
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I.8. OB.IE'TIVOS DE LA NIODAI.II)AD A DISI'A\CIA

Generales:

* Ofrecer igualdad de oportunidades o democratizac¡ón de la

educación posibilitando la profesionalización y formación

un¡vers¡tar¡a a qu¡en no puede, o no pudo obtenerla de otra forma.

* lmpulsar programas que den respuesta a las necesidades reales del

pais.

* Favorecer el entorno soc¡ocu¡tural de las comunidades donde hace

presenc¡a la Modal¡dad de Educac¡ón a Distancia.

Específicos:

* Formar, capacitar, especializar y aclualizar a estudiantes y

profesionales universitarios en las distintas ramas del conocimiento

humano, con elevado nivel c¡entíf¡co, técnico y humanístico.

* Aplicar métodos y técnicas de aprendizaje idóneos, flexibles y

eficientes, donde cada estud¡ante sea el artíflce de su propia

formación, mediante el autoaprendizaje.

* Fomentar la creativ¡dad, el espíritu critico, la l¡bertad, la sociabilidad

y los valores éticos, desde una pedagogía proyect¡vamente

personalizada.

* V¡ncular la labor académica a la gest¡ón, la investigación y la

extensión univers¡taria, a través de la responsabilidad y el esfuezo
personal.

PRO'TCO,II Capítulo I - Página 6 L:SPOI,
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I.9. FILOSOFIA Y VAI.ORES DE LA UNIVERSIDAD

La Universidad Técnica Particular de Loja, como univers¡dad Católica, basa su

filosofia educativa en los princ¡p¡os del humanismo cr¡stiano y en los derechos del

hombre, que lo cons¡dera como persona capaz de su realización plena, como ser

transcendente y en continua progresión; por lo que se esfueza por comprender y

atender los problemas académ¡cos y humanos del estudiante, para que el mismo

alcance la máxima dignidad y dimensión humana.

Para el logro de los objetivos propone al estudiante, el esfuezo personal

acompañado de un sentir ético, confianza en si m¡smo y el deseo de superac¡ón, la

organ¡zación, el amor a la verdad, y la colaboración.

S¡endo entonces los Valores propios del sistema, los sigurentes

Apertura

Capacidad de
krrovación

Entusiasmo Igualdad de
Opo¡tunidades

Formación
permatrente

Justicia Social

Democratización

<--

{_

-}

I.IO. FACTORES CLAVES DEL EXITO

Pertinencia

Volores del
SisteDrg
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I.I O.I. FACTOR TIUNI.\:{O

Un factor ¡mportante en la modal¡dad de educación abierta y a distancia es

éste, ya que se debe contar con el apoyo necesario de personas capaces de entender

y seguir la filosofia y principios de la Un¡vers¡dad, puediéndose lograr mediante una

buena administración y la selecc¡ón de los docentes. Es decir, buscar un buen

profesional con conoc¡m¡entos específicos de la materia, con experiencia en

enseñanza unrversitaria y sobre todo con una gran capac¡dad de comun¡cación,

deseos de trabajar, un gran sent¡do del comportamiento ético y de responsab¡l¡dad,

capacidad de trabajo en equipo y de ser pos¡ble con experiencia en la educación a

distancia, bien como profesor o alumno.

I.IO.2. FACTOR TECNOLÓGICO

La tecnología empleada para llevar a cabo los procesos metodológicos es muy

variada y depende de la naturaleza de la materia. Se sirve tanto de los materiales

impresos y tradicionales, como de las nuevas tecnologías que permiten concebir la

movilidad académica y pueden colocar a la inst¡tuc¡ón con todo su potencial, los

mejores profesores, las más completas bases de datos, los últimos exper¡mentos e

invest¡gaciones,

1.10.3. F'.{c'r'oR co}tPETtTtvo

Un gran faclor que promueve el desanollo de esta univers¡dad, es la capacidad

de innovación en todos sus campos, es decir, en la educación a través de la

modalidad presenc¡al, la sem¡presenc¡al, la tradicional a distancia y la educación

virtual. Además de contar con la actualización permanente de sus educadores, para

generar estudiantes capaces de creatividad, ¡nvesligación y desarrollo intelectual.

PROTCO,lI Capítulo l - Ptigina I Í:sPot_
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I.IO.4. FACTOR FiSICO

La Sede Central de la Universidad cuenta con apoyos necesarios para el

desarrollo de la educación a distanc¡a en todos los lugares en las cuales tiene sus

extensiones, eslos son los Centros Universitarios, que son estrucluras de apoyo para

los alumnos, con el f¡n de facilitar los procesos administrativos, académicos y de

gest¡ón, d¡rigidos desde la Sede Central. Estas estructuras de apoyo son

imprescindibles por la ubicación dispersa de los estudiantes.

I.II. POLITICAS GENERALES DE I,A MODALIDAD ABIERTA Y

A DISTANCIA

Es importante dar a conocer las politicas necesar¡as para organizar el

reconocimiento y apl¡cac¡ón entre profesores y alumnos, respetando a su vez, la

libertad de conc¡encia y las libertades individuales que no se opongan a los fines de la

institución y al bien común.

Los Centros Asociados Universitarios de la Modalidad Abierta no son

organismos de acción limitada exclusivamente al campo académc¡o

universitario, sino que son organismos estud¡antiles que ten¡endo como

preocupación prioritaria el desarrollo académ¡co de sus integrantes, la

complementa armón¡camente con todo lo cultural y social dentro del medio

en el que se encuentra el Centro Asoc¡ado.

La Univers¡dad está llamada no sólo para formar profesionales dentro de

las distintas ramas, s¡no que su m¡sión es permanente como símbolo de

cambio por la cultura, s¡gno de desarrollo por su presencia activa y señal de

transformación por su permanente búsqueda.

Los centros deben de organ¡zar seminarios, ciclos de conferenc¡as,

programas de radio, programas de extensión cultural en los que se interese,

comprometa y promoc¡ones a los mun¡cip¡os, bancos, empresas públicas y

privadas, etc.

PROTCO,If Capítulo I - Ptigina 9 ESPOL
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Los señores coord¡nadores y presidentes de promoc¡ones de egresados y

delegados, deben de llevar el mensaje de la Universidad, que se orienta

ante todo a que cada estudiante de la Modalidad Ab¡erta, se convierta en

un verdadero testimonio nuevo en su comunidad por su responsabilidad, y

no eludir traba.ios que le sean encomendados por su clara concepción de

apoyo a sus compañeros; por su intachable cumpl¡m¡ento en sus labores

ordinarias; por su amabilidad en el diario contacto con sus semejantes; en

fin, por todo cuanto tenga que ver con el hombre nuevo que reclama el

mundo de hoy.

La resoluc¡ón de becas, es decir, dar rebajas a los estud¡antes en las

matrÍculas semestrales, para colaborar con el estud¡o y desarrollo de cada

alumno. Pero para ingresar a estas debe cumplir con los siguientes

requisistos:

1. Méritos - Acádém¡cos

- Coordinadores

- De estudiantes

- De empleados

- Becas de Traba.jo (Secretarias)

- Becas corporativas

- Razones diversas

2. Familiares Directos

El Centro Universitario debe funcionar con un mínimo de cincuenta

alumnos, caso de no ser así, no se abrirá el centro.

3. Gestión productivas

4. Dificultad económica

5. Otras

P ROTCOII Capítulo I - Página l0 I:S POI,
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I.I2. ORGANIZACIO\ ESTRLCTT'RAL Y FT:N('IO}'AL DE LA

}IODAI,IDAD A DISTA\CIA

I.I2.I. ORCANIGRANIA DE GENERAI, DI] NIODAI-IDAD A DISTANCIA.

)
{,5}

)

'' x¡i

t)tRu( ( to\ (; ¡:\ u R.\l- ( o\s. ASESoR

susot nrcctó).r c ENr rn,{L

FACULTAD O
ESCUELA

CONSEJO DE
FACULTAD O

ESCUELA

DECANO O
DIRECTOR

AREA TEC}.ICA

C6NIROS
UMYEPS/14R/OS

INFORMACÍÓN

Y DATOS

GESI/ÓN
CENTROS

CEDIg DEPARTAIIENTO OE

EVA¿ U,4Ci O,VES
EDITORIAL
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I.I2.2. ORGANIGRATIA DEI. CENTRO UNIvERSITARIO SAI-INAS.

Asamhlea Ceneral
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Ll3. I)ES('R¡P('1()\ ¡)E Ft \(.lO\ES

Con el fin de poder dar respuesta a las problemáticas de la Universidad en

general, tanto en su dimensión a distanc¡a como en presencia, el Conseio Gubernat¡vo

s¡endo el máximo órgano de gob¡erno de la m¡sma, se reúne asiduamente y trata de

encontrar soluciones a las cuestiones académ¡cas y adm¡nistrat¡vas, aprobando y

apoyando mejoras que potencien la excelencia académica, tanto de alumnos y de

profesores.

Este Consejo Gubernativo está estructurado de la sigu¡ente manera

Canciller - Presidente

Rector de la Univers¡dad

Vicecanciller

Vicerrectora de la Universidad

Directora de Modalidad Abierta

Delegado del Señor Obispo

Delegado de la Asociación lD de Cristo Redentor

Decanos

Representante estud¡antil

Representante de empleados.

La Administrac¡ón Central de la Modalidad Abierta y a Distancia, está

estructurada de la siguiente manera:

Directora General

Subd¡rectora General

Asistente de Dirección

Gestión de Centros

Centro de D¡stribuc¡ón Bibliográfica (cEDrB)

La Modalidad Ab¡erta y a Distancia está organizada como hemos visto,

med¡ante los Centros Universitarios que existen en todo el pais, estos centros estan
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regentados por la Un¡dad de Gest¡ón de Centros Un¡versitarios cuyas funciones

principales son las siguientes:

. La promoc¡ón de los Centros Universitarios.

. La tutela del cumplimiento y ayuda en las funciones de los Coodinadores y

Secrefanbs de los Centros.

. La información general a los alumnos y Coordinadores.

. La coord¡nac¡ón entre /os Canlros y las distintas Unidades Académico-

Operat¡vas.

. La recepción y distribución de envios de las Unidades Académicos

Operativas a /os Cenfros Universitaios.

. La coordinación de ex,sfenc,as de material b¡bliográfico en almacén y

envios a /os Cenfros.

. En general, recopilar y distibuir en primera instancia esladrsfrcas de

alumnos matriculados por Centros y Caneras.

Cada Centro Un¡versitar¡o esta dirigido por

La Asamblea General

La Junta D¡rect¡va

Coordinador

Subcoordinador

Secretar¡o

Tesorero

Vocales

I.I4. DESCRIPCIÓN DE CARGOS

El Centro Asociado Universitario para su funcionam¡ento contará con los siguientes

organismos y autoridades:

La Asamblea General, es el máximo organismo del Centro Asociado

Universitario. Estará presid¡da por el Coordinador, en su ausencia por el

Subcoordinador; y a falta de estos, por los vocales en orden de elección.

PROt'COII Capítulo I - Página 14 t:sPot-



ñi Control del Material BibliogrdJico Modolidad a Distarrcit - {iTPL
Manual de Organización

La Asamblea General estará integrada por los alumnos que se encuentran

legalmente matricualdos en ese Centro. Esta se reunirá ord¡nariamente una

vez al inicio de cada período de estud¡os para conocer, entre otros asuntos, los

informes de labores y económicos de la Junta Directiva que presentará el

Coordinador y el Tesorero respectivamente así como el Plan de Acc¡ón para el

nuevo ciclo

La Asamblea General se reunirá exlraordinariamente, por decis¡ón del

Coordinador, o por petición escr¡ta de la quinta parte de sus m¡embros. La

convocatoria estará suscr¡ta por el Coordinador, por el Secretario y con

especificación del orden del dia.

Para constituirse en asamblea General de Alumnos con pr¡mera

convocator¡a se requeire la presencia de más de la mitad del número de

alumnos matr¡culados en el Centro Asociado; y, las resoluciones se

tomarán por simple mayoria de los presentes.

De no existir el quorum en esta primera convocator¡a, el Coordinador

convocará a Asamblea General para una hora despúes con el m¡smo orden

del d¡ai la que sesionará válidamente con la presencia de por lo menos el

veinte y cino por ciento de los miembros y las resoluciones se tomarpán con

los votos favorables de los dos tercios de los presentes. En este caso, para
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Son funciones y atribuciones de la Asamblea General:

a) Designar med¡ante elección al Coordinador y demás miembros de la

Directiva del Centro Asociado Universitario para un periodo de dos

años.

b) Conocer el Plan Semestral de Trabajo, presentando al Seno de la

Asamblea por el Coord¡nador.

c) Sugerir al Coordinador o Junta D¡rectiva /as acclones conducentes para

la buena marcha del Centro Asociado.

d\ Aprobar el informe de Labores y Económ¡co presentados por el

Coordinador y Tesorero en cada ciclo.

e) Füar y aprobar cuotas ordinarias y extrcordinarias, rcqueridas para el

funcionamiento del Centro Asociado.
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que las resoluciones tengan validez y obl¡gatoriedad para los alumnos y

para el Centro Aociado, deberán ser ratifiadas por la Direcc¡ón de Modalida

Abierta.

2. La Junta Directiva, estará ¡ntegrada por el Coord¡nador, quien la pres¡de, el

Subcoordinador, el Secretario, el Tesorero y los Vocales,

Los miembros de la Junta serán elegidos por la Asamblea General para un

per¡ódo de dos años, pudiendo ser reelegidos por una sola vez.

Son funciones específicas de la Junta Directiva

a) Establecer las polificas y estrategias de acc¡ón y de servicio del Centro

Asociado, coherentes con los principios generales de la Univers¡dad.

b) Establecer las normas y buscar los mecanismos más convenientes para

el progreso y desanollo del Centro.

c) Elaborar el Plan de Acción y ponerlo a considerac¡ón de la Asamblea

General.

d) Cuidar del buen manejo e inversión de los fondos del Centro Asociado.

e) Nombrar ias comlsiones requeidas para el mejor funcionamiento y

servicio de la entidad.

f) Las demás funciones que le asignaren las Autoridades de la
Universidad.

La Junta directiva se reunirá ord¡nariamente dos veces en el c¡clo; y,

extraordinariamente cuando convoque el Coordinador, a iniciativa prop¡a o

a solicitud del Director de Modal¡dad Ab¡erta o de más de la m¡tad sus

miembros.

En la siguiente página observaremos de una forma más detallada la

descripc¡ón del cargo y función de cada uno de los Miembros de la Junta Directiva del

Centro Asociado Universitario de la Modal¡dad a D¡stancia de Salinas:
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D}-S('RI PCIO\ DT] C..IR(;OS

TíTULO: COORD INADOR

Ánea Coordinación Genera¡

DESCRIPCIÓN: Representar al Centro Asoc¡ado en los

aspeclos acsdém¡cos y administrativos.

REPORTA A: La Asamblea General del Centro Asociado

Universitar¡o.

D¡recc¡ón de Modal¡dad Abierta.

La Sede General en Loja.

SUPERVISA A : Subalternos

COORDINA CON: Subcoord¡nador, Secretario, Tesorero y los

Voca¡es.

REQUERINTIENTOS.

Requerimientos básicos para este cargo:

. Estar matriculado en el centro Asoc¡ado, por lo menos en Tercer Ciclo de cualquier de

las carreras que ofrece la Universidad,

. No haber s¡do sancionado por la Universidad ni estar adeudando al Centro Asoc¡ado.

. Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asociado Un¡versitar¡o.

PROTCOTÍ Capítulo I - Pógina 17 L-SPOL
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f LN('IO)iES Y RESPONSABII-IDADI]S.

. Plan¡ficar tas actividades del Centro Un¡vers¡tario. 
I. Organiza y coordina la supervisión de la práct¡ca docente y las asesorias académicas. 
I. Ejecutar y administrar el plan de acc¡ón y tareas que se deriven de su func¡ón. 
I. Evaluar el plan de acción del Centro Asociado. 
I. Estimular la partic¡pación de la Asoc¡ac¡ón de Egresados de la Modatidad a Distanc¡a a 
I

f¡n de robustecer el trabajo autogestión de los centros univers¡taflos. 
i

I

I
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DT]SCRI P('ION DE CARGOS

TíTULo: SU BCOORD INADOR

Ánea: Coord¡nac¡ón General

OESCRIPCIÓN: Ayuda y planifica con el Coordinador las

actividades administrativas y académ¡cas.

REPORTA A: Coordinador

SUPERVISA A :

COORDINA CON:

T'UNCIONT]S Y RESPONSABII,IDADES.

El Subcoordinador pres¡dirá las comisones que la Junta Directiva nombrare

REQUERT}IIENTOS.

Requerimientos básicos para este cargo:

. Estar matriculado en el centro Asoc¡ado, por lo menos en Tercer C¡clo de cualqu¡er de

las carreras que ofrece la Un¡vers¡dad.

. No haber s¡do sancionado por la Un¡versidad ni estar adeudando al Centro Asociado.

o Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asoc¡ado Universitario.

PROTCO,IT Capítulo I - Página l8 I-:SPOL

Subalternos.

Coord¡nador, Secretario, Tesorero y los

Vocales.

I

I

I

I

Subrogará en sus funciones al Coordinador en caso de ausencia temporal, y en su falta 
I

asumirá la D¡rección hasta completar el periodo para el que fue e¡egido el trrurar. En 
I

ambos casos, el Subcoordinador comunicará por escr¡to el particular al Director de 
I

Modalidad Ab¡eña, previamente a ejercer las funciones. 
I

I

I
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DESCRIPCIóN DE C.tRGOS

TíTULO: SECRETARIA

ÁRea:

DESCRIPCIÓN: Realizar el desarrollo de

actividades admin¡strativas,

Asociado Un¡vers¡tario.

las diferentes

del Centro

REPORÍA A: Coordinador

Auxiliar de Secretaría

COORDINA CON:

FU)iCIONES Y RESPONSABII-IDADES.

. Llevar puntualmente las Actas de la Asamblea General y de la Junta Directiva.

. Atender las matrículas de los alumnos del Centro Asoc¡ado.

. Tener correcta y ordenadamente los Archivos de la Secretaria y del Centro Asociado

. Enviar y recib¡r Ia correspondencia entre el Centro Asociado y la Univers¡dad.

. Las demás funciones que le as¡gnaren la Junta D¡rectiva o el Coordinador.

REQU¡tRrNrrE\TOS.

Requer¡mientos básicos para este cargo:
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I

SUPERVISA A :

Coordinac¡ón General.

Coordinador, Subcoordinador, Tesorero y los

Vocales.

I I

I

. Estar matr¡culado en el centro Asoc¡ado, por lo menos en Tercer Ciclo Oe cualquier de I,I
las carreras que ofrece la Univers¡dad. 

I. No haber sido sancionado por la Universidad ni estar adeudando al Centro Asociado. 
i. Resid¡r en la ciudad dondé func¡ona el Centro Asóciado un¡versitario. 
I. Tener experiencia mínina en cargos similares, por lo menos dos años. 
II
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DESCRIPCION DE CARGOS

TíTULo: TESORERO

Ánea: Coordinación General

OESC RIPC IÓN: Responsabil¡zarse de la actividad económica

del Centro Asociado.

REPORTA A: Junta Directiva

SUPERVISA A : Auxiliares (Si exist¡eran)

COORDINA CON: Junta O¡rectiva

FU:\iCIONES Y Rf SPO\SABII,IDADES.

Recaudar los valores correspond¡ontes a derechos de matrícula y remitirlos a la matr¡z

dentro de quince dias concluido el período de matriculación, así como los valores

provenientes de la venta de libros y anexos, ser entregados en la matriz 15 días antes

de la primera evaluac¡ón.

Llevar correcta contab¡l¡dad del Centro.

Presentar al ¡nicio del c¡clo ante la Asamblea General, una proforma presupuestar¡a,

según lo acordado por la D¡rect¡va.

Recaudar, oportunamente las cuotas establec¡das por la Asamblea General y otros

rubros que se determinaren legalmente.

Responsab¡lizarse en solidar¡dad con el Coordinador de todos los egresos económicos

med¡ante su f¡rma.

REQUERIIYIENTOS.

Roquerim¡entos bás¡cos para este cargo:

. Tener un titulo académ¡co. que sea a t¡ñ con el cargo Contador, Economista o lngeniero

Comerc¡al.

. Exp€rioncia m¡n¡ma de dos años, en el área contable.

. Estar matriculado en el centro Asoc¡ado, por lo menos sn Tercer C¡clo de cualquior de las

caneras que ofrece la Un¡versidad.

. No haber sido sancionado por la Un¡versidad n¡ estar ádoudando al Centro Asoc¡ado.

. Res¡dir en la c¡udad donde func¡ona el Centro Asociado Univers¡tario.
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DI]SCRIPCION DE CARGOS

TiTULo: VOCALES

Ánel Coordinación General

DESCRIPCION: Velar por los intereses de los estudiantes

REPORTA A: Junta Directiva

SUPERVISA A : Estudiantes

COORDINA CON: Junta Directiva

FUNCIONES Y RESPONSABII,IDADES.

. Se el¡girán tres vocales princ¡pales y tres alternos.

. Subrogarán en su orden al Coordinador y Subcoordinador, en su falta o ausencia.

. Representar y velar por ios intereses de los estud¡antes ante la Junta D¡rectiva.

. Colaborar con el Coordinador en la elaboración del Plan de Acción para cada Ciclo de

Estudios.

. Sugerir acciones que contribuyan a mejorar ¡a marcha y funcionam¡ento del Centro

Asociado.

. Ayudar a la organización del acto de incorporación de los Egresados.

REQUERmTENTOS.

Estar matriculado en el centro Asociado, por lo menos en Tercer Ciclo de cualquier de

las carreras que ofrece la Universidad.

No haber sido sancionado por la Univers¡dad n¡ estar adeudando al Centro Asociado.

Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asoc¡ado Universilario.
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Requerim¡entos básicos para este cargo:

I

I
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
CONTROL DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO

ELABORADO POR: Karina Justicia

APROBADO POR Coord inador

FECHA DE APROBACIÓN: 16 lMayo 12O02

PAGINAS: 3 hojas
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2.2. Alcance....

