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INTRODTICCIÓN

El Sistema de Con¡rol de l'alleres y Biblioteca, de cuya identificación se derivan las

siglas 'STB', como llamaremos de ahora en adelante al sistema; ha sido diseñado
especia.lmente pua el Centro de T'ecnologia Experimental liucativo (C.E.T.E.D.), a
quien denominaremos *empresl".

A lo largo de estos años, ha venido coordinando el programa de Maestría en Docencia
Universitaria e Investigación Educativa para profesores de la instituciór¡ así como
también ha participado en el desarrollo curricular de docentes, presentación de ponencias
en eventos internacionales y asesoramiento a otros centros de educación superior.

La información de los Talleres y Seminarios que dicta la empresa, serán conocidos e

identific¿dos como'Talleres". Esta información gira a través de un ciclo que comienza
con la planificación, continúa con [a difusión, inscripción, asistenciq aprobación de
participantes, y finaliza con la evaluación de lnstructores y Talleres.

La empresa es un organismo que trabaja como unidad de apoyo académico del Vice-
Rectorado General de la Escttela Superior Politécnica del Litoral (E.S.P.O.L.).

Actualmente está ubicado en Guayaquil, en el Campus Politécnico de la Prosperina Km.
12.5 vta a [a Costa-Samborondón, en el Ediñcio de la Biblioteca de Tecnologias.

Entre las principales necesidades de la empresa están llevar un adecuado control de los
Talleres que dicta y de las existencias actuales de los materiales y equipos que la
Biblioteca posee.

Mientras que la parte de Biblioteca implica mantener información actualizada de todo lo
que posee, misma que de ahora en adelante llamaremos *Ayudas Didáctic¡s'. Las
Ayudas Didácticas, están clasificadas en tres tipos: Materia.les Bibliográficos, Materiales
Audiovisuales y Equipos Audioüsuales; cada tipo tiene caracteristicas propias. Esta
información codiñcad4 permitirá lleva¡ un adecuado control de los moümientos que
ocurren en la Bibliotec4 a través de los servicios que prestas entre los que encontramos:
Corización, Alquiler, Préstamo, Copia/Reproducción y Proyección de Cintas y/o üdeos.
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Se puede sintetizar los objetivos generales de STB, explicando de forma separada lo que

se espera obtener con la parte de Control de Talleres por un lado y que se espera del
Control de la Biblioteca por otro.

Mantener al día la información de los datos generales de los Talleres y Usuarios. Para
así prestar un mejor servicio de Asesoria pedagógica-didáctica a las unidades

académicas y a otras instituciones de educación superior

2. Realizar un control del ciclo de duración de un taller a través del sistema
o Primera fase: Planificación, Presupuesto y Difusión.
. Segunda fase. Inscripción de participantes.
o Tercera fase. Aprobación de participantes y emisión de certificados
o Cuarta fase: Evaluación de talleres e instructores

Obtener reportes periódicos de Talleres Dictados

Obtener la historia de todos los talleres que ha tomado un participante

Mantener actualizada los datos generales de las Ayudas Didácticas, así como las

existencias actuales y las cantidades disponibles. Permitiendo de esta manera,
producir y adquirir medios y materiales audioüsuales de apoyo a la docencia, la
investigación, el servicio, la extensión y la diu-rlgación cientiñca tecnológca y cultural
que permitan mejorar la calidad del trabajo académico.

2. Realiar el ingreso de Servicios que presta la empresa, utilizando como materia de
insumo las Ayudas Didácticas. Mismos que serán registrados especificando para ello
el tipo de Servicio:

o Cotización, usualmente de equipos y solicitado por empres¿s externes.
. Alquiler, por lo genera.l de equipos.
o Préstamo, de materiales y/o equipos.
o Reproducciór\ de cintas y/o üdeos.
o Proyección, de cintas y/o üdeos.

3. Re¿lizar el registro de las Dwoluciones, ya sea de un A.lquiler o un Préstamo,

afectando directamente los datos de las Ayudas Didácticas, de acuerdo a la cantidad y
estado en que se dewelven los materiales y/o equipos.

El módulo de Biblioteca deberá

OBJETIVOS GENERALES

La parte de Talleres deberá contemplar los siguientes casos.



OBJETIVOS PARTICTILARES

l. Mantener de forma codiñcada las Unidades Académicas, que son organismos que

usualmente penenecen a ta E.S.P.O.L., y son a los que más brinda servicios la
empresa.

2. Mantener de forma codiñcada los datos de las Ayudas Didácticas, que conforman la
Biblioteca

3. Llevar un adecuado control de los Servicios que se prestan, utilizando para ello las

Ayudas Didácticas.

4. Realiz¿r el registro de las Devoluciones de Préstamos y Alquileres

5. Mantener actualizada
Didácticas.

las existencias actuales y la disponibilidad de Ayudas

6. Eütar la duplicidad de datos de usuarios potenciales de los Talleres, que en su

mayoria son docentes que pertenecen a la institución (E.S.P.O.L.), de ahi que estén
vinculados a las Unidades Académicas.

7. Realiz¿¡ la planiñcación de Talleres a través del sistema

8. Hacer una justiñcación de costos de los Talleres a través de una Hoja de Presupuesto,
manteniendo para ello un listado de rubros modificable que intervienen en la

elaboración del mismo.

l0.Una vez concluido el Taller, permitir realizar la aprobación de estudiantes e impresión
sucesivo del listado de Participantes Aprobados y de los Certificados de Asistenciq
Aprobación de Ios mismos.

I l.lngresar el resumen de datos de las Evaluaciones, para luego emitir un reporte
informativo del desempeño de los Instructores y del contenido de los Talleres.

l2.Permitir la modificación de las preguntas de una Evaluaciór¡ dejando abierta la
posibilidad de trabajar con varios formatos de Evaluación a la vez.

9. Realizar la inscripción de panicipantes de los Talleres a través del terminal



CARACTERISTICAS DEL SISTE]ITA

Controlar los datos de los Talleres que dicta CETED, en la ESPOL y en otras
instituciones de educación superior, con objetivos pedagógico-didácticos, así como
también de ascenso y grado de categoria para los profesores de la ESPOL.

2. Controlar las inscripciones de alumnos a los talleres y emitir los correspondientes
ceniñc¿dos de Asistencia y/o Aprobación a los mismos.

L Controlar los datos de la Biblioteca que la empresa posee, para así producir y adquirir
medios y materiales didáctico-audioüsuales de apoyo a la doccncia, la investigacióq
el servicio, la extensión y la diwlgación cientifica tecnológica y cultural que permitan
mejorar la calidad del trabajo académico.

4. Lleva¡ un control de los servicios que la empresa brindq como préstamos de los
materiales adquiridos, alquiler de los mismos, proyecciones y reproducciones de cintas
y üdeos que posee. Adicionalmente permitirá la impresión de cotizaciones del

alquiter de medios didácticos.

5. Permite emitir diferentes reportes, consultivos en primera instancia. En la parte de
Control de Ta.lleres tenemos:
o Consultas especificas de los datos de los ta.lleres que podrán ser utilizados en la

difusión y propuesta de Talleres a otras instituciones
o Listados de alumnos para toma de Asistencia.
. Listados de alumnos Aprobados.
o Presupuesto de Talleres.
. Certificados de Asistencia y/o Aprobación.
o Resultados de Evaluaciones de Talleres
o Resultados de Evaluaciones de lnstructores.
o Resumen de Talleres Dictados.
. Historia de Participantes.

stii,:'r
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§:.;,"ó. Para la parte del Control de Biblioteca tenemos repones de

o MaterialesBibliográficos.
. MaterialesAudioüsuales
. EquiposAudioüsuales.
¡ Resumen de Servicios prestados.
o Control de Proyecciones por ranSos de fecha.
. Control de Reproducciones por rangos de fecha.
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I.I INS'TALACION DEL SISTENIA

Para instalar el Sistema de Talleres y Biblioteca (S'I'B), una vez dentro de Windows 95

l. Coloque el disquete rotulado "Disco dc Inst¡leción # l" en una Unidad para

disketes de 3% " (pulgadas) de alta densidad (144 MB de capacidad) de su

computador -usualmente se trata de la unidad ¡.

2. Desde el menú de lnicio del Escritorio de Windows 95, dé un click en la opción
"Ejecutrr...". Luego de esto, aparec€rá la ventana de "Ejecutar", en la cual deberá

digitar en el recuadro de texto "a:\setup.exe", si es que se trata de la Unidad ¡ donde
se ha ingresado el disquete No. I de instalación, y Iuego pulse [ENTER] o dé un click
sobre el botón <Accptsr>.

üxj
lEfiü E¡cüa d nor¡üe d¿ r¡r trolrúr¿ ctDd! o doq¡rErto.

y !Únevn b áiá

Cfc* üi¡ hácr to irdd 5TB ¡oftw¡c lo úr rpÉIied dcdiution óctlorv.

ChrEF Di€dqy

Eff SÉi'+

1 2 Ventána de lnlalac¡ón

Acrdd

1 .1 Venlana "Eiecutar'

Posteriormente comenzará el proceso de instalación del Sistema, desplegándose una
ventana en la cual se debe especificar la ruta donde se desea instalar el sistema o
aceptar la ruta que por omisión aparece en dicha caja. Se recomienda dejar no

cambiar la ruta especific¿da.

Eeqn lh¿ i¡dd¿rirr b, c¡ctiE úE hnm bdow.

t
sPL

A!

#
Dildqtl
c:§f B\

Elecular E¡E

x
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á¡.rffi
cüEdü | E¡aI¡E I
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Presione el botón que contiene un dibujo de un computador, para iniciar el proceso de
instalación, acto seguido se comenzarán a copiar los archivos que componen el

sistema, indicardo en una ventana los que están siendo procesados del disquete de
instalación hacia el directorio destino de instalación.

2. Si Ud. decide cancelar la instalación del sistema, deberá dar un click en el botón <E¡it
Setup>.

3. Posteriormente el programa de instalación le irá notificando que vaya ingresando los
disquetes de instalación de manera consecutivq indicando en el titulo de la ventana el

número de disquete que está siendo procesado.

5. Cuando se ha terminado de copiar todos los disquetes de instalación, se presentará

una ventana con el mensaje "¡Successfull lnsta.lattion!", indicando que el proceso de
instalación del sistema ha sido completado, ante Io cual deberá dar un click sobre el

botón "OK".

6. Luego tome el disquete rotulado "A¡chivos de Configuración" y copie los archivos
que a.lli se encuentran en el directorio de lnstalación, es decir. c:\STB.

7. Si el sistema va a funcionar en red el archivo INVIINTARIO,MDB, que contiene la
Base de Datos debe ser copiada únicamente en el Servidor en un directorio de
lnstalación. \STB. Adicionalmente se deberán realizar cambios en el archivo de
configuración que serán explicados en detalle en la siguiente sección.

I.I.I PARAMETROS DEL ARCHIVO DE CONFIGTIRACIÓN
INVENTARIO.INI

El Sistema de Control de Talleres y Biblioteca utiliza un a¡chivo de conñguración
llamado INVENTARIO.INI localizado en el directorio c:§TB de cada estación. Este
archivo contiene parámetros de ejecución del sistema y deben ser actualizados
dependiendo de las condiciones del ambiente de trabajo

Este archivo consta de dos secciones una sección general y otra para los datos de la Base
y de red, c¿da una contiene un párrafo de lineas cuyo contenido se describe a

continuación.

l(ien ere ll

DIRWORK

Sección donde se especifican datos generales como ruta de
residencia de los programas, ruta de residencia de los
reportes y Nombre del Coordinador actual
Ruta de Trabajo, donde reside la Base de Datos.

PROI'CoM Página : .) ESPoL

4. Durante Ia instalación pueden darse mensajes que indican que ciertos archivos de
Windows están en uso, ante lo cual se debe hacer un click sobre el botón lgnorer.
Note: Cualquier otro error que salga podrian ser causados por errores de Hardware.
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DIREPOR-I'

DIREXE

lBasel

DB¡iAMf

Ruta de Reportes, donde se encuentran grabados los

reportes.
Ruta de Programas, donde residen los archivos ejecutables.

Sección donde se especific¿ en Nombre de la Base de
Datos.
Nombre de la Base de Datos

A continuación pres€ntamos dos ejemplos, diferenciando para los casos en que el sistema
funciona o no en red.

Ntonousuarioa

IGenerell
DIRWORK=d,\STB\
DIREXE=d:\STB\
DIREPORT:d : \STB\REPORTES\
COORDINADOR=Ing. Néstor Alejandro Ochoa
VICERRECTOR=Ing. Carlos Becerra Escudero

IBesel
DBNAME=STB INVENTARIO

Multiusu¡rio

IGenerell
Dl RWORK=\\PROTCOM\STB\
DIREXEd:\STB\
DIREPORTd : \STB\REPORTES\
COORDINADOR:Ing Néstor Alejandro Ochoa
VICERRECTOR:Ing. Carlos Becerra Escudero

lBasel
DBNAME=STB INVENTARIO

Not¡: En este caso la unidad de red se ha etiquetado PROTCOM, y en ella se ha creado
un directorio de trabajo STB.

I.I.2 INSTALACIÓN DEL ODBC
Después de la instalación del Sistem4 se deberá instalar el ODBC, herramienta que
actúa como interface entre la Base de Datos Access y Visuai Basic. Este administrador
üene incluido en el paquete de instalación de Microsoft Office.

Una vez que se haya realizado la instalación, seleccionamos desde el menú de Inicio la
opción de *Configureción", y dentro del submenú que despliega la opción 'P¡nel de
Control".

PRt)1(.()M Página I ESI-\)L
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1.3 Menú lnicio

Luego de esto, aparece una ventana con l¿rs opciones de configuración de Windows 95
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1 .4 Panel de Control
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Siga uno a uno los siguientes pasos

l. Ejecute el icono "32bit ODBC", que se haya sombreado en la ventana anterior
Acción que despliega una ventana como la que vemos a continuación:

UsEr Q.t! 5drc6§ [DriYü]

E¡rcd Flce [Mbodt Excd Ddr,Ér f '{t]lFoPro Flcs (Mrc¡osdt Forfto D¡iv¿¡ ('.üfll
MS Acc¿ss 7.0 Ddó¡¡c {MbosrflAcúát Oriva f rró
Paador Fbs [Mk¡osdt Paad« Drivn ['.ó l)
I.d F¡rs Urcroso{t lai Driva {'.Mj'cs.rl)

§dp.

DeFrc

rl ádd.

Cl@

I

a

S$ián 05N... Dritq¡...

'l .5 Entradas de datos

2. Presione el botón <Add>, para agregar al listado el manejador de Access que vamos a

utilizar

3 Luego de ello aparece una ventana como la que vemos en la siguiente figura.
Selecciona aquella linea que diga textualmente *Microsoft Access Driver ('.mdb)" y
presione el botón <OK>

S6bd rtadr oDBC diYa tE¡ r.lül b l¡o
ho¡r |tr td, ú!n dre 0K

CüEd
lnaal¿d 00BC Qdvas:

Mbosrft d¿se Drive¡ ['.úf)
Mbo¡tft Excd 0dva f',*l
Microsdt Foffo Odva ['df)
Mbosdt Pa¿dor Driva l'.ó |
Mbo¡cft Tc¡l Drivcr f'.tÉj'.csY)
SQL Scrvq

1.6 Adición de una Enlrada de datos

4. Como paso subsiguiente, llene los datos de [a ventana *Inst¡l¡r ODBC Microsoft
Access 7.0' similarmente a como se muestra a continuación:

E6b

.t,:.i:-,r ,.:!.,1 - I I

Data So|,rce¡ E¡

OK

Add Dol¿ Sor¡¡cc EI
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lI@E Acr0{J

B¿se de lnveotan

8.se é ddc D:\5f B§T8-llI\rENTARl0.(ü
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6 XiEr.t

CBsc&¿F

1 .7 Adic¡ón del Maneiador de Access para ODBC
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1.8 Selecc¡onando la Base de Datos que seNirá como Entrade de Oatos

ó. En esta ventana s€leccione la base de datos desde el directorio donde reside:

Recuerde que si se trata de un sistema coneclado en red, se deberá seleccionar en

Uoid¡des: la Unidad que contenga el directorio \STB de la red. En este caso se

encuentra en la Unidad c.

7. Luego dé un click en <Acept¡r> de esta ventan4 <Acept¡r> de la ventana anterior y
por último en <Close>.

ln¡tala¡ ODBE Mic¡o¡oll Acccs¡ 7.0 EI

SIB lt¡VtNTAHlu

Scbcciona ba¡e dc d¡tos EI
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5. Luego, seleccione la Base de datos dando un click en el Botón <Seleccionar. .>,
acción con la cual se despliega otra ventana asi:

C¿¡cd¡

crEú |
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I

an& I
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2.I TISO DEI, ]ITANTIAL

Este manual consta de 3 partes. La primera sirve de guía de instalación del sistema, la
segunda explica la operativa del sistema y la tercera la utilización del sistema en sí.

Al final encontrará la tabla del contenido de los capitulos del manual y un aÉndice con
ejemplos de los reportes.

2.I.I CONVENCIONES
Algunas de las reglas que se utilizaron en este manual para darle un mejor entendimiento
al usuario y enfatizar en lo que se desea re¿lice, se describen en el siguiente cuadro:

2. I.2'I'ERlllINOLOGIA T]'tI LIZADA

Los demás terminos técnicos utilizados en este manual, podrán ser ercontrados en el
glosario

2.I.J T]SO DEL TECI,ADO.

El teclado del computador, le sirve para ingresar los datos que el sistema le solicite para

su funcionamiento.

fl Pa¡éntesis rectos Pa¡a teclas

Menor que - Mayor que Para botones
Doble comillas para abrir y cerrar Para títulos y lineas de ejecución

Carácter de subrayado Bajo las letras, para indicarle al usuario que

con Ia combinación de teclas:

[ALT] + letra subraYada'
obtendrá el mismo beneñcio que al presionar
la opción de menú o botón con el mouse.

Click Presionar el botón izquierdo del ratón
Click sostenido Mantener presionado el botón izquierdo del ratón

Botón de Consult¡
rápide

Botón que usualmente se encuentra a la derecha de las cajas de
texto (de ingreso de códigos) y tiene tres punlos en su interior.
Presenta una ventana con una lista de posibles datos que
pueden ser seleccionados haciendo doble click sobre el registro
respectivo.

Campo inhabilltado Se trata de c{rmpos en los cuales no se puede realizar cambios

Barre de botones Se refiere al conjunto de botones que se encuentra en la parte
superior de las ventanas, cuya principal característica es que

tienen un dibujo en su interior y al pasar el puntero del mouse
por encima de ellos se despliega un etiqueta que indica cual es

la opción que se ejecuta aI presionados.

PRO7.('OM Página . 9 ESPI)L
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El teclado está compuesto de tres partes pnncipales
. Teclado de máquina de escribir.
o Teclas funcionales.
r Teclado numérico.

f'ecl¡do de Máquina de Escribir

La sección central del teclado de un computador, es similar al teclado de una máquina de
escribir común. Además el computador contiene otras teclas que tienen un uso especial,
tal es el c¿so de las siguientes teclas:

IAB

CAPS

cTn ñLT

PCITEH

BARRA ESPAC I ADORA NLT

shitt

Ctr I

2.1 Teclado

. lshiftl, si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra" ésta

aparec€ en mayúscula; cuando se deja de presionar esta tecl4 los caracteres aparecen
nuevamente en minúsculas. Sí se presiona la tecla de mayúscula con una de las teclas
que contiene dos simbolos, el carácter que aparece en la parte superior es mostrado
en la pantalla. Existen dos de estas teclas, una al lado izquierdo y otra a.l lado derecho
del teclado.

o lCaps l,ockl, sirve para cambiar la escritura por omisión de minúsculas a mayúsculas
y üceversa, cada vez que se la oprima. Se aplica solo para las teclas alfabéticas.

o [CBeckspecel, desplaza el cursor una posición a la izquierda dentro de la pantall4
borrando en carácter que se encuentra en dicha posición.

. lEnterl, sirve para terminar una linea y colocar el cursor al inicio de la siguiente linea.

También se utiliza para dar por aceptado campos de datos que se han digitado en una
pantalla de ingreso.

o lTabl, desplra el cursor a la siguiente posición del tabulador

I

I

E

2

t
3

9

4

'/,

5 5

&

I
*
8

t

a ¡a E R T U I
{
t

)
¡

EN

2
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a lCtrll, se usa en combinación con otras teclas para funciones específicas

IAltl, se emplea en combinación con otras teclas

IPrint Screenl, sirve para imprimir lo que está en pantalla

Tecles Funcion¡les
Las teclas funcionales son aquel conjunto de teclas que se encuentra en la parte superior
del teclado, que tienen un uso específico.

A continuación s€ presenta el conjunto de las teclas funcionales

2.2 f edas Funcionales

Tecledo Numérico
Es la porción de teclas que se encuefltran en el lado derecho del teclado, estas teclas
tienen dos funciones, depandiendo si está o no activa la tecla lNum l.,ockl. (En la parte

superior de esta lecla hay una luz que se enciende cuando está activa).

En el caso de que esté activo Num l,ocE el teclado numérico está activo. De lo
contrario dicho teclado funciona como teclas de moümiento de cursor.

a

t{lll I

9

Psü

,

§

f-:r
I /.
If'

trt\

\*
t-

I
c
RI
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T
R
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s

i C:-.::L ic.. ,¡¡t u:
Dra^r . cdl

tf{Mi,(A
c8ü4t

I

E}ID

3

PsD

DEL

2.3 Teclado Numérico

I
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7
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. Tcchs Direccion¡les
Usualmente se encuentran entre el teclado de máquina de escribir y el teclado numérico,
sirven para desplazarse a través de toda la pantalla.

+TBTE CUNTRO .J

2.4 Tecles Direccionales

o Tecl¡s Especiales
Estas teclas tienen funciones especiales que se describen a continuación

r PARTE C IiICO --¡

{-

2.5 Teclas Especiales

. Tecl¡ Pege Up, permite desplazarse en la pantalla, hacia páginas anteriores a la
actual.

lPage Downl, permite desplazarse en la pantalla hacia páginas posteriores a la actual

llnsertl, cuando está activada, esta tecla puede insertar caracteres en un texto

[Dell, cada vez que se presione esta tecla, el carácter que está sobre el cursor, será
borrado.

a

2. I.{ DI],SPI,AZAM IENTO ENTRE, CA]!I POS

Para desplazarse entre campos puede

Presionar la tecla [TAB] para ir de manera consecutiva campo por campo; de
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo en pantallas de mantenimiento de dalos.

Presionar la tecla [EN'I'ER] después de ingresar/actualiza¡ el contenido del campo

Dar un click con el ratón en el campo/celda que desea

t

+
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2.2 REQU ERIIII IENTOS DEL SISTEIIIA

2.3 ACCESO AL SISTEMA
Una vez instalado exitosamente el Sistema, y luego de haber configurado correctamente
el contenido de las lineas del archivo INVENTARIO.INI, se podrá dar paso a la
ejecución del sistema.

