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1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Dar a conocer la organizacién general del Centro Universitario Salinas -
Modalidad Abierta y a Distancia de la Universidad Técnica Particular de Loja, el
servicio que presta, principios, vision, misioén, su filosofia y los valores del sistema
mismo; ademas de establecer los factores claves del éxito, las politicas generales, la
organizacion estructural y funcional, y por ultimo la descripcién de las funciones y

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

1.2. AREAS DE AUTORIZACION

Las personas encargadas de actualizar y revisar el manual de organizacion
sera la Coordinadora, Subcoordinador del Centro Universitario y la Junta Directiva,
con la supervision de la Asamblea General y la aprobacion de Director General de la

Unidad de Gestion de Centros Universitarios.

1.3. HISTORIA DE LA INSTITUCION

La Universidad Técnica Particular de Loja fue fundada el 3 de mayo de 1971.
Actualmente se encuentra regentada por la Comunidad de Misioneros y Misioneras

|dentes.

La UTPL, a partir de mayo se constituye como persona juridica auténoma, con
finalidad social y publica, pudiendo impartir ensefianza, desarrollar investigaciones con
libertad cientifico — administrativa, y participar en los planes de desarrollo del pais,
otorgar, reconocer y revalidar grados académicos y titulos profesionales y, en general,

realizar las actividades propias para la consecucion de sus fines.
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La Modalidad Abierta o de Estudios a Distancia, fue creada el 2 de septiembre
de 1976, para impartir estudios a través de las dos modalidades 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 problematica vivida por un amplio sector que, hasta esa fecha, no habia

podido acceder a la formacién universitaria.

El Centro Universitario a Distancia de Salinas, se encuentra funcionando desde
Diciembre de 1998, es actualmente dirigido por la Tecnlg. Bethy Mendoza de Bajana,

quien es la persona responsable de la Coordinacién y Administracion de la misma.

Hoy en dia 110 alumnos conforman el Centro Universitario de Salinas, los
mismos que permitiran crecer en nivel académico, para fortalecer asi el desarrollo

Socio — Cultural de la Peninsula de Santa Elena.

1.4. SERVICIOS QUE PRESTA

La UTPL por su propia definicion, naturaleza y caracteristicas se dirige a un
amplio numero de estudiantes situados geograficamente de forma dispersa y en su
mayoria limitados en la posibilidad de asistir a las aulas presenciales, por situacion

laborales u obligaciones familiares.

Ademas la UTPL, ofrece todos pogramas de estudios a distancia en el ambito
nacional y en tres ciudades del exterior, por lo que es necesario atender al alumno en
su lugar de origen tanto en los procesos administrativos y académicos. Por ello cuenta

con:

¢ Una Sede Central o Matriz, en Loja.

¢ Los Centros Universitarios, ubicados en diferentes partes del pais.
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Los centros universitarios tiene fines especificos:

v Servir de nexo académico y administrativo entre la Universidad y los
estudiantes, es decir, el alumno tramita su matricula, entrega, retira
trabajos a distancia y realiza evaluaciones presenciales, actividad que

es administrada por la Sede Central.

v Brindar servicio de informacioén y asesoria a los estudiantes. Se
realizan algunas tutorias semanales o de apoyo académico con
profesores locales o de la matriz en aquellas materias que necesiten

una ayuda especifica.

v' Establecer las mejores estrategias de promocion de los servicios
académicos que ofrece la Modalidad de Educacion Abierta y a

Distancia.

v" Concreta acciones que propicien el desarrollo académico, el
funcionamiento administrativo, la interrelacion estudiantil, el trabajo en

equipo y el servicio a la colectividad.

1.5. MISION DE LA UNIVERSIDAD

Su mision es cumplir con todas sus metas, las que son alcanzadas gracias al
modelo pedagogico que se se basa: “La pedagogia del amor que Dios tiene a sus
criaturas”. Es decir, que toda la familia universitaria (autoridades, docentes,
administrativos y estudiantes), guiada por este ideal, camina unida como pueblo en
marcha hacia la “tierra prometida”, con inmensa fe, abiertos al conocimiento universal,
pero realizando acciones concretas y cotidianas para conseguir una formacién integral,
que incluya la dimensidn profesional cientifico-técnica de alta calidad, y la humanistica
y espiritual, en el mas amplio sentido; proyectandose hacia su entorno social para que
constituya en auténtico y efectivo foco de desarrollo integral de todo el pais. Por ello,
docencia, investigacion y extension se encuentra estructurados transversalmente por
una “gestion productiva”, que con auténtica creatividad y espiritu emprendedor pueda

hacer el amor efectivo.
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Se pretende que los estudiantes aprendan a pensar y a ser, por medio del
desarrollo de proyectos reales en la sociedad, a través de nuestras diferentes
unidades académico-productivas, que integradas con los restantes actores sociales y
mediante la ejecucion de papeles y roles, hagan posible el tan necesario desarrollo de

nuestros pueblos y su proyeccion universal.

1.6. MISION DE LA MODALIDAD A DISTANCIA

Su misién es, desde la vision del Humanismo Cristiano: “Buscar la verdad y
formar al hombre mediante los ejercicios de la ciencia, a fin de que sirva a la
sociedad”. Una verdad como horizonte hacia el que dirigir, en comunion y respeto, las
mas hondas dimensiones cognoscitivas, activas y vitales; una formacion integral que
une las dimensiones cientifico-técnicas de alta calidad, con las humanisticas, éticas y
espirituales; un espiritu de investigacion que contribuya al desarrollo de las ciencias
experimentales y experienciales; y una disposicion de servicio a la sociedad que
suponga un efectivo aporte al desarrollo humanamente sustentable de su entorno
local, del Ecuador, y de toda la Humanidad, con preferencia hacia los sectores menos

favorecidos.

La Educacioén a Distancia ha sido una “expertise” de la Universidad, en la que
se seguird haciendo posible el milagro de la educacion superior de alta calidad para
quienes quizas nunca podrian tenerla, con renovada energia y creatividad que permita

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

Este espiritu ya se ha traducido en una renovada tecnologia, en educacion a
distancia, que enfatiza la calidad y la capacidad operativa, mediante los mas de un
centenar de Centros Universitarios Regionales, Provinciales, Asociados e
Instituciones, y una pedagogia que tiene a la mayor personalizaciéon posible de la

educacion a distancia.

La Modalidad Abierta superando el concepto clasico de educacion explotd la
consideracion de que toda persona lleva en potencia la capacidad de ser protagonista
de su educacion y promocion. La mision de esta modalidad es de cumplir con el

principio que provoco un salto educativo nacional.
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A partir de este principio el punto de partida y de llegada en la accién educativa
y de ensefnanza aprendizaje es LA CREATIVIDAD DEL ESTUDIANTE.

Especificamente, el Centro Universitario ubicado en Salinas, tiene la mision de
cubrir todas las espectativas de la problacion de la Peninsula de Santa Elena, es decir,
que las personas que no pudieron en alguin momento de su vida lograr su
profesionalizacion, por medio de la educacion a distancia que ofrece esta universidad,

podran alcanzarla.

1.7. VISION DE LA UNIVERSIDAD

Su visién es el Humanismo Cristiano, que escogiendo por maestro al Cristo
historico y el desarrollo de su pensamiento en la tradicion de la Iglesia Catdlica,
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 reflexion de toda experiencia humana.

En efecto, la Universidad, se ha propuesto la busqueda comun de las claves

mas profundas de la realidad humana en todas sus dimensiones y en todos los
ambitos de relacion posible, para que los estudiantes logren por lo tanto un horizonte

mas 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.
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1.8. OBJETIVOS DE LA MODALIDAD A DISTANCIA

La razon de ser de la Modalidad Abierta y a Distancia, ha sido siempre el

servicio a la comunidad, tiene los siguientes objetivos:

Generales:

Especificos:

Ofrecer igualdad de oportunidades o democratizacion de la
educacion  posibilitando la  profesionalizacion 'y formacién

universitaria a quien no puede, o no pudo obtenerla de otra forma.

Impulsar programas que den respuesta a las necesidades reales del

pais.

Favorecer el entorno sociocultural de las comunidades donde hace

presencia la Modalidad de Educacién a Distancia.

Formar, capacitar, especializar y actualizar a estudiantes vy
profesionales universitarios en las distintas ramas del conocimiento

humano, con elevado nivel cientifico, técnico y humanistico.

Aplicar métodos y técnicas de aprendizaje idéneos, flexibles y
eficientes, donde cada estudiante sea el artifice de su propia

formacion, mediante el autoaprendizaje.

Fomentar la creatividad, el espiritu critico, la libertad, la sociabilidad
y los valores éticos, desde una pedagogia proyectivamente
personalizada.

Vincular la labor acadéemica a la gestion, la investigacion y la
extension universitaria, a través de la responsabilidad y el esfuerzo

personal.

PROTCOM
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1.9. FILOSOFIA Y VALORES DE LA UNIVERSIDAD

La Universidad Técnica Particular de Loja, como universidad Catolica, basa su
filosofia educativa en los principios del humanismo cristiano y en los derechos del
hombre, que lo considera como persona capaz de su realizacidn plena, como ser
transcendente y en continua progresion; por lo que se esfuerza por comprender y
atender los problemas académicos y humanos del estudiante, para que el mismo

alcance la maxima dignidad y dimension humana.
Para el logro de los objetivos propone al estudiante, el esfuerzo personal
acompanado de un sentir ético, confianza en si mismo y el deseo de superacion, la

organizacion, el amor a la verdad, y la colaboracion.

Siendo entonces los Valores propios del sistema, los siguientes:

Apertura Pertinencia Formacion
\ + /' permanente
Capacidad de < V;,lg;:e’ — | Justicia Social
Innovacién
Entusiasmo | Igualdad de — 5 | Democratizacién
Oportunidades

1.10. FACTORES CLAVES DEL EXITO

Son muchos los factores que influyen para que una universidad logre sus
exitos, ademas de la experiencia, necesita siempre de apoyos que permitan

desarrollar efizcamente la educacion a distancia:
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1.10.1. FACTOR HUMANO

Un factor importante en la modalidad de educacién 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 Universidad, puediéndose lograr mediante una
buena administraciéon y la seleccion de los docentes. Es decir, buscar un buen
profesional con conocimientos especificos de la materia, con experiencia en
ensefnanza universitaria y sobre todo con una gran capacidad de comunicacion,
deseos de trabajar, un gran sentido del comportamiento ético y de responsabilidad,
capacidad de trabajo en equipo y de ser posible con experiencia en la educacion a

distancia, bien como profesor o alumno.

1.10.2. FACTOR TECNOLOGICO

La tecnologia empleada para llevar a cabo los procesos metodoldgicos es muy
variada y depende de la naturaleza de la materia. Se sirve tanto de los materiales
impresos y tradicionales, como de las nuevas tecnologias que permiten concebir la
movilidad académica y pueden colocar a la institucion con todo su potencial, los
mejores profesores, las mas completas bases de datos, los ultimos experimentos e

investigaciones.

1.10.3. FACTOR COMPETITIVO

Un gran factor que promueve el desarrollo de esta universidad, es la capacidad
de innovacion en todos sus campos, es decir, en la educacidon a través de la
modalidad presencial, la semipresencial, la tradicional a distancia y la educacion
virtual. Ademas de contar con la actualizacién permanente de sus educadores, para

generar estudiantes capaces de creatividad, investigacion y desarrollo intelectual.
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1.10.4. FACTOR FiSICO

La Sede Central de la Universidad cuenta con apoyos necesarios para el
desarrollo de la educacion a distancia en todos los lugares en las cuales tiene sus
extensiones, estos son los Centros Universitarios, que son estructuras de apoyo para
los alumnos, con el fin de facilitar los procesos administrativos, académicos y de
gestion, dirigidos desde la Sede Central. Estas estructuras de apoyo son

imprescindibles por la ubicacion dispersa de los estudiantes.

1.11. POLITICAS GENERALES DE LA MODALIDAD ABIERTA Y
A DISTANCIA

Es importante dar a conocer las politicas necesarias para organizar el
reconocimiento y aplicacion entre profesores y alumnos, respetando a su vez, la
libertad de conciencia y las libertades individuales que no se opongan a los fines de la

institucion y al bien coman.

e Los Centros Asociados Universitarios de la Modalidad Abierta no son
organismos de accion limitada exclusivamente al campo académcio
universitario, sino que son organismos estudiantiles que teniendo como
preocupacion prioritaria el desarrollo académico de sus integrantes, la
complementa armoénicamente con todo lo cultural y social dentro del medio

en el que se encuentra el Centro Asociado.

« La Universidad esta llamada no solo para formar profesionales dentro de
las distintas ramas, sino que su mision es permanente como simbolo de
cambio por la cultura, signo de desarrollo por su presencia activa y sefal de
transformacion por su permanente busqueda.

* Los centros deben de organizar seminarios, ciclos de conferencias,
programas de radio, programas de extension cultural en los que se interese,
comprometa y promociones a los municipios, bancos, empresas publicas vy
privadas, etc.
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Los sefores coordinadores y presidentes de promociones de egresados y
delegados, deben de llevar el mensaje de la Universidad, que se orienta
ante todo a que cada estudiante de la Modalidad Abierta, se convierta en
un verdadero testimonio nuevo en su comunidad por su responsabilidad, y
no eludir trabajos que le sean encomendados por su clara concepcion de
apoyo a sus companeros; por su intachable cumplimiento 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 resolucion de becas, es decir, dar rebajas a los estudiantes en las
matriculas semestrales, para colaborar con el estudio y desarrollo de cada

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

requisistos:
1. Meéritos - Académicos
- Coordinadores
2. Familiares Directos - De estudiantes
- De empleados
Gestion productivas - Becas de Trabajo (Secretarias)
Dificultad econdmica - Becas corporativas
Otras - Razones diversas

El Centro Universitario debe funcionar con un minimo de cincuenta

alumnos, caso de no ser asi, no se abrira el centro.

PROTCOM
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1.12. ORGANIZACION ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE LA
MODALIDAD A DISTANCIA

1.12.1. ORGANIGRAMA DE GENERAL DE MODALIDAD A DISTANCIA.

DIRECCION GENERAL I—

SUBDIRECCI

ON GENERAL

FACULTAD O
ESCUELA

CONSEJO DE
FACULTAD O
ESCUELA

DECANO O
DIRECTOR

AREA TECNICA

CONS. ASESOR

CENTROS
UNIVERSITARIOS

GESTION
CENTROS

CEDIB

INFORMACION
Y DATOS

DEPARTAMENTO DE
EVALUACIONES

EDITORIAL
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1.12.2. ORGANIGRAMA DEL CENTRO UNIVERSITARIO SALINAS.

Asamblea General .

Junta Directiva

Coordinador
Subcoordinador
Secretaria Tesoreria Vocalias
Asuntos Académicos Relaciones . _
T s Finanzas Deportes Otras
Estudiantiles Publicas
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1.13. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Con el fin de poder dar respuesta a las problematicas de la Universidad en
general, tanto en su dimension a distancia como en presencia, el Consejo Gubernativo
siendo el maximo érgano de gobierno de la misma, se reune asiduamente y trata de
encontrar soluciones a las cuestiones académicas y administrativas, aprobando y
apoyando mejoras que potencien la excelencia académica, tanto de alumnos y de

profesores.
Este Consejo Gubernativo esta estructurado de la siguiente manera:

- Canciller — Presidente

- Rector de la Universidad

- Vicecanciller

- Vicerrectora de la Universidad

- Directora de Modalidad Abierta

- Delegado del Sefor Obispo

- Delegado de la Asociacién ID de Cristo Redentor
- Decanos

- Representante estudiantil

- Representante de empleados.

La Administracion Central de la Modalidad Abierta y a Distancia, esta

estructurada de la siguiente manera:

- Directora General

- Subdirectora General

- Asistente de Direccion

- Gestién de Centros

- Centro de Distribucion Bibliografica (CEDIB)

La Modalidad Abierta y a Distancia esta organizada como hemos visto,

mediante los Centros Universitarios que existen en todo el pais, estos centros estan
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regentados por la Unidad de Gestion de Centros Universitarios cuyas funciones

principales son las siguientes:

e La promocion de los Centros Universitarios.

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

e La informacion general a los alumnos y Coordinadores.

e La coordinacion entre los Centros y las distintas Unidades Académico-
Operativas.

e La recepcion y distribucion de envios de las Unidades Académicos
Operativas a los Centros Universitarios.

e La coordinacion de existencias de material bibliografico en almacén y
envios a los Centros.

» En general, recopilar y distribuir en primera instancia estadisticas de

alumnos matriculados por Centros y Carreras.
Cada Centro Universitario esta dirigido por:

- La Asamblea General
- La Junta Directiva

- Coordinador

- Subcoordinador

- Secretario

- Tesorero

- Vocales

1.14. DESCRIPCION DE CARGOS

El Centro Asociado Universitario para su funcionamiento contara con los siguientes
organismos y autoridades:

1. La Asamblea General, es el maximo organismo del Centro Asociado
Universitario. Estara presidida por el Coordinador, en su ausencia por el

Subcoordinador; y a falta de estos, por los vocales en orden de eleccion.
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- La Asamblea General estara integrada por los alumnos que se encuentran
legalmente matricualdos en ese Centro. Esta se reunird ordinariamente una
vez al inicio de cada periodo de estudios para conocer, entre otros asuntos, los
informes de labores y econdmicos de la Junta Directiva que presentara el
Coordinador y el Tesorero respectivamente asi como el Plan de Accion para el

nuevo ciclo

- Son funciones vy atribuciones de la Asamblea General:

a) Designar mediante eleccion al Coordinador y demas miembros de la
Directiva del Centro Asociado Universitario para un periodo de dos
anos.

b) Conocer el Plan Semestral de Trabajo, presentando al Seno de la
Asamblea por el Coordinador.

c) Sugerir al Coordinador o Junta Directiva las acciones conducentes para
la buena marcha del Centro Asociado.

d) Aprobar el informe de Labores y Economico presentados por el
Coordinador y Tesorero en cada ciclo.

e) Fijar y aprobar cuotas ordinarias y extraordinarias, requeridas para el

funcionamiento del Centro Asociado.

- La Asamblea General se reunira extraordinariamente, por decision del
Coordinador, o por peticion escrita de la quinta parte de sus miembros. La
convocatoria estara suscrita por el Coordinador, por el Secretario y con

especificacion del orden del dia.

- Para constituirse en asamblea General de Alumnos con primera
convocatoria se requeire la presencia de mas de la mitad del nimero de
alumnos matriculados en el Centro Asociado; y, las resoluciones se

tomaran por simple mayoria de los presentes.

- De no existir el quorum en esta primera convocatoria, el Coordinador
convocara a Asamblea General para una hora despues con el mismo orden
del dia; la que sesionara validamente con la presencia de por lo menos el
veinte y cino por ciento de los miembros y las resoluciones se tomarpan con

los votos favorables de los dos tercios de los presentes. En este caso, para
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que las resoluciones tengan validez y obligatoriedad para los alumnos y
para el Centro Aociado, deberan ser ratifiadas por la Direccion de Modalida
Abierta.