2-4. Responsable de Revisión del Manual

2.5. Revisión del Manual........
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2.8. Documentos Apl¡cables
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
CONTROL DEL IlTATERIAL BIBLIOGRÁFICO

EL

2,2. ALCANCE

Se aplicará en la Secretaría del Centro Universitario de Salinas

2.3. RESPONSABILIDAD

La persona encargada de la actual¡zación de este manual, está en la obligación de

difundirlo dentro de la Coordinación del Centro Univers¡tario.

La persona en€rgada de la aprobación de este manual deberá hacerlo en un

plazo no mayor de 5 días laborables.

2.4. RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

La Secretaria del Centro Universitario, es la persona encargada de actual¡zar

este manual.

La Coordinadora del Centro Universitario es la persona encargada de revisar y

aprobar el manual.

2.5. REVISIÓN DEL MANUAL,

Este manual debe ser revisado una vez al año, después de la fecha de su

aprobación.
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2.1. PROPÓSlTO

Para el buen func¡onamiento de una institución que cuyo fin es la educación a

distancia, es necesario elaborar procedimientos para controlar de una manera eficaz

el control del Mater¡al Bibliográfico que se solicita a la Sede Central en Loia,
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2.6. CÓDIGO DE IOENTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Los códigos de ¡dent¡ficación de documentos, se encuentran d¡vididos de la

siguiente manera:

PRIMERA PARTE

Dos lelras

SEGUNDA PARTE

Dos lelras

TERCERA PARTE

Tres dígitos

La Pr¡mera parte conesponde a la identificación de informac¡ón de las

diferentes actividades. Ejemplo:

PR. Procedim¡entos

PL. Politicas

DF. Diagrama de Flujos

FR. Formatos

LC. Lista de Códigos

La Segunda parte se refiere a la identificación del propio procedimiento

Ejemplo:

MB. Material Bibliográfico

RD. Reporte de Documentos.

La Tercera parte se refiere a la elaboración secuencial de un número que es

as¡gnado al proced¡m¡ento, al diagrama de flujo, a las políticas. Ejemplo: 001 - 002

Ejemplos;

DF.DM,OO1

PR.DM.OO1

2,7. LISTA DE DISTRIBUCIÓN.

De este manual se entregará una cop¡a a:

. Coord¡nador del Centro Universitario

. Secretaria del Centro Universitario.
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2.8. DOCUMENTOSAPLICABLES.

Los procedrm¡entos que se van a elaborar son:

PR.RB,OO1 Procedimientos para el Control de Recepción del Material

Bibliográfico según matrícula del estudiante.

PR,SB.OO2 Proced¡mientos para Sol¡citar el Material Bibliográfico a la Sede

Central en Loja-

PR.MB.OO3 Procedimientos para Rec¡bir el Material B¡bliográf¡co que envian

de Loja.

PR,SS.OO4 Proced¡m¡entos para Solic¡tar el Saldo del Material Bibliográfico a

la Sede Central en Loja.

PR.EB.OO5 Proced¡mientos para Entregar el Material Bibliográfico a los

alumnos.
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2.8.I. PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION

DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO SEGÚN MATRiCULA

DEL ESTUDIANTE

C0DIG0: PR.RIl.00l

Karina Justicia

APROBADO POR: Coord inad or

FECHA DE APROBACIÓN: 16 lMayo t2002

PAGINAS 4 hojas

2.8. 'l .'1 . Propósito

t,§Po¿

2.8.1 .2. Alcance

2.8.1.3. Responsable de la Revisión

2.8,1 .4. Revisión del Proced¡miento..

2.8.'1.5. Documentos Aplicables.....,..

2.8. 1.6. Diagrama de F|ujo.................

2.8.1 .7 . Procedimientos ,..,....

Anexo A: Diagrama de Flujo para el Control de Recepción del Material

Bibliográfico según matrícula del estudiante DF.RB.O0I ......., ......... 29

Anexo B: Formato de Alumnos y del Material que ha sido solicitado FR.R8.001.. 30
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION DEL

MATERIAL BIBLIOGRÁFICO SEGÚN MATRÍCULA DEL

ESTUDIANTE

CODIGO: PR.RB.00l PA(;t\..\ I D¡t {

2.8.1.1. PROPÓSrrO

Este procedimiento tiene el propósito de:

. Optimizar la administración de recepción del mater¡al bibliográfico según la

matrícula del estud¡ante.

. Responder de manera eficaz cuando se recepte el material b¡bliográfico según

la matrícula de los alumnos,

2.8.1.2. ALCANGE

Este procedimienlo se aplicará en la Secretaría del Centro Universitar¡o, de tal forma

que:

2.8.I.3. RESPONSABLE DE LA REVISIÓN.

La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento

2.8.'1.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento debe ser rev¡sado una vez al año, después de su fecha de

aprobación.

PROT'CO.v Capírulo2-Página27 ESPOI.

. Se pueda mantener la organizac¡ón y la administración de¡ material

bibliográfico que se recepta.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCIÓN DEI-

MATERIAL BIBLIOGRAFICO SEGUN MATRICULA DEL

ESTUDIANTE

CÓDIGO: PR.RB.OOI P..\C;l\.\ 2 t)t.. {

2.8,1.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: D¡agrama de Flujo para el control de recepción del material b¡bliográfico

según la matrÍcula del estudiante.

ANEXO B: Formato de alumnos y del material que ha s¡do solicitado.

2.8.1.6. DIAGRAMA OE FLUJO

En el Anexo A página 29, se encuentra el Diagrama de fluio para el control de

recepción del material bibliográfico según la matrícula del estudiante.

2.8.1,7, PROCEDIMIENTOS

l,sptij
ALUMNO

1. Entrega el comprobante de matrícula a la Secretaria

SECRETARIA

2. Llena el formulario de matricula manualmente. ' " ti

3. Llena en la base de datos el material b¡bl¡ográfico que ha cancelado el

alumno.

4. lmprime un reporte diario de los alumnos matriculados para un mejor

control-
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION DEL

}ÍATERIAL BIBLIOGRÁFICO SEGÚN }TATRÍCULA DEL

ESTUDIANTE

CÓDIGO: PR.RB.OOI PAGIN.{ 3 DII .t

ANEXO A

DF.RB.OOI: Diagrama de Flujo para el Control de Recepción del Material

Bibliográfico según Matrícula del estudiante
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ANEXO B

FR.RB.0O'!: Formato de Alumnos y del Material que ha s¡do sol¡c¡tado.

ñi
lnforme de Alumnos Matriculados

No. Apellldo3 y nombres

1 SUAREZ ROJAS PATRICIO ARTURO

Caffora

ADMINISTR,ACION EN BANCA Y FINANZAS

Materia C¡clo

PRIMEROMATEMATICAS

MET. ESÍUDIOS
ECONOMIA 1

CONIAEILIDAD
AÑfROPOLOGIA

2 JUsTlcrA REA EVEUN KARTNA coNfABrLroAD y AUDTToRTA TEMÁT|CAS MATEMÁTIcAs
MET, ESTUOIOS
CONTABILIDAD

ANTROPOLOGIA

PRIMERO

PSICOTOGIA

MET, ESTUOIOS
ANfROPOLOGIA

3 PALMA PERERO MARIA AUXILIAOO&q PSICOTOGiA

PRIN FILOSOFICOS

Salinas, 26 de mayo del 2002

SECRETARIA

PROTCOIf Capirulo2-Ptigiru-10 t;sPol-
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL

BIBLIOGRÁFICO A LA SEDE CE}*TRAL EN LOJA

]t.\-rt_RI \t_

CÓDIGo: PR.SB.OO2 PAGINA I DE 4

2.8.2.',t. PROPÓStTO

Este proced¡miento t¡ene el propós¡to de:

. Optimizar la admin¡stración de sol¡c¡tud del Material B¡bliográfico a la Sede

Central en Loja, según los alumnos matriculados.

. Responder de manera eficaz cuando se sol¡cite el mater¡al bibliográf¡co.

?,8.2.2. ALCANCE

Este procedimiento se apl¡cará en la Secretaría del Centro Universitario, de tal forma

que:

Se pueda mantener la organizac¡ón y la administrac¡ón del material

bibl¡ográfico que se debe solicitar a la Sede Central en Lo,a.

2.8.2.3. RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

La Coordinadora es la persona encargada de rev¡sar el proced¡miento.

2.8.2.4, REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento debe ser revisado una vez al año, después de su fecha de

aprobación.

PROTCOTI Ctpítulo2-Página32 TSPOL
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PROCEDI}IIENTOS PARA SOLICITAR EL

BIBL¡OGRÁFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

}IATERIAL

CóDIGO: PR.SB.OO2 PÁGINA 2 DE 4

2.8,2.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: D¡agrama de Flujo para sol¡c¡tar el Material Bibliográfico a la Sede Central

en Loja.

ANEXO B: Formato del material que se solicita a la Sede Central.

2.8.2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo A página 34, se encuentra el Oiagrama de Flujo para sol¡citar el Material

Bibliográfico a la Sede Central en Loja,

2.8.2.7. PROCEOTMTENTOS.

SECRETARIA

1. lmpr¡me un ¡nforme semanal para sol¡citar el maler¡al b¡bliográfico

según la carrera de todos los estud¡antes matriculados en el semestre.

2. Envia a la Sede central el informe de solicitud de ped¡do

SEOE CENTRAL

3. Rec¡be la sollc¡tud del mater¡al b¡bliográfico del centro Universitario de

Salinas.

4. Comprueba los datos según las matrículas, enviadas por el Centro

universitario de Salinas.

5. Envía el material b¡bliográfico a Sal¡nas.

PROTCOTI Capitulo2-Ptigina33 r.S POL
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL

BIBL¡OGRÁFICO A LA SEDE CENTRAL E\ LOJA

i\IATERIAI,

CÓDIco: PR.SB.OO2 PAGINA 3 DI' 4

ANEXO A

DF.SB.002 Diagrama de Flujo para Solic¡tar el Material Bibliográfico a la Sede

Central en Loja
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL

BIBLIOGRÁFICO A LA SEDE CENTRAI- EN I,OJA

CÓDICO: PR.SB.OO2

TIATERIAL

PAGI¡-A.I DE.I

ANEXO B

FR.SB.002: Formato del Mater¡al que se Solic¡ta a la Sede Central.

§i
flniversidad Técnica Particular dc Loia

l,l od,ali.d.aÁ, w D í¡.ta¿aí*
Cerrtro Unil'ersit.rrio dc Sa linas

Solicitud del Material Biblioqráfico
a la Sede Central en Loia

No. Carrera

AOMINISTRACION EN BANCA Y FINANZAS

M ateria Cant¡dad Total

MAIEMAfICAS
MET, ESTUDIOS
ECONOMIA 1

CONTABILIDAD

ANfROPOLOGIA

I
8
5
7

6

3 PSICOLOGIA

PSrC0r0GfA 1

MET, ESfUOIOS
PRIN, FILOSOFICOS

ANfROPOLOGIA

5

5

4

Salinas.26 d€ mayo del 2002

SECRETARIA
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PROCEDI}TIENTOS PARA RECIBIR

BIBLIOGRÁFICO QUE EN\¡ÍA:{ DE LOJA

ul. ltATERtAt_

CODIGO: PR.ñI8.00-3 PAGINA I DE 3

2.8.3.'r. PROPÓSrro

Este proced¡miento tiene el propósito de:

. Opt¡m¡zar la admin¡stración para recibir el material bibl¡ográfico enviado desde

la Sede Central.

. Responder de manera eficaz la recepción del material bibl¡ográfico enviado de

la Sede Central.

2.8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en la Secretar¡a del Centro Universitario, de tal forma

que:

Se pueda mantener la organ¡zación y la administración del Material

Bibliográfico que se recibe desde la Sede Central en Loja.

2.8.3.3. RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento

2.8.3.4. REVISIÓNOELPROCEDIMIENTO.

El procedim¡ento debe ser revisado una vez al año, después de su fecha de

aprobación.

PROTCO.IT Capítulo2-Ptígina37 r-SPOL
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PROCEDI}IIENTOS PAR{ RECIBIR EI- ]\TATERIAL

BIBLIOGRÁFICO QUE ENVÍAN DE LOJA

C]ÓDIGO: PR.}IB.OO3 PAGINA 2 DT] 3

2.8.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: Diagrama de Flujo para recibir el Mater¡al Bibliográfico que envian de Loja.

2.8.3.6. DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo A página 39, se encuentra el Diagrama de Flujo para recibir el Material

Bibliográfico que envían de Lo¡a.

2.8.3,7, PROCEDIMIENTOS

SECREÍARIA

1 . Recibe el material bibliográfico enviado por la Sede Central

2. lngresa los datos del material en la base de datos, para sacar

automát¡camente el saldo de libros.

3. Comprueba s¡ está correcto el pedido, según lo sol¡c¡tado.

4. Si no está correclo el pedido, real¡za el procedimiento anterior.

PR,SS.OO4.

5. Si está correcto el material solicitado, archiva el documento recibido del

material, en las carpetas de Material Bibliográfico Solicitado.

6. Organiza los libros para la entrega respectiva, a los alumnos.

',.ü)¿
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PROCEDI}IIE\TOS PARA RECIBIR EL }IATERIAL

BIBLIOCRÁFICO QUE ENViAN DE LOJA

CODIGO: PR.NIB.003 PA(;¡:\iA 3 DE 3

DF.MB,OO3

de Loja.

ANEXO A

Diagrama de Flujo para Recibir el Material B¡bliográf¡co que envían
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PROCEDI}IIENTOS PARA SOI,I(]ITAR EL SAI,DO DEL

\IATERIAL BIBLIOGRÁFICO A LA SEDE (]E\TRAL E).i I,OJA

CODIGO: PR.S5.004 PAGINA I DE 4

2.8.4.1. PROPÓS|TO

Este procedim¡ento tiene el propós¡to de:

. Optimizar la administración de solicitud de saldos del material bibliográfico a la

Sede central en Loja, según los alumnos matriculados.

o Responder de manera eficaz cuando se solicite el saldo del material

bibliográfico.

2.8.4.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en la Secretaria del Centro Un¡versitario, de tal forma

que:

Se pueda mantener la organizac¡ón y la administración del material

bibliográfico que se debe solicitar a la Sede Central en Loja.

2.8.4,3. RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento

2.8.4.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento debe ser revisado una vez al año, después de su fecha de

aprobac¡ón.

PROTCO.IT Capírulo 2 - Página 4l t:sPot.
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL SALDO DEL

MATERIAL BIBLIOGRÁFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SS.001 PAGINA 2 DE 4

2,8.4.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: D¡agrama de Flujo para solicitar el saldo del Mater¡al Bibliográfico a la Sede

Cenfal en Loja.

ANEXO B: Formato del material que se solicita a la Sede Central.

2.8.4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo A página 43, se encuentra el D¡agrama de Flujo para sol¡c¡tar el Material

B¡bliográfico a la Sede Central en Loja.

SECRETARIA

1. lngresa los datos del material bibliográfico faltante.

2. lmprime la solicitud del saldo del material bibliográfico

3. Envía la solicitud a la Sede Cenkal en Loja.

SEDE CENTRAL

4. Recibe la solicitud del saldo del material b¡bliográf¡co del centro

Un¡versitario de Salinas.

5. Comprueba los datos según las matriculas, enviadas por el Centro

un¡versitario de Salinas.

6. Envia el material b¡bl¡ográfico faltante a Sal¡nas.

PROTCO,II Capítulo2-Página42 Í.sPot-
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL SALDO DEL

NIATERIAL BIBLIOGRÁFICO A LA SEDE CE:'iTRAL E\'LOJA

CODIGO: PR.SS.00,l PACINA -1 DE.l

DF.SS.O04

ANEXO A

Diagrama de Flujo para Solicitar el Saldo del Material Bibliográfico

a la Sede Central en Loja
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PROCEDIiIIIENTOS PARA SOLICITAR EL SALDO DEL

NTATERIAI, BIBLIOGRÁFIC]O A I,A SEDE CENTRAI, EN LOJA

CÓDIGO: PR.SS.OO4 PAGINA 4 DE .I

ANEXO B

FR.SS.003: Formato del Saldo que se Sol¡cita a la Sede Central.

§í

Unir ersidad 'l'écnica Particular de l.oja
l-1 odalidad, a, D í,*a'¡aí*

Centro Universit¡rio de S.r li rr¿s

lnforme para Sol¡citar el Saldo del Material Biblioqráf¡co

No Carrsla

ADMINISTRACION EN EANCA Y FINANZAS

Matoria Cant¡dad Total

MAIEMÁfICAS
MET. ESTUOIOS 1

2 PSICOLOGIA PS!COLOGfA

PRIN FILOSÓFICOS

1

1

Ruego comprobar el envío del material, por lo que sol¡c¡to nuevamente el mater¡al que nos
hace falta por entregar a los alumno.

Seguros de conlar con su pronta respuesta a esta sol¡citud.

Atentamente,

SECRETARIA

PROTCO,II Capitulo2-Ptigina44 Í,SPOL
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PROCEDI}IIE}-TOS PARA ENTRECAR

BIBLIOGRÁFICO A LOS AI-UNT:\iOS.

EL }IATERIAL

(IODIGO: PR.E8.005 PAGINA I DE.I

2.8.5.'r. PROPÓStTO

Este procedimiento tiene el propósito de

Optimizar la adm¡nistrac¡ón para entregar el Material Bibliográfico a los

alumnos matriculados en la univers¡dad.

Responder de manera eficaz la entrega del Material Bibliográfico a los

alumnos.

2.8.5.2. ALCANCE

Este procedimiento se apl¡cará en la Secretar¡a del Centro Universitario, de tal forma

que:

Se pueda mantener la organización y la administración la entrega del Material

Bibliográfico a los alumno matriculados,

2.8.5.3. RESPONSABLE OE LA REVISIÓN

2.8.5.4. REVISIÓN DELPROCEDIMIENTO.

El procedimiento debe ser revisado una vez al año, después de su fecha de

aprobac¡ón.

q9P0¿
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PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGAR

BIBLIOGRÁFICO A LOS ALU]!I:{OS.

E,I, ]\IATERIAI-

CODIGO: PR.EB.005 PAGINA 2 DE.I

2.8.5.5. DOCUMENTOSAPLICABLES

ANEXO A: Diagrama de Flujo para Entregar el Mater¡al B¡bliográfico a los alumnos

ANEXO B: Formato para controlar la Entrega del Material a los alumnos.

2.8.5.6. DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo A página 48, se encuentra el D¡agrama de Flujo para entregar el Material

Bibliográf¡co a los alumnos.

2,8,5.7. PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

1. lmprime una lista en el cual va a constar el nombre del alumno y el

material b¡bliográfico que se debe entregar.

2. Comprueba y entrega el material que se pagó en la matricula.

ALUMNO

3. Recibe los libros y procede a dejar constancia en el reporte, los l¡bros

recibidos med¡ante la firma.

SECRETARIA

4. Archiva el ¡nforme una carpeta de enfega del material bibliográfico

PROTCO,IT Capítulo2-Págino17 f-sPot.
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PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGAR

BIBL¡OGRÁFICO A I,OS ALUMNOS.

EL ]\TATERIAL

CÓDICO: PR,EB.OO5 P..\(;l\..\ .l Dll .t

DF.EB.OO5

alumnos

ANEXO A

Diagrama de Flujo para Entregar el Material Bibliográf¡co a los

SECRETARIA AI,U}INO

I

l

.t
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CóDIGO: PR.T]B.OO5

FR.EB.004 Formato

a los alumnos

P.\GI\,\.1 I)t. {

ANEXO B

para Controlar la Entrega del Material Bibliográfico

§i
L'nirersidad'l'écnica Particu lar de l.oja

14 od.aliÁadt a, D í,rtefiaf ,a,
Ccntro U níversitario de S.rlin¡s

l¡fof¡ne deJntreqa del Material Biblioqráfico a los Alumnos

No. Apollidos y nombros

1 SUAREZ ROJAS PATRICIO ARTURO

Carrora

AOMINISTRACION EN BANCA Y FINAN¿AS

Matsria

MATEMATICAS

ANfROPOLOGIA
MET, ESTUOIOS

ECONOMIA 1

coñf^RI rnan
Ciclo: Pomero Fima de enlrega

2 JUST¡CIA REA EVELIN XARINA CONTAEILIOADY AUDITORIA MATEMATICAS
MET ESTUDIOS

ECONOMIA 1

CONTABIL OAD

3 PALMA PERERO MARIAAUXILIAOOM PSICOLoGíA MATEMAfTcAS
MET. ESfUOIOS
MET. ESTUDIOS

ECONOMIA 1

CñNTAnl tnan

Ciclo Pnmero Firma de enlrega.

Sal¡nas, 5 de junio del 2002

SECRETARIA

PROTCO.If Capitulo2-Ptigina19 T,SPOL

PROCEDI}TIENTOS PARA ENTREGAR EI, NIATERIAL

BIBLIOGRÁFICO A LOS ALUMNOS.

Cido: Prirn€ro Fima @ enlrega:_
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3. MANUAL DE USUARIO

3.T. INSTALACIÓN

3.1.1. REQUERIMIENTOS DE HAROWARE Y SOFTWARE

Es necesar¡o que la UTPL - Centro Universitario de Salinas, deba cumplir con

los requerimientos necesarios, para un correcto funcionamiento del Control del

Mate ri al Bibliográfico " MAG I C 1 .0".

Estos requerimientos son los siguientes

HARDWARE

Tabla 3.1 D€scr¡pción del Hardwars

SOFTWARE

ijTñnoo,'ir,
Windows Millennium 2000.- El paquete en

español, con su respectiva licencia.

1

1

Computador htel Pentium IV 1.5 GHz.

o Case ATX Mainboard PCChip 930 incluye son¡do.

. Fax-Modem, Redffarjeta Video TNT 32lt'lb,

o Procesador lntel PM.5 GHZ

. Memoria RAM 256Mb

. D¡sco Duro de 40 Gb Maxtor / Floppy 3.5" 1.44 Mb.

. Mon¡tor de '14" Aoc/Teclado y Mouse PS/2

. CD-ROM 52x LG

. CD REWRITER LG 40 X 24 X 10 (No es necesar¡o, puede ser

opc¡onal)

r lmpresora (Puede ser matricial, ¡nyección, etc)

PROTCO,II Capítulo3-PtiginaS0 ESPOI.
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ff
Off ice

WinZip 8.0,- El paquete de W¡nzip, sirve pa?

compr¡mrr los archivos.

3.1.2. INSTALACIÓN INICIAL DEL SISTEMA.

Para ejecutar el Control del Material Bibliográfico "MAGIC 1.0", debemos

¡nstalarlo primero. A continuación indicamos los pasos que debe segu¡r el usuario:

1. Haga clic en el botón -EEl de la Barra de Tareas.

2. En el menú, haga clic en la opción Programas.

3. Luego busque Explorador de Wlndows, y haga clic como se indica la Figura

3.1

l¡¿ dcr:l'd.ofo

Xm óorro¡qf..

$rc ti ¡""-¡
l,in

..:C r"t''I r-,-*.
f$ c"nt-'"
$ ¡*,
e ^,.*
F r-r,

& t,stú¡,¡sJLú,...

$.r..r-..-

. ! xsaos

9i o,io.r Esn
r @ rinAlt".r

E¡ ¡sEr t¡..r
'EB r¡uo.¡r r,.rp.o
&l yi,É.cr o,&d(
j t -li.r o uaol OrÚ ,
J rirororu rot
El vuoo P*¡,Pr:r
f;t xt-orwo,r
B "ersr.¡owd.E v"zc

¡ B r.¡,*.:¡to¡

Figura 3.1 Menú ln¡cio

POTr'ERPN I
ElfiE

EN:EI
a!?-.

W¡r¿b8.0

E
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Office 2000. - Microsoft Office 2000 en español, incluye

Word, Excel Power Point y Access. Este últ¡mo necesario

para ejecutar 'MAGIC 1.0"
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\¡rH.d'd ,'; t: X n 1-

4. Haga clic en Disco C (Disco local).

¿..,ñ Eeañ Y.
¡ &¡...i,¡ Q¡¡on

Figura 3.2 Vontana ds Explorador de Windows O¡sco Local C

5. Haga clic en el botón

W¡ndows.

6. Luego haga clic en la opción

I Archivo del menú Principal del Explorador de

carpeta, llamada CONTROL BIBLIOGRÁFICO, Ver Figura 3.3

Er,si.. Br¡¡úr- ¿r,/ó.

x:rr 5.
A¡de Eü] Y,r

b'
--f a¡c¡¡ros ct

I aFaHruo! ar!

. J arH6¡d. e,
I eal¡aa

. i all,Á¡l

. j eLGr,

0G6Ino ó t¡r¡rd \r¡.Íl

Pr...{rih O 9ir..dt Po&
li{. i¡ c&¡o ó l¡h.dt t.a

Oo
CaFo+os @uG¡o
SaFo{ros D¡ oñTA8[]oAo
¡¡Foarcs m ránrlta

f, ta!¡cú
f la¡o¡
¡r¡n^, FE

llEss
f Ho(E/
O¡¡o¡'¡ro¡
f*
f, ry oe¡'¡r¡
Oom[¡?m:
C PFoGna-r

f slcuBo z@
:surt,os
f -E!.d
lvñ.ca¿
)-,o¿

3-d
E o,§sEs. rsr

I r¡E--

y creamos una nueva

¿ar r! . - ,.,!l
lJ

¡!
r.l
ú
>l
:¡
_l

E ur.do l,¡5 @

E rE.: v,e Ga

E P x. e,ÚrÉ
lr O xyo6ñn

o omüÍ(mr
F ¡ PñooRA1

f st6uño 2@
a) suEroo§

É: ¡ ú'@d
.:J v¡r.C.o2

r ¡ w.!a,¡
,J -88

,l
!-

43:, >

Figura 3.3 Vantana de Explorador do Windows - Croar carpota

7. Automáticamente aparecerá una carpeta Nueva donde debe de escribir el

nombre de la misma, en este caso, CONTROL BIBLIOGRAFICO. Ver figura

3.4.

-r-tIEEi
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!
.ft
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:l Sa6t)Fo t(Ú?
:JsuELoos
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§ 10¡ñ6 sr.s
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Dlrco lo(.1 (c:)
.,1
-.,]
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ñ corpot,o

IE

lltrtEt

F¡gura 3.4 Vantana de Explorador de W¡ndows - Nombre de Carpeta

8. El usuar¡o puede observar la nueva carpeta creada en la s¡guiente figura.

Figura 3.5 Ventana Explorador de Windows - Nueva Carpeta

c0TF0! 8r8!0Gaa¡rc0

: loeb.dfCl
O aForñas @LE0r0
lf aForñ/ftt Dt coN faB¡¡lD¡o
J
-.,rr
J
.i
-.,r
J
ü
__l)r
rJ)r
--.1

-J
I
Jr
J

8A¡iC0

E
rt55
HtcluY

0FFrc¡?m€

stcljco ¡Et
suELo0s

COTROL
BIBLIOGRAFICO

No h4 tnriú q- ñdr r .d.

at co¡not 0tBUoGllafl at¡ EI
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9. Como el paquete del programa v¡ene comprimido en tres d¡squetes, tenemos

que descomprimirlos mediante el programa de WinZip, (prev¡amente ¡nstalado

en el computador). Los d¡squetes están enumerados de la siguiente manera:

#1,#2y#3.

10. lnserte el disquele # 1 y en el área de todas /as carpetas, haga clic en D¡sco

3'h (A:) de la ventana de Explorador de Windows. Ver Figura 3.6

Figura 3.6 Vontana Explorador de W¡ndows

Áueas de Contenido y todas las carpetas

11. Del área de conten¡do haga doble clic en Se presenta la pantalla de

presenlación de Winzip, como muestra la Figura 3.7 en la página siguiente

Area de
todas las

carpetas

de

contenido

I
.ft

I¡

1¡¡ x..'¡c.-
O Í.iie

CJ ¡ryr¡*
o nE5PA"00a@s

CDÉó}lAt
a D@ b.¡ lC I

Drsco do 3X (A )
MAGICI

w,eo ri
r¡d.¿ó 10d7/¡O2l l a0

E
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!)

IHATT Yf¡U FOB IFITI¡E wTU PI

Ttü b . ft+ h¡dird urcddaod vc¡ion lo .vd¡dfun u.. onb.

fl¡ t¡dda¡d vain doc¡ not ddq, úS rdir
Yo¡ ca old¡r tt¡ qila¡d vado qlllc. b¡¡ plsr, or by md.

hmcdrlc ü&E drúvlty b cvdSh fiorn r*r.wiuip-cun

lfrr,r EvcLrction Li:cnsc Er{a lcartratioo Codc...

I undÉrltüd th.l I ra¡r ura rr/irüip only for ovoluatim
pr,r.po¡"r. ü¡biccl lo lhr lq!¡ ol thc Eval¡Cion Li,cún.r. !.!d
lh.t .rrt olhcr u¡! rcqu-c. payncnl ol thc rcg¡:tiation lcc-

I Aqrlc 0ut Qrdering ldo

12. Haga clic en el botón r&F I

disquete que está en la disquetera es el Primero, además sol¡c¡ta que se

inserte el Tercer o últ¡mo disquete, Ver figura 3.8

Th€ dsk¿ttc h óive A b úÉ frd disklitr ol a ¡püned dclive slt

Pb¿6o ¡1süt ho bsl dbkdto of tfro sp¡nned sd i{o üro drivo ¿¡d soloct 0K

Figura 3.8 Mensajo d6 lnformac¡ón WINZIP

13. lntroduzca el disquete # 3. Haga clic en el botón

aparecerá la pantalla como muestra la F¡gura 3.9, en la siguiente página

:l

v

¡ wn009lt
a
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Figura 3.7 Pantalla de Presontación de W¡nz¡p

. El mensaje que se muestra indica que el

llwt'¿¡,

Accpld C¡ncdar I

ESPOL
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f r.cl

Eltd to: [05¡r¡/drvc¡:

! Ercdorlo

E)dr&t

-ñÉ :-r t íiPc
3El 0ñ.o¿3rA)
3 A DEco bc¡¡ fC )

t t ¡irr itios é r.d
i fl M6 dmúrÉ¡lo¡

C MiMd.rín

ciE t I

H+l

U.e,FoHd I

)t .,,

f 'jfi,:.)ea l ".,
(r a¡nr
r^ F¡{ [-
T qvrwf.oüi! tu
T stb dd.. ña

F U¡c lü¡r rEE

lSei¡a¡ O na¡¡ ¡¡¡a :TdC I ñ., ¿326X8

F¡gura 3.9 Pantalla Extract to

Err.d ls

t, , ': haga clic en §14. En el cuadro combinado

15. De la l¡sta seleccione CONTROL BIBLIOGRAFICO

16. Haga clic en el botón Et.d

17. Se muestra un mensaje que indica que ¡nserte el d¡squete # 'l

ilr,. IJ
Please inserl disk number 1 o[ thc spanned Zip tile into drivc A:.

C¿ncel¿r

Figura 3.10 Monsaje do lnformación - lnsorte disquete 1

Y aparecerá una ventana de información mn

!ttttt \.r a
Figura 3.11 Barra do Progreso

PROTCO.IT CapituloS-P.igina56 t-sPot,

18. Haga clic en el botón

una bara de progreso. Ver figura 3.11

\ceptar



Control del Múerial EibliográJico Modalidad a Distancia - {!TPL
,Vanual de l'suario

19. Luego inserle el disquete número # 2 y haga circ en et botón í...-..**p-!gi.......j

Phasa irs¿¡t did< rurba 2 ol tho sparned Zi¡ fla hlo dtiva A

Canc¿l¿t

Figura 3.12 Msnsaje de lnformac¡ón - lnserte disquete 2

Ple¿se inse di*, nunbcr 3 th¿ sp¡rn¡d Z¡p filc hto d¡ivc A

Jsl-xl

-51

Eil6 Acrh. Qptioñ¡ Hclp
t

5 650 672 49:z 2A8/.

'g) 6I Ge@ry
Exlr.ci Mow Ch.cko'¡ WÉqdNovr Opon F¡vqlo* Add

QlvÁo1Ci;a; 1 2/O7 / 2002 1 4

Sobcl.d0fil¿.,0brt.¡ lfotrt 1 ñc, 552BKB {lz
F¡gura 3.'14 Pantalla de lnstalación correcta - W¡nzip

\l/iúip

Name Modif¡ed

{WirZip fur¡.eg¡.re.edl - XAG¡Cl.zb

PROTCO.II Í_sPot,

ñí

20. Luego inserte el d¡squete número # 3 y haga cl¡c en el botón.

trfrnAp -rl

cd'ceb I
\ceDt¿r

Figura 3.13 Monsaje de información - lnserta d¡squeto 3

21. Espere hasta que cargue totalmente el programa. Una vez instalado aparecerá

la ventana de la figura 3.14

I P.ckcd I Pcthsi¿c I 86ü0
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3.I.3. ARRANQUE DEL SISTEMA

Una vez ¡nsta¡ado el programa de Control B¡bliográfico, el usuario puede

¡ngresar de diferentes maneras.

.t Med¡ante el Menú lnicio

1. Haga cl¡c en el Uotón -@J de la barra de tareas. En donde se desplegará

un menú de opc¡ones. Como se puede observar en la F¡gura 3. 15

Figura 3.15 Menú inicio

2. Escoja la opc¡ón Programas y haga cl¡c en MAGlCl, inmedialamente se

ejecutará el Control del Material Bibliográfico. Ver figura 3.16 en la página

sigu¡ente.

4'i;rlr(.),r
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ádñ ürt-ñrr. D6. !r¡15

UtllvEN§IDAD TECTITCA PA.RTICÚLAN DT L(}.¡A

,@e.Ottsw
Cát o lrrlE lt lo I út.,

?q¡¿ E¡poI R ñúr 106r lor daaGlb.,
E .Fryf'l.oráFú.ÉagdFó

I AGIC V.ríon LO

rl|lEI

lldrrd d.l Lda.¡J B'5l¡q¡¡¡Eo

Figura 3.16 Pantalla de Bienvonida al Control dBl Matorial B¡bliográf¡co

3. Haga clic en el botón de la pantalla de Bienvenida, automát¡camente

aparecerá la pantalla principal del Control

l5l08Eoo2 I li2E:36

.¡. d¡.-f ¡¡¡¿j¿¿r

F¡gura 3-17 Pantalla Principal del Control

t#*

llI'tIlI 6lc l0.l¡d.¡f..r.bl
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.! Mediante el Explorador de Win¡lprrys

1. Haga ctic en el botón -@l
2. Escoja mediante un clic la opción Programas.

3. Haga clic en la opción de Explorador de Windows.

Figura 3.18 Menú lnicio - Explorador de Windows

4. A cont¡nuación se muestra la pantalla de la figura 3.19

F¡gura 3.'19 Vontana de Explorador de Windows

3
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5. En el área de Todas las Carpetas, haga cl¡c en la Carpeta de CONTROL

BIBLIOGRAFICO. Ver figura 3.20

fuea de
todas las

Carpetas

Área de

Conlenido

1

Figura 3.20 Ventana Explorador Carpeta del Control Bibliográf¡co

6. En el lvea de Contenido haga clic en MAGIC 1

.l Mediante el Acceso D¡recto

Haga doble clic en el Accsso Dlrecto de MAGIG 1.0, que se encuentra en

escritorio de W¡ndows. lnmediatamente ingresará al control del material

b¡bliográfico.

F¡gura 3.2'l lcono de Accoso Diraclo
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3.2. OPERACION

3.2.1. INTERFACE GRÁFICA

3.2.1.1. lntroducción al Ambiente de Windows.

En esta secc¡ón se presenta el Ambiente Windows y le permit¡rá aprender

como realizar las tareas más comunes rncluidas aquí.

3.2.1.2. ¿Qué hay en la pantalla de Windows 2000?

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán

determinados iconos en su escritorio, pero los más importantes se presentan en la

sigu¡ente tabla.

lcono

rl1 Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y

administra¡ sus archivos.

Si hace clic sobre el que encuentra en la barra de tareas, podrá

iniciar programas, abrir documentos, cambiar Ia configuración del

Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más.

Tabla 3.2. lconos pr¡ncipales del escr¡torio do Windows

lr l nido 
I

$

Dcscripción

PROTCOITT I:SPOL

I

J

I

I

Mi PC
I

lHrS, 
aoUf. clic en este icono para ver los recursos airnoniutes 

"n I

Ita 

reO si su PC tiene acceso a ésta o puede conectarse. 
I

lLa papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal 
I

la" 
to, ur"t iros eliminados. Puede uriliza¡se O*. ,..rP"r- 

|

larchivos eliminados por error. 
It,

I

Capítulo3-Ptigina62
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3.2.1.3. El botón de lnicio y la Barra de Tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón -@len la Barra de

Tareas de la parte inferior de la pantalla. Está predeterm¡nado que siempre eslén

visibles cuando Windows este en ejecuc¡ón.

[]o«in in ic io Barra de tarcas

f frPq'
Figura 3.22 Botón lnic¡o y Barra de Tareas

3.2.1.4. lniciar el trabajo con el menú ln¡c¡o.

Al hacer clic en el botón úktbbl verá un menú que contiene todo lo - " '';

necesario para comenzar a utilizar Windows

Tabla 3.3 Menú de lnicio

lcono llace rsto

Presenta una lista de progrornas que podrá iniciar

Presenta una lista de documentos que abrió prev¡aitente

Prescnta un Iislado de /o.! ,r¡mrrs docamentos abiertos

Presenh una lista de ,¿ conl¡guración dcl sistcr¡¿ que

@rá cambia¡.

Pcrmite á¡¡Jc¿r una carpcta, un archivo, un equipo

companido o un mcnsaJe de corrco electrónico.

lmcra la ,l¡wda. Podrá utiliza¡ entonccs el Contenido, el

Indice y otras fichas para saber como realizar una tarca en

Windows.

ln¡c¡a rí proEtaÍl6 o abre una carpeta al escribir un

corn¿ndo en MS-DOS.

C¡erra o reinicio su PC
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3.2.1.5. Elementos principales de una ventana Windows.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas

como abrir y ceÍat un arch¡vo, mover una ventana, cerrar una ventana, camb¡ar el

tamaño de una ventana' etc 
Tituro de venrana

Minimr¡¿r-
¡r¿¡imizar " Cerrar

t vo7/Í2
Sarre de

Heramienlas

Bara de fareas

F¡gura 3.23 Elomontos pr¡nc¡palos de una ventana Windows

3.2.1.6. Título de la Ventana

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,

este titulo lo tendrá cada ventana pantalla del Control del Material Bibliográfico.

3.2.1.7 . Cambiar el tamaño de las ventanas.

Es posible camb¡ar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una

vez 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,

Sana de menü

Pñ¡cipa¡

T

-rc

PROTCO-IT Ctpitulo3-Página61 I-:S P(' L

=
a

t



ñí
Contro! del ,llat¿rial Bibliográlico Modtlidad a Distancia - LiTPL

Manual de ('suario

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

[Iaga clic en Para haccr t'sto

=l
Reducir (Minimizar) la ventana al tamaño de un

botón de la barra de tareas.

trl
Ampliar (Maximizar) la ventana, es decir que ocupe

toda la pantalla.

5
Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón

aparecerá cuando se maximice la venlana.

Cenar la ventana y salir del programa.

Tabla 3.4 Cambiar el tamaño de una ventana

2. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del

puntero, arrastre el borde para ampliar o reduc¡r la ventana, asÍ como para

camb¡ar su forma. Ver figura 3,24

Figura 3.24 Cambiar el tamaño de una vsntana. Otra forma

:

I

.J

:lj
el
!l

r.l

2'l

Ü l.Ar¡úal u.udir2 IEEI
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3.2.1.8. Barra de Herram¡entas

Por lo general la barra de herramientas contienen una serie de botones

que facil¡tan las operaciones de manejo en los documentos o controles. En

este caso la pantalla principal donde se encuentra debalo de la barra de menú

se ub¡cará la barra de herramientas. Contiene herramientas de lmpresión y Ver

documentos.

Datgd gD7 , Gd . .. (fEE6¡¡ +1 trq .:J
r.§ rúI! l=:=** a-t-L-

3-2-'l -9. Barra de Estados

Esta barra muestra las diferentes operac¡ones en que se está trabajando. Ver

Figura 3.26

Figura 3.26 Barra d€ Estado

o dE¡ri a37 Gd. ..1Btrtrtr.1 Fr '.4.
. L: . I r ¡ frar l=:=ec tr.r.a.-

Nldün tad. tr. !-t tone E,rrr- rd. YEt'r I

.-

ooá. § O A¡.¡b-. \ \ trO@a[[ O-¿-A-EE Ea lt

i ! 12¡¿

E' - W
é9! >

¡ occrro¿ - ¡-8.¡t !v'd
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3.2.1.1O. Barra de Menú

En esta barra se encuentra lo menús de persiana con todas las alternativas de

órdenes que ofrece un programa. Ver figura 3.27

_ rBt¡l
gún/o Eddñ !!r tfr,rtr Eüme [ar*tx r.ü{. v.dlsrá ¿

D E C¿¡ gE!, -Gd -- ,' ilM EE¡n fr, a
-r - I.r § Errf- t=i=F* tr-A..

.J

:

ot¡o. h Ó A,¡¡¡¡q.s. \ \ EOE¡{ [E 6.¿.L-=*Eltl.

Figura 3.27 Barra de Monús.

3.2.1.10.1. ¿Cómo acceder a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de lo

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 + (letra subrayada) tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso

de nombres de opciones basta con pres¡onar la letra que se encuentra

subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las

flechas de movimiento hasta la opción deseada y presrone ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubíquese en el módulo u

opción deseado y haga un solo clic en esta. Ver figura 3.28, en la

página s¡guiente.

5

O tiA¡{u¿l ur¡¡¡82 - Lrcio¡oal U/qd
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c

IAEIC L0 . lL.r¡¡ d. fo.rbl

Tilulo de menú

gdm ürrrülD E@

t2i0in0

Crtr6

6rrt
l¡ru6

É Cnt¡ mcrb

Atrr.ó...

l0:12:ll

i1
Elemento de menú

Menú Bara separadora

Figura 3.28 El€montos de un menú ba¡o

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla, puede fac¡litar ver

simultáneamente más de una, así como algún elemento que esté oculto por esta, hay

dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el mouse, solo tiene que

arrastrar la barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin

soltar el cl¡c del mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el ¡cono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior

izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero

del mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

3.2.1.12. Seleccionando ¡nformac¡ón

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo

con é1, como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento.

Para seleccionarlo, sitúe el puntero del mouse en la posic¡ón en la que desee

comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en

la que desee que termine la selección. Ver figura 3.29, en la página s¡guiente.

PROTCO.II Capitulo3-Priginaó8 Í_sPot,

3.2.'1.'11 . Mover Ventanas
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ó ElI .:)-

!-

P¡o. ¡a !¡- l l4ró A:!,t6 ¡¡r ¡ cd. I ErrJd(4, ¡,

té'J'l >

F¡g ura 3.29 Seleccionando información

3.2.1 .13. lniciar y Salir de un programa.

Podrá utilizar el botón Úlr*¡l para iniciar cualquier programa que desee

ejecutar, como elemplo la Hola de Cálculo o el Procesador de texto.

5! se¡cccor' (f!§altatedo. u oEa rrformaróñ. á.trs d? ñ¿c?t ¿lgo coñ

Cl cor¡o preser{arlo en ñegrta o copralo en oüa parE del documento Para

selcccronarlo s0ie el puntero cbl rnqqle en la 9o9cún 9n ¡¿ que desee

coman¡ú la s.t.ccron A cononu ún. a¡r.sh .l punt?¡o h¿o¡ la posraon an

1. Haga clic en el ootOn Ej!*J y a continuación, en Programas

Sugerencia: 9au ajne4ao rr* p.uqaann.a k patte *¡zri<w del, merui

initi,o, at,taslao vt, i¿otw Aa."¿a eL Aalór, s§

Para salir de un programa existen varias formas, a continuación en la página

siguiente se describe alguna de ellas.
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que este buscando y después haga clic en el programa,
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1. Haga clic en el botón x de la esquina superior derecha de la ventana

2. Presione las teclas ALT + F4 por medio del teclado.

3- En el menú arch¡vo de cada programa s¡ es que lo tiene.

4. En el ¡cono de la aplicación, que aparece en la esqu¡na superior izquierda

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

perm¡ta. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

3.2.2. MANEJO OE OPERACIONES DEL CONTROL

3.2.2.1. Archivo

Este menú permitirá al usuario Salir del Control. Para ingresar a este Menú

real¡ce los s¡guientes pasos:

Haga clic en el menú

las teclas ALT + A.

ESÍA 5E6URO DE SALIR?

Figura 3.30 Ventana de conf¡rmación de Sal¡da del control

3. Haga clic en Sí para Salir

4. Haga cl¡c en No si no quiere salir

1

DESPEDIDA E

PROTCO}T Capíruloi-Página70 I.:SPOL

|[Jl de la barra de menú del control o presione

2. Se desplegará un sub-menú donde se encuentra la opción de §alir. Haga

clic y aparecerá el siguiente recuadro de confirmación de salida del control.

Nol
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También existe otra forma de Salir.

1 . Haga cl¡c en el botón

control.

trr de la barra de menú de la ventana principal del

2. De igual manera aparecerá el cuadro de Salida. Ver figura 3.26

3. Haga clic en Si para Salir

4. Haga clic en [o si no quiere salir

3.2.2.2. Mantenimientos

Este menú es muy importante, porque por medio de este se ingresará todos los

datos que se necesilan para el Control del Material Bibliográfico. EL usuario lo primero

que debe realizar, es llenar los datos de Carreras, Materias y Alumnos.

o presione ALT + M

Se desplegará el siguiente Sub-menú, que contiene las siguientes opciones

Ver figura 3.3'1

F¡gura 3.31 Opc¡ones del menú de manten¡miento.

Para el mejor manejo del control, a cont¡nuación se detalla los botones que se

van utilizar en todas las ventanas. Ver Tabla 3.5 en la siguiente pág¡na.

1. lngrese haciendo un clic en el I\4enú de U;tt"'f"ft"bt I

!!lltngreso de (aneras

PROTCO,II Capítulo 3 - Ptigina 7l ESPOI-

Ingreso de [aterias

I Ingreso de f,lumnos
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Ilotó n Descripción de Botón

BOTÓN NUEVO: Haga clic en este botón para poder ingresar nuevos

datos.

BOTÓN ANTERIOR: Permite buscar los registros anteriores

I BOTÓN SIGUIE¡..TE: Permite buscar los registros siguientes.

BoTÓN GRABAR: Permite grabar los datos ingresados,

BOTO:{ SALIR: l'>ermite Salir de la Pantalla de lngreso de Carreras

q BOTÓN VER: Permite ver una consulta o el documento previamente en

la pantalla.

BOTÓN BfISCAR: Permite buscar registros en los formularios

Sugerencia:

Tabla 3.5 Botones ut¡lizados sn los formularios del control.

9o- ot-mzaz e* cada campo de kw fuourk"lu" dclo

¡z¿e^+¡oaa* la. te¡la TAB.o

Además de estos botones, en todas las ventanas de Mantenimiento y Proceso

encuentran el Cuadro de Texto ESTAOO, este sirve para mantener Activos todos los

datos que se necesiten.

Estado: l"-ñr:1

F¡gura 3.32 Cuadro de Estado ACTIVO

Cuando no necesile de algún regislro grabado en los formularios de

mantenim¡ento o proceso, escoia la opc¡ón de INACTIVO, esta elim¡nación se

PROT'CO,IT Capitulo 3 - Pdgina 72 T,SPOL
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denomina lógica, debido que la información no puede eliminarse físicamente de

la base de datos, por que produc¡ría errores en el control.

Estado: IñÁErrvófj

Figura 3.33 Cuadro de Estado INACTIVO

3.2.2.2.1 Manten¡miento de lngreso de Carreras

Por medio de esta opción el usuario pude ingresar, modif¡car y eliminar

lógicamente las Carreras que pertenecen a este Centro Univers¡tario.

3.2,2.2.1.1 Abrir Ingreso de Carreras

Para e¡ecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera

Figura 3.34 Pantalla de Manton¡m¡énto lngreso do Carreras

UNTYERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
lloda,L¡Á*d., o D t tunda.

Centro Universirorio de s¿l¡nos

CONTAEILIDAD Y AUOlIORA

FEEd:I

Códlco:

4Carrera:

Ertado:

IIlI

fl I'{GRTsO OE CARBEBAS Control d€l tldtdül Bóltoqráftco EEE I
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1 . Haga clic en Mantenim¡ento de la barra de menú.

2. A continuación haga cl¡c en lngreso de Carreras o presaone ALT + C y se

desplegará la siguiente pantalla:

uI
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3.2.2.2.1.2 Ingreso de datos en Carreras

Para ingresar un nueva Carrera deberá real¡zar los siguientes pasos:

1 . Haga clic en el botón

el cuadro de texto Carrera

2. El CÓDIGO, es un número que se crea automát¡camente, según los nuevos

registros que ¡ngrese el usuario.

Córlico:

Figura 3.35 Cuadro de texto d6 Cód¡go

3. lngrese el nombre de la CARRERA. Es importante recalcar que si ingresa texto

con minúscula el programa automáticamente conv¡erte el texto en mayúscula,

formato que debe ser ut¡lizado. (T¡ene g0 caracteres de longitud). Este campo

es requerido obligatoriamente.

Cnrrera: CONIAEJLIOAD Y AUOIIOBIA 4
Figura 3.36 Cuadro de Texto Carrera

4. Haga clic en la opción ACTIVO del cuadro combinado Estado.

Estado: lffi]
F¡gura 3.37 Cuadro combinado Estado

PROTCO.IT Capírulo3-Págino71 ES POI"

para ingresar nuevos datos. El cursor aparecerá en

5. Haga clic en el uoton [E-l , para grabar los datos.
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Todos estos campos deben ser llenados necesariamente ya que el programa no

acepta campos nulos o vacíos. De darse el caso se presenta el siguiente mensaje:

Figura 3.38 Monsaje de error al guardar sin llenar los datos requor¡dos

6. Si desea ingresar una nueva Carrera vuelva al paso 1.

7. Si usted desea salir de la ventana de lngreso de Carreras pres¡one el botón

E Or" se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic

3.2.2.2.1.3 lllodificar datos en Carreras

Para modificar Carreras deberá realizar los siguientes pasos

1. Deberá buscar el reg¡stro a modificar, lo puede hacer de dos formas

Mediante los botones d irecciona les rl
Mediante el botón de búsqueda ,l

A continuac¡ón detallamos el uso del botón

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto d C¿fiera:

4. Se muestra un recuadro en el cual debemos ¡ngresar las primeras letras del

reg¡stro que deseamos buscar. Ver figura 3.39

Y¡crosolt Acccrs

Elcap T8-CAFFEFAc{-rdldo'rp F¡.d. corúü rn vcb NrI pnq¡ h fogiqied
R.q¡.d dc .rt! cípo ü Tnr Ercrüo n v& m cda crpo.

rl
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con(idir todo cl campo

parte dcl c.mpo
coincidir todo el

Bu¡car y reempl¿z¿¡ EIE¡

r

F¡gura 3.39 Cuadro do Buscar y Remplazar

5. Por ejemplo: Si desea buscar la Carrera de Administración de Empresas,

ubÍquese en el Cuadro combinado Buscar d¡g¡te con mayúsculas (es el

formato de ¡ngreso de datos), las dos primeras letras de la palabra.

F¡gura 3.40 Cuadro combinado de Buscar

6. En el cuadro comb¡nado Coincidir escoja la opción Com¡enzo del Campo.

7. Haga clic en el botón .Automát¡camente se mostrará en la

pantalla las Carreras aquellas que empiecen con AD. Como se muestra en la

figura 3.41, en la siguiente página.

I
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I'NTVER§IDAD TÉCMCA PARTICI'LAR DE LOJA
lloda,l¡fuú o D ¡.!@¡e¡a¿

Centro Universitorio de- s¿linos

Códlco: l--z
Ca¡Íer¿ 4

¡J.aa

Ar.r:

I e..,a-. I

uá6 >>

F¡gura 3.41 Pantalla de búsquoda correcta de rogistro Carreras.

8. Haga clic en el botón x para cerrar la ventana Buscar y Reemplazar

L Haga clic en el campo que desea mod¡ficar

10. Haga clic en el botón para grabar los datos modificados

'1 1 , Haga cl¡c en el botón bl para salir

3.2.2.2.2 Mantenimiento de lngreso de Materias

Por medio de esta opción el usuario debe ingresar, mod¡ficar y el¡minar

lógicamente las Materias de cada Carrera, que se ingresaron anteriormente.

3.2.2.2.2.1 Abrir lngreso de Nlaterias

1 . Haga cl¡c en Manten¡m¡snto de la barra de menú.

2. A continuación haga clic en lngreso de flaterias o presione ALT + M y se

desplegará la siguiente pantalla.

t. or!.rol dol l¡.1ór¡ol aú¡o9¡ilr

0.¡.cd t .éqr..d EEI
lAt,Mll¡t5l BALtOt¡ I UF15lí_A
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Para e.iecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:
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I'NTYERSIDAD TÉCMCA PARTICULAR DE LOIA
l4od,oltÁa& uDtátur\o¡tu

{F

_rl

IIAg

CONTABIUOAO GENENAL 1

PF M['L]

Códso:

C!¡¡era:

R€fer€tr.l¡:

Matrrb.:

Clclo:

Eitado:

I LÉUr EA

ÉJ I}¡GRTSO DE I'AIERIAS Cq¡¡ol dcl I¡cri¿I Bit¡Io... !IEl

Figura 3.42 Pantalla do lngreso de Materias.

3.2.2.1.2.2 lngreso de datos de Nlaterias

Para ingresar un nueva Materia deberá real¡zar los siguientes pasos:

1 . Haga clic en el botón para ingresar nuevos datos. El cursor aparecerá

Cstt!: F\=llT-..:-::t---------l

2. El CÓDIGO, es un número que se crea automáticamente, según los

nuevos registros que ingrese el usuario.

muestra en la figura 3.43

Figura 3.43 Cuadro combinado para escogor las Carreras Act¡vas.

3. Haga ctic en E y
,.t.,.dr , ;

escoja una Carrera del cuadro combinado como- se

¡rNAS
O¡PIOMADO IN CE BE NqA OE SALUO PAF ACI IVO

O¡F.OÍAOO TN PEDAGOGIA INNOVAOORÁ ACIIVO
€@Nova acrfvo
€ouc¡ool{ PAnwuFra Ácrn/oGEslroNA¡rgrtr{rat Áclt\o
l¡Gtr¡rtña cDMtFoa¡- aclrvo

¡8rLrDao

PROI'CO,IT I:SPOL

E

en el cuadro de combinado Carrera.

l-r
R!fr¡!¡¡ch:

Mr¡iír:
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4. lngrese la descripción el cuadro de te)do REFERENGIA . S¡ ¡ngresa te)do

con minúscula el programa automáticamenle convierte el texto en

mayúscula. Este campo está comprendido por la codificación que t¡ene

cada materia, que es un valor as¡gnado por la un¡versidad, contiene letras y

números (Tiene 8 caracteres de longitud). Su ingreso no es requerido, ya

que algunas materias no tiene codificación. Ejemplo: CAo105A

Figura 3.¿14 Cuadro de texto y numér¡co Referencia

5. lngrese el nombre de la MATERIA. S¡ ¡ngresa texto con minúscula el

programa aulomát¡camente conv¡erte el texto en mayúscula, formato que

debe ser utilizado. (Tiene 75 caracteres de longitud). Este campo es

req uerido obligatoriamente

Materia: CONTAEILIDAD GENE FAL 1

Figura 3.45 Cuadro do texto Materia

6. Haga cl¡c en el cuadro combinado CICLO y escoja el ciclo que pertenece la

materia. Es una información requerida. Ver figura 3-46.

PÉ MEF
SEGUNOO

TEECER
ct,A8 T0
OUINTO
sExf 0

OCTAVO

Figura 3.46 Guadro combinado para oscogsr o¡ C¡clo

7. Escoja la opción ACTIVO del cuadro combinado Estado

Estado: Fffi:r
F¡gura 3.47 Cuadro combinado Estado

PROTCO.IT CapituloS-Págiña79 ESPOL
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ai8. Haga cl¡c en el botón , para grabaf los datos

Todos estos campos deben ser llenados necesariamente ya que el programa no

acepta campos nulos o vacíos. De ser el caso conlrario se presenta el siguiente

mensa¡e.

x

Elcr¡po T8-I{AlEBtAr{-dEb'rc B¡.d. cúr{r ¡, v& N'¡ pqqr h prqicd.d
Rqiad dc rdc cürpo c¡ Truo E¡c¡üc t¡r v& ll a¡b cdrpq

ll Acdr ll

Figura 3.48 Monsajo do error al guardar s¡n llenar los datos requer¡dos

9. S¡ desea ingresar una nueva Materra vuelva al paso 1

10. Si usted desea sal¡r de la ventana de lngreso de Materias presione el

botón [] que se encuentra en la parte super¡or derecha de la pantalla, o

haga clic en el botón

3. Haga clic en el botón

Mediante los botones direccionales

Mediante el botón de búsqueda 4d

l!.

3.2.2.2.2.3 §lodilicar datos en Ilaterias

Para modificar Materias deberá rea zar los s¡gu¡entes pasos

l. Deberá buscar el registro a modificar, lo puede hacer de dos formas ü Po¿

I
A cont¡nuación detallamos el uso del botón ct

¡r{

Ji{icro¡ofl Acce¡r

PROTCO.I' Capítulo3-Pdgina80 ESPOL

2. Ubique el cursorenel cuadro de texto de@
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4. Se muestra un recuadro en el cual debe ingresar las primeras letras del

reg¡stro que deseamos buscar.

Figura 3.49 Cuadro ds Buscar y Reemplazar Matorias

5. Por ejemplo: Si desea buscar la maler¡a de Matemáticas, ubíquese en el

Cuadro combinado Buscar digite con mayúsculas (es el formato de ingreso

de datos), las dos primeras letras de la palabra.

F¡gura 3.50 Cuadro combinado de Buscar Materias

6. En el cuadro comb¡nado Coincidir: escoja la opción Comienzo del

Campo.

7. Haga cl¡c en el botón .Automát¡camente se mostrará en la

pantalla las mater¡as aquellas que empiecen con MA. Como se muestra en

la figura 3.51 en la siguiente página.

H.(cr co¡ncij, todo ¿l cámpo

Ordaucr pértc d¿l (drpo
H¡(¿r cd]{id¡¡ todo ¿l c6mgo

PROTCOM Capítulo3-PtiginaSl T:SPOL

Eurcar I nr.npr-- I

E¡5c!f: ,..,.,-l

F","^ -,l
uár >> I

A¡rgi ürl

cqEdir

cdEdd

BuJc6r thuiente
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X GIC l-O - l¡E ú.

Figura 3.51 Pantalla do búsqueda correcta do rog¡stro materias.

8. Haga clic en el Uotón E para ceÍar la ventana Buscar y Reemplazar.

9. Haga cl¡c en el campo que desea modificar.

10. Haga clic en el botón 9 para grabar los datos mod¡ficados.

3.2.2.2.3 Mantenimiento de lngreso de Alumnos

Por medio de esta opción el usuar¡o puede ingresar, modificar y eliminar

lógicamente los Alumnos que se encuentran matriculados en el Centro Universitario de

Salinas.

3.2.2.2.3.1 Abrir lngreso de Alumnos

Para ejecular esta opción se lo hará de la siguiente manera

1 . Haga cl¡c en Manten¡miento de la barra de menú.

PROTCO.II Capítulo3-PriginaS2 t:sPot.

$6
I'NTVERSID^.D 1ÉCNICA PARTICULAR DE LOJA

Motulda.d, o.DtáCd.r@¿
Cantro Unversrtotro d¿ sol, noa

códro: m
-rl

I

l"-*------------=
lz*.d.*------= u¡'> I

€r1d > |

11. Haga cl¡c en el botón lE para sal¡r.
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2. A continuación haga cl¡c en lngreso de Alumnos o pres¡one ALT + A y se

desplegará la siguiente pantalla.

UNTVER§IDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modpld*dt qDtátutuc¡a'

Ccn¡ro Un¡versirorio de Solinos{$
Códao:

l{o¡h¡:
Cádu¡ü

Dbt.dh¡
Ts¡a(ot¡o:

Er¡d!;

r------T
_rl

t

f---l

Mil
F¡gura 3.52 Pantalla de lngreso de Alumnos

3.2.2.2.3.2 Ingreso de datos de Alumnos

1 . Haga cl¡c en el botón para ingresar nuevos datos. El cursor aparecerá

2. El CÓOIGO, es un número que se crea automáticamente, según los nuevos

registros que ingrese el usuario,

1

F¡gura 3.53 Cuadro do tsxto ds Cód¡go Alumno

PROTCO.II Capítulo3-Pdgina83 t:sPot.

Para ingresar un nuevo Alumno deberá realizar los s¡gu¡entes pasos:

en el cuadro de texto Alumno

Códtco: I

3. lngrese el nombre clel ALUMNO. Si ingresa texto con minúscula el

programa automáticamente convierte el texto en mayúscula, formato que

debe ser utilizado. (Tiene 50 caracteres de longitud). Este campo es

requerido obligatoriamente. Ver figura 3.54

n
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Nombre: JUST ICIA BEA EVELIN KABINA

F¡gura 3.54 Cuadro de Texto Alumno

4. Avance con la tecla TAB y el cursor se ubicará en el campo CÉDULA

Dónde la longitud de caracteres es de 10 y se permite el ingreso de solo

números. Este campo es obligatorio.

Cédula:

_i1_ 
rE lF r;

Figura 3.55 Cuadro numér¡co Cádula

5, lngrese datos en el cuadro de teno DIRECCION, cuyo campo es de 50

caracteres de longitud y requerido obligatoriamente.

Figura 3.56 Cuadro de texto Diracción

6. lngrese en el siguiente cuadro de texto TELÉFONO, el número telefónico

Este campo es opcional, su campo es de 7 caracteres de longitud.

Teléfono: Iffi
Figura 3.57 Cuadro numérico Teléfono

7. Haga clic en la opción ACTIVO del cuadro combinado Estado

E stado: tl_ffi:r
Figura 3.58 Cuadro combinado Estado

PROT'CO.II Capitulo3-Ptigino34 Í-SPOL

8. Haga clic en el ¡otOn[{ , para grabar los datos.
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Todos estos campos deben ser llenados necesariamente menos el campo teléfono

que es opcional. El programa no acepta campos nulos o vacios, en los que son

requeridos obligatoriamente. De ser el caso contrario se presenta el siguiente mensaje

F¡gura 3.59 Mensaje de orror al guardar s¡n llsnar los datos roquér¡dos

9. Si desea ingresar un nuevo Alumno vuelva al paso 1

10, Si usted desea salir de la ventana de lngreso de Alumnos pres¡one el

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

3.2.2.1.-1.-3 ]Iodificar datos en alumnos

1. Deberá buscar el registro a modif¡car, lo puede hacer de dos formas

Mediante los botones direccionales

Mediante el botón de búsqueda d{

A cont¡nuación detallamos el uso del botón 40

2. Ub¡que el cursor en el cuadro de texto de Nontbrei | ' I

3. Haga cl¡c en el botón §

El cümo T8-,ALllMN0.dLc!dA'rc BJ.d! c(tcÉ ú v& Nd porqr b rcridld BGq¡cd
dc ldr cÜtpo cr T¡¡. Erarbe t¡ v& 'l Grt! caüo.

ZJrcroaolt Accaa¡

PROTCO.II Capítulo3-Págino85 T:SPOL

haga clic en el botón [El

Para mod¡f¡car Alumnos deberá realizar los s¡gu¡entes pasos.
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Cudqu|er pórte d¿¡ cünpo
H6(Cr CoiñCrdir tOdO ¿l C

Butcaa I raaTlazar

Com¿ñ3o d¿l (dr!o

4. Se muestra un recuadro en el cual debemos ingresar las primeras letras del

reg¡stro que deseamos buscar.

Bufd I nrrr6... I

gu'{c¡

có(dd

Hacer conaid¡r todo cl campo u& >>

Figura 3.60 Cuadro de Buscar y Rsemplazar Alumnos

5. Por ejemplo: Si desea buscar la alumna CARRION, ubíquese en el Cuadro

combinado Buscar digite con mayúsculas (es el formato de ingreso de

datos), las tres primeras letras de la palabra.

Bsr;

Figura 3.61 Cuadro combinado ds Buscar Alumnos

6. En el cuadro combinado Coincidir, escoja la opción Comienzo del

Campo.

7. Haga cl¡c en el botón BuJc6r ¡hu¡cfltc Automáticamente se mostrará en la

pantalla las mater¡as aquellas que empiecen con CAR. Como se muestra

en la figura 3.62 en la s¡guiente página.

&¡t(d G.rl

<qhfrl

PROTCO-II Capitulo3-PtiginaS6 ESPOL
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q+
UNIYMMAD TTCNICA PARTICT'LAR DE LGIA

l¡lodz,Uád, qDrátuaÉra,
C.ntro Universitorio de fulinos

l-Cód¡ao:

N@k!:
lD!¡r'8"'-:l

4J

P,.,,;.¡;";;l

¡rct

§¡r(rl

E¡!, ril

cüd¿'

I e..ra., I

cúr6lt

l,l& >) I

Figura 3.62 Pantalla do búsqueda correcta de reg¡stros Alumnos

8. Haga clic en el botón [l

10. Haga clic en el botón af

11. Haga clic en el botón
L. para salir

3.2.2.3. Proceso

El menú de Proceso es fundamental para el Control del Material Bibliográfico

del Centro Universitario. Med¡ante este menú se lleva un reg¡stro de los libros que

deben ser entregados a los estudiantes, y a la vez sol¡c¡tar el material a Loja para

lograr un trabajo más eficaz, rápido y correcto.

Para ingresar al menú de Proceso siga los s¡guientes pasos:

1 . lngrese haciendo un clic en el Menú qro':e5c' o presione ALT + P

Bsrc.r r r.¿rpl¿r¡

rr.:,

PROTC-O,II Capítulo3-PtiginaST

para cerrar la ventana Buscar y Reemplazar.

9. Haga clic en el campo que desea modificar.

para grabar los datos modificados.

1,r",ü- -------l
F*."d.r-"* _l

I.:SPOL
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tl Ei.t'a de control

Ei Controlfedido

3.2.2.3.1. Proceso Ficha de Control

Si el usuario escoge esta opción puede ingresar, modificar o eliminar

lógicamente, los datos de los alumnos matriculados y el material bibliográfico.

-1.2.2.3.1.1 Ahrir F-icha de (lontrol

Para ejecutar esta opción se hará de la s¡guiente manera

1 . Haga cl¡c en Eroceso de la barra de menú

2. A continuación haga clic en E¡cha de Control o presione ALT + F y se

desplegará la siguiente pantalla.

UNIvER§tDAD TÉcN¡cA PAnfIcÚLAR DE LoJA
,@1&a,Ota¡etú'

@rtto ItdúdAtito h s/¡no,

Pcrlodo: Rn--AGOSTO .

5¡rl¡l¡: T- ]!¡ ,t
crL: F*.-------l
rÉbc.r¡¡L t I L-:,r
r¡¡l¡¡ F'-i-l

I ANTNOPOLOGIA

2 COI.¡TASIUDAD GENERA I

3 COMP(ÍACrON
0

o
o
n

il il :] -tl
Figura 3.64 Pantalla de lngreso de Ficha de Control

tlno¡ I¡i.la C¡or

.r flcllA Dt mñf aol C.ñt l I

PROTCO;ll Capitulo3-PtiginaSS Í:s Pot_

Donde se desplegará el submenú siguiente

Figura 3.63 Submenú de Proceso

c¿tu' T r

¡b, [i.E?:E;¡:i!E-.-;5i l

tzrtr @I,rEñ¡ffi?ñi5ai-----ll

I

l
I
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pasos:

3.2.2.3.1.2 Ingreso de datos en Ficha de Control

Para ¡ngresar un nuevo formulario de ficha de conlrol realizar los siguientes

1 . Haga cl¡c en el botón para ingresar nuevos datos. EI cursor aparecerá

en el cuadro combinado Período.
I

2. Escoia entre los dos períodos que ex¡sten en la un¡vers¡dad

3. El cursor pasará al cuadro combinado Alumno

4. El campo CÓDIGO, es un número que se crea automáticamente, según los

nuevos registros que ingrese el usuar¡o.

5. En el cuadro combinado de Alumno, haga cl¡c en el botón

el alumno que desee matr¡cular. Ver figura 3.65
¡ para escoger

F¡gura 3.65 Cuadro comb¡nado Alumno

6. En el cuadro combinado de Carrera, haga clic en el botón

la Carrera.
¡ para escoger

Figura 3.66 Cuadro comb¡nado de Carrera

:l
ARCE GON¿ALEZ MTHALY MARIA
BALON MEDINA JA¡INY NANCY
CÁ,RRION tEON |'IARIÍZA Al-EXANDRP

CRUZ PERER,O YADIRA
DEL PEZO ROsALEs LAURA NELLY

Gq.¡ZALEZ sUAREZ G¡ssELLA MARIUX
JI,J5TICIA REA CARLOS AADRES

ACIIVO
INACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ACfM
ACTIVO

DU5TI,:lA FEA EvEl-l¡J t AFINA

TIIU5TI,:lA FEA EVEtltl I API¡,lA

CONTASIUOA.D Y AUOIfOFA ACIM)
DIPLOMADO €N GEFENCIA OE SAUD PA8 AC¡IVO
DIPIOMADO EN PE0A60GIA INN(ryAOOBA ACT M)
ECONOHIA ACIIVO
€OUCAOON PAFWI.ABIA ACIM)
6ESrl0N Al'(ErENfAr ACTTVo
INGEIIIEFA C0MEROAT ACIIVO

PROT'(O,IT Capírulo3-PtiginaS9 L:SPOL
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7. Haga cl¡c en el cuadro de texto MATRíCULA,

matrícula del alumno, este campo es requerido

para ¡ngresar el número de

8. Haga clic en el cuadro combinado CICLO, para escoger el ciclo. Este

campo es requerido.

SE6UNOO
TEBcEF
OIAF IO
OUINTO
sÉxt0

OCTAVO

F¡gura 3.67 Cuadro Combinado C¡clo

9. En el cuadro de texto FECHA DE COi¡TROL ingrese la fecha en el cual se

malricula el alumno. Es requerido. Ilffif

10. Haga clic en la opción ACTIVO del cuadro combinado Estado

Estado: F¡TrrilI

Figura 3-68 Cuadro combinado Estado

El Estado de la F¡cha de Control se debe camb¡ar cada semestre para que los

reg¡stros de los libros no se sumen con los otros semestres.

11. En la parte inferior de la Ficha de Control, se observa un sub-formulario en

el cual debe ¡ngresar el número de secuencia del material bibliográfico.

Figura 3-69 Pantalla de Sub-formulario de F¡cha de Control

EPTIl,ll

1 ANTROPOLOGIA

2 COIVTAEIUOAD OENERAL I

3 COMPUTACION

0

PROTCONI Capítulo3-Ptigina90 Í-sP0t,

hlt¡tü l- --

I

l¡r'r.rrrt r i

llno¡ ¡laler¡as Clnt I Ent€§.dr
t,r
*

1

1

1

E
D
tr
o
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12. Avance con la tecla TAB a la columna de

esco.ia la mater¡a según la matrícula.

13. Avance y en la columna de Cantidad,

un valor predeterminado 1 .

no digite nada ya que existe

14. En el Casillero de verificación Entregado,

entregue el l¡bro solicitado del estudiante.

haga un cl¡c cuando

15. Haga cl¡c en el botón I para safir.

Todos estos campos deben ser llenados necesariamente. El programa no acepta

campos nulos o vacíos, en los que son requeridos obl¡gatoriamente, De ser el caso

contrario se presenta el siguiente mensaje

Figura 3.70 Mensaje ds orror al guardar sin llenar los datos requeridos

11. Si desea ingresar una nueva Ficha vuelva al paso 1

12. Si usted desea sal¡r de la ventana de Ficha de Control pres¡one el botón

que se ¿! encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga

clic en el botón g

1

E

PROTCOM Capítulo 3 - Págim 9l Í:SPOL

Cant.

Y¡crorott AccG!!

Elcdrpo 1b-C¿-Fi$._Ofcrb-rE_mdrl rc trJ.d. cú*!ña l,l v.b Nd p.iqr L trd.d.d
Faqiad da cca cülo cr T¡]a. Eaarba ú vdo. a'l lrL cdrpo.
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3.2.2.-3.1.3 Nlodificar datos en alumnos

Para modificar algún dato de la Ficha de Control deberá realizar los siguientes

pasos.

1, Deberá buscar el registro a mod¡flcar, lo puede hacer de dos formas:

o Mediante los botones direccionales trtr
. Mediante el botón de búsOueda @

A continuación detallamos el uso del UotOn @

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto de

3. Haga clic en el botón ¡l

4. Se muestra un recuadro en el cual debemos ingresar el número de

matrícula del estudiante, para poder buscar fácilmente la Ficha de Control.

F¡gura 3.71 Cuadro do Buscar y Reemplazar Ficha de Control

H¡ccr coñcid¡r lodo ol campo

cualquler o.rta del c6rñ9o
e

Bu¡c¿¡ y reemol¡¿ot gEt

E

PROTCOIT Capítulo3-Prigina92 I:SPOI,

&5(ü I n.c,rO... I

Egi<.r

fr""... :IEusqú Gñ

Cqnck} Már >> I

-

ll{.¡trícul¡:

c¡ri(cL,
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5. Por ejemplo: S¡ desea buscar un alumno lo recomendable es buscar por el

número de matricula, ubíquese en el Cuadro combinado Buscar y digite el

número de matrícula.

!r.¡r ::L

F¡gura 3.72 Cuadro combinado do Buscar F¡cha ds Control

6. En el cuadro combinado Coincidir: escoja la opción Comienzo del

Campo.

7. Haga cl¡c en el ooton f .Automáticamente se mostrará en la

pantalla la ficha del alumno según el número de matrícula ingresado. Ver

frgura 3.72.

F¡gura 3.73 Pantalla de búsqueda corrocta de rogistro Ficha de Control

8. Haga clic en el botón [! paa ceÍaÍ la ventana Buscar y Reemplazar.

9. Haga clic en el campo que desea mod¡ficar

10, Haga clic en el botón a, para grabar los datos modificados

1 1. Haga clic en el botón E para sal¡r

PROTCO,II Capítulo3-Página93 I-SPOL
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3.2.2.3.2. Control de Pedido

Mediante la opción Control de Pedido, el usuario podrá llenar el control de los

libros que no se han recibido, para poder solicitarlos nuevamente. El proced¡m¡ento es

3.2.2.3.2.1 Abr¡r Control de Pedido

Para ejecutar esta opción se hará de la s¡guiente manera:

1 . Haga cl¡c en eroceso de la barra de menú

2. A continuac¡ón haga c¡¡c en Control de Pedido o presione ALT + P y se

desplegará la s¡gu¡ente pantalla.

Figura 3.74 Pantalla do Control de Ped¡do

3.2.2.3.2.2 Ingreso de datos en Control de Pedido

Para ingresar un nuevo formulario de Control de Ped¡do debe realizar los

sigu¡entes pasos:

1 CONTAEIUOAO Y AUOÍTORA

2 ADMINISTRAC¡ON EN GESNON PUEUCA

3 
^DMINISTRACIO¡¡ 

EN GESNON PUEUCA

¡ AOMINISMACION EN GESNOÑ PUSUCA

0

ADMINISIRACION BASIC./

COMPUTACION
ANTROPOLOGIA

CONfASIUOAO GENER,qt

5

t1

10

15

0

65
55
BI
00

EI

I [oItBUt ot Ptotoo

-
E@l

cú*d d.l ¡..!lEl SaLq.lEo llE EI

IEEE

Erul

PROTCO,IT Capítulo3-Prígina91 Í-sPot_
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1 . Haga clic en el botón tr para ingresar nuevos datos. El cursor aparecerá

en el cuadro combinado Periodo.

2. Escoja entre los dos períodos que existen en la un¡versidad.

3. En el cuadro de texto FECHA DE PEDIDO ingrese la fecha en el cual hace

el nuevo pedido. El formato de fecha es Dia/Mes/Año. Ejemplo 01104102

4. Haga clic en la opción ACTIVO del cuadro combinado Estado

Estado: tT-]ñlI

F¡gura 3.75 Cuadro combinado Estado

El Estado del Control de Pedido se debe cambiar cada que haga un control de

pedido nuevo para que los registros de los libros no se sumen con los anteriores.

5. En el cuadro del detalle del pedido, se muestra las Carreras, las Materias y

las cantidades que se pidió, el material recib¡do y el saldo se muestra

automáticamente En la parte infer¡or del Control de Pedido, se observa un

sub-formulario en el cual debe ingresar el número de secuenc¡a del

material bibliográfico, en la columna
Ll¡e¡

I

Figura 3.76 Sub"formular¡o do Control de Ped¡do

6. Avance con la tecla TAB a la columna de escoja la Carrera en el cuadro

combinado de Carrera. Ver figura 3.77 en la página sigu¡ente,

E:Iliüü*!

1 COMTASIUoÁD Y AUOÍTORIA

2 ADMINISTRACION EN GESNON PUEUCA

3 ADMINISTRACION Et.J GESNON PUBUCA

¿ AOMINISIRACION EN GESNON PUBUCA

0

ADMINISTRACIOT{ EASICI
C OMPIJÍACION

ANMOPOLOGIÁ

C OT,'TAEIUOAO GENERA

32
65
55
87
00

5
11

r0
15

0
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CONfAEILIOAD Y AUOITORIA
1

2

3
.1 DlPLOfr.lADO EN PEDAGOGTA INNO\

ECONOMIA
EOUCACION PARWI,ARIA
EJEMPLO
GESlION AMEIENTAI
INGENIERA COMERCIAL

ACTIVC

ACTIVC
INACI¡
ACTIVC
ACTIVC

F¡gura 3.77 Cuadro comb¡nado de carrora

7. Haga clic en el cuadro combinado de Materia para escoger la materia que

se debe hacer nuevamente el pedido.

Figura 3.78 Cuadro combinado Materia

8. Avance con TAB y en la columna de

libros que se p¡do la primera vez.

escriba la cantidad total de los

9. Haga clic en la columna de

Rec¡bidos.

y escriba la cantidad total de los libros

10. Automáticamente el programa sacará el saldo, como se muestra en la

s¡gu¡ente figura.

Figura 3.79 Pantalla cuadro de Control de Pedido

ADMIÑISTRACION
ADMINISTRACION
ADMINISfRACION CAEz
ADMINISfRACION GPü}

ANTPOPOLOGA CAO1I
ANTROPOLOGIA AEOIX
ANTROPOLOGIA GPO13

3

6

@il

5

1t

10

l5
0

32
65
55
87
00

PROTCO.II Capítulo3-Página9ó ESPOL
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g
1 1 . Haga clic en el botón para grabar los datos

Todos estos Gmpos deben ser llenados necesariamente. El programa no acepta

campos nulos o vacíos, en los que son requeridos obl¡gator¡amente. De ser el caso

contrar¡o se presenta el sigu¡ente mensaje

Figura 3.80 MensajE de orror al guardar s¡n llenar los datos requeridos

13. Si desea ingresar una nueva Ficha vuelva al paso 1 .

14. Si usted desea sal¡r de la ventana de Ficha de Control presione el botón

oru "" lEl encuentra en Ia parte superior derecha de la pantalla, o haga

-1.2.2.,1.2.3 ]Iodificar datos en Control de Pedido

Para modificar algún dato en el Control de Pedido, deberá realizar los

siguientes pasos.

1. Deberá buscar el regislro a modificar, lo puede hacer med¡ante los botones

direccionales

(ti\.-t¡ 
'

PROTCO,IT Capírulo3-Página97 ES POI,

12. Haga clic en el botón lE para sal¡r.

A A (arF Tb_C$_Cl_Pod.(eJadr.-r(' rÉ g.¡.da cú*¡p t¡ vdor lU fq.p l¡
Fofirdd R.Arad da arta <crpo a, Tn , Erob. tn v.¡0. ¡ a'ta <arpo.

arud" I

clic en el botón lE
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3.2.2.4. Gonsultas

Para ingresar al menú de Consultas s¡ga los s¡guientes pasos:

1. lnqrese haciendo un clrc en 
"¡ 

yun¡ (onsultas 
I o presione ALT + C

Donde se desplegará el submenú siguiente

Figura 3.81 Sub-m6nú de Consultas

3.2.2.4.1 . Consultas de Carreras

Si escoge esta opción el usuario puede consultar la información de las carreras

ya sean activas o inact¡vas, en orden alfabét¡co.

3.2.2.4.1.1 Abrir Consultas de Carreras

Para ejecutar esta opc¡ón se hará de la s¡guiente manera.

1 . Haga clic en Consultas de la barra de menú

2. A continuac¡ón haga clic en Qarrera o pres¡one ALT + C y se desplegará

la siguiente pantalla

PROTCO,II Capítulo3-Ptigina9S ESPOL

El menú de Consultas permitirá al usuario consultar por pantalla todos los datos

ingresados.

Materiós

I Alr*not

fldre Cmhol

Pedido §eneral

Pcdido da Saldos

É
tE
o
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=-

!

Cm C¡a¡ tm¡d¡ d¿ ¡d¿coh

E

tE8
E

Bana de

Desplazamiefllo

Verlical

Figura 3.82 Consultas de Carreras

3. Haga cl¡c en el botón de la barra de Desplazamiento Vert¡cal, para

avanzat hacia abajo, y ver los s¡guienles datos.

4. Si usted desea salir de la ventana de Consultas presione el botón

se encuentra en la parte super¡or derecha de la ventana.

¡i que

3.2.2.4.2. Consultas de Materias

Si escoge esta opción el usuario puede consultar la información de las materias

activas o inactivas, en orden alfabético.

3.2.2.4.2.1 Abrir Consultas de Materias

Para e.iecutar esta opción se hará de la siguiente manera:

2. A continuación haga clic en Mator¡a o presione ALT + M y se desplegará

la siguiente pantalla

Bara de

oesp¡a¿anienlo
Horizoolal

PROTCOIT Capitulo3-Página99 I.:SPOL

C¡mr¿
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l

a

I
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I
l

I

l
¡

3 ADMflllffdcIrlN ¡ll EAIiCA Y UilAll¿AS ACIIVC

ACIVo

22 ADTIT{I§IRACION DE EMPRISA§

1. Haga clic en Qonsultas de la barra de menú.
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l; coxsut"¡A ot v^rtBl,as co.¡trol dcl xdurJ B llEEl

ü

UNII/ERTiIDAD TÉCNICA PARTICI'LAR DE LO'A
Nodol¿dadt oDt4@au)¿o

Cantro Un¡varsitotio d¿ sol¡nas

CRITFRIOS

(; XAIIIIAS POT.CÁTTIIÁ

r. Y TEI/IS DEL ?IIXII CICLO

. YATEIAS DE- §EGTINI}O CICLO

. TúTTTIIAS DIL TEC¡I C¡CLO

a xATEtAs DE cuaEto ctcl.o
. MATII¡A§ DII- OIJINIO C¡CT'

. XrÍITIAS DTI. SEITO CIú¡
l. XATTIITS DTI. StlNXO CTCT'

r. XATTI¡áS DI¡. OC¡AIO OCLO

. uÁTII¡A§ DE NOVI¡iO CIcLo

r xarEIAs Df, Df,cDto c¡ct¡
a Y,rrEIAs DE Dtrtrxrr.Do

de

opción para escoger una de las opciones de consultas que se describen la

pantalla de Consultas de Materias.

paÍa ver la consulta. se muestra en la figura

..1-qL.l

4. Haga cl¡c en el botón

3.84.

r- c&I¡El{os

UNTYERSIDAD ItCNICA PARIICUIIR DE LG'A
l4oblula& qD¿nto¡¡to

centro U vers¡runo da 9lims

IATE!¡I IOI CÁTIEA

IflUü§DE,[EOCI'
IÁIETAS DE6DGUDO CIC¡¡

XÁ'TE¡48 DE,IBCE C¡CU)

IATEIT§DE CUáIIO clq¡
ItTEt¡¡ l»t ol[lm gcu)

. IÁTEIÁA DII EETO OCU}

l. IAIETAS DE, SIPIIO cIcI¡
. I¡1I¡¡¡§ DII. OCTTYO CICU}

a IllI¡¡A¡ DE NOYI}TO CICU)

a rrra¡¡ Df Df0o oo¡
l' Ilrrt¡! orDDt¡¡¡Do

A
golón

mrnrmrzar

:l
rlI

F¡gura 3.84 Pantalla de Consulta de Matorias - M¡n¡m¡zar

)

sr C¡¡ ¡ lod.. t6Ía. & r*G.ú
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F¡gura 3.83 Pantalla de Consultas Mator¡as

3. Se observa varias opciones de consultas. Haga cl¡c en el botón E

¡¡[ r.lÁ!§il

tr -rl
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ETI I r

lñlrodr¡¿c. .l vCo. dd DráFl¡o

Figura 3.84.A Cuadro de lngre3o de Carrera

5. Aparecerá la f¡gura en el cual debe introduc¡r las iniciales de la Canera a

consultar.

6. Haga clic en el botón ffi para ver la consulta.

5. Haga cl¡c en el botón minimizar

consulta.

J para apreciar correctamente la

6. Haga clic en

datos.

Figura 3.85 Pantalla do Consultas Matorias por Carrera

9. Haga clic en el botón para cerrar la ventana

10. Haga clic en el botón

tamaño normal.

5 para volver la ventana de consullas de mater¡as al

:l de la barra de desplazamiento vertical, para ver mas

El procedim¡ento para consultar las demás opc¡ones es la misma. A continuación se

muestra algunas de las pantallas de consulta de información de alumnos que brinda el

programa

PROl'COIt Capitulo -l - Ptigina l0l ESPOI,

E crba l6üa rud¡ da¡a Cancra a hJsar I

cdrcCü |

larNra

3@
@utuTAc¡or
¡xf¡oDuc¡oa{ A t^ lcallou¡A

t-
) ;tiaE

: ..,: ,'' :.. ': :.,

ESIADETICA I¡

¡Nolts ¡

@liIAA¡]jDAD DE CCST@ ¡

LEq,¡'! OO¡¡ Y PRACT¡CA TR¡AUf ARIA
ENmRtC ICOTOMICO

c^0l2r^ Acfllo fERcER
c^ot¡.\ AcTl9o fE8ca
CA!{JA ACI¡9O CUA.RIO
c^0.l0^ Ac¡vo cuMTo

r .l -. -.:

rt corfiafluD^D Y 
^uDttoRI^la @¡¡¡^ttuDlD Y auD¡ToRtA

19 @I¡TA¡¡LIDAD Y AI'DTTO8¡A

2! @¡TTAEUDAD Y AIIDITOS¡A
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1 . Haga clic en la opción

M¡teri¡

]'' rl
:l

Figura 3.86 Pantalla de Consultas de Mator¡as de Pr¡mer Ciclo

2. Haga cl¡c en la opción

consulta. Figura 3.87.

a xr¡4¡s Dir $clt¡tDo ctclo

Ilr¡ttrh

:l
rl

AD Y AIIDTMRIA

t-

-

-

¡-aTl
]-¡l,l . r: r1

Reforenaiac C¡¡rer¡

)

e C¡B-I¿.o._P¡:ro Cúr¡t. d. r.L.cúG IEE

C¡¡¡!rrCodS( Referench

)

¡¡ Cnr-L{rt _S.strdo Ca'¡d. dc r.kffrh rTr
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. IAIEIÁ§ DE.¡IM Ofl¡ ver figura 3.86.

para ver la siguiente

Figura 3.87 Pantalla de Consultas de Mater¡as do Segundo Ciclo

PROTCOiII



§ +
Control del ,llaterial Bibliográfico ,Vodalidad a Distancia - UTPL

Manual de Usuario

luat.ri.CódS( i R¿ftru.hC¡IfsI!
)

3. Haga clic en la opción I a rrm¿¡UCu¡ntgd¡

consulta. Ver figura 3.88.

para ver la siguiente

nrqm: ]t! iL!!L:l É ¡2

Figura 3.88 Pantalla de Consulta do Mater¡as del Cuarto Ciclo

4 Haga clic en Ia opclon a f,ÁIútÁ8lE.amfD!4to I para ver la siguiente

M!t!rh
ADM¡NISTRACION EN GESTION PUBLICA

consulta

Rldfoi
AD Y AII]]ITOPiA

r llr t'.1+ 13

-

-

I

Figura 3.89 Pantalla de Consulta de Matorias del Qu¡nto C¡clo

Códlri C¡¡rera Rrfere¡aia

)

¡a Cr¡-Idcrl.-Qú{o Cor¡ú. d" r.Lcc'dñ |-fr

Capítulo3-Páginal03

I

I

Cú.d¿ ó. t.hcoó.

PROTCOIIT Í-S POL
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5. Haga clic en para ver la siguiente consulta.

Figura 3.90 Pantalla de Consulta ds Mater¡as de Sexto C¡clo

6. Haga clic en para ver la siguiente consulta.

F¡gura 3.91 Pantalla d6 Consulta da Mater¡as de Noveno Ciclo

3.2.2.4.3. Consultas de Alumnos

Si escoge esta opción el usuario puede consultar información de los alumnos

matriculados en este centro univers¡tario generales act¡vos o ¡nact¡vos, en orden

alfabét¡co.

!rIrIIrrr
T!

TEIE¡! L.ld¡ S!álo f,oo¡r¡. d. td..cdi

il ¡EE]

l:tr¡ L.lrrr ]aoe.m edtlutó & r.hccrh

EII_E

DI

r

rEE

II

¡-
;
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E9 ADMINISTRACION EN GESTIO¡.I PUBLICA GP(]ó20.A,

CAO63IIA ¡NGLES M

P:I

YA(AT

Y AUT

COMPUTAC¡ON APLTACADA

ENCA PROFESIONAL

NNANZAS N

CESTIONPUBL¡CA GPi)ó3()A

CTSTIONPUBL¡CA GPOó25A

ICA GPOóIÍIA

tó ADMINISTR,A.C¡ON EN OEST¡ON PUBLICA

3I COÑTAAILIDAD Y AUDTTORIA

Rrf!r{!.i¡ Matsri¡C!¡¡!r¡

NISTRAC¡ON EN OESI1ON PUBLICA

N PUBLICA

N¡STEACION EN GESTION PUBL¡CA GPO9IOA

GPr]'¡5A

)MIN¡STRAC¡ON EN OEST1ON PUELICA CPO92OA
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3.2.2.4.3.1 Abrir Consultas de Alumnos

Para eiecutar esta opción se hará de la siguiente manera:

1 . Haga clic en §onsultas de la barra de menú.

2. A conlinuación haga clic en Alumno o pres¡one ALT + A y se desplegará

la siguiente pantalla.

Figura 3.92 Pantalla de Consultas de Alumnos

3. Se observa varias opciones de consultas. Haga clic en el botón

Consulta de Datos Generales de Actlvos

de la

!..,:'S

4. Haga clic en el botón

la siguiente página.
!r" u", t" consultia. Se muestra la f¡gura 3.93 en

,-1

Ei coNSUl-TA Dt AlÚvl¡os c¡, 
'ol 

d.l l¡¿rc'd Bür lf E El

EE

PROTCOT' Capítulo 3 - Página 105 ESPOL
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ir ,Me,DLlwv'tu
C!'rrn llui}úri¡üio k t¿tpot

I'Ii ¡VERSIDAD PARTICULAR DE LOJA
Ccrl¡ol rH l.Ld!r f,l){stll lA Ot AlULl|OS Af,Ifv'trS

c¡b
T-I laÁc coaqat¿ {arxalY ,,{aE¡ E:r-r..¡- @

C¡¡¡ DH¡ T.gb
fffiFñT;iñI;rIlr!ñ Fri;ii:-
C¡a¡¡ Dhd¡ T.B¡..

F¡ó¡r{sÉ Frr"rn'¡. 

-fln.r 

x

I l,l I x I ¿

trt¡¡As (ora fnÁ « v¡n6a5 pa¿zos

crb
l,i Icr¡ptoa{ LEo.{ s¡atTza arEr¡¡oe¡

c.¿t

f" FRLU PI¡E¡O YAOnA

!!
ó I c D t t c ! I I L u I S o I q I §

1.,
F¡gura 3.93 Pantalla de Consulta de Alumnos Activos

5. Haga clic en los botones direccionales

consulta.

para ver más datos en la

6. Si desea ver los datos de alumnos específicos, haga clic en los botones

del Alfabeto según la letra ¡nicial del apellido del alumno.

Figura 3.94 Botones de elecc¡ón dsl Alfabeto

7. Por ejemplo escoja la letra A y automát¡camente solo aparecerán los

alumnos que empiecen con esa ¡nicial. Ver figura 3.95, en la siguiente

página.

E

PROT'CO,IT Capítulo3-Páginal06 t:.sPot_
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F¡gura 3.95 Consulta de alumnos que empiezan con A

6. Haga clic en el botón Todo¡ para ver todos los registros

7. Haga clic en el uoton [El para sat¡r

El procedimiento para consultar las demás opciones es la m¡sma

1 . Haga clic e

consulta.

para ver la sigu¡ente

Figura 3.96 Consulta de Alumnos lnact¡vos
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F¡gura 3.97 Consultas ds Alumnos Matriculados

3. Haga clic en para ver la siguiente consulta.

Figura 3.98 Consulta do Alumnos y Mater¡as matriculados

3.2.2.4.4. Consultas Control Bibliográfico

S¡ el usuario escoge esla opción puede consultar por pantalla información

sobre el material bibliográfico que se solicita a Loja, según los alumnos matr¡culados

en el semestre.
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IEE
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2. Haga ctic enla nrlrn¡éú1,¡ooJ l para ver la srguiente consulta.

r rrl , ll--------: I lrll,.l& t0

Cú¡qt¿ de d.c.rh
C¡rnn Ptri¡Clir ll¡lr¡ ll¡in

)

I u u, @lrzátu sl,AxrzosElA t¡AE ADüatxsrxAc@r E¡Gsm[rrEJcA rmLA6r0
lrl
Ito

¡3 LACr^ll:3

{ EIGSI1OTruÚCA AIRLAMSIC¡l
AERILAGICl1

ci¡

l. :i.i-. -:.-: jj.,:_::. l:: -.: -

I

I

r¡_ at)) A\'-
ll-ctl I



ñi Control dcl Mat¿riol EibliográJico Modalidad a Dista¡cia - UTPI.
Manual de l;suario

3.2.2.4.4.1 Abrir Consultas de Control Bibliográfico

Para ejecutar esta opción se hará de la s¡guiente manera:

1 . Haga cl¡c en Qonsultas de la barra de menú

2. A continuación haga clic en Control Bibliográfico o presione ALT + B y

se desplegará la siguiente pantalla.

Figura 3.99 Pantalla do Consulta de Control Bibliográf¡co

3. Se observa varias opc¡ones de consultas. Haga clic en el botón

Consulta de F¡cha de Control General

de la

qfiilt)¡

4. Haga clic en el botón para ver la consulta. Se muestra la sigu¡ente

pantalla. Ver figura 3.'100 en la siguiente página.

I

:
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F¡gura 3.100 Pantalla do Consulta do F¡cha do Control General

5. Haga clic en el botón E]
pata ceÍaf la ventana de consulta.

El procedimiento para consultar las demás opc¡ones es la m¡sma. A
continuación se muestra todas las pantallas de consulta de información del control

bibliográfico que brinda el programa.

1 . Haga clic en la opc¡ón para ver consulta

individual de cada alumno matriculado. Se mostrará el siguiente mensa.je.

F¡gura 3.101 Mensaje de introducc¡ón de iniciales del alumno

2. lntroduzca las iniciales o el primer apell¡do del alumno a buscar y de

cticen [f

EI
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8. Haga clic en el botón [El para sal¡r.

lnlroduzca el valor del parámeiro
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3. Se mostrará la sigu¡ente pantalla. Haga clic en el botÓn E]

Figura 3.102 Panlalla do Ficha de Control lnd¡v¡dual

4.SihacemoscliclaopciónLSemuestralapantalladel
ped¡do general que se hace a la universidad de Loja.

F¡gura 3.103 Pantalla de Consulta de Ped¡do General

del Mater¡al Bibliográfico

5. Haga clic en la opción

pedido que se hace

pendientes por llegar.

nuevamente a LoJa,

se muestra la pantalla del

de los saldos que están

lEIEn C¡¡ fdr¿ Ccl¡d 2 Co.¡l¡ d. &Lcuin

T
I

T

n P.ddo GcEr¿ [úr¡¡ dú ¡cbc.¡ó.
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Figura 3.104 Pantalla do Consulta de Pedido Saldos

3.2.2.5. lnformes

Mediante este menú el usuario puede obtener los datos consultados por

pantalla en forma escrita. El programa permite esta opc¡ón para imprimir todos los

informes necesarios para llevar un control correcto el material bibliográfico.

Para ingresar al menú de Consultas siga los siguientes pasos:

'1 . lngrese haciendo un clic en el Menú !nfor mes o presione ALT + I

Donde se desplegará el submenú sigu¡ente

Figura 3.105 Submenú de lnformes

É ControlEibliografico

I

Eaterias

lAlumnos
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3.2.2.5.1. lnformes de Carreras

Si el usuario escoge esta opción obt¡ene un informe o reporte escr¡to de las

información de la carreras que ex¡sten en este centro un¡versitar¡o.

3,2.2.5.1.1 Abrir Informes de Carreras

Para ejecutar esta opción se hará de la siguiente manera

1 . Haga clic en el lnformes de la barra de menú
r-¡A§

2. A continuac¡ón haga cl¡c en garréra o presione ALT + C y se desplegará

la siguiente pantalla

Figura 3.106 Pantalla de ¡mpres¡ón ds documontos

Esta pantalla sirve para selecclonar el t¡po de impresora en la que el usuar¡o

desea imprimir, si es que pose dos o mas impresoras. Además puede selecc¡onar el

tipo de hoja, las páginas que desea imprimir y todas los requerim¡entos que necesite

para ¡mpr¡m¡r cualquier documento.

A(.ptd

Lü5erlt 24tr ser¡es rcL 6

f- Irgffi on dclú/o

.3J.IJ

c{EchrEorúi]Urd

#L¡fl
¡üi¡srg da cophrl

CoCr6

¡rrl9raioru

llqrü6:

E¡t¡do:

Tlpo:

Irnprcrora p.cdatcmhd.i Lirto

HP L.scrJrt 22ü) 5crb5 PCt 6

LPf I;

rE
17 útcrc¿¡r

Dónda¡

Cglütülo:

a P&tro dcrdc: T- " ,'' ,, l--
C gcgrtro: schccicudos

trtorv& d6 inprcj¡ih

G Iodo

laprimil
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3. Una vez selecc¡onado la ¡mpresora y conforme con los requerimientos del

tipo de impresión haga clic en

el documento.

A(eptd y automáticamente imprimirá

3.2.2.5.2. lnformes de Materias

Si el usuario escoge esta opc¡ón obt¡ene un informe o reporte escrito de las

información de las materias que tiene cada carreras existentes en este centro

universitario.

3.2.2.5.2.1 Abrir I nformes de llf aterias

Para ejecutar esta opc¡ón se hará de la sigurente manera

1 . Haga clic en lnformes de la barra de menú

2. A cont¡nuación haga clic en Mater¡a o presione ALT + M y se desplegará

la siguiente pantalla.

ñ-t

§-f
uNTvm§DAD TÉcmcA PARTICULAR DE LoJA

ModoltÁod, * D rátiblY)e
C¿ntro Unrverstfono de Soltnos

ctu rEIuos

G*¡ffiEjSArrET ]j
a xs¡r¡s o¿m, oo¡
a lrra¡¡s o¿ smoo <lcLo
a xl¡u¡¡s o¡.rgo. gc¡.o
a ¡rluusoE cul¡l¡o ocLo
a ¡r¡a¡¡¡ ¡¿ e¡mrro t¡o¡

a t¡luu¡ o¡.gro gqo
a xera¡r¡ o¡. ¡eruo ot¡o
a u¡¡u¡¿¡ og. ocrrYo otI,
c x¡¡a¡¡¡ o¡Ttgs
c xrt¡u¡ nr¡m¡¡t¡o

sl g 
-r.l

Figura 3.107 Pantalla de lnformes ds Matorias

r¡1o¡ürt Dt vÁttBt Cdard&¡Ie¡
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4. Haga clic en el botón para ver previamente el documento a imprimir. Se

muestra la siguiente pantalla

l rdE lr,ffi a(m Ér¡¡ tttu .1r-d

¿,a

UNTVERÍDAD TÉCIIICA PAiTICI'T¡N DE LOIA
AoMc¿eDlá,rt¡k

earlro a aElgrq!1Ldt glut

a
Bolón¡t r¡¡a¡¡ to¡ c¡m¡

a r¡rEt^¡ DEu ddD
. r¡rE¡¡ Da,E@oo od¡
a r¡¡E¡t Da.tE(t 6¡
a r¡¡E¡^a DE Ct¡ttD 60¡
a r¡lE¡a DE eart¡o oo,

a r¡rEl¡DEqto (f(,¡
I ¡¡¡u¡r¡ ¡g.Éirc ooo
a r¡tE^¡ DE ocr^fo (ld¡
a r¡tElt Dt ÑorDto ooD
a r rE ¡rDr@cs¡
a ¡ E¡ ,EE¡¡¡D doa

nI¡ ¡rzaÍ

\ g
:]

Figura 3.108 Pantalla de lnformes do Matorias - Minim¡zar

5. Donde apatecetá un cuadro de mensaje en el cual debe ingresar las ¡niciales de la

Carrera a buscar.

A
Ersü. Ltr. .¡dd d6la c¡r6r6 6 hJ..., r

JcoNrC

<-'.d"' I

F¡gura 3.108.4 Cuadro ds ¡ntroducción d6 parámotros o inic¡ales de Carrora

6. Haga clic en el botón min¡m¡zar

del ¡nforme.
=J para apreciar correctamente la vista preliminar

A¡chivo

Impr¡m¡r chl+P

F¡gura 109 Menú de imprasión Arch¡vo

. x ¡¡ll I o . !.rqr ¡ ¡.¡.d ...¡ l- C-úl

lñ¡¡oá¡¡c. .l v.¡or d.l Ddá-l.o

5al¡r

PROTCO,II l,s P0t,

§i
3. Se observa varias opciones de informes. Haga clic en el casillero de opción, fl

para escoger una de las opciones de informes que se describen la pantalla de

lnformes d€ Matsrias. En este caso se elige la opción de Matorias por Carrora.

7. Se muestra un Menú de lmpres¡ón el cual contiene lo s¡gu¡ente:

Capítulo 3 - Ptigina I l5
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lmprimir, para envrar a imprimir el documento selecc¡onado.

Haga clic en esta opción o presione las teclas CTRL. + P.

Salir, para sal¡r del menú de impresión. Haga clic en esta opción

Además de este menú de impresión, se muestra una pequeña barra de

herramientas.

Donde la opción lmprimir permite imprimir el documento

Y la opción Zoom permite a.iustar la vista preliminar de

!-=-rlg

manera porcentual el documento.

A continuación se muestra el ejemplo de un documento ajustado a la pantalla

de impresión.

Figura 3.1 10 V¡sta prolim¡nar dsl documento - Austado

Y,
l.'¡,'.
.( (,;.''li,'

'.:.'\.,1; J:i
¡ i. hAS

100"/oJEI

1000/"

li

TTIEr^6lt | 0 ll.rdx d. xdñG t.ú' L. aú-l

I:IE

E[Elll
EEa ¡
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7. Haga cl¡c en el botón

Archivo haciendo clic en

para cerrar la ventana o mediante el menú

8. Haga clic en el botón

al tamaño normal.

]T para volver la ventana de informes de materias

9. Haga cl¡c en el botón a gaa ceÍaÍ la ventana de lnformes de Materias

Cabe recalcar que el proced¡miento para ver las demás opciones de los

informes es la misma.

A cont¡nuación se mueslra algunas de las pantallas de v¡sta prel¡m¡nar de

informes de mater¡as que brinda el programa. Ver f¡gura 1 1 1

1 . Haga clic en para ver la s¡guiente pantalla

E

F¡gura 3.111 Pantalla de Vigta preliminar de Materias Primer Ciclo

t¡

PROTCO,IT Capitulo 3 - Ptigina 117 Í,sPot.
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ta urt I o . uadr rH csr. cr5l

2. Haga clic en

materias cuarto c¡clo

a r rEt¡¡ Dú.cg¡¡fo oclo para observar la s¡guiente pantalla de

!'.]:l

3 "l,.

Figura 3.1 12 Pantalla V¡sta Prolim¡nar materias Cuarto ciclo

3. Haga clic en para observar la siguiente pantalla

5rr,"

Figura .113 Pantalla Vista Prel¡m¡nar de Materias del Octavo Ciclo

T.

¡r^ür010 Írú ib Ucre od.l
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,ll anual de (ruorii,

¡AGIC l0 llnlqE r¡ rffi C¡lol

4. Haga clic en a ¡l¡E¡¡ Da¡otEto go¡ para observar la siguiente pantalla

! a'úr,. üf.rúr. ¿7q- cr!¡¡ ¡,{ñ r€od.,.
a^ad -

Figura 3.114 Pantalla Vista Prelim¡nar de Mater¡as de Novono C¡clo

5. Haga clic en . xrrErr! Df,Dfc o oct¡ para observar la siguiente pantalla

!!t¡l

4.,,

IEJ¡I

eJ4

i.

r ¡¡lt. I 0 l¡.1ñÉ 
'!ol 

U¿c- C*lol

u
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3.2.2.5.3. lnformes de Alumnos

Si el usuario escoge esta opción obt¡ene un informe o reporte escr¡to de las

información de los alumnos matr¡culados en este cenlro universitario.

3.2.2.5,3.1 Abrir Informes de Alumnos

Para ejecutar esta opc¡ón se hará de la siguiente manera

1. Haga clic en lnformes de la bara de menú.

2. A continuac¡ón haga clic en §umnos o presione ALT + A y se desplegará

la siguienle pantalla

Figura 3.1 '16 Pantalla do lnformes de Alumnos

3. Se observa varias opciones de ¡nformes. Haga clic en el casillero E de

opción para escoger Datos Generales de Alumnos que se descnben la

pantalla de lnformes de Alumnos.

PRO'fCO:ll Capítulo 3 - Página 120 ESPOL
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4. Haga clic en el botón B para ver previamente el documento a imprim¡r

Se muestra la s¡guiente pantalla

F¡gura 3.117 Pantalla de lnformos do Alumnos - M¡nimizar

5. Haga clic en el botón minimizar

prelim¡nar del informe.
=l para apreciar correctamenle la vista

6. También se muestra un Menú de lmpres¡ón el cual contiene lo s¡gu¡ente

|¡r.H""
Imprlm¡r Ckl+P

Figura 'l 18. Menú de impresión Archivo

8otón

minimizar

I Adl.n

aaB"

UMYEN§IDAD TECNICA P^RTICI'LTR DE Lo.IA
,llMeottu

Cattato UNvctst¡dño d¿ s¿hnot

\

t1
h+

_eJ

6 DATo¡ GE¡TERATEE

a aLUMroS MlrR¡cuLADoa

' ALUMTo¡ Y MA¡Ea¡Ar

PROTCO.II ESPOI,

 

. lmpr¡m¡r, para enviar a imprimir el documento seleccionado.

Haga clic en esta opción o presione las teclas CTRL. + P.

o Salir, para sal¡r del menú de impresión. Haga clic en esta opc¡ón

Sdir

Capitulo3-Páginal2l
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l9 too'o

Además de este menú de impres¡ón, se muestra una pequeña barra de

herram¡entas.

Y la opción Zoom

documento.

7. Haga clic en el botón

Arch¡vo hac¡endo cl¡c en

8. Haga clic en el botón

al tamaño normal.

permite ajustar la vista prelim¡nar del

A continuación se muestra el e.iemplo de un documento ajustado a la pantalla

de impresión.

!

Figura 3. 1 19 Vista prel¡m¡nar del documento - Ajustado

x paa ceÍ la ventana o mediante el menú

¡r¡_ NA5

@ p"r, volver la ventana de informes de materias

ra r¡ll: I 0 l0.ro. effi.¡¡ <b.lfr. drl

f

PRO TCOiV Ctpítulo3-Priginal22 I.:SPOL

. Donde la opción lmprimir @ ,.rr,r" imprimir el documento.
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9. Haga cl¡c en el botón para cerrar la ventana de lnformes de Alumnos

El proced¡miento para ver las demás opciones de los informes es el mismo.

A continuación se muestra las pantallas de v¡sta prel¡minar de informes de

alumnos que br¡nda el programa.

1. Haga clic en la opción f- r¡¡¡rroe rr¡r¡cdapo¡ I
preliminar del informe

para ver la vista

r. Glr | 0 ll,adr rb A¡-u ¡.nñ¡rú.|

F¡gura 3.120 Vista p¡elim¡nar de lnforme de Alumnos Matr¡culados

2. Haga clic en la opción de para ver la v¡sta del

¡nforme. Ver ñgura 120 en la siguiente página.

PROTCO,II Capítulo3-Ptiginal23 T:SPOL
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E§ I

-

F¡gura 3.121 Vista prel¡minar de Alumnos y Materias

3.2.2.5.4. lnformes de Control Bibliográfico

Si el usuario escoge esta opción obtiene un ¡nforme o reporte escrito de las

información del mater¡al bibliográfico que se sol¡cita a Loja desde el Centro

Universitario de Salinas.

3.2.2.5.4.1 Abrir Informes de Control Bibliográfico

Para ejecutar esta opción se hará de la siguiente manera:

1 . Haga clic en lnformes de la barra de menú.

2. A continuación haga clic en Control Bibliográfico o presione ALT + ¡ y

se desplegará la s¡guiente pantalla. Ver figura 3:22 en la siguiente

página.

PROTCO.IT Capitulo 3 - Prigina 121 I:SPOL
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ÜNTIIER§IDAD TEC¡TICA PA.RTICULAR DE LOJA
Nod*L¡Áad¡ a' D í/ften¡la,

Centro Untversttono de Solinos

-l-l¡l

rJ,
t!+

3l I

FICHA CONTROL CENERAL

- cruTEruOS

. co¡vlpnoglxtE INDMDUAL

'pro¡oocr¡rn¡,. proloo DE sALDos

c I colrTRoL orL xaf EBIá¡- SlBlloGBAflco

Figura 3.'122 Pantalla lnformes de Control Bibliográfico

3. Se observa varias opciones de informes. Haga clic en el casillero de

opcron de Ficha de Control General.

4. Haga clic en el botón D de vista prel¡m¡nar del documento Se muestra

l¡ ¡dúó ürrrtb Eú (c.¡¡ ffr- ¡¡,só...
a i,\

rrNnmDAD TÉcaíc^ pARrIcIrráR DE LGra
Uoh)tM, eot&l^.{&

Canúo Unwrsnorio da sohaos

I- (fUTER¡OS

E1

l" ncHAcoNrRoL GETERA!
a cor,P¡oalxrE IfrDIvtDuAr
a p¡o¡oo c¡¡E¡.ú
. pEo¡oo o¡ ¡¡,oo¡

g
ParE ,,l.lf r rl¡l j

Figura 3.123 Pantalla de lnformos control 8¡bliográf¡co . M¡nimizar

:1
_d

¡ ül¡: I 0 ll Eñ. .¡ tdrEa .h br *-E. .dü¡&d

Capitulo 3 - Página 125 Í-:s Pot

la siguiente pantalla. Ver figura 3.123 en la siguiente pág¡na.

Botón

minimizar

, ü.l Dt UNI.'I Rl CrO N E N C EJT t O N PLt Et t SN L i CO Ír O

PROTCO,IT



§i Co, rol del Marerial Bibliográfico 'Vodalidod a Distancia - UTPL
,Vonual de L'suario

5. Haga clic en el botón minimizar

preliminar del ¡nforme.

Donde ta opción lmprimir[91

J o"r" aprec¡ar correctamente la vista

6. También se muestra un Menú de lmpres¡ón el cual cont¡ene lo siguiente:

Figura 124. Menú de impresión Arch¡vo Control Bibl¡ográf¡co

lmprimir, para enviar a imprimir el documento seleccionado.

Haga clic en esta opción o pres¡one las leclas CTRL. + P.

Salir, para salir del menú de impresión. Haga clic en esta opción

Además de este menú de impresión, se muestra una pequeña barra de

herramientas.

permite imprimir el documento

Y la opc¡ón Zoom

documento.

permite ajustar la vista preliminar del

A cont¡nuación se muestra el e.iemplo de un documento alustado a la pantalla

de impresión. Ver figura 3.125 en la siguiente página.

,*l'i"lq
\

I

A

1000/.
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E

E-;

r^ril: I 0 ll .l» d. cd.d ú b. á-,s .¿É¡&l

EE

F¡gura 3.'125 V¡sta prel¡m¡nar del documento - Ajustado

Como puede observar este documento muestra un ¡nforme total de los

alumnos con las materias solicitadas según la matricula, además sirve para

entregar el material a los alumnos.

7 . Haga clic en el botón

Archivo haciendo clic en

para cer(at la ventana o mediante el menú

8. Haga cl¡c en el botón @ para volver la ventana de informes de control

bibl¡ográfico al tamaño normal.

tr9. Haga clic en el botón para cerraI la ventana de lnformes de Materias

El procedrmiento para ver las demás opc¡ones de los informes es el mismo

A continuac¡ón se muestra las pantallas de vista prel¡minar de lnformes del

Control B¡bliográfico brinda el programa.

PROTCONI Capitulo 3 - Página 127 ES POI,
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1 . Haga cl¡c en la opc¡ón . coMPRoBA!¡T¿ INDti'¡DUAL para impr¡m¡r el

Comprobante de Entrega lndividual del material bibliográfico a cada

estud¡ante matriculado. Se mostrará el s¡gu¡ente mensa.ie.

¡ssba bt¡a r¡dal d¿ ¡poldo ¿ hr¡ca:

]U5fICIA REA EVELIN

Acaptar Cancll¿r

2. En el cuadro de mensaje escriba el nombre del estudiante a buscar y haga

clic en el botónff y se mostrará la siguiente pantalla

F¡gura 3.'127 Vista prel¡m¡nar d6 la pantalla comprobanto indiv¡dual

3. Haga cl¡c en el botón

Archivo hac¡endo clic en

x pata ceÍGr la ventana o med¡ante el men

-xllnhodu:c. Gl Yrlor dd pa¡hctro

a

rAl¡lt | 0 lca!.6.tr. .b d..a. a.l ¡¡ra¿ ühr5.l

I 5¿lll

PROTCO.II Capírulo 3 - Págim 128 ES POI- kA5

Figura 3.126 Monsajs de introducción de iniciales del alumno

f¡D., '"

ül

t



§í
Contrul del Material Bibliográfico llodalidad o Distancia - UTPI-

Manual de Usuario

4. Haga clic en el Uotón @ para volver Ia ventana de informes de control

bibliográf¡co al tamaño normal,

5.Sihacemoscliclaopción[ySemuestraunavista
prel¡minar del informe del Podldo G€neral, del Material B¡bl¡ográfico que

se hace a la Univers¡dad de Loja.

Figura 3.128 Vista Prel¡m¡nar dal lnforme de Ped¡do General del

Material B¡bliográf¡co

6.Hagaclicenlaop"¡ont@ySemueStraunavistaprelim¡nar
del informe del P6d¡do de Saldos del Material B¡bliográfico que no ha

llegado al Centro Universitario de Salinas, y que se sol¡c¡ta nuevamente a

Loja. Ver figura 3.129 en la página s¡guiente

¡ ¡dr'.
a*-

:)

¡l.l¡.J.'A.-

¡AGlr l0 lsoLa¡d ¿.?¡.ú¿.6ñ.1 & I&i¡ a-ú*rl
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ií
\.*L...1 
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.¿ü.1'a.*
Q¡er(i{¡¡retlb
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I
E

I

XA6lf I 0 lsoa(rú d. ¡.¡¿o r¡. 5.¡d. ¡L¡ l&rir ail¡..*¡l

Figura 3.129 Vista prsl¡minar del lnforme dol Pod¡do d6 Saldos

El formato de los lnformes que brinda el programa están en el Anexo de este

manual, donde el usuar¡o puede apreciar de una forma más clara d¡chos informes.

3.2.2.6. Acerca de ...

Mediante éste menú el usuario puede conocer acerca de los datos del

programador y la instituc¡ón que han hecho posible la creación, instalación y e1ecución

del programa del Control B¡bl¡ográf¡co para la Un¡versidad Técnica Particular de

Loja, Centro Universitario de Salinas.

Para ¡ngresar al menú de Acerca de siga los siguienles pasos:

1 . lngrese haciendo un clic en el Menú o pres¡one ALT + O

PROTCO.IT Capitulo 3 - Página 130 LS POI,
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Donde se desplegará el submenú siguiente

Figura 3.130 Submenú Acerca de

3.2.2.6.1. Acerca de Autor

Al escoger esta opción el usuario conoce datos acerca del Autor del Programa

del Control del Material Bibl¡ográfico.

3.2.2.6.1 .l Abrir Acerca de Autor

Para ejecutar esta opción se hará de la siguiente manera:

1. Haga cl¡c en el Acerca de... de la barra de menú.

2. A continuación haga clic en Aulor o pres¡one ALT + T y se desplegará la

s¡gu¡ente pantalla

F¡gura 3.131 Pantalla Acsrca del Programador

PROTCO,Ií Capírulo 3 - Página l3 I }:SPOI,
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3. Haga clic en el botón & para cerrar la ventana de Datos del Autor.

3.2.2.6.2. Acerca del Programa

El usuario puede consultar baio qu¡en están los derechos del programa

"MAGIC 1.0" para del Control del Material Bibliográfico de la UTPL.

3.2.2.6.2.1 Abrir Acerca de Programa

Para ejecutar esta opción se hará de la siguiente manera

1. Haga clic en el Acerca gle... de la barra de menú.

2. A continuación haga clic en Erograma o pres¡one ALT + P y se

desplegará la sigu¡ente pantalla.

Figura 3.132 Pantalla Acerca dol Programa

4. Haga clic en el botón E paru cerraÍ la ventana de Datos del Programa

Acerc¿ del Prograna

E

PROt'CO.v Copítulo 3 - Prigina 132 ESPOI-
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE DE UN

COMPUTADOR.

Una computadora es un complejo sistema de unidades ¡nternas que nos

ayudan a realizar actividades de todo tipo tanto sencillas como una carta, hasta un

complejo diseño arquitectónico y artístico. Todas estas partes externas son

fundamentales para su funcionamiento entre ellas tenemos:

A1. CPU.- Es el cerebro de la máqu¡na, la Un¡dad Central del Sistema, los buses que s¡rven

para que la informac¡ón llegue al procesador, los diferentes tipos de memor¡a como la RAM

(Memor¡a de Acceso Aleator¡a) o Random Acces Memory que es la memoria volát¡l que se

p¡erde cuando la máqu¡na se apaga. La memoria ROM (Read Only Memory) o Memoria de

sólo lectura, su func¡ón princ¡pal es el arranque del sistema informát¡co, la computadora no

puede escrib¡r sobre ella.

4"2. MONITOR.- Es un periférico muy utilizado en la actualidad para obtener la salida de datos

de las opres¡ones realizadas por la computadora. La imagen formada por la pantalla tiene una

unidad elemental llamada pixel la misma que esta formada por una matriz de punto de luz.

43. TECLADO.- Es una unidad periférica para ingresar datos al sistema informático. Cada

pulsac¡ón de una tecla genera señales eléclricas particulares que son reconoc¡das por el CPU y

entend¡bles por los seres humanos.

4"4. MOUSE.- Son dispos¡tivos que se manejan con la mano. Disponen de uno, dos o tres

pulsadores convenientemente dispuestos para hacer manejados con los dedos. Es

complementario al teclado y hasta en ocas¡ones lo sustituye completamente.

45. CD DRIVER.- Es un d¡sposit¡vo que pu6de leer los Cd Rom, y usa un rayo láser para su

lectura y escr¡tura.

46. DISK 3 %.- Es un disposit¡vo de almacenam¡ento que se emplea para guardar

información. Hasta 1 .44M8.

47. PARLANTES.- son per¡féricos o unidades de salida de audio que forman parte del sistema

mult¡media.

PROTCO,IT Anero A- Página 133 l-:sPot,
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Parlantes Monitor

Cd Drive

CPU

Teclado
Disk Drive
3 t/2

Figura 3.133 Roconocimionto da partes dsl Hardwara del Computador
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ñ6
T ; \ I\' T] RSI DAD É(' r' I C A PA R't I (' I.] I-A R D E T-OJ A

14 od.aliÁ.aÁ., a, D í.*tanrÁ.a,.,

ntr nivers¡tario de Saltnqs

;\óminu de ('aruerus de la L|TPI.

('srrera Cótligo Estotlo

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

13

l4

't5

't6

17

18

19

20

21

24

26

ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ADMINISÍRAC¡ON EN BAI{CA Y FINANZAS

ADMINISTRACION TURISTICA

ANALISIS OE SISfEMAS

CIENCIAS DE LA EOUCACION BASICA

CIENCIAS OE LA EDUCACION EN CONTAAILIDAO Y ADMINISfRACION

CIENCIAS OE LA EDUCAC¡ON EN F¡SICO MAfEMATICA

CIENCIAS DE LA EDUCACION EN HISfORIA Y GEOGRAFIA

CIENCIAS DE LA EDUCACION EN OUIMICO BIOLOGICAS

CIENCIAS DE LA EOUCACION EN SUPERVISION Y ADMINISIRACION

COMUNICAClÓN SOCIAL

CONTABILIDAD Y AUDIfORIA

DIPLOMAOO EN GERENCIA DE SALUD PARA EL DESARROLLO LOCAL

DIPLOMAOO EN PEDAGOGIA INNOVADORA

ECONOMIA

EDUCACION PARVULARIA

EJEMPLO

GESfION AMBIENTAL

INGENIERA COMERCIAL

INGENIERIA EN INFORMATICA

LCDO EN CIENCIAS SOCIALES POLITICAS Y ECONOMICAS

LENGUA Y LITERATURA

LICENCIATURA EN INGLES

PSICOLOGIA

SECREIARIAOO EJECUTIVO gILINGUE

I

3

26

14

't3

12

5

10

11

I

15

9

21

24

27

20

2

7

19

18

16

4

6

ACTIVO

ACf tvo

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACfrvo

ACf rvo

ACf rvo

ACTIVO

ACTTVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTTVO

ACfrvo

INACTIV

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACf rvo

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTTVO

)'ianes, ló dc,4gosto de 2001
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t r \ IvI1 Rs I DA D'rÉ('\- I('A PARTICL| l.AR Dtl t-oJ A
l-l oda)id.a.d, a, D í,tta.rwÍn

Centro Un ivers¡tar¡o de Sal i na s

Materias segírn lo Carreru

Carr¿ro Código Relere Materia ( i<lo

CONTABILIDAD Y AUDITORIA

I CAOIOsA CONTASILIOAD GÉNERAL I

2 CA01r0A COMPUÍACION

3 CAOII5A INTRODUCION A LA ECONOMIA

4CAOI2OA MATEMATICAS'I

5 CAO125A METOOOLOGIA OE ESTUOIO

6 CAO13OA ANTROPOLOGIA

7 CAO2OsA CONTABILIDAD GENERAL II

8 CAO21OA LEGISLACION MERCANTIL Y SOCIEfARIA

9CA0215A MTCROECONOMIA

10 CAO22OA MATEMATICAS II

11 CA0225A ESTADISfICA I

12 CAO23OA OOCfRINA SOCIAL OE LA IGLESIA

13CAO3OsA CONTABILIDADINfERMEDIA

14 CAO3IOA LEGISLACION LABORAL Y SOCIAL

15CAO315A MACROECONOMIA

16CAO32OA MATEMATICASFINANCIERAS

17 CA0325A ESTAOTSTTCA I
18 CAO33OA INGLES I

19 CAO4O5A CONTABILIDAD DE COSTOS I

20 CAO4IOA LEGISLACION Y PRACfICA TRIBUfARIA

21 CAO415A ENTORNO ECONOMICO

22 CAO42OA ADMINISfRACION BASICA

23 CAO425A INVESTIGACION OPEMTIVA

24 CAO4«)A INGLES II

25 CA0505A CONTAETLTOAD OE COSTOS I
26 CAOsIOA LEG¡SLACION SOBRE CONfRATACION PUBLICA Y AOMNIST

27 cAosrsA oRGANrzAcróN CoNTABLE

28 CA0520A FTNANZAS r

29 CAO525A ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

30 cA0530A INGLES lll

31CAO6O5A CONTAEILIDAOGUBERNAMENTAL

32 CAO61 OA LEGISLACION MONETARIA Y BANCARIA

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

SEGUNDO

SEGUNDO

SEGUNOO

SEGUNOO

SEGUNOO

SEGUNDO

fERCER

fERCER

TERCER

fERCER

TERCER

fERCER

CUARfO

CUARTO

CUARfO

CUARÍO

CUARTO

CUARTO

OUINTO

QUINTO

OUINTO

QUINTO

ourNfo

OUINTO

SEXTO

SEXTO

l'i.mes, 0ó de Selrli¿rnb¡e l¿ 200] Página I le 2
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\'¿¡. ('ar¡¿ra

I. \I\ ERSIDAD TE('NI('A PAR'[I('T'LAR DE I,O.IA
14 odali.daÁ, w D i*ta.taLa,

Centro Universitar¡o de Salina s

Materias de cada Carrera

Primer Ciclo

Itaterid Referencia

ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

ANTROPOLOGIA

COMPUTACION

CONTABILIOAO GENERAI-

INÍROOUCCION A LA ECONOMIA

MAÍEMATICA BASICA

METODOLOGIA DE ESTUOIO

ADMINISTRACION DE EM PRESAS

ANfROPOLOGIA

COMPUTACION

CONfASILIOAO GENERAL I

CONTASILIOAD GENERAL I

INTROOUCCION A LA ECONOMIA

MAÍEMATICAS I

METOOOLOGIA DE ESTUDIOS

CONTAB ILIDAD Y A U DITORI A

ANTROPOLOGIA

COMPUfACION

CONTABILIDAD GENERAL 1

INTRODUCION A LA ECONOMIA

MATEMAfICAS 1

MEÍODOLOGIA DE ESTUDIO

GPOl3OA

GPOl lOA

GPOlOSA

GPO115A

GPOl2OA

GPO125A

AEOl3OA

AEOI l OA

AEOI O5A

AEOI O5A

AEO l 154

AEOl2OA

AEO125A

CAOl3OA

cA01 10A

cAo105A

CAOl15A

CAOl2OA

cAo125A

-,i

t¡

i\$Ll(I \' '¡
c.lÑ¡\6

pE As

I ¡P¡néi, l6 dc ..lgo\t01. 200)
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No. Carrera

TINIvERSIDAD TE('NICA PAR'TI('TlLAR DE LO.IA
M od,a)idad, w D ¡¿ta.vwi*

Centrc Universttqrto de Salinas

Malerias de cada Carrera

Segundo Ciclo

lll ateria Refcrencia

ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

CONÍABILIOAO DE COSTOS

DOCfRINA SOCIAL DE LA IGLESIA

ESTADISTICA I

LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTROL

MATEMATICA FINANCIERA

MICROECONOMIA

ADM INISTRACION DE EMPRESAS

CONTASILIDAO GENERAL II

LEGISLACION MERCANTIL Y SOCIEfARIA

METEMATICAS II

MICROECONOMIA

CONTAB TLTDA D Y A UDITORIA

CONTABILIDAO GENERAI- II

DOCTRINA SOCIAL OE LA IGLESIA

ESTAOISTICA I

LEGISLACION MERCANTIL Y SOCIETARIA

MATEMATICAS II

MICROECONOMIA

l'irrnes, ló de ¡lgosto de ]002

GPO2O5A

GP023OA

GPO225A

GPO2fOA

GPO22OA

GPO215A

AEO2O5A

AEO2l OA

AE022OA

AEO215A

cA0205A

cA0230A

cA0225A

cA0210A

cA0220A

CAO215A

.t
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t \t\ t..lt A ,.\
'l I( t t..\R t)t. l.oJ.-\

M oddidaÁ, w D t *tanr¡.a,
Centro Un iversitar¡o de Salinas

Maf erias de cada Carrera

Tercer Ciclo

Ituteria,\ir, ('arrtro Rekrencia

A D IeI I NI STR 4 C ION E N G ESTION P U B LIC,l
AOMINISTRACTON BASICA

CONTAAILIOAD GUBERNAMENTAL

ESTAOISTISCA II

INGLES I

LEGISLACION LABORAL Y SOCIAL

MACROECONOMIA

CONTA B ILIDA D Y A UDITORIA
CONTABILIDAD INTERMEDIA

ESTADISTICA II

INGLES I

LEGISLACION LABORA Y SOCIAL

MACROECONOMIA

MATEMAf ICAS FINANCIERAS

l ¡e¡nes, ló de .lgoslo ¿t! 2002

GPO32OA

GPO3O5A

GPO325A

GPO33OA

GPO3lOA

GPO315A

cAo305A

CAO325A

cA0330A

cA0310A

cA0315A

cA0320A
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.\b. Carrera

t:\IY ITSII) \I) I ( \t( \ l, \R'l l( t 1..\l{ l)}. ¡.
l-1 odaL¡d..ad" a, D í¿tatw¡.a'

Centro Univers¡tario de Salinas

Materias de cada Carrera

Cuarto Ciclo

Moteria

A

Referencia

ADMINISTRACION EN GESTION PUBL
AOMINISTRACION OE RECURSOS HUMANOS

AUDITORIA

FINANZAS I

INGLES II

INVESTIGACION OPERAf IVA

LEGISLACION Y PRACÍICA fRIBUTARIA

CONTABILIDAD Y AUDITOR|A
ADMINISTRACION BASICA

CONTABILIDAD OE COSÍOS I

ENfORNO ECONOMICO

INGLES II

INVESf IGACION OPEFATIVA

LEGISLACION Y PRACTICA TRIEUfARIA

GPO415A

GP04O5A

GPO42OA

GPO43OA

GPO425A

GPO4l OA

cA0420A

CA04O5A

CAO415A

cA0430A

cA0425A

cA0410A

l'iernes, l6 de Ago:;to de 2002
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I \I\ il) -\ ('A PAR'I'I I l_\ ,{

No. Canera

14 odalidaÁ, a, D í*tanc¡.a,
Centro Univers¡tario de Salinas

Maf erias de cada Carrera

Quinto Ciclo

,llateria Referencia

ADMINISTRACION EN GESTION PUBL
AUOITORIA GUBERNAMENf AL

GESTION AMBIENTAL

INGLES III

LEY DE CONTRATACION PUBLICA

MARKETING

PRESUPUESTO

PRESUPUESfO

CONTA BILIDA D Y A UDITONA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUi'ANOS

CONTABILIDAD DE COSTOS II

FINANZAS I

INGI-ES III

LEGISLACION SOBRE CONTRATACION PUBLICA Y ADMNISTRACION FINA

oRGANrzAcróN coNfABLE

GPO5O5A

GPO525A

GPO53OA

GPO5lOA

GPOs15A

GPO52OA

GPO52OA

cAo525A

cA0505A

cA0520A

cA0530A

cAo510A

CAO515A

) ienes, 16 de .lgol¡to de )002
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,\'r.¡, Csrrera

t \f\'[.RStt) \t)'t Í]( \r('\ P.\lt'l l( t I. \lt f)[. I.o.l .\
laod.al¡A¡,'n cL. D ittcl+aLLa,

ntro niversit

Moterias de cada Carrera

Sexto Ciclo

llotüia RtJeretcia

ADMINISTRACION EN GESTION PUBL

COMPUTACION APLIACADA

ETICA PROFESIONAL

FINANZAS II

LEGISLACION MERCANTIL Y SocIETARIA

MARKETING SOCIAL

PRESUPUESTACION GUBERNAMENTAL

CONTA BILIDAD Y A UDITO RIA

AUDIÍORIA I

CONf ABILIOAO GUBERNAMENTAL

ETICA PROFESIONAL

FINANZAS II

INGLES IV

LEGISLACION MONETARIA Y BANCPfiIA

GPO63OA

GPO625A

GPO62OA

GPO6l OA

GPO615A

GPO6O5A

cA0615A

cA0605A

cA0625A

cA0620A

cA0630A

cA0610A

, ic¡nai, l6 de Agoso ¿e 2002
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ffi
UNIVERSIDAD TÉC\ICA PAR'¡'I(-ULAR DE I-OJA

Moda)id,ad,, wD t *tanrÁ.a,
ee nvtU nlvers i tq r to d e Sa I i n os

Maierias de cada Carrera

Séptimo Ciclo

Maleria RelerenciaNo. Carrera

ADMINISTRACTON EN GESTION PUBL
AOMINISTRACION PUBLICA

coMUNtcActóN

OESARROLLO SOSfENIBLE

OISEÑO Y EVALUACION DE PROYECIOS

FUENfES DE FINANCIAMIENfO

NEGOCIACION Y SOLUCION DE CONFLICfOS

CONTAB ILIDA D Y AUDITORIA
AUDITORIA II

COMPUfACION APLICADA

CONTABILIDAO BANCARIA

MARKETING

PRESUPUESfOS

PROYECTOS I

) ir ¿\ ló ¿e .Ulosro ¿e 2002

GPOTO5A

GPO725A

GPOT30A

GPO715A

GPOT2OA

GPOTl OA

cAo715A

cA0725A

cA0705A

cA07mA

cAo710A

cA0730A

$,({§$.
$':gi¡

S
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.\'¿r. ( arrarq

UNI\ ERSIDAD I'1,( }-I('A PARI-I(:T;L.\R DE I-oJA
l4od.ali.d.a'd.,, w D í¿ta*wi.a-

Centro Univers¡ta r¡o de Salinas

Materias de cada Carrera

Octavo Ciclo

Mat¿ria Rekrcucia

ADII{INISTRACION EN GESTION PUBL
AOMINISf R,ACION ESTRATEGICA

ELABORACION DE PROYECTO PROOUCTIVO

ENTORNO POLIf ICO ECONOMICO

INSTRUMENTOS JURIOICOS I

NUEVAS TENDENCIAS

PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CONTABILI DAD Y A UDI TON A

AUOITORIA III

COMERCIO EXTERIOR

CONTABILIDAD SUPERIOR CASOS CONfABLES

NUEVAS TENOENCIAS

PLANIFICACION Y OESARROLLO ORGANIZACIOMI

PROYECTOS II

)'ierna;, l6 de .,lgosto de 2002

GPOSOsA

GPO815A

GPOS3OA

GPOSlOA

GPO825A

GPOS2OA

CAO815A

CAO625A

cA0810A

cA0805A

cAo820A

cA0625A
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.\'n. (-arrers

TINIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DT] LOJA
l-1 oddilÁd' a, D t¿ta*wi.a,

ecn to U ave6 i lgri a 7 e_ss ü t1s s

Malerias de cada Carrera

Noveno Ciclo

Moteria ReÍer¿ncia

ADMINISTK4CION EN GESTION PUBLICA
INSTRUMENTOS JURIDICOS II

LIDERAZGO

OROENAMIENf O f ERRITORIAI-

PLANIFICACION ESTRATEGICA

POLIIICAS PUSLICAS I

SISfEMAS DE INFORMACION GERENCIAL

GPO9lOA

GPO925A

GPOgO5A

GPOg15A

GPO93OA

GPO92OA

\ $t1r',I

r. tl.ü

: :'iAS

t'ier,,¿s, ló de Agosto de 2002
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t] }- I\.E RSIDAD'TE('\ I('A PAR'TI('I.' T-A R DE LO.IA
M odaliÁo"d, w D i¿tancÍa"

Centro Universitar¡o de Salina s

Materius de cada Carrera

Décimo Ciclo

,\b. Ctrrerq Refcrencia

ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA
ESTUDIO OE CASOS

GERENCIA OE OPERACIONES

GERENCIA OE PROYECTOS

INSFRAESTRUCf URA PARA EL OESARROLLO

LEGISLACION MONETARIA Y SANCARIA

POLITICAS PUELICAS II

l'i¿rrres, l6 .le ,lgosto de 2001

GP0't 025A

GP01020A

GP01015A

Gm1005A

GP01010A

GP01030A
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t Nt\ uRStD.\D .t'u(-\l( A P{R'il('l- 1...\R Du LoJ.\
M od..alidaÁ,, w D L*ta.tuti.e,

Centro Universita rio de Salinas

Nómina de Alumnos Matriculados en la UTPL

Datos Generales

Nu .llumno Cidula Dirección Telélono

s
1

3

4

5

6

7

I

9

r0

't1

12

'13

14

15

t6

ARCE GONZALEZ NATI]ALY MARIA

CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA

CRUZ PERERO YADIRA

DEL PEZO ROSALES LAURA NELLY

GONZALEZ SUAREZ GISS€LLA MARIUXI

JUSfICIA REA CARLOS ANDRES

JUSTICIA REA EVELIN KARINA

LARREA VELASCO CARLOS ALBERfO

NUÑEZ SOLIS ALBERfO JOSE

PALMA PERERO MARA AUX¡LIADORA

PANIMBOZA PANCHANA CIRÁ

REINOSO CA'IINO JUAN PASLO

ROORIGUEZ PANCHANA CARLOS AtBE

SUAFIEZ ROJAS PAfRICIO ARfURO

f OMA].A GUALE CARLOS LUIS

ZAMBRANO GONZALEZ LUIS ALBERTO

09240E068

094128122

091685045

09128720.|

097854320

091404244

09t 24t54

o91472§2

094775154

091424522

091458752

170125846

098784120

091424343

170121241

09r485785

SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZ

BARRIO PUERTO NUEVO LA LISERT

LA LIBERfAO

SAN LORENZO SALINAS

LA LIBERfAO

COLA FRANK VARGAS PAZZOS SALI

SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZ

SALINAS COLA ITALIANA

LA LIBERTAD

LA LIBERTAD B PUERÍO NUEVO

COLA FRANK VARGAS PAZZOS SALI

SALINAS COLA ITALIANA

BARRIO PUERTO NUEVO LA LIBERÍA

SALINAS SAN LORENZO

SANTA ELENA

SANTAN ELENA

2-776-',t27

2-78/443

2-7U-133

2-773-454

2-7U-525

2-77ü127

2-77e-l27

2-776-157

0-

2-785-865

2-779421

2-776-',t25

?-7U-520

2-773$0

2-94G.571

2-940-2U

l'iernes, l6 de .lt4osto ¿e 2002
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I.- N I v E RS ¡ DA D,T E('}.- I (.A PA RI,I C I,: T-A R I) E I,OJ A
1.4 odalÁ.d,oÁ, a, D í,ttaruoi.a'

C e üt o-A_llyersJl alJ e de a linas

Nómina de Alumnos Matriculados en la UTPL

Carreras

Carr¿¡a :\ombre Código Vatrícula Período

ADMINISTRACION EN GESTION PUBLTCA

1 ARCE GONZALEZ NATHALY MARIA

2 CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA

3 RODR¡GUEZ PANC}IANA CARLOS ALAERfO

A D M I N I STRA C I O N D E E M PRESA S

1 GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARIUXI

2 JUSfICIA REA CARLOS ANORES

CONTAB ILIDA D Y AUDITONA

I JUSTICIA REA EVELIN KARINA

2 PALMA PERERO MARA AUXILIADORA

3 REINOSO CAMINO JUAN PABLO

4 SUAREZ ROJAS PATRICIO ARTURO

ECONOMIA

1 ZAMBRANO GONZALEZ LUIS ALBERTO

INGENIERIA EN INFORMATICA

1 MORALES FREIRE JUAN CARLOS

S EC R E TA RI A DO EJ E C UTI VO B I L T NG Ü E

1 NUÑEZ SoLIS MARIA ELENA

2 PANIMBOZA PANCHANA CIRA

I ietñes, 06 d¿ Septiamh¡c lc )0(l]

6

14

13

12

10

11

1000

1012

AERIL-AGOSTO

AARIL.AGOSTO

3

7

2

1002

1004

r 005

1003

ABRIL-AGOSTO

ABRIL.AGOSfO

ASRIL.AGOSIO

ABRIL.AGOSTO

17 I224 ABRIL-AGOSTO

21 I2O2 ABRIL.AGOSfÓ

22 't?25

't226

ABRIL.AGOSTO

ABRIL-AGOSTO

§$t t¡¿
\
'11.¡

': ':-c{
I,\. P.J§
.'{ A5
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§$
TI N Iv E RSI DAD'I'E(':\i 1('A PARTI('I.I I,AR DE I,O.IA

M oda)id.ad, w D ¡-¡ta.^c.ia,

Centro Univers itario de Salinas

t\'óminu dt.-llunnos scgti tt lus.lluterius
.\o...llu no .\o..llal ( arr¿ra Ref ,llateria Ci<'lo

1 ARCE GONZALEZ N,4THALY MARIA

1016 ADMINISTRACIOI¡ EN GESTIO'I PUELICA

2 CARRION LEON MARITZ.4 ALEXANDRA

1OIO ADMINISIRACIOTI EN GESTION PUEIICA

IO1O AOMIN¡STRACIO'I EN GESTION PUELICA

1OIO AOMIN ISTRAC IOIi¡ EN GESTION PUBLICA

1OIO ADMINISTRAC¡OTI €{ GESTION PUBLICA

1OIO ADMINISfRACIOII EN GESTION PUBLICA

IO.IO ADMINISTRACIO{ EN GESIIO.I PUBLICA

3 GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARIUXI

IOOO ADMINISTRACIO}¡ DE EMPRESAS

.IOOO 
ADMII.IISTRACIOTI OE EMPRESAS

1OOO AOMINISTRACIoi¿ OE EMPRESAS

4 JUSTICIA REA CARLOS AIIDRES

1012 ADMINISTRACIOIiI DE EMPRESAS

fOI2 ADMINISTRACIO{ OE EMPRESAS

,OI2 ADMINISfRACIOi¡ DE EMPRESAS

IOÍ2 ADMIT{ISTRACIO{ DE EMPRESAS

IO I2 ADMiiIISfRACIOI{ OE EMPRE§qS

5 JUSTI.IA REA EVELIN KARI¡IA

tmz co¡lfAEtLtoAD Y AUolToRtA

1002 coNrASrLroAoYAuolloRh

1OO2 CONTAEILIOAO Y AUDITORIA

1OO2 CONfABIIIDADYAUOITORIA

6 PALMA PERERO MARA AUXILIADORA

1001 coNtABrUoADYAuotfoRta

1OO1 CONIAEILIOAD YAUOITORIA

t00a coNtASrLtoAD Y Auorf oRrA

IOOI CONTAS¡LIOAD Y AUDITORIA

1OO1 CONTAS¡LIOAD Y AUD¡TORh

1OO4 COIIIAEILIOAD Y AUDITORIA

7 REINOSO CAMINO JIJAN PABLO

GPO1O CONÍABILIOADGE PRIMERO AERIL.AGOSTO

GPOIO

GPOI2

GPO12

GPO13

GPOII

GPO11

CONfABILIOAD GE

MATEMATICA SASI

METOOOLOGIA DE

ANTROPOLOG¡A

INTROOUCCION A

COMPUIACIO{

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

ABRIL.AGOSIO

ABRIL.AGOSTO

AERIL.AGOSTO

AERIt.AGOSTO

ABRIL-AGOSIO

ABRIL,AGOSIO

AEO1O CONTASILIDAO GE

AEO13 ANÍROPOTOGIA

AE011 COMPUTACTOT'r

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

ABRIT.AGOSTO

ABRIT.AGOSIO

AERIL.AGOSTO

AEOI2

AEOlO

AEOiI

AEO11

AEOÍ3

MEfODOLOCIA OE

coNfAEtu0AD 6E

tHfRoouccror{ A

c0MPUfACloti

ANTROPOIOGIA

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

ASRII.,AGOSTO

ABRIL.AGOSTO

ABRIL.AGOSTO

ABR¡L.AGOSfO

ABRIL.AGOSTO

CAO1O CONTABII.IDAD GE PRIMERO

CAf)12 MATEMATICAS 1 PRIMERO

CAOI I INIRODUCIOT¿ A tA PRIMERO

CAO12 MEIODOLOGIAOE PRIMERO

ABRIL.AGOSTO

ABRIL.AGOSTO

AERIL.AGOSTO

ASRIt.AGOSfO

cAo1f

cAor 2

cA0r l

cAo13

cAo12

cAf)10

INTROOUCIOI.¡ A LA PRIMERO

METODOLOGIAOE PRIMERO

COMPUTACION PRIMERO

ANÍROPOIOGIA PRIMERO

MATEMATICAS 1 PRIMERO

CONIAEIL¡OAOGE PRIMERO

ASRr-.AG0§TO

ABRIL,AGOSTO

ABR¡L.AGOSIO

ABRIL.AGOSTO

AERIL,AGOSTO

AERIL.AGOSTO

l iernes, ló de Agosto le 2002 Página I ¿e 2
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§$
T] \ I\.E RS ¡ DA D I.T]C }. I(]A PA R].I CU I-A R DE LO.I A

l4od-alidn d, w D i,*tanci.a,
Cenrro Universitario de Salinas

Ficha de Control Bibliogrúlico

Alumnos
No. Alumno Malrícula Ca¡ren Per¡odo Fima

I ARCEGONZALEZNATHALYMARIA

lOIó ADMTNISTRACION EN GESTION PUBL ABNL.AGOSTO

CONTABILIOAD GENEML GPO1O5A PRIMERO 1

2 CARRION LEON MARITZA ALEXA¡IDRA

T OIO ADMINISTRACION EN GESTION PUBL ABNL.ACOSTO

ANTROPOLOGIA GPO13OA PRIMERO 1

COMPUÍAC¡ON GPO1 lOA PRIMERO 1

CONÍAEILIDAO GENERAL GPO1OSA PRIMERO 1

INTROOUCCION A LA ECONOMIA GPOIl5A PRIMERO 1

MATEMAÍ¡CA EASICA GPOI2OA PRIMERO 1

METOOOLOGIA OE ESTUDIO GPO125A PRIMERO 1

3 GONZALEZ SUAR.EZ GISSELLA MARIUXI

IOOO ADMTNISTRACION DE EMPRESAS ABRIL-AGOSTO

ANTROPOLOGIA AEO13OA PRIMERO 1

COMPUTACION AEO1 lOA PRIMERO 1

CONTABILIDAD GENERAL I AEO1OSA PRIMERO 1

4 JUSTICIAREACARLOSANDRES

IOI2 ADMINISTRACION DE EMPRESAS ABRIL.AGOSTO

ANTROPOLOGIA AEO13OA PRIMERO 1

COMPUÍACION AEO1 IOA PRIM€RO 1

CONTABILIDAD GENERAT ¡ AEO1OsA PRIMERO 1

INTROOUCCION A LA ECONOMIA AEOl15A PRIMERO 1

METODOLOGIA DE ESTUOIOS AEO125A PRIMERO 1

5 JUSTICIA REA EVELIN KARINA

IOO2 CONTABILIDAD Y AUDITONA ABNL.AGOSTO

t'iemes, ló de .lgosto dc 2002 PáE¡ oItuJ
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§í

No. ('orrera .lI ateriu ('iclo (.ant

1 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA
ANTROPOLOGIA

COMPUTACION

CONTABILIOAO GENER,AL

INTROOUCCION A LA ECONOMIA

MATEMATICA BASICA

METOOOLOGIA DE ESTUOfO

2 ADMINISTRACI0N DE EMPRESAS

ANTROPOLOGIA

COMPUTACION

CONÍAAILIDADGENERAI. I

INfRODUCCION A LA ECONOMIA

MEIODOLOGIA DE ESTUDIOS

3 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ANTROPOLOGIA

COMPUTACION

CONTAAIIOAD GENERAL 1

INTROOUCION A LA ECONOMIA

MATEMATICAS 1

METODOLOGIA DE ESTUOIO

l:i¿rnes, Ió de Agosto dc )002

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

2

2

2

2

2

2

2

2

1

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

2

3

4

3

3

4

PRO'I'CO}I Ane-to B - Página l5l ESPOL
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Solicitud del M aterial Bibliogrólico

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO
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t \t\ ¡tRStDAD I'Ít( \r( A PAR'il( L't-AR DU l.O.l.\
l4od.al¡Aadt a, D ¡*ta.+lcÁ.a-.

Centro Univers¡ta o de Salinas

Solic'itud del lllaterial Bihliográfico

t Corr¿¡a ('iclo .llateria S.tldo

I ADNÍ INISTRACION EN GESTION PUBLICA

PRIMERO A¡iTROPOLOGIA

PRIMF]RO C'OMPT]'TACION

PRIMERO CON'fAB¡LIDADGE\ERAL

2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA

CUAR'|O ADMNiISTRACIONBASICA

):¡e.rr¿t, ló ie .lgosto .le ](10)

5

5

7

2
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§$
L \ l\ ¡IRSIDAD 1-U(l]"1( A PAR I'l('t'L.\R DU l.OJ {

L4 od"alidaÁ, w D i*ta*wía.
Centro Un iversitario de Salinas

Comprobante deEntrega del Material Bibliográfico

llumno .llo¡ritulo ('arr¿¡a ( uitilol

.tt st t( t..\ Ru.\ Evut.t\ K,\RI\,\

IOO2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA

CONTABILIOAD GENERAL 1

INTRODUCION A LA ECONOMIA

MATEMAÍICAS 1

METODOLOGIA DE ESTUDIO

ABRII-.ACOSTO
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C. GLOSARIO

C.1. ACCES: Es una aplicación capaz de organizar grandes cantidades de

información. Nos permite manejar un conjunto de datos organizados en archivos e

interrelac¡onados entre si.

C.2. ACCESO DIREGTO: Es un icono o f¡gura con el que podemos ¡ngresar

directamente a un programa o archivo creado previamente.

C.3. ACTIVO: Es un estado en el cual podemos mantener el registro v¡s¡blemente en

la base de datos.

C.4. ARCHIVO: Es un menú el cual podemos contar con varias opciones,

generalmente se encuentra la opción de Salir.

C.5. BASE DE DATOS: Es un conjunto de información estructurado. Generalmente ,

la estructura es la de tabla.

C.6. BOTON: Permite ingresar diferentes órdenes al presionar

C.7. BUSCAR: Es una opción que permite buscar regislros en la base de datos

C.9. CARPETA: Es el lugar donde se guardan d¡ferentes arch¡vos

C.10. CASILLERO DE OPCIÓN: Mediante este casillero se confirma la elección de las

diferentes opciones que presente una ventana.

C.l't. CLIC: Es presionar con el mouse en algún lugar deseado de la ventana

C.12. CÓDIGO: Es el número de los reg¡stros que se ingresan en un formulario

G.13 CONSULTA: Med¡ante esta opc¡ón consultamos por pantalla los datos

ingresados.
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C.14. CUAORO COMBINADO: Permite escoger varios opciones med¡ante la selección

del mismo.

C.15. CUADRO DE MENSAJES. Muestra una serie de mensales acerca de las

operaciones que se están realizando.

C.16. CUADRO DE TEXTO: Es un cuadro en el cual se ingresa datos de texto o

número.

C.17. ENCABEZADO DE PAGINA: Es el texto que encuentra en la parte super¡or del

documento.

C.18. FORMULARIO: Es cada ventana que s¡rve para ¡ngresar o hacer

mantenimiento de los registros.

C.19. HARDWARE: Es la parte fÍsica de la computadora.

C.20. ICONO: Es una figura que representa el archivo que se va ingresar. Se utiliza

en los accesos directos del escritorio de Windows.

C.21. INACTIVO: Es un estado con el cual el registro no se presenta visiblemente en

las consultas o informes, pero si está almacenado en la memoria del computador.

C.22. INFORME: Es un documento que se obtiene mediante la orden de lmprimir

C.23. MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Son libros que utilizan los alumnos de Ia

modalidad a d¡stancia para realizar sus estud¡os,

C.24. MAXIMIZAR: Camb¡a al tamaño máximo una ventana

G.25. MENU: Posee algunas opciones para el control de la ventana

C.26. MINIMIZAR: Cambia al tamaño minimo una ventana y queda representada por

un botón no activo en la barra de Tareas.
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C.27. NUEVO: Para crear registros nuevos

C.28. OPCION: Es escoger entre varios mensales

C.29. PANTALLA: Son las diferentes pantallas que se muestra cada vez que sea

ejecuta una opción o un botón.

C.30. PIE DE PÁGINA: Es el texto que se encuentra en la parte ¡nferior del

documento.

C.31. PROCESO: Es una secuenc¡a de datos que debe ingresar el usuario según los

d¡ferentes pasos que se presente en el formulario.

C.32. PROGRAMAS: Se encuentra en el explorador de Windows, y sirve para

mostrar los diferentes programas instalados.

C.33. REGISTRO: Es una información individual que posee varios campos, que

deben ser ¡ngresado por el usuario.

C.34. RESTAURAR: Aparece luego de presionar el botón maximizar y retorna la

ventana a su tamaño normal.

C.35. SOFTWARE: Son los diferentes programas instalados en la computadora

C.38. WINZIP: Es un programa que permite comprimir la información de los

diferentes archivos.

C.39. ZOOM: Perm¡te mod¡ficar en forma porcentual la escala de visualización del

documento.
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C.36. SUBFORMULARIO: Es un cuadro en forma de hoja de cálculo que se

encuenlra en el formulario y donde se ¡ngresa información requerida.

C.37. SUBMENÚ: Son opciones que despl¡egan de los menús.