Para acceder al sistema de doble click sobre el icono etiquetado STB si existe sobre el
Escritorio, sino búsquelo entre los Prognmes del menú de Inicio, y ejecútelo dándole
un click

2.3.I VENTANA DE LOGIN
Al iniciarse el sistema, se despliega una ventana" cuyo objetivo es verificar el permiso de
acceso del usuario al sistema.

El usuario debe ingresar su Login y Password asignado, y luego presionar el botón
<Aceptsr> para ingresar al sistema.

Sistem¡ Operrl¡vo: Windows 95

Transmisión de d¡tos: ODBC como estándar para la manipulación de los
datos del sistema. Es necesario definir la existencia
de la Base de Datos con el manejador de Access 7.0

como un requerimiento para la emisión de los
Reportes.

Ambiente de des¡rrollo : Lenguaje de programación : Visual Basic 4.0
Generador de reportes. Crystal Report 3.0

Conliguración Est¡cién: Mínimr: Procesador 48ó SIL 8 MB RAl4 250 MB
en disco duro.
Recomend¡blc: Procesador 486 Slq l2MB RAM,
50O MB en disco duro.

Conliguración Servidor: Recomend¡ble: Procesador 486 SX, 32MB RAM,
I GB disponible en disco duro.

Beses de d¡tos: Manejador: Access 7.0
Recomendaciones:

Si se va a trabajar en ambiente de red, la base de
datos necesita residir en el Directorio del sistema
(S'tB) antes de la utilización del mismo. Si va a ser
utilizado en modo monousuario deberá estar incluida
en el directorio de instalación.

l,Rol('oM Página : 13 ESPl )1,
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a34.- | §tr I

En esta pane se valida si el usuario está deñnido dentro de los datos del Sistema. Si asi

ocure, notemos que la figura de la llave cambia por la de un candado abierto, eso indica
que el usuario si esta definido.
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2.7 lngreso del Usuario

Luego de esto escriba el password o clave s@reta que es suministrada a cada uno de los
usuarios en el momento del ingreso de usuarios del sisterna.

Si el password no coincide con el almacenado en la tabla, saldrá un mensaje de error que

lo indique.

El Pd§s¡lrdd c! iHrccrdll

2.8 Enor por Passavord inconecto

Una vez que ya ingreso todos los datos presione el botón <Aceptar>, para entrar al

Sistema.

ETEI

Login ETEI

Los¡r I

@
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2.6 Ventana de Log¡n
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2.1 ES-I'ANDARES DEL SIS'TEMA

2.4. I PAN-I'ALLA PRINCIPAL

2.9 Pantalla Princ¡pal

La pantalla principal mantiene los siguientes elándares

En la parte superior encontramos la Barra de Titulo conformada de la siguiente
manera:
r' En su lado izquierdo, el icono de minimizado
¡- En su lado derecho los botones de control, de minimización restauración-

maximización y de cerrar en el orden especiñcado.

A continuación de esta barra, bajando encontramos la B¡rr¡ de Menú, que contiene
las opciones del Menú Principal en esle caso.

Luego, encontramos la Berr¡ de Botones, conformada por las opciones más

utilizadas del sistema y que seria de gran ayuda para el usuario tenerlas a mano.

En la parte inferior encontramos la Brrra de Est¡do que en este caso contiene el

nombre del usuario que está utilizando el sistema. En otros casos conlendrá
información de ayuda en el ingreso de datos.

a

ádr!i$.dh ld.rc. Eü!c. Yrio.

U¡urE ADMIN I

;oElt. SI8 - )¡.r¡1 PErrp.l
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2.4.2 ESTANDARES PARA LA BARRA DE BOTONES
Algunas opciones del Sistema pueden s€r ejecutadas dando un click en el botón
correspondiente en la Barra de Botones o Herramientas; la cual se encuentra ubicada

bajo la Barra de Menú

2.4.2.I BOTONES DEI. MENU PRINCIPAL
Está constituida de la siguiente manera:

2.4.2.2 BO"ÍONES DE MANTEN I MI ENTO
Las opciones de Mantenimiento, es decir, aquellas que permiten crea¡, consultar,
modiñca¡, elimina¡ o inactivar datos, mantienen un estárldar en la Barra de Botones el
cual detallamos en el siguiente cuadro:

Botón Acción

s
Ejecuta la opción de Administración de Unidades Académicas

€

lht
Ejecuta el módulo de Biblioteca

Termina Ia ejecución del Sistema*

I
I
I
I

Botón Acción

D Nuevo.- Permite realizar el ingreso o creación de nuevos registros

B Modificar.- Permite realizar cambios en los datos de un registro existente

@ Elimina¡/lnactivar.-
adelante.

Elimina o lnactiva los registros que no serán utilizados en

§i Limpiar.- Blanquea los campos de la pantalla y habilita los campos claves del
registro, de manera tal que ingresando el código se puedan consr¡ltar todos sus

datos. Tambien podríamos llamarlo Botón de Consulta lndiüdual.
Consultar.- Permite realizar la consulta de varios registros en una ventana
independiente, proporcionando la facilidad de seleccionar el registro cuyos datos
desea consulta¡. También podriamos Ilamarlo Botón de Consulta Masiva.

Crabar. -
registro.

Almacena los datos de ingreso o modificaciones rea.lizadas en un

Cancelar.- Cancela cualquiera de tres opciones que haya seleccionado: Nuevo,
Limpiar o Modiñcar.

E Salir.- Regresa el control a la pantalla desde donde fue llamada la opción de
Mantenimiento.

PROr'(.()M Págino : 16 ESP( )t.
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2.4.2.3 BOTONES DE REPORTES
Los reportes, como ya se ha mencionado anteriormente son consultas en primera
instancia y mantienen un estándar propio de botones de moümiento, los cuales se

encuentran ubicados en la pane inferior de la ventana del Repone a manera de Barra de
Estado:

Adicionalmente la barra de Estado muestra los siguientes datos

Botón Acción

KI Muestra la primera hoja

( Muestra la hoja anterior

Muestra la siguiente hoja si existiere

H Muestra la última hoja

Cancela la ejecución del reporte

q Muestra el repone en varios tamaños

Refresca los datos del repotes. Este botón es útil si algún usr-rario hizo un
cambio y desea que se üsualicen en sr¡ reporte.g Imprime el reporte

Este botón permite exportar el reporte a un archivo, en un formato tal que
permite que otra aplicación pueda abrirlo. Los posibles formatos se

despliegan en una caja de diálogo del cual se podrá selecciona¡ el que más se

ajuste a srs necesidades.

Ejecuta la misma acción que el botón a¡terior. La diferencia radica en que
cuando s€ da click en este botón, el programa pide al usuario que ingrese el
logir¡ es decir, trabaja para sistemas conectados en red.

Claae Cierra la ventana del Reporte

l of 'l Informa cu¿l es la página actual. Si dijera I of 12,

indicaria que se trata de la página I de 12 páginas.

01i!2 0&S Ioldl3 1lfrZ A la derecha de la barra indica la fecha la hor4 el total
de registros, y el porcentaje de ejecución del Reporte.

PROt'(\)M Página : 17 ESPI)1.

trL
I

l

IA

i
It

t@



CAPITULO III
3. ADMrNrsrRACróx nsl srsrEMA



Manual de Usuario Sistema de ('ontrol de Tulleres I Bihlioteca (57'li)

El menú de Administración del Sistema contiene dos opciones, una de Unidades
Académicas y otra de Mantenimiento de Claves de Acceso al Sistema.

3.1 Menú Princ¡pal

3.I UNIDADESACADEMICAS
El Mantenimiento de Unidades Académicas, contendrá de manera codiñcada las

Facultades y Programas de la E.S.P.O.L., mismas a las que pertenecen los usuarios
potenciales de los Talleres y Servicios que brinda la Biblioteca del C.E.T.E.D.

3.I.I FORIT{A DE ACCESO
La lorma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Principal la opción de

'{dministreción" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

seleccionar *!erámetros" y subsecuentemente *!nidades Acedémic¡s".

Luego de una pequeña espera aparece una vent¿¡na donde se da mantenimiento a los

datos de Unidades Académicas, esta ventana y todas las venta¡as de Mantenimiento
están estiladas de acuerdo a los estándares descritos en el Capítulo ll.

3.I.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

3.1.2.1 Nuevo
Esta opción permite la creación de una nueva Unidad Académi€, puede ejecutarse

dando un click en el Botón <Nuevo> o Seleccionando la opción "§uevo" desde el menú
*Mantenimiento'.

I&.r l.bc¡ Y¡br lú

Cbrat

Uiutir ADM¡N

DE rzr¡¡nAn p.l . €atúrú. . qgfs - r..
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Acto seguido, el sistema calcula automáticamente la secuencia de codigo
correspondiente, tomando como referencia el número máximo en los códigos de
unidades existente más uno.

En el caso del ejemplo, no existe ninguna Unidad, por lo tanto se genera el 'Código'01
Los códigos de Unidades van desde 01 h¿sta 99.

Una vez que el sistema le da el codigo de Unidad correspondiente, usted debe ingresar la

'Dcrcripción'. En la Barra de Estado de la ventaria actual, aparec€ un mensaje que

indica cuá¡l es el máximo de caracteres (letras y números) que puede ingresar en la
descripción.

fu.lh,, '\:
[(* . i
i '-t §'

t rffio §ú

lf=J ,tJ 'il¡tl sl-l gl
a6{of

D.cFG¡ón Cnrt}¡Gih

¡-c¡L ,¡¡l ur
ElBi r..¡,6.n

C. t rr¡ .¡_¡c

DcscriEfh ú b L.llifhrt l,lixim l) cüder8

3.2 lngreso de Unidades

Note que sólo se encuentran habilitados los botones <G¡abar>, <Ca¡cela¡> y <Salir>. Si

va a verifica¡ en el menú *M¡ntctrimicnto" verá que también se encuentran activas solo
las opciones con los mismos nombres. Esto es porque e¡ modo de ingreso solo se

pueden grabar los d¿tos o cancelar la acción.

Una vez que terminó el ingreso de la descripción, si desea almacenar el cambio puede

presionar <Grrb¡r>, o selecciona¡ la opción desde el menú 'M¡ntcnimiento", en caso

contrario, presione el botón <Cmcehr> para deshacer el cambio realizado.

3.1.2.2 Modificrr
Esta opción le permite cambia¡ la descripción de un¿ Unidad Académica preüamente
seleccionada, ya sea por medio de la opción Consultar o Limpiar. Puede ejecutarse

da¡do un click en el Botón <Modilicer> o Seleccionando Ia opción "!¿[odificer' desde

el menú *M¡ntcnimiento'.

Una vez que ha seleccionado esta opción el puntero s€ posiciona en el campo de
descripción, listo para recibir las enmendaduras. La siguiente figura muestra un ejemplo
de modificación.

Unid¿dec EI

PROI'(.OM Página : 20 ESFI)I-

El *f,st¡do" de un registro Nuevo siempre es A - Activo.

r¡o [--



Monual de Usuario Sisterna de (:ontol de Tollercs v Biblioteca (STR)
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3.3 Modificación de Unidades

Si dese¿ almacenar e[ cambio puede presionar <Grebrr>, o seleccionar Ia opción desde

el menú *M¡ntcnimiento', en caso contrario, presione el botón <Crncchr> para

deshacer el c¿mbio realiz¿do.

3.1.2-3 In¡ctiv¡r
Esta opción permite la eliminación lógica de una Unidad existante, que debe haber sido
preüamente seleccionad4 ya sea por medio de la opción Consultar o Limpiar.

El sistema le preguntará si está seguro de Inactivar la Unidad de la siguiente manera.

¿Edá ¡¡ouo d¡ lndivc l¡ U¡*l¡d Noü|... ?

3.¡l lnactivac¡ón de Un¡dades

Inmediatamente, verá un cambio en el estado de la Unidad a I - lnectivo

3.1.2.4 Limpier
Esta opción permite al usuario realiz¿r una consulta indiüdual de datos. Puede

ejecutarse dando un click en el Botón <Limpier> o Seleccionando la opción ' Limpier'
desde el menú *M¡ntcnimicnto".

Primero se blanquean los campos, dejando al campo *Crí'digo'en espera de que el
usuario ingrese el codigo de Unid¿d que desea consulta¡. En la siguiente vent¿Ía vemos
como quedan los campos luego de ejecutar esta opción.

a

EI

Unid¿de¡ Académic¿¡ I

PRI)T('OM Página : 2 I ESFt)T,
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Esta opción puede ejecutarse dando un click en el Botón <Inrctiv¡r> o Seleccionando
la opción '!nectiv¡r" desde el menú 'Mentenimiento".
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3.5 Limpiar pantalla de Unidades

Luego de que el usuario haya ingresado el codigo de Unidad que desea consultar, el

sistema verifica¡á si efectivamente existe o no. Si no existe, enüará un mensaje
indiqándolo

Si existe, y sr estado es lnactivo, primero preguntará si desea Activar la Unidad antes de
mostra¡la. Luego de ello se mostra¡án sus datos en pantalla y se habilitaníur las opciones
que se pueden realizar, dependiendo del estado de la Unidad.

a ¿Daa Adiva la Uriled Naül... ?

3.6 Aclivac¡ón de Unidedes

Si el estado de la Unidad es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modifica¡,
Inactiva¡, Limpiar y Consultar.

| ¡loldl tlal ul" I sl
c¡t¡lm

Itn-hción Cqls¡eih fP80IC0M)

3.7 Unidad Académ¡cá Acrive

EI

Unid¿de¡ Académica¡ r

E¡
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Si el estado de la Unidad es lnactivo, solo se habilitarán los botones Nuevo, Limpiar y
Consultar.

:Unidadc¡
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3.8 Unidad Acedém¡cá lnactiva

Recuerdc: El botón Salir siempre está habilitado

I crrat ao scr*aórr lD"".,b"o.---l
I Oeóclhl lEr¿do It'

3.9 Criterios de Selección para Unidades

Si selecciona *Descripción", deberá llenar [a primera palabra o los primeros caracteres
con que coincidirá la descripción de Unidad que desea cons¡¡ltar. Si no llena nada y
presiona el botón <Consultrr> se listarán todas las Unidades creadas.

EI

Cor¡¡r¡la de Unidades EI

PRoT('0M Página : 23 ESF0I-

r Unid¿de¡

3.1.2.5 Consultrr
Esta opción permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros. Puede ejecutarse dando un click en el Botón <Concult¡r>
o Seleccionando la opción 'Con¡ulter' desde el menú 'M¡ntenimiento".

Luego de ejecutar la opción, aparece una ventana como la que vemos a continuación.
Donde se pide al usuario seleccione el criterio por el cual va a consultar Unidades, es

decir, si lo va a ralinzr por Descripción o por Estado.

csr- | ¡ü |
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Si selecciona "Estedo", deberá seleccionar adicionalmente el Estado de las Unidades
que desea se muestren en la lista. Existen tres alternativas, la primera seleccionar todas
las Unidades; la segund4 seleccion¿r solo las que tengan estado Activo; y la tercera,
seleccionar solo las que tengan estado Inactivo.

t crrcrto dcffi Estú

E¡lado

er$F,,1+,

(g*P

IlIRr.-'í ' i(.4
cAl.',:fus
PEÑ \S

3.10 Consulta de Un¡dades Académ¡c€s por Estado

En la figura 2. I I se muestra un ejemplo de Cons¡lta por Descripcióq donde no se ha

llenado la descripción con ningún ca¡ácter, por lo tanto se üsualizarán todas las

Unidades.

Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar la Unidad que estaba buscando

dándole un doble click esta acción lo llevará nuevamente a la vent¿na anterior, es decir,
a Ia de Mantenimiento de Unidades donde podrá realizar cambios en sus datos, siempre y
cuando su est¿do sea Activo.

Recuerde: Se puede activar una Unidad Académica al consultar sus datos, por medio de
la opción Consulta o la opción Limpiar.

AdiYo
ln&woE

-

EI
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3.11 Consutta de Un¡dedes por Descripc¡ón

3.1.2.ó Gnber
Esta opción permite almacenar los datos de una Unidad creada o de los c¿mbios
realizados sobre una existente. Es decir, esta opción esta¡á habilitada solo para el caso
de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar -podemos decir: en el caso en
que nos e-ncontremos efi el Modo Nuevo o Modific¿r.

Puede ejecutarse dando un click en el Botón <Greb¡r> o Seleccionando la opción
'§rebrr' desde el menú *Mrntcnimiento".

3.1.2.7 C¡ncchr
Esta opción permite cancelar la creación de una Unidad o los cambios realizados sobre
una existente. Es decir, estará habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las

opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el Botón <Crnccl¡r> o Seleccionando la opción
"Qenccler" desde el menú *M¡ntenimiento".

Luego de que ejecute está opción, para eütar que la Érdida de datos por equivocaciones
del uzuario, el sistema preguntará una vez más si desea almacenar los datos. Si está

seguro de c¿ncelar la opciór¡ presione <No>, de lo contrario presiones <Si>.

PROT'('OM ESFOI-
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unid¿de¡ Académicas E

¿0é.e q¡.dr b. de d¡ h Urild tlofll...?

3.12 Menssje prev¡o a la canc€lación de acc¡ones s¡n grabsr

Luego de ello el sistema mostra¡á los datos almacenados de la Unidad seleccionada, y se

habilitará nuevamente los botones Nuevo, Modificar, lnactiva¡, Limpiar y Consultar.

3.1.2.t S¡lir
Esta opción realiza la salida del Mantenimiento de datos de Unidades Académic¡s. Puede

ejeo-rtarse dando un click en el Botón <Selir> o Seleccionando la opción '§dir' desde

e[ menú.

Luego de ello el sistema s€ asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a

salir, preguntándole nuwamente si está seguro de Salir, asi:

e

e ¿E{á ra!¡ro qr dá.üa s*...?

$r'3í,Y¿

qe)
3lIrl. ":.1 \

C,\ l. Ft'S
3.'13 Mensa,e previo e la sel¡da del Mantenimiento de Unidades Ac¿démicaos r.i

3.2 CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA
El Mantenimiento de Usuarios servirá para asignar claves de acceso a las personas que

utilizarán el sistema. así como también permite asignar permisos puntuales a opciones del
menú.

3.2.1 FOR]}IA DE ACCESO
La fiorma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Principal Ia opción de
*Adminiltrrción" acción que despliega una list¿ de opciones, de la cu¿l se debe

seleccionar *!ruerios".

Luego de un momento aparece una ventana donde se da mantenimiento a los datos de
Usuarios.

Rccuerdc: Esta ventana y todas las ventanas de Mantenimiento estiin esüladas de

acuerdo a los estándares descritos en el Capitulo II.

U¡uario¡ I

PRoTCoM Pigina : 2ó ESpt)1.
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3.2.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

3.2.2.1 Nucvo
Esta opción permite la cre¿ción de un Usuario nuevo, puede ejecuta¡se dando un click en

el Botón <Nuwo> o Seleccionando la opción "§ucvo" desde el menú

'M¡ntenimiento'.

Una vez ejecutada la opción, el sistema blanquea los datos. Usted debe digitar el nombre
de usuario que va a crear, el sistema verifica si no existe un us¡rario con el mismo
nombre. Si es asi deshabilita el campo'Usu¡rio'y habilita los de¡nás campos para que

se ingresen todos los datos necesarios.

[rraühro §ú

lf-J-J I I sl-l sl
Of oa Gefier a¡er

l¿ Urrr¡ I,-01f
P¡¡n¡d Canfrrcfh

PcrÍrlaoc

I¡csih t-J

ldedicaión de Us¡¿¡i¡ MáÉm 5 ca¿darés

3.14 lngreso de Cleves de Acceso

Si el usuario ya existe, el sistema enüará un mensaje como el que vemos a continusción,
borrará el Usuario ingresado y esperará que se ingrese uno diferente.

tHo

-..? É*

ñ4.

Elld dc Uu.mio¡r adrta.- Cá¡bbU

3.15 Repetición en la creación de Claves de Acceso Cr\MlL§
f*l;ú

0e¡rmciSn

U¡ua¡io¡ EI

rtU ru¿rio!
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El *Est¡do" de un registro Nuevo siempre es A - Act¡vo.
Primero, ingrese el *P¡ssword" o contraseña de usuario e ingrese la misma en

'Confirm¡ción".

En la parte de *Permisos" debe ingresar una a una llu opciones a las que le dará permiso
de acceso al usuario.

Hágalo de acuerdo a como se indica en los siguiente pasos

l. Presione el botón <Nuevo>.
2. Ingrese el código de transacción
3. Presione el botón <Añ¡dir>.

U.rffio §*

It :_:J el il,Hl sl-l fl
DSot Gancfrlss

l¿ Uü¡.rb

P¡r¡d
PErmÉot

rlasl¡ l6-J prifadac acúrx

ll6t*_J
Ir.EÚ

Cóúp da Trü.&clh MáÉrE 2 cüdñc nÍÉrbos

3.16 Añadiendo perm¡sos a la lista

Para eliminar permisos de la lista

l. Posicione el cursor sobre el Código de Transacción de la lista que desea elimin¡r
2. Presione el botón <Elimin¡r>.

CodTl¡r. Dc¡cmcfn

U¡uario¡ IE¡
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Udffio §ú

ffi
l¿ Ur¡i, f
P¡¡nd F.-

Perndro3

T¡r¡rciúa f"-l liiaú dc lled& th¡oqre8

Urii&Ac¿dáricg
l.{rr¿ritsto d¿ Eblolcc¿
SerYir! dc Bh¡daca
Ld.do & lld.rid6 Etaoqrfi:o3

Li{ab da lraauir¡r gttlihc C U slüb

3.'17 El¡minando permisos de Ia l¡sta

Si no sabe cuáles son los códigos de las transacciones del sistema. puede dar un click
sobre el botón de ayuda del campo *Tr¡n¡¡cción", esta acción desplegará una ventana
como la que vemos a continuación. Si da doble click sobre le código que des€a

seleccionar, regfes¿rá a la pantalla de Mantenimiento de Usuarios para continuar con el
ingreso de datos. Si en cambio, sólo desea consulta¡los sin seleccionar ninguno dé un
click en el botón <S¡lir>.

m
m
m

m
@
03
01
(E

m
07
(E

Uril¡doc Ac¿dldoc
ll rteri¡ierlo da 8it*:tc¿
Servii» d¿ Büldcc¡
Devolrcir¡o¡ de héttum
Ljd.do d" Maaoidcr Büi4rá6cot
F¿porta & 0¿t6 d¿ A¡r&Yi$&
Bopo& de Prq¡cci¡rc
Hcpotc dc Fqodrcira

I ,F

3.18 Perm¡sos o Transacciones del S¡lema

Cada vez que se añ8de un código de transac¡iórL el sistema verifica si existe en la lista de
Permisos. Si existe enüará un mensaje como el que vemos a continuaciórL y des€cha esa

adición.