2. La Junta Directiva, estara integrada por el Coordinador, quien la preside, el

Subcoordinador, el Secretario, el Tesorero y los Vocales.

- Los miembros de la Junta seran elegidos por la Asamblea General para un
periddo de dos anos, pudiendo ser reelegidos por una sola vez.

- Son funciones especificas de la Junta Directiva:

a) Establecer las politicas y estrategias de accion y de servicio del Centro
Asociado, coherentes con los principios generales de la Universidad.

b) Establecer las normas y buscar los mecanismos mas convenientes para
el progreso y desarrollo del Centro.

¢) Elaborar el Plan de Accién y ponerlo a consideracion de la Asamblea
General.

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

e) Nombrar las comisiones requeridas para el mejor funcionamiento y
servicio de la entidad.

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

- La Junta directiva se reunird ordinariamente dos veces en el ciclo; v,
extraordinariamente cuando convoque el Coordinador, a iniciativa propia o
a solicitud del Director de Modalidad Abierta o de mas de la mitad sus

miembros.

En la siguiente pagina observaremos de una forma mas detallada la
descripcion del cargo y funcion de cada uno de los Miembros de la Junta Directiva del

Centro Asociado Universitario de la Modalidad a Distancia de Salinas:
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO:

AREA:

DESCRIPCION:

REPORTA A:

SUPERVISA A :

COORDINA CON:

COORDINADOR

Coordinacion General.

Representar al Centro Asociado en los

aspectos académicos y administrativos.

La Asamblea General del Centro Asociado
Universitario.

Direccion de Modalidad Abierta.

La Sede General en Loja.

Subalternos.

Subcoordinador, Secretario, Tesorero y los

Vocales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

« Planificar las actividades del Centro Universitario.

* Organiza y coordina la supervision de la practica docente y las asesorias académicas.

e Ejecutar y administrar el plan de accion y tareas que se deriven de su funcion.

« Evaluar el plan de accion del Centro Asociado.

e Estimular la participacion de la Asociacion de Egresados de la Modalidad a Distancia a

fin de robustecer el trabajo autogestion de los centros universitarios.

REQUERIMIENTOS.

Requerimientos basicos para este cargo:

* 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 Universidad ni estar adeudando al Centro Asociado.

* Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asociado Universitario.
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y

DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: SUBCOORDINADOR
AREA: Coordinacién General.
DESCRIPCION: Ayuda y planifica con el Coordinador las

actividades administrativas y académicas.

REPORTA A: Coordinador

SUPERVISA A : Subalternos.

COORDINA CON: Coordinador, Secretario, Tesorero y los
Vocales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

+ Subrogara en sus funciones al Coordinador en caso de ausencia temporal, y en su falta
asumira la Direccion hasta completar el periodo para el que fue elegido el titular. En
ambos casos, el Subcoordinador comunicara por escrito el particular al Director de

Modalidad Abierta, previamente a ejercer las funciones.

e El Subcoordinador presidira las comisones que la Junta Directiva nombrare.

REQUERIMIENTOS.

Reguerimientos basicos para este cargo:

e 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 Universidad ni estar adeudando al Centro Asociado.

» Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asociado Universitario.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TiITULO: SECRETARIA

AREA: Coordinacion General.
DESCRIPCION: Realizar el desarrollo de las diferentes

actividades  administrativas, del Centro|

Asociado Universitario.

REPORTA A: Coordinador.

SUPERVISA A : Auxiliar de Secretaria.

COORDINA CON: Coordinador, Subcoordinador, Tesorero y los
Vocales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

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

s Atender las matriculas de los alumnos del Centro Asociado.

 Tener correcta y ordenadamente los Archivos de la Secretaria y del Centro Asociado.
 Enviar y recibir la correspondencia entre el Centro Asociado y la Universidad.

* Las demas funciones que le asignaren la Junta Directiva o el Coordinador.

REQUERIMIENTOS.

Requerimientos basicos para este cargo:

« 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 Universidad ni estar adeudando al Centro Asociado.

* Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asociado Universitario.

« Tener experiencia minina en cargos similares, por lo menos dos afnos.

PROTCOM Capitulo 1 — Pdgina 19 ESPOL




Control del Material Bibliogrdafico Modalidad a Distancia - UTPL
Manual de Organizacion

DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: TESORERO

AREA:

Coordinacion General.

DESCRIPCION: Responsabilizarse de la actividad economica

del Centro Asociado.

REPORTA A: Junta Directiva
SUPERVISA A : Auxiliares (Si existieran)
COORDINA CON: Junta Directiva

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

Recaudar los valores correspondientes a derechos de matricula y remitirlos a la matriz
dentro de quince dias concluido el periodo de matriculacién, asi como los valores
provenientes de la venta de libros y anexos, ser entregados en la matriz 15 dias antes
de la primera evaluacion.

Llevar correcta contabilidad del Centro.

Presentar al inicio del ciclo ante la Asamblea General, una proforma presupuestaria,
segun lo acordado por la Directiva.

Recaudar, oportunamente las cuotas establecidas por la Asamblea General y otros
rubros que se determinaren legalmente.

Responsabilizarse en solidaridad con el Coordinador de todos los egresos economicos

mediante su firma.

REQUERIMIENTOS.

Requerimientos basicos para este cargo:

Tener un titulo académico, que sea a fin con el cargo Contador, Economista o Ingeniero
Comercial.

Experiencia minima de dos afos, en el area contable.

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 Universidad ni estar adeudando al Centro Asociado.

Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asociado Universitario.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULO: VOCALES

AREA: Coordinacion General.

DESCRIPCION: Velar por los intereses de los estudiantes.
REPORTA A: Junta Directiva

SUPERVISA A : Estudiantes.

COORDINA CON: Junta Directiva

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

e Se eligiran tres vocales principales y tres alternos.

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

* Representar y velar por los intereses de los estudiantes ante la Junta Directiva.

e Colaborar con el Coordinador en la elaboracién del Plan de Accién para cada Ciclo de
Estudios.

e Sugerir acciones que contribuyan a mejorar la marcha y funcionamiento del Centro
Asociado.

* Ayudar a la organizacion del acto de incorporacién de los Egresados.

REQUERIMIENTOS.

Requerimientos basicos para este cargo:

» 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 Universidad ni estar adeudando al Centro Asociado.

* Residir en la ciudad donde funciona el Centro Asociado Universitario.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2.1. PROPOSITO

Para el buen funcionamiento de una institucion que cuyo fin es la educacion a
distancia, es necesario elaborar procedimientos para controlar de una manera eficaz

el control del Material Bibliografico que se solicita a la Sede Central en Loja.
2.2. ALCANCE
Se aplicara en la Secretaria del Centro Universitario de Salinas.

2.3. RESPONSABILIDAD

La persona encargada de la actualizacion de este manual, esta en la obligacion de

difundirlo dentro de la Coordinacion del Centro Universitario.

La persona encargada de la aprobacién de este manual debera hacerlo en un

plazo no mayor de 5 dias laborables.

2.4. RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

e La Secretaria del Centro Universitario, es la persona encargada de actualizar
este manual.
» La Coordinadora del Centro Universitario es la persona encargada de revisar y

aprobar el manual.
2.5. REVISION DEL MANUAL.

Este manual debe ser revisado una vez al afo, despues de la fecha de su

aprobacion.
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2.6. CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

Los codigos de identificacion de documentos, se encuentran divididos de la

siguiente manera:

PRIMERA PARTE = SEGUNDA PARTE TERCERA PARTE

Dos letras Dos letras Tres digitos

La Primera parte corresponde a la identificacion de informacion de las
diferentes actividades. Ejemplo:
PR. Procedimientos
PL. Politicas
DF. Diagrama de Flujos
FR. Formatos
LC. Lista de Codigos

La Segunda parte se refiere a la identificacion del propio procedimiento.
Ejemplo:
MB. Material Bibliografico
RD. Reporte de Documentos.

La Tercera parte se refiere a la elaboracién secuencial de un numero que es

asignado al procedimiento, al diagrama de flujo, a las politicas. Ejemplo: 001 - 002

Ejemplos:
DF.DM.001
PR.DM.001

2.7. LISTA DE DISTRIBUCION.

De este manual se entregara una copia a:
e Coordinador del Centro Universitario

e Secretaria del Centro Universitario.
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2.8. DOCUMENTOS APLICABLES.

Los procedimientos que se van a elaborar son:

PR.RB.001 Procedimientos para el Control de Recepciéon del Material
Bibliografico segun matricula del estudiante.

PR.SB.002 Procedimientos para Solicitar el Material Bibliografico a la Sede
Central en Loja.

PR.MB.003 Procedimientos para Recibir el Material Bibliografico que envian
de Loja.

PR.SS.004 Procedimientos para Solicitar el Saldo del Material Bibliografico a
la Sede Central en Loja.

PR.EB.005 Procedimientos para Entregar el Material Bibliografico a los
alumnos.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO SEGUN MATRICULA DEL
ESTUDIANTE

CODIGO: PR.RB.001 PAGINA 1 DE 4

2.8.1.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propdsito de:
e Optimizar la administracion de recepcion del material bibliografico segun la
matricula del estudiante.
+ Responder de manera eficaz cuando se recepte el material bibliografico segun

la matricula de los alumnos.
2.8.1.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la Secretaria del Centro Universitario, de tal forma

que:

e Se pueda mantener la organizacion y la administracion del material

bibliografico que se recepta.
2.8.1.3. RESPONSABLE DE LA REVISION.

La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento.

2.8.1.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

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

aprobacion.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO SEGUN MATRICULA DEL
ESTUDIANTE

CODIGO: PR.RB.001 PAGINA 2 DE 4

2.8.1.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: Diagrama de Flujo para el control de recepcion del material  bibliografico
segun la matricula del estudiante.

ANEXO B: Formato de alumnos y del material que ha sido solicitado.
2.8.1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo A pagina 29, se encuentra el Diagrama de flujo para el control de

recepcion del material bibliografico segun la matricula del estudiante.

2.8.1.7. PROCEDIMIENTOS Uyt oW

ALUMNO

1. Entrega el comprobante de matricula a la Secretaria

SECRETARIA

2. Llena el formulario de matricula manualmente.

3. Llena en la base de datos el material bibliografico que ha cancelado el
alumno.

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

control.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO SEGUN MATRICULA DEL

ESTUDIANTE
CODIGO: PR.RB.001 PAGINA 3 DE 4

ANEXO A
DF.RB.001: Diagrama de Flujo para el Control de Recepcion del Material
Bibliografico segun Matricula del estudiante

ALUMNO SECRETARIA

INICIO

Entrega el
comprobante de
matricula

Llena el
> formulario de 2
matricula

v

Recurre a la base
de datos para 2
llenar las :
materias que se
va a solicitar

i

Imprime

: 4

diariamente los

ingresos que ha
recibido
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO SEGUN MATRICULA DEL
ESTUDIANTE

CODIGO: PR.RB.001 PAGINA 4 DE 4
ANEXO B
FR.RB.001: Formato de Alumnos y del Material que ha sido solicitado.

Universidad Técnica Particular de Loja
gi‘ Modalidad a Distancia

Centro Universitario de Salinas

Informe de Alumnos Matriculados

No. Apellidos y nombres Carrera Materia Ciclo

1 SUAREZ ROJAS PATRICIO ARTURO  ADMINISTRACION EN BANCA Y FINANZAS ~ MATEMATICAS  PRIMERO
MET. ESTUDIOS
ECONOMIA 1
CONTABILIDAD
ANTROPOLOGIA

' TICIA REA EVELIN KARINA NTABILIDAD Y AUDITORIA TEMATICAS ~ MATEMATICAS  PRIMERO
2 JUSTICIA REA EVEL CONTABILIDAD Y AUDITO E CAS MET ESTUDIOS

CONTABILIDAD
ANTROPOLOGIA

PSICOLOGIA ' TIMERO

MET. ESTUDIOS
ANTROPOLOGIA
PRIN. FILOSOFICOS

3 PALMA PERERO MARIA AUXILIADORA PSICOLOGIA

Salinas, 26 de mayo del 2002.

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SB.002 PAGINA 1 DE 4

2.8.2.1. PROPOSITO
Este procedimiento tiene el propdsito de:
¢ Optimizar la administracion de solicitud del Material Bibliografico a la Sede
Central en Loja, segun los alumnos matriculados.
+ Responder de manera eficaz cuando se solicite el material bibliografico.

2.8.2.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la Secretaria del Centro Universitario, de tal forma

que:

e Se pueda mantener la organizacién y la administracién del material

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

2.8.2.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento.

2.8.2.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

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

aprobacion.
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SB.002 PAGINA 2 DE 4

2.8.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: Diagrama de Flujo para solicitar el Material Bibliografico 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 pagina 34, se encuentra el Diagrama de Flujo para solicitar el Material

Bibliografico a la Sede Central en Loja.

2.8.2.7. PROCEDIMIENTOS.

SECRETARIA
1. Imprime un informe semanal para solicitar el material bibliografico
segun la carrera de todos los estudiantes matriculados en el semestre.

2. Envia a la Sede central el informe de solicitud de pedido

SEDE CENTRAL

3. Recibe la solicitud del material bibliografico del centro Universitario de
Salinas.

4. Comprueba los datos segun las matriculas, enviadas por el Centro
universitario de Salinas.

5. Envia el material bibliografico a Salinas.
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL MATERIAL

BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SB.002 PAGINA 3 DE 4

ANEXO A
DF.SB.002 Diagrama de Flujo para Solicitar el Material Bibliografico a la Sede
Central en Loja
SECRETARIA ! SEDE CENTRAL

Imprime un 1
informe del
matenal a

solicitar

Envia a la Sede Recibe la
central la > solicitud del 3
solicitud material pedido

por Salinas.

'

Comprueba los 4
datos, segun las
matriculas

'

Envia al centro <
Universitario el B
material

|

ESPOL

(3]
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SB.002 PAGINA 4 DE 4

ANEXO B
FR.SB.002: Formato del Material que se Solicita a la Sede Central.

Universidad Técnica Particular de Loja
gé Modalidad a Distancio

Centro Universitario de Salinas

Solicitud del Material Bibliografico
a la Sede Central en Loja

No. Carrera Materia Cantidad Total

1 ADMINISTRACION EN BANCA Y FINANZAS MATEMATICAS
MET. ESTUDIOS
ECONOMIA 1
CONTABILIDAD
ANTROPOLOGIA

O~ n o o

3 PSICOLOGIA

PSICOLOGIA 1

MET. ESTUDIOS
PRIN. FILOSOFICOS
ANTROPOLOGIA

£~ n N

Salinas, 26 de mayo del 2002.

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTOS PARA RECIBIR EL  MATERIAL
BIBLIOGRAFICO QUE ENVIAN DE LOJA

CODIGO: PR.MB.003 PAGINA 1 DE 3

2.8.3.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de:
e Optimizar la administracion para recibir el material bibliografico enviado desde
la Sede Central.
» Responder de manera eficaz la recepcion del material bibliografico enviado de

la Sede Central.
2.8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la Secretaria del Centro Universitario, de tal forma

que:

 Se pueda mantener la organizacion y la administracion del Material

Bibliografico que se recibe desde la Sede Central en Loja.
2.8.3.3. RESPONSABLE DE LA REVISION
La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento.
2.8.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

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

aprobacioén.
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PROCEDIMIENTOS PARA RECIBIR EL  MATERIAL
BIBLIOGRAFICO QUE ENVIAN DE LOJA

CODIGO: PR.MB.003 PAGINA 2 DE 3

2.8.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES
ANEXO A: Diagrama de Flujo para recibir el Material Bibliografico que envian de Loja.
2.8.3.6. DIAGRAMA DE FLUJO

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

Bibliografico que envian de Loja.

2.8.3.7. PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

1. Recibe el material bibliografico enviado por la Sede Central

2. Ingresa los datos del material en la base de datos, para sacar
automaticamente el saldo de libros.
Comprueba si esta correcto el pedido, segun lo solicitado.

4. Si no esta correcto el pedido, realiza el procedimiento anterior.
PR.SS.004.

5. Si esta correcto el material solicitado, archiva el documento recibido del
material, en las carpetas de Material Bibliografico Solicitado.

6. Organiza los libros para la entrega respectiva, a los alumnos.
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PROCEDIMIENTOS PARA RECIBIR EL  MATERIAL
BIBLIOGRAFICO QUE ENVIAN DE LOJA

CODIGO: PR.MB.003 PAGINA 3 DE 3

ANEXO A
DF.MB.003 Diagrama de Flujo para Recibir el Material Bibliografico que envian
de Loja.

SECRETARIA

(o)
I

Recibe el material
enviado de la Sede 1

l

Llena la base de 2
datos.

NO

Comprueba si Realiza
€530 Comecin o procedimiento 4 ||

PR.SS.004

Guarda el
documento en
Cameta

l

Organiza los 6
libros para
entregar

<

Fin
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL SALDO DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SS.004 PAGINA 1 DE 4

2.8.4.1. PROPOSITO
Este procedimiento tiene el propoésito de:
e Optimizar la administracién de solicitud de saldos del material bibliografico a la
Sede central en Loja, segun los alumnos matriculados.
e Responder de manera eficaz cuando se solicite el saldo del material
bibliografico.

2.8.4.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la Secretaria del Centro Universitario, de tal forma

que:

e Se pueda mantener la organizacion y la administracion del material

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

2.8.4.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento.

2.8.4.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento debe ser revisado una vez al ano, despues de su fecha de

aprobacion.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 41 ESPOL



Control del Material Bibliogrdfico Modalidad a Distancia - UTPL
Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL SALDO DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SS.004 PAGINA 2 DE 4

2.8.4.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: Diagrama de Flujo para solicitar el saldo del Material Bibliografico a la Sede
Central 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 pagina 43, se encuentra el Diagrama de Flujo para solicitar el Material

Bibliografico a la Sede Central en Loja.

2.8.4.7. PROCEDIMIENTOS.

SECRETARIA
1. Ingresa los datos del material bibliografico faltante.
2. Imprime la solicitud del saldo del material bibliografico

3. Envia la solicitud a la Sede Central en Loja.

SEDE CENTRAL

4. Recibe la solicitud del saldo del material bibliografico del centro
Universitario de Salinas.

5. Comprueba los datos segun las matriculas, enviadas por el Centro
universitario de Salinas.

6. Envia el material bibliografico faltante a Salinas.
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL SALDO DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SS.004 PAGINA 3 DE 4

ANEXO A
DF.SS.004 Diagrama de Flujo para Solicitar el Saldo del Material Bibliografico
a la Sede Central en Loja

SECRETARIA ; SEDE CENTRAL

Ingrese en la 1
base de datos el
saldo del material

l l

Imprime Informe de 2 Recibe la

solicitud de saldo solicitud del 4
saldo del matenal
l de Salinas.
3

Envia a la Sede en Comprueba los g
Loja _ datos, segun las -

matriculas

Envia al centro
Universitario el matenal 6

pendiente
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PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR EL SALDO DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LA SEDE CENTRAL EN LOJA

CODIGO: PR.SS.004 PAGINA 4 DE 4

ANEXO B
FR.SS.003: Formato del Saldo que se Solicita a la Sede Central.

3 Universidad Técnica Particular de Loja
ié; Modalidad a Distancia

QJ Centro Universitario de Salinas

Informe para Solicitar el Saldo del Material Bibliografico
ala Sede Central

No. Carrera Materia Cantidad Total

1 ADMINISTRACION EN BANCA'Y FINANZAS MATEMATICAS 1
MET. ESTUDIOS 1

2 PSICOLOGIA PSICOLOGIA 1
PRIN. FILOSOFICOS 1

Ruego comprobar el envio del material, por lo que solicito nuevamente el material que nos
hace falta por entregar a los alumno.

Seguros de contar con su pronta respuesta a esta solicitud.

Atentamente,

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGAR EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A LOS ALUMNOS.

CODIGO: PR.EB.005 PAGINA 1 DE 4

2.8.5.1. PROPOSITO
Este procedimiento tiene el propdsito de:
e Optimizar la administracion para entregar el Material Bibliografico a los
alumnos matriculados en la universidad.
o Responder de manera eficaz la entrega del Material Bibliografico a los
alumnos.

2.8.5.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la Secretaria del Centro Universitario, de tal forma

que:

* Se pueda mantener la organizacién y la administracion la entrega del Material

Bibliografico a los alumno matriculados.
2.8.5.3. RESPONSABLE DE LA REVISION
La Coordinadora es la persona encargada de revisar el procedimiento.

2.8.5.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

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

aprobacion.
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PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGAR EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A LOS ALUMNOS.

CODIGO: PR.EB.005 PAGINA 2 DE 4

2.8.5.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: Diagrama de Flujo para Entregar el Material Bibliografico 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 pagina 48, se encuentra el Diagrama de Flujo para entregar el Material

Bibliografico a los alumnos.

2.8.5.7. PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA
1. Imprime una lista en el cual va a constar el nombre del alumno y el
material bibliografico que se debe entregar.

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

ALUMNO
3. Recibe los libros y procede a dejar constancia en el reporte, los libros

recibidos mediante la firma.

SECRETARIA

4. Archiva el informe una carpeta de entrega del material bibliografico.
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PROCEDIMIENTOS

PARA ENTREGAR EL

BIBLIOGRAFICO A LOS ALUMNOS.

CODIGO: PR.EB.005

MATERIAL

PAGINA 3 DE 4

ANEXO A
DF.EB.005 Diagrama de Flujo para Entregar el Material Bibliografico a los
alumnos
SECRETARIA ALUMNO
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Imprime una lista 1
de alumnos con
los libros a
entregar
Comprueba y B Recibe el
entrega ¢l » material y 3
material al procede a firmar
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PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGAR EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A LOS ALUMNOS.

CODIGO: PR.EB.005 PAGINA 4 DE 4

ANEXO B
FR.EB.004 Formato para Controlar la Entrega del Material Bibliografico

a los alumnos

Modalidad o Distoncia

Centro Universitario de Salinas

'i}‘ Universidad Técnica Particular de Loja

Informe de Entrega del Material Bibliografico a los Alumnos

No. Apellidos y nombres Carrera Materia

1 SUAREZ ROJAS PATRICIO ARTURO  ADMINISTRACION EN BANCA Y FINANZAS ~ MATEMATICAS
ANTROPOLOGIA
MET. ESTUDIOS
ECONOMIA 1
CONTARII INAD
Ciclo: Primero  Firma de entrega:

2 JUSTICIA REA EVELIN KARINA CONTABILIDAD Y AUDITCRIA MATEMATICAS
MET. ESTUDIOS
ECONOMIA 1
CONTABILIDAD

Ciclo: Primero  Firma de entrega:

| 3 PALMA PERERO MARIA AUXILIADORA PSICOLOGIA MATEMATICAS
MET. ESTUDIOS

MET. ESTUDIOS
ECONOMIA 1
CONTARII INDAD

Ciclo: Primero  Firma de entrega:

Salinas, 5 de junio del 2002.

SECRETARIA
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INSTALACION

3.1.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Es necesario que la UTPL - Centro Universitario de Salinas, deba cumplir con

los requerimientos necesarios, para un correcto funcionamiento del Control del
Material Bibliografico “MAGIC1.0",

Estos requerimientos son los siguientes:

HARDWARE

1 Computador Intel Pentium IV 1.5 GHZ.

Case ATX Mainboard PCChip 930 incluye sonido.
Fax-Modem, Red/Tarjeta Video TNT 32Mb.
Procesador Intel PIV 1.5 GHZ

Memoria RAM 256Mb

Disco Duro de 40 Gb Maxtor / Floppy 3.5" 1.44 Mb.
Monitor de 14" AOC/Teclado y Mouse PS/2
CD-ROM 52x LG

CD REWRITER LG 40 X 24 X 10 (No es necesario, puede ser

opcional)

Impresora (Puede ser matricial, inyeccion, etc)

Tabla 3.1 Descripcion del Hardware

SOFTWARE

Windows Millennium 2000.-

g Mg A
5 Q' Windows /| espafiol, con su respectiva licencia.

El paquete en

PROTCOM
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Office 2000. - Microsoft Office 2000 en espafiol, incluye
Word, Excel Power Point y Access. Este ultimo necesario
Office para ejecutar “MAGIC 1.0

B oo

POWERPNT VORD

WinZip 8.0 — EIl paquete de Winzip, sirve para

comprimir los archivos.

3.1.2. INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA.

Para ejecutar el Control del Material Bibliografico “MAGIC 1.0", debemos

instalarlo primero. A continuacion indicamos los pasos que debe seqguir el usuario:

1. Haga clic en el boton HRnicio] o |3 Barra de Tareas.
En el menu, haga clic en la opcion Programas.

Luego busque Explorador de Windows, y haga clic como se indica la Figura

3.1
L Abis documento de Office
Norton Systemworks
Nuevo documento de Office
‘ Windows Update
)T wrizo
MiPC @ Accesorios »
: Lt O [Ptk »
’ Servicios en linea 4
Eavoritos » Intermet € xplotet
B wmso0s
S %3 Outiook Express
Conuraciin » [A] Microsolt Access
Micrasolt Excel
Buscar * BN Microsoh FrontPage
i Micrealt Outiock
(5 Henamientas de Microsoh Office *
Elecutar... (2 Microsoft Office Tools »
[E] Microsolt PowerPoint
Cenar sesin Karna Justicia.. & Microsolt Word
Norton Systemiw orks »
R Avoge ol sisege . % ok 4
icid | @ 51 1) | BIMANULAL 7 imprescras EFSON »

Figura 3.1 Menu Inicio
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4. Haga clic en Disco C (Disco local).

1 Disco local (C )

| o Edodn Ve Favoslos B Apda

| dehube - = - | QBiseds - v (GRS
}Mla Dusco local [C) 3 Pedd

Figura 3.2 Ventana de Explorador de Windows Disco Local C

5. Haga clic en el boton I_E del menu Principal del Explorador de
Windows.

6. Luego haga clic en la opcidn y creamos una nueva

carpeta, llamada CONTROL BIBLIOGRAFICO, Ver Figura 3.3

B Disco local (C')
|[&chwo Edcién Ve Fevoos  Henamentas  Apds P o
Bl DR i
j i rer pcoriod pel 4 m“!_ El @"
= Emee o il |
(1, Casrrorine 3 th || Nombxe | T. Tpo + &
ikl 3] Documento de texto Sl Carpeta de
fri... ) Documento de Micioso Word C)ARCHIVOS COLEGIO Carpeta de
Qe Imagen de mapa de bits ZJARCHIVOS DE CONTABILIDAD Carpeta de
(_] ARCHIVDS DE 4] Aschivo de sordo [~ JARCHIVOS DE KARINA Capeta de
_:J ARCHIVDS DE £y Maletin ) Archevos de programa Carpeta de
* ) dncg, P ] Presentackin de Mcroso PoweiPort. | 1 84CO Capeta o
— bibkoe Carpeta de
. ‘_HJ g ) Hol do ol de Mcrosoh Excel s) BITWARE Capeta de
’ ZJIESS Carpeta de
T'IESS y Capacdad: 38,1 GB _‘JHECK{‘I’ Carpeta de
; < ::f:;'mm [ Usado: 3,15GB 2} Mt documentos Capeta de ' |l
1 ) musca [ thre: 14,9GB — musca Cupela o
5 (3 My = TIHyDocumﬂ: Carpeta de
) CFFICE 2000PRE it DPAVCEMFPVE m—
i .‘-‘ PROGRA~1 .EJPROGRA"! Eapolldo_
4 ) Pacomotnces —1 Pucomotnces Carpeta de
) SEGURO 2002 —JSEGURD 2002 Carpeta de
CJ SUELDOS —JSUELDOS Carpeta de
s ) unzpped ZJunzpped Carpeta de
+ ) Vitua Cop 2 1 Vitua Cop 2 Carpeta de
+ _;J vencmd J wancmd Carpeta de
+ T] Windows | T 1Windows Carpeta de
() vnpB | ) wrze Carpeta de
+ (3} Panel de contrdl I CLASSES- 15T 201 KB Archvo 15
+ Pig M stos de red ﬂ -lunm:wr oAr 1vo A..y.—i:rﬂ
‘ » ‘ | 3
!m]“.r:;:a » | |[3visco tocal () 89 MANULA DE USUARIO - | () Mis documenton | no

Figura 3.3 Ventana de Explorador de Windows — Crear carpeta

7. Automaticamente aparecera una carpeta Nueva donde debe de escribir el
nombre de la misma, en este caso, CONTROL BIBLIOGRAFICO. Ver figura
3.4.
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| Achwo Edcén Ve Favolos Hemamertss Apda 5
| dobe - = - ()| QyBinqueds | Caveine (PHintoi | AL O X oy T3 L
| Bveccitn | Disca ocai iC ) x| ew |
Coapetas sl Monbre I Tamafio[ Tpo -
74 Escntono = e i) PAOGRA™T Carpeta de
- £33 Mx documentor . ) Pacomotnces Carpeta de
) Mimdsca Disco local (C:) ) SEGURD 2002 Caspeta de
#) Mis magene: T ZJSUELDOS Caepota de
] M videos MNueva carpeta ) unzoped Carpeta de
# ] M Webs Carpata de archevos ) Virtua Cop 2 Carpeta de
] My Muzc . : ) wanemd Catpeta de
] RESPALDO ACCES odficaccr L/07Faxe L0 Y s ——
= B wmrc ) varzpd Capata de
o g"“ ::"[C"T] = CLASSES-1ST 241K8  Archvo 157
* g Jmco AUTOEXEC BAK 1KB  Aschwo BAI
- -:‘; ::‘:’:""“’ g CONFIG BAK OKB Aschvo BAI
gP ok = AUTOEXEC BIT 1KB  Aschno BIT
i ] CONFIG SYS OKB Archwvo de
& M Matin
T SCANDISK.LOG 1KB  Archwvo LOI
BAuToExEC 1KB  Archrvo por
= BO0TLOG PRV 13KB  Archivo PR
W) AGUIRRE HOJA FCIHA 23KB  Documento
%] B0OOTLOG 04 K8  Documento
¥] BOOTLDG 1KB Documerta
) COMPATID 1K8 Documento
M] NETLOG BKB Documento
%] SETUPALG 5K8 Documento
e | Caipeta de —|
4| ] 3|
1 obisto(s) seleccionado(s] | E“R
gmﬂj esar» | y Dsco kocal (€] | #¥)MANULA DE USUARIO - [[4] Disco local (C:] 11:08

Figura 3.4 Ventana de Explorador de Windows - Nombre de Carpeta

8. El usuario puede observar la nueva carpeta creada en la siguiente figura.

Ex COTROL BIBLIDGRAFICO

| Aichwvo Edcién Ve Eavotos  Henamentas Asds

| Sohube - & - (3] | Q)Bisqueda |2 Coperns (PHisoid | G2 B X oy | [T

!M[{J COTROL BIBLIOGRAFICO

Carpetas X
= i@ Dico local [C ] -
04 :
(C) ARCHIVDS COLEGIO
{Z]) ARCHINVOS DE CONTABILIDAD
() ARCHNVOS DE KARINA
# (2] Avchevos de programa
{23 BaNCD
5 ) bhkote
b BITWARE

r -t

| COTROL
| BIBLIOGRAFICO

No hay slementa: que mostia en esla
carpeta

&

= |
1 1ESS
1 MICKEY
o) Mt documentos
] munca
{23 My Documents
(CJ OFFICE 2000PRE
b PROGRA™
# ] Pscomotnces
1 SEGURD 2002
() SUELDOS
# (0] unmpped
& [ Vitua Cop 2
# ] vancmd
+ 1 Windows
2J wnzpl
+ (3] Panel de contral

HEEE

&

spacio Rore en disco: 34,9 G8B)
inicio|| | @ <3 74 > | [[aycotRoL BieLIoGRA

DE

-...| (3jcorROL BIBUOGRARCD |

Figura 3.5 Ventana Explorador de Windows - Nueva Carpeta
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9. Como el paquete del programa viene comprimido en tres disquetes, tenemos

que descomprimirlos mediante el programa de WinZip, (previamente instalado

en el computador). Los disquetes estan enumerados de la siguiente manera:

#1,#2y#3.

10. Inserte el disquete # 1 y en el area de todas las carpetas, haga clic en Disco
3 2 (A:) de la ventana de Explorador de Windows. Ver Figura 3.6

EY Dizco de 3% [A)

| &chwo Edotn Ve Favoos Hevamentas Apda

| ks« = - (5| QBisueds |2 Caveiss (JHatoil | G O X & TT-

lws Dacode 1A )

= en

Carpetas

(4] E scrtono
= 33 Mu documentos
] Mimincs
(&) Mus migenes
] M videos
R
0 My Musc
) RESPALDO ACCES
Bwrc
¥ g Dmscode 34 A)
+ #g Dicolocal (C]
+ [3) Parel de contol
Mis sitios de red
W Papeleia de recclae
i MMt n

7

Area de
todas las
carpetas

1 Tamafo|Tpo

g l!' PMAGICT]
Disco de 34 (A))
MAGIC1
WirZp Fie
Modicado 10/07/2002 1340
T amafic 1.38 MB
Atrbutos. [nomal]

1 424KB WiriZip Fie

| Area de
contenido

Figura 3.6 Ventana Explorador de Windows
Areas de Contenido y todas las carpetas

11. Del area de contenido haga doble clic en Se presenta la pantalla de
presentacion de Winzip, como muestra la Figura 3.7 en la pagina siguiente.
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2=

Wiz

THE ARCHIVE UTILITY FOR WINDOWS

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

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

| ViewEvalustion License | | Enter Registration Code... |

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purposes. subject to the terms of the Evaluation License, and

that any other use requires payment of the registration fee.
TS | Quit | [ owdeingino |

Figura 3.7 Pantalla de Presentacion de Winzip

12. Haga clic en el botén . El mensaje que se muestra indica que el
disquete que esta en la disquetera es el Primero, ademas solicita que se

inserte el Tercer o ultimo disquete. Ver figura 3.8

The diskette in drive A: is the first diskette of a spanned archive set.
Please insert the last diskette of the spanned set into the drive and select OK.

Figura 3.8 Mensaje de Informacion WINZIP

13. Introduzca el disquete # 3. Haga clic en el botén ;m y
aparecera la pantalla como muestra la Figura 3.9, en la siguiente pagina.
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‘ Extract to: Folders/drives: I Extract I
JE-\CONTROL BIBLIOGR ¥] 3| = [H] Escitono
g 2 o B MiPC Cancel |

‘(_ st 7 oy Discode 34 &)

Seleted fies # & Disco local [C) Help

1 " Alfles . g Mis sitios de red _'

|

r + Mis documentos

| . &3 MiMasetin

I~ Qvenwite exsting fles

™ Skip older files

[¥ Lse folder names New Folder.
|Selected 0 fies, 0 bytes [Total 1 fie, 2.326KB o

Figura 3.9 Pantalla Extract to

Extract to:

14. En el cuadro combinado

\CONTROL BIBLIOGA ¥

haga clic en L‘:] ;

15. De la lista seleccione CONTROL BIBLIOGRAFICO.

16. Haga clic en el boton :

17. Se muestra un mensaje que indica que inserte el disquete # 1

Please insert disk number 1 of the spanned Zip file into drive A:.

Figura 3.10 Mensaje de Informacion - Inserte disquete 1

18. Haga clic en el botén ! _ Aceptar }I Y aparecera una ventana de informacion con

una barra de progreso. Ver figura 3.11

" NN

0@

Figura 3.11 Barra de Progreso
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Figura 3.12 Mensaje de Informacion - Inserte disquete 2

20. Luego inserte el disquete numero # 3 y haga clic en el boton.

Please inset disk number ¢ the spanned Zip file into drive A

Figura 3.13 Mensaje de informacion — Inserte disquete 3

21. Espere hasta que cargue totalmente el programa. Una vez instalado aparecera
la ventana de la figura 3.14

i_"-:‘,iWinZip (Unregistered) - MAGIC1.zip
~ Eile Actions Qptions Help

New  Open Favoites Add  Esvact  View CheckOut Wizard
[Name | Modified | Size | Ratio| Packed| Path|
@YMAGIC1 mdb | 12/07/2002 14 5660672 439% 2884
|
[Selected 0 fies, 0 bytes [Total 1 fie, 5.526KB QD

Figura 3.14 Pantalla de Instalacion correcta - Winzip
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3.1.3. ARRANQUE DEL SISTEMA

Una vez instalado el programa de Control Bibliografico, el usuario puede
ingresar de diferentes maneras.

<+ Mediante el Menu Inicio

1. Haga clic en el boton BInicio| de |2 barra de tareas. En donde se desplegara

un menu de opciones. Como se puede observar en la Figura 3.15

el )

}
|

Py

> '

{ Windows95

Figura 3.15 Menu inicio

2. Escoja la opcion Programas y haga clic en MAGIC1, inmediatamente se

ejecutara el Control del Material Bibliografico. Ver figura 3.16 en la pagina
siguiente.
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BIENVENIDA Control del Matenal Bibhogebhco
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia

Centro Universitario de Solinas

MAGIC Version1.0

2002, Espol. Reservados todos los derechos,
Este programa esla protegico por leyes de
derecho de autor.

Figura 3.16 Pantalla de Bienvenida al Control del Material Bibliografico

3. Haga clic en el boton de la pantalla de Bienvenida, automaticamente
aparecera la pantalla principal del Control.

|CH arcwo Mantenumerto Broceso Consukas Informes Acerca de .
15/08/2002 11:28:36

@s{t@md% & distancia

-

Figura 3.17 Pantalla Principal del Control
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<+ Mediante el Explorador de Windows

1. Haga clic en el boton M

2. Escoja mediante un clic la opcion Programas.

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

g [T
MisScan  MAGIC1.0

»
(%3 Outiook Express

» B Windows Media Plager
(5} ABBYYFreReadss  *
Miciosoft Excel

¥

Figura 3.18 Menu Inicio — Explorador de Windows

4. A continuacion se muestra la pantalla de la figura 3.19

B Mis doc umentos

74 € scriono

] My musca
] Ma mageres
] Ma videos
#1 ] M Weba
] My Musc
—J] RESPALDO ACCES

. Mi PC
. Mir whos de red
Papeies de recxclae

Mi Maist in

contersdo
Almacena y adminatia documentos

Vea lambeén
Mk it de 12g

=

| ,
a ne Chram
TR 8
B M mbgenet
Mis documentos ) M videcs
1 ™is Webs
Selecoone un semento pais ver su ) My Mussc

¥ -$NDERA DE ESTADOS UNIDOS
acta le hrequto 2002
BANDERA DE ESTADOS UNIDOS
e_]cmu rasshdo
®)CUIADRO TADIELLP
ESCUDO SOBRE
NSCRIPOONES REALIZADAS Y NOMBRES DE LOS QUE
JOSEFINOS DE MURIALDO
M) PLANILLAS DEL SEGURD 2002
M) PRECIOS DE UNIFORMES

CJRESPALDO ACCES
|

OI | »
|16 obastols] [E spacio Ree en deca: 34.9 G8) EW"'W_""A'
Winicio] | @ 1A || B)MANual o2 - Mross. [ W documenton T e |
Figura 3.19 Ventana de Explorador de Windows
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5. En el area de Todas las Carpetas, haga clic en la Carpeta de CONTROL
BIBLIOGRAFICO. Ver figura 3.20

EN Explorando - CONTROL BILIDGRAFICO

soft 11/07/02 06
11/07/02 07

5528KB Apbcacin Micro
0KB AschivolDB

% o Disco de 3% [A)
- (C)
+ (] Aichwvos de programa

& (] Libed
% &3 Mis documentos

(2] Nedtree
] wWin8se
) % (] Windows

“_] Winap nstaladores

Area de / =8 0

(@) Imprasoras Area de
todas las Gl Panel ds cornl Contenido
Carpetas (@ Acceso teleférico a redes

“ Q Carpetas Web I
(@] Taeas programadas ‘ |

Lo s hdin dmmeomn monbim s

Figura 3.20 Ventana Explorador Carpeta del Control Bibliografico

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

<+ Mediante el Acceso Directo

1. Haga doble clic en el Acceso Directo de MAGIG 1.0, que se encuentra en

escritorio de Windows. Inmediatamente ingresara al control del material

bibliografico.

2

- MAGIC1.0

Figura 3.21 Icono de Acceso Directo
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3.2. OPERACION

3.2.1. INTERFACE GRAFICA

3.2.1.1. Introduccion al Ambiente de Windows.

En esta seccion se presenta el Ambiente Windows y le permitird aprender

como realizar las tareas mas comunes incluidas aqui.

3.2.1.2. ;Qué hay en la pantalla de Windows 20007

Dependiendo de la instalacién de su PC, al iniciar Windows apareceran

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

siguiente tabla.

. Icono Descripcion
5 Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y
3 administrar sus archivos.
MiPC

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en

la red si1 su PC tiene acceso a ésta o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal
de los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar

archivos eliminados por error.

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

‘Alnicio iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracién del
Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.
Tabla 3.2. Iconos principales del escritorio de Windows
PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 62 ESPOL




Control del Material Bibliogrdfico Modalidad a Distancia - UTPL
Manual de Usuario

J

3.2.1.3. El botén de Inicio y la Barra de Tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el botdn Men la Barra de
Tareas de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén

visibles cuando Windows este en ejecucion.

e R o T R R I
—

\ ) N

Boton inicio Barra de tareas

Figura 3.22 Botén Inicio y Barra de Tareas o Ve

3.2.1.4. Iniciar el trabajo con el menu Inicio.
ol
Al hacer clic en el botén _!_'ﬂﬁl vera un menl que contiene todo lo """%

necesario para comenzar a utilizar Windows.

Icono Hace esto

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrio previamente.

Presenta un listado de los ultimos documentos abiertos.

Presenta una lista de la configuracion del sistema que
podra cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo

compartido o un mensaje de correo electronico.

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en

Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS.

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga

instalada, es posible que encuentre adicionales en ¢l

Windows98

menu.

Tabla 3.3 Menu de Inicio
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3.2.1.5. Elementos principales de una ventana Windows.

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

tamano de una ventana, etc.

Titulo de Ventana

Minimizar -
Maximizar - Cemar

/ 11/07/02
Barra de

Herramientas - 4

((fr ducacion o distancia

‘ Barra de menu
Principal

Barra de Tareas

>

Figura 3.23 Elementos principales de una ventana Windows

3.2.1.6. Titulo de la Ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,

este titulo lo tendra cada ventana pantalla del Control del Material Bibliografico.

3.2.1.7. Cambiar el tamaio de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una

vez a la vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A

continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamafo de las ventanas.
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1. Utilice lo botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Haga clic en Para hacer esto
Reducir (Minimizar) la ventana al tamafo de un
_=.J botdon de la barra de tareas. !
Ampliar (Maximizar) la ventana, es decir que ocupe
gl toda la pantalla.
Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton
E aparecera cuando se maximice la ventana.
Cerrar la ventana y salir del programa.
X

Tabla 3.4 Cambiar el tamafo 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 reducir la ventana, asi como para

cambiar su forma. Ver figura 3.24

‘ia MANual usuarno? - Microsolt Word JM
| rchivo Edeén Yer Insertar Formato Herramentas Tabla Veptana 2 x|
DeEeRY |t ad vn- -  QBEOEE|T - - Q2
[ - - NXs EEWESERED-A- >
rﬁ‘--1-'1-2-|-3-|;4---s.-u-e_w-i'-:-s--;s---19-:-11;1‘12-:;
; -
:
- Qo
siaf@al) , | o
|oto- b & | Agcfomes- \ NOO A MA@ >-L-A-=S=E04
E Ve B 3

Figura 3.24 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra forma
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3.2.1.8. Barra de Herramientas

Por lo general la barra de herramientas contienen una serie de botones
que facilitan las operaciones de manejo en los documentos o controles. En
este caso la pantalla principal donde se encuentra debajo de la barra de menu
se ubicara la barra de herramientas. Contiene herramientas de Impresién y Ver

documentos.

DEEs @RY 1 *8d ~  QREORRE BT « -0
[ Normal -'mmam.lzo{lll:[ﬁ-'.-iEEQi'l"'&'vl

Figura 3.25 Barra de Herramientas

3.2.1.9. Barra de Estados

Esta barra muestra las diferentes operaciones en que se esta trabajando. Ver
Figura 3.26

2§ Documento2 - Microsolt Word

|| trchivo Edciin Yor [wectar Eormato teamentas Tabla Vegtana 2 ! SR Sael S
DEEe 6R7 ) "8d - - QBOGNB DI = - 0.

[ Norma .rmm-namn-lz-|lII‘I—EI!.-EE"'F:E"'A'-I
- LT

O N -4 2ev 1 4

Figura 3.26 Barra de Estado
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3.2.1.10. Barra de Menu

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

ordenes que ofrece un programa. Ver figura 3.27

..3 MANual usuano? - Microsolft Word ‘, ; ‘Jﬂ.ﬂ

| frchivo Edcén er [nsertar Eomato Herramentas Tabla Ventans ? x|

JD SER8RY |  tad o QBEORH[ T o - 2
.u-;lxn|iii[_|l.=.55¢¢|&] ! v

Hji :4...?‘.‘5“-?-:8 w:'i-l!lu‘lll: t12 .’j

_“ i

: g

:|u[ﬂ:icl | " ¢

|otups [t G| Agdfomas- N\ NJOEH AR >-L-A-S=E500. )

Figura 3.27 Barra de Menus.

3.2.1.10.1. ;Como acceder a los menus?

* Usando el teclado. Noétese en la figura anterior que en cada uno de lo
nombres de los modulos u opciones del menu hay una letra que se
encuentra subrayada. En el caso de nombres de modulos si presiona
ALT + (letra subrayada) tendra acceso rapido a dicho médulo. En caso
de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las

flechas de movimiento hasta la opcién deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiguese en el médulo u
opcion deseado y haga un solo clic en esta. Ver figura 3.28, en la

pagina siguiente.
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Titulo de menu
A | de Fondo
| frchivo Mantenimiento aml Agercade ...
! V taterias
12072007 § smes 10:12:4
TECTE0 N

la™ b _

Elemento de menu
 J \

Mend Barra separadora

Figura 3.28 Elementos de un menu bajo

3.2.1.11. Mover Ventanas

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla, puede facilitar ver

simultaneamente mas de una, asi como algun elemento que esté oculto por esta, hay

dos formas de hacerlo.

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

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcidbn mover, enseguida cambiara el puntero

del mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

3.2.1.12. Seleccionando informacion

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

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

Para seleccionarlo, situe el puntero del mouse en la posicion en la que desee

comenzar la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicién en

la que desee que termine la seleccion. Ver figura 3.29, en la pagina siguiente.
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ol MANual usuanio?  Microsolt Word

DEEe@RY BT »- - QBOZN DY o -0

Texto ndepenc w Anal .“".;.I""- I=R=R: ¥ 3 mv’-"l
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< Se selecciona (resalta texto. u otra informacion, antes de hacer algo con

1. como presentario en negrita o copiario en otra parte del documento Para
seleccionarlo. stue el puntero del moyse en la posicion en la que desee

= comenzar la seleccion A conbnuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en

LI DEIET]
oo [ & atomas- \ OO @HA4R >-L-A-=SFERG.]
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Figura 3.29 Seleccionando informacion

3.2.1.13. Iniciar y Salir de un programa.

Podra utilizar el botén a‘ﬂiﬂiﬂ| para iniciar cualquier programa que desee

ejecutar, como ejemplo la Hoja de Calculo o el Procesador de texto.
1. Haga clic en el botdn y a continuacién, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa

que este buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: Para agregav un pragrama a la parte superiar del mendi

@ inicia, avastre sw icana hasta el batén mlml

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion en la pagina

siguiente se describe alguna de ellas.
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Haga clic en el botén BJ de la esquina superior derecha de la ventana.
Presione las teclas ALT + F4 por medio del teclado.

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

L nhp =

En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.
Podra ejecutar simultaneamente todos lo programas que la capacidad de su PC lo

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

3.2.2. MANEJO DE OPERACIONES DEL CONTROL

3.2.2.1. Archivo

Este menu permitira al usuario Salir del Control. Para ingresar a este Menu

realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el menu |{archivo| de 1a barra de menu del control o presione
las teclas ALT + A.

2. Se desplegara un sub-menu donde se encuentra la opcion de Salir. Haga

clic y aparecera el siguiente recuadro de confirmacion de salida del control.

DESPEDIDA

@ ESTASEGURO DE SALIR?

Figura 3.30 Ventana de confirmacion de Salida del control

3. Haga clic en Si para Salir.

4. Haga clic en No si no quiere salir.
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También existe otra forma de Salir.

1. Haga clic en el botdn lﬁ] de la barra de menu de la ventana principal del
control.

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

3. Haga clic en Si para Salir

4. Haga clic en No si no quiere salir.

3.2.2.2. Mantenimientos

Este menu es muy importante, porque por medio de este se ingresara todos los
datos que se necesitan para el Control del Material Bibliografico. EL usuario lo primero

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

1. o presione ALT + M

Se desplegara el siguiente Sub-menu, que contiene las siguientes opciones:
Ver figura 3.31

Figura 3.31 Opciones del mena de mantenimiento.

Para el mejor manejo del control, a continuacidon se detalla los botones que se

van utilizar en todas las ventanas. Ver Tabla 3.5 en la siguiente pagina.
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Boton Descripcion de Boton
E BOTON NUEVO: Haga clic en este botén para poder ingresar nuevos
datos.
4 BOTON ANTERIOR: Permite buscar los registros anteriores.
» BOTON SIGUIENTE: Permite buscar los registros siguientes.
&, BOTON GRABAR: Permite grabar los datos ingresados.
§* BOTON SALIR: Permite Salir de la Pantalla de Ingreso de Carreras.

BOTON VER: Permite ver una consulta o el documento previamente en

la pantalla.
3% BOTON BUSCAR: Permite buscar registros en los formularios.
Tabla 3.5 Botones utilizados en los formularios del control.
Sugerencia:

©

E;)(l W avanzar en ca(z'a CGI'HIZG de FOS {annufa UOS (1’(’(’“’

presionar la tecla TAB.

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

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

datos que se necesiten.

Estado: | ACTIVO .]

Figura 3.32 Cuadro de Estado ACTIVO

Cuando no necesite de algun registro grabado en los formularios de

mantenimiento o proceso, escoja la opcion de INACTIVO, esta eliminacion se
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denomina logica, debido que la informacion no puede eliminarse fisicamente de

la base de datos, por que produciria errores en el control.

Estado: IINACT VO[> |

Figura 3.33 Cuadro de Estado INACTIVO

3.2.2.2.1 Mantenimiento de Ingreso de Carreras

Por medio de esta opcion el usuario pude ingresar, modificar y eliminar

logicamente las Carreras que pertenecen a este Centro Universitario.
3.2.2.2.1.1 Abrir Ingreso de Carreras
Para ejecutar esta opcion se |o hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en Mantenimiento de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Ingreso de Carreras o presione ALT + C y se

desplegara la siguiente pantalla:

& INGRESO DE CARRERAS Contiol del Matenal Bibliogréfico M= ES |
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia

Centro Universitario de Salinas

Codigo: | 1
Carrera: [EDNTAB[LIDAD Y AUDITORIA &4 l
Estado: ACTVO =

gl ] | s el

Figura 3.34 Pantalla de Mantenimiento Ingreso de Carreras
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3.2.2.2.1.2 Ingreso de datos en Carreras

Para ingresar un nueva Carrera debera realizar los siguientes pasos:

Haga clic en el botén el para ingresar nuevos datos. El cursor aparecera en

el cuadro de texto Carrera.

El CODIGO, es un numero que se crea automaticamente, segln los nuevos

registros que ingrese el usuario.

Codigo: | 1

Figura 3.35 Cuadro de texto de Codigo

Ingrese el nombre de la CARRERA. Es importante recalcar que si ingresa texto
con minuscula el programa automaticamente convierte el texto en mayuscula,
formato que debe ser utilizado. (Tiene 90 caracteres de longitud). Este campo

es requerido obligatoriamente.

Carrera: ICDNTAB\LIDAD Y AUDITORIA &

Figura 3.36 Cuadro de Texto Carrera

Haga clic en la opcion ACTIVO del cuadro combinado Estado.

Estado: I ACTIVO = |

Figura 3.37 Cuadro combinado Estado

Haga clic en el botén % , para grabar los datos.
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Todos estos campos deben ser llenados necesariamente ya que el programa no

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

Microsolt Access

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

Figura 3.38 Mensaje de error al guardar sin llenar los datos requeridos

Si desea ingresar una nueva Carrera vuelva al paso 1.

Si usted desea salir de la ventana de Ingreso de Carreras presione el botén

Lﬂ que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic

en el botén E

3.2.2.2.1.3 Modificar datos en Carreras

Para modificar Carreras debera realizar los siguientes pasos.

1. Debera buscar el registro a modificar, lo puede hacer de dos formas:

¢ Mediante los botones direccionales | * '

e Mediante el botdn de busqueda | #

A continuacién detallamos el uso del boton | #4

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto de Cemera:  [CONTASU0RD Y AUDTOAR

3. Haga clic en el botén

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

registro que deseamos buscar. Ver figura 3.39
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Buscar y reemplazar

; Hacer coincidir todo el campo '
| Cualquier parte del campo —
~ “om|Hacer coincidir todo el campo i o P A T S TP S

— 2o del campo —_—

Figura 3.39 Cuadro de Buscar y Remplazar

5. Por ejemplo: Si desea buscar la Carrera de Administracion de Empresas,
ubiquese en el Cuadro combinado Buscar digite con mayusculas (es el
formato de ingreso de datos), las dos primeras letras de la palabra.

- 1]

Figura 3.40 Cuadro combinado de Buscar

6. En el cuadro combinado Coincidir escoja la opcidon Comienzo del Campo.

. i i ] .
7. Haga clic en el boton Automaticamente se mostrara en la

pantalla las Carreras aquellas que empiecen con AD. Como se muestra en la
figura 3.41, en la siguiente pagina. p (.1’,(5\ ?!&

K
“I
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Coincidir: IComm:o del campo -'J Més >> '

Figura 3.41 Pantalla de busqueda correcta de registro Carreras.

g1 INGRESO DE CARRERAS Control del Matenal Bibhogrdlico M=

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Codigo: [ 3
Carrera: leoMinisTRaCION TuRIGTICa 0] |
Buscar y reemplazar K E3 |

e o [
_Concolar |

Busgar en: ICorrcra :J

8. Haga clic en el botdn E‘ para cerrar la ventana Buscar y Reemplazar.

9. Haga clic en el campo que desea modificar.
10. Haga clic en el boton E’ para grabar los datos modificados.

11. Haga clic en el boton M para salir.

3.2.2.2.2 Mantenimiento de Ingreso de Materias

Por medio de esta opcién el usuario debe ingresar, modificar y eliminar

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

3.2.2.2.2.1 Abrir Ingreso de Materias

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

1. Haga clic en Mantenimiento de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Ingreso de Materias o presione ALT + My se

desplegara la siguiente pantalla.
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g3 INGRESO DE MATERIAS Control del Material Biblio... [ = E3

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

Modalidad a Distancia

Centro Universitario de Salinas
Codigo: | 1
Carrera: |CONTABILIDAD Y AUDITORIA |
Referencia: | CAD1054
Materia: |CONTABILIDAD GENERAL 1 - I
Ciclo: IPF!IMERU vl
Estado: [ACTIVO 'I

SR

3.2.

Figura 3.42 Pantalla de Ingreso de Materias.

2.2.2.2 Ingreso de datos de Materias

Para ingresar un nueva Materia debera realizar los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botén E para ingresar nuevos datos. El cursor aparecera
en el cuadro de combinado Carrera. Igu-: JCONTABILOAD Y AUDITOR )|
2. El CODIGO, es un numero que se crea automaticamente, segin los
nuevos registros que ingrese el usuario.
3. Haga clic en B y escoja una Carrera del cuadro combinado como se
muestra en la figura 3.43
ACTIVO
ACTIVO
ACTNVOD
ACNO
Figura 3.43 Cuadro combinado para escoger las Carreras Activas.
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Ingrese la descripcion el cuadro de texto REFERENCIA . Si ingresa texto
con minuscula el programa automaticamente convierte el texto en
mayuscula. Este campo estd comprendido por la codificacidon que tiene
cada materia, que es un valor asignado por la universidad, contiene letras y
numeros (Tiene 8 caracteres de longitud). Su ingreso no es requerido, ya

que algunas materias no tiene codificacion. Ejemplo: CA0105A

Referencia: CAD1054

Figura 3.44 Cuadro de texto y numérico Referencia

Ingrese el nombre de la MATERIA. Si ingresa texto con minuscula el
programa automaticamente convierte el texto en mayuscula, formato que
debe ser utilizado. (Tiene 75 caracteres de longitud). Este campo es

requerido obligatoriamente

Materia: [CONTABILIDAD GENERAL 1

Figura 3.45 Cuadro de texto Materia

Haga clic en el cuadro combinado CICLO y escoja el ciclo que pertenece la
materia. Es una informacién requerida. Ver figura 3.46.

hd
‘FWMEFIU =
|SEGUNDO
| TERCER =
CUARTO
QUINTO
SEXTO
SEPTIMO
0CTAVO b!

Figura 3.46 Cuadro combinado para escoger el Ciclo

7. Escoja la opcién ACTIVO del cuadro combinado Estado.

Estado: | ACTIVO .|

Figura 3.47 Cuadro combinado Estado
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8. Haga clic en el botdn b , para grabar los datos.

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

acepta campos nulos o vacios. De ser el caso contrario se presenta el siguiente
mensaje.

Microsoft Access

EIcumo'TB_MTEHIA.M_Mp‘ no puede contener un valor Null porque la propiedad
- Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Figura 3.48 Mensaje de error al guardar sin llenar los datos requeridos

9. Sidesea ingresar una nueva Materia vuelva al paso 1.

10. Si usted desea salir de la ventana de Ingreso de Materias presione el

botdn l__] gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o
haga clic en el boton[_

3.2.2.2.2.3 Modificar datos en Materias

Para modificar Materias debera realizar los siguientes pasos.

1. Debera buscar el registro a modificar, lo puede hacer de dos formas: o 13”“
e Mediante los botones direccionales __* B i
» Mediante el boton de busqueda | &% -

A continuacion detallamos el uso del boton | #4

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto de[ Materia: |CONTABILIDAD GENERAL 1

3. Haga clic en el boton E
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‘. ltE : ::

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

registro que deseamos buscar.

Buscar y reemplazar

Busgar en: lMaterla

Hacer coincidir todo el campo

Cualquier parte del campo
Hacer coincidir todo el campo

Comienzo del campo

Figura 3.49 Cuadro de Buscar y Reemplazar Materias

5. Por ejemplo: Si desea buscar la materia de Matematicas, ubiquese en el
Cuadro combinado Buscar digite con mayusculas (es el formato de ingreso

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

Figura 3.50 Cuadro combinado de Buscar Materias

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

Campo.

7. Haga clic en el botdn l_‘ ‘siguiente |  Automaticamente se mostrara en la

pantalla las materias aquellas que empiecen con MA. Como se muestra en

la figura 3.51 en la siguiente pagina.
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Control del Mastesial Bibia . PR Tel BT

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
@ Modalidad a Distancia

Busgar en: [Mmateris 3
=

Cgincicin Ic.:monzo del campo

(510 P || B MANUS ususio2 - Miciosa. | [ MAGIC 1.0 - [Menu d... |

Figura 3.51 Pantalla de busqueda correcta de registro materias.

8. Haga clic en el botdn E para cerrar la ventana Buscar y Reemplazar.
9. Haga clic en el campo que desea modificar.

10. Haga clic en el boton E‘ para grabar los datos modificados.

11. Haga clic en el botén| ¥ | para salir.

3.2.2.2.3 Mantenimiento de Ingreso de Alumnos
Por medio de esta opcion el usuario puede ingresar, modificar y eliminar
lbgicamente los Alumnos que se encuentran matriculados en el Centro Universitario de
Salinas.
3.2.2.2.3.1 Abrir Ingreso de Alumnos

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

1. Haga clic en Mantenimiento de la barra de menu.
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2. A continuacion haga clic en Ingreso de Alumnos o presione ALT + Ay se

desplegara la siguiente pantalla.

| 53 INGRESO DE ALUMNDS i -lll H.ﬂmmlhllnqr.iu:u
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad: a Distancia

Cenrtro Universitario de Salinas

Codigo: [ 1
Nombre: IJUS TICIA REA EVELIN KARINA M I
Cédula: |0912454545

Direccién: [SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZ0S
Teléfono: [ 2776127
Estado: [chvc -]

I R R e |

Figura 3.52 Pantalla de Ingreso de Alumnos

3.2.2.2.3.2 Ingreso de datos de Alumnos

Para ingresar un nuevo Alumno debera realizar los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botén E para ingresar nuevos datos. El cursor aparecera

en el cuadro de texto Alumno.

2. EICODIGO, es un nimero que se crea automaticamente, segun los nuevos

registros que ingrese el usuario.

Codigo: I 1

Figura 3.53 Cuadro de texto de Cédigo Alumno

3. Ingrese el nombre del ALUMNO. Si ingresa texto con minuscula el
programa automaticamente convierte el texto en mayuscula, formato que
debe ser utilizado. (Tiene 50 caracteres de longitud). Este campo es

requerido obligatoriamente. Ver figura 3.54
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Nombre: |JUSTIEIA REA EVELIN KARINA

Figura 3.54 Cuadro de Texto Alumno

Avance con la tecla TAB y el cursor se ubicara en el campo CEDULA.
Dénde la longitud de caracteres es de 10 y se permite el ingreso de solo

numeros. Este campo es obligatorio.

Codula: 0912454545

Figura 3.55 Cuadro numérico Cédula

Ingrese datos en el cuadro de texto DIRECCION, cuyo campo es de 50

caracteres de longitud y requerido obligatoriamente.

Direccion: SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZ0S

Figura 3.56 Cuadro de texto Direccion

Ingrese en el siguiente cuadro de texto TELEFONO, el numero telefénico.
Este campo es opcional, su campo es de 7 caracteres de longitud.

Teléfono: I 2127

Figura 3.57 Cuadro numérico Teléfono

Haga clic en la opcién ACTIVO del cuadro combinado Estado.

Estado: | ACTIVO .|

Figura 3.58 Cuadro combinado Estado

Haga clic en el botén % , 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

icrosolt Access

EIcmTB_MMND.Wmmmmvdu Null porque la propiedad Required
de este campo es True. E un valor en este campo.

Figura 3.59 Mensaje de error al guardar sin llenar los datos requeridos

9. Sidesea ingresar un nuevo Alumno vuelva al paso 1.

10. Si usted desea salir de la ventana de Ingreso de Alumnos presione el

botdn [E que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o
haga clic en el boton E

3.2.2.1.3.3 Modificar datos en alumnos
Para modificar Alumnos debera realizar los siguientes pasos.

1. Debera buscar el registro a modificar, lo puede hacer de dos formas:

e Mediante los botones direccionales |_* .

* Mediante el botén de busqueda |#&

A continuacion detallamos el uso del boton | &4

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto de| Nembre: RS

3. Hagaclic en el boton |#& I
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4. Se muestra un recuadro en el cual debemos ingresar las primeras letras del

registro que deseamos buscar.

ar y reemplaza BETED|
i Buscar I Reemplazar |

f Buscar: I 3 Buscar siguiente I

Buscar en: IMaterla EI
Coincidir: Hacer coincidir todo el campo EI Més >>
Cualquier parte del campo

Hacer coincidir todo el campo

Figura 3.60 Cuadro de Buscar y Reemplazar Alumnos

5. Por ejemplo: Si desea buscar la alumna CARRION, ubiquese en el Cuadro
combinado Buscar digite con mayusculas (es el formato de ingreso de

datos), las tres primeras letras de la palabra.

Buscar: [car =l

Figura 3.61 Cuadro combinado de Buscar Alumnos

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

Campo.

7. Haga clic en el boton Buscarsiguiente | A tomaticamente se mostrara en la
pantalla las materias aquellas que empiecen con CAR. Como se muestra

en la figura 3.62 en la siguiente pagina.
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Lontipl del Malensl BiDBogrdisG: J=™ |5 .3
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
! Modalidad a Distancia
y entro Universitario de Salinas

Codigo: [ 14
Newmbre: JICARRION LEON MARI T4 ALEANDRA  JFY I
Fadnias [0341287222

Buscai y ieemplazai X
| Buscar I Resmplazar |

Figura 3.62 Pantalla de busqueda correcta de registros Alumnos

8. Haga clic en el botdn m para cerrar la ventana Buscar y Reemplazar.

9. Haga clic en el campo que desea modificar.

10. Haga clic en el botdn E’ para grabar los datos modificados.

11. Haga clic en el boton E para salir.

3.2.2.3. Proceso

El menu de Proceso es fundamental para el Control del Material Bibliografico
del Centro Universitario. Mediante este menu se lleva un registro de los libros que
deben ser entregados a los estudiantes, y a la vez solicitar el material a Loja para
lograr un trabajo mas eficaz, rapido y correcto.

Para ingresar al menu de Proceso siga los siguientes pasos:

* S ITmEtne pT
P L

1. Ingrese haciendo un clic en el Menu |Eroceso o presione ALT + P
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Donde se desplegara el submenu siguiente

H%@t!_wdbml:rol
B control Pedido

Figura 3.63 Submenu de Proceso

3.2.2.3.1. Proceso Ficha de Control

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

lbgicamente, los datos de los alumnos matriculados y el material bibliografico.

3.2.2.3.1.1 Abrir Ficha de Control

Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en Proceso de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Ficha de Control o presione ALT + F y se

desplegara la siguiente pantalla.

&1 FICHA DE CONTROL

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

i Modalidad a Digtancia
Periodo: [ABRIL-AGOSTO =l
| -
cotes: |  Mamews: [ “I
Alwmne:  [GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARILIXI | Cloles e .
FechaComirel: | 01/04/2002
Carrera: [ROMINISTRACION DE EMPRESAS >l Estade: focve =]
Linea| Materias [Cant. | Entregado
» 1 ANTROPOLOGIA 1 L]
2 CONTABILDAD GENERAL | 1 a
3 COMPUTACION 1 a
0 1 a

o | 2] 3 sl

Figura 3.64 Pantalla de Ingreso de Ficha de Control.
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3.2.2.3.1.2 Ingreso de datos en Ficha de Control

Para ingresar un nuevo formulario de ficha de control realizar los siguientes
pasos:

1. Haga clic en el botén = para ingresar nuevos datos. El cursor aparecera
en el cuadro combinado Periodo. | Pereda:

ABRIL AGOSTO

2. Escoja entre los dos periodos que existen en la universidad.

PUSTICIA REA EVELIN KARINA

3. El cursor pasara al cuadro combinado Alumno.

4. El campo CODIGO, es un nimero que se crea automaticamente, segun los

nuevos registros que ingrese el usuario.

5. En el cuadro combinado de Alumno, haga clic en el boton B para escoger
el alumno que desee matricular. Ver figura 3.65

DUSTICIA REA EVELIN KARINA
ARCE GONZALEZ NATHALY MARIA ACTIVO

BALON MEDINA JANNY NANCY INACTIVO
CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA ACTIVO
|CRUZ PERERO YADIRA ACTIVO

DEL PEZO ROSALES LAURA MELLY ACTIVO
GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARIUX ACTIVO
JUSTICIA REA CARLOS ANDRES ACTIVO
JUSTICIA REA EVELIN KARINA

Figura 3.65 Cuadro combinado Alumno

6. En el cuadro combinado de Carrera, haga clic en el botén B para escoger

la Carrera.

BICONTABILIDAD v AUDITORIA :J
CONTABILIDAD Y AUDITORIA ACTIVO -

| DIPLOMADO EN GERENCIA DE SALUD PAR ACTIVO
DIPLOMADO EN PEDAGOGLA INNOVADORS ACTIVO
ECONOMIA ACTIVO
EDUCACION PARVULARLA ACTIVO _.I
GESTION AMBIENTAL ACTIVO

| INGENIERA COMERCIAL ACTIVO

N INGENIERLS EN INFORMATICA I

Figura 3.66 Cuadro combinado de Carrera
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7. Haga clic en el cuadro de texto MATRICULA, para ingresar el nimero de

matricula del alumno, este campo es requerido.

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

campo es requerido.

PRIMERO
SEGUNDO
TERCER
CUARTO
QUINTO
SEXTO

Figura 3.67 Cuadro Combinado Ciclo

9. En el cuadro de texto FECHA DE CONTROL ingrese la fecha en el cual se

matricula el alumno. Es requerido. Bball] 01/04/02

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

Estado: I ACTIVO -I

Figura 3.68 Cuadro combinado Estado

El Estado de la Ficha de Control se debe cambiar cada semestre para que los

registros 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 ingresar el numero de secuencia del material bibliografico.

1 ANTROPOLOGIA
2 CONTABILIDAD GENERAL |

3 COMPUTACION
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12. Avance con la tecla TAB a la columna de  [smoeooca

CONTABILIOAD GENERAL |

escoja la materia segun la matricula.

13. Avance y en la columna de Cantidad, E no digite nada ya que existe
un valor predeterminado 1.

14. En el Casillero de verificacion Entregado, LEntregade | h5q5 yn clic cuando

entregue el libro solicitado del estudiante.

15. Haga clic en el boton | § | para salir.

Todos estos campos deben ser llenados necesariamente. El programa no acepta
campos nulos o vacios, en los que son requeridos obligatoriamente. De ser el caso
contrario se presenta el siguiente mensaje

Miciosoft Access

Figura 3.70 Mensaje de error al guardar sin llenar los datos requeridos
11. Si desea ingresar una nueva Ficha vuelva al paso 1.

12. Si usted desea salir de la ventana de Ficha de Control presione el boton
que se @ encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga
clic en el botén E
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3.2.2.3.1.3 Modificar datos en alumnos

Para modificar algun dato de la Ficha de Control debera realizar los siguientes

pasos.

1. Debera buscar el registro a modificar, lo puede hacer de dos formas:

4 »

« Mediante los botones direccionales

e Mediante el botén de busqueda |#%

A continuacion detallamos el uso del botdn &4

2. Ubique el cursor en el cuadro de texto de Mat

3. Hagaclic en el boton | #& I

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

matricula del estudiante, para poder buscar facilmente la Ficha de Control.

| Buscar: | x| [EicrEaiete I
|

| Busgar en: IMatena EI
| Coincidir: Hacer coincidir todo el campo _'_I Més >>
L Cualquier parte del campo

Hacer coincidir todo el campo

Figura 3.71 Cuadro de Buscar y Reemplazar Ficha de Control
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5. Por ejemplo: Si desea buscar un alumno lo recomendable es buscar por el
numero de matricula, ubiquese en el Cuadro combinado Buscar y digite el

numero de matricula.

Buscar: fasil K|

Figura 3.72 Cuadro combinado de Buscar Ficha de Control

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

Campo.

7. Haga clic en el botén Automaticamente se mostrara en la

pantalla la ficha del alumno segun el numero de matricula ingresado. Ver

figura 3.72.
Contio! del Matersal Bt 1 fe] B2
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ﬁ: Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Periodo: |ABRIL-AGOSTO =l

cotigs: | . Matricwa: | EN AI
Alumme; [USTICIA REA EVELIN KARINA =] Cicle: IMERO -

FechaContral: | 01/04/2002

(53 s | Buscas y reemplazan

Ly I YIS

Figura 3.73 Pantalla de busqueda correcta de registro Ficha de Control

8. Haga clic en el boton E para cerrar la ventana Buscar y Reemplazar.
9. Haga clic en el campo que desea maodificar.
10. Haga clic en el botén E‘ para grabar los datos modificados.

11. Haga clic en el boton para salir.
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3.2.2.3.2. Control de Pedido

Mediante la opcién Control de Pedido, el usuario podra llenar el control de los

libros que no se han recibido, para poder solicitarlos nuevamente. El procedimiento es

3.2.2.3.2.1 Abrir Control de Pedido

Para ejecutar esta opcién se hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en Proceso de |la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Control de Pedido o presione ALT + P y se

desplegara la siguiente pantalla.

| &2 CONTROL DE PEDIDD Contiol del Matenal Bibhogialico
i

1 CONTABILIDAD Y AUDITORIA ADMINISTRACION BASIC/
2 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA COMPUTACION

3 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA ANTROPOLOGLA

4 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA CONTABILIDAD GENERAL

Figura 3.74 Pantalla de Control de Pedido

3.2.2.3.2.2 Ingreso de datos en Control de Pedido

Para ingresar un nuevo formulario de Control de Pedido debe realizar los
siguientes pasos:
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1. Haga clic en el botdn E para ingresar nuevos datos. El cursor aparecera

en el cuadro combinado Periodo.

2. Escoja entre los dos periodos que existen en la universidad.

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/Ano. Ejemplo 01/04/02

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

Estado: | ACTIVO .]

Figura 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 pidi6, el material recibido y el saldo se muestra
automaticamente En la parte inferior del Control de Pedido, se observa un
sub-formulario en el cual debe ingresar el nimero de secuencia del

material bibliografico, en la columna . 1

et o

_Carrera 5 SN b
AUDITORIA ADMINISTRACION BASIC#

2 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA COMPUTACION

3 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA ANTROPOLOGIA
4 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA CONTABILIDAD GENERAL

T et o P s LT O Ak e R 0 T S N B T SRR

Figura 3.76 Sub-formulario de Control de Pedido

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 pagina siguiente.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 95 ESPOL



‘Q é;-‘ Control del Material Bibliogrdfico Modalidad a Distancia - UTPL
Manual de Usuario

»

-4 IDAD Y AUDITORIA

| 4 [DIPLOMADO EN PEDAGOGIA INNOV ACTV

[%| 0|ECONOMIA ACTVC |
EDUCACION PARVULARIA ACTIVC

EJEMPLO INACTI
GESTION AMBIENTAL ACTIVC
INGENIERA COMERCIAL ACTIin:l
< | »

Figura 3.77 Cuadro combinado de Carrera

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

se debe hacer nuevamente el pedido.
Materia l

ADMINISTRACION CAD42( %]
ADMINISTRACION GPo41:_|
ADMINISTRACION CADS2!
ADMINISTRACION GPOBD

ANTROPOLOGIA CAD13
ANTROPOLOGIA AEO01X
ANTROPOLOGIA GPO13iw
4| | »

Figura 3.78 Cuadro combinado Materia

8. Avance con TAB y en la columna de escriba la cantidad total de los

libros que se pido la primera vez.
9. Haga clic en la columna de | y escriba la cantidad total de los libros

Recibidos.

10. Automaticamente el programa sacara el saldo, como se muestra en la

siguiente figura.

: 11 B 5
. 10 E 5
' 15 8 7

0 0 0

Figura 3.79 Pantalla cuadro de Control de Pedido
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11. Haga clic en el botén| ® | para grabar los datos.

12. Haga clic en el botén| ¥ | para salir.

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

campos nulos o vacios, en los que son requeridos obligatoriamente. De ser el caso
contrario se presenta el siguiente mensaje

[MAGIC 1.0 . x|

El campo ‘Th_Cab_Ctrl_Ped.ccp_fecha_rec’ no puede contener un valor Null porque la
& propiedad Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

Figura 3.80 Mensaje de error al guardar sin llenar los datos requeridos

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

14. Si usted desea salir de la ventana de Ficha de Control presione el botén
que se E encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga

clic en el boton

3.2.2.3.2.3 Modificar datos en Control de Pedido

Para modificar algun dato en el Control de Pedido, debera realizar los
siguientes pasos.

1. Debera buscar el registro a modificar, lo puede hacer mediante los botones
direccionales i I ’
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3.2.2.4. Consultas

El menu de Consultas permitira al usuario consultar por pantalla todos los datos
ingresados.

Para ingresar al menu de Consultas siga los siguientes pasos:

1. Ingrese haciendo un clic en el Menu ;mg o presione ALT + C

Donde se desplegara el submenu siguiente

BB Carreras

Figura 3.81 Sub-menu de Consultas

3.2.2.4.1. Consultas de Carreras

Si escoge esta opcidn el usuario puede consultar la informacion de las carreras
ya sean activas o inactivas, en orden alfabético.

3.2.2.4.1.1 Abrir Consultas de Carreras

Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en Consultas de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Carrera o presione ALT + C y se desplegara
la siguiente pantalla

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 98 ESPOL



g é} Control del Material Bibliogrdfico Modalidad a Distancia - UTPL

Manual de Usuario

&' Cns_Canera : Consulta de seleccion [ (O] x|

Sl itk — ¢

| ;
Ed e

T

Barra de
Desplazamiento
Vertical

o
\Banade

Figura 3.82 Consultas de Carreras Desplazamiento
Horizontal

3. Haga clic en el boton de la barra de Desplazamiento Vertical, para
avanzar hacia abajo, y ver los siguientes datos.

4. Siusted desea salir de la ventana de Consultas presione el boton @ que

se encuentra en la parte superior derecha de la ventana.

3.2.2.4.2. Consultas de Materias

Si escoge esta opcion el usuario puede consultar la informacién de las materias

activas o inactivas, en orden alfabético.
3.2.2.4.2.1 Abrir Consultas de Materias
Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en Consultas de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Materia o presione ALT + M y se desplegara

la siguiente pantalla
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g4 CONSULTA DE MATERIAS Control del Material B... M= E3

Figura 3.83 Pantalla de Consultas Materias

3. Se observa varias opciones de consultas. Haga clic en el boton m de
opcidn para escoger una de las opciones de consultas que se describen la
pantalla de Consultas de Materias.

-

4. Haga clic en el boton n para ver la consulta. Se muestra en la figura .~

3.84.

Matena Todas : Consulla de seleccidn

EmmEmED

Botdn
minimizar

E
|
E
E

Figura 3.84 Pantalla de Consulta de Materias - Minimizar
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Figura 3.84.A Cuadro de Ingreso de Carrera

5. Aparecera la figura en el cual debe introducir las iniciales de la Carrera a

consultar.

6. Haga clic en el botén - | para ver la consulta.

5. Haga clic en el botdn minimizar a.! para apreciar correctamente la
consulta.

6. Haga clic en
datos.

Figura 3.85 Pantalla de Consultas Materias por Carrera

9. Haga clic en el boton || para cerrar la ventana

10. Haga clic en el botbn para volver la ventana de consultas de materias al

tamarno normal.

El procedimiento para consultar las demas opciones es la misma. A continuacion se
muestra algunas de las pantallas de consulta de informacion de alumnos que brinda el

programa
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ver figura 3.86.

1. Haga clic en la opcién | r]

4 3] ) o [ ) ) ) P e A

Figura 3.86 Pantalla de Consultas de Materias de Primer Ciclo

2. Haga clic en la opcién para ver la siguiente

consulta. Figura 3.87.

2! Cns Matena Segundo | Consulta de seleccion (D] x|

e S T 1) — T e

4 BT s T ) e )

F
|

A A SE

| ‘
Regstro: W[ 7 v{mlre]
Figura 3.87 Pantalla de Consultas de Materias de Segundo Ciclo

< WL |
gl 1
X

. W,
hY
‘:\ Lo
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para ver la siguiente

3. Haga clic en la opcion | I
consulta. Ver figura 3.88.

ar —
' Cnz_Matena_Cuarto - Consulta de seleccion BEE

=

TV 7 R 7 P

Figura 3.88 Pantalla de Consulta de Materias del Cuarto Ciclo

4. Haga clic en la opcién|  w | para ver la siguiente

consulta.

¢! Cns_Matena_Quinto : Consulta de seleccion

FIFTAE

O
E
5
©
5
i
r
r

Figura 3.89 Pantalla de Consulta de Materias del Quinto Ciclo
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para ver la siguiente consulta.

! Cns_Matena_Sexto ' Consulta de seleccion

Figura 3.90 Pantalla de Consulta de Materias de Sexto Ciclo

6. Haga clic en [N para ver la siguiente consulta.

¢! Cns_Matena_Noveno * Consulta de seleccion

Figura 3.91 Pantalla de Consulta de Materias de Noveno Ciclo

3.2.2.4.3. Consultas de Alumnos

Si escoge esta opcion el usuario puede consultar informacion de los alumnos
matriculados en este centro universitario generales activos o inactivos, en orden
alfabético.
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3.2.2.4.3.1 Abrir Consultas de Alumnos

Para ejecutar esta opcién se hara de la siguiente manera:

1.

Haga clic en Consultas de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Alumno o presione ALT + Ay se desplegara

la siguiente pantalla.

& CONSULTA DE ALUMNOS

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

M= E3 |

Contiol del Matenal Bibh

o |

~ CRITERIOS

e e e e e ey

T DATOS GENERALES DE INACTIVOS
' MATRICULADOS
© ALUMNOS Y MATERIAS

Figura 3.92 Pantalla de Consultas de Alumnos

Se observa varias opciones de consultas. Haga clic en el botdn de la

Consulta de Datos Generales de Activos

Haga clic en el botén

la siguiente pagina.

5 ‘N_,
I
T 4D

ara ver la consulta. Se muestra la figura 3.93 en

PROTCOM
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g CONSULTA DE ALUMNDS ACTIVDS

: UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
@ Modalidad: a Distancia
Centro Universitario de Salinas
Cadige 1 Alumns Cédula Direccién Teléfone
[ ¥ [ARCE GONZALEZ NATHALY MARIA |0524080682  [SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZ0S [2-776-127
Codige Alumne Cédula Direccién Teléfone
[ 14 [CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA fooe1287222 [BARRIO PLERTO NUEVO LALIBERTAD [2-784-043
Cédige Alumne Cédula Direccién Teléfono
[ 16 [ruzrererc vADIRA fos1eesoese A UimeRTRD e
_ I R
s|ufc|ofe|ec|uv|s|x|u|u|x|s|o|e|o|s|s|z|u]v|w|x|x]|a]m
v

Figura 3.93 Pantalla de Consulta de Alumnos Activos

5. Haga clic en los botones direccionales F: *|| paraver mas datos en la

consulta.

6. Si desea ver los datos de alumnos especificos, haga clic en los botones
del Alfabeto segun la letra inicial del apellido del alumno.

| alnlclole(e|s|u]ax]e|u[x|5ole] o[ss|r|u]v|x]x|x|z|um

Figura 3.94 Botones de eleccion del Alfabeto

7. Por ejemplo escoja la letra A y automaticamente solo apareceran los
alumnos que empiecen con esa inicial. Ver figura 3.95, en la siguiente
pagina.
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g CONSULTA DE ALUMNOS ACTIVOS

pintrol d

: UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ﬁ Modalidad: a Distancia
Centro Universitano de Salinas
i Cadign Alumno Cédula Direccién Teléfone
[ & [AacE GonzALEz NATHALY MARIA Jos2s0B0662  [SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZOS [2-776-127
Cédigo Alumno Cédula Direccién Teléfono
ferco) | I I |

- 2

[ae]cpo|e|e|e|u|a]s|x|u|ux|s|o|e|o|n|s|x|u]v|w|x|y|z|rwm
| ol

Figura 3.95 Consulta de alumnos que empiezan con A

6. Haga clic en el boton para ver todos los registros.

7. Haga clic en el botdn E para salir.

El procedimiento para consultar las demas opciones es la misma.

1. Haga clic eqr‘ DATOS GENERALES DE INACTIVOS} para ver la Siguiente
consulta.

59 CONSULTA DE ALUMNDS

INACTIVOS

DN

L

; UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
B Modalidad: a Distancia
Centro Universitario de Salinas.
e e EEE————
Alumne Cédula  Direccién Teléfomo
JBALON MEDINA JANNY NANCY [1701254368 | [SANTA ELENA Je-940-052
Ahonne Cédula  Direccién Teléfons
5 JREA BENALCAZAR ESTHELA J0206258424 | FRANK VARGAS PASOS -778-127
,%. Alwmne Cédula  Direccién Teléfons
5 [VERA VILLARROEL ROSA JULIA 0512547823 | [SANTAELENA fz2-940-254

Y| 2

ala|cofe|e)a|n|r|a|x|u|u|n]|s|o|e|o]r]s|x]u ¢|w]x v|z| ]
¥

Figura 3.96 Consulta de Alumnos Inactivos
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2. Haga clic en[C maTRICULADOS | Para ver la siguiente consulta.

2! Cns_Alum_Matnculados - Consulta de seleccion

|| Cadige
| ]

|
¥

[
r%]
¥

Figura 3.97 Consultas de Alumnos Matriculados

3. Hagaclicen |C ALUMNOS Y MATERIAS | para ver la siguiente consulta.

! Cns_Alumno_Matena | Consulla de seleccion

Figura 3.98 Consulta de Alumnos y Materias matriculados

3.2.2.4.4. Consultas Control Bibliografico

Si el usuario escoge esta opcidn puede consultar por pantalla informacion
sobre el material bibliografico que se solicita a Loja, segun los alumnos matriculados
en el semestre.

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 108 ESPOL



.'g # Control del Material Bibliogrdfico Modalidad a Distancia - UTPL
; Manual de Usuario

3.2.2.4.4.1 Abrir Consultas de Control Bibliografico

Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en Consultas de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Control Bibliografico o presione ALT + By
se desplegara la siguiente pantalla.

Figura 3.99 Pantalla de Consulta de Control Bibliografico

3. Se observa varias opciones de consultas. Haga clic en el botén ﬂ de la
Consulta de Ficha de Control General

4. Haga clic en el botén n para ver la consulta. Se muestra la siguiente
pantalla. Ver figura 3.100 en la siguiente pagina.

AR "\
¥ 5y Nl B
ke it i_‘s‘{
\a yo
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! Cns_Ficha_Control : Consulta de seleccion

Figura 3.100 Pantalla de Consulta de Ficha de Control General

5. Haga clic en el botdn para cerrar la ventana de consulta.

8. Haga clic en el botdn E para salir.

El procedimiento para consultar las demas opciones es la misma. A
continuacion se muestra todas las pantallas de consulta de informaciéon del control

bibliografico que brinda el programa.

individual de cada alumno matriculado. Se mostrara el siguiente mensaje.

para ver consulta

Introduzca el valor del parametro

Figura 3.101 Mensaje de introduccion de iniciales del alumno

2. Introduzca las iniciales o el primer apellido del alumno a buscary de

cicen [ ERga]
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Figura 3.102 Pantalla de Ficha de Control Individual

4. Si hacemos clic la opcion B se muestra la pantalla del

pedido general que se hace a la universidad de Loja.

! Cns_Pedido_Genesal - Consulta de seleccion
r:’r: EE N lecnaci _.,:-‘_w.,.s.‘..m.__ S

JECReRAZanaARaT

T A L T L B R R E A T L

Figura 3.103 Pantalla de Consulta de Pedido General
del Material Bibliografico

5. Haga clic en la opcién se muestra la pantalla del
pedido que se hace nuevamente a Loja, de los saldos que estan

pendientes por llegar.
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U 1 Y i RS [ e R e i
Figura 3.104 Pantalla de Consulta de Pedido Saldos

3.2.2.5. Informes
Mediante este menu el usuario puede obtener los datos consultados por
pantalla en forma escrita. El programa permite esta opcion para imprimir todos los

informes necesarios para llevar un control correcto el material bibliografico.

Para ingresar al menu de Consultas siga los siguientes pasos:

1. Ingrese haciendo un clic en el Menu |Informes| o presione ALT + |

Donde se desplegara el submenu siguiente

Carreras
% Materias
"B control Bibliografico

' glurnru:ns I

Figura 3.105 Submenu de Informes
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3.2.2.5.1. Informes de Carreras

Si el usuario escoge esta opcion obtiene un informe o reporte escrito de las

informacion de la carreras que existen en este centro universitario.

3.2.2.5.1.1 Abrir Informes de Carreras

Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:

1. Hagaclic en el Informes de la barra de menu.

w o

2. A continuacion haga clic en Carrera o presione ALT + C y se desplegara

la siguiente pantalla

Estado: Impresora predeterminada; Listo
Tipo: HP LaserJet 2200 Series PCL 6
Dénde: LPT1:
Comentario: ™ Imprimir en archivo
— Intervalo de impresién Copias
* Todo Namerg de coplas: I 13
" Paginas desde: fiastal

| [ Ee
" Registros seleccionados !

Configurar... | [ aceptar | conceler |

Figura 3.106 Pantalla de impresion de documentos

Esta pantalla sirve para seleccionar el tipo de impresora en la que el usuario
desea imprimir, si es que pose dos 0 mas impresoras. Ademas puede seleccionar el
tipo de hoja, las paginas que desea imprimir y todas los requerimientos que necesite

para imprimir cualguier documento.
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3. Una vez seleccionado la impresora y conforme con los requerimientos del
tipo de impresion haga clic en  Aceptar I y automaticamente imprimira
el documento.

3.2.2.5.2. Informes de Materias

Si el usuario escoge esta opcion obtiene un informe o reporte escrito de las
informacion de las materias que tiene cada carreras existentes en este centro
universitario.

3.2.2.5.2.1 Abrir Informes de Materias

Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en Informes de la barra de menu.

2. A continuacién haga clic en Materia o presione ALT + M y se desplegara
la siguiente pantalla.

' UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
! Modalidad a Distancia
: Centro Universitario de Salinas

CRITERIOS

* MATERIAS POR CARRERA J " MATERIAS DEL SEXTO CICLO
' MATERIAS DEL PRIMER CICLO ' MATERIAS DEL SEPTIMO CICLO
" MATERIAS DEL SEGUNDO CICLO " MATERIAS DEL OCTAVO CICLO
' MATERIAS DEL TERCER CICLO " MATERIAS DE TESIS

© MATERIAS DEL CUARTO CICLO " MATERIAS DE DIPLOMADO

© MATERIAS DEL QUINTO CICLO

| s =

Figura 3.107 Pantalla de Informes de Materias
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3. Se observa varias opciones de informes. Haga clic en el casillero de opcion, E
para escoger una de las opciones de informes que se describen la pantalla de
Informes de Materias. En este caso se elige la opcion de Materias por Carrera.

4. Haga clic en el botén (& para ver previamente el documento a imprimir. Se

muestra la siguiente pantalla.

o MAGIC 1.0 - [Infosme de Matenias sogun las Caneras)

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
i‘y. i Modeltded: o T \
A e
CRITERIOS ) \A
' MATERIAS POR CARRERA ' MATERIAS DEL SEXTO CICLO Botdn
" MATIRIAS DEL PRIMER CICLO © MATERIAS DEL SEFTIMO CICLO minimizar
© MATERIAS DEL SEGUNDO CICLO " MATERIAS DEL OCTAVO CICLO | ]
" MATERIAS DEL TERCER CICLO " MATERIAS DENOVENO CICLO
© MATERIAS DEL CUARTO CICLO  MATERIAS DEDECIMO CICLO I
© MATERIAS DEL QUINTO CICLO | MATERIAS DEDILOMADO CICLO
= s
GPOIXIA  ANTROPOLOGIA PRIMERD ol
WOMLLH R0 | U N [T e 1 ] { LB L ?I:I:

Figura 3.108 Pantalla de Informes de Materias - Minimizar

5. Donde aparecera un cuadro de mensaje en el cual debe ingresar las iniciales de la

Carrera a buscar.

Escriba letra inicial dela Carrera a buscar:

JconTal

Figura 3.108.A Cuadro de introduccion de parametros o iniciales de Carrera

6. Haga clic en el botdn minimizar&l para apreciar correctamente la vista preliminar
del informe.

7. Se muestra un Menu de Impresiéon el cual contiene lo siguiente:

Figura 109 Menu de impresion Archivo
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e Imprimir, para enviar a imprimir el documento seleccionado.
Haga clic en esta opcion o presione las teclas CTRL. + P.

e Salir, para salir del menu de impresion. Haga clic en esta opcion

Ademas de este menl de impresion, se muestra una pequefa barra de

herramientas. ] é 100% v

e Donde la opcion Imprimir l@ permite imprimir el documento.

e Y la opcibn Zoom |100% ~ || permite ajustar la vista preliminar de

manera porcentual el documento.

A continuacion se muestra el ejemplo de un documento ajustado a la pantalla

de impresion.

« MAGIC 1.0 - [Infosme de Matenias 1egin las Caneras)

=

| MANual wsua| B YMANUALZ . | () Moruide Fordd | B Indoume de. | 245

Figura 3.110 Vista preliminar del documento - Ajustado
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7. Haga clic en el boton L&I para cerrar la ventana o mediante el menu
Archivo haciendo clic en ﬁ

8. Haga clic en el boton para volver la ventana de informes de materias

al tamano normal.

9. Haga clic en el botén | g | para cerrar la ventana de Informes de Materias

Cabe recalcar que el procedimiento para ver las demas opciones de los

informes es la misma.

A continuacién se muestra algunas de las pantallas de vista preliminar de

informes de materias que brinda el programa. Ver figura 111

1. Haga clic en |© wmsusoamaszacio | para ver la siguiente pantalla.

+ MAGIC 1.0 - [Matenas del Primes Ciclo] o alelx]
Agchivo |

Figura 3.111 Pantalla de Vista preliminar de Materias Primer Ciclo
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2. Haga clic en [wmsusoacusroacto | para observar la siguiente pantalla de

materias cuarto ciclo.

« MAGIC 1.0 - [Matenas del Cuarto Ciclo] L alelix
Agchive

Figura 3.112 Pantalla Vista Preliminar materias Cuarto ciclo

3. Haga clic en [Cmmmumsonocavoaco | para observar la siguiente pantalla:

« MAGIC 1.0  [Infoime de Octavao Cicla)]

!

NELHM & | X

Figura .113 Pantalla Vista Preliminar de Materias del Octavo Ciclo BENAS ;
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4. Haga clic en [ mmmuspenovvoaicto | para observar la siguiente pantalla:

« MAGIC 10 - [Infosme de Hovena Ciclo]

| wowe Broceso Gonskas informes Acrcade . FIEY

Figura 3.115 Pantalla Vista Preliminar de Materias Décimo Ciclo
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3.2.2.5.3. Informes de Alumnos

Si el usuario escoge esta opcion obtiene un informe o reporte escrito de las

informacion de los alumnos matriculados en este centro universitario.

3.2.2.5.3.1 Abrir Informes de Alumnos
Para ejecutar esta opcién se hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en Informes de la barra de menu.

2. A continuacién haga clic en Alumnos o presione ALT + Ay se desplegara

la siguiente pantalla

& INFORME DE ALUMNO Conliol del M. “'"-s&@_q

, UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
! Y Modalidad: a Distancia
Centro Universitario de Salinas

- CRITERIOS
i

© ALUMNOS MATRICULADOS
C ALUMNOS Y MATERIAS

o] @l

Figura 3.116 Pantalla de Informes de Alumnos

3. Se observa varias opciones de informes. Haga clic en el casillero de
opcion para escoger Datos Generales de Alumnos que se describen la
pantalla de Informes de Alumnos.
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4. Haga clic en el botén (& para ver previamente el documento a imprimir.

Se muestra la siguiente pantalla.

& INFORME DE ALUMND R Contiel del Matesial.
3 UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
§ Modalidad a Distancia
ntro Uni itario de Sali Y
CRITERIOS
© DATOS GENERALES Boton
minimizar

© ALUMNOS MATRICULADOS

 ALUMNOS Y MATERIAS

Figura 3.117 Pantalla de Informes de Alumnos - Minimizar

5. Haga clic en el botdn minimizar | para apreciar correctamente la vista

preliminar del informe.

6. También se muestra un Menu de Impresion el cual contiene lo siguiente:

[ Archivo

Imprimir ~ Ctri4+P

Figura 118. Menu de impresién Archivo

e Imprimir, para enviar a imprimir el documento seleccionado.
Haga clic en esta opcion o presione las teclas CTRL. + P.

e Salir, para salir del menu de impresién. Haga clic en esta opcion
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Ademas de este menl de impresidon, se muestra una pequefa barra de

herramientas. !]é 100% =

|

e Donde la opcion Imprimir |§ permite imprimir el documento.

permite ajustar la vista preliminar del

e Y la opcién Zoom ‘ 100%

documento.

A continuacion se muestra el ejemplo de un documento ajustado a la pantalla
de impresion.

« MAGIC 1.0 - [Datos generales de alumnos activos]

-

Figura 3.119 Vista preliminar del documento - Ajustado

7. Haga clic en el boton BI para cerrar la ventana o mediante el menu

Archivo haciendo clic en

8. Haga clic en el boton para volver la ventana de informes de materias

al tamano normal.
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9. Haga clic en el boton | g | para cerrar la ventana de Informes de Alumnos

El procedimiento para ver las demas opciones de los informes es el mismo.

A continuacién se muestra las pantallas de vista preliminar de informes de

alumnos que brinda el programa.

1. Haga clic en la opcién | T ALUMNOS MATRICULADOS | para ver la vista

preliminar del informe

+ MAGIC 1 0 - [Infosme de Ahsmnos Matsiculados] - al2] x
Ao : ;s 5
| B dwo Marterments Procssa Gonaitas [formes Agwrcads .. 2

T TR TEOWIC 4 PAR TWOTLAR B L Gds
L
— - —

S —— - — 1 ;T
(o

Figura 3.120 Vista preliminar de Informe de Alumnos Matriculados

2. Haga clic en la opcion de |© ALUMNOS Y MATERIAS | para ver la vista del

informe. Ver figura 120 en la siguiente pagina.
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[ MAGIC 10 Mhamros por Mot P
B gychive Mantsments Process Consutas fformes Agercade ... 21x

Figura 3.121 Vista preliminar de Alumnos y Materias

3.2.2.5.4. Informes de Control Bibliografico
Si el usuario escoge esta opcion obtiene un informe o reporte escrito de las

informacion del material bibliografico que se solicita a Loja desde el Centro

Universitario de Salinas.
3.2.2.5.4.1 Abrir Informes de Control Bibliografico
Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:
1. Haga clicen Informes de la barra de menu.
2. A continuacion haga clic en Control Bibliografico o presione ALT + Ay

se desplegara la siguiente pantalla. Ver figura 3.122 en la siguiente

pagina.
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#1 CONTROL DEL MATERIAL BIBLIDGRAFICO

= UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
{ Modalidad: a Distancia
Centro Universitario de Salinas

— CRITERIOS

& [FICHA CONTROL GENERAL |

© COMPROBANTE INDIVIDUAL
C PEDIDO GENERAL

© PEDIDO DE SALDOS

.of ml

Figura 3.122 Pantalla Informes de Control Bibliografico

3. Se observa varias opciones de informes. Haga clic en el casillero de
opcion [+ de Ficha de Control General.

4. Haga clic en el botén Lail de vista preliminar del documento Se muestra

la siguiente pantalla. Ver figura 3.123 en la siguiente pagina.

MAGIC 1.0 - [Ficha de Control de los alumnos matnicualdos)

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA E
Y Modalidad, a Distancia \
@ Centro Universitario de Salinas Boton
minimizar
CRITERIOS fe

 FICHA CONTROL GENERAL |
© COMPROBANTE INDIVIDUAL I
© PEDIDO GENERAL

“ PEDIDO DE SALDOS

N

SERCTE -

125 ADMINISTRACION ENGESTION PUBL ABRIL-AGOSTO

pégnat Ll T xin) o | _'f'J

Figura 3.123 Pantalla de Informes control Bibliografico - Minimizar
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5. Haga clic en el botén minimizar == | para apreciar correctamente la vista

preliminar del informe.

6. También se muestra un Menu de Impresion el cual contiene |o siguiente:

Figura 124. Menu de impresion Archivo Control Bibliografico

e Imprimir, para enviar a imprimir el documento seleccionado.
Haga clic en esta opcion o presione las teclas CTRL. + P.

e Salir, para salir del menu de impresion. Haga clic en esta opcion

Ademas de este menu de impresion, se muestra una pequena barra de

herramientas. Jé 100% 5

e« Donde la opcién Imprimir & permite imprimir el documento.

¢ Y laopcion Zoom  |100% » || permite ajustar la vista preliminar del

documento.

A continuacion se muestra el ejemplo de un documento ajustado a la pantalla

de impresion. Ver figura 3.125 en la siguiente pagina.
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Figura 3.125 Vista preliminar del documento - Ajustado
Como puede observar este documento muestra un informe total de los
alumnos con las materias solicitadas segun la matricula, ademas sirve para

entregar el material a los alumnos.

7. Haga clic en el boton @ para cerrar la ventana o mediante el menu

Archivo haciendo clic en

8. Haga clic en el botén para volver la ventana de informes de control

bibliografico al tamafio normal.

9. Haga clic en el boton | g | para cerrar |la ventana de Informes de Materias

El procedimiento para ver las demas opciones de los informes es el mismo

A continuacion se muestra las pantallas de vista preliminar de Informes del
Control Bibliografico brinda el programa.
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1. Haga clic en la opcion i  COMPROBANTE INDIVIDUAL l para imprimir el

Comprobante de Entrega Individual del material bibliografico a cada

estudiante matriculado. Se mostrara el siguiente mensaje.

Introduzca el valor del parametro

Escriba letra inicial de apelido a buscar:
[USTICIA REA EVELIN

Figura 3.126 Mensaje de introduccion de iniciales del alumno

2. En el cuadro de mensaje escriba el nombre del estudiante a buscar y haga
clic en el boton|iaceptar ] y se mostraré la siguiente pantalla

« MAGIC 1.0 [Comipobante de entiega del Matenal Bibkogalico]

Figura 3.127 Vista preliminar de la pantalla comprobante individual

3. Haga clic en el boton para cerrar la ventana o mediante el menu

;I“ ." [
Archivo haciendo clic en @
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4. Haga clic en el botdn E para volver la ventana de informes de control

bibliografico al tamafo normal.

5. Si hacemos clic la opcion mem l y  se muestra una vista

preliminar del informe del Pedido General, del Material Bibliografico que

se hace a la Universidad de Loja.

« MAGIC 1 0 [Sohcitud delPpedido General del Matenal Bbkogralico)

e =

UNTVERSIDAD TECNICA PAR TICULAR DELOJA
u (2 mro Univer 1 K300 de Soimes

Sehcinad dul Maerial Bubboy §fwe
Cwda Cant

————
-
———
—
-

-
-
-
——

Figura 3.128 Vista Preliminar del Informe de Pedido General del

Material Bibliografico

6. Haga clic en la opcidon r@ﬁ@mxl y se muestra una vista preliminar
del informe del Pedido de Saldos del Material Bibliografico que no ha

llegado al Centro Universitario de Salinas, y que se solicita nuevamente a

Loja. Ver figura 3.129 en la pagina siguiente
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DR LOJA
Hoslaloclad a Disiiresa.

“ Cearw Ve sdene de eine

whesne d del Marerial Bbbogr gice

No Cowru Cldo Nare ek
1 ADMIMISTRACION EN CESTION FURLITA
TRMERO ANTLOPOL DA 1

PRIMERO COMPUT ALTON s

PRBMERO CONT AR DAD GINERAL

3 CONTARILIDAD Y AUBITORIA
CUART O ADMNETRALIDNBASICA

Figura 3.129 Vista preliminar del Informe del Pedido de Saldos

El formato de los Informes que brinda el programa estan en el Anexo de este

manual, donde el usuario puede apreciar de una forma mas clara dichos informes.

3.2.2.6. Acerca de ...

Mediante éste menu el usuario puede conocer acerca de los datos del
programador y la institucidon que han hecho posible la creacién, instalacion y ejecucion
del programa del Control Bibliografico para la Universidad Técnica Particular de

Loja, Centro Universitario de Salinas.

Para ingresar al menu de Acerca de siga los siguientes pasos:

o presione ALT + D

1. Ingrese haciendo un clic en el Men( |[Acercade ... |
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Donde se desplegara el submenu siguiente

il

Figura .130 5ub00 ca de
3.2.2.6.1. Acerca de Autor
Al escoger esta opcion el usuario conoce datos acerca del Autor del Programa
del Control del Material Bibliografico.
3.2.2.6.1.1 Abrir Acerca de Autor
Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en el Acerca de... de la barra de menu.

2. A continuacién haga clic en Autor o presione ALT + T y se desplegara la

siguiente pantalla

DATOS PERSONALES DEL PROGRAMADOR

Figura 3.131 Pantalla Acerca del Programador
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3. Haga clic en el botén | ® | para cerrar la ventana de Datos del Autor.

3.2.2.6.2. Acerca del Programa

El usuario puede consultar bajo quien estan los derechos del programa
“MAGIC 1.0" para del Control del Material Bibliografico de la UTPL.

3.2.2.6.2.1 Abrir Acerca de Programa
Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en el Acerca de... de la barra de menu.

2. A continuacion haga clic en Programa o presione ALT + P y se
desplegara la siguiente pantalla.

Acerca del Progiama

Figura 3.132 Pantalla Acerca del Programa

4. Haga clic en el boton ﬁ," para cerrar la ventana de Datos del Programa.
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE DE UN
COMPUTADOR.

Una computadora es un complejo sistema de unidades internas que nos
ayudan a realizar actividades de todo tipo tanto sencillas como una carta, hasta un
complejo disefio arquitectonico y artistico. Todas estas partes externas son

fundamentales para su funcionamiento entre ellas tenemos:

A.1. CPU .- Es el cerebro de la maquina, la Unidad Central del Sistema, los buses que sirven
para que la informacion llegue al procesador, los diferentes tipos de memoria como la RAM
(Memoria de Acceso Aleatoria) 0 Random Acces Memory que es la memoria volatil que se
pierde cuando la maquina se apaga. La memoria ROM (Read Only Memory) o Memoria de
solo lectura, su funcion principal es el arranque del sistema informatico, la computadora no

puede escribir sobre ella.

A.2. MONITOR - Es un periferico muy utilizado en la actualidad para obtener |a salida de datos
de las opresiones 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.

A.3. TECLADO.- Es una unidad periférica para ingresar datos al sistema informatico. Cada
pulsacion de una tecla genera sefiales eléctricas particulares que son reconocidas por el CPU y

entendibles por los seres humanos.

A.4. MOUSE.- Son dispositivos 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 ocasiones lo sustituye completamente.

A.5. CD DRIVER.- Es un dispositivo que puede leer los Cd Rom, y usa un rayo laser para su

lectura y escritura.

A6. DISK 3 %2.- Es un dispositivo de almacenamiento que se emplea para guardar
informacién. Hasta 1.44MB.

A.7. PARLANTES.- son periféricos o unidades de salida de audio que forman parte del sistema
multimedia.
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Figura 3.133 Reconocimiento de partes del Hardware del Computador
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Nomina de Carreras de la UTPL

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

No. Carrera Codigo Estado
1 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA 8 ACTIVO
2 ADMINISTRACION DE EMPRESAS 22 ACTIVO
3 ADMINISTRACION EN BANCA Y FINANZAS 3 ACTIVO
4  ADMINISTRACION TURISTICA 25 ACTIVO
5  ANALISIS DE SISTEMAS 26 ACTIVO
6  CIENCIAS DE LA EDUCACION BASICA 14 ACTIVO
7 CIENCIAS DE LA EDUCACION EN CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION 13 ACTIVO
8  CIENCIAS DE LA EDUCACION EN FISICO MATEMATICA 12 ACTIVO
9  CIENCIAS DE LA EDUCACION EN HISTORIA Y GEOGRAFIA 5 ACTIVO
10  CIENCIAS DE LA EDUCACION EN QUIMICO BIOLOGICAS 10 ACTIVO
11 CIENCIAS DE LA EDUCACION EN SUPERVISION Y ADMINISTRACION 11 ACTIVO
12 COMUNICACION SOCIAL 23 ACTIVO
13 CONTABILIDAD Y AUDITORIA 1 ACTIVO
14  DIPLOMADO EN GERENCIA DE SALUD PARA EL DESARROLLO LOCAL 15 ACTIVO
15  DIPLOMADO EN PEDAGOGIA INNOVADORA 9 ACTIVO
16  ECONOMIA 21 ACTIVO
17 EDUCACION PARVULARIA 24 ACTIVO
18 EJEMPLO 27 INACTIV
19  GESTION AMBIENTAL 20 ACTIVO
20  INGENIERA COMERCIAL 2 ACTIVO
21 INGENIERIA EN INFORMATICA 7 ACTIVO
22  LCDOEN CIENCIAS SOCIALES POLITICAS Y ECONOMICAS 19 ACTIVO
23 LENGUA Y LITERATURA 18 ACTIVO
24 LICENCIATURA EN INGLES 16 ACTIVO
25  PSICOLOGIA 4 ACTIVO
26 SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE 6 ACTIVO

Viernes, 16 de Agosto de 2002
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a D istancia
Centro Universitario de Salinas

Materias segun la Carrera

Carrera Codigo Refere Materia Ciclo

CONTABILIDAD Y AUDITORIA

1 CA0105A CONTABILIDAD GENERAL 1 PRIMERO
2 CAD110A COMPUTACION PRIMERO
3 CAD115A INTRODUCION A LA ECONOMIA PRIMERO
4 CA0120A MATEMATICAS 1 PRIMERO
5 CA0125A METODOLOGIA DE ESTUDIO PRIMERO
6 CA0130A ANTROPOLOGIA PRIMERO
7 CAD205A CONTABILIDAD GENERAL I SEGUNDO
8 CA0210A LEGISLACION MERCANTIL Y SOCIETARIA SEGUNDO
9 CA0215A MICROECONOMIA SEGUNDO
10 CA0220A MATEMATICAS Il SEGUNDO
11 CA0225A ESTADISTICA | SEGUNDO
12 CA0230A DOCTRINA SOCIAL DE LA IGLESIA SEGUNDO
13 CAQ305A CONTABILIDAD INTERMEDIA TERCER
14 CAO0310A LEGISLACION LABORAL Y SOCIAL TERCER
15 CA0315A MACROECONOMIA TERCER
16 CA0320A MATEMATICAS FINANCIERAS TERCER
17 CAD325A ESTADISTICAII TERCER
18 CAD330A INGLES | TERCER
19 CAD405A CONTABILIDAD DE COSTOS | CUARTO
20 CAD410A LEGISLACION Y PRACTICA TRIBUTARIA CUARTO
21 CAD415A ENTORNO ECONOMICO CUARTO
22 CAD420A ADMINISTRACION BASICA CUARTO
23 CAD425A INVESTIGACION OPERATIVA CUARTO
24 CAD430A INGLES 1l CUARTO
25 CAOS505A CONTABILIDAD DE COSTOS I QUINTO
26 CAD510A LEGISLACION SOBRE CONTRATACION PUBLICA Y ADMNIST  QUINTO
27 CAD515A ORGANIZACION CONTABLE QUINTO
28 CA0520A FINANZAS | QUINTO
29 CA0525A ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS QUINTO
30 CAO0530A INGLES I QUINTO
31 CADB05A CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL SEXTO
32 CA0610A LEGISLACION MONETARIA Y BANCARIA SEXTO
Viernes, 06 de Septiembre de 2002 Pdgina 1 de 2
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Materias de cada Carrera

Primer Ciclo

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

No. Carrera Materia Referencia
/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA
ANTROPOLOGIA GP0130A
COMPUTACION GPO110A
CONTABILIDAD GENERAL GP0105A
INTRODUCCION A LA ECONOMIA GP0115A
MATEMATICA BASICA GP0120A
METODOLOGIA DE ESTUDIO GP0125A
2 ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ANTROPOLOGIA AE0130A
COMPUTACION AEQ110A
CONTABILIDAD GENERAL | AEOD105A
CONTABILIDAD GENERAL | AEOD105A
INTRODUCCION A LA ECONOMIA AEO115A
MATEMATICAS | AED120A
METODOLOGIA DE ESTUDIOS AE0125A
3 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ANTROPOLOGIA CAO0130A
COMPUTACION CA0110A
CONTABILIDAD GENERAL 1 CAD105A
INTRODUCION A LA ECONOMIA CA0115A
MATEMATICAS 1 CA0120A
METODOLOGIA DE ESTUDIO CAO0125A
AU .
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Viernes, 16 de Agosto de 2002
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Materias de cada Carrera

Segundo Ciclo

No. Carrera Materia Referencia

/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

CONTABILIDAD DE COSTOS GP0205A
DOCTRINA SOCIAL DE LA IGLESIA GP0230A
ESTADISTICA | GP0225A
LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTROL GP0210A
MATEMATICA FINANCIERA GP0220A
MICROECONOMIA GP0215A

2 ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CONTABILIDAD GENERAL 11 AEQ205A
LEGISLACION MERCANTIL Y SOCIETARIA AEQ210A
METEMATICAS II AE0220A
MICROECONOMIA AEQ215A
3 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CONTABILIDAD GENERAL I CAD205A
DOCTRINA SOCIAL DE LA IGLESIA CAD230A
ESTADISTICA| CAD225A
LEGISLACION MERCANTIL Y SOCIETARIA CA0210A
MATEMATICAS Il CA0220A
MICROECONOMIA CAQ215A
Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pdgina I de |
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Materias de cada Carrera

Tercer Ciclo

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Dutancia
Centro Universitario de Salinas

No. Carrera Materia Referencia

/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA
ADMINISTRACION BASICA GP0320A
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL GP0305A
ESTADISTISCA i GP0325A
INGLES | GP0330A
LEGISLACION LABORAL Y SOCIAL GP0310A
MACROECONOMIA GP0315A

2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CONTABILIDAD INTERMEDIA CAD305A
ESTADISTICA Il CA0325A
INGLES | CA0330A
LEGISLACION LABORAL Y SOCIAL CAO0310A
MACROECONOMIA CA0315A
MATEMATICAS FINANCIERAS CA0320A

Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pdgina | de |
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Modalidad a Distancia

Centro Universitario de Salinas

Materias de cada Carrera

Cuarto Ciclo

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

No. Carrera Materia Referencia

/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBL
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS GP0415A
AUDITORIA GP0405A
FINANZAS | GP0420A
INGLES I GPO0430A
INVESTIGACION OPERATIVA GP0425A
LEGISLACION Y PRACTICA TRIBUTARIA GP0410A

2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ADMINISTRACION BASICA CAQ0420A
CONTABILIDAD DE COSTOS | CAD405A
ENTORNO ECONOMICO CAD415A
INGLES |l CAD430A
INVESTIGACION OPERATIVA CAD425A
LEGISLACION Y PRACTICA TRIBUTARIA CAD410A

Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pdgina I de |
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Materias de cada Carrera

Quinto Ciclo

No. Carrera Materia Referencia

/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBL

AUDITORIA GUBERNAMENTAL GPO505A
GESTION AMBIENTAL GP0525A
INGLES Il GP0530A
LEY DE CONTRATACION PUBLICA GP0510A
MARKETING GP0O515A
PRESUPUESTO GP0520A
PRESUPUESTO GP0520A

2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS CAD525A
CONTABILIDAD DE COSTOS |l CA0505A
FINANZAS | CAD520A
INGLES Il CAD530A
LEGISLACION SOBRE CONTRATACION PUBLICA Y ADMNISTRACION FINA  CA0510A
ORGANIZACION CONTABLE CAD515A
Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pdgina I de |
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

Modalidad o Distoncio
Centro Universitario de Salinas

Materias de cada Carrera

Sexto Ciclo

No. Carrera Materia Referencia
! ADMINISTRACION EN GESTION PUBL
COMPUTACION APLIACADA GP0630A
ETICA PROFESIONAL GP0625A
FINANZAS || GP0620A
LEGISLACION MERCANTIL Y SOCIETARIA GPO0610A
MARKETING SOCIAL GP0615A
PRESUPUESTACION GUBERNAMENTAL GPO605A
2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
AUDITORIA | CAO0615A
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL CAO0605A
ETICA PROFESIONAL CA0625A
FINANZAS I CA0620A
INGLES IV CAOB30A
LEGISLACION MONETARIA Y BANCARIA CA0610A
Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pidgina I de ]
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Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Materias de cada Carrera

Séptimo Ciclo

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

Viernes, 16 de Agosto de 2002

No. Carrera Materia Referencia

/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBL
ADMINISTRACION PUBLICA GP0705A
COMUNICACION GP0725A
DESARROLLO SOSTENIBLE GP0730A
DISENQ Y EVALUACION DE PROYECTOS GPO715A
FUENTES DE FINANCIAMIENTO GPO0720A
NEGOCIACION Y SOLUCION DE CONFLICTOS GPO710A

2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
AUDITORIA 1| CAO715A
COMPUTACION APLICADA CA0725A
CONTABILIDAD BANCARIA CAQ705A
MARKETING CAQ0720A
PRESUPUESTOS CAO710A
PROYECTOS | CAO0730A
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Materias de cada Carrera

Octavo Ciclo

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a D ustancia
Centro Universitario de Salinas

No. Carrera Materia Referencia

/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBL
ADMINISTRACION ESTRATEGICA GP0B05A
ELABORACION DE PROYECTO PRODUCTIVO GP0815A
ENTORNO POLITICO ECONOMICO GP0830A
INSTRUMENTOS JURIDICOS | GP0810A
NUEVAS TENDENCIAS GP0825A
PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL GP0820A

2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
AUDITORIA 1l CAQ0815A
COMERCIO EXTERIOR CA0825A
CONTABILIDAD SUPERIOR CASOS CONTABLES CA0810A
NUEVAS TENDENCIAS CAO0805A
PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL CA0820A
PROYECTOS |l CA0825A

Viernes, 16 de Agosro de 2002
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Materias de cada Carrera

Noveno Ciclo

No. Carrera Materia Referencia

/ ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

INSTRUMENTOS JURIDICOS I GPO910A
LIDERAZGO GP0925A
ORDENAMIENTO TERRITORIAL GPO0905A
PLANIFICACION ESTRATEGICA GP0915A
POLITICAS PUBLICAS | GP0930A
SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL GP0920A

Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pdgina I de |
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Materias de cada Carrera

Deécimo Ciclo

Carrera

Materia Referencia

ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

ESTUDIO DE CASOS GP01025A
GERENCIA DE OPERACIONES GP01020A
GERENCIA DE PROYECTOS GP01015A
INSFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO GP01005A
LEGISLACION MONETARIA Y BANCARIA GP01010A
POLITICAS PUBLICAS 1 GPO1030A
Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pdgina I de |
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Nomina de Alumnos Matriculados en la UTPL
Datos Generales

No. Alumno Cédula Direccion Teléefono

1 ARCE GONZALEZ NATHALY MARIA 092408068 SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZ 2-776-127

2 CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA 094128722 BARRIO PUERTO NUEVO LA LIBERT 2-784-043

3 CRUZ PERERO YADIRA 091685045 LA LIBERTAD 2-784-133
4 DEL PEZO ROSALES LAURA NELLY 091287201 SAN LORENZO SALINAS 2-773-454
5 GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARIUXI 097854320 LA LIBERTAD 2-784-525
6 JUSTICIA REA CARLOS ANDRES 091404244 CDLA FRANK VARGAS PAZZOS SALI  2-776-127
7 JUSTICIA REA EVELIN KARINA 091245454 SALINAS CDLA FRANK VARGAS PAZZ 2-776-127
8 LARREA VELASCO CARLOS ALBERTO 091472582 SALINAS CDLA ITALIANA 2-776-157
9 NUNEZ SOLIS ALBERTO JOSE 094775154 LA LIBERTAD 0 -

10 PALMA PERERO MARA AUXILIADORA 091424522 LA LIBERTAD B PUERTO NUEVO 2-785-865
11 PANIMBOZA PANCHANA CIRA 091458752 CODLA FRANK VARGAS PAZZOS SALI 2-779-821
12 REINOSO CAMINO JUAN PABLO 170125846 SALINAS CDLA ITALIANA 2-776-125

13 RODRIGUEZ PANCHANA CARLOS ALBE 098784120 BARRIO PUERTO NUEVO LA LIBERTA 2-784-520

14  SUAREZ ROJAS PATRICIO ARTURO 091424343 SALINAS SAN LORENZO 2-773-460

15 TOMALA GUALE CARLOS LUIS 170121241 SANTA ELENA 2-940-571

16 ZAMBRANO GONZALEZ LUIS ALBERTO 091485785 SANTAN ELENA 2-940-284
Viernes, 16 de Agosto de 2002 Pdgina I de |
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distoncia
Centro Universitario de Salinas

;

Nomina de Alumnos Matriculados en la UTPL

Carreras
Carrera Nombre Codigo Matricula Periodo

ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

1 ARCE GONZALEZ NATHALY MARIA 6 1016 ABRIL-AGOSTO

2 CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA 14 1010 ABRIL-AGOSTO

3 RODRIGUEZ PANCHANA CARLOS ALBERTO 13 1007 ABRIL-AGOSTO
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

1 GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARIUXI 12 1000 ABRIL-AGOSTO

2 JUSTICIA REA CARLOS ANDRES 10 1012 ABRIL-AGOSTO
CONTABILIDAD Y AUDITORIA

1 JUSTICIA REA EVELIN KARINA 1 1002 ABRIL-AGOSTO

2 PALMA PERERO MARA AUXILIADORA 3 1004 ABRIL-AGOSTO

3 REINOSO CAMINO JUAN PABLO 7 1005 ABRIL-AGOSTO

4 SUAREZ ROJAS PATRICIO ARTURO 2 1003 ABRIL-AGOSTO
ECONOMIA

1 ZAMBRANO GONZALEZ LUIS ALBERTO 17 1224  ABRIL-AGOSTO
INGENIERIA EN INFORMATICA

1 MORALES FREIRE JUAN CARLOS 21 1202 ABRIL-AGOSTO
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

1 NUNEZ SOLIS MARIA ELENA 22 1225 ABRIL-AGOSTO

2 PANIMBOZA PANCHANA CIRA 1 1226 ABRIL-AGOSTO

NAS
Viernes, 06 de Septiembre de 2002 Pdgina I de |
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad o Distanciaw
Centro Universitario de Salinas

Nomina de Alumnos segun las Materias

No. Alumno  Ne.Mat Carrera Ref  Materia Ciclo Periodo

1 ARCE GONZALEZ NATHALY MARIA
1016 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA GPO10 CONTABILIDAD GE PRIMERQ  ABRIL-AGOSTO

2 CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA

1010 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA GP010 CONTABILIDAD GE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1010 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA GP012 MATEMATICABASI PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1010 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA GP012 METODOLOGIADE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1010 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA GP013 ANTROPOLOGIA PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1010 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA GP011 INTRODUCCIONA  PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1010 ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA GP011 COMPUTACION PRIMERO  ABRIL-AGOSTO

3 GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARIUXI

1000 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AE010 CONTABILIDAD GE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1000 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AE013 ANTROPOLOGIA PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1000 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AE011 COMPUTACION PRIMERO  ABRIL-AGOSTO

4 JUSTICIA REA CARLOS ANDRES

1012 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AE012 METODOLOGIADE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1012 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AEQ10 CONTABILIDAD GE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1012 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AE011 INTRODUCCIONA  PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1012 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AE011 COMPUTACION PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1012 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AE013 ANTROPOLOGIA PRIMERO  ABRIL-AGOSTO

5 JUSTICIA REA EVELIN KARINA

1002 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA010 CONTABILIDAD GE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1002 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA012 MATEMATICAS 1 PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1002 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA011 INTRODUCIONALA PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1002 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA012 METODOLOGIADE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO

6  PALMA PERERO MARA AUXILIADORA

1004 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA011 INTRODUCIONALA PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1004 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA012 METODOLOGIADE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1004 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA011 COMPUTACION PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1004 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CA013 ANTROPOLOGIA PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1004 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CAD12 MATEMATICAS 1 PRIMERO  ABRIL-AGOSTO
1004 CONTABILIDAD Y AUDITORIA CAD10 CONTABILIDAD GE PRIMERO  ABRIL-AGOSTO

7 REINOSO CAMINQ JUAN PABLO

. ——ae . P = . T v——— . Sy -
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Ficha de Control Bibliogrdfico

Alumnos

Matricula Carrera Periodo

No. Alumno

Firma

I ARCE GONZALEZ NATHALY MARIA

1016 ADMINISTRACION EN GESTION PUBL ABRIL-AGOSTO

CONTABILIDAD GENERAL GPO105A PRIMERO 1
2 CARRION LEON MARITZA ALEXANDRA

1010 ADMINISTRACION EN GESTION PUBL ABRIL-AGOSTO

ANTROPOLOGIA GP0130A PRIMERO 1
COMPUTACION GP0110A PRIMERO 1
CONTABILIDAD GENERAL GP0105A PRIMERO 1
INTRODUCCION A LA ECONOMIA GP0115A PRIMERO 1
MATEMATICA BASICA GP0120A PRIMERO 1
METODOLOGIA DE ESTUDIO GP0125A PRIMERO 1

3 GONZALEZ SUAREZ GISSELLA MARIUXI

1000 ADMINISTRACION DE EMPRESAS ABRIL-AGOSTO

ANTROPOLOGIA AE0130A PRIMERO 1
COMPUTACION AE0110A PRIMERO 1
CONTABILIDAD GENERAL | AE0105A PRIMERO 1

4 JUSTICIA REA CARLOS ANDRES

1012 ADMINISTRACION DE EMPRESAS ABRIL-AGOSTO

ANTROPOLOGIA AE0130A PRIMERO 1
COMPUTACION AE0110A PRIMERO 1
CONTABILIDAD GENERAL | AE0105A PRIMERO 1
INTRODUCCION A LA ECONOMIA AEQ115A PRIMERO 1
METODOLOGIA DE ESTUDIOS AEQ125A PRIMERO 1

5 JUSTICIA REA EVELIN KARINA

1002 CONTABILIDAD Y AUDITORIA ABRIL-AGOSTO

Viernes, 16 de Agosto de 2002
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a D istancia
Centro Universitario de Salinas

Solicitud del Material Bibliogrdfico

No. Carrera Materia Ciclo Cant

T ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

ANTROPOLOGIA PRIMERO 2
COMPUTACION PRIMERO 2
CONTABILIDAD GENERAL PRIMERO 2
INTRODUCCION A LA ECONOMIA PRIMERO 2
MATEMATICA BASICA PRIMERO 2
METODOLOGIA DE ESTUDIO PRIMERO 2
2 ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ANTROPOLOGIA PRIMERO 2
COMPUTACION PRIMERO 2
CONTABILIDAD GENERAL | PRIMERO 2
INTRODUCCION A LA ECONOMIA PRIMERO 1
METODOLOGIA DE ESTUDIOS PRIMERO 1
3 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ANTROPOLOGIA PRIMERO 2
COMPUTACION PRIMERO 3
CONTABILIDAD GENERAL 1 PRIMERO 4
INTRODUCION A LA ECONOMIA PRIMERO 3
MATEMATICAS 1 PRIMERO 3
METODOLOGIA DE ESTUDIO PRIMERO 4
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Solicitud del Material Bibliogrdfico

). Carrera Ciclo Materia Saldo

I ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

PRIMERO ANTROPOLOGIA 5
PRIMERO COMPUTACION 5
PRIMERO CONTABILIDAD GENERAL 7

2 CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CUARTO ADMINISTRACION BASICA 2
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Modalidad a Distancia
Centro Universitario de Salinas

Comprobante deEntrega del Material Bibliogrdfico

Humno Matricula Carrera Cantidad

JUSTICIA REA EVELIN KARINA

1 1002 CONTABILIDAD Y AUDITORIA ABRIL-AGOSTO
CONTABILIDAD GENERAL 1 1
INTRODUCION A LA ECONOMIA 1
MATEMATICAS 1 1
METODOLOGIA DE ESTUDIO 1
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C. GLOSARIO

C.1. ACCES: Es una aplicacion capaz de organizar grandes cantidades de
informacion. Nos permite manejar un conjunto de datos organizados en archivos e

interrelacionados entre si.

C.2. ACCESO DIRECTO: Es un icono o figura con el que podemos ingresar

directamente a un programa o archivo creado previamente.

C.3. ACTIVO: Es un estado en el cual podemos mantener el registro visiblemente en
la base de datos.

C.4. ARCHIVO: Es un menu el cual podemos contar con varias opciones,

generalmente se encuentra la opcion de Salir.

C.5. BASE DE DATOS: Es un conjunto de informacion estructurado. Generalmente ,

la estructura es la de tabla.

C.6. BOTON: Permite ingresar diferentes 6rdenes al presionar.

C.7. BUSCAR: Es una opcién que permite buscar registros en la base de datos.
C.8. CAMPO: Es el nombre donde se van a guardar los datos de cada registro.
C.9. CARPETA: Es el lugar donde se guardan diferentes archivos

C.10. CASILLERO DE OPCION: Mediante este casillero se confirma la eleccién de las
diferentes opciones que presente una ventana.

C.11. CLIC: Es presionar con el mouse en algun lugar deseado de la ventana.
C.12. CODIGO: Es el nimero de los registros que se ingresan en un formulario.

C.13 CONSULTA: Mediante esta opcion consultamos por pantalla los datos

ingresados.

PROTCOM Anexo C - Pdgina 154 ESPOL



g é,;‘ Control del Material Bibliogrdfico Modalidad a Distancia - UTPL
Manual de Usuario

C.14. CUADRO COMBINADO: Permite escoger varios opciones mediante la seleccion

del mismo.

C.15. CUADRO DE MENSAJES: Muestra una serie de mensajes acerca de las

operaciones que se estan realizando.

C.16. CUADRO DE TEXTO: Es un cuadro en el cual se ingresa datos de texto o

numero.

C.17. ENCABEZADO DE PAGINA: Es el texto que encuentra en la parte superior del
documento.

C.18. FORMULARIO: Es cada ventana que sirve para ingresar o hacer

mantenimiento de los registros.
C.19. HARDWARE: Es la parte fisica 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 esta almacenado en la memoria del computador.
C.22. INFORME: Es un documento que se obtiene mediante la orden de Imprimir.

C.23. MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Son libros que utilizan los alumnos de la

modalidad a distancia para realizar sus estudios.
C.24. MAXIMIZAR: Cambia al tamano maximo una ventana.
C.25. MENU: Posee algunas opciones para el control de la ventana

C.26. MINIMIZAR: Cambia al tamafio minimo una ventana y queda representada por

un botdn 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 mensajes.

C.29. PANTALLA: Son las diferentes pantallas que se muestra cada vez que sea

ejecuta una opcion o un boton.

C.30. PIE DE PAGINA: Es el texto que se encuentra en la parte inferior del

documento.

C.31. PROCESO: Es una secuencia de datos que debe ingresar el usuario segun los

diferentes 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 informacién individual que posee varios campos, que

deben ser ingresado por el usuario.

C.34. RESTAURAR: Aparece luego de presionar el botdon maximizar y retorna la

ventana a su tamano normal.
C.35. SOFTWARE: Son los diferentes programas instalados en la computadora.

C.36. SUBFORMULARIO: Es un cuadro en forma de hoja de calculo que se

encuentra en el formulario y donde se ingresa informacion requerida.
C.37. SUBMENU: Son opciones que despliegan de los menus.

C.38. WINZIP: Es un programa que permite comprimir la informacién de los
diferentes archivos.

C.39. ZOOM: Permite modificar en forma porcentual la escala de visualizaciéon del

documento.
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