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tUonual de Usuario Sistema de Cenificados de Capacitación ¡' Diplomados

I GENERALIDADES

El Manual de Usuario se ha creado con el fin de ayudar al Usuario de un Sistema acerca

de su funcionamiento, buen desempeño, correcta Administración y Uso.

Este manual proporciona toda la información necesaria para que el Usuario, ya sea

novato o expelo, conozca las funciones básicas y extendidas del Sistema. La
importancia del uso de este manual es fundamental, ya que, si el Usuario es novato y no

conoce del funcionamiento del sistema se hará preguntas de cómo realizar ciertas
operaciones, o si se presenta un error y se deba decidir que acción realizar. El Manual
del Usuario le guiará en caso paso que deba hacerse en el sistema.

El Uso de este Manual además de ofrecer ayuda, da la seguridad al Usuario que lo que

realiza es correcto, asegurando que los datos ingresados sean valederos.

I .I SISTEMA DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION Y
DIPLOMADOS

El Sistema de Celiñcados de Capacitación y Diplomados (CCD) es un sistema
Automatizado que controla todas las operaciones que se realizan sobre los Seminarios y
Diplomados que se imparten al público por parte del Protcom; dicho sistema permitirá
llevar a cabo desde los ingresos de los Seminarios y Diplomados, hasla la elaboración
de la Planificación y Presupuestos de los mismos, Io que permitirá a su Coordinador(a)
mane.jar de forma eficiente su labor en la organización.

EI sistema brinda todas las facilidades que se requieren para poder obtener consultas
referentes al manejo y control de los Certificados de Capacitación y Diplomados.

I.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es brindar todas las facilidades de manejo del sistema, a

aquellos usuarios que sean novatos o incluso a los usuarios expertos.

A los Usu¿¡rios novatos les enseñará funciones básicas como:

. Guia para utilizar la computadora.

. Cómo instalar y operar el Sistema de Certificados de Capacitación y Diplomados.
o Manejo de cada una de las opciones que lorman el Sistema.

A los Usuarios exoertos, este manual les guia en aquellas situaciones en las que el
sistema muestre mensajes de Alertas y no se sepa la causa y por consiguiente la
solución.

PROT('O.IT Capítulo l- Ptigha I i-SPOL



Manual de Usua¡io Sistema de Certificodos de Copacitación y Diplomados

13 ¿A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este Manual está dirigido a todas aquellas personas que intervengan en cualquiera de las

facetas de Control y Administración de los Sen¡inarios v Diplomados.

Las personas que hagan uso de este Manual estarán debidamenle autorizadas como
Usuarios del sistema de Certificados de Capacitación y Diplomados, esta designación la
hará el Administrador de los Sistemas lntegrados del Protcom, ya que él es quién se

encarga de todos las operaciones Administrativas del mismo.

I.4 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe seguir el

Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Certificados de Capacitación y
Diplomados. Ademiis incluye información que lo ayudará en el uso diario de su equipo
de computación.

I.5 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Cerrificados de Capacitación y Diplomados,
es impolante que el Usuario tenga conocimiento de las convenciones tipográlicas y los
términos utilizados en el mismo.

1.5.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Forrrlato F'unción

\'¡i¡eta numérica l. Numeración dc Procedrmientos a SO

¡..egrita Nombres de Menús, Comandos y Ventanas. Términos a

resaltar rsul iinc I a

Cur\ira Términos especializados que el Usuano los podrá encontrar
en el Glosario.

Caracler subra!ado _

Si está ubicado bajo las letras, srgnifica que el Usuario
puede utilizar la combinación de teclas:

ALT + letra subrayada. o presionar la opción de Menú o
Botón con el Mouse

PR0l ('0,v Capítulo l- Página 2 L:S PoI-



Manual de Usuario Sistema de Cenificados de Copacitación y Diplomados

I .5.2 Convenciones del IVlouse

-férnrino

"Señalar"

"Hacer clic"

".\rrastrar"

1.5.3 Convenciones del Teclado

'feclas

Tcclas de mélodo abreYiado

T€cla
E¡\TER (ENTRAR - RET0R\o)

Teclas direccionales
€. ).,¡, ü

Tecl¡s de Avrnce de página

.lNlc 1Q,.. [!N,.. a.v......P. Á.G..*. R[.,,
P.A.a.

'I'ecla TAB

Otras l eclas

Significado

C'olocar el puntero del mouse sobre el elemento que se desea

scñalar. presionar el botón rzqurerdo y correr el Mouse hasta el
linal de su elección y luego soltar el botón izquierdo.

Presionar el botón principal del mouse (generalmente el botón
rzquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Señalar el elemento y luego mantener presionado el mouse

mlentras se mueve, Io suelta en el lugar donde se lo quiere ubicar.

l unción

Teclas que se utilizan como método abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
a da.

Tecla utiliz¡da para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presronar ENTER"

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, amba, abajo) en los diferentes
elementos de tn control de la pantalla, un elemento a
la vez.

Las Teclas de Avance de página son utilizadas para

movilizarse entre v¿rios elementos de un co¡¡r¿¡l de la
ta lla

Tecla utilrzada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB. se da el
enfoque al primer tontrol ubicado a la derecha, con
SH|F[+TAB, se da el foco al primer control de la

ure¡da

Adrcionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

> SHIFr+TECLA es utilizádo para que se active la
funcrón que está graficada en Ia pañe superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones-

> ALT GR+TECLA, es utihzado para que se actlve la
tercera funcrón de TECLA.
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Manual de Lisuario Sistema de Cenificados de Capacitación y Diplomados

T.6 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN.

(iráñco l r¡¡cirin

Sugerencias: muestra información que facrlita la operacrón del Sistema

Pregunlas: muestra in[ormacrón de que hacer en un caso desconocrdo al
t.Tsuario.

Alertas : muestra rnformación advrrtiendo al usuano de un posrble
problema o error.

I.7 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Certificados de
Capacitación y Diplomados, revise el Manual de Usuario o consulte directamente en la
ayuda proporcionada en el propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su intenogante o desea mas información al respecto,
contáctese con la oficina del Programa de Tecnologia en Computación (PROTCOM),
empresa desarrolladora del Sistema.
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Manual de Usuario Sist¿ma dc Ceaificados de Capacitoción ¡' Diplomados

2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Teclas l'unción
PENTIUM II

Velocldad 266MilZ
uitectura del BLIS P('l lvl brts

Nlcmona RAItI I28 Mts
Ivf emoria ('aché 5I2 KB
Memona de Vídeo 2 tVB
Disco Duro 6GB
Ti de Monitor SVGA I5"
t lnidad dc dis uete De l.¿14 MB
Teclado l0l'Ieclas
T eta de Video PCI
'I' eta dc Red ] COM

Servidor Ta eta de Sonido 32 Bits
CD ROM l6x

'l'eclas l'unción

Mic ocesador PENI'ItJM MMX
Velocrdad 233 MilZ

urtectura del BUS PCI 32 brts

\lcmona RANf 32 NlB
' Memoria Caché 5I2 KB
Memoria de Video 2MB
Disco Duro ].2 GB
T dc Monitor svcA 17"
Unidad dc' dis uete De 1.44 MB

l0l Teclas
Tarjeta de Red 3 COM

( arncteristicas

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, mínrmo 360 x 160 DPI
lmpresora

Estación de
Trabaio

PROT'CO,II Capítulo2- Página I ES POI,
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illonual de Usuario Sisterna d¿ Certificados de Capacitación ¡, Diplomados

2.2 REQUERINTIENTOS DE SOFTWARE

Dcscripc ión del Programa

Microsoft Wrndows NT 200 Sener en español. Este será utiliado en el
Sen'rdor y es necesario para el óptrmo funcionamiento de la red.

lIEl-!-
DBMS

Microsoft SQL Server 7.0, será el manejador de Ia Base de Datos
(DBMS) de los sistemas.

Microsoft Wrndows 95 o Windows 98 en español. Este será utilizado en
las estaciones de trabajo.

Lenguaie de
Programación

.--¡+

Lenguaje de
Programación

Des(rip(ióljgltlggf ! ma

'-É

Microsoft Visual Basrc 6.0 en español, Edición Empresanal con Licencra.

Microsoft Office 97 en Español, indispensable para la emisión de los
Certificados.

'Üfficcs7

Utilitarios

PR0 I-( O.v Capitulo2- Págino2 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitación y Diplomados

3. CONOCIENDO WINDOWS

Windou's es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones,
etc. quc aludan al mejor desempeño de las tareas en el Computador. Este Sistema
Operativo está basado en Ventanas, cada ventana representa una opción diferente; es de
gran ayuda la forma de trabajo tle Windorvs ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los Usuarios novatos.

3.I AI\IBIENTE WINDOWS

Al iniciar su Computador aparecerá la Ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Barra de Tareas o el Escntorio.

F¡gura J.l !'entana principal 0r
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,Vonual de Usuario Sisteno de Ccrtificados de Capacitación y Diplomados

3.1.1 El botón Inicio !'la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de lareas en

la pafe inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecución.

l{brorolt Word - Eq...

tón Barra de

TareasI nrc ro

Figura 3.2. Bolón loicio ) b¡rra de tareas.

Si hace clic en el botón a continuación se mostrará una lista sobre é1, esta lista
contiene diferentes opciones (Figura 3.3.) que el Usuario puede realizar en el sislema.

Si hace clic en uno de los recuadros de la Barra de Ta¡eas se ejecutará el programa que

indique su título, por ejemplo, si se hace clic en el primer recuadro de la Barra de Tareas
(Figura 3.2.) se ejecutará la Aplicación "Microsoft Word".

l-igura 33. Lista de Tareas
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Manual d¿ Usuario Sistema de Certilicodos de Capacitación ¡' Diplomados

3.1.2 Obteniendo Ayuda de Windows

Si es un Usuario inexperto y necesita ayuda para navegar por Windorvs, no se preocupe,
Windorvs le proporciona ayuda en linea para que pueda realizar lo buscado.
Esta ayuda es de lácil comprensión. y está sicmpre drsponible no importa en que

Vcntana se halle. solo debe hacer clic en el botón Én lnicio I y luego en el icono

a y la Ventana de Ayuda se presentará (Figura 3.4.).

Si una ventana tiene
algun símbolo de
interrogación, podrá ver
una descripcrón de sus

elementos, sólo tendrá
que hacer clic en este

botón, y a continuacrón
en el elemento acerca
del que desee

información.

F¡gura 3..1. A]-uda d€ lvindon§

3.1.3 El Escritorio de \Yindorvs

El Escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administración, mantenimiento del Computador y a la ejecución rápida de ciertas
aplicaciones. Se denomina Escritorio al londo de la Ventana pnncipal todo lo que se

puede obsen'ar en él es su contenido y Ud. Tiene la libertad de manipularlo. Las
aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.

G rá fico l'unc ión

MrPC

Papelera de
recichÉ

Entorno de red

EI
É

ü

Muestra el contenido del Computador o PC y permite Administrar los
A¡chivos

Muestra el contenldo de la Papelera de Reciclaje. permite vaciar y depurar la
misma, incluyendo restaurar los archivos que alli se encuentren.

Sl se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda la red-

Rcalrza el acceso a Intemet
lnternet
Exploa

Q ta,.¿,r.*. 
" 

w.roo,. lr
r) u"o
I su¡ac.'oo' y rnro
t! s.r.'i" + e.tia.a
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Manuol de Usuario Sist¿ma d¿ Certificados de Capacitoción )' Diplomados

.1.1..1.1 (:('ómo creo un Acceso directo?

Un Acceso Dirccto es una fomra rápida de ejecutar una aplicación o de accesar a cierta
información. esta ubiacado en el Escritorio de Windows

Ud. puede crear un Acceso directo
desde varios lugares de su PC, el
lugar más común es desde el
Escritorio, de clic con el botón
secuendario (derecho) del mouse y
apacerá una lista de opciones en la
que se encuentra Nuevo (Ver Fig.
3.5.) y este a su vez muestra
nuevas opciones en las que se

encuentra Accego Directo. De clic
y aparecerá una caja de diálogo en

el que pide la ubicación del
documento o archivo al que desea

crear un Acceso directo.

Figura 3,5, Opciones del Escritorio.

Otra forma más fácil de crear un Acceso Directo es ubicar el Archivo o Documento al
que desea cre¿u un Acceso Directo y dar clic con el Bolón secundario del Mouse, así se

despliega una lista de opciones similar a la Figura 3.5. con la diferencia que existe una
opción Crear Acceso Direcfo, de clic, y se creará un archivo denominado lcceso
Directo de Archiyo. finalmente debe arrastrar este archivo hasta el Escritorio.

Para cambiar la configuración del acceso directo, haga clic en él con el botón
secundario del mouse (ratón) y, a continuación, haga clic en Propiedades.

Para eliminur un occeso clireclo, arróstrelo hasta la Papelera de reciclaje. El elemento
original elsltra lodavia en el disco en el que se almaccnó.
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Manual de Usuario Sistemo de Ccrtificados de Capacitación ¡, Diplomados

3.2 EJECI.ITAR APT-ICACIONES O PROGRA]VIAS

Las aplicaciones, también conocidas como Programas. se pueden ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las más comunes son: desde el Escritorio, Barra de Tareas,
Explorador, Barra de Acceso directo de Oficce.

3.2.1 Ejecución desde el Escritorio.

Para ejecutar una Aplicación desde el Escrilorio se debe crea¡ un Acceso Directo de la
Aplicación que desee ejecutar y luego de doble clic sobre é1.

3.2.2 Ejecución desde la Barra de Tareas.

De clic en el botón E de la Barra de Ta¡eas, en
la lista que este botón despliegue en la pale superior
existe varias opciones, una de las cuales es Ejecutar
(Ver Figura 3.5), de clic en esa opción y aparecerá una
caja de diálogo. (Ver Figura 3.6.)

Figura 3.5. Barra de T¡reas

En esta caja de diólogo Ud. puede
especificar que programa desea ejecutar. De
clic en la lista desplegable con la etiqueta
Abnr, aparecerá una lista de Aplicaciones
que ultimamente se hayan ejecutado en esta
opción, de clic en él y se ejecutará, si el
programa no se encuentra en dicha lista
deberá dar clic al botón Examinar de la
misma caja para establecer la ubicación de
la Aplicación a ejecutar.

Figura -1.ó. Ejecut¡r progr¡mas

3.2.3 Ejecucién desde el Explorador de Windows.

El explorador de Windows es una herramienta de Windows, más adelante se hablará de
ella, que facilita la ejecución de un programa o Aplicación con solo ubicar el elemento
a ejecutar y dar doble clic sobre é1.
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3.3 FUNCIONES BÁSI('AS DE UNA APLICACIÓN ESTÁNDAR

Borro d¿ Menú

Figura 3.6. \'entana Eslándar de Ap¡icaciones windo$s

Esta es la Ventana de una aplicación estándar en Windows, la mayoría de estas
Ventanas están compuestas por 3 banas, que son básicas para el funcionamiento de una
Aplicación; estas barras son : Barra de Estado, Bana de Herramientas y Barra de Menú.

3.3.1 Barra de lltenú

Los menúes son una forma cómoda y sencilla dc agnrpar coherenlemente las funciones
de una aplicación. Con los menúes Ud. estará en capacidad de realizar una sene de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.
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I imul

Archivo

-1.-3.1.1 .',Cómo acceder a los menúes?

TÍtulo de menú
Elemento de menÚ Barra de menús

Barra separadora

Menú

Figura 3.7. Elementos dc ur menú bejo ambiente Windows

Usando el tectado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de

los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT + fletra subrayada]
tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o

desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
ENTER.

2. Usando el lVlouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en éste.

3.3.2 Barra de Herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, sc pueden agegar y quitar botones, crear barras
de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de henamientas corresponden a una opción de
algún menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero
sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.
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-j.-1.-1 Barra de Estado

La barra de estado es un área situada en la parte inlerior de una venlana. proporciona
información acerca del estado de ejecución de la aplicación y cualquier otra información
relativa al contexto.

3.3.4 Nlover Ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamenle más de una ventana, asi como algún elemento que esté tapado por la
venlana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicación utilizan<lo el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse hasta
donde desee ubicar la ventana.

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

3.3.5 Seleccionando ¡nformación

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra pale del documento. Para selecciona¡, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en Ia que desee comenzar la selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

exto no selecc ionado

:lJ¿ r..FQ¿

..., ji
DENAStr

l'igura 3,E. Selecc¡oIaIldo I¡¡fornlación
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3.4 TISO DE CTIADRO DE DIÁLOGO.

El Cua<jro de Diálogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos de una

aplicación. El conjunto de estos objetos mas las !'enlanas forman la interfaz o medio de
comunicación entre el usuario y el Computador
A continuación se describen los cuadros de diálogos más comunes en una aplicación
Windorvs, especialmente los que hace uso el Slstema de Activos Fijos. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanlo forman la base

para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

3.4.1 Barra de desplazamiento

Las barras de desplazamiento permiten explorar
fácilmente una larga lista de elementos o una
gran cantidad de información. Además,
proporcionan una representación análoga de la
posición actual. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la información a la
izquierda o a la derecha. La ba¡ra de
desplazamiento vertical permite desplazar
información hacia arriba o hacia abajo.

3.4.2 Cuadro de Texto normal.

Es el más común y el más usado, sirve para

escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicación que sé este usando. De forma
predeterminada, un cuadro de texto presenta una
única línea de texto y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más largo que el
espacio disponible, sólo será visible parte del
texto.

3.4.3 Cuadro de texto múltiples líneas

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas de texto. Un
cuadro de texto con múltiples líneas administra
automáticamente el ajustc de texto siempre y
cuando no haya una barra de desplazamiento
horizontal.

3.4.4 Cuadro de Opción.
En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opción entre varias. De esla
lorma solo se puede selcccionar una opción de
un grupo de ellas.

I
1.2.5.r0

Cuadro de tero de
lineas mJh iples
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3.4.5 Cuadro de Verificación.

3.4.ó Incrementar, Decrementar

3.4.7 Cuadro de Lista.

3.,{.8 Cuadro Combinado.

3.4.9 Cuadro Deslizante.

En lnglés CHECK BOX. Se utiliza
para señalar una o varias opciones.Se
utiliza para opciones en la que Ud.
tenga que tlecidir por SI (marcado) o
NO (desmarcado).

En Inglés UPDOWN. Contiene un
par de bolones con flechas que el
usuario puede hacer clic para
aumentar o disminuir un valor.

En Inglés LISTBOX. Muestra una
lista de elementos entre los cuales
puede seleccionar uno o más. Si el
número de elementos supera el
número que puede mostrarse, se

agregará automáticamente una barra
de desplazamiento

En Inglés COMBO BOX. Permite
introducir información en la parte del
cuadro de texto o seleccionar un
elemento en la parte de cuadro de
lista.
Puede abrir la lista dando un clic en

.i para cerrarla solo tiene que dar un
clic en el elemento seleccionado.

En Inglés SLIDER. Es una venlana
quc contiene un control deslizante y
unas marcas opcionales. Puede

mover el objeto deslizante si lo
arrastra, hace clic con el Mouse
(ratón) en uno de sus lados o a través
del teclado.

Es útil cuando desea seleccionar un
valor discreto o un conjunto de
valores consecutivos de un intervalo.

outlook
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3.4.10. Botón

3.4.1l. Carpetas

3.4.12. Dbgrid y Flexgrid

Este objeto siempre tiene asociada
una orden con é1, la que se ejecutará
cuando haga clic sobre el botón.

En lnglés TABSTRIP. Este objeto es

como los separadores de un cuademo
o las etiquetas de un grupo de
carpetas de archivo. Es muy útil
porque permite definir varias páginas
para la misma área de una ventana o
cuadro de diálogo en la aplicación.

Los objetos DBGRID y FLEXGRID
son parecidos a una hoja de cálculo
que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar
o visualizar gran cantidad de
información.

La diferencia entre el BdGrid y el

FlexGrid es que el primero muestra
datos existentes y permite ingtesar
nueva información, mientras el
segundo solo muestra datos. El
primero es utilizado en operaciones
de Registros y el segundo en

Consultas y Reportes.
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3.5 MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que

hubo un error, para informar acerca un evento, para advelir o para confirmar algo. A
contrnuación se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comunicarse
con el Usuario.

La ñgura que se muestra es estándar en todos los Sistemas y Aplicaciones, claro está

que el mensaje varia y su icono con é[. Dependiendo de la clase de mensaje el icono es

diferente.

(iráfico Fu n ciri n

La figura indica que se trata de un enor crítico

La figura indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendrá que
responder.

La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé este ejecutando o también de un error no crítico.

La figura indica que se trata de un mensaje informativo.
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.].6 HERRANIIENTAS DE WINDO\\'S

3.6.1 El explorador de Windorvs.

Pucde utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y. a continuación, 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 ehja en la izquierda.

t,igura 3.9. Hxplorador de \\'indorrs

3.6.2 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos-

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinla o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los a¡chivos originales,
cuando éstos se dañen o se pierdan.
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Pasos para realizar un respaldo en \\'indo*s.
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2. Detectando )'Reparando errores de disco con ScanDisk.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores lógicos y ñsicos en su disco duro, y para
reparar las áreas dañadas.

De clic en la opción scord.:r* en el Sub-Menu Heüüiientos del Sistem¿ del Menú ,4ccesorios.

Aparecerá la ventana de esla herramienta (Figura 3.12.)

Figura 3.12. Verificando errores dcl disco con Scandisk,

3. Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pucden quedar divi<lidos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmcntador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más rápidamente. De clic
en la opción Defragmentador de Disco en el Sub-Menu Herramientas del Sistema del
Menú Accesorios. Aparecerá la ventana de esta herramienta (Figura 3.13.)

Figura -j.13. Selección de (rnidad a defragmentar (Paso I )
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Luego de que ha seleccionado que unidad desea defragmetar de clic en el Botón
Aceptar y paracerá la ventana de progreso de la operación. (Figura 3.14.)

!'igura 3,14. Defr¿gnlenlando la unidad seleccionada (Paso 2)

4. Vaciar la Papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar e[ espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Pa¡a vacia¡ la papelera de reciclaje siga los siguientes p¿rsos:

r' Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje

el/ En el menú Archivo, haga clic en Vacia¡ Papelera papetara de
rcoclale

de reciclaje

t'igura 3.15. V¡ciando la papelera de reciclaje.
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fl
Si desea quitor sólo algunos elementos de la Papelera de reciclajc, mdntengu presrcndda la tecla
CTRL mientras hace tli<'en catla elemento. Haga chc en cl m¿nú lrchivo ¡', o continuución, en

Elintnor
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4. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE CERTIFICADOS
DE CAPACITACIÓN Y DIPLOMADOS

La Instalación de un Sistema o Aplicación consiste en preparar el Disco Duro de su

computador con la infomlación que este necesita p¿ua su fluncionamienlo, además de
indicar al Sistema Operativo las características de su funcionamiento

4.I REQUERIMIENTOS DE INSTALACIÓN

Antes de comenzar el proceso de instalación debe cumplir con los siguientes
requerimientos:

Debido a que el Sistema de Certificados de Capacitación y Diplomados es una

aplicación Cliente Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la
instalación previa de la Base de Datos y todos sus componentes.

2. Tener los discos Instaladores del Sistema o el CD si fuere el caso.

3. Eliminar todos los archivos temporales de su Computador

4. Tener una capacidad en Disco Duro de por lo menos 150 MB disponibles

5. Tener una capacidad de por lo menos 32 MB de Ram de memoria.

6. Verificar que el Disco Duro de su Computador se encuentre libre de enores (Ver
Herramientas de Windows).

7. Si la instalación es con discos, se deberá numera¡los para verificar que estén
completos y colocarlos en la secuencia indicada.

8. Ccna¡ todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de iniciar la
lnstalac ión

PROTCO,IT Capítulo4-Páginal t...tPot,
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4.2 INSTALACION DEL SISTEMA.

Siempre que instale una Aplicación en Windows, se sugiere que Ud. siga los siguientes
pasos:

Paso l.
Dirijase a la barra de Tareas y de clic en Boton Inicio, luego recorra la lista desplegada
hasta la opción Configuración y de clic en Panel de Control. Aparecerá una ventana

titulada Panel de Control en la que se muestran varias opciones para configurar su

Computador, entre ellas el registro o Instalacrón de un nuevo Programa o Aplicación.

Figura,l.l. Panel de Control
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Paso 2.
De doble clic en Agregar o quitar programas para que Ud. Pueda iniciar una
lnstalación de la forma más adecuada, al habcr activado esta opción se muestra en
pantalla una ventana que permitirá establecer los datos necesarios para que Ia

instalación se inicie. Ver Figura 4.2.

($F0t
.o'!

bl:l.r'. ' : !:!.4

CAI.4i:US

PÉÑAS

Figura 11.2. .A.gregar o quitar programas

Paso 3.
En la ventana que se muestra en la pale superior existe un Botón titulado Instalar de
clic en él y el Sistema Operativo le pedirá que inserte los dicos instaladores o el CD.
Ver Figura 4.3.

Paso 4.
lnserte el disco con la etiqueta Sistema de Activos Fijos Nro. I o el CD y de clic en el
Botón Siguiente > de la figura 4.3., a continuación se muestra una nueva ventana en la
que indica origen o ubicación de los Instaladores del Sistema. Si ocurrió algún error y el
Sistema Operativo no pudo localizar los Instaladores la ventana mostrará un mensaje
indicandole que la búsqueda no fue comecta, para esto Ud. Puede establecer la
ubicación de los Instaladores haciendo clic en el botón Examinar (Ver Figura 4.4.)

Client Library
lnlernet Expbrer 3.0
Language Mod.rles
Microsoft Exchange
Microsdt 0lfice 97 St¡ndard
S-Dcs¡gnor 0atsArchitect
Solstrce

3Com N Diagnostics

5.0 Edicion EmpresanalVisu¿l Easic

P¡opied¡de¡ de Aglegal o quilót p¡oqróm&s EEI

t ü,¿1,.!t .J .-ll,Jt¡.ú

PRO'TCO,IT Capítulol-Ptil¡iuaj ESPOI-

# Paa instah tm nr¡evo programa desde un disco o una
uniJad de CD-HDM. haga ch en "lnstalar".

Windows puede e[minar automálicamente el siguiente
software. Para efminar un prognama o modificar los
componentes instalados. selecciónelo de la lsta y haga
clic en 'Agregar o quitar".

ql

I

Acepta¡ I Cancelar | ,' I

.d
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ln.lala¡ p.ograma de¡de di¡co o CD-ROM

Inserte el disco o el CD.BOM dc pr¡mora ¡ñstalación dol
producto y. a continuación. haga clic an "Siguientc".

Cancelar

Windows no pudo hallar el proEama de instdación Haga
cfic en "Alrás" paro iniciar de nuevo la búsqueda
aulomática o haga clic en "Examinar" para realiza una
búsquede manual del proEama de inslalacÉn.

línea dc cornados paa el progrema da irslalación

< AtIás

l'igura 4.4. Iljecutar el programa de Instalación

Eiecular el programa de in¡talación

Capítulol-Página.l
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Figura.l.3. l entana de Instalación.
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Paso 5

Una vez que el Sislenra Operativo. o Ud., hayan ubicado los discos Instaladores o el

CD de clic en el botón Finalizar para iniciar la Instalación del Sistema (Ver Figura 4.5.)

Si cdc troqrdn dr hddlqih 13 d csrrdo. hror c{c
eñ 'fi¡&¡r". Prc iúir L briqqrd. q¡dnátba da
rüovo, hda clc á 'At&". Pü. h¡r€r mür¡dllálc d
pogana dc irdCaciln h{E clc rn'ttl.íilÜ".

L¡ñcr do cdiúdcr p¿,¡ d pogrna do irdCrilt

Fr.r§ÍIr{$-t!
Eor",,, I

Fr¡Iza C¿ncel¿r

Figura {.5. t bica(ión del programa de Inst¡laciótl

,'-i Biarwnirlo aI Prognma dr lrtdr.lún dr C (x)wlJa
El programa de imtdacbn no puede in§da h,¡ atchivos del shtema o
mtudi¿a¡ los órchvos conpdrtidos sioslü en uso. Artrcs d6 conlir5r- la
racomendamos que ciena cualquier aplicación qr pueda c¡la sicer¡anda

AÉd¿r §ali'

Eiecrla¡ el p¡ogr¿¡¡¡ de iñrl.l*¡ón

ligura {.6. \'enta¡ra de llien!c[ida

Esta ventana da la bienvcnida al Usuario a la Instalación del Sistema de Certificados de
Capacitación y Diplomados, Ud. Deberá elegir si desea continuar o no.
Si no desea continuar vaya al Paso 7, sino continue con el siS,uiente paso.

PROTCO,II Capítulo ,l - Página 5

Monual d¿ Usuario
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Paso 6.
Se muestra la \entana en la que se indica que ruta o destino tendrá la lnstalación del
Sistema de de Ccrtiñcados de Capacitación y Diplomados CCD, por defecto el Sistema
estará ubicado cn la dirección que indique el cuadro Directorio si Ud. Desea que el
destino se otro deberá dar clic en Cambiar directorio y especilicar el destino. Si desea

ahortar la lnstalación vaya de clic en Salirl sino, de clic en el Botón grande con el icono
de un Computador. (Ver Figura 4.7.).

Figura,l.7. Destino dcl Sistema de Certificados de Capacitación !' Diplomados

Paso 7.

Si Ud. No abortó la lnstalación vaya al paso 8, caso contrario e[ programa de

inslalación le preguntará si desea realmente terminar [a Instalación. Si elige no,
regresará a la pantalla anterior (Figura 4.7.), caso contrario se mostrarán ventanas
indicando que el Programa de instalación ha sido abortado.

.1g¿

\..i
!)

Figura 4.8. Ventan¡ de cortl¡rnracióo

Figura 4.9. lnformación de interrupción.

Or,: _.- ,,

CAIIiPUS
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I El Foorña da '!rdd¡ rEl¡¡ d FgEr. ¡lla q¡L b +&üt cq! al lt ó ct¡ b! Írirü üporÚc Ó hafd-{tr

1r.,.,., I

Figura 4.10. lnformación de eliminación de 'I tmporales

En la Figura 4.9. se muestra el mensaje de inicio de eliminación de archivos temporales
que el programa de Instalación copió a su disco duro. Luego muestra el mensaje de
terminó de instalación (Figura 4.10.)

Se h¿ qdado la ¡r$alaci5n del prqrama

Paso 8.
La instalación copia todos los Archivos necesarios a su dico duro y muestra el avance
del mismo. (Figura 4.11.), luego le presenta una nueva ventana indicando que la
[nstalación ha terminado de forma satisfactoria (Figura 4.12.)

Arct¡vo do dctlis
C \Añriyo. ó pogror.\Cc$Cc0 c(t

Figura,l.l l. l'rogreso dc lnstalación

La irsldacif¡ de cco ha lermin¿do coflectdnsnle.

I ¡,-.¡:':r

Í'igura .l.l !. 'férmino de ¡ostalación

ln¡tJ*dn dc CCD EI

0uilando aplicación E¡

Jl ti¡rdócffñ d. CCD E

C¿rr¡¡¡

xlnrtalac¡ón de ccD

PROt'CO.v Capítulo4-PriginaT P:SPOI,

Figura 4.10. Quitar Instalacióo
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4.3 DESTNSTALACION DEL SISTENIA.

Para una corecta desinstalación de cualquier aplicación o sistema, se sugiere que se

sigan los siguientcs pasos, de tal manera que cn lo posterior no aparezcan conflictos

Paso l.

Dirijasc a la barra de Tareas y de clic en Boton lnicio, luego recorra la lista desplegada
hasta la opción Configuración y de clic en Panel de Control. Aparecerá una ventana
titulada Panel de Control en la que se muestran varias opciones para configurar su

Computador, entre ellas el registro o lnstalación de un nuevo Programa o Aplicación.

3Com
D¡,nenicAcccs s

Coñsola

ODEC

Adaptador para
PC ÍPCMCIA]

Oficina Coleos
Microsolt Mail

Adaptadores
§cst

.ilaG ffi
Búsq-¡ed¿

rápida

Bl
Fecho y hora

ü
Confiqutoción

ragtona¡re{DÉ dáJ
Correo Dispositivos Disposili.zosde

ct¡1la
Fuerles

lmpresoras lnt€rnet Módems Mouse MS Df C Multirnedia
A@:)rcrg

#EtrryfEE
sE{b€gg'É

0pciones de
accesrbilidad

Pant¿ll,¡ Puertos Fed

Servicros Servrdor Sistema Sondos Teclado

Figura 4.13, Panel de ('ontrol

SAI

s
Telefonía

I
§ Panel de conlrol EEIE
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Paso 2.

De doble clic en Agregar o quitar programas para que Ud. Pueda iniciar una
Instalación de la forma más adecuada, al haber activado esta opción se muestra en
pantalla una ventana que pemritirá eslablecer los datos necesarios para que la
instalación se inicie. Ver Frgura 4.14

l'igura.l,l.l. Agregar o quitar programas

Paso 3
A continuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se desea
quitar el Sistema de Activos Frjos y todos los componentes que han sido instalados.

l'igura {.15 Confirnración de desinstalac¡ón

Attme
Credivc lrfra Managcr
Cre¡tive lrúa Süte
GctBigh
cc0
LiveF¿9 [S]rnanlec Corpor¿tioñl :J

Acrobal 4 0

3DGreetips E mbedded Plager
ACOS¿¿ 32

Propiedades de Agregar o qu¡lal p¡ograna¡ EE

i',Az'J:rt 'r '.lu!..,

I

-

0uitando aplicación

Eti

PROTCO.II Ctpítulo ,l - Página 9 h,S POL
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Si Ud. elige No la Desinstalación será cancelada, es decir que el Sistema de de
Certificados de Capacitación y Diplomados, sus componentes seguirán en su disco duro.

Figura .1.16. i\lensaje de abandono de Desinstalac¡ón

Paso 4
El programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el Sistema de
Certificados de Capacitación y Diplomados se ha quitado de su disco duro.

!'igura.l.l7. I\lensaje de término de eliminación

Quitando aplicacién

PROt CO,v Capítulo4-Páginal0 Í_sPol_
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5. INICIAR EL SISTEIVIA DE CERTIFICADOS DE
CAPACITACIÓN Y DI PLOMADOS

5.I ENCENDER LA COIIIPUTADORA

Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON) y Encender el switch de
potencia del monitor (Power a ON).

l. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si tuviere.

l'igura 5.l.Pantalla de acceso a la rcd.

2. Si Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no Ia pone en la pantalla anterior
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a [a red.

Figura 5.2. Pantalla de contraseña de acceso r la red.

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a las recursos
compartidos por los demás usuarios.

El Sistema Operativo empezará a cargarse y luego presentará el Escritorio de Wintlows.
A continuación Ud. Debe ejecutar o inciar el Sistema de Certificados de Capacitación y
Diplomados, el icono correspondiente al Sistema es :

ú\¡
C'CI)

HIr!l=

Escribir contraseña de red E¡EI

PROt'CO,v Copítulo5-Páginal l:,5 POL

Bienvenido a Windows E¡E

p Esoba un rpr¡ú¡e de usu¿rio y r¡¿ corü!§efi¿
p¡t¿ hiciar una sesión en r'y'indows.

lombro do usuab !6'-
gor*ras¿ñr:

Aceptar

Co¡'¡cclor

Accd

Cáncelar

lEcD'-
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§oüe dc wuorio
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3. Una vez cjecutado el Sistema de Certificados de Capacitación y Diplomados se

mostrará la ventana de presentación del mismo estableciendo la comunicación con
el Servidor.

t'igura 5.3. Ventaoa de present¡cióo del Sistema de Cert¡licados de Capacitación !'D¡plonrados.

En la siguiente pantalla Ud. debe ingresar su número de usuario y su clave de acceso al
Sistema.

I'igura 5..1. \'rrtana dc Acccso al Sislenra de ( crtificados

pnor(oir
Prqrú. ó kro..f.. .ñ CdrFie¡dr

Acceso al Si¡tema de CEBTIFICADOS EI

PROTCO,II Capítulo5-Ptigino2 LSPOI.
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ili\fr
Vcreion 1.0

Copyriohl 2m Dc¡cclm Fcssrvadoc

AdverterEi¡ : Prodjcto gotegido por hs by¡s lnlofnrci ld6. cors ra
dctcróe en Accrc¿ da.. d¿l Mcrrl d¿ A$¡da

Exten¡ión:ffi
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,/l Una r,ez ingresado su número y su clave, presione ENTER o de un clic en el
botón Aceptar.

_rl Si L.kl. dcsca salir del Sistema de Certificados dc un clic cn cl botón cancelar .

Enseguida el Sistema emitirá un mensaje de confirmación si esta seguro de salir del
sistema.

Figura 5.5. l\lensaje de Confirmación

ADVEBIENCIA E

s

I

J
c

J)
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ó. MENÚ ARCHIVO

6.I MENU AR('HIvO

En este Menú habrá opciones para configurar la impresora, funciones para elegir el

destino de un informe. ya sea una presentación preliminar, a impresora o a un archivo,
cerrar la pantalla activa, iniciar o terminar una sesión, y salir del sistema.

$tchivo I

l-igura ó.1. Itenú Archivo

6.1.1. Configurar Impresora

En esta pantalla se puede escoger:
. La impresora donde desee imprimir.
. Modifica¡ las propiedades de la impresora seleccionada" dando clic en el botón

Propiedades, de la Figura 6.2
r El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
¡ La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vertical.

Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Menú Archivo

I

E

¡'igura 6,2. ( o¡¡figurar lmpresora

-

lomátrc¿

PROTCO.IT Capítulo 6- Ptigina I t.sPot_
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ó.1.2. lniciar Nueva sesión

Esta opción se utiliza para bloquear las funciones del sistema a las que el Usuario tiene
acceso, es muy útil cuando desea ir a otro lugar por un momenlo y quiere salir del
sistema, tomando en cuenta que Ud. será el responsable de las transacciones que se

hagan con su clave- Para bloquear las opciones haga lo siguiente:

l. Haga clic en Nueva sesión del menú archivo, enseguida se bloqueariin todas las

opciones del Sistema Certificados de Capacitación y Diplomados y aparecerá
nuevarnente la pantalla de Inicio de Sesión.

Figura ó.ó. Nueva Sesión

ó.1.3. Salir del Sistema de Certificados de Capacitac¡ón y Diplomados

Esta opción permite salir del Sistema de Certificados de Capacitación y Diplomados, si
al momento de salir del Sistema se encuentran Ventanas abiertas, se mostrará un
mensaje indicando si desea salir o no, ya que se perderán todos los datos no guardados
de las Ventanas abiertas. Para salir del Sistema de Activos Fijos se lo puede realizar de
2 formas:

I . Haga clic en Salir del Menú Archivo.

2. Haga clic en el botón Salir de la Barra de herramientas. _sl
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7. IVTENU VER

7.1 FUNCIÓN DEL MENÚ !'ER

En este menú se configura la pantalla principal de acuerdo a las preferencias del usuario
podrá hacer visible o invis¡ble la barra de herramientas, la bana de eslado, mensajes de

confirmación en cada proceso que realice, ideal para usuarios novatos; también podrá
activar la pantalla de sugerencias del sistema.

gr¡¡-r,. :cA
c^fii)u5
PEHA§

7.1 .l Barra de Herramientas.

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la bana de henamientas no esta

visible solo podrá acceder a los programas principales mediante el menú de opciones.
Para ver la Barra de Herramientas haga lo siguiente: haga clic en Barra de
Herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se marcara con un visto.
Para desactivar la Barra de Herramientas haga lo siguiente: haga clic en Barra de
Herramientas del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

7.1.2 Barra de Estado.

Permite hacer visible o no la barra de estado de Ia pantalla principal, al hacer esto
habrá más espacio para las pantallas.

Para ver la Barra de Estado haga lo siguiente: haga clic en Barra de Estado del
Menú Ver, enseguida esta opción se marcara con un visto.

Para desactivar la Barra de Estado haga lo siguiente: haga clic en Barra de
Estado del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá

7.1.3 Cascada.

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de título visible, de lorma que
pueda hacer clic en Ia ventana que desee.

7.1.4 Nlosaico Hor¡zontal.

Coloca paralelamente horizontal las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas
a la vez.

PROTCO,IT Capítulo 7 - Ptigina I F:S POI,
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7.1.5 l\losaico Vertical.

Coloca paralelamente vertical las ventanas abiertas, de lorma que pueda verlas todas a
la vez.

PRO't'(-O.v Capítulo7-Ptigina2 ES POL
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8. NIENU I\IANTENIIVIIENTOS

8.I. FUNCIÓN DEL MENÚ MANTENIMIENTOS

Esta opción permitc realizar el registro de Información fundamental para el

funcionamiento del Sistema, el registro de esta información es permanente ya que en

este menú se agrupan las operaciones para el ingreso, modificación y eliminación de
los Certiflcados de Capacitación y Diplomados.

Pa¡a acceder al Menú Mantenimientos de clic en el Módulo Mantenimientos de la
Ventana Principal, a continuación se desplegará una lista de opciones de registros que el

Usuario puede realizar. algunas de estas opciones no están disponibles para todos los
usuarios. (Ver Figura 8.1 .\

!!antenirnentos

Figura 8.1. Menú Manter¡im¡elltos.

)¿HA5

8.2. OPCIONES DEL MENU MANTENIMIENTOS

Las opciones que componen el Menú Mantenimientos son las siguientes :

Rubros(Tasas Presupuestarias). Permite el ingreso, modificación y eliminación de
Ias Tasas Presupuestarias que sirven para registrar egresos por Seminarios.
Materiales. Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los Materiales que se

utilizan en los Seminarios.
Capac¡taciones. Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los Tipos de

Capacitaciones y Capacitaciones. este registro es en extremo importante, debido a que si

no existen Tipos de Capacitaciones y Capacitaciones registradas no se podrá ingresar
Seminarios.
Seminarios. Permite el ingreso, modificación y eliminación de los Seminanos, el
registro de estos solo se podrán realizar luego de que existan Capacilaciones ingresadas,
ya que previo al ingreso se selecciona el Tipo de Capacitación y Capacitación a la que
peftenece.
Profesores/Ayudantes. Permite el ingreso, la modificación y eliminación de los
registros de los datos personales de los dilerentes Profesores de los Seminarios
Descuentos por Participantes. Permite registrar y actualizar los dilerentes descuenlos
que se pueden asignar a un Participante, dependiendo del grado de relación que este
tenga con la Institución (Espol).
Empresas. Permite el ingreso, la modiñcación y eliminación de los registros de los
datos de las Empresas

P ROt'CO.v Capitulo 8 - Página I L,SPOL

flrórc
tderiales
!.apcitriones
Sanin¡ic
Profesored[¡r.dantes

Qcao,¡¿r{o

Emgeta



8.3. REGISTRO DE RUBROS.

8.3.1. ¿Cómo Accesar a le Vent¡na?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Rubros.

-

Figura 8.2 Menú Martenimientos. Rubros

8.3.2. ¿Cómo Registrar un Rubro?

I'igura 8.3. Ilaotenimientos Rubros.

Seleccione al Usuario que utilizará el Rubro que Ud. ingresará. (Seminarios,
Prepolitécnicos, Carreras). Considerando que es el Sistema de Certificados, Ud.
deberá seleccionar Seminarios.

Figura 8.,{ Usuario del Rubro.

EFBIGEBIOS

7 f a:ar Prerupuerlaria:

E-l

q

T
ffi

I
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2. Ubíquese en el casillero titulado Código, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código del Rubro.

3. Ingrese la descripción del Rubro.
4. Seleccione el Tipo de Aplicación de la Tasa, si es Obligatoria entonces Ud. no

deberá prescindir de ella al momento de Asignar Plantillas a los Seminarios;
mientras que si es Opcional, Ud. está en capacidad de decidir si la asigna o nó.

l'igura 8.5. Tipo de.{pl¡cación de la'l'asa.

5. Seleccione el Tipo de la Tasa, si es Porcentual (%) o de índole monetaria (valor).

Figura 8.ó. Tipo de la Tasa.

6. Ingrese el monto de la Tasa en función al Tipo asignado.

/-. Yl
C'.',:.' 0¿

¡'igura 8.7. ('antidad de la Tasa.

t'igura fi.8. Ilensaje de ('onfirnración.

I continuación ar la pantalla el.

E lr:r-;a ; L/_Á

CAIYlFUS

PETTA S

7, Para grabar el registro dé clic en el botón
sistema le mostrará el siguiente mensaje.

I f

Si¡lema de Certificodo¡ Et

g
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8. Si Ud. no desea grabar de clic en No, caso contrario se mostrará la siguiente pantalla

Figura 8.9. i\teosaje de operación realizada.

833. ¿Cémo se Busca o selecciona un Rubro?

Pa¡a ubicar un Rubro específico usted puede hacerlo de las siguienles formas:

E:.^t
lffiill. Del casillero de código con ayuda del botón

deseado.
, seleccione el Rubro

Figura 8.10..\luda de los Rubros

2. Puede ingresar directamente el código del Rubro en el casillero del código y luego
presione la tecla ENTER. De existir el Rubro se mostrará en la pantalla las

características del mismo, caso contrario se presentará en la pantalla el siguiente
número secuencial del código.

8.3.4. ¿Cómo Actualizar un Rubro?

l. Seleccione el Usuario del Rubro.
2. Seleccione la Tasa a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
3. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un

2 PAGO PBOFESOBES

.1 
FEFFIGEBIOS

'11 PAGO DE AYIJDANfES

IEE¡., Ta3ar Presupueslarias

EI
EE

ttt[tI

PROT'CO,IT Copítulo8-Páginal f.sPot_

, i) nettrotnoaeaao
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Si¡tena de Ce¡tilicado¡ E

clic en el UotOn y'
El sislcnra le mostrarii

, ubicado en la parte inlerior de la ventana.
el siguiente nrensaje.

2

3

F-igura 8.1l. l\lensaje de confirmación

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

Figura 8.12. Nlensaje de opcración realizada.

8.3.5. ¿Cómo f,liminar un Rubro?

1. Seleccione el Rubro que desea eliminar.

De clic en el botón ¡ que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de conlirmación

CL:,tilj3
PEXAS

Figura 8.13. Ilensaje de confirmación.

4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.
5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario Ia

operación se cancelará.

#Íl.
8,
\,i
:.

EF,"I

Si:lem¿ de Cerlilicado¡ EI

Si¡lema de Cerlificado¡

g
I

PROTCO,II Capítulo8-Ptigina5 r,sPot.

E §{a seguo da modÍica

!ol
e

...? Feq.stro modr¡c¡do

Está Seguro de Eliminar el Begislro

Nol
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Si¡lema de Cerlificado¡ J

H

l'igura 8.14. Nlensaje de operacióo rcalizada,

PROI ('O.v CapituloS-Ptigina6 Í,.1Po L

!c¿Ptar

R.fidro E[min¿do
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8.4. REGISTRO DE MATERIALES.

8.4.1. ¿Cómo Acces¡r ¡ la Ventana?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Matcriales.

ffimE

Figura 8.15 illenú Msntenimientos. Msterisles

8.4.2. ¿Cómo Registrar un Materirl?

l. Ubíquese en el casillero titulado Código, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código del Material.

2. Ingrese Ia descripción del Material.

t-igura tl.1 6. )tateriales-

EI estado automáticamente estará activo.

3. Para grabar et registro dé clic en el Uot¿n f; . a continuación en la pantalla cl
Sistema le moslrará sistema le mostrará el siguiente mensaje.

EOBBADOBES

i.r Mateliales

EEtr

E

_EI

ry

PROTCO.II Copítulo8- Prígina 7 E.' POL
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l'igura E.l7- !lensaje de ( onfirmación.

8. Si Ud. no desea grabar de clic en No, c¿rso contrario se mostrará la siguiente
pantalla.

!igura 8.18, llensaje dc operación rcalizada.

8.43. ¿Cómo se Busca o selecc¡ona un Mater¡al?

Para ubicar un Material especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

Del casillero de código con ayuda del botón
deseado.

. seleccione el Material

Figura 8.19. A¡ uda de Ilaler¡áles

Si¡len¿ de Ceriilicado¡ E

H

3 BOBHADOB

2 CAHPEfAS

I OISKEfTE S

4 HOJAS

5 MABCADOBES

PROTCO-IT Capírulo8-Página8 t_sPol_

I

Certificados

E¡t¡ ¡cguo dc lrab¡r

Nol:)

Fegirho lngosado

e

eg

L M.ter¡alet dc Semina¡io¡
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2. Puede ingresar direclamente el código del Material en el casillcro del código y
luego presionc la tecla ENTER. De existir el Material se moslrará en la pantalla las

caracteristicas del mismo, caso contrario se presentará en la pantalla el siguiente
número secuenc ial del código.

8.4.4. ¿Cómo Actu¡liz¡r un Materisl?

[. Seleccione el Material a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modifica¡ los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en

el botón gl , ubicado en la parte inferior de la ventana.

El sistema le mostra¡á el siguiente mensaje.

l-igura 8.20. lltensaje de confirmación

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

l'igura 8.21. Illcnsaje de operación realizada.

8.4.5. ¿Cómo Eliminar un Material?

[. Seleccione el material que desea eliminar.

2. De clic en el botón H Or" se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentará cn la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

l igura 8.22. Il€nsaje de conlirmación.

Si¡tema de Cerlilicado¡ El

S¡rtemá de Cerlilicado: [l

Si¡lem¿ de Ce¡lilicado¡ E

PRO',rCO,v Capítulo8-Página9 ES POI-

E sia seguo de modlica

No

e

v B¿giüro núd¡ficldo

rm;iái*

Eslá Seguro d. El¡riler ¿l Fegilto

!o I



Manual de L!suorio Sistema d¿ Certificodos de Capocitoción ¡ Diplomados

4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí.

5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancelará.

Figura E.23. Nlensaje de operación realizada.

Sirtena de Ce¡tilicado¡ Eil

EL-k
PROT(O,II Capítulo8-Páginal0 f,SPOL
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8.5. REGISTRO DE
CAPACITACIONES

TIPOS DE CAPACITACION Y

8.5.1. ¿Cómo Accesar a l¡ Ventana?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Capacitaciones.

l'igura 8.2,1. !lenú l\lanterinrientos. ('apacitaciones

La ventana que muestra el Sistema está compuesla por 2 carpetas, cada una de ellas
corresponde a un Tipo de Capacitación y Capacitaciones.

Figura 8.25 Ventana de Registro de Tipos de ('aparitación.

'9 Capaclacioner

EEtr

EI

ET

I

PROt CO.v Capítulo I - Página ll t sPot,

B,&os
f,ataiahs
l4acl*iorrs
§enimrios
PrduoeV§yudantes
qc!q.¡cnto

fmgacas

C¿p¡cit¿cihfipo de Capacitación

Códso:

Tipo da C¿pacilrióni
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8.5.2. ¿Cómo se registra un Tipo de Capacitación?

L Ubíquese en el casillero titulado Código, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código del Tipo dc Capacitación.

2. lngrese la descripción dcl Tipo de Capacitación.

Figura 8.2ó. I ipos de ('apacitación.

3. Para grabar el registro dé clic en el botón / , a continuación en la pantalla el
Sistema [e mostrará un mensaje de operación realizada.

Figura 8.27. i\lcnsaje rlc operación rcalizada.

8.53. ¿Cómo Buscar o seleccionar un T¡po de Capacitación?

Para ubica¡ un Tipo de Capacitación específico usted puede hacerlo de 2 maneras:

' ?;:'1""?;'":i:x1r'""fil1':il',:#',1*ffi ' de ra rista mostrada sereccione er

DIPLOMADOS

'r Capacilaciones TIEI

EEtr

TI
ry

Si¡tema de Ce¡lilicado¡ El

PRO'I'COII Capítulo 8 - Ptigina l2 Í,.t Po L

i ) Reqisho tngre¡.do

C¿pactacihTipo de Capacitación

Codigo:

Tipo dc Cao¿ctacón
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It
1:

1 CEBTIFICAOOS OE CAPACITACION

2 DIPI-OMADOS

3 0fB0s

¡. Tipo¡ da Cap¿cilacirme¡

hr'

EI

-i

§¡ti.F*:¡:t ;' ii:Jl ii: ",

EEE¡I

-

Figura 8,28. Pantalla de At'uda de T¡pos de ('apacitaciones.

2. Si Ud. conoce el código del Tipo de Capacitación y desea digitarlo directamente,
escríbalo en el casillero del Código y luego presione ENTER.

De existir el Tipo de Capacitación se mostrará en la pantalla la descripción
del mismo, caso contrario se presentará en el casillero del código el número
secuencial del mismo.

8.5.4. ¿Cómo Actualizar un Tipo de Capacitación?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación a modificar para que sus datos se muestren en
pantalla.

2. Modifique la descripción, ya que es lo único que Ud. puede cambiar.

3. Luego de realizar los cambios necesarios en el botón / , ubicados en la parte
inferior de [a Ventana. A continuación se moslrará el siguiente mensaje.

" 
*PQ¿

Lli5,- 'L_

JAlIPUS
PENASfigura 8.29. !lensaje de confirmación.

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrano se mostrará la
siguiente pantalla.

Si:lcma de Cer¡ificado¡ El

g

PROTCO,IT Copítulo 8 - Página l3 LSPOT_
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Esta seguo de modifica
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t'igura E.30. lUensaje de operación real¡zada.

8.5.5. ¿Cómo se el¡mina uD Tipo de Capacitación?

L Seleccione el Tipo de Capacitación a eliminar, en la ventana se mostrará los
datos del Grupo.

¡De clic en el botón2

l Luego se prescntará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figura 8.31. ltensaje de conlirmación.

4. Si no desea ellminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí. Si la
eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancelará.

Figura 8.-12. \lensaje de operación reali¿ada.

8.5.6. ¿Cómo se Reg¡stra una Capac¡tación?

l. Ubíquese en la carpeta titulada Capacitación.
2. Para ingresar una Nueva Capacitación, Ud. deberá seleccionar el Tipo de

Capacitación a la que pertenece, si no existen registros ingresados en esta, solo
visualizará el combo en blanco, caso contrario puede suceder que existan registros
ingresados pero que ninguno este activo entonces visualizará el siguiente mensaje:

Sistema de Certilicado¡ r

Siclem¿ de Certilicado¡ El

PRO7 CO.rl Capitulo I - Ptiginu I'l Í.sPot_

Hegstro rmdlicdo{2

E3lá S?q.ro da Elhúlar ¿l R egist,oe
Nol

---i--_--J
g_

R¿gist¡o El¡minádoe
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Figura t33. Mensaje de confirmación.

Si no hubo contratiempos con la selección del Tipo de Capacitación, entonces Ud.
podrá realizar un ingreso.

3. Ubíquese en el casillero titulado Código, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código de la Capacitación.

4. Ingrese la descripción la Capacitación.

5. Ingrese e[ mínimo de horas para obtener la Certificación.

Figura 8,-1{. \'entana de Registro de una ('rpacitación.

6. Para grabar el registro dé clic en el botón !) , a continuación en la pantalla el
Sistema fe mostrará un mensaje de operación realízada.

Figura 8.35 i\lensaje de operación re¡lizada.

IEEI" Capacilacbnes

ZEtr

EIEI I
J ltirtJi.¡ t.)

Si:te¡¡¡ de Cc¡tilicador [f

IE

PROT('O,v Capírulo 8 - Página l5 I.S POL

No Exislcn Ti:m da Capéci¿tcints Activrs

Hegisho lrpasado

</

T¡Do da Cao¿cúdcior

MI
,f

Capacitación

l¿do

Cépacil*riáfi

M in. Hras Catific¿ción



Monual de Usuario Sislema dc Cenilicodos de Capocitoción y Diplomados

8.5.7. ¿Cómo se Busca o selecclone una Cepec¡ttción?

Para ubicar una Capacitación específica usted puede hacerlo de las siguientes formas

Seleccione el Tipo de Capacitación al que pertenece la Capacitación que va a buscar.

CEBTIFICADOS DE CAPACITACION

Figura 8.3ó. Tipos de (-apacitacióo

E-_;l

&tl. Del casillero de código con ayuda del botón
deseada.

, seleccione la Capacitación

Figura E.37. A¡-uda de Capacitrciones.

2. Puede ingresar direclamente el código del Subgnrpo en el casillero del código y
luego presione la tecla ENTER. De existir la Capacitación se mostrará en la
pantalla las caracteristicas de la misma, caso contrario se presentará en la pantalla el
siguiente número secuencial del código.

8.5.8. ¿Cómo Actualizar una Capsc¡tación?

I . Seleccione el Tipo de Capacitación al que petenece la Capacitación.
2. Seleccione la Capacitación a modifica¡, p¿ra que sus datos se muestren en pantalla.
3. Luego de modiñcar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un

Clic en el .botón ¡f, ubicados en la parte inferior de la ventana. El sistema le
mostrara el s¡gurente 

- 
mensaJe.

4 APLICACIoNES EN EL \^/EB

5 APLICACIONES EN EL wE8
1 ASISTEN]E OE COMPUIACION NIVEI A

2 ASISTENTE DE EOMPUTACION NMEL A

9 OPERADOB DE MICEOCOMPUIADOB A
1N NPFBAI)NH DF MIIBNINMP ITADNF A

3 ASISTENTE DE COMPUIACION NIVEL A
11 OIPLOMAOO EN CONTADUBIA PUELII E

8 DISEÑADOñ DE SOFÍWAFE PAFA OI. A

12 OISEÑADOBES DE PAGINAS WE8 A

IIEEIa. Cap.c¡lacaones

EE

PROTCO,IT Capítulo I - Página l6 Í,5 POI.

Tbo de Capactación
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Si¡tema de Ce¡tificado: E

1,.

I
I

Figura 8.38. I\lensaje de coufirnración

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

Figura 8.39. Iltensaje de operación realizada.

8.5.9. ¿Cómo Eliminar una Capac¡tac¡ón?

l, Seleccione el Tipo de Capacitación a la que pertenece la Capacitación.
2. Busque la Capacitación que desea eliminar.

3. Declic en el botón I Ou. se encuentra en la parte inferior de la ventana.
4. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

l'igura 8.40. Itensaje de conñrmación.

5. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.
6. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la

operación se cancelará.

¿ :.r. ¡.'0¿

Figura 8.41. lllensaje de operaciór realizada.
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8.6. REGISTRO DE SEMINARIOS.

8.6.1. ¿Cómo Accesar a la Vent¡n¡?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Seminarios.

x

F'igura 8,42 ñlenú lll aoten¡mientos. Seminarios.

8.ó.2. ¿Cómo Registrar un Seminario?

Figura 8..13. l\lantenimienlo de Senúnarios.

Seleccione el Tipo de la Capacitación y Capacitación a la que pertenece el nuevo
Seminario a ingresar.

I
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5

l-igura 8.¡l.l Tipo de ('apacitación

crdÉr @
Figura E.{5. ( apacilación

2. Ubíquese en el casillero titulado Código, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código del Seminario.

3. Ingrese Ia descripción del Seminario.
4. Seleccione el Tipo de Seminario (Teórico, Práctico, Teorico - Practico).

Figura 8.46 Tipos de Semin¡rios

Ingrese los Cupos mínimos y mririmos de Participantes por Seminario

Figura 8.4?. Cupos por Semin¡rio.

6. lngrese el número de Horas y Costo del Seminario.

li8ur¡ ll.Jtl. lloras r ( osto rlel Semin¡rio,

7. Seleccione los Pre-requisitos del Seminario dando clic en el cuadrado pequeño
que se encuentra a la izquierda de cada Pre-requisito, en caso de que los tuviere.

Figura E..19. Pre-requisitos del Scminario.

8. Seleccione el Material con el que se trabaja en el Seminano ingresado, de igual
manera de clic en el cuadrado pequeño que se encuentra al lado izquierdo del
nombre del material.
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t'igura 8.50. I\lateria¡es qu€ se utilizan en el Semin¡rio.

9. Para grabar el registro dé clic en el botón 4 , a continuación en la pantalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada.

Figura E.5l, Nlensaje de operación realizada.

8.63. ¿Cómo se Busca o selecciona un Seminerio?

Para ubicar un Seminario específico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

L Del casillero de código con ayuda del UotO, [ , seleccione Seminario deseado.

t'igura 8.52. Ayud¡ de ¡os Seminarios

Si¡tema de Ce¡tilicados [f

20 OESABROLLO DE PFOGBAMAS P

18 INf BODUCCIION AL WEB

19 PUBLICANDO EN EL WEB

i

I
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2. Puede inglesar directamente el código del Seminario en el casillero del código y
luego presione la tecla ENTER. De existir el Seminario se mostrará en la pantalla
las características del mismo, caso conlrario se presentará en Ia pantalla el siguiente
número secuencial del código.

8.6.4. ¿Cómo Actualizar un Seminario?

l. Seleccione el Seminario a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modiñcar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic

.n "TUotOnl , ubicado en la parte inferiorde la ventana. El Sistema Ie mostrará
el srgurente mensale.

l'igura E.53, Nlensaje de conl¡rmaciór¡

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostra¡á la
siguiente pantalla.

figurr E.5,1 I\tensaje de opereción realizada.

8.6.5. ¿Cómo Eliminar un Seminario?

I . Seleccione el Seminario que desea eliminar.

De clic en e I botón ¡ que se encuenlra en la parte inferior de la venta¡a.
Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de conflrmación

Figura 8.55. Ilensajc de confirnración.

)
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4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí.
5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la

operación se cancelará.

Figura 8.5ó. ltensaje de operación realizada.
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8.7. REGISTRO DE PROFESORES/AYUDANTES.

8.7.1. ¿Cómo Acces¡r ¡ la Vent¡n¡?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Materiales.

E

Figurr t.5?.Menú M¡ntenimientos, Profesor€VAyudantes

La ventana que muestra el sistema permite dar mantenimiento tanto a Profesores como
a ayudantes.

F¡gur¡ 8.58.llt¡ntenimientos. ProfesorevAyud¡nies

8.7.2. ¿Cómo Registrar un Profesor?

l. Seleccione el tipo de personal Profesor

Figur¡ 8.59. Iipo de personal-Profesor

,¡
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2. Ubíquese en el casillero titulado Código, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código dcl Profesor.

3. Ingrese los datos pcrsonales del Profesor

Figura 8.ó0. Tipo Personal - Profesores

4. Para grabar el registro dé clic en el UotOn ! , a continuación en la pantalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada.

Í'igura 8.61. Mensaje de operación realizad¡.

8.73. ¿Cómo se Busca o selecciotra un Profesor?

Para ubicar un Profesor específico usted puede hacerlo de las siguientes formas

l. Declicenel botón ffi ulrau, seleccione de la lista el Profesor deseado.

Bobetlo Adron

Cdl¿. Alboada Sava El4a Mz 831 Vla 18

24545

Si¡tana de Ce¡tficado: E

PRO'TCO,II Capítulo8-Página24 Í-,s Pot.

Códgo:

Ncnbcs

Ap6üd6:

DiccciSñ

Tdéfap¡:

E-nd:

Estdo Gvl

Profcabn

h,El
ffi
lry
ffi
Iil.,,-.il, ----l
F-------l

6 Prolemr

c ¡¡du¿

C Fcr¡cnino

G M¿ldlño

G acrivo

C ln¿ctivo

Q
í- -Áceóá--

y'¿r Li¡t¿do x s
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34 Acost¿ Poved¿

114 Alvarado Lopa¿

152 AraqundiMor¿les

179 Asoti
83 Arnii:s Pañaloza

1 10 A¡robo Laí'n

84 Anoyo 84rcro
35 Avihz Agr¡re

1'15 Bcz Mea

Flobato Adri¿n

Marco Antorio
Neslor

S olÉ
Eduado S¿muel

Abx B eriÍio
Viviar¡a Jaelh
Jamel Asbena

1ñ R¡trir¡ Avair¡
Ma¡c¿lo Bafael

Vera ll,m*rnrnaJ

Figura 8.62. Ayuda de Profesores

2. Puede ingresar direclamente el código del Profesor en el casillero del código y
luego presione la tecla ENTER. De existir el Profesor se mostrará en la pantalla las
características del mismo, caso contrario se presentará en la pantalla el siguienle
número secuencial del código.

8.7.4. ¿Cómo Actualizar un Profesor?

l. Seleccione el Prolesor a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.

2. Luego de modifica¡ los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en
cl botón /l , ubicado en la parte inferior de la ventana.

El sistema le mostrará el siguiente mensaje.

t'igura 8.63. Nlensaje de confirmáción

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

Si:lema de Certificado¡ E

g
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Sislema de Certificados trl

H

Figura E.ó4, lllensaje de operación realizad¡.

8.7.5. ¿Cómo Eliminar un Profesor?

l. Seleccione el Profesor que desea eliminar.

2. De clic en el botón I que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

3. Luego se presenÍará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figure 8.ó5. Mensaje de confirmación.

4, Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí.

5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, c¿lso contr¿rio la
operación se cancelará.

Figura 8.66. llfensrje de operación realizada.
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PEXAg,',8.7.6. ¿Cómo Registrar un Ayudante?

I . Scleccione el tipo de personal Aludante

F¡gure 8.67,Tipo de personal-Atudaute
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2. Lhíquese en el casillero titulado Código, presione la lecla Enter y automáticamente
se generará el código «lel A¡rdante.

3. Ingresc los datos personales del Aludante.

Figura 8.68. Ayud¡ntes

4. Para grabar el registro dé clic en el botón A , a continuación en la pantalla el
Sislema le mostrará un mensaje de operación realizada

Figura 8.ó9. :\lensaje de opcración realiz¡da.

8.7.7. ¿Cómo se Busca o seleccions un Ayudtnte?

Pa¡a ubica¡ un Ayudante específico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

l. De clic en el botón 
ffi "frO", 

seleccione de la lista el Apdante deseado.

Donoso Mogollon

no hay dalos

+j Hantenimaenlo d¿ Prof etore./Atudantes IIEI

E

-l

trT
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154 AlmeiJa Gdlhgot
163 0onoso Mogokh
166 FalconiErazo
'165 Litr¡na E chevarda
160 Macias Coc-É
161 Medna Eniq.rez

170 Moran Elas
'158 Mr.¡ilo Fbercia
162 0rdeña¡¿ Vitirila

Calos Aberto
Xioma¿ lvorr¡e
Fernando Javiet

X¿vier PaI
Matha
Vaórrba Sus¿na

Kaiu Ale¡anúa

,t--)!

J oharna
Enq^c David
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Figura 8.70. A¡-uda de Al-ud¡nles.

2. Puede ingresar directamente el código del A¡udante en el casillero del código y
Iuego presione la tecla ENTER. De existir el Ayudante se mostrará en la pantalla
las características del mismo, caso cont¡ario se presentará en la pantalla el siguiente
número secuencial del código.

8.7.8. ¿Cómo Actu¡lizar un Ayudante?

l. Seleccione el Ayudante a modiñcar, para que sus datos se muestren en pantalla.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en

el botón /l , ubicado en la parte inlerior de la ventana.

El sislema le moslrará el siguiente mensaje:.

f igura 8.71. lUensaje de conñr¡nrción.

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

l,
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Si¡tema de Celtilicado¡ El

il
t-iBura 8.72. Menssje de operación rerlizada.

8.7.9. ¿Cómo Eliminar un Ayudante?

I . Seleccione el Ayudante que desea eliminar.

De clic en el botón2

3 Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figurr t.73. Mensrje de confirmación.

4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí.

6. Si la eliminación tuvo éxito se presenla el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancelará.

Figura 8.7'1. !fenseje de operación re¡liz¡de.

8.7.10. ¿Cómo obtener listado de ProfesoreVAyudantes?

Si desea emitir un listado de Profesores/Ayudantes ya ingresados al sistema, debe
seguir los siguientes pasos:

l. Seleccione el tipo de personal Profesor o Ayudante. Para este ejemplo hemos
seleccionado Profesor

Ior" se encuentra en la pate inferior de la ventana.

I
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E il
f igura E.75.'l'ipo de pcrsonal-Profesor

2. De clic en el botón
Var Lbrado 

I que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

Lucgo se presentará en la pantalla el siguiente reporte:.

I, IS'TADO DE PEI{'ONAI-

C& A¡nd ¡á E¡F M¡ A3l

xxxxxx)c(

REbl)lltAbóbPD

¡'h lody c.¡ E ,7 r 9-

Figura 8.76. Reporte Profesores/A¡'udantes
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8.8. REGISTRO DE DESCUENTO.

8.8.1. ¿Cómo Acces¡r r la Vent¡n¡?

En el Menú de Mantenimientos de clic en la opción Descuento.

m

Flgurr 8.77 Menú ñl¡ntenimi€nlos. Descuenlo

8.8.2. ¿Cómo Registrar un Descuento?

l. Ubíquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código del Descuento.

2. Ingrese los datos para el Mantenimiento de Descuento.

t-igura 8.78. Descuento.

3. Para grabar el registro dé clic cn el botón
sistcma le mostrará el siguiente mensaje.:

!)continuación en la pantalla el

l-igura 8-79 Nlens¡je de ('onfirnración.

OOS HERMANOS

-IETJ Manlen¡mi€nlo de De¡cuenlo

vf
E-

úl

Sislema de Ce¡tificado¡ E

PR0TCO,II Capítulo8-Prigina3l r..s P( ) t.

Br.órc

Eal€ri.l6
l+¿tcirs
§.rrirdiB
ftd.sorE/AI¡dtfa

Ed. s¿luo de Íabü

u"l
e

Qascr,rento

ln¡recas

I,- ilf,1
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4. Si Ud. no desea grabar de clic en No, caso contrario se mostrará la siguiente pantalla

Figura 8.80. Itensaje de operación re¡lizada.

8.83. ¿Cómo se Buscs o seleccioo¡ utr Descuento?

Para ubicar un Descuento específico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

l. De clic en el botón [ "*0", 
seleccione de la lista el Descuento deseado.

§

I:t
!'igurr t.81. Ayuda de Descuento.

2. Puede ingresar <lirectamente el código del Descuento en el casillero del código y
luego presione la tecla ENTER. De exrsttr el Descuento se mostrará en la pantalla las

características de la misma, caso contrario se presentará en la pantalla el siguiente
número secucncial tlel código.

8.8.4. ¿Cómo Actualizar un Descuento?

l. Seleccionc el Descuento a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.

\F

Si¡ter¡a de Ce¡lificador §

H

1 DOS HEBMANOS

2 PEBSONAL AOMINISTBAIMO
3 fEES O MAS HEBMANOS

4 PEBSONAL OOCENTE

IEEI

EI
EE

PRO-rCO.v L:S POL

Begbto l4rosedo

L f ipos de Detcuenlos

Capítulo8-PtiginaS2
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2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en

/
el sistema le mostrará el siguiente mensaje.

Figura 8.82. llensaie de confirmación

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente panlalla.

Figur¡ 8.E3. Ntensaje de operación realiz¡da.

8.8.5. ¿Cómo Eliminar un Descuento?

L Selcccione el Descuento que desea eliminar.

De clic en el botón fou" se encuentra en la parte inferior de la ventana.2

3 Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figur¡ E.84 Mens¡je d€ conf¡rm¡ción.

4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí.

5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancelará.

SÉlema de Certilicado¡ El

PRO'rCO,v Capítulo8-Págino33 Í.SPOL
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Figur¡ 8.85. I\lensaje de operacióo realizad¡.
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8.9. REGISTRO DE EMPRESAS.

8.9.1. ¿Cómo Accesar a la Ventena?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Empresas.

Figure 8.8ó Menú Nl¡rltenimi€ntos. Empres&s

Figura 8,87. Empresas.

3. Para grabar el registro dé clic en el botón Iontinuación en la pantalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada.

m05214174001

rrr

EEtr

0
J ha,.,.i t,.t

PROTCO,IT Capírulo8-Págino-15 T-SPOL

UJf¿rinirñto6
Hubos

Iateriabc
!+af,cirx
§errinárbe
Bofccolcs/A¡¡drtar

0c.Gl€r*o

8.9.2. ¿Cómo Registrar uns Empresa?

l. Ubíquese en el casillero titutado Código, presione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código de la Empresa.

2. Ingrese los datos de la Empresa.

fmgesas

llanlanimiento de Em¡esar

Buc

lffi

Codi¡o

Emtrraa

Di¿cci5n

Ieléfom¡
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l'igura 8.88. §tensaje de operación realizada.

8.93. ¿Cómo se Busca o se¡seciona utr8 Empres¡?

Para ubicar una Empresa específica usted puede hacerlo de las siguientes formas:

l. Del casillero de código con ayuda del botón [, ,.t"".iore la Empresa deseada.

ess,
{.-.' fir ll

:'ú
_-, t,lilJgl
,EX4{

l-igura t.E9. Ayuda de Empresas.

2. Puede ingresar directamente el código de la Empresa en el casillero del código y
luego presione Ia tecla ENTER. De existir la Empresa se mostrará en la pantalla las
características de la misma, caso conlrario se presentará en la pantalla el siguiente
número secuencial del código.

8.9.4. ¿Cómo Actualizar una Empresa?

l. Seleccione la Emprcsa a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla

2. Luego de modifiq_ar-lgs campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un
clic en el botón ffi, ubicado en la parte inferior de la ventana.

16- A5E INFOBS

17 BANCO CENTRAL

1O EANCO OE MACHALA S,A.

34 ABTE Y PUBLICIOA^O

90 ASEGUSY

24 CAFE G,ABDELLA S A,

30 CABTOBAMA C,A,

78 CrC/T
Bn fl[-laD DF ñ AYAnr I
87 Eanco Los ¿rdes

¡. ElDpresat r. -

l-Tr-

PROTCO.IÍ CopítuloE-Ptigina.)6 I:SPOL
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El sistema le mostrará el siguiente mensaje

l-igura E.90. l\tensaje de confirnración

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

Figura 8.91. !lensaje de operación rcalizada.

8.9.5. ¿Cómo Eliminar unf, Empresa?

I . Seleccione la Empresa que desea eliminar.

Dc- clic en cl botón ¡ que se encuentra en la parte inferior de la ventana.2

3 Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figun 8.92, Mensrje de confirmación.

4. Si no desea elimina¡ el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí.

5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancela¡á.

Sistem¡ de Ce¡lilic¿do¡ E

Sistema da Ce¡lilicado¡ El

Sislem¿ de Cerlilicados
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Sistem¿ de Cellilicados EI
Figura 8.9-1. lUens¡je de op€ración realizada.
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9. MENU PROCESOS DIARIOS

9.I. FTINCIÓN DEL IVIENÚ PROCESOS DIARIOS

Esta opción permite realizar los Procesos drarios del Sistema de Cefiñcados de

Capacitación y Drplomados. usted. podrá registrar desdc las asignaciones de

Descuentos por Participantes, Planiflcación de Seminarios, Registros en Seminarios,
Anulaciones, entre otros, hasta la Impresión de los diferentes Cefificados que emite el
Sistema

Para acceder al Menú Procesos Diarios de clic en el Módulo con el mismo nombre de la
Ventana Principal, a continuación se desplegará una lista de opciones de que el Usuario
puede realizar, de acuerdo a los permisos asignados se podráur visualizar una o todas las

opciones del menú. (Ver Figura 9. L)

Figura 9.1. NIenú Procesos Diarios.

9.2. OPCIONES DEL MENÚ PROCESOS DIARIOS

Las opciones que componen el Menú Procesos diarios son las siguientes :

l. Participantes. Permite el ingreso, la modificación y eliminación de los registros de
los datos personales de Ios diferentes lipos de Participantes de los Seminarios
(Estudiantes y/o Personal de la Espol, Particulares).

2. Registros. Permite el ingreso de los registros de los Palicipantes en los diferentes
Seminarios planificados, incluyendo también el registro de su pago respectivo,
descuentos al momento de realizar la transacción y su crédito correspondiente si ese

fuese el caso..

3. Descuentos por Participantes. Permile registrar y actualizar los diferentes
descuentos que se pueden asignar a un Participante, dependiendo del grado de
relación que este tenga con la Institución (Espol).

4. Notas. Permite el ingreso y la modificación de las Notas de los Participantes de un
Seminario en particular.

PROT'CO,rÍ Capítulo 9 - Página I ES POL
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5. Anulaciones de Registros. Permite el ingreso y modrficación de los diferentes
registros por Tipo de Capacitación y Capacitación que pueda tener un Participante
específico en un Seminario. cabe recalcar que exisle un número determinado por la
Institución como máximo de anulaciones por Participante.

6. Anulaciones de Seminarios. Registra las anulaciones por Seminarios especificos, en

caso de no haber completado el cupo mínimo requerido por la lnstitución, esta

opción será exclusiva del Coordinador(a) de los Seminarios.
7. lmpresión de Certificados de Capacitación. Permitc lmprimir y Re-lmprimir los

Certificados de Capacitación que se otorgan al aprobar un Seminario, el número
máximo de re-impresiones lo determinan los reglamentos de la Institución.

8. Impresién de Certificados. Permite Imprimir y Re-lmprimir los Certificados que se

otorgan a los Participantes al momento de aprobar una determinada Capacitación, de
igual manera el número máximo de re-impresiones lo determinan los reglamentos
de la Institución.

9. Entrega de Certilicados y Certif¡cados de Capacitación. Permite el ingreso y la
modificación de las entregas de los diferentes Cerlilicados que emite la Institución a
los Participantes.

t. 0¿
:-¡

PcñAS
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9.3. REGISTRO DE PARTICIPANTES.

9.3.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menú de Procesos Diarios de clic en la opción Parlicipantes.

lrocesos Dianos

Figura 9,2 Ilenú Procesos Diario§. Participante§

9.3.2. ¿Cómo Reglstrar un Participante?

l. Seleccione Tipo de Participante que Usted. ingresará. (Estudiante, personal Espol,
Particulares).

Figura 9J Tipo de Particip¡rtes-Esludianles.

r 99720236

Í; fipor de lngleso¡ de Partic¡panle: a Seminaio¡ -
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l'igura 9.,1 Tipo de Participanles. Personal de la ESPOL

l'igura 9.5 'fipo de Participantes. Profesores de la ESPOL

- Para todos los casos anteriormente mencionados usted. solo podrá ingtesar datos como
Nombre que aparecerá en el Certificado, Tipo de Preparación (básico / intermedio), y
los datos laborables.

Para el ingreso de los Participantes Particulares, usted deberá dar clic en el botón
que le permitirá ir a Ia pantalla para que ingrese los datos personales completos.

D

PROTCOM Ctpítulo9-Prigiuol L:SPOL

Tipo da Patici¡ate:

FsId
Csgp/fbo Carera

Cu¡ac

ffi

Tiror de lngreros dc Pallicipantes a Seminalio¡

I

¡ Per¡onal Polilecnico

Tipo Persona:
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Figura 9.6 Tipo de Participantes. Particuleres

Para efecto de mayor comprensión se continuará con la explicación del ingreso optando
por la opción de que el Participante sea Particular.

F¡gura 9.7. Procesos Diarios de Participanles.

2. lngrese Nonrbres y Apellidos del Participante.
3. Seleccione el Estado civil.

Figura 9.8 Tipos de Eslado Ciril.
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4. lngrese el Número de cédula.
5. Ingrese la Fecha de nacimiento, con formato mes, día y año (mm/dd/yryyy)
6. Seleccione la Nacionalidad.
7. Selcccionc el sexo del Participante.
8. Ingrese la Dirección. los Teléfonos de Trabajo y del Domicilio, el Nombre que

aparccerá en el certiñcado.
9. Seleccione el Nivel de Preparación del Participante.

Figure 9.9. Nivel de Prep¡r¡ción,

10. Seleccione la Profesión en caso de que el Nivel de Preparación fuese Superior.

Figura 910. Tipos de Profesión.

I l. Seleccione la Razón Social en la que trabaja el Participante por medio del botón de
ayuda.

t
j

t
Figur¡ 9.1l. Ayud¿ de Rrzón Soci¡l.

12. Ingrese Nombre del Jefe inmediato, Tiempo de Servicio en meses y Dirección E-
Mail si la tuviere.

{l13. Para grabar el registro dé clic en el botón
el sistema le mostrará un mensaje de

a contrnuación en la pantalla
operación realizada.

I

8 ALJDIO PHICA

9 AUfOTUEBICADORA G.3

1() AVON S,A,

11 BANCO NACIONAL DE FOMENTO

13 BIo8AC S.A.

11 CENT MOV, SANTA ELENA
15 IfNT DISÍ FFNT) NAf NAT SII

6 AFMADA DEL ECUADOB

7 ASECUS

:l
¡

ON12 EAÍALLON

ETEIlii. Emprosas

EE
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Figura 9.12. l\lensaje de operación realiz¿da.

9.3.3. ¿Cómo se Busca o selecciona un Partic¡pante?

EPara ubicar un Participante específico usted puede hacerlo dando clic en el botón
el mismo que permitirá visualizar a lodos los Participantes independientemente del tipo.

Figura 9.13. A¡'uda de Participantcs

9.3.4. ¿Cómo Actualizar los Datos Personales de un Participante?

l. Seleccione al Participante al que desea modificarle sus Datos Personales, para que
estos se muestren en pantalla.

2. Luego de modiñcar los campos (casillas) que usted. crea conveniente, de un clic en
el Botón 

! , ubicado en la pate inferior de Ia ventana.

El sistema le mostrará el siguiente mensaje.:

7, COBOOVA VALABEZO

I3 JGI.IJ6F

11 SAS

MONI(

CAF LI
OSDS

^oH

3

ACOSTA SAUCEOO

DHS UIFA

VICEN

!i' Con¡uha de Participanter

F;ñ"*-il

PRO'tCO,IT Capírulo9-Página7 t:sPot.
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Figura 9.¡4. ñlensaje de confirmación.

3. Si Usted. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

ligura 9.15. \lensajc de confirnraciórt,

93.5. ¿Cémo Eliminar un Pert¡cipante?

l. Seleccione el Paticipante que desea elimrnar.

I Or" se encuentra en la parte inferior de la ventanaDe clic en el botón2
3 . Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

l'igura 9.1ó. Illensaje de confirmac¡ón.

OSP..O¿
&," . .'r'i
¡.'r. I -1 i

-'.A

...-j-,\;)
4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí.
5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la

operación se cancelará.

Si¡lena de Cellificador I

g

PROTCO,II Capítulo9-Página6 ESPOL

e Ed¡ scguo do rrcffca

No I
--------=-------J

Si¡le¡r¿ de Ce¡tificado: I

Ertá Seguo de Etoninar elBcti¡bo

T Xo

Regidro modific¿do
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Si¡lema de Certilicado¡ E

TH

l'igura 9.17 Nlensaje de operación reel¡zada.

ii Ustecl. no visualiza ningún tipo de ldormacrón en los tipos de estodo civil, nacionalidad,
profesión; es porque no e\isten ingresodos reg¡slros en sus respeclivas tablas de
slmscenarniento .t

PROt ('0.v Capítulo9-Ptigina9 ESPOL
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9.4. PROCESO DE REGISTROS DE PARTICIPANTES EN LOS
SEMINARIOS.

9.4.1. ¿Cómo Accesar a la Ventan¡?

En el Menú de Proccsos Diarios de clic en la opción Registros.

I'igura 9.18 l\tenú Procesos Diarios. Registros.

9.4.2. ¿Cómo se registra un Participatrte en un Seminario?

l. Seleccione el Tipo de [a Capacitación y Capacitación del cual desea seleccionar el
Seminario para ingresar el registro.

Figura 9.19. Tipo de Caprcitación

Figura 9.20. Capacilación

tr2. Utilice el botón de ayuda para visualizar los Seminario Iniciados, para elegirlo
dé clic en el Seminario en el que desee registrar al Participante.

t,;,..;-.1

t-igura 9.21. A¡-,uda de Scminarios Iniciados.

n f rncADos 0t c^PaoTAaroN

u (E.2m1

6.m.m1
01{7.2m1 WNDo\,S WoRD Y +CtL BASTC0

28{7.2m1 WNDOWS W0B0 Y E)€f L BASTCo

l6:l
l4l

T¡E$ S¿Íüarior lniciado¡

EI
EtrI
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3, Seleccione el Tipo dc Registro que va a realizar.

iSi es empresarial, Usted. deberá primero dar clic en la flecha que se encuentra
al lado derecho de la casilla Razón Social, para poder visualizar las empresas y
seleccionarla, luego deberá seleccionar el Participante utilizando el botón de
ayuda que se encuentra al lado derecho de la casilla Participante.

ligura 9.22. R€gistro por Empresa.

l'igura 9.23. Selecc¡ón del Participante.

iSi se trata solo de registrar a una persona natural, deberá ayudarse con su
respectivo botón de ayuda.

Parircrp.lnter f .$.]

Figura 9.24. Tipo de Registro como Persona N¡tur¡1.

Para efecto de este ejemplo se registrará a un Participante como Persona natural

Figura 9.25. Tipo de Registro.

)Si el Participante tiene Valor a Favor y/o Descuentos, podrá visualizar Ia

descripción del mismo en el spread de la parte inferior izquierda y su valor en
función al monlo de descuento en la casilla Total Dsctos.

Figura 9.26. \'alor a faror -Descuentos-Total ¡.p¡gar
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CIRTINCADO

APt CACIOÑES EI¡ €LWE8

il
íi

E

E
I

llEEBeor.lro dc P¿rtic@.rlr
I

II E-E

-

t

rIIffi
Ef

I

Eñ[ilEil

l¡I
IE¡IE

Figura 9.27. Proceso de Registro de Participantes.

4. Ingrese el monto cancelado por el Participante en Valor en Efectivo.
5. Ingrese el número del recibo que garantiza e[ pago en Recibo /Papeleta.
6. lngrese el concepto, por favor haga referencia al pago realizado en Concepto.

7. Dé clic en el bolón L Ou" se encuentra en la parte inferior de la pantalla para
grabar el registro. Finalmente Usted. visualizará mensaje de operación realizada.

Figura 9.28, !lensaje de operación realizada.

{,s.lo¿
Éi,;o) I

9.4.3. ¿Para que sirve el botón de registrados?

l-igura 9.29. Botón Registrados

Con esta opción podemos obtener un listado de todos los participantes registrados en
un seminario especifi co.
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9.4.4. ¿Para que sirve el botón de Saldo a favor?

l'igura 930. Botón Saldo a favor

Con esta opción podemos obtener un listado de todos los saldos a favor de un
pañicipantc registrado especifi co.

*m*l

{

|solo podrá regirtar o los Participantes en Seminarios, para anulor el registo haga
uso de la opción Anulación.

(§Po¡l

ElÉr-.

PENAS

PROTCO.IT Capítulo 9 - Ptigina l3 i-S POL
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9.5. PROCESO DE ASIGNACIÓN DE DESCUENTOS POR
PARTICIPANTES

9.5.1. ¿Cómo Accesar r la Ventana?

En el Menú de Procesos Diarios de clic en la opción Dsctos por Participante.

l'igura 9.31 lllenú Procesos Diarios. Dsctos por Part¡cipante.

Figura 9.32 Menú Procesos Diarios. Dsctos por Parlicipante.

9.5.2. ¿Cómo se registra un Descuento por Partic¡pante?

l. Utilice el botón de ayuda
otorgar el descuento. ffi nuru noA". seleccionar el Parlicipante al cual desea

ORGE ALBEFTO AGLIIPFE Cá.S T FO

PERSONAL ADHINISTFAIIVO
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fBES O MAs HEFHANOS

25
50
80
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130

587

2

39O

505

8l
672
82

83

ACEBO MACIAS

ADAMS LIMONES

AGUAS COBEÑA

AGUILAB ALEJANORO

AGUII.AB NARANJO

AGUIRBE AFIAS

AGUIRRE AAMAS

AGUIBRE CASTETI.ANOS

AGUIBRE BEYTS
AI AVA.IIMFNFT

OSCAf

KLEVE

,ry

CAB Lt
ISABE

DANIE

CINTH

MAFC

LOBEI

!i' Pariicip.ntG¡ de Seminario¡

-

ETEI

E
lLr'

l'igura 9.33. A] uda de P¡rticipantes por Seminarios.

2. Usted. visualizará un spread en el cual se moslrarán los dilerentes descuentos que
podrá asignar. Para seleccionar dé un clic en el cuadro que se encuentra al lado
izquierdo de la descripción de cada descuento.

Figura 9,3.1. Proceso de Asigoación de Descuentos por P¡rticip¡ntes.

J

3. Para grabar el registro dé clic en el botón I
Sistema le mostrará un mensaje de operacibi'

a continuación en la pantalla el
realizada.

25
00
25
25
25PEBSONAL ESPOL

IDS

Í¡ ESTUDIANIE ESPOL

I HABAflON

NVENIO AH }.{ADA
CT T1 ESPECIAL

P ROTCO,II Capítulo 9 - Pri¿¡ina l5 L:SPOL
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5i¡lema dc Cerlilicador [f

H

l-igura 9.15 I\Iensaje de oper8ción realizada.

9.53. ¿Cómo Buscar o seleccionar los Descuentos asignados a un
Participante?

Para ubica¡ Descuentos específicos deberá utiliza¡ el botón de ayuda para visualiza¡ las

asignaciones de los mismos por Participante.

/^
S,D
Li. ,

1,

!
:

ra
.:\

b

Figura 9,3ó. Ayuda de P¡rticipantes por Seminerios

9.5.4. ¿Cómo Actualizar un Descuento 8s¡gnado a un Participante?

l. Seleccione el Participante al que se desea modificar sus Descuentos para que sus

datos se muestren en pantalla.
2. Modiñque el Descuento asignado, ya que es lo único que Usted. puede cambiar.
3. Luego de realizar los cambios necesarios en el botón | , ubicados en la parte

inferior de la Venla¡a.
4. A continuación se mostrará el siguiente mensaje.

ligura 9.37. lllensrjc d€ confirnracirin

1 AMADOB CON TREBAS

2 AMAN BODRIGUEZ

3 AMANCHA MOBA E NBIC

4 AMAYA GAFCIA FBAN(

5 AMAYA MACIAS ti.¡F Jil
))

NEPfI
VICTO
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9.6. Rf,GISTRO DE NOTAS DE PARTICIPANTES.

9.6.1. ¿Cómo Acces¡r ¡ l¡ Yent¡n¡?

En el Menú de Procesos Diarios de clic en Ia opción Notas de Paficipantes.

-

Figura 9381!lenú Procesos Di¡rios. Notas de Participantes.

9.6.2. ¿Cómo Registrar las Notas de los Participantes?

Figura 9.39. Procesos Diarios de Not¿s de Parlicipantes.

I . Seleccione el Tipo de la Capacitación y la Capacitación a Ia que pertenece el
Seminario por el cual ingresará las notas.

CEFTIFICADOS DE CAPACIIACION

Figura 9..10 Tipo de ('apacitación
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ligura 9.J I ( apacitación

2. De clic en el botón de Ayuda y Usted. podrá visualizar los Seminarios que se hayan
lniciado y/o Terminado. El propósito de que Usted. visualice los Seminarios
Terminados es en caso de que se requiera modificar la Nota de algun Participante en

especial, posterior al ingreso normal.

Figura 9..¡2 A¡'uda dc Seminarios I niciad os/l'c r rrrin ados

3. Seleccione el Semina¡io en que desea ingresar las Nolas dando un clic sobre é1.

lnmediatamente Usted. visualizará los nombres de los Participantes registrados en
dicho Seminario para que pueda ingresar los puntajes respectivos de notas y el
número de horas faltas.

4. Para grabar el registro dé clic en el botón
/l a continuación en la

pantalla el Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada y su pantalla
actualizada con los estados de cada Participante en función a su nota respectiva.

Figura 9.43. ñlensaje de operación re¿lizada.

04.05.2001 wrN0ows w0BD Y EXCEL BAStC0

21.04.m01 W]NDoWS W0B0 Y EXCE t BASTCo

04.07.2001 W]NDOWS WOFD Y EXCEL BASICO

09-06.2001 28-07,2001 \MN0oV/S W0FD y EXCEL BASICo

02.04.2001

17-02.N1
04-06-2001

18:l
't 8:r

16:l
'l,l:l

!F Semina¡io¡ lniciados y/o Terminado: r|Er

TT

HÍ

Si¡lem¡ dc Cc¡lilicador [l

PRO t ('O.tl Capítulo9-PáginalS ES POL

cepaclcón @

.. 
L) 

n eq¡stro tnsras¿do

Feclra lniir¡ | Fccha Fn S eminaios Hora lnicio

)
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CEBTIFICAOOS OE C.APACITACION

JIHMY ANIBAL CASTAñO LOZADA
NEBY ALBEBTO CHACON GUALE

0
0

0
0
0
0
0
0

6t
31

9I
60.
75

JAVIEH ANDBES FLOBES SANCLEHENIE
}iIERCY JANET GUALE HODBIGUEZ
BAQUEL DE LAS ¡IIEVES I.{ENDEZ CAICHE

IF

F

at

H

Aprobado
B

RUTH MARITZA SEHNAEE CRUZ
CTOB HU6O BORBOB I.AINEZ

28
60
at

Aprobado

Aprobcdo

,ij¡Nola: de lor Parlicipanlrt por Sadnado trEt

WF

m

E

¡!ñtHE

JIrITaEErrzr
Figur¡ 9.44. Procesos Di¡rios de Notas de Participsntes.

9.63. ¿Cómo se Bussa o selecciona un Sem¡nar¡o con Notas
Ingresadas?

Para ubicar un Seminario con Notas lngtesadas específico usted solo deberá realizar la
selección del Tipo de Capacitación, Capacitación y del Seminario; si ésta existe,
enlonces se mostrará el Acta de Registro de Notas, caso contrario lo tomará como si
se tratase de un ingreso y solo Usted. visualizará los nombres de los Participantes.

9.6.4. ¿Cómo Actualizar las Notas de un Seminario?

l. Seleccione el Seminario a modifica¡, para que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modificar las notas y/o número de horas faltas, Usted. deberá ingresar

también una observación que justiñque la acción realizada.

Si ya ha modificado los datos dé un clic en el botón 4 ubicado en la parte
inferior de la venlana. El sistema le mostrará el siguiente mensaje.

PROT('O,IT Capitulo 9 - Ptigina I9 T:SPOL

Tipo de Capacilaciorr:

Capaciación:

Fecha do 0ictamn:

Fecha Fh

Plofcsor:

Holaio: a

Ho¡as d¿l Semiu

Máx Horas Fdta

Los c¿rpo¡ en blaco sg qabüán como'f,eros

Falta
Parlicipantes

I nNtt RBI E
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l'¡gura 9.{5. ltenseje de confirmación

Es¡d opctón del Menú se encuentra estechame e relacionatla con el Re4isto de
Panicipantes en los Semi¡arios, si no existen Parricipantes registrados eÍtoÍces el sistema
le ernitirá un mensaje en el cual se lo notifca. Usted. solo podrá modiJicar hasto luego de
cier-to tiempo lranscurrido (actuqlmen¡e son 4 ,neses)f

Si¡tema de Ce¡tilicador EI
*.

PROT('O.v Capírulo9-Página20 ESPOI,

HqietoAch¡*ú
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En el Menti de Procesos Diarios de clic en la opción Anulación - Registros.

9.7. PROCESO DE ANULACIÓN DE REGISTROS DE
PARTICIPANTES EN LOS SEMINARIOS.

9.7.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

-I
@il@

lmprcsi5n

Ent¡es!

§eminaio

)

l-igura 9.,16 lltenú Procesos Diarios. Anulación de Registros.

9.7.2. ¿Cómo se Anula el Registro de un Participante en un
Seminario?

Jr Anulación dc rn Hcqirtro x

T¡ro d. C4et.citr

Cep&f{iJñ

Pdtici¡d.:

Saúubs flc$rtador

CEBfIFICADO

c
M&( Nta Ar¡¡¡cirEr

Nrc. Añl&¡rrr
I-
¡-

AN ULA StHI¡ ]

' Iod¡ Anlaiir ü observairr m será gobada
0bcavorh quc ..a'irüULAD0 PoB PFOTtr¡M" rE.. cütÉi¡r¿ y. qr h. 3iro r..¡zd. pd h l'lttlt&iIl

_úl

F¿ch¡ dc lnicio Fccha Fin S¿lfitrário
1 ú. ts-oz-zoo3 l0 03 2003 D¡RECT0B BASTCo

úsFo¿

¡

s

).

Figura 9.{7, Proceso de Anulación de Registros de un Participantes.

I . Seleccione el Tipo de la Capacitación y Capacitacrón del cual desea seleccionar el
Seminario a Anular.

PROTCO]II Capitulo9-Pógino2l E.'POL
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Figura 9.48. Tipo de Capacitación

Figura 9.{9. ('¡pac¡t¡ción

E2. Utilice el botón de ayuda para visualizar al Pafticipante al que desea anular
uno o más Seminarios, para elegirlo dé clic en el Participante elegido.

Figura 9.50. Atuda de Participantes.

3. Seleccione o tade en el spread el Seminario a anular, dando clic en el botón que se

encuentra al lado izquierdo de la su descripción.
4. Por cada Seminario anulado, Usted. deberá ingresar una observación que justifique

su acción.

5. Dé clic en el botón
grabar el registro.

I que se encuentra en la parte inferior de la pantalla para

6. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Sí

6$P0¿

..,

Figura 9.51. Illensaje de ('onlirmación.
¡r!. - -A

CAl',Ljr

"ENAS

430 ACEBO MACIAS

587 ADAMS LIMONES

2 AGUAS COBEÑA

}B AGUILAF ALEJANOHO

505 AGUI|jA NAFANJO

81 AGUIREE AFIAS

672 AGUIBRE AFllAS
82 AGUIBFE CASTELIAÑo5

CABL(

ISAEE

OANIE

CINIH
MAFC

LOBE I

KLEVE

83 AGUIBBE BEYES

OSCAI

!- P

.r r.r Il
lJ

!F Part¡c¡panter de Semin¿rio¡ EEET

E

PROTCO,II Copítulo9-Página22 ES POI.

C..dc+t @

'lo

AIAVA,IIMFNFZ

Sislema de Ce¡tilicado: E

e E¡t¿ s¿guo d6 Grabü l¿Anl*ih.?

No I
--------:-------
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7. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancela¡á.

Figura 9.52. Nlensaje de operación realiz¡da.

solo podrá snular un máximo número de teces un Seminario, ingresa¡do prsviamenle
una obsentación por la acción reali;oda. EI número de veces está estipulodo por los
reglamentos de la llstitución. (Actualmente son 3 \,eces)f,

Si¡lena de Ce¡lilicado¡ El

PROTCO.If Cap{tulo9-Página23 ESPOL

Bs{isro Ehüado
'..?
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9.8. PROCESO DE ANULACIÓN DE SEMINARIOS.

9.8.1. ¿Cómo Accesar r lt Ventans?

En el Menú de Proccsos Diarros de clic en la opción Anulación - Seminarios.

Figure 9.53 §Ienú Procesos Dirrios. Anuleción de Semin¡rios.

9.8.2. ¿Cómo se Arula un Sem¡nario?

Figura 9.54. Proceso de Artul¡ción de Seminrrios.

l. Seleccione el Tipo de la Capacitación y Capacitación del cual desea seleccionar el
Seminario a Anular.

CIRIIfICADOS OE C}PAOIACION

F¡gura 9.55. T¡po de (lapacitación

t ¡gura 9.5ó. ( apacitación

COMflJTACION

WORI) EXCEL

B,rbert'r.Adrr.rrr A':ústa Poveda

fú-riffifiEttril

ME

r

PROt'('O,v Capítulo9-Página24 I-:SPOL

lrocesos Diabs

lorticiportes
Ecasbc§

Qsdos pa Psticbütec

Nol6s

f ipo d¿ Cap¿claón

Capaclacim:

Fecha de Oicla¡ner¡

Fech¿ Fr¡ Semin¿¡io:

Plolesor

r- ónl

it.ldo Proces.lndo

I¡oóCoo

Begnstros

§eminaio

)
lmpresión

Enbcat

r A¡ul,ación de S¿minado¡

C¡*f-fh
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z. Utiliceel botónaealuaaI para visualizar el Seminario que desea anular, para

elegirlo dé clic en el Semin'ario elegido.

Figura 9.57. A) uda de Seminarios lniciados.

3. Dé clic en el botón 4 , que se encuentra en la parte inferior de la pantalla para
anular el Seminario
realizada.

Finalmente Usted. visualizará un mensaje de operación

{

!-igura 9.58. Mensaje de operación realizada.

.La unica persona autorizada para Anular Seminarios, serd el Coo«linador(a); ),o
que tticha anulación se realizará cuando el cupo minimo de Participantes no se
consiga

0.a.07.2ü11 wrNDo\rs woBD Y E)€tL BAsrco
28{7.2M1 wlNO(}\{/S WOBO Y D€EL EASICO

us.m01
09 06.m1

15r

l4 |

,EEI

ET

Itr

:!:' Seú¡ñ.riot lñiciador

*r ¡ii

PROTCO.v Capítulo9-Ptigina25 Í_sPot_

Sirteoa de Ce¡tilicado: El

e Seminario Anulado

Aceptar
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9.9. PRO('ESO DE I\IPRESIÓN UIPI-OITIS

9.9.1. ¿(iómo Accesar a la Ventana?

F-n cMcnLi tlr.'Proccsos Diarios dr-- clic cn la opción Impresión - Diplomas.

lrocasos Oiaix

Puücp¡rtcs
Eei§rc§
0sclos por P¿¡tici¡¡aes

!otas
Anlaciorcs

fnhega ' Caüicados de C4*itmiin

l igura 9.59 Ilenú Protesos Dirrios. lmpresión de Diplomas,

9.9.2. ¿('ómo se lmprime un Diploma?

I

Ingeslh )

Ir. l¡p.aúio & D¡rl¡..¡

C+.crdót

nua

t:
i" Irfr.d&

Ir ñúel r .l ,

F- i.l¿n Nro. Re¡'rr...irü: F-

I

NUI}I ¡¡ARIIZA 8ERIAAE CRUZ
JtxvY AxTBAL cÁsrAño IozaDA
JAVIIR At{DRE5 ftON!5 SA¡ICLT}¡E¡IE
XIBCÍ JAIIT I GUAT€ FODNIGUEZ
fraQutr Dr r-As rirrvts lE|,to€z fatcHt
IOITII DAYST PARNALIS RAI.OS
TANTOS t¡IBIQUE PITA PREXDTS

BUIH IIARIIZA O€F¡IA8I CRUZ
JrvtY a¡tBAt casraf,o t-oz oa
FLOBES SA}¡CI.E I' E },I T E JAVIEB
JA}¡ET GUALI BODBIGUEZ
RAqUtL Dt t-AS )fltv[S ¡at¡DtZ CátCHt
TOIIH DAYSE PARRAIIS B§'O5
cant05 Ei¡RrouE PtIA PRtxDfs

60
6¡
9t
60
¿6

69
60

I r¡r .J. Coocaloó¡

t'igur¡ 9.61. l'ipo de ( apacitarión

-ÉlE

Figura 9.60. I'roceso de Impresión/Re-in¡presión dc I)iplo¡llar

l. Selcccione el Tipo de la Capacitación y Capacitación del cual desea seleccionar cl
Seminario a Impriniir/Re-inrprimir los Diplomas.

t{o'¡b.. .n Ccrtfac.do

PR0t ('o.v ('apitulo9-Ptiginu2ó lt.\POl-

lcEB'. Ftraros DE ciPAatracrcN --

r--E

Il,t1 I

É
_t)

Dbbnas

I
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l'igura 9.62. (.apacitación

2. Litilicc cl botón tte ayuda 
Sil nrro visualizar el Seminario dcl que desea

Irnprinr irlRe-inrprinr ir los Diplomas, para elegirlo dé clic en el Senrinario elegido

Hor¿ lricro

04.07.200] wNDows w0B0 Y ExcEL 8Asrco
28.07.2001 W¡NDoWS W0B0 y EXCEL BASTCo

t5l
14r

l_sl
l'igura 9,6-j, Al uda de Sc¡n¡narios I[iciados.

3. Vcrifique si el fomrato del diploma a utilizar es el correcto.
La ruta usted la ingresa en el Mantenimrento de Capacitaciones, en esta opción solo

cs consultada.

R ul¡ E \SEMINABIOS\CEB T IFICADOS\FOX

F igura 9.6{. f bicación del Diploma a imprimir

4. Selecclone el Tipo de Proceso a realizar. Si es Impres¡ón o Re-impresión

-P¡m-¡
lf lrrpfüón

C Falrgcrih

I igura 9.65 Procrso de lmprcsión/Rc-lnrpresión

5. Dé clic en el botón 5 . que se encuentra en Ia parte inlerior de la pantalla
para enviar a Inrprinrrr ios Diplomas. Finalmente Usted. visualizará un mensaje de
operación rcalizada.

xI S..¡.¡dir! l.iüdo¡

Fech¿ lhrcio Fech¿ Fn S emin¿¡o¡

PR0t ('0.v Cupítulo 9 - Págim 27 L.§POt
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Si¡lena de Ce¡llicado: f

i ) co,m"o¿o tro,""*
v

l igura 9.66. !Icnsaje de opcración reali¿ada.

?!( L'nlL'!u! l'ttul *tlo ptxlri retli:tr un ui.riuo nú»rcro de R*ínprt'siottt's. cl »tisrrut qut
\tni tl(!t't t¡ttd.k) ¿n lt¡s rcthtncnkts tlc lo l»tittrción. (.4.|uúlaa re son 3)

PRO I ( OtI (..tpítulo9-Púgina28 L'SPOL

4l
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9.I0. PRO('ESO DE IIlTPRESIÓT OT CERTIFICADOS.

9.10.1. ¿C'ómo Accesar a la Ventana?

U¡r cl \lcrrLi rlc Proccsos Di¿rios dc clic cn la opción Impresión - Certificados.

!roccsos 0iaros

Eart¡cipar{es
Bedstros

9sctos pq Patic¡rü¡ls
Nol¿s

Añulócioncs

D ipbmas

EntrcAa

) BTlL,. .,
)

ligur¡ 9.67 \lcr¡ri l'rr¡ccsos I)iario\. lnlprtsión rlr ( ertilic¡tl¡rr

9.10.2. ¿,('ómo se lmpr¡me un Certilicado?

ln¡resón )
Certlicados de C+acl¿cih

E lT.cr¡¿ro d! C6.tlic.dot

l:€nTlFlCAt,0

Hor¿¡ Cocteih Fi-
l" lflprcrióñ

a BdngGrih

xo¡io [-- . f-

I CtDE 0 0nT tz attnoo txntqut LCD ALTFTDO CTOI 0

r-c

F igura 9.69. Tipo de Capacitación

H& xlo Bdrs@t.. f-

ctDÉñu rao¡,rItHo xaHta DLL RosaRto tNG xAnta otL RoSaRto fEDtño titjxTt
75
la

_sl_Ll

l igurr q.68, l'rr¡ccso dc lnrprcsión/Re-impresión r.le ( crtilicatlos.

Selcccionc cl Tipo dc la Capacitación y Capacitación del cual dcsea seleccionar el

Senrinario a lnrprinr irr Rc-imprinrir los Ceñificados.

0

U2

Nosbé .n Ca¡tilic¿do

PROt (.0.V Cupitulo9- Púgina 29 t._sPot,

Sistema de CeniJicados de Capacituc¡ót, )' Diplomudos

:JIgo & Ce.creih

C+&rürrñ

F6c¡. & ocl.lncr¡

F.ch¿ Fñ S.íiüú

Hr... &l S.rliüb

Rr¡§
I

I

,l .1)l I
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Figura 9.70. ('apacitación

2. Verifique si el fonnalo del certificado a utilizar es el correcto.
[.a ruta usted la ingresa en el Mantenimiento de Seminanos, en esta opción solo es

consultada.

Ruta C \SE MINAF IOS\CE B T fFICADOS\FOX

[-igura 9.71. L bicación del Certilicado a imprimir

3. Seleccione el Tipo de Proceso a realizar. Si es lmpresión o Re-impresión

-Pr@to--
I (i hgccih

i r n"*rp"a¿,t

l igura 9.72, Proceso dr Inlpresión/Re-l rnprcsi(in.

:-- tiériér¡-n
.1. Dé clic en el botón r.......t¡t¡a.....jl para poder visuallzar los Participantes que se

cncucntren aptos piira la eniisión de los Certificados. Si existcn Participantes enlonces
cl Sprcad se- llc'nari con sus nonrbres respectivos y el número dc Inrpresiones que ha

tcnido. Caso contrario se nlostrará un nlensaje indicando que no existen Participantcs
para cnr it ir C'crtillcados.

,=
B'5. Der clic cn c'l botón

cnr iirr ¿

, que se encuentra en la pañe inferior dc la pantalla para

lnrprimir los Certiflcados. Finalnrente Usted. v¡sualizará un nle¡¡sajc de operación
realizacla.

Ce ilicados lmpresos

.-,:Epf .lr

l igur¡ 9.7-1. \lerrsajr dr: o¡ltrlción rcrliz¡tl¡¡.

?ecuenfu quc Ltst«l solo podrá realiz¿tr un mu¡iuo número le Re-impresiones de los
( crtilic tlot. ,.'l nuno qn' v'ri dt:¡er¡¡titwlo ('t los rcgldtk"tk)t lt' lo l¡tstilut ión
(..lrtu r:irt xr J)

I

id

x5 i¡tera de Ce¡tilicado¡

PROI(Ov ('upitulo9-Púginu-|0 I:S P0l.
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e.il. PRO('[.SO t)E I.]\TREG.\ DE ( ER'r-rFr(.\r)OS.

9.1 l.l. .',('ómo Accesar a la \lentana?

[:n el llcnti de Proccsos Diarios tlc clic en la opción Entrega - Certificados.

Pres¡s Obioc

Eartici¡¡rdas

8Eg,s[o§

osclos por Parti*)dt¿!

!ot¿s
An¡ac¡úras

lmges¡ón

! igurI 9.71 \lenú I'rocesos Diario§. llntreg¡¡ de l)iplonras \ ( rrlilicados de ('apacilaciún

9.1 1.2. ¿,Cómo se busca un Certificado para su entrega?

Qi:lunas y Ce licados de Capacitaciín

x§ Ealega de Ceriificado:¡fDiolsm¡

Tipo de CapacitrciSn:

Capaclacón

Fecha dc 0i6tameñ:

Fech¿ Fn Sqninaio:

Profesor:

APL¡üDIONES EN EL WEB

Tbo Docrmcr*o
It Certficados

C Diplomos

4l

lsl)

Iigur¡¡ 9.75. I'roccro de l]¡ltrega de ( crtilicados ¡ ( ertificados de ( ¿¡pacita(ión

Seleccionc el Tipo tle la Capacitación y Capacitación del cual desea seleccionar el Tipo
de Certificado a cntrcgar.

E studiante¡ Entregado
1

2

3

1

ABGOTI SOFIA
ACO S IA POVEDA FOEEH IO ADRIAN
COBDOVA VATABEZO CARLOS ALEJANDFO
SAEZ NEZ.A I,{ABCELO HAFAEL

)

PRO1 ( Ov Cupítulo 9 - Ptiginu .l I l:lS POl,

Edr.s. )

ffi

Horario: [l-- . [--
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I gr d. Caócrocl.

Figur¡ 9.7ó. 'I ipo dij ( apacitrci(i¡l

Figura 9.77. ( apac¡t¡ción

Si Ustcd. eligc como Tipo de Diplomas, entonces no se activará el botón de ayuda para

seleccionar los Seminarios, caso contrario, Usted. podrá seleccionar el seminario del cual
desea entregar el Certificado de Capacitación.

Para efccto dc este ejemplo mostrarenros la entrega de Certificados.

Seleccione el Tipo de Documento. (Certificados o Certiflcados de Capacitación)

T ipo 0 ocrrnanto

G Cgúrado¡
a O¡rfrn¡s

! igura 9.7E. 'l ¡po de Documento.

Una vez seleccionado cl tipo de entrega Ustcd. podrá r'isualizar cn el Spread los

nonrbres dc los Participantes dueños de los Certificados. Para actualizar el estado

tle cntrcga deberá tarjar o dar clic en el cuadro que se encuentra al lado derecho del
nombre.

Dó clic cn cl botón 4uc se encuentra en la parte inf'erior de la pantalla para grabar

el rcgistro. Finalmente Usled. visualizará un mensaje dc operacrón realizada

Begistro Actu.li¿¿do

¡ igurs 9.79. llrnsajc de operarión realizad.¡.

e
xSilema dc Ce¡tificado¡

PROI ('0.v Cupítulo9-Página.l2 ¡:SP0l,
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I O. IVTENU PLANIFICACIONES

IO.I. FUNCIÓN DEL MENÚ PLANIFICACIONES

Esta opcrón permite principalmente Planificar e Iniciar los Seminarios Planilicados y
generar el presupueslo asignado para un Seminario especifico, realizar el registro de
Información fundamental para el funcionamiento del Sistema También se agn¡pan
opciones para el ingreso, modificación, eliminación de los Rubros y Evaluaciones.

Para acceder al Menú Planificaciones de clic en el Módulo Planificaciones de la
Ventana Principal, a continuación se desplegará una lista de opciones de registros que el
Usuario puede realizat, algunas de estas opciones no están disponibles para todos los
usuarios. (Ver Figura 10.1.)

I

f-igur¡ 10.1. lltenú Planificaciones.

I0.2. OPCIONES DEL MENÚ PLA¡¡IFICACIONES

Las opciones que componen el Menú Planiflcaciones son las siguientes

Rubros por Seminarios. Permite el ingreso, modificación y eliminación de las Tasas
Presupuestarias que sirven para registrar egresos por Seminarios.

Planificación de Seminarios. Realiza el ingreso del número de Seminarios que se

deseen planificar por Tipos de Capacitación y Capacitación específica.

Datos de Planilicación. Permite ingresar y modificar los datos de una Planificación, lo
que involucra selección del Profesor, Ayudante, Tipo de Seminario e ingreso respectivo
de horarios y fechas de inicialización del mismo. El usuario está en esta opción estará
en capacidad de verifica¡ la plantilla presupuestaria con la que trabaja el Seminario
planilicado y podrá seleccionar las tasas con las que desee luego ingresar los gastos.

Liquidación / seminario. Esta opción permite realizar el ingreso y la modificación de
los gastos presupuestarios en que se incurren al momento de planificar y dictar un
seminario.

Evaluaciones. Esta opción permite el ingreso y la modificación de los aspectos a
evaluarse al monlento de dictar un seminario.

PROTCO.II Capítulo l0 - Ptigina I T-,SPOL

Bubros por Seminaios

Eláril¡cacixr por serina,¡os

Qatos dc Pl*Ii:ación
Lhuid¿citln/S erúnado

Evaluaciorps )



Manual de Usuario Sistema de Certifcodos de Capacitación y Diplomados

I0.3.REGISTRO DE RUBROS POR SEMINARIOS.(plantillas)

10.3.1. ¿Cómo Accesrr a l¡ Venten¡?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Rubros por Seminarios,

-

t'igura 10.2. l\tenú Planificaciones. Rubros por Seminarios

103.2. ¿Cómo Registrar una Plantilla?

Figura 10.3. PIaniñcación de Rubros por Seminarios.

l. Seleccione el Tipo de la Capacitación, la Capacitación y el Seminario al que

pertenece la plantilla a asignar.

CEB IIFICADOS DE CAPACITACION
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Figura 10.4 Tipo de Cap8citación

C+¡ctación: m
Figura 10.5 (lapacitación

Scmirub: @

Figura 10.6 'Iipo de Seminario

2. Automáticamente usted. visualizará las Tasas Presupuestarias (ingresadas con
anterioridad) que puede añadrr a su Plantilla por Seminario. Las Tasas de tipo
obligalorio se encuentran ya presentadas al lado derecho en el list de "Tasas
Presupuestarias Asignadas", Usted. es el responsable de quitarlas o mantenerlas.

Si Usted. desea añadir más tasas a la Plantilla puede hacerlo dando doble clic sobre Ia

tasas a asignaro en su defecto seleccionríndola con un clic y presionando el botón

Para mayor comprensión de la funcionabilidad de los botones se los explicará a
continuación :

Botones Función

E Añadc una Tasa al List de Asignadas

Regresa una Tasa del List de Asignadas al List por
Asignar

.. 
I

I Añade todas las Tasas al List de Asignadas

Regresa todas las Tasa del List de Asignadas al List
por Asignar

3. Para grabar el registro dé clic en et UotOn I a continuación en la pantalla el
sistema le mostrará un mensaje de operación realizada

r
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Figura 10.7. l\lensaje de oper¡ción reslizada.

10.3.3. ¿Cómo se Busca o selecciona una Plantilla?

Para ubicar una Planlilla específica usted solo deberá realizar la selección del Tipo de

Capacitación, Capacitación y del Seminario; si ésta existe, entonces se mostra¡á la
plantilla, caso contrario lo tomará como si se tratase de un ingreso.

10.3.4. ¿Cómo Actualizar una Plantilla?

l. Seleccione la Plantilla a modificar, p¿ua que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modificar las tasas que Usted. crea conveniente, de un clic en el botón

I ubicado en la parte inferior de la ventana.
El sistema le mostrará el siguiente mensaje.

Figura 10.8. iltensaje de confirmación.

No olvide que esta opción ¡tel Menú se encuenta estechamente
relactonada con el ingreso de las Tasas Presupuestarias, hecho que
gorantiza la asignación electivo cle los Rubros por Seminarios.f

Si:lema de Certilbado¡

PROTCO,II Capírulo l0 - Página 4 ESPOI-
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IO.4.PROCESO DE PLANIFICACIÓN DE SEMINARIOS.

10.4.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En cl M!'nú de Procesos dc clic en la opción Planificación de Seminarios

Figura 10.9 NIenú Planific¿ciones. Planif¡cación de Seminarios.

10.4.2. ¿Cómo se registra una Plsn¡ficsción de Seminarios?

l. Seleccione cl Tipo de la Capacitación y Capacitación a la que pelenece la
Planificación dc Seminarios a ingresar.

t-igura 10.10. Plánificeción de Scm¡narios

2. De clic cn el botón / que se encuentra en la pañe inferior de la pantalla para
poder visualizar posteriormente los Seminarios a planificar

lo¿
. \',.:i¡

..,S

Éi

Pü hAS

CE8 T IFIC¿OO

APtICAOO¡¡IS EH ELV/E8

Plan{iaoón de Seminario¡ t¡E

W

E
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E
Figür¡ l0.l l. Proceso de Pre-Pl¡nific¡ción se Semin¡rios.

3. Ingrese el número de Seminarios que desee planificar

Figura 10,12. Proceso de Planilicación de Senrinarios.

4. Para grabar el registro dé clic en el botón / , que se encuentra en la esquina
superior derecha del spread. A conlinuación en la pantalla el Sistema le mostra¡á un
mensaje de operación realizada.

¡

CEBTIFICADO S DE 
'APACIf 

ACION

ACCESS BASICO PAHA V/INDOW
COBEL DBA\/
FOXPBO OASICO PABA WINDOW
POV/EET POINI
\/INDOWS \ÚOHD Y EXCEL BASICO

ll

I
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C¿p¿cil¿ción

Fech¿ de Planlic¿cór

Plvrtillas de S eminai:s

Semin¿rio¡ Cantidad

3
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t
Figura 10,13. lUensaje de operación realizada.

Si Utt. desea manipular los datos de los Seminurios Planrfcados
deberá dirigirse a la opcion Datos de Planrficación.

PROTCO,IT Capítulo l0 - Ptigina 7 L:S POL
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IO.s.REGISTRO DE DATOS DE PLANIFICACIÓN.

10.5.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menú rJe Planiflcacioncs de clic en la opción Datos de Planificación.

l'igura l0.l.l Menú Planificaciones. Drtos Plsnific¡ción.

10.5.2. ¿Cómo Reg¡strar Datos en las Planificaciones?

Figura 10.15. Seminarios PIanif¡cados,Por asignar

l. Seleccione el Tipo de la Capacitación y Capacitación que desea planificar.

FiBura I0.1ó'l ipo dc ( apacitación

PUBLICAXDO E}¡ IL \IEB
DESANROLTO DE PBOGBAXAS P
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Figura l0.l7 C apac¡lación

2. Seleccrone el Tipo Planificación. Tiene dos opciones Por Asignar y Activados. Si
escoge Por Asignar aparecen los Seminarios planificados anteriormente en la opción
Planificación de Seminarios. Y el Tipo de Planificación Activados aparecen los ya
Asignados.

I'igura 10.18 Tipos de Pl¡niñc¡ción.

3. En este caso Usted. deberá seleccionar la opción de Por asignar, ya que en función al
número previamente planificado, Usted. podrá activarlos.

4. Seleccione de Ia Lista que aparece de los Seminarios antes creados, con cual desea

Usted. Trabajar dando clic en el cuadro izquierdo a la descripción del Seminario.

5. lngrese el Total de Horas del Seminario, en caso de que no sea el mismo previamenle
establecido al momento de haberlo ingresado. (Planificaciones de Seminarios)

6. Ingrese las fechas de Inicio y Fin det Seminario, manteniendo el formato de ingreso
de mes, día y año (2 dígitos).

7.

§rat út al'|arror

Figura 10.19. l'echas de lnicio ¡.' Fin del Seminario.

8. Seleccione el ProGsor y Aludante que trabajarán en el Seminario, para ello Usted.
cuenta con sus respectivos botones de ayuda para cada opción, representados por el
botón fl.

6§ii'')¿
$r
H.-.
\***'^

II
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9 Acosla Poved¿

5'l Avarado Lopez

93 Ataqrrl Moral"s

141 Agoti
$ Armiix Peñaloza

47 Arobo Lem
99 Arq¡o 84.rro
10 Avlez Agúre
52 Baez Meza

53 8artigo Aveiga

Ed.¡ado Samue

Ahr Berigo
Viviana Jarth
Jaret Asicena

Macelo Rafael

V¿ra D in*rievn¿
V..r*"P*{R nnilla P¡u niíYr

Bobeio Aúi¡r
M arco Ario'i¡
Nestor

Sdia

Figure 10.20. Aluds de Profesores.

I'igura 10.21. Aludantes Adnrinistrativos / cáledre.

c
I

1 35 Ameida G alklos
134 Donoso Mogollón

137 Fabori Erazo

Xi¡na¿ lvorr¡e
Felr¡¿r¡do Javie¡

X¿vier Pa¡l
M¿úla
Veronic¿ Susan

Kaha Abxand.
Johüma
Errnrc Davil
Freddv J aviert"."; J

'l 32 M edha E niq.rez
142 Moran Elias

40 ML¡lo Fherri¿
'l 33 Ordeñ¿na Vhtinilla
43 Pincay Peredo

Pin:nn FI ¡hr¡

'l 36 Lfuma E cheverrua

42 Macias Cogr

Carlos Aberto
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9. Seleccione el Tipo de Seminario, para ello se le presenta solo 2 alternativas:

lntemo. cuando se trata de Semina¡ios dictados dentro de la misma
institución (Protcom)

b. Extemos, cuando se los dicta en la empresa que ha solicitado el
Seminario.

IIME¡T O

Figura 10.22. 'l'ipo de Seminario.

10. Ingrese la hora de Inicio y Fin del Seminario, manteniendo e[ formato de ingreso de
horas y minutos (hh : mm).

lA:00 20:00

l'igure 10.23. Horario dcl Semioario.

a

I l.Seleccione las Tasas con las cuales elabora¡á el
para ello se sugiere que utilice el botón de apda

presupuesto de dicho Seminano,E-
Al momento de dar clic en el botón de Tasas, aparecerá en [a parte inferior izquierda
de su pantalla un listado con todas las tasas de la plantilla del Seminario a planificar
seleccionadas, Usted. está en capacidad de desmarcarlas si lo necesita¡e
conveniente.

Figure 10.24. Tasas Presupuestarias.
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Figura 10.25. Datos de Planificación de Seminarios.

12. Para grabar el registro dé clic en el botóI , a continuación en la pantalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada.

¿,§,P')

Figura 10.26. lflensaje de operación realiz¡da.

10.5.3. ¿Cómo se Busca o selecc¡ona un Seminar¡o Pl¡niflcado?

Seleccione el Tipo Planificación. Activados. Aparecen todos los seminarios activados
hasta el momento.

l'igur¡ 10.27 Tipos dc Planificación.

Si¡lema de Ce¡llicado¡ EJ
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10.5.4. ¿Cémo Actual¡zar una Tasa Presupuestaria?

l. Seleccione la Planificación a modificar, p¿ua que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modillcar los campos (casillas del spread) que Usted. crea conveniente.

Dé de un clic en el botón 4 , ubicado en la pafe inferior de la venlana.
El sistema le mostrará el siguiente mensaje

F'igura 10.2t. I\tensaje de confirmación.

3. Si Usted. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente p¿ntalla.

Figura 10.29 lllensaje de confirmación.

Si Ud. no visuoliia ningún tipo de lnformación en los datos de Planrfcación es potque
previamenle deberó optdr por la opcíón de Procesos-Planrfcación para alli determinor
cuan¡os SemiÍarios planificar, para luego poder realizar las respecti|os osignaciones y
a c t ivarlo s/p I a n iJi c arlo s.
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10.6. REGISTRO DE PRESUPUESTOS.

10.6.1. ¿Cómo Acces¡r ¡ l¡ Vent¡n¡?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Presupuestos.

E

Figura 1030 Menú M¡otenimi€ntos, Presupuestos,

10.6.2. ¿Cómo Registrar los Presupuestos de un Seminario?

l. Seleccione el Tipo de la Capacitación y la Capacitación a la que pertenece el
Seminario por el cual ingresará los gastos.

CEHTIFICAOOS DE CAPACIf ACION

Figura 10..11 'lipo de ('apacitación

Figun 1032 Cepacitación

2. De clic en el botón de Ayuda y Usted. podrá visualizar los Seminarios que se hayan
lniciado y/o Terminado. EI propósito de que Usted. visualice los Seminarios
Terminados es en caso de que se requiera modifica¡ algún gasto en especial,
posterior al ingreso normal.

Figura 10.33 A¡-uda de Seminarios Iriciados / term¡nados

01/01/1995 31t12tm DESABBoLLo 0E PBoGMMI
01/01/1995 31i12¿@ TNTBOOUCCION AL WEB

01/01/1995 31112/M PUBLICANDO EN ELV/E8
08/04/2003 08/01i 2m3 PUBLICANDO EN EL WEB

¡- Semina¡ior lniciados y/o Terninador EEET

E=m l

ET

EE
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3. Seleccione el Seminario en que desea ingresar el Presupueslo dando un clic sobre é1.

lnnredialamente Usted. visualizará las Tasas Presupuestarias que conforman la
respectiva plantilla del mismo.

Figura 1034. Manter¡in¡iento de Presupuestos.

4- lngrese los valores de los gastos, incluso en los que no se hayan incurrido, ingrese
el valor 0 (cero).

5. Par grabar el registro dé clic en el botón 4 , a continuación en la pantalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada y los resultados de los
valores reales tanto de gastos e ingresos como de utilidad.

I
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CEB TIFILAOOS DE CAPACITACION

ISIENTE DE COMPUTACION NIlfL AVANZAOO

3
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¡'igurs I 0.35. lUantenimiento de Presupuestos.

Figüra 10.36. !\fensaje de operación realiz¡da.

10.6.3. ¿Cómo se Busca o selecciona un Presupuesto?

Pa¡a ubicar un Presupuesto específico usted solo deberá realiza¡ la selección del Tipo de
Capacitación, Capacitación y del Seminano; si ésta existe, entonces se mostrará el
Presupuesto, caso contrario lo tomará como si se tratase de un ingreso y solo Usted.
visualizará las Tasas y sus valores presupuestados.
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10.6.4. ¿Cómo Actualizar un Presupuesto?

Seleccione el Seminario al cual desea modificar su Presupuesto, pa¡a que sus datos
se muestren en pantalla.
Luego de modificar los valores de gastos respectivos, Usted. deberá dar un clic
en el

Botón Í ubicado en la pate inferior de la ventana. El sistema le mostrará el
siguiente mensaje.

Figura 10.37. l\Iensaje de confirmación

Los Presupueslos se sugieren que se ingresen al momento de haber terminado el
Seminario, y solo se podrdn modificar hqs¡a lu€go de cierto tiempo tanscurrido
(acrualmente son 4 meses).f,

Si¡lcma de Ce¡lilicados El
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I0.7. REGISTRO DE ASPECTOS DE EVALUACIONES.

10.7.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Evaluaciones y luego seleccione
Aspectos de Evaluaciones,

!lanilrcacrones

Figura l0J8 lUenú Planif¡crciones. Asp€ctos de Evaluaciones

10.7.2. ¿Cómo Registrar un Aspecto de Evaluación?

Figure 1039. Menten¡miento de Aspectos,

l. Seleccione el Tipo de la Capacitación a la que pertenece el Aspecto a ingresar.

CEBTIFICADOS DE CAPACITACION

t-¡gura 10.40 Tipo de Capac¡tac¡ón

2. Seleccione el tipo de ingreso que vaya a realizar.Para este caso selecionamos el Tipo
aspectos

f.,I, C)¿
{,

Figura l0.,ll Tipos de lngreso
EIELl I I ¿cA

CAT¡FUS

PE,HAS

cf0 If\O

ta

PROTCO,IT Capítulo l0 - Ptigina l8 Í:S POL

llubros por Semirubs

flanilicabn po sarinuioc
0alos d¿ Pla$c¡ciryr
Liruidóc¡on/S erdnüio

Ti¡o da C¿p¿c alln

:l

fvafuaciones {soectos de EvaLraiores
EyJ.trih de Sadna rs

Atpoctor de f vil¡elin dc S.riñ¿r¡ol

IirócarÉlüitr@

r'lx §,1

[-
lín
(? A$d.
l- ft¡gr¡t¡
a fadacb

Etlú
l; Activo¡

A¡Éclc

|)!t(+Eirr
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3. Ubíquese en el casillero titulado Código, presione la tecla Enler y automáticamente
se generará el código del Aspecto.

4. Ingrese Ia descripción del Aspecto

5. Para grabar el registro dé clic en el botó,r-4 , a continuación en la pantalla el.
sistema le mostrará un mensaje de operación realizada

Figura 10.42 I\lensaje de operación resliz¡de.

10.7.3. ¿Cómo se Busca o selecc¡ona un Aspecto?

Para ubicar un Aspecto especíñco usted puede hacerlo de las siguientes formas:

l. Seleccione el Tipo
click en el boton aluda

dc

Figura 10..f3, A! uda de ,tspcctos

2. Puede ingresar directamente el código del Aspecto en el casillero del código y luego
presione la tecla ENTER, luego de haber seleccronado el Tipo de Capacitación y el Tipo
de Ingreso (Aspectos). De existir el Aspecto se mostrará en la pantalla las
caracteristicas del mismo, caso contrario se presentará en la pantalla el siguiente número
secuencial del código.

E"i::i:ffix.'., *;.i: ffl:fi :" " 
( Aspec to s )' I u e go

Si¡lema de Ce¡tilicado¡ El

15 BECOMENDACIONES GENEBALES

1 ASPECfO OFGAN¡ZAIMO
2 ASPECTO ACADEMICO

PROT ('O,v Capítulo l0 - Págim l9 ES POL

i. iJ Fcarlro lngesado

EEE

eg

ro¡

lrl
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10.7.4. ¿Cómo Actualizar un Aspecto?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y el Tipo de selección (Aspectos).
2. Seleccione el Aspecto a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
3. Luego de modificar los campos (casillas) que Usted. crea conveniente, de
c lic

en el botón !) , ubicado en la parte inferior de la ventana

El sistema le mostrará el siguiente mensaje.

Figura 10.44. lllensaje de confirmación.

4. Si Usted. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará [a

siguiente pantalla.

Figura l0.tl5. Ilfensaje de confirnración.

10.7.5. ¿Cómo Eliminar un Aspecto?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y Tipo de selección (Aspecto).
2. Seleccione el Aspecto que desea eliminar.

3. Dc clic en el botón .l que se encuentra en la paÍe inferior de la ventana
.{. Luego se presenlará cn la pantalla el siguiente mensaje dc confirmación

Figura 10..16. Illensaje de confirmación.

Lln

Si:iema de Ce¡tific¿dor El

Sktema de Certilicado¡ EJ

H

Si*tema de Celtilicado: I

PROI'COJIT Ctpitulo l0 - Página 20 tsPot.

ji2 Está S¿c¡ro de Ekrúnar el Bcjsho

No I
---------=_-----J

Eda seg.ro dc modfi:a

Nol

--:--------J

e

8eq¡st,o modlic¿do

Acegldr

L
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Si¡lema de Certilicado¡ DI

5. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancelará.

Figura 10.47. lUens¡je de operación realizada.

10.7.6. ¿Cómo Registrar unr Pregunta por Aspecto de Evaluación?

1. Seleccione el Tipo de la Capacitación a la que pertenece la Pregunta por Aspecto a

ingresar.

CEBTIFICAOOS DE CAPACITACION

Figure 10.48 Tipo d€ C¡p¡citrclór

2. Seleccione el tipo de ingreso que vaya a realizat.

t'igura 10.49 Tipo de lngreso

3. Seleccione el Aspecto al que pertenece la Pregunta a ingtesar. Para ello puede

utilizar el botón de ayuda de los Aspectos. Para selecciona¡lo de clic en el Aspecto
deseado.

1.

Figura 10.50. Ayuda de Aspecto§

e

PIt\A i;

i¡

'1 ASPECÍ O OBGANIZATMO

2 ASPECfO ACADEMICO
.I5 

RECOMENDACIONES GENEFALES A

PROTCOtII Capítulo l0 - Ptígina 21 ESPOL
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4. Usted. visualizará un Spread en el cual podrá ingresar las preguntas al igual que los
respectivos puntajes de cada una, estos valores hacen referencia al número máximo

de puntaje que podrá obtener cada una de las preguntas ingresadas, si acaso requiere
de alguna linea adicional. pulse las teclas Ctrl + Enter.

5. Seleccione el estado de la pregunta ingresada, si usted. lo obvia se asumirá que su

estado es Activo

Iib do Ce6ctóih'

Tir6
a Arp.d.É
(i Prqrr{¿
(. Tlnd6flci¡'r

E B TIFILADOS OE CAPAOf ACION

AFclq
Dccqi¡án

trli- E 3t.do

G ActrYo3
('

r En lor lr¡reor o Moficxioner cn los clCcr lJd no dglc r¡ vcb. r¡ ¡c ¡{¡ct¡cr&r r'l> sl

I6. Para grabar el registro dó clic en el botón a conlinuación en la pantalla el

</ Hegisho lngosado

¡a¿rilr

10.7.7. ¿Cómo se Busca o selecciona una Pregunta por Aspecto?

tigura 10.S2. l\tensaje de operación re¡lizada

Para ubicar un Aspecto específico usted puede hacerlo de las siguiente forma

r ArpGctor do Ev.l¡.cióñ do Seiin.riot llEE¡

Punt¿i.
l{áximo E¡tadoProgunta.

I
2
3
a
5

ET ¡{AIERIAL DE AMYO SUMI}¡ISTRADO PARA EL CURSO HA 5
5

5

5
5

Activ¿do
ActiY.do
Activ¿do
Act¡vado
Activ¿do

HA EXISIIDO PUNIUALIDAD ET¡ EL HOBAAIO DE ÍRAAAJO
I.A CALIDAD DE LOs I'AIEBI.ALES DIDACTICOS
LA I}¡FRA€STRUCTURA OFRECIDA PANA EL DESARROLLO DEL
I.A ORGANIZACION DEL SEXINARIO HA SIDO

I '

ZS¡rlema de Celt¡licados

t_sPol.

Monual de Usuorio

Figura 10.51, Ilantenimiento de Preguntas por Aspectos.

sistema Ie mostrará un mensaje de operación realnada.
p

f9,$
Or

!

PEKAS

t-

PROTCONI Capitulo l0 - Prigim 22
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l. Seleccione el Tipo de Capacitación y el Tipo de sel

2. Luego del casillero de código con ayuda del botón
que petenece la Pregunta a buscar.

.[sfiil (Preguntas).

, seleccione el Aspecto al

3. Si el Aspecto tiene Preguntas ingresadas Usted. podrá visualizarlas, caso

contrario significa que no existe ninguna y se lo tomará como un ingreso.

Figura 10.53. A!uda de Aspectos

10.7.8. ¿Cómo Actual¡zar una Pregunta por Aspecto?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y el Tipo de selección (Preguntas).

2. Seleccione el Aspecto al que pertenece las Preguntas a modificar, para que est¿rs se

muestren en pantalla.
3. Luego de modificar las Preguntas que Usted. crea conveniente, de un clic

en el botón 
| 

, ubicado en la parte inferior de la ventana. El sistema le mostrará

el siguiente mensaje.

Figura 10.54. Menseje de confirmaclón.

10.7.9. ¿Cómo Eliminar una Pregunta por Aspecto?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y Tipo de selección (Preguntas).

Si¡lcma da Ce¡lilbados El

PROT'COII Cap{tulo l0 - Página 23 ESPOL

1 ASPECTO OBGANIZAÍ fVO A
2 ASPECTO ACADEMICO A

15 BECOMENDACIONES GENEBALES A

e_sl

'..?
Hofisho Actu¿lizado

Acegla,
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2. Seleccione el Aspecto que contiene las Preguntas que desea eliminar
3. Seleccione el estado de Inactivo por Pregunta que desee eliminar.

AFh
Drixi,¡

E itado
6 Adn!!
c

E

v s

4. De ctic en el botón IOr" se encuentra en la pafe inferior de la venlana
Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

r En br lr¡nrc o lloócrira !'l lo. cud$ Ud m dola l¡ v¡ls. m É iúrduarán

Begisbo Actuelzado

:r::,rr

<)

Pl,*¡ao
Lá¡ro ErtidoPrG$rfd

I
2
3
a

5

5
5
5
5
5

E l¡min¿do

Acaiv.ó
Elm¡nado
Acaiv.do
Acriv.do

}IA O{STIOO PUX¡IJALIOAD EI¡ ET HORABIO OE TBASAJO
tA CAIOAD Dt LOS I'AITRIALTS DIDACTICOS
tA I¡fRAfSTRUCIURA OfFEODA PARA EL OESARROLLO DIL
I,A ORGATEAOOII DEI. SE¡'II¡ARIO HA SIDO

r

a

a A¡D.clor dc f v¡L¡¡rih & §a¡rn¿¡¡o¡ lIEE¡

ÁSi¡tema de Cc¡tilicado¡

PROTCO.II Capitulo l0 - Página 2.1 Í;SPOI,

lpoaC¡#¡@

Tpo¡
a A¡pca
6 PEg¡lr
a lcrdüEia

I' li-

@CUBSÓHA

f

Figura 10.55. Itantenimieoto de Tendencias.

Figura 10.5ó, llensaje de ronf¡rrnación.

10.7.10. ¿Cómo Registrar una Tendencia de Evaluaciones?

I . Seleccione el Tipo de la Capacitación a la que pertenece la Tendencia (Preferencia a.

nivel de Seminarios) a ingresar

Figura 10.57 Tipo de C¡pacitación
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2. Seleccione el tipo de ingreso que vaya a realiz.ar.

Figura 10.5{l Tipo de Ingreso

3. Usted. visualizará un Spread en el cual podrá ingresar las Tendencias (Preferencias de
. Seminarios), si acaso requiere de alguna línea adicional, pulse las teclas Ctrl + Enter
4. Seleccione el estado de la Tendencia ingresada" si Usted. Io obvia se asumirá que su

estado es Activo

Figura 10.59. l\tanten¡mi€nto de Tendencias.

5. Para grabar el registro dé clic en el botón
sistema le mostrará un mensaje de operació

a continuación en la pantalla el.
lizada

¡f;
t;-
t,¡:

SFtl

8i;. r¿.,..,.

PENAS
l'igura l0^ 60. l\lensaje de operación realizada.

ORACLE
txF0BHtx l¡Yado

EE

l-
-l

E E

E

il
r:.
F

¡g I

Si¡lema de Ce¡tilicados §
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a A¡o¡

í i ) Füis¡o tnce¡rdo

r A:poclor do Evah¡cirún do Somioa¡i¡¡ ¡JlI¡

f bo dc Csef úLt

I
t¿do

A¡prc¡ü

Dr.dixin
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10.7.1l. ¿Cómo se Busca o selecciona una Tendencia?

Para ubicar una Tendencia especifica Usted. selecciona el Tipo de
Tendencias. Si existen registros ingresados Usted. podrá visualizarlos
significará que Usted. deberá registrarlas.

F efÉt¡o Aet¡¿kado

Capacrtacrón y
caso contrario

10.7.12. ¿Cómo Actualiz¡r un¡ Tendencl¡?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y el Tipo de selección (Tendencias).
2. Luego de modifica¡ las Tendencias que Usted. crea conveniente, de un clic en

el Uát¿n ! ubicado en la pafe inferior de Ia ventana. El sistema Ie mostra¡á el
slgulente mensaje:

q2

Ii¡r
a A+rclot
C P¡¡¡¡¡r¡
t' Ia,tdilcb

ErlÉ
c
a

r Eñ lor lngt6 o Xoffc¡ir¡. eñ br q¡*r Ud rp d9¡sr¡ v&. rc ¡r tch¡¡&r

ZSislema de Ce¡lilic¿do¡

r Atrrrctor de Ev.furcltn de §e¡ir¡ri¡¡ IIE13

I eodenci¡¡ 6
f, rl¡do

E l¡m¡n¿doORACLE
txFoR xD( hv.!do

EI

PROTCO,II Capítulo I0 - Ptigína 26

Monual de Usuario Sistema de Ce¡tücodos de Capacitación f Diplomados

Figura 10.61. Illensaje de confirmac¡ón.

10.7.13. ¿Cómo Eliminar una Pregunta por Aspecto?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y Tipo de selección (Tendencia).
2. Seleccione el estado de Inactivo por la Tendencia que se desea elimina¡.

Tbo d¿ Copclcjd¡r: @

Figura 10.62. §lantenimienlo de Tendencias.

,1;' rtl
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Si¡loma do Celüfbado¡ I

3. De clic en el borón f,Or" se encuentra en la parte inferior de la ventana
4. Luego se presentará en Ia pantalla el siguiente mensaje de conñrmación

Figur¡ 10.63. Nlensaje de confirmación.

?. li 1

!::

¡
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I0.8. REGISTRO DE EVALUACTÓN DE SEMTNARIOS.

10.8.1. ¿Cómo Accesar a la Vent¡ne?

En el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Evaluaciones y luego seleccione
Evaluación de Seminarios.

Figura 10.ó4.lllenú Plenificaciones. Evaluación de Semin¡rios,

10.8.2. ¿Cómo Registrar las Evaluaciones de un Seminario?

Figura 10.ó5, l\larttenimiento de Evaluacion€s de Senrinario§.

l. Seleccione el Tipo de la Capacitación y la Capacitación a la que pertenece la
evaluación a ingresar.

CEBTIFICADOS DE CAPACIf AC¡ON

Figura 10.óó,Tipo de Capacitación

IST€XfE DE COMPUIAC¡ON Nf!€L

DtsanaoLla Los coxltxrDos mll ErTro aPaoHADoI
Et APOYO DE DOCUTE¡IIOS HA TAC¡UÍADO I,A COÍFR€T'
EL GBADO DE COXOCII'IE}ITO DET IXSINUCIOB fUE
T)I QUt GRAOO HA" SIDO CUBITNTAS SUS DfICIAINAS
I,A XETOOOTOG|A UIILIZADA POB TT IXSINUCIOR FUE

u r¡olrvAclora tll tL PAaICtPAxTE mn tt str¡txaflro

I92
2125
298
2 tt 5
s 78
289

2 at3EL }¡AIENIAL DE APOYO SUI¡IXISTAADO PANA €T CUFSO I

E t Ydu.ci.iñ dG lo3 scn'ñá'o

aErtitzin dn anir-

I
I

IrI
drtEfIITdETI
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Eyaluación de Seminatios

Ibo d6 Caef&ih

f..h. ¿ oirürn

!€E B-r r,coo-;itr c^PA!-tarn--¡

I
FÉh6 d. lrtglc¡

r¡ "¡lr:"-¡-'¡ I

, al5
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'irjr{ml',"tt'f,"'J*:."j"'."l".#1.rilf:"mi*i:"h11;

4. Para grabar el registro dé clic .n 
"t 

UotOnf, a continuación en la pantalla el.
sislema le mostra¡á un mensaje de operación realizada

Figura 10.ó8 . Ayuda de Seminarios.

3. Usted. visualizará un Spread en el cual podrá ingresar el número de evaluaciones que
hayan obtenido un puntaje entre I y 5. El total de la suma horizontal (por pregunta
debe ser menor o igual al número de Paficipantes registrados)

Figura 10.ó7. Capacitación

¡'igur8 10.69. Ilersaje de operación re¡lizada.

m,11.20m
m.09-mq)
0$09,1999
06.22.1999.

05-14.1999

07.06-1m
08.10.199ft

06-23.1S9
04.14.1991t

10-19.m00 ACCESS BA5tco
04.202000 ACCESS BASTCo

09-24-19S ACCESS 8ASrC0

08-03.1 999.ACCESS BAStC0

06-11.1 99!) ACCESS BAS|C0

0s06-'t 999 ACCESS BASTCo

09-06.1999 F0XP80 BAS|C0

07-21.1999 FoXPFo BAS|Co

05-11.1S99 F@€80 BA5|C0

PAFA WINDOW
PABA WINDOW
PAFA WINDOW
PABAWINDOW
PAFA WNDOW
PABA V/INDOW
PAFA WINDOW
PABA WINOOW

PAHA WNDOW
.2ffn n8.1.+mfifl FnxPBn Eastf:n PABAwNDnv/

3'Semina¡io¡ lniciados y/o Te¡miaados IEET

EItr

!!E!lErr

Si¡iema de Ce¡tilicado¡ E

PRO'TCONT Capítulo l0 - Prigina 29 Í,5 POL

Ce¿clcit1rr:

clta Intcto ha 'tn emn¿Ítos

)
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10.8.3. ¿Cómo se Busca o selecciona una Evaluación?

Pa¡a ubicar una Evaluación específica Usted. selecciona el Tipo de Capacitación, la
Capacitación y el Seminario del cual desea visualizar el puntaje obtenido en las

evaluaciones, si este existe. aparecerán los respectivos puntajes, caso contrario
significará que Usted. deberá ingresarlos.

10.8.4. ¿Cómo Actual¡z¡r utr¡ Evtluac¡ón?

l. Seleccione el Tipo de Capacitación, la Capacitación y el Seminario al cual
corresponden los resultados de las Evaluaciones a actualizar.

','"T,? 3; Ii:',::f :il',:'.txT flTil:'il,:l:.::'ii,:::L::nveniente' 
de

El sistema le mostrará el siguiente mensaje.

l-¡gura 10.70. Mensaje de confirmación.

Las Evaluaciones se sugieren realita as al téttaino de un Seminario o
en su defecto unos dias antes de que este finalice, en todo ca-so Ud-
solo podrá modiJica¡los hasta ,ronscurrido un d¿e¡minodo número de
n¡psps la¿tuolaentP toñ l rn"\cst-I

Si¡lema de Ce¡lilicados EI
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II. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

I I.I FUNCIÓN DEL MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

En este Menú habrá opciones para poder consultar o emitir reportes de las diferentes
opciones del sistema de Certiñcados en general.

Figura I l.l. llenú Consultas s Rcportes

Por electo de validaciones del Sistema, las Cortsultas / reporles no se visualizarán con
tildes.I

¡

Ptrñ.13

PROTCO.IT Capírulo ll - Págino I t-sPoL

-

E st¿dlslicos

§eÍúrdir3
Eñ¡ga do M¿terides/Ce¡tif i*s
Ro1upue3tor

Eitlco¡a dc l¡pasi:nes
Pali;t¡¿¿e¡
P¡gc d Pasonal

Hi¡toial de C¡üdtos

)
)

,
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I I.2. CONSULTA / REPORTES DE ESTADISTICOS

lonrulasr? apoltes

Figura I1.2. Ilenú Consultas ¡ Reportes. EstadÍsticos

En esta pantalla se puede sacar una estadística de los cursos para verificar cual ha sido
el mas dictado de las diferentes capacitaciones

l. Seleccione el Tipo de Capacitación del que desee visualiza¡ las Capacitaciones

Figura !13. Tipo de Crparitación

2. Seleccione la opción de Capacitación.

l'igura I l .1. Capacitación

Se visualizanin todos los Seminarios dictados en la Capacitación seleccionada.

F ¡gura I 1.5. Seminarios D¡ct¡dos

,aD
$c: c¿

BlaLlr.:1c-,\
CAIIIPUS

PEiAS

CE BTIFICADOS DE CAPACIfACION :l

I,/OBD Y E,{Cf L AVAIZADO
COBEL DBAT,/ Y PTWEA P()I¡I
ACCES AVAT{ZADO

5
1

2
5
2
I

W|NDOWS WOBD E)<Cf L E IH
FOXPRO BASICO PABA \,.í|IIDÍ}W
ACCES BASICO PARA \^rll¡D O\r/S

{
0

2
1
2

PROT(-O.v Capírulo l1-Página2 ES POI.

Esladistrcos El curso más dictdo

§aminaios

En[cAE da MátaÉlcsrcsrülic¿dos

Bcsr.p:dos
E ,Acola da lmgasincs
P¡tlici¡ades
Pago¡ C Pa¡md
Hi¡hhl dc C¡cdlo¡

Ecgi¡to¡

)

t

C¿paclacirrpo de

: lf¡ll':r

Seminario: No. de Curto¡,al No. Iotal de
Participantes

I
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3. Para visualizar el cuadro estadístico dé clic en el botón Pucde
seleccionar el tipo de Gráfico: Lineal o Barras . (Ver Cuadro estadístico en la
siguiente página)

Figura I l.ó. Tipo de Capacitación

E-l
'EEI

PROTCO,II Capítulo ll - Págino 3 I-SPOL
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lú&a!./Baorb3
Eddd¡cÉ

E nlrogo de M.taides/Ccttitu&
Ratpueslos
Bitácor¿ de lnplcsiyps
Pa!icirónl¿s

P¡gor d ParonC

liduid de Oédroc

Eoqid¡o¡

)

Figura I 1.7, Menú Consultas y Reporles. Semin¡rios

En esta pantalla se puede escoger por criterios el tipo consulta / reporte que desee hacer

§eminaios ) Se4nados

xConsulta/Reporte de Semina¡io¡ ET

lipo d¿ C¡p*t¿ción:

Capsdein

Criterios dc S¿bcción

cr | ,

6 Listado da Asistenci¿

C Datos Person¿les por Seminario

,^ Planifrcacbncs de' 
S emindir3

C B¿cjslro da Not¿¡

l. Beg¡lro¡ cm d*c¡lerlo
C lngesos.Eglesc por CapacitacÉn

Fecha d¿ Drctamen d0,

Fech¿ Frr

Ho¿rio:

Plolesor

Duocic¡T

Hast¿
Rañgp dü Fech8 << DD-MM.YY\Y >> -
Desda:

qEl
t'igura I l.tl. ( onsulta/Reporte. SenriDrrios

¡ Pre-requisitos por Tipo de Capacitación.
. Listado de Asistencia por Tipo de Capacitación y Capacitación

Ctpírulo ll -Priginal

Manual de Usuario

S¿miuioe Dil¡dc pc Prol

I I3. CONSULTA / REPORTES DE SEMINARIOS

)

l¡¡
[:!berr, [,el r: arroeñ l:¡lde¡ón 0u¡le

t-

PROTCO.II r:SPOI,



Manual de Usuorio Sistcna dc Ceaificados de Capacitoción ¡' Diplomados

. Datos Personales de Participantes por Tipo de Capacitación, Capacitación y
Seminario.

o Planificación de Seminarios.
o Registro de Notas por Tipo de Capacitación, Capacitación y Seminario.
. Registros con descuentos
! Ingresos Egresos por Capacitación

I 1.3.1. Consulta/Reporte de Pre.requisitos

l. Scleccione el Tipo de Capacitación del que desee visualizar los Pre-requisitos.

Figur¡ I1.9. Tipo de C¡p¡cileción

2. Seleccione la opción de Pre-requisitos.

Figur¡ I1.10. Criterio de Selección

Para visualiza¡ el resultado de su selección dé clic en el botón
siguiente página)

& . (Ver reporte de la

i
e.!,.

\ P'''"'t"

CEBTIFICADOS DE CAPACITACION

I

PROT(.O,v Capítuloll-Ptigint5 ESPOL

ri¡ d¿ Cagaclcjm

C¡iterix de Sehcc
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€sBo¿

f#"f2

{,$!

ESCUELA SI]PERIOR POLITf,(]NICA DEL T,¡TORAL
Programa de'f ecnología en Computación

,\tcto Lro lnlonnán.a ol S.^tcrc nel Pais

MALECON IOO Y LOJA

Usuano: ADMIN

'relf:530161 IrAX:5.10029

PRE-REQUISTTOS DE SEMINARIOS

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPAC¡TACTON : ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO

SEM¡NARIO : ACCESS BASICO PARA W¡NDOW
Pre.Requisitos
FOXPRO BASICO PARA WINDOW
NRO DE PRE.REQUISITOS I

SEI|IINARJO : COREL DRAW
Pre'Requisitos
WTNDOWS WORD Y EXCEL BASTCO
NRO DE PRE.REQUISITOS I

SEMINARIO :POWERT POINI'
Pre-Requisitos
WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
NRO DE PRE-REQI]ISITOS I

CAPACITACION :OPERADOR DE MICROCOMPUTADORES
SEMINARIO : LINIX TNSTALADOR ADMINISTRADOR

PreRequisitos
TOPOLOGIA DE REDES
I\'RO DE PRE.REQUISITOS I

SEMINARIO : UNIX O LINUX USUARIO
Pre-Requis¡tos
TOPOLOGIA DE REDES
TINIX INSTALADOR ADMINISTRADOR
NRO DE PRE.REQUISITOS 2

CAPAC¡TACION : PROGRAMADOR DE MICROCOMPUTADORES
SEMINARJO: PROCRAMACION DE MACROS EN EXCEL

Pre-Requisitos
FIJNDAMENTOS DE PROGRAMACION
NRO DE PRE-REQUISITOS I

SEMINARIO : SQL SERVER PROCRAMACION
Pre-Requisitos
FLINDAMENTOS DE PROGRAMACION
SQL SERVER ADMTNISTRACION
VISUAL BASIC
NRO DE PRE-REQUISITOS 3

Casilla:0968666

Fecha : 20-05-2003
Hora: l2:06
Página : I

t't,

0¿
....:1.

BlliLli: :-CA

cA[1:',tJs

PEXAS

PROt'C'O.V Capítulo 11-Ptíginaó Í.sPot_



Manual de Usuorio Sistcma dc CertiJicados de Cqncitación y Diplomados

I I 3.2. Consulta / reporte de Listado de Asistencia

Scleccione el Tipo de Capacitación y la Capacitación dc la que Ud. desee visualizar
el listado de asistencia.

Figura I l.l l.'l'ipo tlc ( apacitación

t'igura I 1.1 2. Capacit¡ción

2. Seleccione la opción de Listado de Asistencia

['igura I l 13. Criterio de Selección

3. Utilice el botón de ayuda
listado de asistencia.

@ para visualizar el Seminario del que desea emitir el

Figura I1.14. Selección dcl Senrinario

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguientc página)

El . (ver reporte de

I a
)
)
a

OBT]'i Ei:CE L AVAI]¡ADO

Eh¡aberh Del Iarr¡en l].rl,letr,,rr lJr¡rrte

-E

EEII-rE ú

PROTCOII Capítulo ll - Ptigina 7 ESPOL
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Fecha de Dict¡nen

Fecha Frr

Hotaio:

Prdasor:

Duraciin
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gs Po¿

MALECON IOO Y LOJA

Usuario: ADMIN

ESCTIEI,A STIPERJOR POI,ITECN¡CA DEL I,ITORAL
Programr de Tecnologír en Comput¡c¡ón

,\r!\o t:ti lnll,r'nihco al Sc^icto ¿(l Pois

(.#,,?

Telu 5l0lól FAX:510029 Casilla:096866ó

Fecha:20-05-2003
Hora : l2:06
Página : I

LISI'ADo I)I- ASISl'E\('IA f)E PARI'I('IPANTES

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
Vr'ORD Y EXCEL AVANZADO
ELIZABETH CALDERÓN QUIJIJE
DESDE: 14-04-2003 HASTA: 14-05-2003
IIORARIO: 16;00 HASTA: 18:00
DURACTÓN : 40 Ho¡as

I-¡bor¡lor¡o:

Nro f{ o mbres l\fatrícula .A o/.F

I MARCO ANTONIO ACUIRRE ARIAS
RUTH MARITZA BERNAI]E CRIJT-

l VICTOR HUGO BORBOR LATNEZ
J JIMMY ANIBAL CASTANO LOZADA
5 NERY ALBERTO CHACON GUALE
6 JAVIER ANDRES FI,ORES SANCLEMENTE

MERCY JANET GUALE ROT'RIGUEZ
3 RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE
I JORGE ENRIQUE MLIÑOZ BAIDAL
l0 DENISSE PAOLA PANCHANA SUAREZ
ll EDITH DAYSE PARR¡\LES RAMOS
l2 CARLOS ENRIQUE PITA PRF,NDES
l_1 VICTOR SEVERINO RAMIREZ TOMALA
l.t ISABEL DE LOURDES RE\'ES VERA
l5 AURA JACINTA SABANDO BERMUDEZ
l6 DALTON ELISEO TANDAZO ALE.,ANDRO
lr MERVIN ZI.]RITA TOMAt,A TOMALA
llt JUI,IA EDITH VILLACIS TOMAI-A
l9 GILBERl' DAVID VILI-ON ORRAT-A

('oordinador( a) Inslructor(a)

TIPO DE CAPACITACIÓN :

CAPACITAC¡ÓN :

SEIVTINARIO :

PROFESOR :

t
f¡
\

§\

PROTCO,IT Capítulo ll - Ptigina 8 fr:SPOL

I



Manual d¿ Usuo¡io

I13.3. Consulta / reporte de D¡tos Person¡les por Seminarios

l. Seleccione el f ipo de Capacitación y la Capacitacitin de la que Ud. desee visualizar
los datos pcrsonales.

l-igura I1.15, Tipo de Capacitaciór

t'¡gura I l.ló. Capacitación

2. En Criterios de Selección escoja la opción de Datos Personales por Seminario.

Figura I1.17. Criterio de Selección

3. Utilice el botón de ayuda
los datos personales.

4.

para visualizar el Senlinario del que desea emitir

['igurr I l.l t. Seleccióo del Semioario

5. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

E

ei (Ver reporte de

t.'

i¡

'g"
\:

ASTSTENIE OE COMPUTACT0N N|VEL AVANi

M o
)
)
J

OBO Y EXIEL AI,IAN¿ATIO

E[;,.belh úel Carmen Dalderón 0r,¡lr¡e=

re,@ q

PROTCOTI Capítulo Il - Ptigina 9 Í-sPot.
LN,\.'

Sistcma de Ceniftcados de Capacitación ¡ Diplomodos
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Cap¿citmiln

F¿cha dc Di*arcru

Fech¡ Fn

Hol¿¡b:

Rda¡or

0uración
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)

MALECON IOO Y LOJA

Usuano : ADMIN

osqo¿ ESC'TIELA STIPERIOR POLI'I'E('NIC'A DEL LITORAL
Programa de'fecnología en ('omputác¡ón

.\itt\d t:rn lnlornntud ltl -Vr\ki, ¡(l Pdt\

Telf:530361 l-AX:510029

DA T OS PLRSO]-AI.[ S DU PAR ( tPA\ t t S

(-ID)
(r( ¡s¡ll

Fecha : 20-05-2003
Hora : l2:06
Página : I

('HIQLll(rtlsA NUT

rsA @YAlroo.coM

0

1'IPO DE CAPACITACION :

CAPACITACIÓN :

SEMINARIO :

PROFESOR :

T.l¿fotroa
785987
57óó78

fM.ll
MARC(¡EASY NET

785098
l{5009

,( ¡ 9t),(¡ tr\^ \1.¡

.l l02.l.l
2.1{54ó

I

2

l
I
5

7

tt

9

Noñbra!
MARCO ANTONIO
RUf}] MARITZA
VI('TOR HUC¡o
JIMMY ANIBAL
NLRY ALBITRTO
JAVIER ANDRES
M!.RCY JANTT
RAQUEL
JORGI] ENRIQUE
DENISSE PAOI-A
F]DIT}I DAYSE
C'ARLOS
VI('TOR
ISABEL
AURA JAC¡NTA
DALTON ELISEO
MI]RVIN ZURITA
JIJI-IA EDITH
GII,BERT DAVID

!{ombr. .n (:.ñlflcrdo
MAR('O AGUIRRE
RUTH BFRNAB! CRUZ
VICTOR H BORAOR
JrMMY cASTAño r

NERY CHACON GT'IALE
,AV¡ER FI.ORES
MERCY Gt]AI-E R
RAQUEL MENDEZ
,ORGE MLÑOZ
DENISSE PAN('HANA S

EDTTH D PARRAI-ES
CARLOS PITA PRENDES
VICTOR RAMIREZ
ISABEL REYES
AURA SABANDO
DAI,TON TANDAZO
MERVIN TOMAIA f
,ULh VII.LACIS
GILBERTH VILLON

Ap.llldo!
AGTJIRRE ARIAS
BERNABE CRLJZ
I]ORBOR IáINEZ
CASTAÑO LOZADA
(.HACON CUALE
fJLORES SANCLEMENTE
(;UALE RODRICUEZ
MENDEZ CAICIIE
MUÑOZ BAIDAL
PANCHANA SI]AREZ
PARRALES RAMOS
PITA PRENDES
RAMIREZ TOMAT-A
REYES VER{
SABANDO BERMUDEZ
TANDAZO ALE'ANDRO
TOMATA fOMAt.A
VILT-A'CIS TOMAt.A
VILLON ORRAT-,¡\

IO
l¡
t2
t3
l.l
t5
ló
l7
IE
l9

785487
78l2t.l

89757?
123223

t5875ó

¡o$P
'§','

\i' .

BIL'..i. I A

cAr¡;'u )
PEXAS

PROTCO,II Capítuloll-Ptiginal0 ESPOL

CERTIFICADOS DE CAPACf TACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZADO
ELIZABETH CALDERÓN QUIJIJE
DESDE : 14-04-2001 HASTA: 14-05-2003
HORAFJO : 16:00 HASTA : l8:O0
DURAC!ÓN ; 40 Horas
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I13.4. Consulta / reporte de Planificaciones de Seminarlos

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y la Capacitación de la que Ud. desee visualizar
los Seminarios.

Figura I1.19. Tipo de Capeciteción

Figura I1.20. ( apac¡tación

2. Seleccione la opción de Planificaciones de Seminarios

Figure I1,21. Criterios de Selección

3. Ingrese el Rango de Fechas del que desea emitir el reporte.

Figura I 1.22. Rango de Fechas

4. Para visualiza¡ el resultado de su selección de clic en el botón
la siguiente página)

!l (verreportede

M

@

PROTCO,IT Capítulo II - Página Il Í:sPot,

Tipodcc+traciín @
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ltJo :t at -' .MM.'YYI

0esda Hasta 3r-06.2003



Manual de Usuorio

Usuario : ADMIN

Sistcmo de de ados

Fecha : 09-05-2003
Hora : l2:06
Página : I

?:t"* ESCTTELA supERroR polrrÉcNrcA DEL LrroRAL
{ ¡p,} Programa de Tecnologí¡ en Comput¡ción
1.. ,.. - .l \u?t a t¡a tnfonnÁtra ot s.^tüo det PnB

MALECON 100 Y LOJA Telf 5303ól FAX: 530029 Casilla

(éE2

0968óóó

PI-A\IT'I('.\('IoI DE SE}IINARIOS

TIPO DE CAPACITACTÓN : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPAC¡TACIÓN : ASISTENTE DE COMPI1TACION NIVEL AVANZADO
SEMINARIO : WINDOWS WORD Y EXCEI- BASICO Durscldn:40 Hrs. V¡lor: $ 115

lni(¡o:

TOTAL CTIRSOS POR SEMINARJOS 3

SEIIINARIO : ACCESS BASICO PARA WINDOWS Est¡do: Terminado Tipo: Interno

l0/Feb/03 - l8/Mari 03
l0/Abr/01 - l8/May/03
l9/Mwt03 -21/Ab¡t0l

Hor¡¡lo: l6:00 - l8:00
l8:00 20:00
20:00 - 22:00

Pmfclor: Eliabcth Celdcrón QUUUc
Sophi¡ Calár¡¡te Espinoz¡

v¡ctor Hu8o Morcoo

Pmfalor: Clcnda Pilar JácoÍE

Eli¡¡bcth C¡ldcrón Quüúc

fnlclo; 05/Abr/01 - 22lAb 0l
l0/Fcb/03 - I 8,,?v,lariol

Hor¡rio: 20:00 - 22:0O
20:00 - 22:00

t'ot At. ( t'RSos POR sul N..rRt()s l

\

\ ,

PROTCO,II Capítulo I I - Página I2 ESPOI-
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I13.5. Consulta/Reporte de Registro de Notas

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y la Capacitación de la que Ud. desee visualizar
cl registro de notas.

t'iBUra I 1.23. 'l ¡po de Capacitación

Figur¡ I 1.24. (:apacitación

2. Seleccione la opción de Registro de Notas.

Figur¡ I l 25. Criterio de Selección

E3. Utilice el botón de ayuda
registro de Notas.

para visualizar el Seminario del que desea emitir el

l igura I l 26. Seleccióü del Scr¡rinario

4. Para visualiza¡ el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

Ei . (Ver reporte de

:
I
L

\"r,, *^,

m o
0
o
a

B0 Y ExCEL AVANlat'D

Elrrabeih 0el Iarmen D¿Herón QurtrF=

rc q

PR0t ('0.v Capítulo Il - Ptigina l3 ES POI,

IiEdrc",ereih@

Cap¡c¡aifr

ps d¿ iecc

Fecha d6 D¡ct nen

Fecha Frr

Horab:

Prolc¡s:

Duracion
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MALECON IOO Y LOJA

Usuario : ADMIN

Casilla:096866ó

osEo¿
<-§)ES('I'EI-A SI'PERIOR PoI,ITí]('N f (',I DEI, LI'TOI.AI,

Progranu de fecnología en ( orr¡putación
\t¡(tn Lru lnlü,n¡¡tun ol \(r\r i, ¡ i1\tt\

Te]l2530377 FAX:2510029

RE(;IS'IRO DE }.,oI'AS DT] P,\R TI('IP,\\ I I-S

Fecha : 20-05-2003
Hora : l2:06
Página : I

,\" ro \onrbres ll atrícula Horas !'alta Nota Estado
I MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS
I RU'TH MARITZA BERNABE CRTIZ
.,1 VICTOR HUGO BORBOR LATNEZ
l JIMMY ANIBAL CASTAÑO LOZADA

NERY ALBERTO CHACON GUALE
6 JAVIER ANDRES FI-ORES SANCLENIENTE
7 MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ

RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE
I JORGE ENzuQUE MUÑOZ BAIDAL
l0
lt EDI-f}I DA\'SE PARRALES R{MOS
ll (.,.\RLoS ENRIQ(Jti PITA PRENDES
l.r VI(TOR SEVERINO RAMÍREZ TOMALA
1.1 ISABET- DE I,OURDES REYES VERA
l5 ATJRA JACTNTA SABANDO BERML]DEZ
l(, DALTON ELISEO TANDAZO ALEJANDRO
l1 MER\'IN ZURTTA TOMALA TOMALA
t8 JULIA EDITH VILLACIS TOMALA
I9 GII-BERT DAVID VILLON ORRALA

Coord¡nador(a) I nstructor(a)

$FPO¿

BiI¿LI'.]i iL:A

CAtTiPUS

PEXAS

PROTCO.II Capítulo I I - Ptigina l4 Í,5 POL

TTPO DE (]APA('TTACIÓN :

CAPACITACIóN :

SEIlIINARIO;
PROFESOR :

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZADO
ELIZABETH CALDERÓN QUIJIJE
DESDE: l4-04-2003 HASTA: 14-05-2003
HORARIO : 16:00 HASTA : 18:00
DURACIÓN : 40 HoTas

t

DENISSE PAOLA PANCHANA SUAREZ I
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I13.6. ConsultaL/Reporte de Reglstro con Descuento

4. Seleccione el Tipo de Capacitación y la Capacitación de la que Ud. desee visualizar
el registro de notas.

CEBIIFICADO S DE CAPACITACION

Figura I L2?. 'Iipo de ('apacitrción

Figura I 1.28. Capacitación

5. Seleccione la opción de Registro con Descuento.

Figura I1,29. Criterio de Selección

tr6. Utilice el botón de ayuda
registro con descuento.

para visualizar el Seminario del que desea emitir el

Figure I1.30. Selección del Seminario

5. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

hl . (Ver reporte de $

T

AS|SfENTE DE COMPUTACTON N|VEL AVANI

M

Ell:aberh ['elIarmBn t:,ilderón l] urfip

H
EE ú

PROTCOi'T Capítulo ll - Prigiua l5 ESPOL

Tpo dc C+mf¡cin

Fecha de Dictanen

Fech¿ Fin

Horaio:

P¡deso:

Dt¡ación
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MALECÓN IOO Y LOJA

Usuario : ADMIN

TIPO DE CAPACITACIÓN :

CAP,{CIT,TCTÓN :

I]SCTIEI.A STIPI]RIOR POLITE('NICA DEL LITORAI,
Programa de l'ecnología en C'omputacién

\w\a ¡.ra l"Jorñáttcfl t1l strtrr n .t(l Pfli'

Telf:2510377 fAX:2530029

REGIS'I'RO ('ON DES('I IEN'I'o

gSPo¿

{*} r#,,r,)

Casilla: 096866ó

Fecha : 20-05-2003
Hora : l2:06
Página : I

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO

Curso t l'f lll I-ARIOS Il

l4-04-2001 - t4-05-2003

l6:0O:00 p.m. l8:00:00 p.m

Obs. Dc Descue¡to

I)TiSCTJEN-TO rx)S HFRI\IANOS

Matrlcul¡ Alum¡o

1997202.1ó ASuiÍ. Casro rorSc Altcto

!'¡lor del Curso ToDcsc.

s 100 25,1.

!'¡lor

st5

PROt'(-O,\l Copítulo I I - Ptigina l6 Í:SPOL
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II.4CONSULTA/REPORTE DE SEMINARIOS DICTADOS POR
PROFESOR

¡'igura I L31. NIenú (lonsultas v Reportes. Seminarios Diclados Por Profesor

1. Seleccione el Tipo de Capacitación del que desee visualizar los Seminarios dictados.

Figura I !.32. Tipo de Cap¡c¡tación

tr2. Seleccione el Prolesor por medio del bolón de ay'uda.

Figura I 1.33, A¡"uda de Profesores de Senrinar¡os

Figura I 1.34. Semin¡rios Dict¡dos por Profesor

3. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguienle página)

I
')'

I

E . (ver reporte ¿e

CEBTIFICADOS OE CAPACIIACION j

I
151

51
93

141
ArdcurdiMorslat

L'¿

M.
N.

H

I Co.¡iull./nc9o.l. dc Sé.r¡¡.r.rio3 DÉlado¡ po. P,ol63o. ItrE

ME

PRO',r('O.v Capitulo ll - Página l7 I,SPOL
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gs[o¿ ESCUELA srrpERroR po¡.rrÉcNrcA DEL LrroRAL
t A I Program¡ de TecnoloSía cn ( omput¡ción

\ueta Lm lñfonniicn ot Scr-r n ntl t'ait

MALECON 100 Y LOJA 'Ielf: 2530361 [AX: 25]0029

s
L'su¡rio ..\[)\llN

SEMINARIOS DICTADOS POR PROFESOR

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
PROÍ'ESOR : (lalderón Quijije Elizabeth

Fecha Inlcio
l0/01/03
o6tou0J
t8/04/01
l4/M/03
2610J/01

Coordinador(a)

Seminarios
WORD Y EXCEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZATX)
WORD Y EXCEL AVANZADO

Fechr Fln
tu0a03
06/01/03
t8/04/01
14t05/o3

20/06/o3

Casilla: 09686ó6

Fecha : 20-0ó-2001
Hora: 12:0ó
Página : I

\rt¡
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l
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5
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i
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rl
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II.5 CONSULTA/REPORTE DE ENTREGA DE
MATERIALES/ CERTIFICADOS

Figura I 1.35. llfenú Consullas y Reportes. Entrega de llt¡teriales/Certificedos

I1.5.1. Consulta / reporte de M¡teriales

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y Capacitación del Seminario que desee
visualizar los Materiales.

Figura I 1.3ó. lltenú Consultas y Reportes. Entrega de ltlaterieles

2. Seleccione el Criterio de Selección por el que desea emitir el reporte ya sea

Materiales o cert ificados.

{,SIQ
c

]A'
I¡¡,,,PUS
PE,NAS

CEBTIFICADOS DE CAPACITACION

ASISIENIE OE COMPUTACION NMEL AVAN

Lll::t,erl', [,el ]¿rmen ll¡lda¡n Q,.¡trte

PROTCO,IT Capítulo ll - Ptigina l9 Í:SPOL

E§.ddico.
§cminaioc

)
)

Fesupuestos

litácoa de lmgesiorcs

Parlicipar*es

Pagos al Personal

Hislodd d¿ Cr&ito¡

flegisrtor

)

iilEntrega de Maleriale¡/Ceriilicados tr
Tipo de Cap*ilaci:n

C¿pctacion:

iteios de Selecc

.i M¿leriales o

Fecha dc Di:lamen

Fech¿ Fnr

Horuio:

Profcs¡r:

t.-
fffi Duaciin

_B__s.l

4l:0€, 00 PM

Entrega de Materiales/Cerlificdos
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l'igura I 1.37. (lrilerios de Selección-l\lateriales

@l. Utilice el botón de ayuda para visualizar el Seminario del que desea emitir el
rcpoñe de Matenales entregados.

F¡gura I 1.38. Selección del Seminario

3. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la sigurente página)

Ls,l . (Ver repote de

l?abeth Del Carmen i:¿lderón 0urIF

E@jlr

PROt'('O,v Copítulo ll - Ptigina 20 ¡-:sPol_

Cnteros

G Md6ria¡e6 l- Certilicadoq

!

Fecha de 0icta¡¡en

Fech¿ Fin

Horab:

Profesq:

Duación
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ESCTIELA ST]PERIOR PoLTTÉ('NICA DEL LITORAL
Programa de Tecnología en (iompulacióo

.\it(ro [:ra lnlorn'atra nl Sentcto dcl l'ai¡

Telf:2530177 FAX:2530029

maalos

Bo¿

)
OS <tf2

MALECON IOO Y LOJA

Usuario : ADMIN

Casilla: 0968ó66

Fccha;20-05-2003
Hora : l2:06
Página : I

TIPO DE CAPACITACIÓN :

CAPACITACIÓN :

SEMINARIO :

PROFESOR :

l-¡hor¡lorio:

Coordinador(a)

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZADO
ELIZABETII CALDERÓN QUIJUE
DESDE: 14-04-2001 HASTA: 14-05-2003
HORARIO : 16:0O HASTA : 18:00
DIIRACIÓN : 40 Horas

I nstructor(a)

\ro Nonrbres \l atrícula l-echa de
Entrega

Firm¡ del
Parlicipanle

I MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS
l RU'I'H MARITZA BERNABE CRI.]Z
l VIC TOR tlLico BORIIOR LAINLZ
l JIMMY ANIBAL CASTAÑO LOZADA
5 NERY Al.BERTO CHACON GTIALE
6 J¡\VIER A¡vDRES t;l,ORhS SAN( LtrI\'lEIiTE

MERCY JANET GUA[-E RODzuGUEZ
s R.{QL EL DE I-AS ¡ñtLvES N'IENDEZ CAlCllF-
, JORGE ENRIQUE MTÑOZ BAIDAL
t0 T]ENISSE PAOLA PANCIIANA SUAREZ
ll EDITII DAYSE PARRAI-ES RAMOS
t2 CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES
l-1 VICTOR SEVERINO RAMIREZ TOMAI-A
IJ ISABLL I)h LOLIRDES REYES VERA
l¡ .AURA JACTNTA SABANDO BERMUDEZ
I6 DALTON EI-ISEO I'ANDAZO AI,EJANDRO
tl MERVIN ZI.IRITA TOMALA TOMALA
l3 JUI-IA EDITH VILI,ACIS TOMALA
l9 GILBERT DAVID VII,LON ORR^t-A

PROT'CO.I1 Capitulo 1l - Págino 2l ESPOL

(]ON'TROL DE ENTRf,GT\ DE ÑTATERIALES

I

I ttt
I I I

I

I

I
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I 1.5.2. Consulta / reporte de Certificados

Seleccione el Tipo de Capacitación y Capacitación del Seminario que desee
visualizar los Certificados entregados.

l'igura I l 3ó. Nlenú ('onsultas ) Reportes. Entrega de Certificados

2. Seleccione el Criterio de Selección por el que desea emitir el reporte ya sea

Materiales o certi ficados.

Figurr I 1.3?. ('ritcrios de Selección-Certif¡cados

@3. Utilice el botón de ayuda para visualizar el Seminario del que desea emitir el
reporte de Certiicados entregados.

/i::

l'igura I 1.38. Sclección del Seminrrio

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botó
siguiente página)

(Ver reporte

CEBIIFICADOS OE CAPACITAEION

ASISTENIE DE COMPL'TACION NIVEL AVAN

RTI I EYIEL AVA¡¡ZADO

Eh:¿b¿lh Drl Iarnl.ñ C¿ld¿rliñ qr{{¿

DFO'I' EiII-EL A"/ANZADO

E[3ab"lh Del [¡rmrñ [alderDñ 6tnlte

E- ú

PROTCO,IT Capítuloll-Ptigino22

ei

L,SPOI.

lirc dc C+citrci5n:

Cepacl¡cih:

&tab¡ d. SdlcÍ
, a Mlacrid6
I

{r Cadfi¡xdoc

D uaci¡¡

Fadp da Dil¡na¡:

Fcch¡ Frr

Hq¡iz

P¡dera

T'
[-

lrTr

raios d¿ Sch

f Malc{ialc! tt

Feha dc Di*¡nen

Fecha Fn

Hsah

ftorctü

Duraci5¡r

1
I

I

rll-
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sqo¿

',P,,,,,?

I ESCTIELA StlPERIOR POLITECNICA D¡]L LI'TORAL
Programr de Tecnologí¡ en Computsción

\tt?{|a f:ra lnfornáti(a I Sen'ito del I'ois

Teli 2510377 FAX: 2530029

('OYTROL DE E.\"TRE(;A Dr: ( ERTIl'l('AD()S

MALECON IIOY LOJA

Usuario : ADMIN

Casillar 09686ó6

Fecha : 20-05-2003
Hora : l2:06
Página : I

,tIPO DE CAPACITACIÓN
CAPACITACIÓN

SEÑI INARIO
PROFESOR

Coordinador(a)

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZADO
ELIZABETH CALDERÓN QUIJIJE
DESDE: l4-04-2003 HASTA: l4-05-2003
HORARIO : 16:00 HASTA : 18:00
DURACIÓN : 40 Horas

Instructor(a) rt:o¿

:/

a'i,?Ús

?ÉiiAs

\ro Non¡bres llatrícula Fecha de
Entrega

Firma del
Partic¡pente

I MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS
1 RT]TII MARTTZA BI.]RNABE CRUZ

VICTOR HL]GO BORBOR I.AINEZ
{ JIMMY ANIBAL CASTAÑO LOZADA
5 NERY ALBERI'O CHACON CUALE
6 JAVIER ANDRES FI-ORES SANCLEMENTE
7 MERCY JANET CUALE RODRTGUEZ
I RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE
9 JORGE ENRIQUE MUNOZ BAIDAL
l0 DENISSE PAOLA PAN('HANA SL]AREZ
ll
12 CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES
l-l VICTOR SEVERINO RAMIREZ TOMALA
1.1 ISABEL DE LOURDES RI:YES VERA
l5 AURA JACInVTA SABANDO BERMUDEZ
l6 DALTON ELISEO TANDAZO ALEJANDRO
ll MERVI¡- ZURITA TOlvtAI-A 'rOMALA

ls JULIA EDTTII VIt-LACIS 
-TOMALA

l9 GILBERl' DAVID vILf .ON ORRALA

PROI'COttf Capírulo Il -Página2i ESPOI,

C

Sistema de Certificados de Capacitación y Diplomados

I

I I

EDITH DAYSE PARRALES RAMOS

I

I

I

I

I

v
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11.6 CONSULTA/REPORTE DE PREST]PUESTOS

Figurr I I J9. lltenú Consultas ¡' Reportes. Presupuestos

I1.6.1. Consulta / reporte de Presupuesto Resumen

l. Seleccione el Tipo de Capacitación del que desee visualiza¡ los Presupuestos de los
Seminarios dictados.

F¡gurs I1.40. Tipo de Capacitación

2. Seleccione el Tipo de Consulta que desea.

l'igura I1.41. Tipo de Consultr a nivel de Presupueslo§-Resumen

3. Ingrese el rango de Fechas del Presupuesto que desea consultar.

t-igura I 1.42. Rango de Fechas de la Consult¡

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón

CEBTIFICADOS DE CAPACITACION

II

@E@

PROT(',O,v Capítuloll-Ptigina24

Lq

T:SPOL

Sist¿ma d¿ Certificados de Capacitación ¡' Diplomados

Edaddicoó

§aminaioc

Enhcqr dr Hrrai.bVcanfbdo¡

B¡t¿|cora da lmpres¡oncs

Parlici:¿rtas

Pagos al Parsonal

Hi¡tr¡il de Oédlos

Fcgisbm

)
t

)

de C¿p¡cl¡cior

'L
t.

de Fechas [ddlmm/yyyy

0o¡da

Hs¡ta

fresupuestos
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0r.01.2003

ECEBTIFICADOS DE CAPACITACION

I

I iro

Figurs ¡ ¡.43, Presupuestos de Semin¡rios -Resumen

5. (Ver reporte de la siguiente página)

PROt ('O.v Capítuloll-Púgina25 Í,5 POL

Manual de L'suario

Coñe.rla pq

6 Rosl:rr fteapt:stab

C P¡ea.gr¡to Ecrrael H¿¡ta h1{r.¿r|I

Imlslt-¡--.--¡
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?-s8o-¿ Escr-rELA s(rpERIoR poL¡TÉcN¡cA DEL LrroRAL

i #, i Programr de Tecnologí¡ en comPul¡ción
--:.-.'... \\c|o Lra lnlor'\áti.a nlSe^iciodel Poís

MALECON 100 Y LOJA Tclf 2510177 FAX: 2530029

Usuario: ADMIN

fP2
car¡tt"l ososooo

Fecha:20-05-2001
Hora: 12:06
Página : I

PRESTIPT]ESTO DE SEIIIINARIOS

TTPO CAPACITACIÓN : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
DESDE : 01i01/2003 HASTA: 0 | i 05i 2003
CAPACITACIÓN : ASISTENTE DE COMPUTACIÓN DE NIVEL AVANZADO

Fechs del Semin¡rio
02iEne,'01 I liEnei0l
l0,Ene,0l 3li Ene/O1

§emln¡rios
WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
ACCESS BASICO PARA WINDOWS

Ingresos Egresos
s 900 s 696
640 461,4

t.ltilidad
s 204
178.ó

TOTALES s t.540 s r.157.4 s 182,6

J

PROTCO,IT Capítulo Il - Página 26 Í,5 POL
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I1.6.2. Consutta / reporte de Presupuesto General

6. Seleccione el Tipo de Capacitación del que desee visualizar los Presupuestos de los

Seminarios dictados.

CEB TIFICADOS DE CAPACIfACION

Figura I l 44.'I ipo de Capacitación

7. Seleccione el Tipo de Consulta que desea. La opción de Presupuesto Ceneral,
visualizará de forma detallada los eglesos por Tasas Presupuestarias y sus

respectivas utilidades.
8.

Figura I 1.45. Tipo de Consulta a nivel de Presupuestos-Generel

9. Ingrese el rango de Fechas del Presupuesto que desea consultar.

Figura I1.4ó. Rrngo de Fechas de l¡ Consult¡

10. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

I t.

l'igura I 1..17. Presupuestos de Seminar¡os -Crneral

El 1v". r.pon" d"

f§Po¡
l;,'.ti'i:

;-i tlr

PEhAS

I

@
@

CERTIFICADOS DE CAPACIIACION

[l Conrulta dé Pre3upüe¡lot

H-tr

EI

T
@l@

PROT'('O,v Capítulo ll - Página 27 ESPOL

Ipo de CeaÉtmiórt

[a por

de Fecl¿s [dd/mm/r+,yl

De¡de

HBta:

Ti:o de C+acf elfL
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II.7 CONSULTA/REPORTE
IMPRESIONES

DE BITACORA DE

l'igura I1.48. llenú Consultas ! Reportes, Bitácora de Impresiones

l. Seleccione el Tipo de Documento del que desea tener la Bitácora.

l'igura I L.19. Bitácora de Inrpresiones

Figura I 1.50. Tipo de Documento

2. Seleccione el Tipo de Capacitación del que desee visualizar las Capacitaciones

CEFf IFICAOOS DE CAPACITACION

Figura I1.51. 'fipo de ( apacitación

i,

' ,r 
I

{
,:;A,

üA i'. i'u S

PEXAS

CEF]IFICADOS DE CAPACITACION

ASISTEN TE DE COMPUTACION NIVEL AVANZAÍ

BD )' EXCEL AVAT.¡ZqDO

El¡ab¿th Del E¿¡me¡ Calderón Qu]te

IEE¡$ 8itácola de lmD¡e¡ione¡

II

E-t$d
ro¡l-

PROTCOTT Capítulo ll - Página 29 F:SPOt,

Q onsultas/B epodes

Esládrii:6
§árüurlrs
früogo da M ataidcs/Catficados

Easr.g.t.to3

)
)

{sPro¿po
6 Certificado

l- Diplom¿

fbo dc Ceef*fh

pilácora de lmpresiorrs

Palrcp¿ntas

Pagos d Pasond

listuid de Cl&los

Beristroe

)

klr I

ro de Dc¡¡rpr
Ccrtlicodo

Dip¡om¿

Tipo do C¡pocitciSn

Co¡cl¡ción

Fccha dc Dictameñ

Fech¿ Fir

Hors'lo:

Prolcaú:
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3. Seleccionc la Capacitación los Seminarios dictados

Ce.deén ll,.rrtrntt t,L LoMP'rT¿-I.¡'t r',r'.L. -r"'r \ia.t:,]

Figu¡¡ I 1,52. C¡p¡citrción

4. Seleccione de la lista de Seminarios Terminados el que desea obtener una bitácora.

Figure I 1.53. Seminarios Termin¡dos

5. Pa¡a visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

[. {Ver reRort" de

14m4/2003 14/O5/2fi3 WOFD Y EXCE L AVANZADO

Q Sominario¡ le¡minado¡ EEEI

ET
EE

¡

PLNAS

PROTCO.II Capítulo ll - Ptigina -10 ESPOI,

FGch.lrú$ lFcct¡€ Fh I Somirdb.
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sqo¿9 ES('TIELA STIPERTOR POI.I'I'E('NI('A DEL LII'OR{L
Progranra dc Tecnologia en ('omputación

Era Informática al Servicio del Pair (lD)
]\,IALECÓN IOO Y LOJA Telf:2530177 FAX:2530029

l-lsuario : ADMIN

Casilla: 096866ó

Fecha : 20-05-2003
Hora : I2:0ó
Página : I

DETALLE DE TMPRESIÓN DE CERTIFICADOS

TTPO CAPACITACTÓN : CERTÍFICADOS DE CAPACITACION
CAPACTTACTÓN : ASISTENTE DE COMPUTACIÓN DE NIVEL AVANZADO
SEñIINARIO : ACCES AVANZADO
PROFESOR : Marcelo Rafael Báez Meza
DESDE:01/01/2002 HASTA:22103/2003
HORARIO : 08:00 HA§TA: 10:00

CóDTGO

2

NO}IBRf, }' APEI,I,IDo

vÍCToR RoMERo AMAN RoDRiGUEz
Usuario
ADN,IIN

NEPTALI AMADOR CONTRERAS
Usurrio
ADMtN.

Ususr¡o
ADMIN.

Fecha de lmpresión
2E/01i2003 l2:00:00a.m.

f'echa de lnrpresión
30/02/2003 l8:00:00 p.m.

l'echa de lmpresión
l0/03/2001 l0:00:00a.m.

Fecha rle lnrprcsión
12t05t2003 20:00:00 P.m.

\T \IERo DE I}IPRESIoNI]S

CODICO \O}IBRT] }' APEI,LIDo

FRANCISCO TELMO AMAYA CONTRERAS

§i lrf Ro DE IltPREsto:\..ES

l0 0

('oDI(;O

20

}iOTII]RE \',\PT]I,I-ID()

JOSÉ ANDRÉS ANDRA CRESPO
Usuario
ADMIN.

\í rr ER() r)E rlIPRust()\lts

2

osPg¿

BIBLI:)..J4
CAMíTUS

PEÑAS

PROT('O.v Capírulo 1l - Página 3l T:SPOI.

CÓDICo

I

NO]!IBRE Y APET,t-IDO NÚ IERO DE IMPRESToNES

I

I
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II.8 CONSULTA/REPORTE DE PARTICIPANTES

Figurs I l. 54. llt€nú Consult¡s y Reportes. Participsntes

I1.8.1 Consulta/Reporte de Seminarios Aprobados por Participantes

l. Seleccione el Tipo de Consulta que desee visualizar, en este caso Seminarios
Aprobados.

Figur¡ I1.55. Criterio de Selección

2. Seleccione el Tipo de Capacitación.

Figür¡ I1.56. Tipo de C¡p¡c¡tsción

3. Seleccione el Participante del cual le interese visualizar los Seminarios
aprobados, utilice el botón de ayuda para realizar la selección. 

|[

I

¡

l
I

Ia

CERIIFICADOS DE CAPACIf ACION

PROT('O.IT Capínlo ll -Págína32 ESPOL

E st.dsticor

§arimtbc
Errrega do llatdida/Cáüicado3

frcagrsloc
llrqa de lrnracior:s

)
)

Pagos al Pasord

Hislorirl & Cr¿dlos

F¿q[st oi

ita por-onsl

de Caoocitaciin

I

\

Pa$ipartes Seminaios Agob.
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310
n3
361
3m

1

ACEEO COBI€Z
AGUIBBE CASfRO
ALBAN JIMENEZ
ALVARADO BAMIREZ
AMADOF CONINEBAS

BYROI
JOBGI
MARIÉ
MAHIE
NEPf¡

CEBTIFICAOOS DE CAPACITACION

BD C0FTEZ E'r'RtlN ALE:.i

Figura I 1.57. Partic¡páotes

Figura I 1.58. Senrinarios Aprobados por Part¡c¡pantes

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

tr . (Ver reporte de

p{i/

PROTCO,II Capítulo I I - Prigina .l.l ESPOI.

da S¿minatio:

Ibo dr
Prtiirafas

NorüÉ
Ae.üdo. r-J

{on

Ita Í
(i Sanin¡dx Aprob¿dos

C Parldrpartx por Empreso

Tioo de Caoacitacián

P¿rl¡c¡D¿nte

t 't

t3Nombro Emp
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MALECON #IOO Y LOJA
Usuarro: AIJMIN

<-E)
casitla, isoaooo
Fecha : 05-21-2003
Hora: l2:06
Página : I

gsSo¿

)
ESCt.]EL-{ STlP¡]RIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL

Programa de Tecnología en Computoción
.\ut fl [:n] lnlóm'uu« ¡tl Scn"l to dal Ptis

Telf:510-365 FAX:530029

SE]!I IN-.l.RIOS APROBA.DOS

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
PART¡CIPANTE : ARTEAGA RIVERA ALEX JULIAN

Nro.
I

2

J

Seminarios
FOXPRO BASICO PARA WIDOWS
INTRODUCCION AL WEB
WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO

Coordinador(a)

Notl
6l
60
80

Nro de Horss
40
l6
40

Fech¡s del Semin¡rio
04iOct/01 - l5/Dic/01
l4lJuVOl - l8/JuV0l
03/Oct¡01 - l4lDic/01

BrA¡,ia , gaA

CA:,:?!JS

PEÑAS

PROTCO,II Capitulo Il - Prigino -14 ESPOL
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I 1.8.2 Consulta/Reporte de Participantes por Empresa

Seleccione el Tipo de Consulta que desee visualiza¡, en este caso Datos personales

de Participantes por Empresa.

Figure I1.59. Criterio de Selección

2. Seleccione la Empresa del cual le interese visualizar los Datos Personales de los

Participantes, para ello dó chc en el botón.

ú'igura I l.ó0. Empresa

Figura I1.61. Datos Personales de Participantes por Empresa

Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
siguiente página)

tr

EI . {v", reporte de la

II

I
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Ita por
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PO9S L ES('TIEI,A St]PER¡OR POLITE('NI(]A DT:I- LITORAL
Programa de Tecnologíá en (lomputación

,\r¡,\¿ f.ro lñlonnnhtn ol StrtR,.' ltl l\t\

Telf:530365 FAX:510029 Casilla:0968666
Fecha : 05-21-2003
Ho¡a: l2:06
Página : I

Nombre en Certificado
ANTHONY ACUIRRE CASTELLANOS
DIEOO ALMEIDA C
LOURDES ISABEL AÑASCO ANCHUNDIA
ELSA VIOLETA AQUINO MIRANDA
CPCB SS ENRIQUE ARISTIZABAL VITERI
CPCB UN NELSON ARI\4AS MEJIA
SGTO BARRE MOYANO JAIME
SGOS CM BARZOLA VERA JOSE FCO

TNFC SU RAUL CALDERON SANTAMARIA
SCOS AD WILSON GENARO CARDENAS
PIEDAD A FUENTES POZO
CHRISTIAN RUZAN GALLEOOS BASTIDAS
RAQUEL GOMEZ CORDERO
TNNV WALTER GOMEZ LEON
CPCB UN MANUEL HUMBERTO @MEZ
EDCAR I GUERRA ITURRALDE
SR SUBP JACOME LOMBANA CARLOS
BLANCA LAINEZ CORDOVA
TANNYA ARACELY LAINEZ RAMIREZ
MONICA MENDEZ AAZAN

1P,,2
MALECON #IOO Y I,OJA
Llsuario: ADMIN

PARTICIPA¡Í TES POR EMPRESAS

E},PRESA : ARMADA DEL ECUADOR

Nro.
I
2

3

4

5

6
7

8

9

l0
It
t2
l3
l4
l5
l6
t1
l8
l9
20

Nombres
KLEVER ANTHONY
DIEGO MICUEL
LOURDES ISABEL
ELSA VIOLETA
ENRIQUE HUMBERTO
NELSON ALBERTO
JAIME BERNARDO
JOSE FRANCISCO
RAUL FERNANDO
WILSON CENARO
PIEDAD
CHRISTIAN RUZAN
RAQUEL ELENA
WALTER IVAN
I\4ANUEL HUMBERTO
EDCAR IVAN
CARLOS OSWALDO
BLANCA
TANNYA.ARACELY
MONICA CECILIA

Apellidos
ACUIRRE CASTELLANOS
ALMEIDA CARDENAS
AÑASCO ANCHUNDIA
AQUINO MIRANDA
ARISTIZABAL VITERI
ARMAS MEJIA
BARRE MOYANO
BARZOLA VERA
CALDERON SANTAMARIA
CARDENAS JARAMILLO
FUENTES POZO
GALLEOOS BASTIDAS
COMEZ CORDERO
@MEZ LEON
@MEZ PROAÑO
CUERRA ITURRALDE
,ACOME LOMBANA
LAINEZ CORDOVA
LAINEZ RAMIREZ
MENDEZ BAZAN

I

Pr:rrAS

PROTCO,II Capítulo 1l - Ptigina 36 ESPOL
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I1.9 CONSULTA/REPORTE DE PAGOS AL PERSONAL

Figur¡ I l. ó2. §lenú Consultas ¡.' Reportes. Participantes por Seminarios

Para esta opción podremos visualizar el detalle de los pagos tanto a profesor como
aludantes

I1.9.1 Consulta/Reporte de Pagos de Profesores

l. Seleccione el Tipo de Capacitación al que Ud. desee consultar los pagos

Figura I 1.63. Tipo de Capacitrción

2. Seleccione el Tipo de personal a[ que desee visualizar, en este caso los pagos del
profesor

Figurs I1.64. Criterio de Selección

3. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar pagos

Figura I l.ó5. Rango de ¡'echas

cI,,"oJ
t,:." '..,.'\')
J.:..i.lJr."i.t
, ...,4.

9¡iiil. :C4
cA[1 )Us/

PEXA,

lcrnrrrrcnoos or cAPAcrTACroN I

@il

PROTCO,II Capituloll-Página37 f-sPot_

Pagos al Personal

Hbldid do C¡üdIoC

Begi¡t03

Qona¡tarfieqtcs
Estadühos

§¿miuirt
Entrgo dc M¡tlrklcs/Certf ic¿dos

$ccl4t^cdc
litácq¡ d¡ lrp¡¡ti:rps
Pülicipütr.

)
)

)

de Eapcitciin

Con

l. P¡olesoes
a Ayrdórtes

ango de Fec+

Dcrde:

Hasta
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5. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la srguiente página)

Bl . (Ver reporte de

Figura I1.66. Pagos del Personal

CERf IFICADOS DE CAPACIfACION

01.05.2003

30.05.2003

PROTCO.IÍ Capítuloll-PáginaiS Í,SPOL

l? Profcsoras

C A¡.datas
Hasla

fr_l tr
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ssqo¿

MAI-ECON #I OO Y [-OJA
Llsuario : ADMIN

ESCTiELA STIPERJOR POI,I'I'í]CNICA DEL LTTORAL
Programa de Tecnología en Computeción

.\'ut\!t l:ro lnlomotk u tll Strr. n ncl I'ois

Casilla: 09686óó
Fecha : 05-21-2003
Hora: l2:0ó
Página : I

¡: st ado

<.H)

Terminado
Terminado
Terminado

Tell:510-165 l-AX:510029

PAGO DE PROFESORES

TI PO CAPACITACfÓN : CERTIFICADOS DE CAPACITACIÓN
Dcsdc: l4-M-2fi)l tl¡sr¡ : 14-05-2001

Crpaciteción

Progra¡nador de Micfocomputadores

Semin¡rio Fundanrentos dc Programación

Fecha S€minario ProfBor vr¡or

0l-04-03 25-04-03 Alvarado López , Marco Antonio S 85,00
t5-04-03 09-05-03 Arroyo Baquero, Viviana Janeth $ 94,00
15-04-03 09-05-01 Moreno, Víctor Hugo S 90,00

C¡prcit¡c¡ón

Asistenle dc Computación de Nivcl ava¡zado

§emin¡rio Word y Excel Avaruado

Fech¡ Sem¡n$io Profesor v¡lor

0l-04-04 25-04-03 Calle Mejia, José Vicente $ 102,00

Seminario Access Avanzado

Fech¡ Scmin¡rio Profesor V¡lor

0l-04-05 25-M-03 Alvarado López, Marco Antonio $ 102,00

llstado

Terminado

Est¡do

Terminado

J,
,,]

¡ ,n¡¡f

PROT ('O.v Capitulo ll -Página39 F-SPOI.
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I1.9.2 Consulta/Reporte de Pagos de Ayudantes

l. Seleccione el Tipo de Capacitación al que Ud. desee consultar los pagos

fir d. Eeefmiín CEBTIFICADOS OE CAPACIfACION

Figura I 1,67.'Iipo de Capacitsciór

2. Seleccione el Tipo de personal al que desee visualizar, en este caso los pagos del
Ayudante

Figura I l.ó8. Criterio de Selección

3. lngrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar pagos

Figura I l.ó9. Rango de Í'echas

4. Para vrsualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página) [ltv"r reporte de

49P9¿
J

':;].
:iJr'.',y

CAI¡P
PEi,

! r.A

uS

Ai

PROT'COIII Capítulo I I - Ptigiuo'10 Í,SPOL
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gslo¿

{e}
MALECON #IOO Y I-OJA
Usuano : ADMIN

ESCTIELA ST'PERIOR POLITE('NICA DEL LITOR{L
Programa de l ecnología en Computac¡ón

\ur.li¡ t: lnlirñó¡k o dl S.¡\1«) tl.l I'nis

s s5.00
$ s5.00
$ 55.00

Vrlor

$ 50,00

V¡lor

$ 5s,00

Casilla: 09686ó6
Fecha : 05-21-200-l
Hora: l2:06
Págrna : I

tlstado

Terminado
Temrinado
Tcrminado

. tin-l

Estsdo

Terminado

Ertado

1'e mrinado

Telf: 5-10365 FAX: 530029

PA(;O DE AYI]DA,\TES ACADEI}II(]OS

TIPO CAPACITACIÓN : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
De§de: I4-04-2ü)3 H¡sr¡ : -10-05-200-1

C¡p¡cit¡c¡ón

ProFamador de l\4icrocomputadorcs

S€min¡rio Fundamentos de Programación

Fech¡ Semin¡rio Profesor

0l-04-06 25-04-03 Falconi Erazo ,Femando Javier
l5-04-03 09-05-03 Mcdina Enrique, Verónica
15-04-03 09-05-03 Moran Elias, Karin¡

C¡p¡cit¡ción

Asistenle de Computación de Nivet avanzado

Semin¡rio Word y Exccl Avanzado

Fech¡ Semin¡rio Profesor

0l-04-07 25-M-03 Pinzón Rubira, Vicente

Seminario Access Avanzado

Fech¡ Semln¡rio Profesor

0l-04-08 25-04-01 Vill¡mar . David

\ alor

8,:

PEN.I ;

PROTCO,II Capítulo Il -Ptigina1l ESPO I-
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II.IO CONSULTA/REPORTE HISTORIAL DE CRÉDITOS

Figura I l. 70. ñlenú Consultas )- Reportes. Histori¡l de Créditos

I l.l0.l Consulta/Reporte de Historial de Crédito General

Figurs ll.7l. Menú Consultss y Reportes. Historlsl de Créditos

l. Seleccione el Tipo de consulta

Figura I1.72. Tipo de Participantes

2. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar los créditos

Figura I1.73. Rango de Fechas

{,$PO¿
l:,'
ir-..

I

8lEr. .-' r r-Cá

CArií.,uS
PEXAS

¡¡r¡¡-tql@

PROTCOIT Capítuloll-Ptigiru42 ESPOL

§,msla¡ffcpotes
Estr&tbos

§er¡rabq
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Eitlcoro de lmpta¡iryle§

PdlieipdtEs
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ionc Irpo de Palicrp¡n

(i Gar¡¿¡al C Específc¿

)
)

)

Hasla:

Be!ñtros

P.¡t¡c¡p¿nte

l- Especlfic¡

I¡IT

elccciona T I

cha da G¿ncr¡c

(? Gcnerd

F¡r;'rnxDesde

Haste:



,Vanual de Lisuario Sistema de Certificodos de Capacitación ¡, Diplomados

3. Ingrese el tipo de Crédito a consultar este criteno puede seleccionar uno o ambos a
la vez. para la consulta

F-igura I 1.7{. Criterios de Selección

l'igura I 1.75. Historial de Créditos-Ceneral

5. Pa¡a visualiza¡ el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

ht . (Ver reporte de

t
i
I

PROr'('O.v Capítuloll-Págino,l3 r:.sPot,

tstado d6 ü¿d

E ie{c;ñd
l- Pcrdorr¡o

)

Palicipar{c c

Bl_rl

Fcch. dc

Dcsde:

Hasta

deCGcrrc

ololgador

I
t----

t'1'1'tit r., .l

Solaccima Tipo dc Paticlrr
li 6e¡:rd
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ES('T'EI-A SIiPERIOR POLTTÉCNICA DEL T,I'TORAI,
Program¡ de Tecnologis en Compulación

.\'u.t.t t:.n lnforú'.it¡ci il Sttt,(to l.t l'oi\

1-elf; 530165 FAX: 530029

(.RT]DI'I'OS oTORGADOS POR PARTI('IP,.\\TES

ESTI'DIA¡iTE : .\ndradc Zúñrg¡ A¡ejandro Magno

Po¿Sf,
(.87

MALECON #IOO Y LOJA
Usuario : ADMIN

Gener¡ción
Fechr lisuario

Casilla: 096E666
Fecha : 05-21-2001
Hora : l2:06
Página : I

Código
Aplic¡ción

Fechs flsu¡rio valor del (lréd¡to

I

2

l4-04-200.]
t 5-05-2003

20-04-2003
20-05-2001

ADMIN
ADMIN

l4-04-2003 ADMIN
20-05-2003 ADMfN

ADMIN
ADMIN

20-04-2003 AtTMIN
20-05-2003 ADMIN

'fotal Créditos por Participante 2

Total de Créditos 4

$ I 10.00
$ 104.00

valor del ( réd¡to

s I10.00
$ 104.00

Total Créditos por Participante 2

ESTtiDIANTE I Ccdeño Banczueta Magaly

Gener¡ción Apliceción
Código Fech¡ Ususrio Fechr Usurrio

I

2

PROT'COtv Cupituloll-Ptiginull Í-S POL
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IIET! Cleoto. olorgador

I

tr
@I@

I1.10.2 Consulta/Reporte de Historial de Crédito Específica

f igura I1.76, Historiel de Créditos-Específica

l. Seleccione el participanle al que desea consultar créditos aplicados o pendientes

l'igura I 1.77. Participante

2. lngrese el rango de lechas en el que Ud. desea consultar los créditos de participante
escogido

Figurr I l 78. Rango de Fechas

3. Ingrese el rango de lechas en el que Ud. desea consultar pagos

Figura I 1.79. Tipos de Créditos

4. Para visualizar cl resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

(,$ro,
,! . 

",'r

.,A

, .. 
' 
j

& | tv". reporte de

Br_r It_lP TE] 8'/P0r.¡ ¡LE).

.05.2m3
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6SPO¿
: ..'."'

1P".?

Terminado
Termrnado
Terminado

Est¡do

Terminado

f S(.TIEI,A ST'PERIoR PoLI E('NI('A D¡]T, LITORAL
Programa de Tecnología en C'onrpulación

\tur\I] l.t¿ lnhtotitÍ\.¡l nnt,o ntf l'tit

s 55.00
$ 55.00
$ 55,00

V¡lor

$ 50,00

Valor

s 5s,00

MALECON #IOO Y LOJA
Usuario: ADMIN

-l-elf:510165 FAX:510029

PA(;O DE AYTIDAN'TES ACADEIlTICOS

TIPO CAPACITACIÓN : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
Desde: l4-04-2001 H¡st¡ : 30-05-200-1

C¡pac¡lrción

Programador de M icrocomputadores

Semin¡rio Fundamentosde Prograrnación

Fech¡ Semin¡rio Profesor

0l-04-03 25-04-03 Falconi Erazo ,Femando Javier
l5-04-03 09-05-03 Medina Enrique. Verónica
l5-04-03 09-05-01 Moran Elias. Karina

Crp¡cit¡ción

Asistente de Computación dc Nrvel ava¡zado

Seminario Word y Excel Avanzado

Fech¡ §eminario Profesor

0l-04-04 25-04-03 Pinzón Rubira. Vicerite

Semin¡rio AcccssAvanz¡do

Fech¡ Semin¡rlo Profesor

0l-04-05 25-04-03 Villamar , David

Valor

Casilla: 09ó8666
Fecha : 05-21-2001
Hora: l2:06
Página : I

¡:stad o

Est¡do

Terminado

f,slp¿
(,: ,'' , \ir.

$(,,,,'*'r\. \ -.. r--.'',,-:1.

BIG-.1(.' I ':''
Crr fl P i'iS

PE,iAS

P ROTCONI Capítulo ll -Púgim16 ESPOL



tllanual d¿ Usudrio Sistema dt Certilicudos de Capadtación ¡' Diplomudos

II.II CONSTILTA/REPORTE DE REGISTROS

Figura I l.80. Nlenú (lonsultas l" Reportes. Registros

Seleccione el Tipo de Capacitación, la Capacitación del cual Ud. desea visualiza¡ los
resultados de los Registros.

Figura I1.81. ñtenú Consultas ¡.' Reportes. Registros de Participartes

CEHÍ IFICADOS DE CAPACIfACION

l igura I l.tl2. 'l ipo rlc ('apacitación

ASISTI N IE OE COMPUTACION NtvELAVAI

l'igura I 1.83. C apac¡tación

2. Seleccione el Tipo de Registro que desea consultar

CEBIIFICADOS OE CAPACIfACION

PR0t'('o.rI Capítulo Il -Pógina47 E,9POt-

eqÉutü/Rep(rt6
Esl¡d¡ticot )
§er*ufua t
Enf cg! da H.tüi¿i.r/Cnt¡icrd6
Ra¡¡plclio¡
Etlm¡ta dc lrgc¡irp
Pdt¡cbülcs )
P4oalPawral
Hirlcid do üido

I Rsga¡tror do Participanles t2!

Trpo dc C+¡ctación

C¿pacitaciin

fbo de ¡ BaEo da

J o"r¿",

] xarr,

Fecha
'l Fel.l¡, F irfx- ; rrfi:'

C Rerisío can dascrs¡tos

c

Tipo da C¿r¿citacion:

C4¡creiJ,r
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Figura I1.84. Tipo de Registro

3. Ingrese el Rango de Fechas de los Registros que desea consultar

Figura I1.85. Rangos de F€(has

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

[ 1v"r."port. d.

@E@

PROTCO;lI Capítulo ll -Página48 E,JPOI,
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G B€€rtt¡o Paücipa¿e¡
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osqo¿ir\r4¡
MALECON #IOO Y LOJA
l]suario : ADMIN

f, SCI-IEI,A STIPERIOR POI,ITECNI(-A DEL I.ITORAI-
Programa dc Tecnología en (lomputación

\u(to [.ri lnlomÍttRa nl Stntcu¡ ¡ltl l\¡is

Telf 5103ó5 FAX: -530029

REGISTRoS POR RAN(;OS DE FE('IIAS

*,.,i>
Casilla:096866ó
Fecha : 05-21-2003
Hora : 12:06
Página : I

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION r ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO

DESDf,: 0l/01/2001 HASTA: l5/0112003

SEII!¡NARIO : WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
Nro. Nombres
I ALFREDO VICENTE MEDINA MLÑOZ
2 ADRIANA SIERRA CEDEÑO
3 VICTOzuA YANEZ SALVATTERRA
4 JUAN CARLOS VILLON GARCIA
5 LUIS ANTONIO GONZABAY GUTIERREZ
6 MELBA AMERICA AGUIRRE VELEZ
7 SORAYA HERNANDEZ GUTIERREZ

SEMINARIO : ACCESS BASICO PARA WINDOWS
Nro. Nombres
I ERICK MONTALVO CAVILANEZ
2 MARIA FERNANDA GONZALEZ DROUET
] VERONICA CUEVARA VINUEZA
4 MARGARITA VELEZ VELASTEGUI
5 MAYRA FERRER HERNANDEZ
ó FRANCISCO HERNANDEZ OUTIERREZ
7 FRANC¡SCO XAVIER MARTINEZ MAGOS
8 XAVIER ZAVALA VELOZ
9 CESAR AUGUSTO PALADTNES

PROT('O,IT Copítuloll-Ptigina49 ESPOI"



6SPo¿
r ' /.-r- i
fli ji

' '' -/

BLE,.i(l L(x

?f^y

9

toc

s,Ho¿ ANEXO A.

CONOCIENDO EL
COMPUTADOR

*

UELA

a

i

FO¡, ,IECrICA DEI, IJTOPÁI
GuoyoqJl - Eq-¡rdor



.llunuul de L;suario Sistema de Certilicrtlos de Capacitución ¡. Diplonados

.{. (.O\OCIE\DO EL CONIPUTADOR

Para aquellas pcrsorlas quc no tiencn conocimiento alguno del manejo de un
('onrputador, estc Manua¡ les sen'irá de guia y aprendrzaje. Este capítulo lc enseñará
tlesde como enccnder su Computador hasta como Configurar su lmpresora.

..\.I PARTES DEI, ('Oi\TPTTADOR

L'n Conrputador es un disposilivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas. que se ejecutan s¡n

inlen,ención humana.

El hardware o cquipo dc cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conlorman una compuladora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tares
v itales

Unidad de Entrada, ingresa los datos e instrucciones en la computadora.

Llnidad dc Proceso, el Conrputador procesa o manipula esas instrucciones o datos

[,nidad tlc S¿rlitla, cl ('onrputador comunica sus resultados al usuario, desplegándola cn
u¡r monitor o inrprinr iéndola.

Llnidad de nrcnroria auxiliar, el Computador coloca la inlormación en un dispositivo de

¿lnracenamicnto electrtinico del que prrede recuperarse más larde.

lil (orrputador cstá conlbmrado dc varios dispositivos lisrcos quc le peruritcrr
lirncion:rr dL- nrancr¿ corr!-ct¿r. a continuación se hacc mención a los más inrpoñantes o
sca que si alguno de estos no esluviese cofrectamentc conectado al Computador este no
se cncenderá dc fbrma adecuada.

A.l .1. \lonitor

Pantalla de visualización de alta resolución. Existen
monitores de baja resolución y alta resolución. La
iluminación y el tamaño de la pantalla pueden
canlbiarse, si cl usuario lo dcsea, en la partc inferior
se encuentran botones que permiten realizar dicho
canrbio. I/e¡ Figura A. l.

t'igur¡l .\.1.

PR0t ( 0.v ..lrt¿xo .4 - Ptiginu I L:SPOt.

Aprender las lunciones básicas de un Computador no es un trabajo grande y complicado
conro se dice ser, por cl contrario, si sc lo hacc con entusiasnlo y un poco de curiosidad
cst!- resulta una tarea anrcna y muy ilustrativa, ya que además de realizar un trabajo
penritc conectarse a la nueva era de la Tecnología "La Computaciótr".

#



A.1.2. Teclado

El teclado del Computador contiene varios conjuntos de teclas, entre los que se

encuentran el teclado de una máquina de escribir, teclado numérico, tec¡as funcionales
o acción rápida. Su función es permitir el ingreso de órdcnes l/er Figuro .4.).

CIDJAA

T

l'igura A.2. 'l eclado

.\.1 .2.1. '[eclas de I unción.

Usualnlcnte rotuladas como Fl. F2... Fl2. son un conjunto de teclas que se resen'an por
un programa para lunciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas

ticnen lunciones distintas cn cada programa. Están localizadas en la parte superior del
lcclatlo.

A.1.2.2. Teclas AIfanu méricas.

Ubicatlas en cl centro del tcclado, se usan para escribir caracteres alfabéticos,
nunréricos, y de puntuación, igual que en una máquina de escribir. También incluyen
una hilera dc teclas nu¡néricas en la pafe superior, estas teclas cumplen doble función,

¡ a quc, irnprinren caracteres espcciales con una combinación de teclas.

4.1.2.-1. Tcclas n u nróricas

Estas cstán localizadas en el extremo derecho del tcclado, las cuales son activadas por
nrcrjro tlc la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamcnte números y símbolos
aritnréticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.
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.1,

$,

. Po¿

2
El6L r.i ' :v¡

cAl't?u5
PE¡AS

x C lJ !
I

PRO l ( O.v .1neÍ0 .-l - Púginu 2 t..-\ Pot_

.llanual de L suario Sistena de Certilicados tlc Capacitación t' Diplomados

I

.-,



.llunuul d¿ L'suario Sist¿mu de Certificados de Capacitación y Diplomados

.\. l 2.{. Teclas de }lovimiento del Cursor.

Están ubicadas en l¡ parte inferior derecha del teclado, permiten a los usuarios moverse
a trar'és de la pantalla.

I cclar l u¡rcirin

lnicio

l in

\I uc'r e el cursor arriba

\luer c cl cursor aba¡o

\lucvc cl cursor ¡ la izquicrda

Mueve el cursor a la derecho

Mucvc cl cursor al inicio de la linca

\lucr c cl cursor ¡l linal de la linc¡¡

l)rrn¡¡tc rctrocedcr págrnas antcrrorcs c la actu¡l

Pcrmite avanzar pág,inas posteriorcs a la actual

.\.2.1 .5. 'I't'clas de I so llspecial.

Estas tcclas emitcn órdenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos

I rcl¡s l uncirir

m
E
tr
tr

Cuando csta activada, puede insenar caracte¡es de un texto

llorra cl caricter quc cstá cl la posrción actual dcl cursor

Co¡ esta tccla. §c cor\'¡clc cl tcclado nuntérrct¡ a un tüclado dc cdición

Realiza cl retroceso de un carácter, borrando el carácter que esté en la posrción del
rctroceso

('apturr lir pantalla quc sc cncuentrc actr\.a

PROT'CO-II ..lnero ,4 - Pti¡¡inu -l l:.\Pot.
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B. REPORTES DE LAS PANTALLAS DE AYUDA
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I}.2. REPOR'TE DE'TIPOS DE ('AP.{('ITA('IONES
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Mínimo Máximo

l0 20
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Seo¡inarios
.\( ( LSS UASI('O P¡\R,\ \\'l\DOWS
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I:OXPRO BASICO PAR^ \\'I\DOWS
PO§ l-.RT POII\'-T
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Tipo
P

P

1'
P

-ti 
P

P

Costo §
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Glosario de Términos

A
Actividad de entrada/salida

Operaciones de lectura o escntura que eJecuta la computadora. l,a computadora electuará
una "lectura" cuando sc escriba inlbrmación con el teclado. o se seleccionen v elijan
elemcntos utilizando el Mouse (ratón). Por otro lado. cuando se abra un archivo. la

computadora lee¡á cl drsco cn el cual está situado dicho archrvo y lo abrirá.

I.a conrputadora eJecutará una operación de "cscrrtura" cada vez que se almacene. enr'íc,
rnrpnma o prcsentc rntbrmacrón en panlalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
cscntura cuando sc guarda rnfbrmacrón en el disco, se muestra infbrmación en pantalla. o
se cnvia intbrmacrón a una lmprcsora o a través de un módem.

Actualizar
Poner al dia la rnlbrmación prcsentada en pantalla con |os datos más recientes

Administración Remota
Administración dc una computadora por un admrnistrador situado en otra computadon )'
conectado a la primera a trar'és de la red.

Adn¡inistrador Basc de Daf0s
Persona dcsignada por el ('onsclo l)ircctrvo. que trabaja con los usuarios para crear
nlJ¡ltcncr. t salr uuuardar los datos quc sr encuentran cn una Basc rle f)atos.

Administrador de sen'ido¡cs
lin \\'rndoss N'l Servcr. aplicación utilizada para vcr y admlnistrar los dominros. grupos
rJu truba¡o ¡' computarjoras.

Administrador de usuarios
Herramtenta de Wrndorvs N'f Workstation que permite administrar la seguridad de Ia

mrsma. Adnrnrstra el plan dc scguridad, los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicación Cliente
Aplrcación basada en Windows NT capaz de prcsentar y guardar ob¡etos vtnculados o
incrustados. Vea también aphcación de servidor.

I
Aplicación de servidor

A¡rlrcación para Wrndorvs NT capaz de crear objctos para vrncularlos o lncrustarlos cn
otros documentos.



Apliración
I'rograma que se utrlrza para realizar un determinado tipo de trabalo, como por elemplo cl
proc!.samlento dc tex(o. 

-l'ambién 
suele utilizarse. indistintamente, el térm¡no "programa".

Archivo (File)
('olección dc Datos o program¡rs que slrve para un únrco propósito. Se almace'nan con el
ob1etivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de progrrma
Archivo que rnrcia una aplrcación o programa. ["os archrvos de programa trenen las

cxtcnsrones: .EXt:. .PIF. .('OM o.BAT.

Arch¡\'o de texto
Archivo quc conticne únicamentc letras, números y simbolos. Un archiro dc texto no
uontrenc ¡nfbrmacrón tlc lbrmato. ercepto qulzás avances de línea y rctomos de carro. Un
archivo dc texto cs un archivo ASCII.

Archivo
Conjunto de intbrmación que se almacena en un disco y a la que se le asigna un nombre.
Esta rnfbrmación puede ser un documento o una aplrcación. -qPÍi,l' ,,..

Área de información fi-
Área del texto. srtuada tlebajo de la linea de indice en la quc se escrtbe la rnfbrmación. li1.

0r

Arquitectura
l)rseño rntemo dc la computadora

Arraslrar
Movcr un elemcnto dc la pantalla seleccionando y mantcnlendo presronado el botón del
\louse (ralórr) 1 tjcsplazándolo. Por e.¡emplo, una venlana pucde trasladarse a otra
posrción de la pantalla arrastrando su barra de título-

Asociar
ldentlñcar una cxtcnsión del nombre de a¡chrvo como "perteneciente" a una determrnada
aplicación. con el ñn de que al abrir cualquier archivo que posea esa extensión, se lnicie
automátrcamente dicha aplrcación.

Auditoria de Sistemas
Un paso que veritica que el Sistema cumpla adecuadamente con las expectatlvas de
proccsamlento dc datos.

Auditoría
Scguimrcnto de las actrvidades dc los usuarios. medrante el rcgistro de tipos de sucesos
seleccionados en el reBistro dc seguridad de un servidor o estación de traba¡o.

B1!l-t. . -¡
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B
llase «lr l)atos

( on1unlo tlc l)atos rrluc¡onados con un tlpo tlc aplrcación t'specilico

B¡rr¡ de desplazamiento
llarra que aparccc cn los bordcs dcrecho y,o rnlenor de una ventana o cuadro de lrsla
cuyo contenido no es completamente visible, Todas las barras de desplazamrento
contienen dos flcchas de de'splazamiento y un cuadro de desplazamiento que pen"ntten

rccorrcr cl contenido de Ia ventana. o cuadro de lista.

R¡rra de menús
llana honzontal que contiene los nombres de todos los menús de la aplicación. Aparece
deba.Jo de la barra d!'titulo.

B¡rra dr título
Barra horrzontal (en la parte supenor de una ] entana) que contlene el titulo de la vcntana

o cuadro de drálogo, En muchas ventanas. la barra de titulo contiene tambrén el cuadro
dr,l mcnú C'ontrol v los botones "Marimizar" v "Minimizar".

l|¡¡rra de unitli¡dcs
l)cr¡nrtc cambrür dr: unrdltl sclc'cc¡onlndo uno de los iconos de unidad

Bin:¡rio
Srstema numónco cn base 2. en el que los valores se expres¿n como combrnaciones de los
dígrtos 0 y l.

ll il
[)iglto tslnano (l o 0)l reprcsenta la unidad de inlbrmación ntás pequeña que puedc
c0n t('ncr una computadora.

Botrin "\l¡ximizar"
l'cqucño botón quc contrenc una llecha hacra arriba, situado a Ia dcrecha de la barra de
litr¡lo. Sr utrliza cl i\lousc (ratón), puede hacer clrc en el botón "Marrmizar" para amplrar
L¡n¿ \'cntana a su tamaño máx¡mo. Si utrliza el teclado. puede usar el comando Maxrmizar
rlcl nrcnú ( ontrol.

Botón ")linimizar"
Pequeño botórr. quc contlenc una llecha hacia aba.¡o, situado a la dcrecha de la bana de

titulo. S¡ esti¡ utrlrzando cl Mouse (ratón), puede hacer clrc en cl botón "Mrnimrzar" para
rcdLrcrr urru vcnti.rna a un icono. Si está utilizando el teclado. pucde emplear el comando
Nf rnrmrzar dcl menú (-ontrol.

el:o¿

!



Botón " Restaurar"
Pequeño botón. quc contrene una flecha hacia arriba y otra hacia aba.¡o, srtuado a Ia
dcrecha de la bana de lítulo. El botón "Restaurar" sólo aparecerá cuando se haya
umplrado una ventana a su tamaño máx¡mo. Si eslá utilizando el Mouse (ratón), puede

haccr clrc en cl botón "Rcstaurar" para quc la ventana recupere su tamaño antenor. Sr está

empleando el teclado. puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando
[]otón en un cuadro de diálogo que q;ecuta o cancela la accrón selecclonada. Dos botoncs
d(' conrando habrtualcs son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando se eligt' un botón de

comando en cl que aparecen puntos suspenslvos (por e.¡emplo. "Examinar...") aparecc
otro cuadro de drálogo.

Bolón predeterminado
lin algunos cuadros dc diálogo. es el botón de comando que Windo*s NT preselecciona

automátrcamentc. F.l botón predeterminado tiene un borde más oscuro. que indica quc
qucdará seleccionado cuando se preslone la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto un
botón prcdetermrnado. eligrendo el botón "Cancelar" u otro botón de comando.

Búfer de teclado
Árca de almacenamicnlo temporal en la memoria donde se van guardando las teclas
rntroducrdas, aun cu¿ndo la computadora no responda inmediatamente a dlchas teclas en

cl momento de presionarlas,

llr¡r
i\lctlo quc penrrte a una computadora pasar rnfbrmación hacra y desde los pcrtténcos

ll\ tt
t,nrdad básrca dc ncdrda tle l¿ mcmona de una conrputadora. Un byte tiene 8 Brts
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C
('able Coaxial

'l'ipo dc cable rgual al usado para conectar aparatos de televisrón. Es capaz de lransportar
hasta l0 megabits de datos por segundo.

('adena
Estructura de datos fbrmada por una secuencia de caracteres que suele representar texto
legrble para una persona.

('asilla de verilicación
Pequcño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una opción quc puede aclivarsc
o dcsaclrvarsc. ('uando una casilla de venficación está seleccionada. aparece una X t:n su

tntcr¡()r-

('D ROlt
!ledio de aln'raccnamicnto de alta dens¡dad. cuya capacrdad se mrde en GrgaBytes

('cr ra r
Elrminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aphcactón. Para cerrar una
\cnt¡na. debe sclcccronar el comando Cerrar del menú Control. Cuando cierre una
ventana de aplicacrón. abandonará drcha aphcación.

('iberespacio
lin término usado para referirse al universo digital de rntbrmación disponible a través de

lntcmct.

('iclo de vida de un sistema
litapas quc' inten'icnen al desarrollar un Sistema. 

-l'écnlcamente 
son 4 Análists, Dtseño.

[)cs¡rrollo e Implementación.

('lave predeterminada
('lave rcpresentad¡ por una vcntana del Regrstro. cuyo nombre aparccc en la barra dc
titulo de la ventana.

( lar r
('arpeta de arch:vos que aparecc en el panel izqurerdo de una ventana del Editor de

Registros-

( lic
.,\ccrón clc prcs¡onilr l.soltar ráprdanrentc un botón dcl mouse (ratón)

('lienfr/scrYidor
lis una fbrma dc computación que imphca inte¡accrones entre programas cliente y
programas servldor. Los clicntes solicitan servicios y los servrdores los proporcionan-



('o n¡ando
I'alabra o tiasc quc suele apare'cer cn un menú y debe elegrrse para eJecutar una accrón
determinada. [.os comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el simbolo de
sistcma dc Wrndows NT. l'ambién se puede escrrbir un comando en el cuadro de diálogo
EJccutar dcl Admrnrstrador de archivos o del Admlnrstrador de programas.

(ionrpartir archivos
('apacrdad de las computadoras con Windou's NT para companir totalmente o en pane su

srstr'nra o s¡stemos dc archrvos locales con compuladoras remotas. Los adminislradores
crean los puntos dc companiclón mcdrante el Administrador de archrvos. o bien con el

ctl¡nando ncl shure cn la linca de conrandos.

('ompartir impresión
( apacrdad de las computadoras con Wrndo*,s NT Sen'er para companir una impresora
conectada localmcnte y utilizarla en red.

Comparlir
Poner los recursos. drrectorros. impresoras y páginas del Portalblio a disposicrón del resto

de los miembros del gnrpo de trabajo.

('onectar
Asignar una lctra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso companido.
de lbrma quc' pucda scr utilizado en Windorvs NT.

('ontraseña
Mcdrda de scgundad utlhzada para restringir los inicios de sesrón a las cuentas de

usuano. asi como el accr'so a los srstemas y recursos de la computadora. Una contraseña

cs Lrna cadena dc c¿racteres exclusiva que debe introducirse antes de que se autorice cl
rnrclo dc una sesrólt o cl acceso a un slstema. En Wrndows N-I. las contras¡iñas ,.lc las

cucntas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres. y en ellas se disl¡ngue enlre
ma;-úsculas.".' mrnúsculas. Vea también plan de cuentas.

('orreo Electrénico
Un nrétodo usado para enviar y recibir mensajes a través de una red. Se utiliza ulf
progranra dc corrco clcctrónico para rcdactar y cnviar los mensa¡cs, mrsmos quc sc'
envian a un buzon rcmoto, en donde cl destrnatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y
l!'er

(iuadro de diálogo
ventana que aparece temporalmente para solrcitar o suministrar informacrón. Muchos
cuadros dc diálogo incluyen opciones que es preciso selecc¡onar para que Windou s N'l'
pucda ejccutar un dcterminado comando.

('uadro de lista
En un cuadro de drálogo. se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista de

opcrones drsponrblcs (por c¡emplo, una lista de todos los archrvos de un dircctorio). Si en



el cuadro de l¡sta no caben todas las opciones disponrbles, aparecerá tamblén una barra de

desplazamrenlo.

('uadro de tcxto
Parte de un cuadro de drálogo donde se escribe la inlbrmación necesana para ejecutar un
comando. En cl momcnto de abnr el cuadro de diálogo. el cuadro de texto puede estar en
blanco o contener texto,

('u¡dro del menú (lontrol
Icono situado a la rzqurerda de la barra de titulo. Esle icono abre el menú Control de una
yenlana.

('u¡dro flexible
Recuadro que cambia de tbrma al desplazar el mouse (ratón). Un cuadro flexible puede

utlhzarsc para delinir un área de la imagen que se desea modificar. cortar, copiar o
moYer.

(lursor de selección
Llcmento señalador que rndica el lugar en el que se encuentra, dcntro de una ventana.

mcnú o cuadro dc diálogo. EI cursor de selecctón puedc aparecer como una barra
resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

?iii:l.,§
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l)ireclorio actual

[)rrccton() con L'l cuJl sc cstá lrabajando en ese n]omcnto

Directorio base
Di¡ectorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y programas. Los
drrectorios base pueden aslgnarse a un usuano rndividual o bren ser compartidos por
\ anos usuanos.

Dircctorio de destino
Drrcctono cn cl que se dcsea coplar, o nrover uno o más archrvos

l)irectorio de origen
f)lrcctor¡o quc contrenc el archlro o archtvos que se desea coprar o n:over

Directorio
Partc de la eslruclura de organización de los archrvos en disco. Un directorio puede

contener archlvos y otros drrectorios (denomrnados subdirectorios). Vea también árbol de
directonos.

Disco Duro
Medro rigrdo para almacenar información de computadora, cuya capacidad de

almaccnamrento sc mrdc en GigaBytes.

Diseño del escritorio
I)rscño quc aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear diseños propios o
sc['ccronar ulgunos dc los que proporciona Windo*'s NT o Windows 95.

Disquete
D¡squcte que pucde lnscrlarse en una unrdad de drsco y cxtraerse

Doble clic
r\ecrrin de prcslonilr y soltar ráprdamente cl botón del Mouse (ratón) dos veces. srn

rlesplazarlo. lista uccrón sine para ejecutar una determinada aplrcación. como por
clcniplo rniciarla.

Documentación
EI texto o manual cscrito que detalla la forma de uso de un Sistema o pieza de hard*'arc

Dirección de correo electrónico
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electrónico para un usuario.
Una drrección de correo elcctrónico consla de un nombre de usuario y una dirección dc
Intemrt separados por el simbolo (nl.

fi
\



E
Esquema

La tbrma en que los datos sc almacenan tlsicamcnte en la Base de Datos

Elcmento dc pantalla
Panes que constrtuycn una ventana o cuadro de diálogo, como la barra de titulo. los
botoncs "Minimrzar" y "Maxrmizar", los bordes de la ventana y las barras dc
dcsplazamiento.

Elemcnlo de programa
Aplicación o documcnto. representado por un icono. denrro de una ventana de gnrpo

Escritorio
liondt¡ rlc la pantallu. sobrc cl quc ¿pareccn las vcntanas. iconos y cuadros dc d:álogo

Estación dc trabajo
En general. computadora dc gran potcncia que cuenta con elevada capacidad grática y de

cillculo. Sc tlcnonlrnln cstacroncs de trabalo. para distingurrlas dc aqui'llas en las quc se

LJccuta \\'lndrJu s N.l- Scrver y quc se conocen como servrdorcs.

Estudio de f¡ctibilidad
Dcfinc un problcnra y determina si una solución puede implementarse dentro de l¿s

rcstncc¡ones de prcsupuesto.

Examinar
Ver el contenrdo de listas de directorios, archivos, cuenlas de usuario, grupos, domrnios o
compuladoras.

Erpandir
Mostrar los niveles tlc dircctorro ocultos del árbol de directorios. Con el Administrador de

archivos es posible expandrr un sólo nivel de directorio, una rama del árbol de drrectorios
o todas las ramas a la vcz.

Ertcnsión
Un punto -,- un máxrmo de tres caracteres situados al final de un nombre de archivo. La
cxtenslón suelc indicar el tipo de archivo o directono.

P r:Xi'.¡



F
Fasc de Análisis

l:tapa del clclo dr'\'ida que corresponden a la obtención de infbrmacrón, por métodos
como Encucsta. Entrcvrsla. ('uestionano, etc.

Fase de Desarrollo
Sc elaboran los drr ersos programas que constiturrán el núcleo del Sistema.

Fase de Diseño
Sc elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura del Sistema se

elabora cn eslá dapa.

Fase dc Implementación
Pcrmrte llcvar una Planitlcación et'ectiva de los pasos para Implantar un Sistcma y quc se

ohlr'ngan resultatlos reules.

Flujo de Datos
[)rrcccrón accrca de como se mu!'\'cn o fluyen los datos dentro de una organrzación

Formato rápido
Elinrrna la tabla de asignacrón de archivos y el directorio raíz de un disco. pero no busca
áreas dcl'ectt¡osas en el mismo.

Fuente
I)iscño grático aplicado a un conjunlo de números, simbolos y caracteres. Las fuentes

suelen poseer drstlntos tamaños y estllos.

Fuentes de pantalla
I.-ucntcs que sc nlucstran en la pantalla, Los lhbricantes de llentcs transferiblcs suelr'n
sunrinist¡ar fuentes dc pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las tuentcs
transtl'ribles cnviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos tengan cl mismo
üspccto cn la pantalla quc una vez impresos.
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irnrrno quc rcprcscnta cerca mil milloncs dc bytcs datos.

Grupo de progr¡mas
ConJunto de aplicacioncs dcl Adminrstrador de programas. El agrupamiento de las

uplreacroncs lierlrta su localiz¿ción cuando se desea intciarlas.

(Jru po de trabajo
L:n grupo de traba.;o en Windorvs cs un conjunto de computadoras agrupadas para facrlitar
su presentación. ('ada grupo tJc trabajo está rdentitlcado por un nombre cxclusrvo.

Hardrva¡e
D!'scnpción técnica de los componentes fisicos de un equipo de computacrón

f f t lr
I'crmrtc la conrrrón dc las conrputadoras pcrsonales a un sen'idor.

H
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Icolto

Reprr.sontación gráfica dc un clcmcnto en Windorvs NT, por elemplo. una unidad. un
drrcctono. un grupo. una aphcación o un documento. Un ¡cono de apltcacrón pucde

amplrarse y convcrtirse en una \,cntan¿ cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de computadora
Nonrbrc r¡ue rdcntrlica una computadora dentro de un ID de rcd dctermtnado

Impresora ln¡ ección Tinta
Impresora que dispara chorros tinla hacra el papel, formando los caracleres. Es muy
srlenc losa.

lmpresora predeterminada
lmprcsora que sc utilrza sr sc elige el comando lmpnnrir. no habicndo especrlicado antes

la rmpresora que sc desca utrlrzar con una aplicactón determ¡nada. Sólo puede haber una
rnlprrsora predctcrmrnada. quc debc ser la quc se utllicc con mayor tiecucncia.

Inrprcsora
Local Impresora concctada dircctamenie a uno de los puertos de la computadora

Interf¡z
[s la manera de como se comunica la compumdora con la persona, por medro de

dit'ercntes modos como. ventanas o gráfica.

Internet
I'is la agrupacrón de redes intcrconectadas más grande del mundo. lncluye redes
unrvcrsrtarias. corporativas, gubemamentales y de investrgación alrededor del muntlo.
M¡llones de slslcmas y personas se encuentran conectadas a lntemet a través de estas

redcs. Usted se puedc conect¿r a Intemet por medlo dc un proveedor de serurctos de

lntcmet.

I
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Ilanr.jador de Base de Datos
Soltuarc para trabaJo en grupo. Admrnrstración dc la intbrmación en linea

Nlarimizar
Ampliar una !entana a su tamaño máximo, utilizando el botón "Maxlmrzar" (srtuado a la
dcrecha de la barra de título) o el comando Maxrmizar del menú Control.

)lemoria virtual
Espacro del drsco duro que Windows utilrz¿ como si se tratasc de memoria tisicamente
dispon:ble. Windou's consigue este ef'ecto medrantc el uso de archivos dc rnlc¡cambio. l.a
vcnta.¡a de usar mcnroria Yirtual es que permite ejecutar srmultiineamente más

aphcacrones dc las que permltiría. de orro modo, la memoria disponrble ñsicamente en el
srstema. Los inconvenlcntes son, el espacio necesario en el disco para el archivo d
rntercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución cuando:
nc.ccsile realizar operaciones dc' lntercamblo de memona.

\legab¡'tes
\.1edrd¡ Llc \fcgab¡ tcs. nrrdc la clpacrdad

!lcmori¡
Un área temporaria de guardado de información para archivos y aplicaciones

\lcrhda tlc Vcloctdrd

llódem
Es un disposrtrvo de comunicacrones que conviete datos entre el tbrmato digitrrsado
por computadoras y c'l lbrmato digital usado para transmisiones en las líncas lclolcas'
i'u"d. uio. un móiem p"ro aona"to, su computadora a otra computadora, una lea de

scrt rcro v más.

llenú
l-ista de comandos disponrbles en una ventana de aplicación. Los nombres de los me
aparr:ccn c'n la bana dc mcnús. sltuada cerca de la pane supenor de la ventana. El m. --
C'onlrol, representado por el cuadro del menú Control que se encuentra a la izquierd;
la barru dc titulo. cs conrún a todas las aplrcacrones para Wrndorvs. Parc abrir un n'
basta con sclcccrona¡ cl nunrbre dc'l mrsmo.

\l 7_

Ilinimizar
Reducir una vcntana a un icono por medio del botón "Mrnimizar" (situado a la dered

la bar¡a dc títulos) o del comando Mrnimizar del menú Control.
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f..avegar

l\{aniobr¡r. lrasladarse o r.rajar a través de las diversas áreas de lntemet- Puede navegar a

través de Internet cn una vanedad de tbrmas. Puede trasladarse a través de una serie de
menús selecclonando opciones en cada menú. También puede navegar a través de págrnas

de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada página.
Adicronalmente. puede navegar directamente especiticando los lugares que desea vrsitar.

\ odo
tJna computadora o termlnal capaz de enviar y recibir datos de otras computadoras o
tsrminales de una red.

f ombre de computadora
Nombrc exclusivo. con una longitud máxrma de hasta l5 caracteres en mayúsculas. que
rdentrlica a una computadora cn la red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra
computadora o dominio dc la red.

\o¡nbre de host
Nombrc de un drspositrvo de un con¡unto de redes. Iin el caso de una red Wlndorvs,
puede ser o no equivalenle al nombre de computadora.

\ombre de usuario
[-a secuencra caracteres que lo identillca. Al conectarse a una computadora, generalmentc
neceslta proporclonar su nombrc y contraseña de usuario. Esta infbrmacrón se usa para
vcrilicar quc' usted esló autorizado para usar el srstcma.
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Papel tapiz
Imagcn o grático alnracenado como archivo de mapa de bits (archivo con la extensrón
.BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fbtografias digitalizadas
comple¡as.

Permiso
Rcgla asocrada a un ob.¡eto (generalmente un director¡o. archrvo o impresora) para regular
los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este acceso. Vea
tambrén derccho.

Pie de página
'['e.\to que aparece cn la parte inf'erior de todas las págrnas de un documento cuando se

rnrprime.

Pl¡n de audito¡ía
Dellne el tipo de sucesos de seguridad que se desea regisfar para los servidores de un
domrnio o conrputadora indn'idual y determina las accioncs que Windows NT llevará a

cabo cuando se complete el regisrro de sucesos de segundad.

Portapapeles
Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transl'enr inlbrmación.
Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y postenormente pegarla en

otro documcnto o aplrcación,

Procesador i
Parte principal dc la computadora í

Procesamiento por Lotes
Datos rccoprlados y procesados cn masa, es dec¡r. su manipulacrón se rcalrza pasado un
trcmpo especrlico.

Proceso en Línea
[.os Datos son capturados y procesados automátrcamentc, para Ia
rntbrmación. l'ales resultados dan rnfbrmacrón Importante.

obtcncrrin tlc

Protector de pantalla
Drscñr'¡ o rmagcn nróvrl quc aparecc en la pantalla cuando rranscurre un determinado
rntervalo de ticnrpo sin que se utilice c'l Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto
Conexrón o enchul'e utilrzado para conectar un dispositrvo a Ia computadora. por e.¡emplo

una impresora. un monrto¡ o un módem. La infbrmación se enl'ía desde Ia computadora al

drsposrtrr o a tra\ (is de un cable.
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It.\\t
Srglas cn rngles dc "mcnlona de acceso aleatono". la memona llAM puedc ser leida o
cscntJ por Ia ¡rropia computadora o por otros dispositivos. La inlormación almacenada en

RAM sc. prerde cuando sc apaga la computadora.

Recurso compartido
('ualqurer drsposrtlvo. conJunto de datos o programa utihzado por más de un disposttivo o
programa. En Wrndows NT, se denomina recurso compañido a cualquier recurso al que

put'dan accedcr los usuanos de la red, tales como directonos. archivos. impresoras y
canalrzacitin con ¡:ombrc.

Recurso
('ualqurc'r c'lcmento dc un slstema de computadora o de una rcd, tal como una unidad de

disco, una inrprcsoru o la mcmoria. que puede ser astgnado a un programa o a un proceso

durante su ejecucrón.

It t. t)
Ils L¡n enlacc dc conrpulatloras, quc lan r estar rntcrconcctadas a travris de un cablcado

Rut¡ dr i¡cccs0
[::¡reciliea la localrzac¡ón ,Jc un archtr o dcntro dcl úrbol dc drrcctorlos. I)or e¡cnrplo. para

cs¡rccrlicar la ruta dc acccso de un archtvo llamado LEAME.WRI situado en el dtrectono
\\'lliDOWS dc la unldad (. dcberá escnbtr c:\wlndows\leanre.txt.

)
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Servidor
lin general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compantdos a los
usr¡anos dc la red. como archivos e impresoras comparlidos.

Selcccionar
Marcar un elemento con el fin de e.¡ecutar sobre el mrsmo una acción subsiguiente.
Gcneralmente. se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos con el Mouse
(ratón) o presronando una tecla. Después de seleccionar un elemento, deberá elegtr la
accrón que dcsee aplicar sobre el mismo.



Sistema de archivos
En los sistcmas operativos sc' denomina asi la estructura global en la que se asrgnan
nombrc's. y se guardan y organ¡zan los archivos.

S¡stema ¡nlegrado
Orupo dc módulos princrpales. que pueden actuar como sistemas independientcs
( umplrentlo cl llncronanrrcnto dc rntcgracrón.

Sisten¡a loc¿¡l
[-s cl srstcmr qur' ustcd emplea. Las rnteraccioncs entrc su computadora v ot¡a
computatlora dc la lntemet sc descnbcn usando los términos sist!'ma local y renroto. El
sistcma local cs su computadora ¡- cl sistema renroto es la otra computadora.

Sistema Operativo
Sottu are dcpendiente de un c'quipo de computación. El equipo debe mantener un Srstema
operativo el cual admrnistra procesos de espacio y uso de memoria.

Sistcma remoto
Otra computadora de la Intemet a la que usted se conecta. Las rnteracciones entrc
computadoras se dcscriben a mcnudo con los térmlnos sistema local y remoto. El srstema
locul cs su computarlora y el sistema remoto cs la otra computadora a la cual usted se

conccla. Otro tcirnllno común para sistcma es anfitnón (anfitnón rc'molo o antitnón local).

Software
Especrlicacrón a los admrnistradores de los equipos de computacrón. tbrma lógica

§ubdirectorio
[)rrcctono contentdo cn otro drrcctono

Subred
En Intemet. una subrcd es una red de nivel inferior
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IPS

\ombrc ¿l cqurpo quc contlcnc cncrgia. preparad<,r para la lalta dc'encrgia el¿'ctncir.

l nidad dc tlisco lógica
Iis una subparlrcrón dc una ¡urtrcrón c\tendlda dc un risco duro.

I nidad fisica
Llnrdad lccesible a trar'és dc la red, que proporciona los sen'icros necesarios para la
utrlrzacrón y admrnistración de un drsposrtrvo concrelo. como por ejemplo un disposrtrvo
de enlace de conlunicaclones. I-as unidades tlsrcas se implementan medrante una
conrbrnacitin de hard* arr'. sotirvare y microcódigo.

I suario coneclado
Usuano que accede a una computadora o a otro recurso a través de la red



V
v entrn,

Área rcctangular en la panralla cn la que aparece una aplicacrón o un documento. [-as
ventanas pucdr'n ubrr¡se. ccrrarsc'o moverse, y la mayoria de ellas también puede cambio
de lama¡lo. Sc puc'den tener abrcrtas vanas venlanas a la vez l' a menudo cs posible
reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo cl escritorio.

Vent¡na de aplicación
Ventana princrpal de una aplicacrón, que contiene la barra dc menús y cl área de traba.;o

de la aplicacrón. Una ventana de aplicación puede conlener varias ventanas dc
documcnto.

Vent¡na de dirrctorio
Vcntana del Admrnistrador de archlvos que muestra el contenido de un disco. En esta
ventana aparece tanto el árbol de dircctorios como el contenido del drrectorio actual. Una
ventana de d¡rectorio es una ventana de documento que se puede mover, sambiar de
tamaño. reducir o ampliar.

ventana de impresora
I\fuestra la rntbrmacrón de una de las rmpresoras que se ha inslalado o la que se ha

concctado. Para cada lmpresora podrá ver los documentos que cstán esperando ser
rmprcsos, los usuarros a qu¡enes perlenecen, su tamaño e rnfbrmac¡ón adicronal.
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Windows

Interlhz grática de usuano desarrollada por Microsoft para uso de computadoras IBM y
conrpatrblcs.

\! indows ¡-T
Sistcma operativo de 32 bits. portable. seguro y con multitarea. de la familia Microsoft
Winrlou's.

Windows l..T Servcr
Wrndorvs NT Scrver es un supercon1unto de Windows N'l Works¡ation y proporciona
llncrones de administracrón y segurrdad centrahzada. tolerancia a fallos avanzada y
luncrones de conectrvrdad adrcronales.

\Vorld r,l'ide Web (tñ'\ütr!')
I.a \\'orld \f ide Web (en español: Red Mundial), es un sistema basado en hrpermedros
quc lhcrlita examrnar cuantlo sc busca rntbrmacrón cn lntcmet. La rntbrmacrón drspontble
cn la World Wide Web es presentad¿ en págrnas Web, Una págrna de la Web puede

contcncr tcxto y grálicas quc puedcn ser vinculadas a otras páglnas. Estos hrpervínculos
le permiten nalcgar en una tbrma no - secuencral a través de la intbrmación.
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