CodTrur Dc¡crpcih

U¡ualio¡ ET

EI

Códqo Dc¡cririh
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Erta.ódop,,. ariia Ür la lúr da Pünird-..|

3.19 Rep€tic¡ones en la lista de permisos

En cambio, si usted ingresa un código de transacción inexistente, el sistema ernitirá un
mensaje como el siguiente:

No adla d cód¡o da pa rdll

3.20 Codígos de pemiso eróneos

Note que sólo se encuentran habilitados los botones <Graba¡>, <Cancelar> y <Salir>. Si
va a veriñcar en el menú *M¡ntcnimiento" verá que también se encuentran aclivas solo
las opciones con los mismos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se

pueden grabar los datos o cancelar la acción.

Una vez que terminó el ingreso de la descripcióq si desea almacenar el cambio puede
presionar <Grab¡r>, o s€leccion¿r la opción desde el menú *Mrntcnimicnto", e¡l caso
contrario, presione el botón <C¡ncel¡r> para deshacer el cambio realizado.

3.2.2.2 Modific¡r
Esta opción le permite c¿mbiar la descripción de un Usuario preüamente seleccionado,
ya sea por medio de la opción Consultar o Limpiar. Puede ejecutarse dando un click en
el Botón <Modific¡r> o Seleccionando la opción "![odificer" desde el menú
*M¡ntcnimicnto".

Una vez que ha seleccionado esta opción el puntero se posiciona en el campo
*Persword", donde puede cambiar la contraseña, siempre ingresando la confirmación
pafa aseguraf que esté bien ingresada.

También se pueden modifica¡ los permisos, Adicionando nuevos pemnisos con el botón
<Añedir> y quitando de la lista permisos con el botón <Elimin¡r>.

La siguiente pantalla muestra un ejemplo del modo Modificar

a

A

U¡ua¡io¡ r

U:uarios r
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Utffio §ú

ffi
flloi Gcner.lc!

¡d. Urrrio
Pmd

Pefn¡¡ao3

I¡oailh lB-l

e

Iiúdo d. Herie 8b¡oge6

Uril¡da Acdértica¡
Mrrffiod.8üaotcc.
Ssvii¡ dc Bblot¡c¡
Ldú dc M.raidcs Begifus

Ljdú ds Traraira pflfiJa d U§Eio

3.21 Mod¡ficác¡ón de Claves de Acceso

Si desea almacen¿r el cambio puede presionar <Gr¡b¡r>, o seleccionar la opción desde

el menú 'Mrntcnimicnto", efl caso contrario, presione el botón <Crnccler> para

deshacer el cambio realizado.

3.2.2J ln¡ctiver
Esta opción permite la eliminación lógica de un Usuario preüamente seleccionado, ya

sea por medio de la opción Conzultar o Limpiar.

Esta opción puede ejecutarse da¡do un click en el Botón <In¡ctiv¡r> o Seleccionando
la opción "lnrctiver" desde el menú 'M¡ntcnimiento".

gr

@
03
6

¿Eaá ¡aguo & lndivt b U{¡dir USRfi... ?

3.22 lnact¡vac¡ón de Claves de Acceso

C¡dTr¡r. Dcscriritr

U¡ualio¡ EI

t iu.rios r
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El sistema le preguntará si está seguro de Inactiva¡ el Usuario artes de realiz¿r la acción,
asi:

sl

lnmediatamente, verá un cambio en el campo'Est¡do" a ¡ - Inrctivo.
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3.2.2.4 Limpier
Esta opción permite realizar una consulta indiüdual de datos. Puede ejecutarse dando
un click en el Botón <Limpirr> o Seleccionando la opción "Limpier" desde el me¡ú
*Mentenimicnto".

Primero se blanquean los campos. Luego, usted debe ingresar el ld. de Usuario que
desea conzulta¡, e[ sistema verifica¡á si efectivamente existe o no el ld. de Usuario
ingresado. Si no existe, enviará un mensaje indicándolo.

Si existe, y su estado es lnactivo, primero preguntará si desea Activar el Usuario antes de
mostra¡lo.

¿DoarAaivu d Uurir u{Il...?

3.23 Adúación de Claves de Acc€so

Luego mostrará sus datos en pantalla y se habilita¡án las opciones que se pueden realizar,
dependiendo del estado del mismo

Si el estado es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y
Consultar. En cambio, si el estado es Inactivo, solo se habilitará¡ los botones Nuevo,
Limpiar y Consultar.

Recuerde: El botón Salir siempre está habilitado

Luego de ejecutar la opción, aparece una ventana como la que vemos a continuación.
Donde se pide al usuario seleccione el criterio por el cual va a realiza¡ la consulta masiva,
es deci¡, si lo va a realizar por Identificación o ld. de Usuario o por Estado.

e
§o

U¡ua¡io¡ I

PROT-('OM Pógina : 32 ESPoI-

3.2.2.5 Consult¡r
Esta opción permite al usuario reslizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros. Puede ejecltarse dando un click en el Botón <Con¡ult¡r>
o Seleccionando la opción 'tongulter" desde el menú *M¡trtenim¡ento'.

li*_§i__,{
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ldcrrti;rcih

E st.do

Con¡u&¿ de U¡u¿rio¡ E¡

l?.I!il

Crlerio de SclÉc¡óo:

lürrn#rh

3.24 Criterios de Selección para la consulta de Claves de Acceso

Si selecciona 'Idetrtificrc¡ón*, deberá llena¡ la primera palabra o los primeros caracteres
con que coincidirá el Id. de Usuario que esta buscando. Si no llen¡ nada y presiona el

botón <Consultrr> se listarán todas los Usuarios que tienen clave de acceso al sistema.

I Crltürb dc §€trcciúrü

ADMIN
USHOl

tE"iln-l t-
3.25 Consulta de Claves de Acceso por ld. de Usuario

A
A

Con¡ulla de U¡uaro¡ E
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Si selecciona 'Est¡do', deberá seleccionar adicionalmente el Estado de los Subtipos que
desea se muestren en la lista. Existen tres alternativas, la primera selecciona¡ todos los
Usuarios; la segunda" seleccionar solo los que tengan estado Acüvo; y la tercera"
seleccionar solo los que tengan estado Inactivo.

Recuerde: Todas las ventanas de consulta p€rmiten el ordenamiento ascendente de la
lista de acuerdo al campo que usted desee, para lograrlo presione la barra de título de la
Lista de items.

Una vez que obtuvo los datos que estaba buscando, puede selecciona¡ los datos dando
un doble click sobre Id. de Usuario que desea, esta acción lo regresará a la ventana de
Mantenimiento de Usuarios donde podrá realiza¡ cambios en sus datos, siernpre y
cuando su estado sea Activo.

Recuerde que usted puede activar un Subtipo al consulta¡ sus datos, ya seá por medio de
esta opción de Conzulta o [a opción Limpiar.

3.2.2.ó Gr¡ber
Esta opción permite almacenar los datos de un Usuario nuevo o de los c¿mbios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opción estará habilitada solo para el caso
de que nos encontremos en el Modo Nuevo o Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el Botón <Greber> o Seleccionando la opción
'§raber" desde el menú *M¡ntenimiento".

Puede ejecutarse dando un click en el Botón <C¡ncelrr> o Seleccionando la opción
'§rncehr' desde el menú *M¡ntenimicnto".

Luego de que ejecute está opción, para eütar que la pérdida de datos por equivocaciones
del usuario, el siste¡na preguntará un¿ vez más si desea almacena¡ los datos. Si está

seguro de c¿ncelar la opcióq presione <No>, de lo contrario presione <Si>.

a ¿DH! g.rdd.r b. c.nti6 lr&rdo. loürc C Uürüir USFü|...?

3.m Mensaje prev¡o a la csncelac¡ón de ecc¡ones s¡n graber

U¡ualio¡ I
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3.2.2.7 C¡ncchr
Esta opción permite cancelar la creación de un Usuario o los cambios realizados sobre
uno existente. Es decir, csta¡á habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

!ol
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Luego de ello el sistema mostrrirá los datos almacenados del Usuario en cuestión, y se

habilitará nuevamente los botones Nuevo, Modiñca¡, lnactivar, Limpiar y Consulta¡.

3.2.2.t S¡lir
Esta opción realiza la salida del Mantenimiento de datos de Usuarios. Puede ejecutarse
dando un click en el Botón <Sdir> o Seleccionando la opción '§dir" desde el menú.

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cian por ciento decidido a

salir, preguntándole nuevamente si está seguro de Salir.

¿Edá .r!t¡o q.: d.... rú...?

!o

3.27 Menseje prev¡o a la sslida del Mantenimiefilo de Claves de Acceso
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CAPITULO IV
4. CONTROL DE TALLERES

kffi
*Htr."
't¿t.,.rr.',

PF'Ñ \S



Monual de Usuario Sistema de Cont¡ol de Talleres y Rihlioteca (STR)

El módulo de Talleres se pude ejecutar ya sea desde el Menú Principal o desde un icono
que contenga el archivo ejecutable de Talleres.

Esta opciórL la segunda del Menú Principal, abre una ventana principal o padre que
contiene a un menú de opciones con mantenimientos que permiten mantener actualizada
toda la información relacion¿da a los talleres. En la siguiente figura aparece el menú de
opciones de Talleres.

I
1t

t
-rta,

lB r(''
c \¡r.. t§
¡ln A'

ttirEr:? ¡aLLtRts

Ur{¡dü ADMIN

4.1 Menú Princ¡pal de Talleres

En las siguientes secciones se explican en detalle c¿da una de las opciones de este menú

4.1 MANTENIMIENTO
Esta opción del menú contiene las opciones que mantendrán actualizada los parámetros
generales necesarios para el Control de los Talleres.

4.I.I MANTENIMIENTO DE TALLERES
El Mantenimiento de Talleres, contendrá de manera codiñcada los datos de Talleres que

dicta la empresa.

4.I.I.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú de Talleres la opción
de "M¡ntenimiento" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
selecciona¡'Telleres'

PR0T(-OM Página : i7 ESFI)I-
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Xontenir¡ienlo dc T allqe¡ EI

A - Ascsrso dc Grcdo y Crtcq

P
); -.'a.l

4.I.I.2 DESCRIPCIÓN DE OPCIONES

4.1.1.2.1 Nucvo
Esta opción permite la creación de un nuevo Taller

lpcir¡¡ §¡¡

lf=_:lfJ il+.¡l sl.l SJ

cótpJ:- Ibo T*r
llodre

Deixi¡h

Dlclh f-- ¡xcal
Obir¡vo:

Ii¡io

SffiEdfFoéfsb

4.2 lngreso de Talleres

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"§ucvo' desde el menú *Q¡rcioncs'. Acto seguido, el sistema calcula
automáticamente Ia secuencia de código correspondiente, tomando como referencia el
número máimo en los códigos de talleres eústente más uno.

En el caso del ejemplo, se han creado tres tslleres anterior a este, por lo tanto se

genera el 'Código" 04. Los codigos de Talleres van desde 0l hasta 99.

2. U¡a vez que el sistema le da el código de Taller corespondierite, usted deb€ ingresar
los datos que aparecen en pantalla.

Tipo Taller Tipo de Taller.
A - Ascenso y Grado de Categoría
P - Pedagógico

Nombre Nombre con el que se conoce el Taller

Descripción : Descripción larga del Taller

Duración Duración en Horas del Taller

PRoI'CoM Página 3t ESPI)T.
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Objetivos Lista de objetivos del Taller

Temario Lista de temas que se darán en el Taller

Cabe recalcar que todos los talleres que dicta el C.E.T.E.D. son pedagógims, pero
solo algunos están aprobados por el Consejo como válidos para el Ascenso y Grado
de Categoría de Docentes.

Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
veriñcar en el menú 'Qpciones" verá que también se encuentran activas solo las

opciones con los mimos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se pueden
grabar los datos o cancelar la acció¡.

3. Una vez que terminó el ingreso de los datos, si desea almacena¡los presione
<Gr¡b¡r> de la barra de botones, o seleccione la opción desde el menú *Q¡xiones".

En caso contrario, presione <Cenccler> para deshacer el cambio realizado.

4.1.1.2.2 Modific¡r
Esta opción le permite cambia¡ los datos de un taller creado

Qr¡cirÉt §*
lj-[T fj :rl,¡rl El-l ¡¡l

cúd¡ef

Dacrirfa hv,¡¿; dcíi,r y est*cá ottctrvos espccíkos q.¡e c'áan hs

lcr+ccr*rvas 
dc Ur atrmros

Drrih lñ-- ¡xcc¡
Olicaivor 'Aplcrdfu do rnáod@ de qcrrrci5n do Obtdivos EspccÍtrcot

'Obtana Haruricrr¿¡ prádice pdr m6ixü b c&.d dr h
edrEEih

T¡¡b

TqrEs I T*.: lFo ls.rD - Aüb b.ir ú fE cú IEi¡IERI

4.3 Modif¡các¡ón de Talleres

P¡sos:
l. Debe seleccionar un taller por medio cualquiera de las dos opciones Consultar o

Limpiar.

2. Una vez, cargados los datos en pantalla. Presione el botón <Modificer> o seleccione
la opción "! odilicer" desde el menú 'Q¡xiones".

J{¡nte¡imiento de f dlere¡ E¡
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3. Realice las modificaciones necesarias

excepción del código.
Todos los datos se pueden modificar con

4. Si desea almacenar los cambios puede presionar <Graber>, o seleccionar la opción
desde el menú 'Q¡rciones", en caso contrario, presione el botón <Cencchr> para

deshacer el cambio realizado.

4.1.1.2.3 In¡ctiver
Esta opción permile la eliminación lógica de un Taller

P¡sos:
L Debe seleccionar un taller por medio cualquiera de las dos opciones Consultar o

Limpiar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <ln¡ctivrr> o seleccionando Ia opción
'lnectiver" desde el menú *Q¡rcioncs".

l. El sistema le preguntará si está seguro de Inactivar el Taller de la siguiente manera

e ¿Eaá rcouo d¿ ln¡div¡ h T* No0¡1,..?

4.4 Confirmación de la lnaciivac¡ón de Talleres

4. Conteste <Sí> si efectivamente desea inactivar el Taller, de lo contrario presiones
<No>.

4.1.1.2.4 Limpier
Esta opción permite a.l usuario realiza¡ una consulta indiüdual de datos

Pesos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpiar> o seleccionando la opción

'limpier" desde el menú 'Qpcioncs".

Esta acción blanquea los campos, dejando al campo *Código" en espera de que el
usuario ingrese el código de Taller cuyos datos desea consultar.

2. Ingrese el código de Taller que desea consulta¡. Luego de ello el sistema veriñcará si

exrste

l{ ar¡tenir¡icr¡lo de T¿üele¡ r

PR0T('OM Págino : l0 ESPOT.

uoltm



Manual de llsuario Sistema de Control de Talle¡es y Riblioteca (STB)

Si el estado del Taller es Activo, se habilitarrin los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. Si es Inactivo, solo se habilitarán los botones Nuevo,
Limpiar y Consultar.

4.1.1.2.5 Consultsr
Esta opción permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros.

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción

"Congulter" desde el menú *Q¡riones".

2. Seleccione el Tipo de Taller que dese¿ consultar y luego presione el botón
<Consult¡r>.

Enseguid4 se mostra¡á en pantalla una lista de los talleres ingresados bajo el Tipo
seleccionado.

Bdacirg lnltrpersú.Ls
Mbrs¡sdl ¿a

Ev*¡ciin dd Aprat&ar
Getaai¡ dc Obi*tvos E:pccíñco.

ffiA§.-l
4.5 Consulta mas¡va de Talleres

3. Si desea modificar, activa¡ o inactiva¡ los datos de un Taller especifico, dé un doble
click sobre el código buscado. Esta acción Io llevará nuevamente a la ventana

anterior, es decir, a la de Mantenimiento de Talleres.

4. Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntará si dese¿ Activar el Taller antes
de mostrar sus datos.

01

02
03
0,r

A
A

A

A
A
A
A

Coo¡uho dc Tallcrc¡ EI

EdsCodld.. IiF Nq¡bc Coto
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Si no existe, enüa¡á un mensaje indicándolo. Responda <Aceptar> al mensaje, y el
sistema nuevamente le pedirá el ingreso del codigo de Taller.
Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntará si desea Activa¡ el Taller antes
de mostra¡ sus datos. Responda <Sí> si efectivamente desea activarlo, de lo contrario
<No>.

fao & fdr lA-Ascerls" d" C,úyC"t"gorE
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Responda <Sí> si efectivamente desea activado, de lo contrario <No>

4.1,1.2.6 Gr¡bar
Esta opción permite almacenar los datos de un Taller nuevo o de los cambios realizados
sobre uno existente. Es decir, esta opción estará habilitada solo para el caso de que se

hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modiñcar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Grrb¡r> o seleccionando la opción
'§rebar' desde el menú *Q¡rciones".

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Cencel¡r> o seleccionando la opción
'Crncehr" desde el menú *(l¡xioncs".

a) Si desea almacenar los datos, para el caso del ingreso

Responda <Si> si desea almacer¡ar los datos o cambios, de lo contrario responda <No> y
se cancelará la opción.

Luego de ello el sistema mostrará los datos almacenados, y se habilitarán nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Inactiva¡, Limpiar y Consultar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción'§elir-
desde el menú.

Luego de ello el sistema por seguridad pregunt¿ua si está seguro de Salir. A lo que debe

responder según le convenga.

4.1.2 MANTENIMIENTO DE USUARIOS
El Mantenimiento de Us¡¡arios, contendrá los datos curriculares de las personas que

toman y dictan talleres, es decir, tendrá información de Participantes e Instructores.

PROT'('oM Página .. t2 ESI'OL

Si el estado del Taller es Activo, se habilita¡án los botones Nuevo, Modificar,
lnactivar, Limpiar y Consultar. Si es Inactivo, solo se habilit¿rán los botones Nuevo,
Limpiar y Consultar.

4.1.1.2.1 C¡nccl¡r
Esta opción permite cancelar la creación de un Taller o los cambios realizados sobre uno
existente. Es decir, estará habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las

opciones Nuevo y Modiñcar.

Luego de que ejecute está opción, el sistema preguntará por seguridad:

b) Si desea guarda¡ los cambios realizados, para el caso de la modificación.

4.1.1.2.8 Srlir
Esta opción realíza la salida del Mantenimiento de datos de Talleres.

I
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4.1.2.1 FORMA DE ACCESO
La lorma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú de Talleres la opción
de 'Mrntenim¡ento" acción que despliega una lista de opciones, de la cua.l se debe
selecciona¡ *!suerios".

4.1.2.2 DESCRIPC¡ÓN DE OPCIONES

4.1.2.2.1 Nuevo
Esta opción permite la creación de un Usuario nuevo

9pü:¡ §*
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4.6 lngreso de Usuarios - Parl¡c¡panteylnsilrudores

Pesos:
I Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"§uevo" desde el menú *Q¡rciones".

2. lngrese el número de Cedula de identidad del usuario. Luego de ello el sistema
verificará si se ha ingresado antes.

Si existe emire un mensaje indicándolo. Responda presionando el botón <Aceptar>

del mensaje, a lo que el sistema pedirá nuevamente el ingreso de un número de cedula

de identidad diferente.

E
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Si no existe, deshabilita el campo *Cedul¡" y habilita los demás campos en espera de
que se llenen todos los datos.

Código Unidad Código de Unidad Académica

Nombre Nombre del Usuario

Domicilio Dirección domiciliaria

Teléfono Telélono del Domicilio

Fecha Nacimiento Fecha de Nacimiento del Usuario

Prol'esión Profesión del Usuario

Lugar de Trabajo : Razón Social de la entidad donde trabaja

Dirección Trab Drección del trabajo

Teléfono Trab Teléfono del trabajo

Cargo Cargo que desempeña en el trabajo

Formación Formación profesional del Usuano

Experiencia Experiencias profesionales

El único campo obligatorio es el Nombre del Usuario, el resto de campos pueden
quedar en blanco.

EI 'tódigo Unidad" es un dato que se llena en el caso de que el Usuario pertenezca a
alguna Unidad Académica. Si no recuerda los codigos de Uniüd puede presionar el

botón de consulta rápida (el que posee tres puntos). Para mayor información
remitirse al capitulo de operación del sistema.

El sistema verifica que el código de Unidad que s€ ha ingresado existe, si no es así,

emite un mensaje indicándolo. También puede darse el caso de que la Unidad
seleccionada esté inactiva" caso en el que también emite un mensaje como el que

indicándolo.

Los datos de "Formación" y "Experiencia" son datos necesa¡ios si se trata de un

Usuario lnstructor de un taller planificado.

Note que sólo se encuentran habilitados los botones Crrabar y Cancela¡. Si va a
verificar en el menú "Opciones" verá que también se encuentran activas solo las

opciones con los mimos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se pueden

grabar los datos o c¿ncela¡ la acción.

PRoI'(Y)M kigina : ll ESPoL
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3. Una vez que terminó el ingreso de los datos, si dese¿ almacena¡los presione
<Greb¡r> de la barra de bolones, o seleccione la opción desde el menú *qpciones".

En caso contrario, presione <Cenceler> para deshacer el cambio realizado.

4.1.2.2.2 Modific¡r
Esta opción le permite cambia¡ los datos de un taller creado

P¡sos:
l. Seleccione el Usuario cuyos datos desea modificar por medio de las opciones

Consultar o Limpiar.
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4.7 Modiñcác¡ón de Usuarios

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modiñc¡r> o seleccion¿ndo la opción
"lt[odificar" desde el menú *Qpciones".

Todos los datos se pueden modificar con excepción del 'fedula"

3. Si desea almacenar el cambio puede presionar <Gr¡ber>, o seleccionar la opción
desde el menú 'Q¡rciones". En caso contrario, presione el botón <Cancclrr> para

deshacer el cambio realizado.

4.1.2.2.3 lnectiv¡r
Esta opción permite realizar la eliminación lógica de un Usuario

Uantcnbento de U ¡uar¡o¡ EI
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Pasos:
l. Seleccionado el Usuario que d€sea inactiva¡ ya sea por medio de la opción Consulta¡

o Limpiar.

3. El sistema le preguntará si está seguro de Inactivar el Usuario de la siguiente manera.

¿Edá r.ouo dc lndiv¡ ¡l Ua¡ab cor C&tl¡ Na GIl2l ¡l$l...?

Conteste <Si> si desea inactivarlo, de lo contra¡io <No>

4.1.2.2.4 Limpier
Esta opción permite al usuario realiza¡ una consulta indiüdual de Usuarios por número
de cédula.

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpiar> o seleccionando la opción

'limpirr" desde el menú *Q¡xiones".

El sistema se blanquea los campos, dejando al campo *C&ulr" en espera del ingreso
para realizar la consulta de los datos.

2. lngrese el número de Cedula de ldentidad del Usuario cuyos datos desea consultar

3 El sistema verificará si el número de Cédula existe

Si no existe, enüará un mensaje indicá,ndolo. A lo que deberá responder presionando
el botón <Aceptar> del mensaje. Acto seguido, el sistema le pedirá que ingrese otro
número de cédula.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntará si desea Activa¡ el Usuario antes
de mostra¡ sus datos. Responda <Si> si desea hacerlo y <No> si no lo desea.

Si el estado del Usuario es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, solo se habilitarán los
botones Nuevo, Limpiar y Consulta¡.

a
¡l.rdcñ¡iicnto de U¡ualb¡ I
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2. Ejecute la opción dando un click en el botón <ln¡ctivar> o seleccionando la opción
'lnectiver" desde el menú *Qpciones".

rpl
4.8 lnactivac¡ón de Usuarios
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4.1.2.2.5 Consult¡r
Esta opción permite realizar una consulta masiva de datos, es decir una consulta de
varios Usuarios.

l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción
"Congulter" desde el menú *Q¡rciones".

2. Luego de ejecutar la opción, aparece una ventana como la que vemos a continuación,
donde se pide al uuario escoja el criterio de seleccióq que puede ser por Nombre o
por Profesión..

A continuación se muestra un ejemplo de Consulta de Usuarios donde se desea

consultar Aquellos cuyo nombre contenga la palabra "plaza", observe que no verifica
solo los que empiezan con esta palabr4 ni las mayúsculas y minúsculas.

Debido a estas caracteristicas, es una consulta es de gran ayuda para la persona que

está realizando el Mantenimiento de datos.

Cr erto de SetÉcclh:
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4.9 Consulte de Usuarios por Nombre

3. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el Usuario que estaba buscando

dándole un doble click sobre el número de cédula; esta acción le devolverá el control
a la ventana de Mantenimiento de Usuarios donde podrá modificar, activar o inactivar
el Usuario.

Si el estado del Usuario es Inactivo, antes de continuar preguntará si dese¿ Activa¡lo
Responda <Si> si dese¿ hacerlo y <No> si no lo desea.

EI
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Si el estado del Usuario es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modifica¡,
Inactiva¡, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, solo se habilitarán los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.1.2.2.6 Grebar
Esta opción permite almacena¡ los datos de un Usuario nuevo o de los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opción estará habilitada solo para el caso
de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Gr¡b¡r> o seleccionando [a opción
'preber" desde el menú 'Q¡rciones".

4.1.2.2.7 Crnccler
Esta opción solo está habilitada para el caso de que se hayan ejecutado cualquiera de las

dos opciones Nuevo o Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Cancel¡r> o seleccionando la opción
'Cgncehr" desde el menú *Q¡xiones'.

Luego de que ejecute está opción, por seguridad el sistema pregunrará si desea

almacena¡ los datos en primer caso o si desea guardar los cambios en el segundo.
Presione <Si> para almacenar la información y <No> para mostrar los datos origina.les.

Por último se habilita¡¡in nuevamente los botones Nuevo, Modifica¡, Inactivar, Limpiar y
Consultar.

4.1.2.2.E §dir
Esta opción realiza la salida del Mantenimiento de Usuarios. Puede ejecutarse dando un

click en el botón <Srlir> o seleccionando la opción'§elir" desde el menú.

Luego de ello e[ sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntándole si lo está a traves de un mensaje. Responda <Sí> o <No> según le
convenga.

4.I.3.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este mefiú es seleccionando desde el Menú Principal la opción de
*!¿[entenimiento" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

seleccionar *!ubros".

Luego de una pequeña espera aparece una ventana donde se da mantenimiento a los

datos de Rubros, esta ventana y todas las ventanas de Mantenimie¡to están estiladas de

acuerdo a los estándares descritos en el Capitulo Il.

PR0TC0M Página . ta ESP()I-
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4.I.3 RUBROS
El Mantenimiento de Rubros, contendrá de manera codificada los items utilizados al

momento de realizar el Presupuesto de Talleres.
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4.I.3.2 DESCRIPCIÓN DE OPCIONES
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4.10 lngreso de Rubros

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"§uevo" desde el menú *Q¡rciones".

Acto seguido, el sistema calcula automáticamente la secuencia de codigo
correspondiente, tomando como referencia el número máximo en los códigos de
rubros existente más uno. Los códigos de Rubros van desde 0l hasta 99.

2. Una vez que el sistema le da el *Código" de Rubro correspondiente, usted debe
ingresar la "Descripción". En la Barra de Estado de la ventana actual, aparece un
mensaje que indica cuál es el máimo de c¿racteres (letras y números) que puede
ingresar en la descripción.

El "Estado" de un registro Nuevo siernpre es A - Activo

Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a verifica¡
en el menú "l)pciones" verá que también se encuentran activas solo las opciones con
los mismos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se pueden grabar los
datos o c¿ncelar la acción.

3. Para finaliza¡, si desea almacenar los datos presione el botón <Greb¡r>, o selecciona¡
la opción desde el menú *(lpciones'. En c¿so contrario, presione el botón
<C¡ncehr> ignorar el ingreso de datos.

Prsos:
l. Seleccione el rubro cuya descripción desea cambiar, ya sea por medio de la opción

Consulta¡ o Limpiar.

EI
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4.1.3.2.1 Nuevo
Esta opción permite la creación de un Rubro nuevo

4.1.3.2.2 Modific¡r
Esta opción le permite cambiar la descripción de un Rubro existente

: llanlca¡[ier o de Buho¡
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2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modificer> o seleccionando la opción
'![odificer* desde el menú *Qpciones".

Una vez que ha seleccionado esta opción el puntero se posiciona en el campo
"Descripción", listo para recibir las correcciones. La siguiente figura muestra un
ejemplo de modificación.

qrirE §*
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4. 1 1 Modif¡cac¡ón de Rubros

3. Si desea almacena¡ el cambio puede presionar <Greb¡r>, o seleccionar la opción
desde el menú *Qpciones". En caso contrario, presione el botón <Cenceler> para

deshacer el cambio realizado.

4.1.3.2.3 Elimin¡r
Esta opción permite la eliminación fisica o lógica de un Rubro

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <f,limin¡r> o seleccionando la opción
' pliminer" desde el menú *Qpciones"

3. El sistema le preguntará si está seguro de Eliminar el Rubro de la siguiente manera

¿Eü¿ r.qro e Ehir¡ C Htüo No07...?

Presione <Si> si persiste en su decisión y <No> si desiste. Si el rubro seleccionado fue
utilizado en alguna elaboración de Presupuesto, el rubro solo es inactivado, de lo
contrario, es eliminado fisicamente.

Si el estado del rubro cambi4 en la pantalla se mostra¡á I - Inactivo en el campo

"Estado".

e
!o

4.12 Elim¡nación de Rubros

E¡

Bubro¡ r
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P¡sos:
L Seleccione el rubro que va a eliminar por medio de las opciones Consultar o Limpiar.

I
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4.1.3.2.4 Limpier
Esta opción permite a.l usuario realizar una consulta indiüdual de datos

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpirr> o seleccionando la opción

'limpier" desde el menú *Q¡rciones".

Enseguid4 se blanquean los campos dejando al campo *Cód¡go" en espera de que el

usuario ingrese el codigo de Rubro que desea consr¡ltar.

2. Ingrese el código de Rubro que desea consultar, y el sistema veriñca¡á si existe. Si no
existe, enüa¡á un mensaje indicándolo.

Si eüste, y su estado es lnactivo, primero pregunta¡á si desea Activar el Rubro antes
de continuar. Responda <Si> si desea hacerlo y <No> para eütar la activación.

Si el estado del Rubro es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modificar,
lnactiva¡, Limpiar y Consulta¡. Si el estado es lnactivo, solo se habilitarán los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.1.3.2.5 Consult¡r
Esta opción permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios rubros de acuerdo a un criterio de selección.

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción

"Congulter" desde el menú *Q¡xiones".

Luego de ejecutar la opciór¡ aparece una ventana como la que vemos en la figura
4. l3 donde se pide al usuario seleccione el criterio por el cual desea consulta¡ Rubros,
es decir, si lo va a realizar por Descripción o por Estado.

2. Si Selecciona Dcscripción, debe ingresar adicionalmente una cadena de caracteres
con la que se realiza¡á la búsqueda de todos los rubros que la tengan como parte de su

descripción. Luego de ello presione el botón <Consultar> p¡ra mostrar los rubros
con datos coincidentes.

Si no llena nada y presiona el botón <Consult¡r> se listarán todas los rubros creados

3. Si selecciona Est¡do, deberá selecciona¡ adicionalmente el Estado de los Rubros que

desea se muestren en la lista.

Existen tres alternativas, la primera seleccionar blanco para obtener todas los rubros;
la segunda" selecciona¡ solo las que tengan estado Activo; y la tercera" selecciona¡
solo las que tengan estado lnactivo.

PROT'COM Pigina : 5l ESFoI-



Si-stema de Control de Talleres y Riblioteca (STB)

Cr¡lcrlo d. Setacci¡tü D qscrpcián
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4.13 Criterios de Selecc¡ón pere Rubros
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4.14 Consu¡ta de Rubros por Descripc¡ón

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el Rubro que estaba buscando
dándole un doble click sobre el código, esta acción le devolverá El control a la
ventana anterior, es decir, a la de Ma¡tenimiento de Rubros donde podrá modificar,
activar o inactivar el rubro seleccionado.

Si el estado del Rubro es Inactivo, antes de continuar el sistema le preguntará si desea

Activar el Rubro antes de continuar. Responda <Si> si desea hacerlo y <No> para

eütar la activación.
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Si el estado del Rubro es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, úlo se habilita¡án los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.1.3.2.ó Graber
Esta opción permite almacena¡ los datos de un Rubro creado o los cambios re¿lizados
sobre uno existente. Es decir, esta opción estará habilitada solo para el caso de que se

hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modifica¡.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Greber> o seleccionando la opción
'§raber" desde el menú *Qpciones".

4.1.3.2.7 Crncehr
Esta opción permite cancelar la creación de un Rubro nuevo o los cambios realizados
sobre alguno existente. Es decir, estará habilitada solo para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modifrcar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Cenccl¡r> o seleccionando la opción
"Cgnceler' desde el menú "Qpciones".

Luego de que ejecute está opciórL por seguridad el sistem¿ preguntará si desea

almacenar los datos para el primer casos o guardar los cambios para el segundo. Si
desea almacenar la información presione <Si>, de lo contrario presiones <No>

Fina.lmente, el sistema mostrará los datos almacenados del rubro y habilitará nuevamente
los botones Nuevo, Modiñcar, Inactivar, Limpiar y Consultar.

4.1.3.2.8 S¡lir
Esta opción realiza la salida del Mantanimiento de Rubros. Puede ejecutarse dando un
click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción '§elir" desde el menú.

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntándole si está seguro de Salir, a lo que debe responder presionando <Sí> o
<No> según le convenga.

4.I.4 FORMATOS DE EVALUACION
El Mantenimiento de Formatos de Evaluacióru permite modiñcar parcial o totalmente las

preguntas de una plantilla existenle.

4.1.4.1 FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Principal la opción de

'Mrntcnimicnto" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

selecciona¡ *Form¡tos dc Evelueción".

Luego de una pequeña espera aparec€ una ventana donde se da mantenimiento a los

Formatos de Evaluación.
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4.I.4.2 DESCRIPCIÓN DE OPCIONES

4.1.4.2.1 Modilic¡r
Esta opción le permite cambia¡ el contenido de las preguntas, añadir nuevas preguntas o
eliminar las existentes.

P¡sos:
L Seleccione un formato, ya sea por medio de Ia opción Consultar o Limpiar

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modificar> o seleccionando la opción
"![odificar" desde el menú *Q¡rciones".

Una vez que ha seleccionado esta opción el puntero se posiciona en el campo

'Secuencie", listo para recibir el ingreso de una pregunta nueva.
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¡1.15 Creac¡ón de nuevos Fomatos de Evaluación

2. Para ingresar una pregunta o una altemativa nuev4 presione el botón <Nucvo>. A
continuación debe ingresar:

Secuencia Número de Pregunta

Literal Litera.l de la pregunt4 solo se llen¿ en el caso de las

alternativas.

Fecha Creación Fecha en que se creó la pregunta o alternativa.

S¿a LT Dac¡iriln Faó. -

llantoni¡ienlo dc Preqünlat dc Evaluacionc¡ Eil
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Descripción Detalle de la pregunta o alternativa

3. Para adicionar la pregunta o altemativa a la lista presione el botón <Añ¡dir>, esta
acción verificará que no exista otra pregunta o alternativa con la misma Secuencia y
Literal

Si es así emite un mensaje indicando que la pregunta ya existe en la lista y no añade la
pregunta o altemativa a la lista" esperando que se hagan las modificaciones después de
verificar la lista.

4. Si desea modificar una pregunta o altemativa.
4.1 Primero, posiciónese en la pregunta o alternativa que desea cambiar de [a lista en

el campo "Secuencia", tal como se muestra en el ejemplo.
4.2 Haga las modificaciones respectivas.
4.3 Presione el botón <Modific¡r> para reflejar los cambios en la lista.

5. Si desea elimina¡ una pregunta o alternativa.
5.1 Primero, posiciónese en [a pregunta o altemativa que desea cambiar de la lista en

el campo "Secuencia", tal como se muestra en el ejemplo.
5.2 Presione el botón <Elimin¡r> para borrarlo de la lista.

En la figura 4.28, s€ muestra un ejemplo en el que se va a modificar la pregunta No. 9
y se va a eliminar la No. 10.

grcira §*

l[:l el-l 4l
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4.'16 Mod¡f¡c€c¡ón y Eliminac¡ón de pregunlas y attemativas

Sc. Lr. 0mriritn Fc€ha -

l{¡nlenir¡icnto de Pregunlar de Evdu¿cione¡ EI
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Luego de posicionarse en la secuencia No. 9, se han cargado los datos en los campos
respectivos. Note que el campo "Secuencia" y "Literal" están inhabilitados, esto es

porque no se puede modific¿¡ estos datos, solo la fecha de creación y la descripción.

Nota: La solución a este inconveniente desde el punto de üsta del usuario, es

eliminar la pregunta o altemativa y crear una nueva.

Asimismo, para la eliminar la pregunta No. 10, primero debe posicionarse en la
pregunta respectiva y luego presionar el botón <Eliminar>. La siguiente ñgura refleja
los c¿mbios realiz¿dos.

qrirg §.f

lr .3 _EE:
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hr.€r h fbscfsd&r ú h Prrgrna o dúnraier.

4.1 7 Preguntas modificedas

6. Si desea almacenar el cambio presione el botón <Gr¡b¡r>, o seleccione la opción
desde el menú *Q¡rciones". En caso contrario, presione el botón <Crnccler> para

deshacer el cambio realizado.

Si presiona el botón grabar, el sistema calcula automáticamente el número máximo de
Formato más uno, que es el que le corresponde crea¡.

La siguiente ñgura muestra como queda el formato creado. Note que en "Formato
No." encontramos el número 2, esto quiere decir que s€ creó el Formato de
Evaluación de talleres número 2.

Sa Foch. ^0oscririh

lranleni¡ienlo de Pfequnla¡ dc E valu¿cionc¡ E¡
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4.'l 8 Formato modif¡cado

4.1.4.2.2 Limpirr
Esta opción permite al usuario realizar una consulta indiüdual de datos.

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpiar> o s€leccionando la opción

'limpier" desde el menú *Q¡rciones".

2. Una vez ejecuta la acción, debe ingresar los datos necesarios pÍrra cargar el flormato
de evaluación que desea modificar
2. I Seleccione el "Tipo de Evaluación" que va a modificar, entre Talleres e

Instructores.
2.2 Llene "Formato No." con el número de formato que va a utiliz¿r como plantilla.

Not¡: Al principio de la utilización del sistema este número será l, y conforme vayan

aumentando Ios formatos este número irá creciendo. Estas modificaciones serán

esporádicas, ya que se ha mantenido el mismo formato para las evaluaciones por l0
años.

3. Luego, presione <Enter>. Acto seguido, el sistema verifica la existencia del formato
seleccionado

Si no existe, el sistema enüará un mensaje de error notiñcándolo. Presione el botón
<Aceptar> para continu¿ir y el cursor se posicionará nuevam€nte el campo "Formato

. No." en espera de una nueva consulta.
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4.1.4.2.3 Greb¡r
Esta opción permite almacenar los datos de un Formato nuevo en base a los c¿mbios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opción estará habilitada solo para el carc
de que se haya ejecutado la opción Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Gr¡b¡r> o seleccionando la opción
"Qrabar" desde el menú *(!¡rciones".

4.1.4.2.4 C¡nceler
Esta opción permite cancelar la creación de un Formato nuevo

Puede ejecutarse dando un click en el botón <C¡ncelrr> o seleccionando la opción
"Cgnceler" desde el menú *Qpciones".

Luego de que ejecule está opciórL para eütar la pérdida de datos por equivocaciones del
usuario, el sistema preguntará una vez más si desea guardar los cambios realizados. Si

asi los dese¿ presione <Si>, de lo contrario presione <No>

Luego de ello el sistema mostr¿[á los datos almacenados de la Unidad seleccionad4 y s€

habilita¡á nuevamente los botones Modificar y Limpiar.

4.1.4.2.5 S¡lir
Esta opción realiza la salida del Mantenimiento de Formatos de Evaluación

Puede ejecutarse dando un click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción'§alir"
desde el menú.

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntándole si está seguro de Salir. A lo que debe responder <Si> o <No> según
lo desee.
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4.2 PLANIFICACIÓN
Como su nombre lo dice, sirve para realizar la planiñcación de Talleres que se dictarán
en un lapso de tiempo, controlando datos de instructores, costos e inscripciones de
pafticipantes.

A continuación vemos una ventana que muestra las opciones de este menú

Udrriri.*o ET-..¡. B.poh s*

lr¡.ririrÉt

4.19 Opc¡ones de Planif¡cáción

4.2.I PLANIFICACION DE TALLERES
Esta opción permite ingresar los datos necesarios para la planificación de un taller
suministrando para ello datos del instructor y de los materiales que se necesitarán para

llevar a cabo el Taller.

4.2.I.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú de Talleres la opción
de *flanificrción" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

selecciona¡ *f ellcrcs".

f, r^ttE8rs EtrE
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:Talbre¡ E¡

1.2.I.2 DESCRIPCIÓN DE OPCIONES

4.2.1.2.1 Nucvo
Esta opción permite ingresar una nueva planificación de un taller

Qm¡a:r Esp¿cdes §¿f
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4.20 lngreso de Telleres Planif¡csdos

2. Luego de ejecutada la acción, el sistema espera por que se realice el ingreso del

'Código Tellcr" y de la fecha en que se planea realizarlo *Fcch¡ Pl¡nif.". Luego
presione la tecla [ENTER].

Si existe emite un mensaje indicándolo, a lo que el usuario debe responder
presionando el botón <Aceptar> del mensaje. Luego, el sistema le pedirá que ingrese

nuevamente los datos claves.

Si no existe, deshabilita los datos de la "Clave" y habilita los "Datos Generales" para
que continúe con el ingreso.

PROt'('OM Página 6l)
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P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"§uevo" desde el menú *Q¡rciones'.

3. Una vez realizado el ingreso, verifica que no exista otro taller planificado para la
misma fecha.
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4.21 lngreso de Talleres Planificedos

4. Ingreso los "Datos Generales" cuyas caracteristic¿s se describen a continuación

Lugar Taller Lugar fisico donde será dictado el taller

Duración Número de horas que durará el taller
del Mantenimiento de Talleres.
modificable, ya que puede variar.

Este dato lo toma
pero es un dato

Cupo Número Maximo de Participantes para el taller.

No. Inscripciones Nümero de Panicipantes inscritos. El sistema proveerá
este dato automáticamente.

Valor Total Costo total del taller

Valor por Alumno : Costo del taller por panicipante

Modalidad Si es un taller, seminario o curso, o una combinación de los
anteriores.

Orientación A quienes está dirigido el ta.ller

Horario Horario en que se dictará el taller

t-I

D. Asd¿rÉia
t,

Talleres EI
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Fecha de Inicio Fecha de lnicio del taller. En el ingreso será igual a la de
planificación. Podrá ser alterada utilizando las opciones
Modificar o Registro Dictados.

Fecha Fina.lización Fecha en que termina el taller. Deberá ser mayor o igual
que la fecha de inicio.

Certificados Tipo de certificado que recibirá el participante al finalizar el
taller.
De Asistencia.
De Aprobación.

Los campos y sus máximos en longitud se hallan especificado en la ba¡ra de estado,
los únicos que no son obligatorios son "Lugar Taller", "Orientación" y "Modalidad".

Los botones <Materiale9 e <lnstructores>, guardan datos de los materiales que se

necesitan para el inicio del taller y de los posibles instructores del taller,
respectivamente.

5. Para ingresar los datos de Materiales, presione el botón <Materialeg. En seguida,
saldrá una ventana como la que vemos a continuación

Dcla¡¿
c{úl¡ rdnds lffi x 13636 l,oé 6ücf!

§*

4.22 lngreso de Instruclores

Pasos para ingresar materiales;
5.1 Pa¡a inglesar un material, presione el botón <Nuevo>. Inglese la Descripción y

la cantidad necesarias.

5.2 Para adiciona¡ el material a la list4 presione el botón <Añadir>

5.3 Para cambiar los datos de un ítem de la list4 seleccione el número del material
deseado. Haga los cambios necesa¡ios en la "Descripción" y "Cantidad". Por
último presione el botón <Modificar>.

5.4 Pa¡a borra¡ un ítem de la list4 seleccione el número del material deseado y luego
presione el botón <Eliminar>.

réd¡¿ Nqlüe

ln3hucloret EI
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Recuerde: Los botones Modifica¡ y Eliminar, funcionan posicionándose en el campo
*No." de la list4 esta acción carga los datos directamente en la "Descripción" y
'f--antidad"

Para regresar a la ventana anterior, presione el botón <Salir>

6. Para ingresar los datos de Instructores, presione el botón <lnstructores>. En seguid4
saldrá una ventana como la que vernos a continuación.

Da¡crircfh Ptcaos dc Pryl Pai5dco

cr¡üd.d lr o-
f,ltr

a------:::-::: :
l: 4{h9r -l

I ¡

§ú

4.23 lngreso de Materiales necesarios para el didado del taller

Pasos para ingresar instructores.
6. I Para ingresar un instructor, presione el botón <Nuevo>. Ingrese el número de

cedula del instructor. Si existe, presentará [a descripción al lado de la "Cédula
lnstructor". Si no existe o está inactivo, enüará un mensaje indicándolo.

Si desea ingresarlo como usuano o
Mantenimiento de Usuarios.

activarlo, debe hacerlo a través del

6.2 Para adicionar el instructor a la lista, presione el botón <Añadir>

6.3 Para borrar un instructor de la lista, seleccione el número de c&ula del instructor
deseado y luego presione el botón <Eliminar>.

Recuerde: El botón Eliminar, funcionan posicionándose en el campo *Cédule" de la
lista" esta acción carga la 'f edula Instructor" directamente.

Para regresar a la ventana anterior, presione el botón <Salir>

Not¡s:
Los Materiales e Instructores se pueden ingresar en este modo, es decir, Nuevo o en
los modos Modiñcar o Registro Dictados.

Ayuda: Didácticar E¡

r ,
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Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a verificar
en el menú 'Q¡riones" verá que también se encuentran activas solo las opciones con
los mimos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se pueden grabar los
datos o cancela¡ la acción.

7. Una vez que terminó el ingreso de los datos necesarios, si desea almacenar los mismos
presione el botón <Greb¡r>, o seleccione Ia opción desde el menú 'Q¡rciones", En
caso contrario, presione el botón <C¡nceler> para deshacer el ingreso de datos.

4.2.1.2.2 Modificer
Esta opción le permite cambiar los datos de un taller planificado

P¡sos:
L Seleccione los datos de un taller planificado, ya sea por medio de la opción Consultar

o Limpiar.

2. Ejecute Ia opción dando un click en el botón <Moditicrr> o seleccionando la opción
"![odilicar" desde el menú *Q¡rciones".

Todos los datos se pueden modificar con excepción de los campos clave, es decir
'Código Taller" y "Fecha Plani[".

I Si desea almacena¡ presione el botón <Greb¡r>, o seleccione la opción desde el
menú *qpciotres". En caso contrario, presione el botón <C¡ncel¡r> para deshacer
los cambios realizados.

4.2.1.2.3 In¡ctiver
Esta opción permite la eliminación lógica de un taller ptanificado.

P¡sos:
L Seleccione los datos de un taller planificado, ya sea por medio de la opción Consultar

o Limpiar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <In¡ctiv¡r> o seleccionando la opción
'lnectiver" desde el menú *Qpciones".

'f ) ¿E*á ¡¡r¡ro ¿c lnaiv¡ d T*r NofP
\7 dr$oúprld 17 8ñ Sfr...?

4.24 lnact¡vaclón o Suspensión de Talleres

Responda <Si> para cambiar su estado a inactivo, de lo contrario presione <No>

T allerc¡ I
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P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpiar> o seleccionando Ia opción

'limpier" desde el menú *Q¡xiones".

2. El sistema blanquea los campos, dejando a los campos *Cl¡ve" en espera del ingreso
de datos para ralízzr la consulta de los mismos, y verificar la eistencia.

Si no existe un ta.ller planificado para la fecha indicada" el sistema enüa un mensaje

indicá,ndolo. Presione el botón <Aceptar> p¿¡¡a continu¿r e ingrese nuevamente los
datos claves.

Si existe, muestra los datos en pantalla y habilita botones según el estado del taller
planificado.

Si su estado es Inactivo, primero pregunlará si desea Activa¡ el taller planificado antes

de continuar. Responda <Sí> para activarlo y <No> para mantenerlo inactivo.

3. Si el estado del Ta.ller es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar, Consulta¡ y Registro de Talleres Dictados. Si el estado es

Inactivo, sólo se habilitarán los botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

El botón Salir siempre está habilitado

4.2.1,2.5 Consultrr
Esta opción permite al usuario realiz¿r una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios talleres planificados.

Pasos:
I . Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción
"Congulter" desde el menú 'Q¡rciones".

2. Luego de ejecutar la opción, aparece una ventan4 donde se pide al usuario ingrese

Código Código del taller. Si no lo sabe, presione el botón de ayuda (botón
con tres puntos).

Desde

Hasta

Fecha de inicio del rango de búsqueda

Limite ñnal para el rango de búsqueda riIttr)¡

El codigo de taller no es obligatorio llenarlo para poder realizar la consulta {r

.cstl¡r'lr Él Ú]c:'

ñt,1, I :'1'A
C.\t!l.i'U§
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4.2.1,2.4 Limpier
Esta opción permite al usuario realiz¿r una consulta indiüdual de datos
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4.25 Consutta de Talleres Planif¡cados

3. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dándole un doble click sobre el código de taller, esta acción lo lleva¡á nuevamente a la
ventana anterior, es decir, a la de Planificación de Talleres donde podrá realizar
cambios en sus datos, siempre y cuando su estado sea Activo y no se haya registrado
como Dictado.

Si el estado del taller planificado es Inactivo, primero pregunta¡á si desea Activarlo
antes de continuar. Responda <Sí> para activarlo y <No> para mantenerlo inactivo.

Si el estado del Taller es Activo. se habilitarán los botones Nuevo, Modificar,
lnactiva¡, Limpiar, Consulta¡ y Registro de Talleres Dictados. Si el estado es

lnactivo, sólo se habitita¡án los botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.2.1.2.6 Gr¡ber
Esta opción permite almacenar los datos de un taller planiñcado o los cambios realiz¿dos
sobre uno existente. Es decir, esta opción estará habilitada solo para el caso de que se

hayan ejecutado las opciones Nuevo, Modiñcar y Registro de Dictados.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Greb¡r> o seleccionando la opción
"§raber" desde el menú *Q¡rciones".

4.2.1.2.7 C¡ncel¡r
Esta opción permite cancelar la creación de un Taller Planificado o los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, estará habilitada solo para el caso de que se

hayan ejecutado las opciones Nuevo, Modiñcar y Registro de Dictados.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <C¡nccl¡r> o seleccionando la opción
"Cqnceler" desde el menú 'Q¡rciones".

a
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Luego de que ejecute está opciórL por seguridad el sistema preguntará
almacenar los d¿tos en el primer caso, o guardar los cambios en el segundo.
hacerlo <Sí>, de lo contrario <No>.

si d

si d

e§ea

esea

Luego de ello el sistema mostra¡á los datos almacenados, y se habilitarán nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar, Consultar y Registro de Dictados.

4.2.1.2.7 Registro de D¡ct¡dos
Al entrar a este modo el sistema si le permite realizar modiñcaciones en los datos
genefales.

Luego de almacenar esta información, el taller quedará con un estado en el que no se

permite cambiar ningún dato por seguridad. Su función principal, como su nombre lo
dice, es registrar el taller como dictado.

Plsos:
I . Seleccione el taller planiñcado que desea registrar como dictado por mdio de las

opciones Consultar o Limpiar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Registro de Dict¡dop o
seleccionando la opción "Rcgistro dc Dict dos" desde el menú *Especiales".

Si no se han ingresado las inscripciones de los participantes, el sistema em.itirá un
mensaje que lo indique.

No ¡c h¡ rc&ado C Rcdso da lnrlirincdl!

4.26 Enor por fatta de inscripciones

Presione el botón <Aceptar> para continu¿[. Ingrese las inscripciones si es necesario,

o seleccione el taller correctamente si es€ fue el problema.

3. Haga las modificaciones necesarias, tal y como se encontrará en el modo Modifica¡

4. Si desea almacena¡ los cambios presione el botón <Graba¡>, caso contrario, presione

el botón <Cancela¡>.

4.2.1.2.8 S¡lir
Esta opción realiza la salida de la Planificación de Talleres

Puede ejecutarse dando un click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción'§elir"
desde el menú".

:il
f dleto¡ r
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Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntándole si está seguro de Salir. Responda <Sí> o <No> según sea el caso.

4.2.2 PLANIFICACION DE INSCRIPCIONES
Esta opción permite realizar el registro de inscripciones de participantes a los diferentes
talleres planificados.

4.2.2.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es selecciona¡do desde el Menú de Talleres [a opción
de *flenificeción" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

seleccionar "Inscripciones".

4.2.2.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.2.2.2.1 Nuevo
Esta opción permite la creación de un nuevo registro de Inscripciones para un Taller
Planificado.

Pasos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción
"§uevo" desde el menú *Q¡rciones".

0pcira §¡¡
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4.27 lngreso de lnscnpcrones

C¿d¡¡ Nqlüe fíE
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2. Luego de ejecutada la acciór¡ el sistema espera por que se realice el ingreso del
*Código Teller" y la fecha en que se planiñco el taller *Fech¡ Pl¡nif.'. Luego presione

lENrERl

Luego, el sistema verifica que no se haya inicializado el registro de inscripciones antes
Si es asi, deshabilita los datos clave y habilita la parte de "Participantes".

3. Para realizar el ingreso de los Participantes siga los siguientes pasos:

J.l Presione el botón <Nuevo>, esta acción limpia los campos y espera porque se

ingrese el número de cedula del participante y se seleccione el lipo de
participante.

Cédula Participante Número de cedula de identidad del panicipante. El
sistema verifica que exista entre los datos de
usuarios. Si no existe o está inactivo. emite un
mensaje indicándolo.

Puede ingresarlo o activarlo
Mantenimiento de Usuarios.

a través del

Tipo Participante

.v

I},\2
F

l-

(\
G.;

A - Ayudante.
D - Docente.
E - Estudiante
P - Empleado.
0 - Otro.

, "=fi(á l¡l¡16---'l

EIBL]T] ccA
C¡{¡{ful
I]E§A¡I

Si no sabe el número de cedula del participante, puede encontrarlo presionando el

botón de consulta rápida (con tres puntos), cuyas características son idénticas a la

Consulta del Mantenimiento de Usuarios. Si desea más información puede
remitirse a la sección de Ma¡tenimiento de Usuarios de este capítulo.

3.2 Pua adiciona¡ el usuario a la lista de participantes, presione el botón
<Adicionar>. Antes de adicionarlo, el sistema verifica que el usuario no haya

sido registrado antes, es decir, no conste entre los participantes de la lista. Si es

así, emite un mensaje indicándolo.

3.3 Pa¡a modificar el tipo de usuario de alguno de la lista, primero seleccione el

número de cedula de la lista, y luego cambie el tipo de participante. Para reflejar
los cambios presione el botón <Modificar>.

Cabe rec¿lcar, que en este modo (Nuevo) se elimina ñsicamente el registro de la
lista; pero para el caso del modo Modiñca¡, solo se inactiva el Participante
seleccionado. Esto ayuda a tener una historia de los participantes inscritos

PRoT(,OM higina . ttg ESPoL

3.4 Para borrar alguno de la lista" presione el botón <Eliminar>
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Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a verificar
en el menú *Q¡xiones" verá que también se encuentran activas solo las opciones con
los mimos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se pueden grabar los
datos o cancela¡ [a acción y e[ botón Salir porque siempre está activo.

4. Una vez que terminó el ingreso de los datos, si desea almacenar las inscripciones
realizadas presione el botón <Gr¡b¡r>, o seleccione Ia opción desde el menú
*Q¡rciones". En caso contrario, presione el botón <C¡ncel¡r> para ignorar el
registro de participantes.

Pasos:
l. Seleccione el taller para el cual va a registrar inscripciones por medio de las opciones

Consultar o Limpiar.

Qpciru §¡f
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4.28 Modif¡cac¡ón de lnscripc¡ones

l. Una vez que tenga los datos c¿rgados en pantalla, ejecute la opción dando un click en

el botón <Modific¡r> o seleccionando la opción "!{odificar" desde el menú
*Qpciones".

2. Se pueden adicionar usuarios, modificar los tipos de los participantes de la lista,
activar e inactivar participantes inscritos; de la misma rnnera como se lo hace para el

ingreso.
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4.2.2.2.2 Modificrr
Esta opción le permite cambiar los datos de las inscripciones y añadir más panicipantes.
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3. Una vez realizadas las modificaciones, puede grabar los cambios presionando el botón
<Gruber> o ignorar los mismos presionando el botón <Cenccler>.

l. Ejecute la opción dando click en el botón <Limpier> o seleccionando la opción
'limpiar" desde el menú "Qpciones'.

2. Inmediatamente se blanquean los campos, quedando los'Drtos T¡ller" en espera del
ingreso de datos de consulta.

Código Taller Código del taller planificado, si no lo sabe puede obtenerlo
presionando el botón de ayuda (con tres puntos).

Fecha Taller Fecha de planificación del taller

3. Presione [ENTER] para que el sistema verifique si los datos exister¡ entre las

inscripciones.

Si no eisten, el sistema enüa un mensaje indicándolo. De Io contrario, muestra los
datos en pantalla y habilita los botones Nuevo, Modiñcar, Limpiar y Consuha¡.

4.2.2.2.4 Consult¡r
Esta opción le permite realiza¡ una consulta masiva de registros de inscripciones

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡> o seleccionando la opción

'Consultlr" desde el menú *Q¡xiones".

2. Luego de ejecutar la opción, aparece una ventan¿, donde se pide al usuario ingrese

Código Código del ta.ller. Si no lo sabe, presione el botón de

aluda (botón con tres puntos).

Desde Fecha de inicio del rango de búsqueda

Hasta Limite ñnal para el rango de búsqueda

Céd. Instructor Número de cédula del instructor que dicta el ta.ller

El código de taller y la cédula del instructor no son datos obligatorios para realizar la
consulta

PROt',(-OM ESF.)1,

4.2.2.2.3 Limpier
Esta opción permite al usuario realizar una consulta indiüdual de datos.
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4.29 Consulla de lnscripcrones

3. Presione el botón <Consultar> para realizar la búsqueda

Si llena solo el código de instructor y el rango de fechas, saldrá un listado de todos los
talleres que ha dictado el instructor en el rango de fechas especificado.

Si en cambio, llena el codigo de taller, se buscará todos los talleres planificados cuyo
código coincida con el especificado y además tenga una fecha de planificación entre
los límites esp€cifi cados.

4. Una vez que tieoe una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dándole un doble click sobre el codigo de taller de la lista" esta acción le devolverá el

control a la venta¡a anterior, es decir, a la de Registro de Inscripciones donde podrá
modificar sus datos.

Se habilitarán los botones Nuevo, Modifica¡, Limpiar y Consultar

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Gr¡b¡r> o seleccionando la opción
'§rebar" desde el menú *Q¡rciones".

4.2.2.2.6 C¡ncel¡r
Esta opción permite cancelar el proceso de inscripción o desecha¡ los cambios realiz¿dos
sobre un registro previamerite creado. En otras palabras, estará habilitada solo para el

caso de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modiñca¡.

Conrula de lnrcripcioner E

CrrdIJe{ Nsnbe Féct¡a Plüí.
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4.2.2.2.5 Gr¡b¡r
Esta opción permite almacenar los datos de las inscripciones. Esta¡á habilitada solo para
el caso de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.
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Puede ejecutarse dando un click en el botón <Crncel¡r> o seleccionando la opción
'C¡ncelar" desde el menú *Qpciones".

Luego de que ejecute está opción, para eütar la pérdida de datos por errores humanos,
el sistema preguntará una vez más si desea almacena¡ los datos para el primer c¿so o
guardar los cambios realizados para el segundo. Si desea hacerlos presione <Sí>, de lo
contrario presione <No>.

Luego de ello el sistema mostra¡á los datos almacenados, y habilitará nuevamente los
botones Nuevo, Modifica¡, Limpiu y Consultar.

4.2.1.2.7 S¡lir
Esta opción realizz la salida de la Planificación o Registro de Inscripciones.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción'§elir"
desde el menú.

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a

salir, preguntándole si está seguro de Salir. Responda presionando <Sí> o <No> según
le convenga.

PROT('0M Págino .. 73 ESFI)I-
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4.3 ESPECIALES
Contiene opciones especiales que complet¡rn el proceso de control y flujo de los datos de
Talleres.

t¡rr¡ir*o Ecñcda 8.ErE §ú
Eürado ¡¡ I&.t
ADb-ihó Prtiür'¡
qdo d.I&..

l&.
ltl.ü.Éo!

U¡rdb AOfa¡H

4.30 Opciones Espec¡ales del Control de Telleres

4.3.I PRESUPUESTO DE TALLERES
Esta opción permite registrar una justificación del costo total del taller ItrE}r,-;rx¡

uir., 
üh

4.3.I.I FORMA DE ACCESO !F{T
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú de Talleres la opción
de 'pspeciales" acción que despliega un¿ lista de opciones, de la cual se debe

seleccionar *fresupu6to de T¡lleres".

{.3.I.2 DESCRIPCIÓN DE OPCIONES

4.3.2.1.1 Nuevo
Esta opción permite la creación del presupuesto para un taller planificado

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"!uevo" desde el menú *Qpciones".

$Élt
$. it

-.r" rAu.ERts !E¡EI
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4.31 lngreso de Rubros del Presupuesto

Luego de ejecutada la acción, el sistema espera por que se re¿lice el ingreso de los
datos de taller "Datos Taller".

2. lngrese el *Código Teller" y [a fecha en que se planificó se realizaría *Fechr T¡ller"
Luego presione [ENTER] para que el sistema realice las verificaciones necesarias.

Si los datos no existen dentro de los talleres planificados, el sistema emite un mensaje

indicándolo. Acepte el mensa.je e ingrese nuevamente los datos del taller.

Si el código de taller planificado existe, se procde con el ingreso de rubros y costos
uno a uno

3. El ingreso de los datos se realiza utilizando los botones a la derecha de la lista de
rubros. Siga los siguientes pasos:

Código Rubro Código del rubro que intervendrá en la elaboración del
presupuesto. Si necesita ayuda para obtener el código,
presione el botón de ayuda (con tres puntos).

L&o 0c.{riEih Colo

P¡c¡upr¡csto d¡ f Cle¡e¡ El
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3.1 Para ingresar un rubro presione el botón <Nuevo>, acción que blanquea los
campos y espera por el ingreso de los siguientes datos.

ESPI)L
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4.32 Consutta rápida de Rubros

Descripción del cálculo del costo total del rubro
Costo total del rubro.

Descripción
Costo

3.2 Para adicionar el rubro a la list4 presione el botón <Añadir>. Esta acción
verificará que los datos estén completos y que et codigo de rubro no se repita en

la Iista.

Para cualquiera de los dos casos emitirá un mensaje indicando el error para que lo
corrija.

Luego de que haya realizado los cambios, presione el botón <Modificar> para

reflejar los c¿mbios.

3.1 Para eliminar un rubro, seleccione el código de rubro de la lista y luego cuando
los datos estén cargados presione el botón <Eliminar>.

Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menú *Q¡rciones" verá que también se encuentran activas sólo las

opciones con los mismos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se

pueden grabar los datos o cancelar la acción.

Una vez que terminó el ingreso de la descripción, si desea almacena¡ el cambio puede

presionar <Gr¡bar>, o seleccionar la opción desde el menú 'Q¡rciones", en caso

contrario, presione el botón <Crncelar> para deshacer el cambio realizado.

4.3.2.1.2 Modificer
Esta opción permite cambiar los datos del presupuesto

PROTC0M Págino : 7a ESP0I-

3.3 Para modificar los datos de un rubro especifico, seleccione el codigo de rubro de
la lista, esto hará que los datos s€ carguen directamente en los campos
respectivos.

: Con¡r.rlla de Bü¡o¡
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P¡sos:
L Seleccione los datos del taller para el cual ha ingresado previamente un presupuesto y

desea modificar. Lo puede hacer medio de las opciones Consultar o Limpiar.
2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modilic¡r> o seleccionando la opción

"llodificer" desde el menú *Q¡xiones".

3. Luego de realizar las modific¿ciones, presione el botón <Gr¡b¡r> para almacenar los

cambios, o el botón <Cancel¡r> para deshacer los cambios realizados.

4.3.2.1.3 Limpiar
Esta opción permite al usuario realizar una consulta indiüdua.l de gastos

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpier> o seleccionando la opción

' Limpiar' desde el menú *Qpciones".

2. Luego de ejecutada [a accióq se blanquean los campos dejando a los campos clave en

espera del ingreso de datos para realiza¡ la consulta de los mismos, y verificar si existe
un Presupuesto elaborado para el taller planificado.

Si no existe, el sistema envía un mensaje indicándolo

Una vez seleccionado los datos requeridos, se habilitan los botones Nuevo, Modifica¡,
Limpiar y Consuka¡ e lmprimir.

4,3.2.1.4 Consult¡r
Esta opción permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una

consulta de varios registros.

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción

"ConEultrr' desde el menú *Q¡xiones".

2. Luego de ejecutar la opción, aparec€ una ventana, donde se pide al usuario ingrese

Código del taller. Si no lo sabe, presione el botón de
ayuda (botón con tres puntos).

PROl'(-OM fuígina .. 77 ESPOL

Código

Desde : Fecha de inicio del rango de búsqueda.

Hasta : Límite final para el rango de búsqueda.

El codigo de taller no es un dato obligatorio para realizar la búsqueda de datos
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3. Presione el botón <Consultar> para realizar la búsqueda

Si llena el código de ta.ller, se busca¡á todos los talleres planificados cuyo código
coincida con el especiñcado y además tenga una fecha de planiñcación entre los
límites especificados.

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba busc¿ndo
dándole un doble click sobre el código de taller de la lista. esta acción le devolverá el
control a la ventana anterior, es decir, a la de Presupuestos donde podrá modificar sus

datos.

4.3.2.1.5 lmprimir
E.sta opción permite imprimir el presupuesto elaborado

Prsos:
l. Seleccione los datos del taller para el cual ha ingresado preüamente un presupuesto y

desea modifica¡. Lo puede hace¡ medio de las opciones Consultar o Limpiar.
2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Imprimir> o seleccionando la opción

'lmprimir" desde e[ menú *qpciones".

Esta acción hace que aparezca en una ventana el reporte tal y como saldrá impreso

3. Si desea imprimirlo presione el botón que tiene una impresora e ingrese el número de
copias que desea.

CódT¿ Nq¡be

Comula da Praupuedos EI
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Se habilita¡án Ios botones Nuevo, Modifica¡, Limpiar, Consultar e Imprimir.

I rcar¡ g¿l
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Para más información sobre los botones de esta pantalla, remitase al capitulo
o rativo del sistema en la e Estándares ara la Ventanas de Re rtes

4.34 Pantalla de Reporte del Presupueslo

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
PRESUPUESTO DE TALLERES

Detos de los Rcgistros
RUBRO :

COSTO ,

Detos de Tot¡lcs
TOTAI-

Código - Descripción del taller

Valor Total del Presupuesto

4.3.2.1.6 Greb¡r
Esta opción permite almacena¡ los rubros del Presupuesto ingresado o modificado. Es

decir, esta opción estará habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las

opciones Nuevo y Modific¿r.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Grabar> o s€leccionando la opción
'§rebar" desde el menú *Q¡rciones".

1
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Drtos de l¡ C¡becerr
TALLER :

Código de Rubro
Descripción del Rubro.
Costo del Rubro.
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4.3.2.1.7 Ctnce!¡r
Esta opción permite cancelar la elaboración de un Presupuesto nuevo o las
modificaciones realizadas sobre uno existente. En otras palabras, solo estará habilitada
para el caso de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modifica¡.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Clncehr> o seleccionando la opción
"Cgncclar" desde el menú *Q¡rciones'.

Luego de que ejecute está opciórL para eüt¿ir ta perdida de datos por equivocaciones, el

sistema preguntará una vez más si desea almacenar los datos o cambios realiz¿dos.
Responda según le converiga.

Luego de ello el sistema mostrará los datos almacenados, y se habilitarán nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consulta¡ para el primer caso, y adicionalmente el

botón Imprimir para el segundo.

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntándole si está seguro de que desea salir.

4.3.2 APROBACIÓN DE PARTICIPANTES
Esta opción permite realizar el proceso de aprobación de alumnos

En este mantenimiento solo se carg¿rn los datos de los Participantes Activos, asumiendo
que los lnactivos suspendieron su inscripción.

4.3.2.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú de Talleres la opción
de '[specieles" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

selecciona¡ *§rrobeción de Alumnos".

.f.3.2.2 DESCR¡PC¡ON DE OPCIONES

P¡sos:
l. Seleccione los datos del taller para realizar la aprobación de sus participantes. Lo

puede hacer a través de las opciones Limpiar o Consultar.

PRoT(\)M Págino . E0 ESP0L
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4.3.2.1.E S¡lir
Esta opción realiza la salida de Presupuestos de Talleres. Puede ejecutarse dando un
click en el botón <Selir> o seleccionando la opción'§¡lir" desde el menú.

4.3.2.2.1 Modific¡r
Esta opción le permite cambiar el estado de los participantes a Aprobados y Reprobados.
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2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modific¡r> o seleccionando la opción
"![odificar" desde el menú 'Qpciones".

3. Modifique los datos de los participantes dando un click al lado izquierdo de la Cédula
del participante que dese¿ aprobar, esta acción cambiará la cruz por un üsto.

Todos los palicipantes que terigan üsto, esta¡án aprobados. Vea el ejemplo de la
figura
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¿1.35 Aprobeción de Partic¡pantes

4. Si desea almacenar el cambio en el estado de los participantes, presione el botón
<Gr¡b¡r>, en c¿so contrario, presione el botón <C¡ncehr> para deshacer los
cambios realizados.

4.3.2.2.2 Limpiar
Esta opción permite al usuario realizar una consuha indiüdua.l de datos

P¡sos:
L Puede ejecutarse dando un click en el botón <Limpiar> o seleccionando la opción

'limpier" desde el menú *Q¡rcioncs".

2 Primero se blanquean los campos, dejando a los campos clave "Datos TalleC' en

espera del ingreso de datos para realizzr la consulta de los mismos, y verificar la

existencia.

Una restricción muy imponante es que el sistema debió haber sido registrado como
dictado antes de realizar la aprobación de participantes.
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Si no existe o su estado no es dictado, el sistema enüa un mensaje indicándolo
Acepte el mensaje y modifique los datos clave para realizar nuevamente la consulta.

Si existe, muestra los datos en pantalla y habilita botones Modificar, Limpiar y
Consulta¡.

4.3.2.2,3 Con¡ultrr
Esta opción permite al usuario realiz¿r una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros.

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción
"Congultrr' desde el menú *Q¡rcioncs'.

Código Código del taller. Si no Io sabe, presione el botón de
ayuda (botón con tres puntos).

Desde Fecha de inicio del rango de búsqueda

Hasta Límite final para el rango de búsqueda

Céd. Instructor Número de cedula del instructor que dicta el taller

El codigo de taller y la cédula del instructor no son datos obligatorios para realizar la
consulta.
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2. Luego de ejecutar la opciór¡ aparece una ventan4 donde se pide al usuario ingreser
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3. Presione el botón <Consuha¡> para realizar la búsqueda

Si llena sólo el código de instructor y el rango de fechas, saldrá un listado de todos los
talleres que ha diaado el instructor en el rango de fechas especificado.

Si en cambio, llena el código de taller, se buscará todos los talleres planificados cuyo
codigo coincida con el especiñcado y además tenga una fecha de planiñcación entre
los límites especificados.

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dándole un doble click sobre el codigo de taller de la lí*a" esta acción le devolverá el

control a la ventana anterior, es decir, a la de Aprobación de Participantes donde
podrá modificar sus d¿tos.

Se habilitarán los botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar

4.3.2.2.4 Greb¡r
E*a opción permite almacenar los datos de Aprobación de Alumnos. Es decir, esta

opción estará habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado las opción Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Gr¡b¡r> o seleccionando la opción
'§rabar' desde el menú *Q¡rciones".

4-3.2-2-3 Crnceler
Esta opción permite cancelar la modificación del estado de los participantes. Estará
habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado las opción Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Cencel¡r> o seleccionando la opción
"C¡ncelar" desde el menú *Q¡rcioncs"

Luego de que ejecute está opción, para eütar la pérdida de datos por equivocaciones
humanas, el sistema preguntará si desea almacenar los cambios re¿lizados. Si su

respuesta es positiva presiones <Sí>, de lo contra¡io <No>.

Luego de ello el sistema mostra¡á los datos almacenados, y habilitará nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar.

4.3.2.2.6 Salir
Esta opción realiza la salida exitosa de la Aprobación de Participantes. Puede ejecutarse

dando un click en el botón <Salir> o seleccionando la opción'S¡lir" desde el menú.

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a

salir, preguntándole nuevamente si está seguro de Salir.

4.3.3 GASTOS DE TALLERES
Esta opción permite registrar uno a uno los gastos adicionales del taller, es decir, los que

se salieron del Presupuesto.

PR0T(-0M Página : E3 ESPoL
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4.3.3.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionaodo desde el Menú de Talleres la opción
de *Especiales" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

seleccionar *G¡stoc de Tillcres".

{.3.3.2 DESCRIPCIÓN DE OPCIONES

4.3.3.2.1 Nuevo
Esta opción permite la creacíón de los Gastos para un Taller Planificado

Para ingresarlos no es necesario que el Taller este registrado como dictado. Su uso será

esporádico.

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"[uevo" desde el menú *Q¡rciones".
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4.37 lngreso de Gafos

2. lngrese el *Código Teller" y la fecha en que se planiñcó se realizaría *Fech¡ T¡ller"
Luego presione [ENTER] para que el sistema realice las verificaciones necesarias.

Si los datos no existen dentro de los talleres planiñcados, el sistema emite un mensaje

indiqindolo. Acepte el mensaje e ingrese nuevamente los datos del taller.

Si el código de taller planificado existe, se procede con el ingreso del detalle de

Sastos.
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3. El ingreso de los datos se realiza utilizando los botones a la derecha de la lista

3.1 Pa¡a ingresar un gasto presione el botón <Nucvo>, acción que blanquea los
campos y espera por el ingreso de los siguientes datos.

Descripción Detalle del gasto

Valor del gasto

3.2 Para adiciona¡ el gasto a la lista" presione el botón <Añadir>. Esta acción
verificará que los datos estén completos y asignará una secuencia al mismo dentro
de la lista.

3.3 Pa¡a modiñcar los datos de un gasto específico, seleccione el número de la list4
esto ha¡á que los datos se carguen directamente en los campos respectivos.

Luego de que haya realiz¿do los cambios, presione el botón <Modificar> para

reflejar los cambios.

3. I Para eliminar un gasto especifico, seleccione el número de Ia lista y luego cuando
los datos estén c¿rgados presione el botón <Eliminar>.

Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menú *Q¡rcionx" verá que también se encuentran activas solo las

opciones con los mismos nombres. Esto es porque en modo de ingreso sólo se

pueden grabar los datos o cancelar la acción.

Una vez que terminó el ingreso de la descripción, si desea almacena¡ el cambio puede
presionar <Gr¡ber>, o seleccionar la opción desde el menú *Q¡rciones", en caso

contrario, presione el botón <C¡ncelar> para deshacer el cambio realizado.

4.3-3.2.2 Modilicrr
Esta opción permite cambiar los datos del presupuesto

P¡sos:
L Seleccione los datos del taller para el cual ha ingresado preüamente gastos. Lo puede

hacer medio de las opciones Consulta¡ o Limpiar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modificar> o seleccionando la opción
"!{odificer" desde el menú *Q¡rciones".

3. Luego de realizar las modiñcaciones, presione el botón <Gr¡blr> para almacenar los

cambios, o el botón <C¡ncel¡r> para deshacer los cambios realizados.

4.3.3.2.3 Limpiar
Esta opción permite ¡l usu¡rio re¡liz¡r unr consult¡ individu¡l de grstos. 4.3.2.1.3
Limpiar
Esta opción permite al usuario realizar una consulta individual de gastos.
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Plsos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpiar> o seleccionando la opción

'limpier" desde el menú *Qpcioncs".

2. Luego de ejecutada la accióq se blanquean los campos dejando a los campos clave en
espera del ingreso de datos para realiza¡ la consulta de los mismos, y verificar la
existencia de los gastos relacionados.

Si no existe, el sistema enüa un mensaje indicándoto

Una vez seleccionado los datos requeridos, se habilitan los botones Nuevo, Modificar,
Limpiar y Consultar e Imprimir.

4.3.2.2.4 Consult¡r
Esta opción permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros.

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consultrr> o seleccionando la opción

"ConEulter" desde el menú *Q¡rciones".

2. Luego de ejecutar la opción. aparece una ventanai donde se pide al usuario ingrese

Código Código del taller. Si no lo sabe, presione el botón de
ayuda (botón con tres puntos).

Desde Fecha de inicio del rango de búsqueda

Hasta Límite final para el rango de búsqueda

El codigo de taller no es un dato obligatorio pua realizzr la búsqueda de datos
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4.38 Consulta de Gastos

3. Presione el botón <Consultar> para realizzr la búsqueda

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dándole un doble click sobre el codigo de taller de la lista" esta acción le devolverá el

control a [a ventana anterior, es decir, a la de Gastos donde podrá modiñcar sus

datos.

Se habilitarán los botones Nuevo, Modificar, Limpiar, Consultar e lmprimir

P¡sos:
l. Seleccione los datos del taller para el cual ha ingresado preüamente gastos y desea

modiñca¡. Lo puede hacer medio de las opciones Consulta¡ o Limpiar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Imprimir> o seleccionando la opción
'!mprimir" desde el menú *Q¡rciones".

Esta acción hace que aparezca en una ventana el reporte tal y como saldrá impreso

3. Si desea imprimirlo presione el botón que tiene una impresora e ingrese el número de
copias que desea.

Cc¡:r.Ia de 6a¡tor pol T afer E
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Si llena el código de taller, se buscará todos los talleres planificados cuyo código
coincida con el especificado y además tenga una lecha de planiñcación entre los
límites especificados.

4.3.2.2.5 Imprimir
Esta opción permite imprimir los gastos ingresados
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Pa¡a más información sobre los botones de esta pantalla, remitase al capítulo
operativo del sistema en la parte Estándares para la Ventanas de Repones.

4.39 Penlalle de Reporte de los Gaslos

A continuación se detdlan los datos que aparecerán en el reporte

Título
RESUMEN DE GASTOS

Drtos de l¡ C¡becere

D¡tos de los Registros
NO. :

DETALLE :

VALOR :

Codigo - Descripción del taller

Número secuencial de Gasto
Detalle del Gasto.
Valor del Casto.

Datos de Tot¡les
TOTAL Total de Gastos

4.3.2.2.6 Grabrr
Esta opción permite almacena¡ los datos de los gastos en el ingreso o modiñcar. Es

decir, esta opción estará habilitada solo para el caso de que se haya¡ ejecutado las

opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Gr¡b¡r> o seleccionando la opción
'§reber' desde el menú *Qpciones".
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4.3.2.2.7 Cancel¡r
Esta opción permite ca¡celar el ingreso o modificación de gastos. En otras palabras,

solo esta¡á habilitada para el caso de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y
Modifica¡.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Cencchr> o seleccionando la opción
"Cgnceler" desde e[ menú *Q¡rciones".

Luego de que ejecute está opciórL para eütar la pérdida de datos por equivocaciones, el

sistema preguntará una vez más si desea almacenar los datos o cambios realizados.
Responda según le convenga.

Luego de ello el sistema mostra¡á los datos almacenados, y se habilitarán nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consulta¡ para el primer caso, y adicionalmente el

botón Imprimir para el segundo.

4.3.2.2.8 Srlir
Esta opción realiza la salida de Presupuestos de Talleres. Puede ejecutarse dando un

click en el botón <Salir> o seleccionando la opción'§elir" desde el menú.

4.3.4 EVALUACION DE TALLERES
Esta opción permite registrar los datos de las evaluaciones de Instructores y Talleres que

se toman al final del taller.

4.3.4.I FORMA DE ACCf,SO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú de Talleres la opción
de 'pspeciales" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

seleccionar '[valueción". Luego de ello debe seleccionar de *Trlleres" o de
*Instructores" de acuerdo a los resultados que desea ingresar.

4.3.4.2.1 Nuevo
Esta opción permite ingresar los resultados de una evaluación según sea el caso una

Evaluación de Talleres o lnstructores.

Una restricción muy impofante para el ingreso de estos datos, es que el Taller debe estar
registrado como dictado.

PRoTL'oM Página : t9 ESPOI,

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a

salir, preguntándole si está seguro de que desea salir.

.I.3.4.2 DESCRIPCIÓN DE OPCIONES
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Pasos pere el ingrcso dc Ev¡lu¡ciones de Talleres:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"l!uevo" desde el menú 'Q¡rciones".
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2. Luego de ejecutada la acciór¡ el sistema blanquea los campos y espera por que s€

re¿lice el ingreso de los dalos claves:

Código Taller Código del taller. Si no lo sabe puede obtenerlo presionando el

botón de ayuda o consulta rápida (con tres puntos).

Fecha Taller Fecha en que se planificó el taller

AJ presionar [ENTER] en este canrpo, el sistema veriñca que el

ta.ller exista y se halla registrado como dictado. Si no es asi

emite un mensaje y vuelve a solicitar el ingreso del Código y
Fecha para el que va a registrar los resultados de las

evaluaciones.

Si existe, habilita el campo formato para su respectivo ingreso y
llena el número de cedula del instructor con el primero que

encuentra en la lista de inslructores para este taller.

(
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Al presionar [ENTER] en este campo valida que el formato
ingresado exista. Si no es asi emite un mensaje de error.

Si existe, habilita los "Datos Generales" y las "Preguntas" para
que se registre los demás datos.

Pasos pre el ingreso de Ev¡lu¡ciones de lnstructores:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o selecciona¡do la opción

"§uevo" desde el menú *Q¡rciones".
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4.41 lngreso de Resultados de Evaluación de lnlrucfores

2. Luego de ejecutada la acciór¡ el sistema blanquea los campos y espera por que se

realice el ingreso de los datos claves:

Código Taller

Fecha Tatler Fecha en que se planificó el taller

E
52

Dc¡siri¡

: Evaluaciooe¡ de ln¡lructores EI
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Formato Número de formato de evaluación que s€ utilizará. Al principio
será I y rara vez cambiará.

O ato¡ I at¡¡

Código del taller. Si no lo sabe puede obtenerlo presionando el

botón de a¡rda o consulta rápida (con tres puntos).
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Formato

Ced. lnstructor

Al presionar [ENTER] en este campo, el sistema verifica que el
taller exista y se halla registrado como dictado. Si no es así

emite un mensaje y welve a solicitar el ingreso del Código y
Fecha para el que va a registrar los resultados de las

evaluaciones.

Si existe, habilita el campo formato para su respectivo ingreso y
Ilena el número de cedula del instructor con el primero que
encuentra en la lista de instructores para este taller.

Número de formato de evaluación que se utilizzrá. Al principio
será I y rara vez c¿mbiará.

Al presionar [ENTER] en este campo valida que el formato
ingresado eústa. Si no es ¿tsí emite un mensaje de error.

Si eiste habilita el campo de Instructor para el ingreso del
mlsmo

Debido a que un taller lo puede dictar más de un instructor, se

debe ingresar el número de cedula del instructor evaluado.

Puede obtener el instructor o los instructores asignados
presionando el botón de consulta rápida (con tres puntos).
Pa¡a selecciona¡ uno de los listados, sólo tiene que dar doble
click sobre el código, que esto Ie devolverá el control
nuevamente a la vertar¿ de Evaluación de Instructores.

m5678884 Meiía Moa . Bonlo lvan
r¡.üELl¡l

kc$¡*;áe

Dlot.loTr'(:'\
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FEÑAS

¡1.42 Consulta de lnlruciores Asignados

Si existe y no ha sido registrada una evaluación antes para este

mismo instructor, el sistema habilita los "Datos Generales" y las
"Pfeguntas" para su ingreso.

Cqr¡ula dc ln¡huclore¡ Astgnódo! EI
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Si no existe un taller planificado para esa fecha, no está registrado como dictado, el

instructor no está asignado al taller o ya ha sido evaluado, el sistema emite un mensaje

de error notificándolo. Presione el botón <Aceptar> del mensaje para continuar e

inténtelo de nuevo.

3. En la parte de las "Preguntas" se re¿liza el ingreso del número total de evaluaciones
con esa altemativa marcada o seleccionad4 o un resumen de las observaciones si se

trata de una pregunta.
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4.43 lngreso de puntajes pera altemativas
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4.¡t4 lngreso de observaciones para las preguntas

Note que sólo se encuentra¡ habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a verifica¡
en el menú *Q¡rciones' verá que tambien se encuentran activas solo las opciones con
los mismos nombres. Esto es porque en modo de ingreso sólo se pueden grabar los
datos o c¿ncelar la acción.

4. Una vez que terminó el ingreso de la descripción, si desea almacenar el cambio puede
presionar <Gr¡b¡r>, o seleccionar la opción desde el menú 'Q¡rciones', en caso
contrario, presione el botón <Clnccl¡r> para deshacer el cambio realizado.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modiñc¡r> o seleccionando la opción
"!{odificer" desde el menú *Q¡rciones".

: E valu¡eiooe¡ de Talle¡er EI
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4.3.4.2.2 Modificer
Esta opción permite cambiar los datos de las evaluaciones.

P¡sos:
l. Seleccione la evalu¿ción que dese¿ modificar por medio de las opciones Limpiar o

Consultar.

3. Haga las modiñcaciones necesarias, tal y como si estuüera en el ingreso.

Pigino : 9J
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4. Si desea almacena¡ los cambios presione el botón <Grab¡r>, o seleccione la opción
desde el menú *Q¡rciones", en caso contrario, presione el botón <Clncehr> para
deshacer los cambios realizados.

4.3.4.2.3 Limpier
Esta opción permite al usuario realiz¿r una consulta indiüdual de evaluaciones

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpiar> o seleccionando la opción

'limpier' desde el menú *Q¡rciones".

2. Acto seguido se blanquean los campos, dejando los campos clave "Datos TalleC'
listos para recibir los datos de consulta. Ingrese los datos en el orden que apa¡ecen y
luego presione la tecla IENTER] para que el sistema haga las respectivas
verificaciones.

Si no se encuentran datos coincidentes dentro de las evaluaciones ingresadas, el
sistema se Io notiñcará.

3. Una vez seleccionado los datos requeridos, se habilitan los botones Nuevo, Modificar,
Limpiar y Consultar. El botón Salir siempre está habilitado.

4.3.4.2.4 Consult¡r
Esta opción permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de va¡ias evaluaciones por rangos de fecha y codigo de taller.

Pesos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consulter> o seleccionando la opción

"Congulter" desde el menú *Qpciones".

2. Luego de ejecutar la opción, aparece una ventana, donde se pide al usuario ingrese

Código Código del taller. Si no Io sabe, presione el botón de
ayuda (botón con tres puntos).

Desde Fecha de inicio del rango de búsqueda

Hasta Límite fina.l para el rango de búsqueda

El código de taller no es un dato obligatorio pua realizzr la búsqueda de datos

3. Presione el botón <Consultar> pua realizar la búsqueda

Si llena el código de taller, se busca¡á todos los talleres planificados cuyo código
coincida con el especificado y además tenga una fecha de planificación entre los
limites especificados.
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4. Una vez que tiene una lista de evaluaciones puede seleccionar la que estaba buscando
dándole un doble click sobre el código de taller de la lista, esta acción le devolverá el
control a la ventana anterior, es decir, a la de Evaluación de Talleres o lnstructores
donde podrá modiñca¡ sus datos.

Se habilita¡á'¡r los botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar

4.3.4.2.5 Grebrr
Esta opción permite almacenar los datos de las Evaluaciones ingresadas y modiñcadas.
Es decir, esta opción estará habilitada sólo para el caso de que se hayan ejecutado las

opciones Nuevo y Modifica¡.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Grabar> o seleccionando [a opción
'§rabar" desde el menú *(!pciones".

4.3.4.2.6 C¡nceler
Esta opción permite cancelar [a creación de una Eva]uación o las modiñcaciones
realü¿das sobre a.lguna existente. Sólo estará habilitada para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modifica¡.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <C¡ncel¡r> o seleccionando la opción
"C¡nceler" desde el menú *Q¡rciones".

Luego de que ejecute está opción, por seguridad el sistema preguntará si desea

almacenar los datos para el primer caso o guardar los cambios realizados para el
segundo. Responda segun le convenga.

Por último, el sistema mostrará los datos almacenados, y habilitará los botones Nuevo,
Modificar, Limpiu y Consultar.

,1.3.4.2.7 Salir
Esta opción realiza la salida de Evaluaciones de Talleres o Instructores

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Selir> o seleccionando la opción'§alir"
desde el menú.

Luego de ello el sistema se asegurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntándoselo a través de una caja de mensaje.
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4.4 REPORTES
Esta sección describe los datos que llevan los reportes. Si desea ver ejemplos, puede

remitirse al Apendice de Reportes.

En la siguiente ventana podemos apreciar las opciones del menú de Repones, que
describiremos en esta sección.

ü¡fiitirfo E¡t¡f¡ E+ct¡¡¡* §-
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4.45 Módulo de Reportes de la párte de Control de Talleres

4.4.1 DATOS DE DIFUSION
Esta opción permite imprimir un reporte de los datos de propaganda de un Taller
planificado.

4.4.I.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Talleres la opción de
*leportes" acción que despliega una lista de opciones, de [a cual se debe seleccionar
*D¡tos de Difusión".

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el código de taller
planificado, cuyos datos desea imprimir

§ rAr-LtRt s lEa
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4.46

Luego de que haya seleccionado todos los datos, presione el botón <Acept¡r> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuación.

4.47 Reporte de Difusión de Talleres

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
DIFUSION DE TALLERES

Drtos
Nombre Taller

Unidad Ejecutora

Coordinador

Objetivos

Temarios

Nombre con que se conoce el taller

La empresa - C.E.T.E.D

Nombre del Coordinador del C.E.T.E.D

Objetivos del taller

Temas que se darán en el taller
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Orientación Hacia quienes va dirigido el taller

Modalidad Modalidad de dictado del 'fdler

Lugar Lugar donde será dictado

Fecha Fecha de Inicio del taller

Horano Horario en que será dictado el taller

Duración Duración del taller en Horas

Cupo Cupo Máximo de participantes

Certificados Tipo de cenificados que recibirá los participantes a.l ñnal
del taller.

Costo por Participante: Costo del taller por pañicipante

4.4.2 DATOS DE TALLERES
Esta opción permite imprimir un reporte de los datos de un Taller planiñcado, valido
para la propuesta de Talleres a las Unidades Ac¿démicas y a Instituciones Extemas.

4.4.2.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Talleres la opción de
*leporres" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar

'p¡tos de T¡llcres"

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el código de taller
planificado, cuyos dalos desea imprimir.
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4.48

Luego de que haya seleccionado todos los datos, presione el botón <Acepter> que

genera un reporte en pantalla como e[ que vemos a continuación.

E]Dalo¡ Generalc¡ d¿ Tallpre¡
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4.¿19 Repole de Oátos Genereles del Taller

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
DATOS GENERALES DEL TALLER

D¡tos
Nombre Taller

Unidad Ejecutora

Coordinador

Objeti"'os

Temarios

Orientación

Modalidad

Lugar

Fecha

Horano

Nombre con que se conoce el taller

Laempresa-CE.T.E.D

Nombre del Coordinador del C.E.T.E.D

Objetivos del taller

Temas que se da¡án en el taller

Hacia quienes va dirigido el taller

Modalidad de dictado del Taller

Lugar donde será dictado

Fecha de lnicio del taller

Horano en que será dictado el taller
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Duración Duración del taller en Horas

Cupo Cupo Máximo de participantes

Certificados Tipo de certificados que recibirá los participantes al final
del taller.

Costo Total Costo global del taller

Datos de Ayudes Didácticas
No. : Número de item

Nombre Material Descripción del Material

Cantidad Cantidad de Materíales

4.,I.3.I PARA TOMA DE ASISTENCIA

4.4.3.I.I FOR]VTA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Talleres la opción de

'leportes" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe selecciona¡
*List¡do de Prrticipantes" y sucesivamente *P¡r¡ toma de As¡stenci¡".

Luego de esto apa¡ece una ventana donde se debe ingresar el código de taller
planificado, cuyos datos desea imprimir.

Listado para Tora de A¡i¡lencia E¡
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4.50

Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el botón <Acept¡r> que

genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuación.
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4.4.3 LISTADO DE PARTICIPANTES
Esta opción permite imprimir un listado de todos los participantes del Taller.
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4.51 Listado de Paficipentes

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
LISTADO DE PARTICIPANTES

Detos de la C¡becera
TALLER Código - Descripción del taller

FECHA PLANIFICADA Fecha de planiñcación el taller

FECHA INICIO Fecha de inicio del taller

D¡tos de los Registros
NO Número de item

NOMBRE PARTICIPANTE : Nombre del participante

4.4.3.2 APROBADOS
Esta opción permite imprimir un listado de todos los Panicipantes Aprobados del Taller

4.4.3.2.1 FORrltA Df, ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Talleres la opción de
*[eportes" acción que despliega una lista de opciones, de Ia cual se debe selecciona¡
*List¡do de Perticip¡ntes" y sucesivamente *Aprobrdos".
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Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el codigo de taller
planiñcado. cuyos datos desea imprimir
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4.52

Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el botón <Accpt¡r> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuación.

4.53 L¡stado de Partic¡pantes Aprcb€dos

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
LISTADO DE ALLMNOS APROBADOS

Drtos dc h C¡becera
TALLER

FECHA PLANIFICADA

Código - Descripción del taller

Fecha de planificación el taller

Fecha de inicio del taller
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D¡tos de los Registros
NO Número de ítem

NOMBRE PARTICIPANTE : Nombre del participante

4.4.4 CERTIFICADOS
Esta opción permite imprimir Certificados de Asistencia y/o Aprobación de Panicipantes
en dos formatos.

4.4.4.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Talleres la opción de

"lepotes" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
*Qertiñcados"

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el código y fecha del taller
planificado, cuyos datos desea imprimir.

Cáú¡. Urr¡dio I !
6 Fo¡r¡lo I l. Fc¡Co 2 f 'E.drt §*

1.54

Si desea imprimir los certificados de todos los participantes entonces no llene nada en la

cdula del usuario Caso contrario, puede seleccionar un paficipante específico
presionando el botón de consulta rápida (con tres puntos).

Luego seleccione el formato que desea: El Formato l, imprime en la parte inferior los

datos del Coordinador e Instructor. El Formato 2, adicionalmente, imprime los datos del
Vicerrector General.

Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el botón <Acepter> que

genera un reporte en panta.lla como el que vemos a continuación.

Ccrtilicado¡ EI
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ESCUELA ETJPERIOR POLTTECNICA DEL LTTORAI,
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4.55 Cert¡f¡csdo de Asistenc¡a y Aprobec¡ón con el primer formato

4.56 Certif'¡cádo de Asilencia y Aprobación con el segundo fomalo
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4.4.6 RESULTADO DE EYALUACIONES
Esta opción permite imprimir los resultados de las evaluaciones de Talleres y de
lnstructores de forma separada, en base a los puntajes ingresados en el módulo de
opciones especiales.

4.4.6.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Talleres la opción de
*leportes" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
*Resultedo de lvaluaciones", seguidamente seleccione *De Telleres" o *De

!nstructorec".

Luego de esto aparece una ventana donde se deben ingresar los datos del taller
planiñcado.

códsoI*r |ñl-! Fmri@
Fá.rr¡ Pli{, f2lo: ¡J.ffim

Cád. l¡¡¡ür¡c¡c l--! Fqía Mra . Hóm¡o lY&r

IrHlsil §* I

4.57

Si se trata de un Resultado de lnstructores, adicionalmente podrá seleccionar el

instructor del cual desea imprimir los resultados con el botón de consulta rápida (con tres
puntos). Este botón está deshabilitado para los Resultados de Talleres.

4.58 Resultado de Evaluaciones

Evaluacionc¡ de T¡lle¡c¡ EI

l

-l

'l,USJtlsldle-lldlI rd7Í fd¿E raE
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A continuación se detallan los datos que aparecerán en el repone

Titulo
RESULTADO DE EVALUACIONES DE TALLERES

D¡tos de l¡ Cabecer¡
TALLER Código - Descripción del taller

INSTRUCTOR Fecha de planiñcación el taller

FECHA DE EVALUACION : Fecha de planificación el taller

I'OTAL EVALUACTONES Número total de evaluaciones

Detos de los Registros
NO, Número de Pregunta

PREGUNTA Pregunta o Literal + Alternativa

TOTAL

PORCENTAJE Porcentaje que representa el puntaje TOTAL sobre
el TOTAL EVALUACIONES.

4.4.7 RESUMEN DE TALLERES DICTADOS
Esta opción permite imprimir un resumen informativo de talleres dictado en un lapso de
tiempo.

4.4.7.1 FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Ta.lleres la opción de
*leportes" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar

"lcsumen de T¡llercs".

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar la fecha de inicio y fin del
rango efl el que desea consultar talleres dictados.

B¿ruro de fect¡a¡

D..¡¡ fTñ7E-Eg Hú

4.59

tir*a-l §- Il-

18/05/1 997

EI
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Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el botón <Acepter> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuación.

4.60 Resumen de Talleres Diclados

En la siguiente tabla se describe las cabeceras que contiene este reporte y una descripción
de lo que significa.

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
RESUMEN INFORMATIVO DE TALLERES

HASTA Fecha Hasta o de fin del rango seleccionado

Datos de los Registros
Número secuencial de taller

NOMBRE TALLER Nombre del taller

Fecha de lnicio del taller

Detos de lr Cebecera
DESDE

PARTICIPANTES
DOC.
EST,

Fecha Desde o de inicio del rango seleccionado

Número de docentes del taller.
Número de estudiantes del taller
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AYU,
EMP.
OTR,
TOTAL

Número de ayudantes del taller.
Número de empleados del taller.
Número de otros (participantes externos) del taller
Número de total de participantes del taller.

INSTRUCTOR Nombre del Instructor del taller

COSTO Costo total del taller

4.4.8 HISTORICO DE PARTICIPANTES
Esta opción permite imprimir una breve descripción de los talleres que ha tomado un
usuario.

4.4.8.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Talleres la opción de
*lcportes" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
*Histórico dc P¡rticiprtrte3".

Luego de esto apÍ[ece una ventana donde se debe ingresar el número de Cedula del
Usuario cuya historia de talleres dese¿ consultar.

Cáf¡a Urúaú 0915305,152 J lia, Carpova¿

t-::==-:-==f, I
li Hrr I tú Il-

4.6't

Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el botón <Acepter> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuación.

Bcporte Hirló¡ico dc Taller¿¡ tor¡ado¡ EI
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4.62 Histórico de talleres tomados por un participante

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
HISTORIA DE TALLERES TOMADOS

D¡tos de l¡ C¡becera
POR

Datos de los Registros
NO, :

NOMBRE TALLER

FECHA INI

HORAS DUR

TIPO TALLER

EST. TALLER

Nombre del participante

Número secuencial de taller

Fecha de Inicio del taller

Horas de duración del taller

Tipo de taller
Pedagógico
De Ascenso y Grado de Categoría
Esta información sólo es válida para docentes

Estado del taller
Suspendido (I)
Planificado (A)
Dictado (D)

PROt'(',0M Pdgino : I l0 ESPoL
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EST, USUARIO Estado del participante
Se rairó (l)
No aprobó (R)
Aprobado (P)

PR()TCOM Págino . lll ESPfIN,
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El menú de Biblioteca del Sistema abre una ventana padre que contiene opciones que
permiten dar Mantenimiento a los datos de la Biblioteca.

5.T MANTENIMIENTO
En la siguiente ventana podemos apreciru las opciones del menú de Mantenimiento, que

describiremos en las siguientes secciones.

8.9qtÉ 9.¡

A¡¡¡Oll¡riu
irrib
A6d¡irr

UtrlÚü ADMIi{

5.1 Menú Princ¡pal de la parte de Control de Biblioleca

5.I.I SUBTTPOS
Los Subtipos Pertenecen a Ia parte del Control de la Biblioteca, para una mejor
clasificación de las Ayudas Didácticas que maneja se las diüdió en tres grupos;

r. Materiales Bibliográficos, que contendrá todo lo referente a datos de Libros y
Folletos,
b. Materiales Audiovisuales, que contendrá al grupo de cintas y üdeos y demás

materiales utilizados para la proyección de los mismos,

c. Equipos Audiovisuales, cuyo grupo contendrá a todos los equipos que C.E.T.E.D.
tiene para la manipulación de cintas y üdeos, es decir, equipos de proyección y
reproducción.

Esta clasificación se las denominó Tipos de Ayudas, por lo tanto, los Subtipos de
Ayudas es la subdivisión de estos tres tipos de materiales en subclasiñcaciones.

5.I.I.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*¡4¡ntenimietrto" acción que despliega una lista de opciones, de [a cual se debe

selecciona¡ *§ubtipos".

¡¡ta ¡ftaa
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Luego de una pequeña espera aparece una ventana donde se da mantenimiento a los

datos de Subtipos de Ayudas Didácticas.

Recuerde: esta ventana y todas las ventanas de Mantenimiento están estiladas de
acuerdo a los estándares descritos en el Capitulo de Operación del Sistema.

5.I.I.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

5.1.1.2.1 Nuevo
Esta opción permite la creación de un Subtipo nuevo

Pasos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Nucvo> o seleccionando la opción

"§uevo" desde el menú 'Q¡rciones".

2. Seleccione el "Tipo" de ayuda didáctica donde quiere crear un nuevo subtipo. Acto
seguido, el sistema calcula automáticamente la secuencia de codigo correspondiente,
tomando como referencia el número máximo de código de subtipo más uno.

En el caso del ejemplo, han sido preüamente creados dos subtipos dentro del Tipo
Materiales Audioüsuales, por lo tanto, se genera el 'Código" 03. Los códigos de
Subtipos van desde 0l hasta 99.

U.ltíinbdo §*

ll--J j¿l 'il,¡tl el-l gl
rho sru"n [-

DcúiEró.¡ Prq¡oclqo¡ de L¡inius 0pc¿s

DescriEirn &l §¡tpo 0b l.rt€riat Háxim 60 crdra3

5.2 lngreso de Subtipos

2. Una vez que el sistema le da el código de Subtipo correspondiente, usted debe

ingresar la "Descripción".

En la Barra de Estado de la ventana actual, aparece un mensaje que indica cuál es el

máximo de c¿racteres (letras y números) que puede ingresar en la descripción.

El "Estado" de un registro Nuevo siempre es A - Activo

Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancela¡. Si va a

verifica¡ en el menú "Opciones" verá que también se encuentran activas solo las

opciones con los mimos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se pueden
grabar los datos o cancelar la acción.

6,SH.¿¡.
E/ *--'.\r
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3. Una vez que terminó el ingeso de los datos, si desea almacenarlos presione
<Greb¡r> de la barra de botones, o seleccione la opción desde el menú *Q¡rciones".

En caso contrario, presione <Cencclar> para deshacer el cambio realizado.

5.1.1.2.2 Modificer
Esta opción permite cambiar la descripción de un Subtipo creado

Prsos:
l. Seleccione el subtipo cuya descripción desea cambiar, ya sea por medio de la opción

Consultar o Limpiar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modilicar> o seleccionando la opción
"![odilicar" desde el menú *Opciones".

Una vez que ha seleccionado esta opción el puntero se posiciona en el campo
"Descripción", listo para recibir las correcciones. La siguiente figura muestra un
ejemplo de modifi cación.

U.rffio §*

l-f -l I I sl-,| sl
rtso s.r,q" r. [-

lla.rt b
Ert.do

O€scrircitñ dcl Sr.üp {b HÉrÉ Yáx¡m 60 crdrs3

5.3 Modificac¡ón de Subtipos

3. Si desea almacenar el cambio puede presionar <Gr¡b¡r>, o seleccionar la opción
desde el menú *(!¡rciones'. En caso contrario, presione el botón <Canceler> para

deshacer el cambio realizado.

5.1.1.2.3 Inectiv¡r
Esta opción permite la eliminación lógica de un Subtipo preüamente seleccionado

2 Ejecute la opción dando un click en el botón <Eliminer> o seleccionando la opción
' Eliminer" desde el menú "Q¡rciones".

3. El sistema le preguntará si está seguro de Eliminar el Rubro de Ia siguiente manera:

EI

PR( )I'('()M Pógina . tts t:sFot.

P¡sos:
L Seleccione el subtipo que va a eliminar por medio de las opciones Consultar o

Limpiar.

. : Suütipo3
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Subti¡o¡ r
¿Edá s.gro dr lndiv¡ C Súripo No(B...?

5-¡l lnaclivac¡ón de Rubros

Presione <Sí> si persiste en su decisión y <No> si desiste.

Inmediatamente, verá un cambio en el campo "Estado" a I - Inactivo

5.1.1.2.4 Limpiar
Esta opción permite al usuario realizar una consulta individual de Subtipos

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpier> o seleccionando la opción

' Limpier" desde el menú *Q¡rciones".

Enseguida" s€ blanquean los campos dejando al campo "Tipo" y "Subtipo No." en

espera de que el usuario ingrese los datos necesarios.

2. Luego del ingreso presione [ENTER] p¿ra que el sistema verifique si existe. Si no
existe, enüará un mensaje indicándolo.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntará si desea Activar el Subtipo antes
de continuar. Responda <Sí> si desea hacerlo y <No> para eüta¡ la activación.

Si el estado del Subtipo es Activo, se habilitará¡ los botones Nuevo, Modifica¡,
Inactiv¿r, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, solo se habilita¡án los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

5.1.1.2.5 Consult¡r
Esta opción permite al usuario realiza¡ una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios Subtipos de acuerdo a un criterio de selección.

Pesos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción

"Congulter" desde el me¡ú *Q¡xiones".

Luego de ejecutar la opción, aparece una ventana como la que vemos en la figura 5.5
donde se pide al usuario seleccione el criterio por el cual desea consultar Subtipos, es

decir, si lo va a realizar por Descripción, por Tipo o por Estado.

2. Si Selecciona Dcscripción, debe ingresar adiciona.lmente una cadena de c¿racteres
con la que se realiza¡á la búsqueda de todos los subtipos que la tengan como parte de
su descripción. Luego de ello presione el botón <Consultar> para mostrar los rubros
con datos coincidentes.

i2
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Si no llena nada y presiona el botón <Consultar> s€ listarán todas los subtipos
creados, clasificados por tipo.

l. Si selecciona Tipo, deberá seleccionar adicionalmente el tipo entre B - Materiales
Bibliográficos, A - Materiales Audioüsuales y E - Equipos Audioüsuales.

Luego presione <Consultar> para mostrar todos los subtipos que pertenezcan al tipo
en cuestión.

3 Si selecciona Est¡do, deberá selecciona¡ adicionalmente el Estado de las Subtipos que
desea se muestren en la lista.

Existen tres altemativas, la primera seleccionar blanco para obtener todos los
subtipos; la segund4 seleccionar solo las que tengan estado Activo; y [a tercera,
seleccionar solo las que tengan estado lnactivo.

tc;ñffiffiffi: Dercpcñn

Dorc¡i¡ciilr

§d-

5.4 Criterios de Selección para le Consulta de Subt¡pos

A continuación se muestra un ejemplo de Consulta por Descripción, donde no se ha

llenado la descripción con ningún carácter, por lo tanto se üs¡alizará¡ todas los
Subtipos.

Conrulta de Subtipor EI

r'.ar!!Itr!ilf#.{
rbo
E sl.do
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: Con¡r.dta de Subti¡o¡ EI

E n¿do

Dc¡c¡i¡clh

Aol
A&.
A8
4.04
B{1
8{2
8.03
E{n
E.(p
E.g3

Prol¡¿dqc¡ dc Pclío.ic
Prq¡rtoac dc I rarparcrcia
Prq/octqes de L&nné 0pa6
Prq¡cdcrr3 & Sbct
Lihos
Fol¿ios
Libot d6 H&stir
Chtc da Pdíctl¡
LiáÍiEs de I rrNpücrE¡ó
L&iur 0p¡ca

A
A
A
A
A
A
A
A
A

1
t'-

t-'
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»
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r1':rgtc. D¡¡l8ai
BlBt . ECd

CAMPUS
CEüAI

5.5 Consutta de Subtipos

Esta ventana posee propiedades de ordenam.iento, como todas las ventanas de Consulta.
Cómo funciona?.. Presionando la barra de Título de Ia Lista de Subtipos, es decir,
'Código", *Ilescripción" o *Est¡do" acción que ordenará ¿scendentemente la lista de
acuerdo al contenido de el campo presionado.

5.1.1.2.ó Gr¡ber
Esta opción permite almacenar los datos de un Subtipo creado o de los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opción estará habilitada solo para el caso
de que nos encontremos en el Modo Nuevo o Modiñcar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Gr¡b¡r> o seleccionando la opción
"Grrber" desde el menú 'M¡ntenimiento".

5.1.1.2.7 C¡nceler
Esta opción permite cancelar la creación de un Subtipo o los cambios realizados sobre
uno existente. Es decir, estará habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las

opciones Nuevo y Modiñcar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Cencel¡r> o seleccionando la opción
'penceler" desde el menú sM¡ntenimiento".

Luego de que ejecute está opción, para eütar la pérdida de datos por equivocaciones del
usuario, el sistema preguntará si desea almacenar los datos para el primer caso, o guardar
los cambios re¿lizados para el segundo. Si así lo desea presione <Sí>, de lo contrario
presione <No>

Luego de ello el sistema mostrará los datos almacenados, y se habilitará nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y Consultar.

PRoTC()M Página .. llE ESP0I,
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5.1.1.2.8 Salir
Esta opción realizz la salida del Mantenimiento de datos de Subtipos. Puede ejecutarse
dando un click en el botón <Selir> o seleccionando la opción '§elir' desde el menú.

Luego de ello el sistema se as€gurará de que el usuario esté cien por ciento decidido a

salir, preguntándole si está seguro de Salir. Responda según le convenga.

5.I.2 AYUDAS DIDÁCTTCAS
Esta opción permite dar Mantenimiento a todos los materiales que maneja la Biblioteca,
clasificados en tres grupos o Tipos:
B - Materiales Bibliográficos;
A - Materiales Audioüsuales, y;
E - Equipos Audioüsuales.

5.I.2.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*![antcnimiento" acción que despliega una lista de opciones, de [a cual se debe

seleccionar *§udes Didáctic¡s".

5.I.2.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

5.1.2.2.1 Nuevo
Esta opción permite la cre¿ción de una ayuda o medio didáctico nuevo

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Nuevo> o seleccionando la opción

"[uevo' desde el menú 'Q¡rciones".

2 Luego de ejecutada la acciór¡ debe seleccionar el "Tipo" y "Subtipo" donde dese¿

crear [a nueva Ayuda. Presione IENTER] para que el sistema calcule
automáticamente la secuencia correspondiente.

PR()I'('-OM higina : ll9 ESF)I-

En el caso del ejemplo, ya se han creado dos libros preüo a este, por lo tanto se

genera la *Secuenci¡" 03. Las secuenci¿s serán generadas en un rango de 0l hasta
99.
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5.6 lngreso de Ayudas Didáct¡cas

Una vez que el sistema le da la secuencia que corresponde, habilita los *D¡tos

Generdcs" pa¡a su ingreso.

En la Barra de Estado, siempre aparecerá un mensaje que indica cuál es el máximo de
caracteres (letras y números) que puede ingresar en el campo que s€ encuentre.

2. lngrese los datos necesarios para registrar la ayuda en el sistema

Primero seleccione el "Tipo de Grabación", Por detalle o Por cantidad y luego llene
los datos.

A continuación se describirá los c.ampos de ingreso de acuerdo al tipo de Ayuda
Didáctica y al Tipo de Grabación.

Título Titulo de la obra

Autor Autor de [a obra

Editonal Editoria.l donde fue impresa de la obra

l{antenimier¡to An¡da¡ Oil¡ictica¡

PR()t'(1),rI ESF0I-
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Matcri¡les Bibliográfi cos:
e) Por Crntided
Tema : Tema general de la obra.
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Existencia

Cant. Disponible

M¡teriales
Nuevos

Usados

b) Por Detalle
Tema

Titulo

Autor

Editorial

Existencia

Cant. Disponible

Detdles
Fecha Edición

No Edición

Fecha Ingreso

No. lnventario

Observación

Costo Original

Estado

Cantidad en Existencia. Para este caso debe ingresarse y la
suma de los Materiales Nuevos más los Usados debe ser

igual a la existencia.

Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a

la Existencia. El usuario no lo ingresa, el sistema lo da
automáticamente.

Cantidad de materiales nuevos

Cantidad de materiales usados

Tema general de la obra

Titulo de la obra

Editorial donde fue impresa de la obra

Cantidad en Eústencia. Para este caso será igual a.l

número de items ingresados en la ventana que aparece al
presionar el botón <Detalles>

Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a

la Existencia. El usuario no lo ingresa, el sistema lo da
automáticamente.

Fecha de Edición del material

Número de Edición del material

Fecha de Ingreso del material a la Biblioteca

Número con que actualmente se identifica en Biblioteca

Observación del material

Costo Original del matenal

Estado del material
B - Buen Estado
M - Mal Estado

PRoT('I )M kigina : l2l ESPoI.
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M¡teri¡Ies Audiovisueles:
a) Por Cantidad
Título . Título de la obra

Duración Duración en minutos del material.
si se trata de una cinta o vídeo
ingteso.

Duración en minutos del material.
si se trata de una cinta o üdeo
ingreso.

Este parámetro se llena
No es obligatorio su

Este parámetro se llena
No es obligatorio su

Existencia

Cant. Disponible

M¡feri¡les
Nuevos

Usados

b) Por Detalle
Titulo

Duración

Existencia

Cant. Disponible

Dct¡lle§
Fecha Ingreso

Fecha Edición

Observación

No. lnventa¡io

Costo Original

Costo Alquiler

Cantidad en Existencia. Pa¡a este caso debe ingresarse y la
suma de los Materiales Nuevos más los Usados debe ser

igual a la existencia.

Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a

la Existencia. El usuario no lo ingresq el sistema lo da
automáticamente.

Cantidad de materiales nuevos

Cantidad de materiales usados

Título de la obra

Cantidad en Existencia. Pa¡a este caso será igual al

número de items ingresados en la ventana que aparece al
presionar el botón <Detalles>

Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a

la Existencia. El usuario no lo ingresa" el sistema lo da
automáticamente.

Fecha de Ingreso del material a la Biblioteca.

Fecha de Edición del material

Observación del material

Número con que actualmente se identifica en Biblioteca

Costo Original del material

Costo de Alquiler del material

PROI-(-()M ESP()LPágina t22
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C Reproducción Costo de Reproducción del material

C. Proyección Costo de Proyección del material

E.stado Estado del material
B - Buen Estado
M - Mal Estado

Equipos Audiovisu¡les:
Sólo por Detelle
Descripción : Denominación o Nombre con el que se identiñca el equipo

Existencia Cantidad e¡r Existencia. Para este caso será igual al

número de ítems ingresados en [a ventana que aparece al
presionar el botón <Detalles>

Cant. Disponible Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a

la Existencia. El usuario no lo ingres4 el sistema lo da
automáticamente.

Fecha de lngreso del material a la Biblioteca

Obsewación Observación del material
x.\)al

Sonrdo

,+J

Si tiene sonido
S-SI
N-No rfiq

Lámpara

Modelo

No. Serie

No Inventario

Costo Original

Costo Alquiler

Estado

Si posee lámpara
S-Si
N-No

Modelo del equipo

Número de serie del distribuidor

Número con que actualmente se identiñca en Biblioteca

Costo Original del material

Costo de Alquiler del material

Estado del material
B - Buen Estado
M - Mal Estado

cÍlgÉÉ l¡¡r .

BlBi 1 ''CA

C,\Ú'L§
EE§A¡
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Los datos obligatorios para el ingreso de los detalles son'No. Inventario" y "Estado"
del material.

A continuación vemos un ejemplo del ingreso de un detalle del tipo Material
Bibliográfico

Düt.[e

Obrüv.caón

Codo O{ird Eüú
0bcav¡

1 01/07ñ 997 2m ¡996 1nH2

J
§.8

5.7 lngreso de detalles

Si observamos con detenimiento la ventan4 encontramos una pequeña lista donde se

irán adicionando los materia.les conforme se vallan creando, y a su lado derecho los
botones que sirven para manipular varios items.

La función de cada uno de los botones es la siguiente

Nuevo.- Blanquea los campos en espera de que el usuario ingrese los datos de

Añadir.-
creacron.
Adiciona un detalle creado

Modificar.- Modifica los datos de un material de la lista seleccionado

Eliminar.- Elimina un item de la lista

rüñ.Edcii.!lfi:-ffi
roarlryrrolTSTiEñWffi

a la ventana de Mantenimiento de Aludas

r-.l
á¡bü I

I

Salir.- Dewelve el control
Didácticas

No. Fcch. Edci.. No.Ed.. Fedu lnon... No |n...

X¡lsiab¡ B llbgriiúico¡
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Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancela¡. Si va a
verificar en el menú "Opciones" verá que también se encuentran activas solo las

opciones con los mimos nombres. Esto es porque en modo de ingreso solo se pueden
grabar los datos o cancelar la acción.

3. Una vez que terminó el ingréso de los datos, si desea almacena¡los presione
<Gr¡b¡r> de la barra de botones, o seleccione la opción desde el menú *Q¡rciones".

En caso contrario, presione <Cencelar> para deshacer el cambio realizado.

5.1.2.2.2 Modific¡r
Esta opción permitirá edita¡ los datos de una Ayuda creada de acuerdo al tipo y subtipo
al que pertenezca.

Pasos:

L Seleccione la Ayuda Didáctica que desea modifica¡ por medio de las opciones Limpiar
o Consultar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modificer> o seleccionando la opción
"![odificer" desde el menú *Q¡rciones".

0pcirps §ú

l-|].. §J 'il+il El-l gl
Cl¡vo

sree lñ-J
sd¡¡d. ld-

Fqrcdoa dc PclÍcrlo

Dalr Geor¡rdq¡

Dcc¡i¡cin Ptoyctttr Prusqrc Modclo 2ün

Ed.rmi. F

Cart O i¡ortta [t

DlscrFdó.r dc h AlaJ.li tláthio 60 cüdrús

5.8 Mod¡ficác¡ón de Ayudas Didáclicás

lldr¡lenimierüo Ayuda¡ Didáctica¡
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La siguiente figura muestra un ejemplo de modificación. En la figura claramente se ve
presionado el botón <Modificrr>. Las modificaciones se pueden realizar de la misma
manera como se procede en el ingreso.

ú"[Et.;m-]

oáh I



Manual de llsuario Slstema de Control de '|'ollere; y Bihlioteca (STB)

3. Si desea almacenar los cambios realizados presione el botón <Gr¡b¡r>, o seleccione
Ia opción desde el menú 'Q¡rcionGs', en caso contrario, presione el botón
<Cancel¡r> para deshacer el cambio realiz¡do.

5.1.2.2.3 Inactiv¡r
Esta opción permite realizar la eliminación lógica de una Ayuda creada y que se desea

dar de baja por algún motivo.

P¡sos:
I . Seleccione la Ayuda Didáaica que desea modiñcar por mdio de las opciones Limpiar

o Consultar.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <In¡ctiv¡r> o seleccionando la opción
'!nactivar" desde el menú *Q¡xiones".

3. Una vez ejecutada [a opción, el sistema le pedirá que confirrne la inactivación del
código a través de una caja de mensaje.

e ¿Edá l.9r¡o da lndiv¡ d Códoo: E{Il&...?

5.9 lnactivación de Ayudas Didáclicas

5.1.2.2.4 Limpier
Esta opción permite al usuario realizar una consulta indiüdual de datos

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpier> o seleccionando la opción

'limpier" desde el menú "Q¡rciones".

Acto seguido, se blanque¿n los campos, y el sistema queda en espera de que el

usuario llene los datos de'Tipo', 'Subtipo" y *Sccucncie" de Ayuda para cargar
sus datos y mostrarlos en pantalla.

2 lngrese los datos y presione [ENTER]. Inmediatamente, el sistema verifica que los
datos ingresados existan.

Si no existe, enviará un mensaje de notificación. Presione el botón <Aceptar> del
mensaje y welva a llenar los datos de consulta.

Si los datos de consulta conforman el código de una ayuda que ha sido ingresad4 y su

estado es Inactivo, primero preguntará si desea Activarlo antes de molra¡ sus datos.
Luego de ello se mostra¡án sus datos en pantalla y se habilitarán las opciones que se

pueden rea.lizar, dependiendo del estado del mismo.

}{anlenirúento Didáctico¡ r
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Si el estado de la Ayuda es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modiñca¡,
Inactivar, Limpiar y Consultar. De lo contrario, si su estado es lnactivo, solo se

habilitarám los botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

5.1.2.2.5 Consult¡r
Esta opción permite al usuario realiz¿r una consulta masiva de datos

L Ejecule la opción dando un click en el botón <Consulter> o seleccionando la opción
'.Conqulter" desde el menú "Q¡rciones".

2. Luego de ejecutar la opción, aparece una ventana como la que vemos a continuación
Donde se pide al usuario seleccione el Tipo y Subtipo para rediza¡ la búsqueda.

El subtipo puede llenarse opcionalmente. Si no se llena, se presentan todos las ayudas
didácticas cuyo tipo coincida con el seleccionado.

lío I - Maleriales B blográficos

súüo fJ I

801€3
I {Ir {2

CúmHd¡¡nPii*o
Esalur6 dcsdc ld Laclura
S$.r L.r

A
A

e!¡.laú §.r

5.9 Consulta de Ayudas Oidáclicas

Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el código que estaba buscando
dándole un doble click, esta acción lo lleva¡á nuevamente a la ventana anterior, es

decir, a la de Mantenimiento de Aludas Didáctic¿s donde podrá realizar cambios en

sus datos, siempre y cuando su estado se¿ activo.

3.1.2.2.6 Gr¡bar
Esta opción permite almacenar los datos de una Ayuda creada o de los cambios
realizados sobre una existente. Es decir, esta opción esta¡á habilitada sólo para e[ caso

de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modiñcar.

Conrt*a de Ayuda¡ Didóctico¡ E¡

Codñ Thlo. omirih Edú
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Puede ejecutarse dando un click en el botón <Gr¡ber> o seleccionando la opción
'§reber' desde el menú 'Q¡rciones'

5.1.2.2.7 Crncel¡r
Esta opción permite cancelar la creación de un código nuevo o los c¿mbios realiz¿dos
sobre uno existente. Es decir, estará habilitada solo para el caso de que se hayan

ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <CenceleP o seleccionando la opción
"§encelar" desde el menú 6M¡ntenimiento".

Luego de que ejecute está opción, para eütar pérdidas de datos por equivocaciones
humanas, el sistema preguntará si desea almacenar los datos para el primer caso, o
guardar los cambios realizados para el segundo. Si así lo dese responda presionando
<Sí>, de lo contrario presione <No>.

Finalmente, el sistema mostrará los datos almacerndos, habilitará los botones Nuevo,
Modificar, Inactiva¡, Limpiar y Consulta¡.

5.1.2.2.8 S¡lir
Esta opción realiza la salida del Mantenimiento de Ayudas Didáctic¿s. Puede ejecutarse

dando un click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción'§elir" desde el menú de
Mantenimiento de Ayudas Didácticas.

Luego de ello el sistema preguntará si esta seguro de salir de este Mantenimiento
Responda según le convenga.

5.I.3 SERVICTOS
Esta opción permite dar Mantenimiento a

clasificados de la siguiente manera.

C - Cotización
A - Alquiler
P - Préstamo
R - Reproducción de cintas y üdeos
Y - Proyección de cintas y üdeos

los servicios que la Biblioteca brinda, están

Los servicios de cotización y alquiler de materiales y/o Equipos es sobre el costo de

alquiler registrado en el Mantenimiento de Ayudas Didáctic¿s. Asi mismo, las

proyecciones y reproducciones tomarán los valores almacenados por medio de este

mismo mantenimiento.

5.I.3.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*¡{rtrtenimiento" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe

selecciona¡ *§crvicios".
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5.I.3.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

5.1.3.2.1 Nuevo
Esta opción permite realiz¿r el registro de un servicio prestado

P¡sos:
L Ejecute la opción dando un click en el botón <Nucvo> o seleccionando la opción

"§uevo" desde el menú 'Q¡xioncs".

2. Luego de ejecutada ta acción, debe seleccionar el *Tipo" de Servicio, la *Fechr"

corresponde a la actual del sistema. Luego de que seleccione el tipo, presione la tecla

[ENTER], p¿ra que el sistema calcule automáticamente el *Scrvicio No." que

corresponde.

Una vez que el sistema le da la secuencia conespondiente, habilita los "Datos
Genera.les" del servicio y el detalle de "Ayudas Didácticas" donde se deben adicionar
uno a uno las que intervienen en el servicio.

qF.irr. §ú
Bcai.üo & Sétvicúr ftcdadot E

Tlllll¡rl..l nl
f.dr.li¡ü I iE s..viD C. CoaEeón sett¡ ¡o fl -

I9/6¡ 997

urras.alñ-l frurirír rn Elrtrild
c¡¿lEffiE- Uú¡ IMat Cr.po"r.d.

Rc¡p¡e
Oh..rr-lh

cr ou.ri" [--=]
C.do

Clbsrdh r5 S6vü r6tío 255 crrdür.

2. Realice el ingeso de los siguientes datos

Fecha Devolución
a.lquileres.

5.10 lngreso de Servic¡os

tJnidad Académica solicitante

Fecha de Devolución, solo para prestamos y

^ti¡do. 
D¡dáciE t

lio d. OrrD.cño
CFrG-d
e F: D-.1

!

¡-l
a.Lt I

I

I

Cod
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Cédula

Usuario

Responsable

Observación

Ayudas Didictices
Tipo de Despacho

Cedula del solicitante. Si el solicitante ha sido
ingresado a través del Mantenimiento de Usuarios
del Control de Talleres, presenta el nombre del
mismo en el campo "Usuario".

Nombre del solicitante

Nombre de la persona responsable

Observación del servicio

Si se va a despachar los didácticos por Cantidad o
por Detalle. Esta parte norma el ingreso de los

datos restantes.

Código de la ayuda interviene en el servicio. Si

necesita apda para ingresar el codigo, presione el
botón de consulla rápida (con tres puntos).

Como vemos en el ejemplo, en esta consulta sale el
detalle de las cantidades. Al dar doble click para

seleccionar un codigo de ayuda y volver al

Mantenimiento de Servicios, se cargan todos los
datos en los campos respectivos.

!

5.11 Consulta de Maleriales por Cantidad

rpo B . Metaiales B b5ogriífbos

ere" tor ! Irldaif ln*l.ci:.1d

8{,t.6 CórIE dúlcd y rcsdyü Bobaan¿6 195
tI
1&5

Adriñslrd d tEñpo
Nt¡\¡cCodqp Th¡o. Drcinán rEriE il

EI
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Costo

Cantidad

Nuevos

Usados

b) Por Detalle
Código Didáctico

Valor del alquiler, cotización, reproducción o
proyección de materiales o equipos.

Cantidad de materiales que s€ salen

Cantidad de materiales nuevos que salen

Cantidad de materiales usados que salen

Código de la ayuda interviene en el servicio. Si
necesita ayuda para ingresar el codigo, presione el

botón de consulta rápida (con tres puntos).

Como vemos en el ejemplo, en esta consulta salen

listados solamente los materiales y equipos
disponibles

*a"lot-! l6ió'

8{1sl-r
801{2-'l

Dr:ciÍab dc Pcdagpgía
Gra Di:ry¡¡o dc Siúrrrps

l:4s.*I
5.1 1 Consutta de Materiales por Detalle

Costo Valor del alquiler, cotización, reproducción o
proyección del material o equipo.

\ uer o.- Blanquea los campos en espera de que el usuario ingrese los datos
necesarios, de acuerdo al tipo de despacho que haya seleccionado.

Añ¡dir.- Adiciona un item a la lista de materiales y equipos

Codoo f fub - Deiróñ

Conl$¿ dc l{ateriales y Eqipor El
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Para ingresar los datos de *Ayudas Didácticas" es necesario que utilic€ los botones
que se encuentran a la derecha de la lista. A continuación se describen sus funciones.
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Moditicer.- Modifica los costos y cantidades de un didáctico ingresado

Elimin¡r.- Elimina un item de la lista

Note que sólo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menú'Qpciones" verá que también se encuentran activas solo las

opciones con los mimos nombres. Esto es porque en modo de ingreso sólo se pueden
grabar los datos o cancela¡ la acción.

3. Una vez que terminó el ingreso de los datos, si desea almacenarlos presione
<Grab¡r> de la ba¡ra de botones, o seleccione la opción desde el menú 'Q¡rciones".
En caso contrario, presione <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

5.1.3.2.2 Modilicer
Esta opción permitirá editar los datos de un Servicio prestado

Existe una restricción muy importante para la modiñcación, los préstamos y alquileres no
pueden ser modificados, la razón es que se está afectando directamente el inventario de
materiales. La solución para este inconveniente es inactivar el servicio, lo que deja los
datos ta.l y como estaban antes del servicio y crear un servicio que cumpla con sus

expectativas.

P¡cog:
I . Seleccione el Servicio que des€a modific¿r por medio de las opciones Limpiar o

Consultar.

2. Ejecute la opción da¡do un click en el botón <Modiñcar> o seleccionando la opción
"!¿[odificer" desde el menú *Qpciones".

3. Puede modiñcar los datos, tal y como si estuüera en el modo lngreso

4. Para almacenar los cambios presione el botón <Grab¡r>, o seleccione la opción
desde el menú *Qpciones". En caso contrario, presione el botón <Canceler> para

deshacer los cambios re¿lizados.

5.1.3.2.3 Inectiv¡r
Esta opción permite realizar la eliminación lógica de un Servicio mal ingresado

Una de las restricciones más importantes de este modo, es que una vez que se haya

registrado la devolución de un servicio, ya no puede ser inactivado.

Pesos:
I . Seleccione el Servicio que desea modificar por mdio de las opciones Limpiar o

Consulta¡.

2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Inectiv¡r> o seleccionando la opción
'lnactiver" desde el menú *Qpciones".
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3. Una vez ejecutada la opción, el sistema preguntará si efectivamente desea inactivar el

Servicio. Conteste <Sí> si de verdad desea hacerlo y <No> si no lo desea.

¿Erló ¡¡ouo tla lndiv¡ d Cót8¡o: A-1...?

!o

5.12 lnad¡vac¡ón de Servic¡os

5.1.3.2.4 Limpiar
Esta opción permite aJ usuario realizar una consulta indiüdual de los datos de un
Servicio.

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpiar> o seleccionando la opción

'Limpier" desde el menú 'Qpciones".

Primero se blanquean los campos, y el sistema queda en espera de que el usuario llene

los datos *Feche Ingreso", *Tipo Scrvicio" y 'Scrvicio No." para cargar sus datos
y mostrarlos en pantalla.

2. Una vez ingresado los datos de consultq presione la tecla [ENTER] y el sistema
verificará si efectivamente existe o no el Servicio.

Si no existe, enüará un mensaje indicándolo. Responda aceptando el mensaje y
vuelva a ingresar los datos de consulta.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntará si desea Activar el Servicio
antes de mostrar sus datos. Luego de ello se mostrarán sus datos en pantalla y se

habilitarán las opciones que se pueden realizar, dependiendo del estado del mismo.

Si el estado del Servicio es Activo, se habilimrán los botones Nuevo, Modifica¡,
lnactivar, Limpiar, Consultar e lmprimir. Si es Inactivo, sólo se habilitarán los
botones Nuevo, Limpiar y Consulta¡.

5.1.3.2.5 Consult¡r
Esta opción permite al usua¡io realiza¡ una consulta masiva de datos, es decir una

consulta de varios Servicios.

P¡sos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Consult¡r> o seleccionando la opción

'Congulter" desde el menú *Q¡rciones".

e
N.r*eniú"rlo Scrücio¡ I
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Luego de ejecutar la opción, aparec€ una ventana como la que vemos en la figura
5.11, donde se pide al usuario seleccione el Criterio por el cual va a realizar la

consulta, es decir, si se va a realizar por Tipo de Servicio o por Estado.

2. Si selecciona el criterio Tipo, adicionalmente se pedirá seleccione el Tipo de Servicio
en "Tipo Servicio" y el rango de fechas "Desde" - "Hasta", del que desea obtener
datos.

Crlcrlo ds gacclórts
I

fpo Súacto

lL.dG [iom'¡rr--Ef

!
epr¡r r §rr

5.13 Consutta de SeN¡c¡os

3. Si realiza una consulta por Estedo, adicionalmente deberá seleccionar Activo o
lnactivo en el campo "Estado" y el rango de fechas "Desde" - "Hasta", del que desea

obtener datos.

Recuerde que puede aplicar diferentes tipos de ordenamiento para los datos de

consulta simplemente presionando el campo en la barra de titulo de la lista.

Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el código que estaba buscando

dándole un doble click, esta acción le devolverá el control a la ventana anterior, es

decir, a la de Mantenimiento de Servicios donde podrá realizar cambios en sus datos,

siempre y cuando su eslado sea Acrivo. Si no lo es le preguntará si desea activar el
Servicio.

Si el estado del Servicio es Activo, se habilitarán los botones Nuevo, Modifica¡,
lnactiva¡, Limpiar, Consultar e Imprimir. Si es lnactivo, úlo se habilitarán los
botones Nuevo, Limpiar y Consulta¡.

5.1.3.2.6 Imprimir
Esta opción permite imprimir la factura del servicio

E

{

A.Alq.¡lt

C
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B
Y

Coli¿ujqr
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: Cor¡¡ulta de Se¡vicb¡ E¡
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P¡sos:
l. Seleccione el Servicio que desea modificar por medio de las opciones Limpiar o

Consultar.

3. Si desea imprimirlo presione el botón que tiene una impresora e ingrese el número de
copias que desea.

Pa¡a más información sobre los botones de esta pantall4 remítase al capitulo
operativo del sistema en la parte Estánda¡es para la Ventanas de Reportes.

^ll

{l< I 1d1 I t___tq g
-*",l ldl Id¿1 1qE

5.14 Feclura del Servicio

A continuación se daallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
FECHA SERVICIO

SERVICIO No

Fecha en que se realizó el Servicio

Donde SERVICIO puede tomar el nombre de
ALQUILER" COTIZACION, PRESTAMO,
REPRODUCCION O PROYECCION, y No corresponde
al número de servicio en el dia

PROTC()M E.SAOt

2. Ejecute Ia opción dando un click en el botón <Imprimir> o seleccionando la opción
'lmprimir" desde el menú *Q¡rciones".

Esta acción hace que aparezca en una ventana el reporte tal y como saldrá impreso.

Pnt s t^Dof;
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Fecha de emisión de la factura

FECHA DEVOLUCION Fecha de devolución de las ayudas

Un-IDAD Código - Descripción de la Unidad Académica

CEDULA Cédula del solicita¡te

USUARIO Nombre del solicitante

RESPONSABLE Nombre de la persona responsable

OBSERVACION Comentarios sobre el servicio

D¡tos de los Registros
CODIGO Código de Material Didáctico, compuesto de

X - Tipo de Ayuda Didáctica.
99 - Subtipo, es el código de la Clasiñcación
99 - Secuencia" asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didáctic¿s
9 - Secuencia que identifica el material si hay más

de una cinta iguales.

DESCRIPCION Descripción de la ayuda.

COSTO Costo por ítem, es decir, para la ayuda que sale

CANT Cantidad de materiales que sale

NUEVOS Cantidad de materiales nuevos que sale

USADOS Cantidad de materia.les usados que sale

ESTADO Buen Estado
Mal Estado

D¡tos dc Tot¡les
TOTAL Valor Total del Servicio

5.1.3.2.7 Grrb¡r
Esta opción permite almacenar los datos de un Servicio o los cambios realizados sobre
uno existente. Es decir, esta opción est¿rá h¿bilitada solo para el caso de que se hayan

ejecutado las opciones Nuevo y Modific¿r.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Greb¡r> o seleccionando la opción
'Greb¡r" desde el menú *Q¡rciones".
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5.1.2.1.8 Cenccler
Esta opción permite cancelar la creación de un código nuevo o los cambios realizados
sobre uno eústente. Es decir, esta¡á habilitada solo para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modiñca¡.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <C¡nccl¡r> o seleccionando la opción
'§enceler" desde el menú *Qpciones".

Luego de que ejecute está opción, el sistema pregunta si desea almacerur los datos o
guardar los cambios para eütar pérdidas por equivocaciones. Responda según sea el
caso.

Finalmente, el sistema mostrará los datos almacenados, y se habilitará nuevamente los
opciones Nuevo, Modifica¡, Inactivar, