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MANUAL DE ORGANIZACION OPUSCULO DEL MAR S.A.

1. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARONERA
OPUSCULO DEL MAR S.A. “OPUMARSA”

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La creacién del manual de organizacién para la determinacién de cada puesto
dentro de los fines de OPUMARSA.

Formular un adecuado manual de funciones en donde se describan los puestos
y las actividades de cada uno de ellos, funcionando como guia para la
asignacion de responsabilidades de cada uno de los ocupantes creando una
fuente y sdlida estructura organizacional que puede coordinar tanto dentro

como fuera de la institucion en cada capacitacion.

Contar con un manual acorde a la empresa.

1.2. ANTECEDENTES E HISTORIA DE LA EMPRESA.

A partir del 25 de enero de 1985 la comercializacion de camaron se lo hace a
travées de OPUMARSA. Resolucion N° 85-2-1-1-01457.

Desde 1986 el Ing. Francisco Puy junto a su hijo, de profesion Abogado, se
dedican a la compra - venta de camarones, logrando consolidar el mercado
por la buena calidad de producto y por pagar con precios justos, la
infraestructura mas amplia que ha ayudado a una mejor manipulaciéon del

producto.

OPUMARSA es una empresa dedicada a la produccion de mariscos. Esta
actividad no solamente se ha expandido sino que también se ha diversificado,
intensificado y avanzado tecnoldgicamente a pasos agigantados, de tal forma
que su contribucidn a la produccion de alimentos, generacion de divisas,
seguridad alimentaria y con ello la inocuidad alimentaria, se ha incrementado
de manera altamente significativa. Este hecho esta cambiando la forma de

cOmo se percibe el abastecimiento de organismos acuaticos como alimento, es
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decir, el cambio de alimentos provenientes del medio ambiente natural a

productos obtenidos mediante el cultivo.

También hay que tomar en cuenta, que el camardn proveniente del medio
silvestre cuenta con una alimentacion completamente natural, lo que le da las
caracteristicas propias de sabor, olor, color y un valor nutricional determinado.
Por otra parte, los camarones cultivados en sistemas semi-intensivos,
intensivos o hiperintensivos, dependen de alimento artificial en diferentes
proporciones. Mientras mas intensivo sea el sistema, mayor es la dependencia
del alimento artificial, lo que puede ocasionar cambios en la calidad nutritiva de
los organismos, en color, olor y sabor, que afectan la calidad comercial del

producto y en consecuencia su mercado.

Afortunadamente para el hombre, ninguno de los patégenos del camardn,
sobre todo los virus, afectan directamente al ser humano. Sin embargo, cuando
los camarones se contaminan con bacterias como Vibrio Cholera, Vibrio para
haemolyticus, Aeromonas, Salmonella spp., y algunas otras, si pueden
ocasionar enfermedades en el hombre. Esto puede prevenirse con la

instrumentacién de buenas préacticas.

Los gobiernos y los exportadores o compradores, deben conocer todos los
reglamentos en estos aspectos para cubrir los requisitos solicitados y no caer
en violaciones y poder apoyarse en metodologias técnicas ampliamente

reconocidas en caso de que surjan disputas en contra de ellos.

1.3. SERVICIOS QUE PRESTA

Somos un grupo 100% ecuatoriano, dedicado a la Acuacultura, que integra

actualmente en sus procesos a todas las areas de produccion de camarén.

Un grupo multidisciplinario con una fuerte vocacion de calidad, en continua

busqueda de satisfacer y sobrepasar las expectativas del mercado global.
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Su crecimiento estable y continuo es el producto del desarrollo de una
infraestructura de produccién enfocada en el control de costos, con una

supervision férrea de la calidad de los productos en cada una de sus fases.
1.4. VISION

Mision de la Empresa es colocar en el mercado nacional nuestro producto

destacandose por su sabor exquisito y su buena calidad.

Asumir la responsabilidad de retribuir la confianza de nuestros recursos
humanos un sentido compartido de responsabilidad social y proteccion al

medio ambiente.
1.5. MISION

La visién de la Camaronera es mantener nuestro liderazgo como una de las
mayores y mas confiables comercializadoras de camarén en nuestro medio,

proporcionando calidad total y resultados éptimos a nuestros clientes.

1.6. FILOSOFIA Y VALORES DE LA EMPRESA

Valorar las actividades que desarrollan los miembros de la empresa bajo el
compromiso de trabajar dia a dia en la busqueda de nuevas tecnologias para la
optimizacion de nuestros procesos productivos, porque tenemos la firme
creencia que no hay trabajo sin recompensa; y estamos convencidos que la
innovacion, la ética, la responsabilidad de nuestro talento humano nos daran la
pauta para lograr las metas basadas en la productividad, la calidad y la
preservacion de nuestro habitat, que nos permite ofrecer un producto que
satisfaga las necesidades de nuestros clientes, que nos guiara a lograr el éxito

en nuestra empresa.

Lealtad hacia nuestros clientes. Comprometiéndonos a ofrecer un buen
servicio en beneficio de nuestros clientes.

Valorar el habitad en que se desarrolla la actividad camaronera y fomentar la
reforestacion de las zonas de manglar.
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1.7. POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

Las politicas en que se basan para su mejor desenvolvimiento son:

Todos los integrantes de la empresa deben mantener un

comportamiento ético.

Los puestos de trabajo en la empresa son de caracter poli funcional;
ningun trabajador podra negarse a cumplir una actividad para la que

esté debidamente capacitado.

Mantener una sesiéon mensual documentada de trabajo de cada unidad,
a fin de coordinar y evaluar planes y programas, definir prioridades y

plantear soluciones.

Mantener en la empresa un sistema de informacion sobre los trabajos
realizados en cumplimiento de sus funciones, proyectos y planes

operativos.

Capacitacion constante del personal para prevalecer sus habilidades,

destrezas y trabajo en equipo obteniendo excelencia organizacional.

Todos los miembros de la organizacién sin excepcion alguna deberan
velar por el cumplimiento de la mision visién y valores corporativos

organizacionales.

Mantener un mercado dinAmico mediante la innovacion y el desarrollo
permitiendo a la empresa tener capacidad de diversificacion y

crecimiento progresivo.

Contratar personal con tres aspectos importantes: inteligencia, iniciativa,

y honradez, y para todas las posiciones.
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Fomentar la innovacién y la creatividad. Promover al personal para que
haga sugerencias sobre como mejorar su producto, servicio, eficiencia, o

resultado final y gratificarlos cuando las ideas producen beneficios.

Usar uniforme completo (pantalon, camiseta, botas, cascos).

Cuidar los implementos para el proceso de produccién (guantes,
mascarillas, protectores de ruido).

No utilizar anillos, cadenas ni relojes.
Guardar sus pertenencias en sus respectivos casilleros

Realizar diariamente la limpieza.

Mantener las trampas para roedores en su debido sitio

Fumigar todos los dias (quimico en polvo).

Ingresar al area de bodega con vestimenta libre de impurezas.

1.7.1 OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Son obligaciones de los empleados:

Obedecer y sujetarse estrictamente a las normas, érdenes, instrucciones.

Guardar consideracion y respeto en el trato con sus superiores y comparneros.

Mantener con el puablico un trato cortés y amable.

Mantener limpio y ordenado el sitio de trabajo.

1.8 SERVICIOS PRODUCTO

VENTAS DE NAUPLIOS

VENTAS DE LARVAS

VENTAS DE CAMARON
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1.9 CONSTITUCION LEGAL

La camaronera "OPUMARSA" se conformo el treinta de julio de mil novecientos
ochenta y cinco.

El veinticinco de enero de mil novecientos ochenta y seis, segun escritura
publica nimero doscientos cuarenta y nueve. Fue inscrita con la personalidad
juridica la Asociacion de Asesoria para la Explotacion de Criaderos de
Camarones "OPUMARSA". Segun Acta Numero veinte y cuatro guién dos mil
folios trescientos veinte y cinco al trescientos cuarenta y dos, del Libro nimero
cinco B de Personas Juridicas.

Las relaciones laborales dentro de la institucion, estan reguladas de

conformidad con lo prescrito en el Cédigo de Trabajo Vigente.

Razon Social : OPUSCULO DEL MAR S.A. “OPUMARSA”

RUC : 0990786968001

Nombre Comercial : OPUMARSA

Estado del Contribuyente en el Ruc: Activo

Representante Legal : Puig Plaza Jaime Francisco

Cédula o Ruc : 0903513927

Actividad Econdmica . Actividades De Explotacion De Criaderos De
Camarones

Establecimiento Matriz ~ : Guayaquil

Establecimiento Comercial: Santa Elena/Via Santa Elena Manglaralto Km.34

Via Palmar Av. Principal S/N

1.9.1 DIRECTORIO TELEFONICO
PERSONAS A CONTACTAR

OFICINAS EN GUAYAQUIL:
(04)269115 3 -2390708 - 097892951

GERENCIA: 099423633.
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1.10 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organizar es uno de las funciones de la administracion que se ocupa de
escoger que tareas deben realizarse, quién las tiene que hacer, cdmo deben de

agruparse, quién se reporta a quién y donde deben tomarse las decisiones.

De hecho la Empresa cuenta con una organizacion de tipo informal, la que

incluye al grupo de trabajadores y puestos.

1.10.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL

La estructura funcional amplia a toda la organizacion el concepto de la
departamentalizacion funcional. Bajo una estructura funcional la gerencia
disefia una organizacion basada en la idea de agrupar las especialidades
ocupacionales que son similares o relacionadas, la fuerza estructural funcional
reside en las ventajas de ahorro de costos que pueden lograrse en virtud de la
organizacion al reunir las especialidades de caracter similar, se logra obtener
economias de escala, se minimiza la duplicacion de personas y equipo y se
consigue que los empleados estén mas comodos por que pueden alternar con
compaferos que hablan el mismo idioma, estas especialidades son de caracter

similar.
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1.10.2. ESTRUCTURA JERARQUICA

ORGANIGRAMA GENERAL DE OPUSCULO DEL MAR S.A.

Gerente General

Jaime Puig Plaza

GERENTE DE
PRODUCCION ALVARO
BONAGURO BELLO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DANIEL SARMENTO H.

SECRETARIA JEFE DE LARVAS

JEFEDE JEFE DE
MADURACION CAMARONERA

En la Empresa OPUSCULO DEL MAR S.A. la estructura Jerarquica esta

compuesta de la siguiente manera:

e GERENTE GENERAL:

Jaime Puig Plaza

e GERENTE DE PRODUCCION:

Ing. Alvaro Bonaguro Bello
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e ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

Daniel Sarmiento H.

e SECRETARIAS:
Miriam Uvilla
Ruth Solano

e JEFE DE LARVAS:
Enrique Bedoya

e JEFE DE MADURACION:

Elias Navas

o JEFE DECAMARONERA:
Oswaldo Miraba
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El Organigrama General de la Empresa OPUSCULO DEL MAR S.A. se
conforma de la siguiente manera:
Guayaqui:
e GERENTE GENERAL
Abg. Jaime Puig Plaza
e ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Daniel Sarmiento H.
e SECRETARIA

Miriam Uvilla

Santa Elena
e GERENTE DE PRODUCCION:
Ing. Alvaro Bonaguro Bello
e SECRETARIA
Srta. Ruth Solano
e JEFE DE MADURACION
Elias Navas
Ayudantes
Luis Mero Franco
Leonidas Reyes
Freddy Miraba
Edwin Suérez
e JEFE DE LARVAS
Enriqgue Bedoya
Ayudantes
Ignacio Borbor
Nixon Soto
Fabian Moran
e JEFE DECAMARONERA
Oswaldo Miraba
Ayudantes
Clemente Flores
Nixon Reyes
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Julio Rodriguez
Klever Mirab&a
Justo Orrala
Ricardo Apolinario
Juan Tomala
Carlos Tomala Apolinario
e JEFE DE MANTENIMIENTO
Jerénimo Rodriguez
Ayudantes
Julio Suérez
Tomas Del Pezo — Soldador
e OPERADORES DE MAQUINAS
Ricardo Cevallos — Retroexcavadora
José Murillo — Tractor y Hachas
e AREA DE ESTACION DE BOMBEO
Bartolo Borbor
Socrates Catuto
e CHOFER
Luis Tomala
e JEFE DE GUARDIANIA
Alberto Méndez
Ayudantes
Victorino Rosales
Miguel Del Pezo
Carlos Catuto
Santamaria Wilson
Alvaro Rodriguez
Washington Villao
Méaximo Villao
Fabian Rosales
Ivan Villao
Jorge Miraba
Carlos Tomala Del Pezo
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1.11 DESCRIPCION DE CARGO

A continuacién se detallan las funciones y descripciones de cada uno de los
cargos que desempefian los miembros que forman parte de la empresa asi
como las responsabilidades que poseen ademas de los requerimientos

bésicos.

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo . GERENTE DE PRODUCCION

Area . Administrativa

Descripcién : Responsable de velar los interéses de la empresa
Supervisa a . Todos los departamentos de la empresa
Coordinacon : Asistente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Responsable de la planificacién, implementaciéon y control de las

estrategias pendientes a mejorar la produccion de la empresa.

e Supervisar cada una de las funciones que se realizan en el area de

produccion, asi como la de todo el personal.

e Hacer cumplir las politicas y procedimientos establecidos por la

empresa.

Ademas de supervisar el cumplimiento de los mismos.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:
e Titulo de tercer nivel
e Conocimientos en el area de larvas
e Habilidades en ventas

e Excelentes relaciones humanas
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DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo . SECRETARIA

Area . Secretaria General

Descripcion : Recibe, envia y archiva las facturas de ventas de larvas
Supervisa a . Todos los departamentos de la empresa

Coordina con . Asistente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recibe los reportes y procede a la revisidn para aprobar los documentos y

autorizar el envio a la matriz.

e Envia reportes de ventas a la matriz.

e Recibe los roles de pago para los empleadores

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

e Conocimientos en el area administrativa

e Excelentes relaciones humanas
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DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo . JEFE DE MADURACION

Area : Maduracion de Larvas

Descripcién : Responsable de velar interéses de la empresa
Supervisaa : Todos los departamentos de la empresa

Coordina con : Asistente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Estar desde el inicio hasta el fin de la produccion.

Supervisar diariamente que el producto este en 6ptimas condiciones.
Verificar cada fin de oscura que las maquinarias estén en buen estado.
Evaluar diariamente los rendimientos de produccion.

Verificar temperaturas cada hora.

Abastecer todos dias de combustible a cada area de proceso.

Evitar los desperdicios de materia prima.

Vigilar que los operadores permanezcan en el proceso hasta su

culminacion.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

Conocimientos en el area de produccion

Excelentes relaciones humanas
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2.1 PROPOSITO

Este procedimiento es para lograr una excelente organizacion, eficiencia,
eficacia de las actividades; el cumplimiento de las reglas y politicas

establecidas que garantice el funcionamiento de la empresa.
2.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el departamento de secretaria de la

Empresa Opumarsa para trabajar en un mejor ambiente de trabajo.
2.3 RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de este procedimiento son el Gerente De Produccion
y la Secretaria.

2.4 RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

La actualizacion, revision y aprobacion de este procedimiento estarda a cargo

del Gerente de la Empresa Opumarsa.
2.5 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El manual de procedimiento debera ser utilizado una vez al afio después de la

fecha de su emision.
2.6 CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTO

Los codigos de identificacion del documento estan formados de tres partes:

Primera Parte Segunda Parte Tercera Parte

2 Letras 2 Letras 3 Digitos

Primera Parte: Identificar el tipo de documento
PR: Procedimientos

DF: Diagrama de Flujo

PL: Politica
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Segunda Parte: Identificar el procedimiento
ER : Envio de Reportes

RV  : Reporte de Venta

NE : Nota de Entrega y Guia de Remision
FP :Forma de Pago de los Clientes

PM : Pago Mensual

Tercera Parte: Numero secuencial que es el asignado segun el érden de

procedimiento.

001: Numero secuencial
002: Numero secuencial
003: Numero secuencial
004: Numero secuencial

005: NUmero secuencial

Ejemplos:

PR.ER.001
| Procedimiento Uno

v

v

Envio de Reportes

v

Procedimientos

PR.ER.001: Procedimiento de envio de Reporte a la Matriz, nimero 1

DF.ER.OOll

Diagrama de Flujo Uno

v

v

Envio de Reportes

v

Diagrama de Flujo

DF.ER.001: Diagrama de Flujo de envio de reportes a la Matriz, nimero 1

EDCOM Capitulo 2 - P4gina 3 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTO OPUSCULO DEL MAR S.A.

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

De este manual se entrega una copia a:

e Gerente General

e Gerente de Produccion

e Secretaria

2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

PR.ER.001
DF.ER.001

PL.ER.OO1:

PR.RV.002
DF.RV.002

: Procedimiento para Enviar Reportes
: Diagrama de Flujo para Enviar Reportes

Politicas para Enviar Reportes

: Procedimientos para Reportar Ventas

: Diagrama de Flujo para Reportar Ventas

PL.RV.002: Politicas para Reportar Ventas

PR.NE.OO3
DF.NE.O03

: Procedimiento para Realizar N/E y Guia de Remision.

: Diagrama de Flujo para Realizar N/E y Guia de Remisién.

PL.NE.O03: Politicas para Realizar N/E y Guia de Remision.

PR.FP.004

: Procedimiento para Detallar la Forma de Pago de los Clientes

DF.FP.004: Diagrama de Flujo para Detallar la Forma de Pago de los Clientes

PL.FP.004:

Politicas para Detallar la Forma de Pago de los Clientes

PR.PM.005: Procedimiento para Realizar Rol de Pagos Mensualmente

DF.PM.005: Diagrama de Flujo para Realizar Rol de Pagos Mensualmente

PL.PM.005

. Politicas Realizar Rol de Pagos Mensualmente
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2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE REPORTE DE
COMPRA — VENTA A LA MATRIZ

CODIGO:; PR. ER.001

FIRMAS

ELABORADO POR: SHIRLEY PITA PITA

MERCEDES SORIANO GONZALEZ

APROBADO POR: ALVARO BONAGURO BELLO

GERENTE DE PRODUCCION

FECHA DE APROBACION:

PAGINAS: 3(tres)
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE REPORTE DE COMPRA-
VENTA A LA MATRIZ

CODIGO: PR. ER.001 PAGINA: 1/3

2.8.1.1 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propoésito de proporcionar el envio de reporte de
compra y venta de nauplios, larvas, camarones a las oficinas de Guayaquil.

2.8.1.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el departamento de secretaria de la
Empresa Opumarsa de tal manera que puede tener una mejor organizacién al
momento de enviar reportes a Guayaquil.

2.8.1.3 RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

La actualizacion, revision y aprobacion de este procedimiento estara a cargo
del Gerente de la Empresa Opumarsa.

2.8.1.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser utilizado una vez al afio después de la fecha de su
emision.

2.8.1.5 POLITICAS

Para el envio de reporte se debe tomar en cuenta que:
El Gerente de Producciéon debe revisar minuciosamente esta informacion antes

de enviar a Guayaquil para que no haya problema en el futuro.

2.8.1.6 PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para el envio de reporte de compra y venta a la matriz son:

EDCOM Capitulo 2 - P4gina 6 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTO OPUSCULO DEL MAR S.A.

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE REPORTE DE COMPRA-
VENTA A LA MATRIZ

CODIGO: PR. ER.001 PAGINA: 2/3

GERENTE DE PRODUCCION

1. Al final de cada semana, el Gerente solicita a la secretaria el reporte de
compra y venta de nauplios, maduracion, larvas, y la forma de pago.

SECRETARIA

2. Recibe el comunicado y procede a reunir todos los reportes de cada
departamento que se realizaron durante toda la semana.

GERENTE DE PRODUCCION

3. Recibe los reportes y procede a la revision para aprobar los documentos y
autorizar el envio a la matriz.

SECRETARIA

4. Recibe la autorizacién para el envio y procede hacer la valija para el
correo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE REPORTE DE COMPRA-
VENTA A LA MATRIZ

CODIGO: PR.ER.001 PAGINA: 3/3

2.8.1.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ENVIO DE REPORTE DE
COMPRA — VENTA A LA MATRIZ

CODIGO: PR.ER.001

GERENTE DE PRODUCCION SECRETARIA

INICIO

A 4
Al final de c/semana reporte
la compra y venta de
nauplios, maduracion, larvas.

1
Recibe el comunicado vy
_| procede a reunir todos los |2
"| reportes de cada
departamento.
Recibe los reportes vy
procede a verificar y aprobar
los documentos para
autorizar el envio a la matriz. B

Recibe la autorizacion para
el envio y procede hacer la 4
valija para el correo.

v

FIN
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2.8.2 PROCEDIMIENTO DEL REPORTE DE VENTA DURANTE
EL DIA DEL DPTO. DE NAUPLIO, LARVA, CAMARONES
AL DPTO. DE SECRETARIA

CODIGO: PR.RV.002

FIRMAS

ELABORADO POR: SHIRLEY PITA PITA

MERCEDES SORIANO GONZALEZ

APROBADO POR: ALVARO BONAGURO BELLO

GERENTE DE PRODUCCION

FECHA DE APROBACION:

PAGINAS: 3(tres)
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PROCEDIMIENTO DEL REPORTE DE VENTA DURANTE EL DIA
DEL DPTO. DE NAUPLIO, LARVA, CAMARONES AL DPTO. DE
SECRETARIA

CODIGO:; PR.RV.002 PAGINA 1/3

2.8.2.1 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propdésito de proporcionar al trabajador al momento
de dar informacion de la venta al departamento de secretaria

2.8.2.2 ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado en el departamento de secretaria de la
Empresa Opumarsa de tal manera que puede tener una mejor organizacion en

las Ventas.
2.8.2.3 RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

La actualizacion, revisién y aprobacion de este procedimiento estard a cargo

del Gerente de la Empresa Opumarsa.
2.8.2.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser utilizado una vez al afio después de la fecha de

su emision.
2.8.2.5 POLITICAS

Para entrega de reportes de venta durante el dia del Departamento de
nauplios, larva, camarones a la oficina de secretaria se debe tomar en cuenta
que:

La Secretaria y el Gerente de Produccion ya deben tener conocimiento de

estas ventas ya que ellos son los responsables de la forma de pago.
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PROCEDIMIENTO DEL REPORTE DE VENTA DURANTE EL DIA
DEL DPTO. DE NAUPLIO, LARVA, CAMARONES AL DPTO. DE
SECRETARIA

CODIGO:; PR.RV.002 PAGINA 2/3

2.8.2.6 PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para entregar los reportes de compra y venta de nauplios

son:

JEFE DEPARTAMENTAL

1. Comunica a la secretaria las ventas que se han realizado durante el dia
teniendo en claro que la secretaria hizo las guias y notas de entregas y

forma de pago de la misma.
SECRETARIA

2. Recibe el comunicado y procede a solicitar al jefe del departamento el

reporte correspondiente del dia.
JEFE DEPARTAMENTAL

3. Se acerca a la oficina para entregar el reporte y dar alguna informacién

adicional.

SECRETARIA

4. Recepta la informacion y archiva para el reporte de la semana.
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PROCEDIMIENTO DEL REPORTE DE VENTA DURANTE EL DIA
DEL DPTO. DE NAUPLIO, LARVA, CAMARONES AL DPTO. DE
SECRETARIA

CODIGO: PR.RV.002 PAGINA 3/3

2.8.2.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DE REPORTE DE
VENTA

CODIGO: DF.RV.002

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
MADURACION

Comunica a la secretaria la 1
venta que se ha realizado

i 2
durante el dia. Recibe el comunicado vy

procede a solicitar al Jefe
departamental el reporte
correspondiente del dia.

v

Recibe La comunicacion y se 3
acerca a la oficina para |
entregar el reporte y dar |
alguna informacién adicional.

Recepta la informacion vy
archiva para la finalizacion
de la semana.

A 4

FIN
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2.8.3 PROCEDIMIENTO AL REALIZAR NOTA DE ENTREGA Y
GUIA DE REMISION AL MOMENTO DE LA VENTA

CODIGO: PR.NE.003

FIRMAS

ELABORADO POR: SHIRLEY PITA PITA

MERCEDES SORIANO GONZALEZ

APROBADO POR: ALVARO BONAGURO BELLO

GERENTE DE PRODUCCION

FECHA DE APROBACION:

PAGINAS: 3(tres)
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PROCEDIMIENTO AL REALIZAR NOTA DE ENTREGA Y
GUIA DE REMISION AL MOMENTO DE LA VENTA

CODIGO: PR.NE.003 PAGINA 1/3

2.8.3.1 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propdsito de como realizar las notas de entregas y

guias de remision al momento de la venta.
2.8.3.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el departamento de secretaria de la
Empresa Opumarsa de tal manera que puede tener una mejor organizaciéon al

momento de realizar Notas de Entrega y Guias de Remision al vender.
2.8.3.3 RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

La actualizacion, revisién y aprobacion de este procedimiento estard a cargo

del Gerente de la Empresa Opumarsa.
2.8.3.4 REVISION DEL MANUAL

El procedimiento debera ser utilizado una vez al afio después de la fecha de

su emision.
2.8.3.5 POLITICAS

Para realizar la nota de entrega y guia de remision se debe tomar en cuenta

que:

Se debe llenar estos documentos con mucha precaucion ya que estos datos

son muy importantes al transportar de un lugar a otro un producto.
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PROCEDIMIENTO AL REALIZAR NOTA DE ENTREGA Y GUIA
DE REMISION AL MOMENTO DE LA VENTA

CODIGO: PR.NE.003 PAGINA 2/3

2.8.3.6 PROCEDIMIENTO

1. Los pasos a seguir para realizar la nota de entrega y guia de remision al

momento de la venta son:
SECRETARIA

2. Comunica al jefe departamental que se va a realizar una venta al cliente
“‘Naupliolarva”

JEFE DEPARTAMENTAL

3. Procede acercarse al departamento de secretaria para recibir informacién

del despacho que se va a realizar.
SECRETARIA

4. Pregunta si haya producto suficiente para proceder a llenar estos
documentos con su respectivo nombre del cliente, ruc., direccion de
entrega y cuanto se va a vender y traspasa al jefe departamental para

despachar el producto.
JEFE DEPARTAMENTAL

5. Recibe los documentos y procede al despacho al cliente “Naupliolarva”.
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PROCEDIMIENTO AL REALIZAR NOTA DE ENTREGA Y GUIA
DE REMISION AL MOMENTO DE LA VENTA

CODIGO: PR.NEGR.003 PAGINA 3/3

2.8.3.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR NOTA DE ENTREGA Y
GUIA DE REMISION AL MOMENTO DE VENTA.

CODIGO: DF.NE.003

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE LARVAS
Comunica al Jefe | 1
departamental que se
realizara una venta. Recibe el comunicado y se 2

acerca al dpto. de secretaria
a recibir informaciéon para el

despacho.
Llena los documentos
respectivos y proceder a la
venta.
3

Recepta los documentos y
procede al despacha.

A\ 4

FIN
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2.8.4 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REPORTE DE LAS
FORMAS DE PAGO DE LOS CLIENTES

CODIGO: PR.FP.004

FIRMAS

ELABORADO POR: SHIRLEY PITA PITA

MERCEDES SORIANO GONZALEZ

APROBADO POR: ALVARO BONAGURO BELLO

GERENTE DE PRODUCCION

FECHA DE APROBACION:

PAGINAS: 3(tres)
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CUADRO DETALLADO
DE LAS FORMAS DE PAGO DE LOS CLIENTES

CODIGO:; PR.FP.004 PAGINA 1/3

2.8.4.1 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de proporcionar a la secretaria a realizar
la lista de deudores de cada mes.

2.8.4.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el departamento de secretaria de la
empresa Opumarsa de tal manera que puede tener una mejor organizacion.

2.8.4.3 RESPONSABILIDADES
La persona encargada de este procedimiento es el Gerente de Produccion.
2.8.4.4 RESPONSABILIDADES DE REVISION

La actualizacion, revision y aprobacion de este procedimiento estara a cargo
del Gerente de la Empresa Opumarsa

2.8.4.5 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser utilizado una vez al afio después de la fecha de
su emision.

2.8.4.6 PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para realizar el cuadro detallando las formas de pago de los
clientes son:
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CUADRO DETALLADO
DE LAS FORMAS DE PAGO DE LOS CLIENTES

CODIGO:; PR.FP.004 PAGINA 2/3

GERENTE DE PRODUCCION

1. Solicita a la secretaria el informe de los clientes detallando la forma de pago
de cada uno.

SECRETARIA

2. Procede a imprimir el cuadro detallado de la forma de pago de los clientes,
ya sea en cheque pos fechado, trueques, efectivo, etc.

GERENTE DE PRODUCCION

3. Recibe la informacion y analiza

SECRETARIA

4. La secretaria archiva copia de documentos
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CUADRO DETALLADO
DE LAS FORMAS DE PAGO DE LOS CLIENTES

CODIGO:; PR.FP.004 PAGINA 3/3

2.8.4.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR LA LISTA DE DEUDORES DE
CADA MES.

CODIGO: DF.FP.004

GERENTE DE PRODUCCION SECRETARIA

INICIO

\ 4
Solicita a la secretaria el
informe de los clientes
deudores.

Recibe el comunicado vy
,| procede a imprimir la lista de
los clientes deudores.

IN

Recibe la informacion y 3 ‘
analiza. <

.| La secretaria siempre archiva 4
"| copia de documentos.

FIN
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2.8.5 PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA PARA EL PAGO MENSUAL

CODIGO; PR.PM.005

FIRMAS

ELABORADO POR: SHIRLEY PITA PITA

MERCEDES SORIANO GONZALEZ

APROBADO POR: ALVARO BONAGURO BELLO

GERENTE DE PRODUCCION

FECHA DE APROBACION:

PAGINAS: 3(tres)
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
PARA EL PAGO MENSUAL

CODIGO: PR.PM.005 PAGINA: 1/3

2.8.5.1 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propdsito de proporcionar a la secretaria para
realizar los roles de pago.

2.8.5.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el departamento de secretaria de la
Empresa Opumarsa de tal manera que puede tener una mejor organizacion
para realizar los Roles de Pago.

2.8.5.3 RESPONSABLES DE LA REVISION DEL MANUAL

La actualizacion, revision y aprobacion de este procedimiento estara a cargo
del Gerente de la Empresa Opumarsa

2.8.5.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser utilizado una vez al afio después de la fecha de
Su emision.

2.8.5.5 POLITICAS

Para el pago mensual de trabajadores, la secretaria debe de anticipar al Jefe
de guardia con 3 dias antes para entregar la bitacora.

2.8.5.6 PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para el pago mensual a los trabajadores son:
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA PARA EL PAGO MENSUAL

CODIGO: PR.PTM.005 PAGINA: 2/3

SECRETARIA
1. Comunica al jefe de guardia que entregue la bitacora del horario de

entrada y salida de los trabajadores para realizar el rol de pago de cada
mes.

JEFE DE GUARDIANIA

2. Recibe el comunicado y procede acercarse al departamento de secretaria
para dar el informe y los detalles del mismo.

SECRETARIA

3. Verifica quienes recibiran el sueldo completo y procede al envio del reporte
a la oficina de Guayaquil para que depositen el total del sueldo.

SECRETARIA DE GUAYAQUIL

4. Recibe el informe y el Gerente General autoriza el depdsito de la cantidad
del sueldo para que sea depositado.

SECRETARIA

5. Recibe la Cantidad y procede a cancelar a los trabajadores.

JEFE DE GUARDIANIA

6. Al finalizar el mes, los trabajadores reciben el sueldo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
PARA EL PAGO MENSUAL

CODIGO: PR.PM.005 PAGINA: 3/3

2.8.5.6 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO DE SUELDO MENSUAL
CODIGO; DF.PM.005

SECRETARIA JEFE DE GUARDIANIA

INICIO

1
Comunica al Jefe de Guardia
que entregue el horario de
entrada y salida de los
trabajadores.
| Recibe el comunicado vy 2
3 procede al envio del mismo.

Verifican quienes recibiran
completo su sueldo.

A

Procede al envio del reporte 4
a la oficina de Guayaquil
para que depositen el total
del sueldo.

y
Recibe la cantidad en su Al finalizar el mes recibe el
cuenta y procede a cancelar. sueldo correspondiente.

A 4

FIN
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MANUAL DE USUARIO OPUSCULO DEL MAR S.A.

3. MANUAL DE USUARIO DE LA CAMARONERA OPUSCULO
DEL MAR S.A.

3.1 GENERALIDADES
3.1.1 INTRODUCCION

Este manual es de gran utilidad para el usuario, ya que brinda la informacién
necesaria y los pasos a seguir para navegar en el Sitio Web y asi poder
acceder a cada una de las paginas del sitio, de una manera facil y rapida.

Cabe recalcar que es de mucha importancia leer detenidamente cada
capitulo del manual, para mayor entendimiento y facil uso, en el manejo de

las diferentes funciones.

3.1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar al usuario con el manejo del Web Site y
comprende:
e Guia para conocer el entorno de Windows.
e Como navegar en el Web Site del Laboratorio Opusculo del Mar S.A.
e Conocer el alcance de todo el Web Site por medio de una explicacion
detllada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

3.1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual va dirigido a todo el personal que forma parte de la empresa
OPUMARSA S.A., en especial al gerente propietario que facilito la

informacion necesaria para el desarrollo del Sitio Web.

3.1.4 LO QUE DEBE CONOCER

Las personas que podran tener acceso al Sitio Web, deben tener

conocimientos basicos en navegacion de herramientas de Internet.
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ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

GENERALIDADES

CAPITULO1 GENERALIDADES
CAPITULO 2  EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

AMBENTE OPERACIONAL
CAPITULO 3  REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
CAPITULO4 REQUERIMIENTOS DE SFTWARE

OPERACION
CAPITULO5 INGRESAR AL WEB SITE
CAPITULO6 COMO NAVEGAR EN EL WEB SITE
ANEXOS
ANEXO A CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION E INTERNET
ANEXO B GLOSARIO DE TERMINOS
Tabla 1 Organizacion del Manual

3.1.5 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir
el Usuario paso a paso para manejar el Web Site. Ademas incluye

informacion que ayudara en el uso de su computadora.

3.2 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Web Site, es importante que entienda las

convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

Formato Tipo de Informacién
Vifieta numérica 1 Numeracion de procedimientos paso6 a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,

Menor que — Mayor que <> .
a yorg ya sea haciendo uso del mouse o teclado.

Palabra botén y a su lado ir4 la representacion

Grafico del botén .
gréfica.

Tabla 2 Convenciones Tipograficas
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3.2.1 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

Formato

Tipo de Informacién

Vifieta numérica 1

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que < >

Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Grafico del boton

Palabra botén y a su lado ira la representacion
gréfica.

Tabla 3 Convenciones de Formato de texto

3.2.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

Término

Significado

“Sefalar”

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea sefalar.

“Hacer clic”

Presionar el boton principal del mouse
(generalmente el botdn izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

Tabla 4 Convenciones del Mouse

EDCOM
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3.2.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla Significado

Teclas que se utilizan como método
abreviado para ejecutar un proceso. Por

Teclas de método abreviado ejemplo F1 para mostrar la ayuda.

TECLA Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si
ENTER (ENTRAR-RETORNO) | en el manual dice “Presione ENTER’.

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo)
en los diferentes elementos de un control de
& D> M la pantalla, un elemento a la vez.

Teclas direccionales

Teclas de avance de pagina |Las teclas de avance de péagina son
utilizadas para movilizarse entre varios

INICIo, FIN, Av. PAG., RE. PAG. elementos de un control de la pantalla.

Tecla TaB Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la
tecla TAB, se da el enfoque al primer control
ubicado a la derecha, con SHIFT+TAB, se da
el foco al primer control de la izquierda.

Tabla 5 Convenciones del Teclado

3.2.4 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Microsoft Internet Explorer @

! E Usted no es un usuario registrado
.

Mensajes: Muestra informacién acerca de errores, notificaciones y avisos.

Tabla 6 Convenciones de Mensaje de Informacion
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SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Web Site, revise el
Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante, desea mas informacion al
respecto o desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sitio, contactese con

el Departamento de Sistemas de Protcom Espol.

3.3 EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

Cuando se presenta algun inconveniente en el Web Site, revisar este manual
o si desea una consulta mas compleja sobre el sitio, puede contactarse para
mayor informacion con las oficinas de EDCOM Escuela de Disefio de
Comunicacion Visual de la ESCUELA SUPERIOR POLITENICA DEL
LITORAL.

3.3.1 RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE.

El hardware es el conjunto de todos los dispositivos fisicos, es decir,
palpables, que nos permiten introducir y obtener informacion de una
computadora, entre esos dispositivos tenemos la computadora y todos sus

elementos.
3.3.2 RECONOCIENDO LA COMPUTADORA

Maquina electronica rdpida y exacta que es capaz de aceptar datos o
instrucciones a traves de una medio de entrada, procesarlos
automaticamente bajo el control de una programa previamente almacenado,
y proporcionar la informacién resultante a un medio de salida, o bien

compilando y correlacionando otros tipos de informacién.

Figura 1 Computador
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3.4 COMO ENCENDER Y APAGAR UN COMPUTADOR
3.4.1 ENCENDER EL COMPUTADOR

e Verifigue todos los periféricos conectados a su computador
(necesarios y que vaya a utilizar) tales como el monitor, impresora,
etc.

e Oprima el boton encendido de la Unidad Central de Proceso (C.P.U.)

e Presione el boton encendido del monitor.

e Espere que cargue el computador, luego aparecera el escritorio de

Windows.

Botdn de
ancendido

f

>

Figura 2 Encendido.

3.4.2 APAGAR EL COMPUTADOR
Para apagar su computador puede seguir el siguiente procedimiento:

e Desde su logo de Windows en la pantalla de su computador oprima
Inicio, Suspender/Pagar/Reiniciar el sistema y seleccionar Apagar;
después haga clic en Ok.

e Apague los periféricos conectados a su computador y después oprima

el boton de poder en la parte frontera de su CPU.

3.4.3 PARTES DEL COMPUTADOR

No todas las computadoras personales son iguales, pero si comparten los

mismos elementos. Desde que IBM introdujo la PC (Computadora Personal)
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original, muchos otros fabricantes se han ido afiadiendo al mercado,
diversificando los modelos y formas de la maquinas y sus complementos.
Los elementos principales son:

UNIDAD CENTRAL DE PROCESO O C.P.U.

Si compara el funcionamiento de la computadora con el cuerpo humano, se
podria decir que el CPU. Es el cerebro del computador ya que esta a cargo
de procesar toda la informacién que entra o sale de la computadora.
Controla todas las operaciones de célculo y es el encargado de recibir,
interpretar y ejecutar todas las instrucciones que se le dan al sistema, asi
como de administrar y controlar el funcionamiento general de todos los
dispositivos conectados a ella, por esa razén también recibe el nhombre de

“Procesador” o “Microprocesador”.

Figura 3 CPU

MONITOR

Es el dispositivo de salida que sirve para visualizar la informacion que se
procesa en la computadora. Este dispositivo generalmente se enciende por
separado de la unidad principal (CPU) y se recomienda encenderlo antes de
ella y apagarlo después. Incorporan un botén de encendido y apagado
propio, asi como controles de brillo, contraste, etc.

Su tamafo se mide en forma diagonal y los tamafios mas comunes son 12,
15,17,19y 21

Figura 4 Monitor
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TECLADO

Es el principal elemento para introducir informacion en la PC (texto,
nameros, caracteres especiales, etc.). Se utili8Bza como una maquina de
escribir, presionando sobre la tecla que se quiere ingresar.

El teclado permite la comunicacién con la computadora. Es fundamental
para utilizar cualquier aplicacion. EIl teclado mas comun tiene 102 teclas,
agrupadas en cuatro blogues: teclado alfanumérico, teclado numérico, teclas
de funciones y teclas de control.

Figura 5 Teclado

El teclado posee cuatro zonas bien definidas:

e Zona de teclado alfabético: Ocupa la parte mas amplia del teclado,
compuesta por las letras que integran el alfabeto. Es similar al teclado de
una maquina de escribir tradicional.

e Zona de teclado numérico: Ubicada en la parte derecha del teclado. Es
similar al teclado de una calculadora.

e Zona de edicion de pagina: Se ubica en la parte intermedia entre el teclado
alfabético y el numérico. Es muy Uutil para desplazarse en textos y editar
documentos.

e Zona de funcion: Se despliega en forma horizontal en la parte superior del
teclado. Las teclas de funcion sirven de “atajos” para realizar ciertas tareas

dentro de aplicaciones.

Teclas de funcion Retroceso

Escape
Tabulacién \@ mmm Qau RER l, Panel indicador

Bloque ll[rllllll[l"l

Mayuscula —— | Bloque numérico
Shift——
=l 800 L
/ Enter
Control (ctri) Z:‘é.’,fs‘!,‘i movimiento

Barra espaciadora

Figura 6 Partes del Teclado
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De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una
maquina de escribir electrénica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

e Teclas de Funcidn

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

e Las teclas de modo calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
nameros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover
el cursor

e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales

tenemos:

T FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO  Movimiento cursor abajo

FLECHA o _ )
Movimiento cursor izquierda
IZQUIERDA
FLECHA o
Movimiento cursor derecho
DERECHA

Inicio HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea

Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.

ce || |PAGE RE

Permite avanzar paginas anteriores a la actual

Tabla 7 Teclas de Movimiento del Cursor
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e Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten 6rdenes especiales a la computadora, entre las cuales

tenemos:
nsert | INSERT | INSERT Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.
Borra el caracter que esta en la
Supr | DELETE SUPR o
posicion actual del cursor.
wom | NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
LOCK NUM numeérico a un teclado de edicion.
Realiza el retroceso de un caracter,
i BACKSPA ] ]
CE RETROCESO borrando el caracter que esté en la
posicion del retroceso
mor PRINT IMPR Captura la pantalla que se encuentre
SCREEN PANT activa.
| SCROLL
Blog BLOQ o
L Retroceder Pagina.
DESPL
LOCK
— L
— Desplaza el cursor a la siguiente
TAB TABULADOR o
posicion del tabulador.
comtro Es utilizada para ingresar ciertos
CTRL CONTROL codigos y caracteres que no estan en el
teclado normal.
Se emplea en combinacién con otras
Alt. | ALT ALT
teclas.
P Si presiona esta tecla al mismo tiempo
SHIFT SHIFT gue presiona una letra, esta aparece en
mayuscula.
Es la tecla principal que indica a la
ENTER ENTER computadora que se ha ingresado
informacion.
EDCOM Capitulo 3 - Pagina 10 ESPOL
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Fec Esta tecla es utilizada para realizar

ESC ESC salidas o cancelar alguna operacion

gue se esté realizando

Tabla 8 Teclas de Usos Especiales

MOUSE

Figura 7 Mouse

Permite reflejar los movimientos de la mano en la pantalla y mediante la
pulsacion de sus botones seleccionar opciones presentando un cursos

gréfico que suele tener forma de flecha en la pantalla.

El mouse puede realizar cuatro acciones:

Sefalar: Es desplazar el Mouse sobre una superficie, por ejemplo moverlo
por la mesa. Esto hace que el puntero, una flecha pequefia, se mueva en
pantalla.

Esto indica nuestra ubicacion en la pantalla y es como si tuviéramos una
“‘mano” dentro de la computadora que nos permite realizar acciones a traves

del Mouse.

Clic: Es presionar sobre uno de sus botones y soltarlo en seguira. (Es
importante que el Mouse no se mueva cuando se hace clic.) Se puede
hacer clic con el botén izquierdo o con el derecho. (Algunos Mouse vienen

con un boton central también)

Nota: Cuando se dice clic, siempre se refiere al boton izquierdo, que es el
principal, salvo que se indique lo contrario. (Para los zurdos puede ser al

revés si invierten las érdenes del Mouse).

EDCOM Capitulo 3 - Pagina 11 ESPOL


http://images.google.com.ec/imgres?imgurl=http://computkt.files.wordpress.com/2007/11/moulo17txt.jpg&imgrefurl=http://computkt.wordpress.com/page/21/&usg=__64xbqB8x0y3HN44h6wLD_0Cz4pk=&h=480&w=640&sz=14&hl=es&start=20&um=1&tbnid=7hpBIS904qJj7M:&tbnh=103&tbnw=137&prev=/images?q=mause&hl=es&um=1

MANUAL DE USUARIO OPUSCULO DEL MAR S.A.

Doble clic: Es presionar sobre el boton izquierdo (principal) dos veces con

cierta velocidad.

Arrastrar Es hacer clic, mantener presionado el boton y desplazar o arrastrar

el Mouse sobre la mes.

% Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

i Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

%r) Seleccion de Ayuda

%g Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

i La computadora esta ocupada.

N Seleccion no disponible

i Ajuste Vertical

s, Ajuste Horizontal

K, Ajuste diagonal 1

- Ajuste diagonal 2

£, Mover un objeto

Tabla 9 Sefnales del Mouse
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IMPRESORA

Figura 8 Impresora

Es el dispositivo de salida que sirve para trasladar datos de la computadora

a una impresion en papel.

Existen tres tipos basicos de impresoras y son los siguientes:
De Matriz de Puntos: Estuvieron entre las primeras impresoras en el

mercado, una cinta de tela servia para trasladar la informacion al papel.

De Inyeccion de Tinta: De uso muy extendido por su costo accesible y su
buena calidad de impresion, un pequefio cartucho de tinta es suficiente para
su operacion, tiene capacidad para impresiones en color con su respectivo

cartucho multicolor.

Laser: De excelente calidad de impresion, utiliza un cartucho de polvo que
se activa al momento de imprimir, se emplea en donde hay un alto volumen

de impresion.

Como todo dispositivo de computo, hay que mantenerla limpia y libre de
polvo, hay que aspirarla internamente con regularidad para remover todo el
polvo que sea posible. Por fuera se puede limpiar con una tela himeda que
no suelte pelusa, también puede protegerla con una cubierta para

impresoras.
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3.5 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccion le presenta el Ambiente Windows y le permitira poner
manos a la obra rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas
comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de
sus aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra
encontrar tareas comunes en Contenido y en indice, y buscar un texto

determinado mediante la ficha buscar.

. e . . , ' i~ . .,
Para iniciar la ayuda haga clic en el boton KEEUEIM v a continuacion en

Ayuda .

@ centro de ayuda y soporte técnico
Buscar NN

Estable:

Elegir un tema de AyudaPedir asistencia

& * Novedades en Windows XP Invitar a un amigo a conectarse a su equipo con Asistencia remota
r.-; ® Misica, video, juegos y e
@, fotos Descubra las nuevas caracteristicas de Windows XP, los  REACUEELITEH
T R b [ O ] componentes que incluye v la informacion sobre licencias v
activacion.

o Redesy Web Elegir una tarea
* Trabajar de forma remota

« Seguridad y administracion ntenga actualizado su equipo con Windows Update

hardware y software compatible para Windows XP

G 0 er los cambios realizades en su equipo con Restaurar
® Accesibilidad
Utilice Herramientas para ver la informacion de su equipo v
e Imprimir y transmitir por diagnosticar problemas
fax

B
mantenimiento

* Hardware
* Solucionar un problema

® Envie sus comentarios a
Microsoft

Figura 9 Pantalla de ayuda de Windows

Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al

hacer clic en el texto verde vera una definicién del término.

g Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de Ayuda, escriba las
primeras letras del término que desee buscar. El indice esta organizado
como el de un libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con

otra.
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3.5.1 ¢QUE ENCONTRAMOS EN LA PANTALLA DE
WINDOWS?

El escritorio es la primera pantalla que aparecera una vez se halla cargado el
sistema operativo con el cual se va a trabajar, en este caso es el escritorio

de Windows.

Una vez cargado Windows, aparece la siguiente pantalla:

+5 Inicio T MANUAL DE USUARL...

Figura 10 Escritorio de Windows
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Icono Descripcion

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus archivos.

i

‘1) Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
\ 5

en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.
red)

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

Papelera de
reciclaje

Este es un acceso directo a Internet Explorer, haciendo doble

clic o seleccionandolo y presionando ENTER.

Internet
Explorer

Si hace clic sobre él que se encuentra en la barra de tareas,
podrd iniciar programas, abrir documentos, cambiar la

22 inicio configuracion del Sistema, obtener ayuda, buscar elementos
en su PC y mucho mas.

Tabla 10 Iconos principales del escritorio de Windows

3.5.2 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

_ o . . 72 inicio
La primera vez que inicie Windows encontrara el boton ek en la
barra de tareas de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que

siempre estén visibles cuando Windows este en ejecucion.

B ¥

/4 Inicio s & e 15:03
\ J \ ),

\_/Botén inicio \«Barra de

tareas
Figura 11 Boton inicio y barra de tareas
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El menu Inicio, es la estructura mas importante de Windows XP. Segun el
tipo de instalacion seleccionada, se incorporaran en el mismo los programas
suministrados con Windows y eventualmente los programas ya instalados en
versiones anteriores. También pueden incorporarse al menud Inicio los

programas que se instalen posteriormente.

Al dar clic con el boton izquierdo del raton sobre el botdn Inicio, se despliega
un menu en forma de persiana que posee una serie de contenidos o
elementos, segun se puede ver en la figura. Algunos de estos items o
elementos tienen un pequefio triangulo en la parte derecha para indicar que
al posicionar el cursor sobre éste, se desplegara un nuevo menu. Estos

menus se denominan en cascada.

¥

i ;‘: Administrador

Internet _J Mis documentos
Internet Explorer

P b Documentos recientes »
.« Correo electrénico

L) Microsoft OFfice Outlook, e
_._/ Mis imagenes

=)

g # Panel de control ) i Mo

= 3"‘; Mi PC
V22 | Microsoft Office word 2007 |
‘,}J Mis sitios de red

Acceso directo a
Zontabilidad ’
Panel de control

=
|]_E= Microsoft Office Excel 2007 @, Configurar acceso y
] programas predeterminadaos

Reproductor de Windows e Coneckar a L3
Media =
‘ |l_é Impresoras v Faxes
Paint:
VY
) Ayuda v soporte Fécnico
Adobe Acrobat & t—)_-)
Professional ) Buscar
Todos los programas D 7= Eiecutar...

[6| Apagar equipo

Figura 12 Menu Inicio

A continuacion se explica brevemente lo que es cada uno de los elementos

gue aparecen al desplegar el mena Inicio.
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Icono

Hace esto

&' Internet
Inkernet Explarer
—.+ Correo electronico

= ) Micrasoft Office Qutlaak

2 Panel de control

Micrasaft Office Waord 2007

fAcceso direcko a
Conkahilidad

Micrasaft Office Excel 2007

Reproduckar de Windmws
Media

1’9 Paink

Adobe Acrobat &
" Professional

HE R Q@

Todos los programas D

Presenta una lista de programas que podra

iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrio

previamente.

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

electrénico.

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
gque tenga instalada, es posible que

encuentre elementos adicionales en el menu.

Tabla 11 Iniciar el trabajo con el Menu Inicio

EDCOM
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3.5.3 EJECUCION Y SALIDA DE UN PROGRAMA

Para ejecutar un programa a través del menu de inicio se debe presionar con
el botdn izquierdo del ratdén sobre el botdn Inicio y seguidamente seleccionar
Programas. Se abrird otro menu sobre el que s puede elegir una nueva
opcion, correspondiente a un grupo de programas, por ejemplo Accesorios y

finalmente se aplica sobre el programa que se desea ejecutar.

| [ @ Configurar acceso y programas predeterminados
%0 Windows Catalog
© windows Update

Laboratorio

@ Accesorios > | I@ Accesibilidad »
7)) Coex 4 Ia Comunicaciones 4

f Internet - -

é Internet Explorer ) Eset » [} ) Entretenimiento »
= # i il 7 i i »
= Corveo electiinice \@ IDEUl M) Herramientas del sistema

,—‘:j Microsoft Office Outlook 1@ Inicio » || @) asistente para compatibilidad de programas

‘7 H »
\ Diccionarios de Encarta @ Auedos B oxdencs
I/ Microsoft Encarta I 5 Calculadora
e @ Microsoft Office » | 5 Explorador de Windows
L'g Microsoft Office Word 2007 @ i
I sis 660 » | ) Libreta de direcciones

o= & 24 5

|26 Microsoft Office Excel 2007 () TuneUp Utiities 2008 Y| W paint
B 5 __ Asistencia remota & Paseo por Windows XP

yg Mero ShowTime Essentials |} & Internet Explorer BY simbolo del sistema

9 mMsh 9 Sincronizar

(l 5 Microsoft Office PowerPoint e ?

'S4 2007 (%) Outlook Express A wordpad
“g . e Reproductor de Windows Media
) Paint

Z» TuneUp Utilities 2008
Nero PhotoSnap Viewer 3 Windows Messenger
i), Essentials
@ Windows Movie Maker
Todos los programas I | Ko e CRA= R
L

Cerrar sesion @ Apagar equipo

T MANUAL DE USUARL. . i§ Dibujo - Paint

72 Inicio

Figura 13 Ejecucion de Programas

3.5.4 VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su
oficina o en casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en
Mi PC. Dentro de Mi PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco

existentes en su equipo.
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Solo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si
abre una unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene.
Las carpetas a su vez, pueden contener archivos, programas y otras

carpetas.

S=IES
Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda a.
Q Abras -J l-@ p Biisqueda H—" Carpetas - @ Sincronizacion de carpetas
Direccidn g M P Vl Ir

Archivos almacenados en este equipo
Tareas del sistema

Ta— i '“{ =
- 'm Dacumentas compartidos I~ Documentos de Administradar
Otros sitios | |

iﬂ Mis sitios de red
il ElETETEs Unidades de disco duro

[ Documentos compartidos

[ Panel de contral E:;sﬁ Diseo local (C) E;sﬁ INGRID (D)

Detalles Dispositivos con almacenamiento extraible

% Disco de 314 (&)

Escaneres y camaras

liil l Cémara digital Aofa ePhoto 1280

- Unidad de CD (E:)

Figura 14 Viendo el contenido de su PC

3.5.5 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede
examinar las carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente,
puede utilizar el comando Buscar del menu Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo
0 de la carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar
ahora".
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Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal
(de alto nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra

en algun lugar de la carpeta Windows en la unidad C, escriba C:\Windows.

@ Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados
de la basqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de
la busqueda haciendo clic en "Buscar ahora".

B Resultado de la busqueda @@@

Archivo  Edicidon Wer Favoritos Herramientas Ayuda ","

) | ? Carpetas -

Direccidn | 2) Resultado de la bisqueda i Ir
Asistente para busqueda x MNombre En la carpeta
5 Para comenzar su bisqueda, siga las instrucciones del panel izquierdo.

) AFr
>~ 4 —

@ v [
p Busqueda | ||

Buscar segun los siguientes
criterios.

Todo o parte del nombre de
archivo:

I

Una palabra o frase en el
archivo:

Buscar en:.
| “e® Discos duros locales (C:;1 v

éCuando fue ¥
modificado?

£Qué tamaiio tiene?

¥
Mas opciones ¥
avanzadas

[ Atras ][ Budsqueda ]

Figura 15 Buscando Archivos y Carpetas

3.5.6 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y
archivos existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a
continuacion, haga clic en Explorador de Windows. En la parte derecha del
Explorador de Windows aparece el contenido de la unidad o de la carpeta

que se elija en la izquierda.
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) % Mend Inicio @@@
_'l’:

Archivo Edicion VYer Favoritos Herramientas Ayuda

Ny Airés 2, ? /- ' Busqueda !\L Carpetas '
Direccidn |[2) C:\Documents and Settings\SistemasiMend Inicio ¥ ] Ir
Carpetas S N
@ Escritorio A ,2/ Reogramas
# D Mis documentos 3
= W MiPC

# J3 Disco de 3% (A:)
=l % Disco local (C:)
# () Administrador3
# ) AppSery
# ) Archivos de programa
) carpeta

£

Figura 16 Explorando su PC

Presionar Para
CTRL+ G Ir a.
F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho.

BLOQ NUM + * | Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta
seleccionada.

BLOQ NUM + + | Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + - | Expandir la seleccion actual si esta contraida.

Tabla 12 Tecla de Acceso Directo para el Explorador de Windows
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3.5.7 CONOCIENDO EL BROWSER

Es una aplicacién o Navegador Web, que permite a los usuarios de Internet,
explorar o ver el contenido de las paginas Web de un sitio; el navegador de
Internet conocié como Browser o Explorador, es quizas la herramienta mas
importante dentro del mundo de Internet, ya que es ésta la que permite la
comunicacion entre el usuario y la red. Sus recursos y funcionamiento son
muy parecidos a los de Netscape Navigator, a continuacion explicaremos las
barras que posee el Navegador “Internet Explorer”, en la que encontramos

en las siguientes barras:

e Barra de Menu
e Barra de Herramientas
e Barra de Direcciones y Vinculos

e Barra de Estado

Botdn Atras: Haga clic aqui para volver a la pagina anterior.

G Atras -

Figura 17 Boton Atras

Boton Adelante: Haga clic aqui para ir a la pagina siguiente de una serie de

paginas que ya ha visitado.

O-

Figura 18 Boton Adelante

Botdn Actualizar: Haga clic para actualizar la pagina actual si no aparece la

informacion ultima o la que esperaba. Esto es Util si ve informacion antigua
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en una pagina que se actualiza con frecuencia o si los graficos no aparecen

~
lfj

Figura 19 Boton Actualizar

correctamente.

Botdn Inicio: haga clic aqui para ir a su pagina de inicio (la primera que ve
cuando abre el explorador).

Figura 20 Boton Inicio

Botdén Busqueda: haga clic aqui para abrir la barra de Busqueda, donde

puede elegir un servicio de busqueda y buscar en Internet.
7 Busqueda

Figura 21 Botén Busqueda

Boton Favorito: haga clic aqui para abrir la barra de Favoritos, donde
puede almacenar vinculos (accesos directos) a los sitios Web o documentos

que visita con mas frecuencia.
Favoritos

Figura 22 Boton Favorito

Barra de direcciones: escriba aqui las direcciones de las paginas Web

(direcciones URL), o rutas de acceso a documentos en su PC.

Direccion | BttpsfJwww.google.com
Figura 23 Barra de Direcciones

Barra de estado: observe la parte izquierda de la barra para ver el proceso

de carga de la pagina Web. La parte derecha le indica en qué zona de
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seguridad esta la pagina actual y muestra un icono de candado si esta en un

sitio seguro.

Q Mattes, 24 de Mayo de 2005

N Intranet local

Figura 24 Barra de Estado

3.6 REQUERIMIENTOS OPERACIONALES

A continuacién el uuario odr4 observar los requerimiento tanto de hardware

como de software para que el sitio funione de manera correcta, ademas de

aguellos elementos comunes uge componen el entorno con el cual usted

debera relacionarse:

3.6.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Los requerimientos necesarios de los equipos, se detallan a continuacion:

Equipo

Caracteristicas

Descripcion

Estacion de Trabajo

Procesador Intel Pentium D 3,0 Ghz/4m/800 775
Memoria RAM 1024 Mb DDR2 Corsair Pc 533 mhz
Disco Duro 200Gb Samsung Sata

Tarjeta de video

16-32 mb

Monitor 17” Samsung Sata
Mouse Optico

Teclado Multimedia

Floppy ALPS negro 1,44 mb
UPS/Regulador Cdp 750 W
DVD-Writer LG Interno Negro 16X

Impresora

Impresora inyeccion a tinta (opcional)

Tabla 13 Requerimiento de Hardware

EDCOM
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3.6.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

El Web Site puede correr en cualquier estacion de trabajo que contenga
estos Sistemas Operativos

Logotipo Nombre
e Del paquete de Adobe
CSs3:

e Adobe lllustrator CS3

§= AdobecCSs

e Photoshop CS3

e Herramienta de Sony:

e Sound Forge (si es

necesario)

e Herramienta Flash:

e Flax

e Software Flash

Browser

Tabla 14 Requerimiento del Software
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3.7

COMO INGRESAR AL WEB SITE

Para ingresar al Sitio Web de OPUSCULO DEL MAR S.A.es necesario los

siguientes pasos:

Encender el computador y aparecera la pantalla principal de Windows
XP.

A continuacion si tiene Internet Explorer o Nestcape Navigator debera
escoger uno de ellos para tener acceso a la paginas Web, dando click

en el icono del Browser que tenga instalado en su PC.

[

ok

espafiol

m Imagenes Grupos Directario News jhuevol
[ nzsda

B
« Brei
+ Her

T

@ Buscar en la Web © Buscar solo paginas en espafiol
iMuevol La barra Google gratuita bloguea pop-ups ¥ le permite buscar desde cualguier lugar de Internet.

Google - [ euscareniawen + | P20k Oy boqueadofs) | e Opcones 4

Publicidad - Todo acerca de Google - Google.com in English

©2003 Google - Buscando 3,307 998 701 paginas web

5 [l

Figura 26 Pantalla de Internet Explorer
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En la barra de direcciones digitar el nombre de la pagina
http://www.opumarsa.com.ec.

4 Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edididn  Ver Fawvoritos  Herramientas  Avuda ?,'
o , L. . Al & 8 = om >

\_)F\tras | J @ @ \f_h pBusqueda ‘N“Favontos @ D_r}v "*ﬁ‘ v \_J M ﬂubrodechps

Direccién( hktpe ffuaany, opumarsa. com. ec. V‘ Ir Vinculos % -

Figura 27 Pantalla de ingreso al sitio

Luego que haya realizado los pasos para ingresar al Web Site de
OPUSCULO DEL MAR S.A. espera un momento mientras la pagina de

Introduccion o Bienvenida (Index) se carga completamente para que pueda

apreciarla mejor.

) www.opumarsa - Mozilla Firefox

archivo  Editar  Yer Histarial Marcadores  Herramientas  Awuda

- - @ /IJ} |D File:{{F: fopumarsafpaaginas/Cpumarsa, heml |" [}] |'|Google

# comenzar ausar Fire... [54 Cltimas noticias

ﬁ"‘ OPUMARSA Opusculo del Mar S.A.
!
el NUESTRA FILOSOFIA

Valorar las actividades cue desarrollan los miembros de la empresa bajo el
compromiso de trabajar dia a dia en la bisqueda de nuevas tecnologias para la
optimizacién de nuestros procesos productivos, porque tenemos la firme creencia que
no hay trabajo sin recompensa; v estamos convencidos que la mnovacién, la ética, la
responsabilidad de nuestro talento humano nos daran la pauta para lograr las metas
basadas en la productividad, la calidad y la preservacidn de nuestro habitat, que nos
permite oftecer un producto que satisfaga las necesidades de nuestros clientes, que

nos guiara a lograr el éxito en nuestra empresa.

@ Derechos R dos, Op 5.4
www.opumarsa.conm.ec mail: opumarsa@hotmail.com
Direccion: Sania Elena/Via Sania Elena Manglaralie Telefone: (04)269115 3 -230070% - 097492951

vw.opumarsa - W... 5 CAPITULO-T1T.. M.

Figura 28 Descripcion de Pagina Index
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3.7.1 NAVEGANDO EN EL SITIO WEB

El Web Site de Opusculo del Mar S.A. contiene menus y paginas amigables
de gran flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado al servicio
informativo y transaccional y asi poder ser de gran ayuda para los visitantes

al sitio.
3.7.2 CABECERA Y PIE DE PAGINA

Todas las paginas tienen de cabecera un banner publicitario de
OPUMARSA.

s

Afiércoles 22.Abril, 2009..

OPUMARSA Opusculo del Mar S.A. o
luccion de marisc }

N1 en proc

Figura 29 Cabecera

@ Derechos Reservados, Opumarsa S.A
wWWw.opumarsa.conuec mail: opumarsa@Ehoimail. com
Direccion: Santa Elena'Via Santa Elena Manglaralio Telefono: (04)269115 3 -2390708 - 097802051
Uliima Actualizacion: 22 Abril 2009

Figura 30 Pie de Pagina
3.7.3 MENU PRINCIPAL

El menu principal del sitio es intuitivo y facil de recorrer.

MENLU PRINCIPAL

Conocenos »
Crganigramas  »

Semvicios 3
Galeria

Contactos »

Manuales

Figura 31 Menu Principal del Web Site
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3.7.4 OPCIONES DEL MENU

A continuacion daremos una explicacion de cada opcion y submenu que
contiene el menu principal, los cuales son links a las paginas requeridas.

Es un link a la pagina principal del Web Site

MENL PRINCIPAL
Condcenos

Contiene un submend con los links a las
paginas de empresa los muestran informacion
del ¢ Quiénes somos?, Mision, Vision, Obijetivo.

MENL PRINCIPAL
Condcenos 3

Organigramas  »

Contiene un links a la pagina de empresa que
nos muestran informacién de Organigramas
como: Funcional, Organizacional, Jerarquica.

MENLU PRINCIPAL

Condcenos »

Organigramas  »
Servici

Contiene un Link a la pagina de servicios,
donde muestra informacion de las variedades
de productos que ofrecemos con los que
cuenta el Web Site Opusculo del Mar S.A.

MENLU PRINCIPAL

Condcenos 3

Organigramas  »

Senvicios 3

Galeria
Comtactos 3
Manuales

Es un link a la pagina de Galeria donde
muestra las gréficas del producto que
brindamos.

MENLU PRINCIPAL

Condcenos 3

Organigramas  »

Senvicios 3

Galeria
Comtactos 3

Contiene un Link a la pagina Contactos, en la
gue el usuario puede contactarse con uno de
nuestros responsables del laboratorio.

Tabla 15 Opciones del menu principal

EDCOM
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3.7.5 PAGINA QUENES SOMOS WEB OPUMARSA

Esta pagina ns permite conocer a OPUMARSA como parte de Laboratorio

de Nauplios, Larvas y Camarones.

) www.opumarsa - Mozilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

<:I 52 v @ ﬁ} M_] file:/}{F:/OpumarsafpaginasfOpumarsa.html

’ Comenzar a usar Fire. .. ﬁ,‘ (ltimas noticias

==y s

Sunta Elena. Miércoles.22.Abril. 2009 ﬁﬁ_ - EE!!EE Q éﬁ
»&“’- OPUMARSAscul0 del M2
1

Ll QUIENES SOMOS

Desde 1986 el Ing. Francisco Puy junto a su hijo, de
profesion  &bogado, se dedican a la corpra - venta de
camarones, logrando consolidar el reercado por la buena
calidad de producto y por pagar con precios justos, la
infragstructura rods araplia oque ha ayudado a una ragjor
manipulacion del producto.

OPUMARSA es una erapresa dedicada a la produccidn de manscos. Esta actividad no solamente se ha expandido
sino que tarabién se ha diversificado, intensificado y avanzado tecnoldgicareente a pasos agigantados, de tal
forma ue su contribucidn a la produccion de alimentos, generacion de divisas, seguridad alireentana y con ello la
inocuidad alirmentaria, se ha incrementado de manera altaraente significativa. Este hecho estd cambiando la forma
de coro se percibe el abasteciriento de organisros acudticos como alirento, es decir, el carabio de alirentos
provenientes del medio arbiente natural a productos obteridos mediante el cultrvo.

Tarabién hay cque tormar en cuenta, ue el careardn proveniente del medio sitvestre cuenta con una alireentacién
completarente natural, lo que le da las caracteristicas propias de sabor, olor, color ¥ un valor nutricional
determinado. Por otra parte, los cararones cultrvados en sistermas seri-intensivos, intensivos o hiperintenstvos,
dependen de alimento artificial en diferentes proporciones. Mientras mds intensivo sea el sistema, mayor es la
dependencia del alimento artificial, o que puede ocasionar carabios en la calidad nutritiva de los organisraos, en
color, olor ¥ sabor, que afectan la calidad corercial del producto y en consecuencia su mercado

www.opumarsa - W... § CAPITULO+T1T..

Figura 32 Pagina Quienes Somos
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3.7.6  PAGINA DE MISION Y VISION

Este manual describe el poder que tiene la Empresa para desarrollar eficaz y
eficientemente los objetivos planteados.

La vision nos describe la esencia de la perspectiva que proyecta
OPUMARSA como Empresa solida a nivel de ensefianza, disciplina y
profesionalismo, siempre bajo el denominador comun de excelencia en el
servicio.

Mozilla Firefox Q

Historial ~Marcadores  Herramientas  Ayuda

{U‘ [L] file:{}{F:/Opumarsa/paginas/Opumarsa. html “‘ [>‘ "‘ gle ‘\J

... b Ultimas noticias

Santa Elena, Miércoles 22 Abril, 2009 WHW.OPUIUISECOMRE s

OPUMARSA

MISION

S| La misién de la Empresa es colocar en el mercado nacional
nuestro producto destacandose por su sabor exquisito ¥ su
buena calidad.

Asumir la responsabilidad de retribuir la confianza de nuestros
recursos humanos un sentido compartido de responsabilidad

soctal y proteccidn al medio ambiente.

VISION

a vistén de la Camaronera es mantener nuestro liderazgo
como una de las mayores y mas confiables comercializadoras
de camarén en nuestro medio, proporcionando calidad total

y resultados ptimos a nuestros clientes.

© Derechos R dos, Op S.A
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3.7.7 PAGINA DE OBJETIVO

En esta pagina se nos presentara todas las metas que la OPUSCULO DEL

MAR se ha propuesto.

) www.opumarsa - Mozilla Firefox
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* OPUMARSA Opusculo(ﬁ Mar S.A & -‘”_"b
1 en produccion de

MENU PRINCIPAL

species bio-acuaticas en cautiverio mediante la investigacion y desarrollo de nuevas
cnologias con responsabilidad y optimizacion de sus procesos, con el fin de maximizar
| las utilidades para los accionistas y mejorar la calidad de vida de sus colaboradores.
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3.7.8 PAGINA DE ORGANIGRAMAS

En esta pagina encontraremos la Estructura Funcional, Organizacional,

Jerarquica.

3.7.8.1 PAGINA DE ESTRUCTURA FUNCIONAL

En esta pagina nos muestra las ventajas de ahorro de costos que pueden
lograrse en virtud de la organizacién.

©) www.opumarsa - Mozilla Firefox
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

La estructura fincional amplia a toda la organizacion el concepto de la
¥ departamentalizacion fincional Bajo una estructura funcional la gerencia disefia una
organizacion basada en la idea de agrupar las especialidades ocupacionales que son
M similares o relacionadas, la fuerza estructural funcional reside en las ventajas de ahotro de
costos que pueden lograrse en virtud de la organizacion al reunir las espectalidades de
cardeter similar, se logra obtener economias de escala, se minimiza la duplicacion de
personas y equipo y se consigue que los empleados estén mas comodos por que pueden
alternar con compafieros que hablan el mismo idioma, estas especialidades son de
caracter similar

© Derechos Reservados, Opumarsa §.4.
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3.7.8.2 PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En esta pagina encontraremos la estructura Organizacional del Laboratorio

OPUSCULO DEL MAR S.A.

) ESTRUCTURA JERﬁRQUICh.pdf (application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox
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| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organizar es uno de las fnciones de la administracion que se ocupa de escoger que
tareas deben realizarse, quién las tiene que hacer, cémo deben de agruparse, quién se
reporta a quien y dénde deben tomarse las decisiones.

De hecho la Empresa cuenta con una organizacién de tipo informal, la que incluye al
; J gripo de trabajadores ¥ puestos

@ Derechos Reservados, Opumarsa S.4.
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3.7.8.3 PAGINA DE LA ESTRUCTURA JERARQUICA

En esta pagina se encuentra la estructura jerarquica con la que se
desempefia OPUSCULO DEL MAR S.A.

) ESTRUCTURA JERARQUICA. pdf {applicationfpdf Objeto) - Mozilla Firefox
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OPUSCULO DEL MAR 5.A. “OPUMARSA”

ESTRUCTURA JERARQUICA

Gerente General

Jaime Puig Plaza

|
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3.7.9 PAGINA SERVICIOS QUE PRESTA

Dando clic en este menu muestra los productos que la empresa brinda a sus

clientes tales como: nauplios, larvas, camarones.

3 ESTRUCTURA JERARQUICA. pdf (application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox
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OPUMARSA Opusculo del Mar S.A. , _
i N1 en produccién de mariscos

Somos un grupo 100% ecuatoriano,

dedicado a la Acuvacultura, que integra

actualmente en sus procesos a todas las

areas de produccidén de camardn. Un

gupo multidisciplinario  con una

fuerte vocacion de cahdad, en

continua busqueda de satisfacer ¥

sobrepasar las  expectativas  del

mercado global.

Su crecimiento estable y continue es el producto del desarrollo de una infraestructura de
produccién enfocada en el control de costos, con una supervision férrea de la calidad de los
productos en cada una de sus fases.

* Venta de Larvas * Venta de Camarones

®© Derechos R dos, Op S.A
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3.7.9.1 PAGINAS DE LARVAS Y CAMARONES

Somos lideres en la distribucion y comercializacion de larvas y camarones.

ESTRUCTURA JlRﬂR[J_UIC.t.pdf (applicationfpdf Objeto) - Mozilla Firefox
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OPUMARSA Opusculo del Mar S.A. ﬁ

N°1 en produccion de marisco
LARVAS

p| Soraos lideres en la distrbucion y corercialiozacion de larvas v carmarones.

Para mayor informacion de nuestros servicios contdctenos
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El mejor stock en camarones, con altos controles de calidad.

ES TRUC TURA JtR.ﬁ.RQUICA.pdf [application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox
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OPUMARSA Opusculo del Mar S.A. -y ) ¢
N°1 en produceion de marisc

CAMARONES

El mejor stock en camarones, con altos controles de calidad
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3.7.10 PAGINA MENU DE GALARIA

En esta pagina muestra imagenes de productos que el Laboratorio brinda a
sus clientes tales como: artemia, nauplios, larvas, camarones como también

imagenes de sus respectivas instalaciones de OPUSCULO DEL MAR S.A.

%2 ESTRUCTWRA JERARQUICA. pdf {application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox
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@ OPUMARSA Opusculo del Mar <

Productos gque ofrecemos

Artemia Artemia Arternia

Cultive de
Arternia

Cararones a su
Carnarones disposicion

Nuestras instaiaciones

Cultive Larvas Tanque de Cultivo Cultivo de Larvas
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3.7.11PAGINA CONTACTOS

Aqui encontrara informacion de teléfonos con las que nos pueden contactar.

) ESTRUCTURA JERARQUICA. pdf {application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox
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OPUMARSA

L s A Para mejor informacion de los servicios que brindamos...

Contactenos

OFICINAS EN GUAYAQUIL: (04)269115 3
-2390708 - 097892951

Teléfonos

GERENCIA: 009423633,
OFICINA PALMAR: 097892051

DIRECCION PALMAR: Santa Elena/Via Santa
Elena Manglaraito Xm.34 Via Palmar Av.
Principal SIN

E-muil: ruth 09@hotmail.com

© Derechos R dos, Op S.A.
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3.7.12 PAGINA MANUALES

Al dar clic en este botdn, se abrira la pagina con la descripcion de cada uno
de los manuales administrativos de OPUMARSA, la misma que le presentara

una breve informacién de cada uno.

©) ESTRUCTURA JERARQUICA. pdf {application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox
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B MANUALES
Descarga los manuales de:
Manual de Organizacion

Download agmf

Maunual de Procedimientos
Dovnload aqui

Mawal de Usuario
Dowmnload aqu
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3.7.13 PAGINA DE ORGANIZACION

Esta péagina le brindara informacion general sobre quiénes somos, mision,
vision, objetivos. Ademas permitird dar a conocer el esquema de direccién

bajo el cual se dirige la administracion de este laboratorio.
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3.7.14 PAGINA DE PROCEDIMIENTOS.

Este manual permite de manera detallada las tareas y actividades que
realiza el personal que interviene en la seccion, precisando sus

responsabilidades y participacion.

3 MANUAL DE PROCEDIMIENTO. pdf (application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox CEX
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3.7.15 PAGINA DE USUARIO

Brinda las facilidades y comodidades para el facil manejo y utilizacion del
Web Site, de manera que todo tipo de usuario pueda beneficiarse de su

contenido y agilitar busqueda con éxito.
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ANEXOS

A.5. ACERCA DE INTERNET

A.5.1. Correo Electrénico

El correo electrénico es la aplicacién que es responsable por el crecimiento
inicial de Internet. En realidad, si no fuera por el correo electronico
posiblemente no habria Internet en la actualidad. Los investigadores que
estuvieron involucrados en el desarrollo inicial de la red emplearon correo
electronico para intercambiar ideas, informacién y reportes sobre sus
trabajos.

El correo electronico continla siendo una aplicacion popular de Internet
debido a su manera facil, rapida y econdmica de enviar informacion y
archivos a amigos cercanos (o0 miles de extrafios) por menos del costo de un
timbre postal. El factor que ha dado origen al éxito del correo electronico (e-

mail) es la globalizacién de la economia.

¢Por qué si puedo hablar con una persona por medio del teléfono o el
FAX, necesito el correo electronico?

Porque el correo electrénico (e-mail) es una manera rapida, conveniente, y
econdémica de enviar mensajes y archivos (incluso fotografias) a amigos,
familiares, y colegas. Usted puede usar el e-mail para enviar una carta a
algun familiar en cualquier parte del pais (si este tiene acceso al correo) o en
el exterior, y este puede llegar a su destino en unos pocos minutos.

Hay muchas ventajas del correo electrénico, por ejemplo el correo
electronico puede ayudarlo a enviar informacion de dltima hora a algun
cliente. Le puede ayudar a ahorrar papel (algunas veces). Ademas es portatil
y permanente (casi siempre), ya que usted lo puede accesar desde cualquier
lugar del mundo, si tiene a la mano una computadora con un médem y una
cuenta de acceso en el lugar. Ademas el correo electronico puede darle una
direccidn permanente (siempre que usted mantenga la cuenta con el mismo
proveedor de acceso), es decir que usted puede mantener su direccion de

correo a pesar de que se mueva a otra localidad.
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¢Es seguro que usted ya conoce a ciertas personas que tienen
direcciones de correo electronico?

El elemento mas importante del correo, ya sea electrénico o "real", es la
direccidn. Sin una direccion de correo ninguna persona puede enviar correo,
y si no tiene las direcciones de sus amigos o asociados, usted no les puede

enviar correo.

Cuando usted obtiene una cuenta en Internet de un proveedor de servicio,
usted también obtiene una direccion de correo. Esta direccion es una
direccion en Internet. La funcion de estas direcciones es similar a la
direccion de una casa 0 negocio (ayuda a que una persona, COrreo o
informacion llegue con éxito de un punto A a un punto B). El Internet emplea
un método conocido como Domain Name System (DNS) para asignarle
direcciones a computadoras. Las direcciones de Internet pueden ser
presentadas tanto como nuimeros o un nombre (EI nombre y los niumeros
representan la misma direccion). Las computadoras emplean la direccion
numérica para darle ruta la informacién a través del Internet, y la gente
emplea la direccién alfanumérica. ¢Por qué? Porque es mas facil de

recordar.

Direcciones Alfanuméricas

Aqui se tiene un ejemplo del formato de direccién alfanumérica: nombre del
usuario@huesped.subdominio.dominio de primer nivel. El nombre de
usuario es el nombre de una persona, digamos José Alvarado. El simbolo @
se emplea para indicar "en", y la parte final de la direccién es la direccion
especifica de la computadora huésped. Aqui hay una direccién de Internet
para José Alvarado:

jalvarado@ns.quate.net

La segunda seccion de esta direccion (luego del simbolo @) es la direccién
de la computadora donde el sefior Alvarado puede ser encontrado. Tiene

varias partes, cada una separada por un punto. En este ejemplo la direcciéon
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esta dividida en tres partes, pero puede tener mas. La primera parte del
nombre que especifica a la computadora donde el sefior Alvarado puede ser
encontrado puede significar que es el servidor de nombres (A AMESERVER).
La siguiente parte da idea de que se encuentra en Guatemala. La Ultima
parte de la direccidon de Internet se conoce como dominio de primer nivel. En
este ejemplo significa red. En Estados Unidos hay seis dominios de primer
nivel posibles tal como se muestran a continuacion:

.edu = Educacion

.mil = Militar

.gov = Gobierno (no militar)

.com = Comercial

.net = Red

.org = Organizaciones

.gt = Guatemala (identifica a un pais, no Estados Unidos)

¢ Como puedo encontrar la direccion de correo electronico de alguien?
Primer Método: Preguntelo.

El método numero uno par obtener la direccion de alguien es el mismo
método que se emplea para obtener la direccion fisica, preguntarlo. La
direccion de correo se ha hecho tan comin que muchas personas lo

incluyen en sus tarjetas de presentacion.

Segundo Método: Busque las direcciones de correo electrénico en un
directorio.

Esta técnica consiste en buscar direcciones de correo en un directorio.
Muchas librerias en EEUU venden directorios con direcciones de correo de
personas y compafiias de todo el mundo. Organizaciones que publican

directorios agregan frecuentemente direccion de correo de sus miembros.

Tercer Método: Vea la direccion del remitente cuando reciba un

mensaje.
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Si recibe correo de alguna persona, usted tiene una copia de la direccion. A
diferencia de una carta verdadera, donde es posible olvidar poner la
direccion del remitente, el correo electronico siempre tiene esta direccion -
esta se coloca automaticamente cuando escribe un mensaje. Simplemente
vea la linea From: en el encabezado del mensaje y escribala en algun lugar
0 agréguela a una agenda electrénica para uso futuro. De manera similar,
los mensajes en Newsgroups o listas de correo contienen las direcciones de

correo de la persona que creo el mensaje.

Cuarto Método: Busque en bases de datos electrdnicas.
Hay unos cuantas formas electrénicas de localizar una direccion electrénica.
Estos métodos consisten en emplear una computadora remota en Internet

para buscar los nombre y direcciones de un individuo en especial.
A.5.2. El World Wide Web (WWW)

El World Wide Web (o el Web o WWW) le da una interface grafica que es
facil de navegar para poder ver documentos en Internet. Estos documentos,
asi como los enlaces entre ellos, son los elementos que dan forma a la

informacion en el "Web".

El World Wide Web esta cambiando la forma en que las personas se
comunican alrededor del mundo. Este nuevo medio global esta ganando
gran aceptacion mas rapidamente que otros medios de comunicacion en la
historia. En los ultimos afios el Web ha crecido tanto que ahora incluye un
gran numero de informacién. La gente generalmente habla de "surfear" y
visitar nuevos sitios. "Surfear" significa seguir los hiper-enlaces a paginas y
temas que usted nunca habia oido hablar, conocer a personas, visitar

nuevos lugares, y aprender de cosas alrededor del mundo.

Recuerde, el Internet no es solo de informacion corporativa. Debido a que es
facil publicar en el Web muchas personas han colocados sus "paginas

personales”, que tratan sobre ellos y sus intereses, etc.
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Usted puede pensar que el Web es una gran biblioteca en Internet. Que los
"sitios"” son como libros en la biblioteca y las paginas son paginas
especificas en el libro. Una coleccion de paginas se conoce como un "Web
Site" o sitio de Web. Usted empieza su viaje desde un sitio en el Web en
particular.

La "pagina hogar" (home page) es el punto de inicio de un sitio Web. Es
como la cubierta o la tabla de contenidos de un libro.

Cada pagina en el Web, incluyendo al home page, tiene una direccién que la
identifica, que se conoce como Localizador de Recursos Universal (URL:

Universal Resource Locator).

Las paginas en el Web estan interconectadas. Usted se conecta a otras
paginas seleccionando y haciendo un clic sobre texto o graficas que se

conocen como hiper-enlaces.

Los hiper-enlaces son palabras subrayadas y graficas que hacen referencia
a direcciones de Web (URLS). Al hacer un clic sobre un hiper-enlace, usted
salta a una pagina particular en un sitio en particular. Usted puede identificar
a estos enlaces ya que por lo general es texto con un color diferente a del

resto de una pagina.

A.5.3. ¢ Como encontrar algo en lared?

Como la informacion en la red es tan amplia y basta, es necesario tener
herramientas para lograr encontrar la informacion que se desea. Estas
herramientas se conocen como directorios y motores de busqueda.

Un directorio es una pagina que sirve por lo general para buscar un tépico en
general. Estos contienen listas de sitios organizadas por temas.

Ahora si bien es cierto que los directorios pueden darle una idea de que es lo
qgue el Web le puede ofrecer, son menos utiles cuando su pregunta se hace
mas especifica. Para encontrar respuestas a preguntas usted necesita un
motor de busqueda. Estas son paginas de Web que tienen una forma para
que usted haga preguntas y reciba respuestas. Detras de todo motor de

bldsqueda se encuentra una base de datos que es mantenida por programas
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conocidos como robots que buscan a través de todo el Web saltando de
pagina a pagina buscando por nuevas paginas. Usted puede encontrar una
serie de motores de busqueda y directorios en la siguiente en la pagina de
motores de busqueda de Cybernet.

A.5.4. Factores a considerar en el desempefio de una conexién

El trafico en Internet puede disminuir la velocidad en que se navega

Los servidores en Internet (computadoras que contienen la informacion)
permiten a muchas personas acceder una misma pagina a la vez. Pero no
todos los servidores son iguales, y algunos puede que no sean capaces de
mantener las demandas de acceso de muchas personas. Si usted siente que
cargar una pagina toma un largo tiempo, sea paciente. No es inusual que el
acceso a una pagina tome cierto tiempo. Si trata de acceder una pagina y
aparece una ventana que le indica que no pudo ser accedida o esta
ocupada, tome este mensaje como tomaria la sefial de ocupado en un

teléfono y trate mas tarde.

La velocidad del médem hace la diferencia

Para navegar el Web, usted necesitara emplear un moédem que al menos
trabaje a una velocidad de 14.4 kbps. Entre mas rapido sea su médem, las
graficas tardaran menos tiempo en ser cargadas a la memoria de su
computadora y la sesion serd mas interactiva. Un médem de 28.8 kbps es
mas del doble de rapido que uno de 14.4. Si usted desea navegar mucho en

el Web, un médem rapido mejorara su experiencia.

Archivos méas grandes tardardn mas tiempo en ser guardados en su
maquina
Entre mas grande es un archivo, mas tiempo le tomara a su navegador

guardarlo en su computadora. Si se frustra al encontrar conexiones lentas,
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obtenga un médem mas rapido. Esto mejorara la calidad de navegar en el
Web.

No olvide el boton de parada

Si el indicador de carga en la esquina superior derecha de su navegador se
mantiene activo por un largo tiempo (tan largo como el tiempo que le tome
levantarse por una taza de café y regresar a su computadora), use el boton
de parada para indicarle al navegador que ya no solicite el acceso.

¢Coémo minimizar el tiempo de download de una pagina?
No muestre graficas, casi todos los navegadores tiene la opcion de no

mostrar gréficas.

¢,Cuanto tiempo tomara bajar una pagina?

Esto depende de la velocidad del médem, pero en general, con un moédem
de 14.4 kbps se toma aproximadamente un segundo bajar cada Kbyte de
informacion. Un archivo de 30 kbyte tomara aproximadamente

30 segundos.
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ANEXO B

GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuard una "lectura" cuando se escriba
informacion con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutard una operacion de "escritura” cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacién en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a
través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mAas recientes.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Unico
propédsito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene Unicamente letras, numeros y
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta informacién puede ser un documento o una aplicacion.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
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presionado el boton del Mouse (ratén) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo

Autentificacion: Validacion de la informacién de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesién con una cuenta asignada en el sitio Web.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menuds: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacidén. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menu Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Boton "Maximizar": Pequefio botdon que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede
hacer clic en el boton "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Botéon "Minimizar": Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo,
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situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Botdén "Restaurar": Pequefio boton, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. EIl boton "Restaurar"
sélo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si
esta utilizando el Mouse (ratdén), puede hacer clic en el boton "Restaurar”" para
que la ventana recupere su tamafio anterior. Si estd empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del mena Control.

Botdén de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un boton de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Botdén predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de
comando que se preselecciona automéaticamente. El botén predeterminado
tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se
presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto un boton predeterminado,
eligiendo el botén "Cancelar" u otro boton de comando.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana abandonara dicha aplicacion.
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Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un botén del Mouse (raton).

Contrasefia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesién
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los Sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un Sistema.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la
informacion necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de didlogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el Mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccidon puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.
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Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT / 2000 o Windows 9x / XP.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Accién de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (ratén)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada
aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
dialogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacién de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de célculo. Se denominan estaciones de
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trabajo, para distinguirlas de aquellas que se conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamafios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacién cuando
se desea iniciarlas.
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Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo
esté identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT / 2000, por
ejemplo, una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento.
Un icono de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando
se desee utilizar la aplicacion.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacion determinada. Sélo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gréfica.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. EI menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.
Procesador: Parte principal de la computadora.

Protector de pantalla: Disefio o imagen moévil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratén) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor 0 un modem. La

informacion se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en inglés de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deber& escribir c:\windows\leame.txt.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
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compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el
mismo.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion,
forma légica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menua correspondiente. En los menus,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccién: En el teclado de la computadora, las teclas de direccién
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia eléctrica.
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Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacién, que contiene la
barra de menus y el &rea de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamafo, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamafio e informacién adicional.

Windows: Interface gréfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows 9x / XP: Sistemas operativos de la familia Microsoft Windows para
estaciones de trabajo.
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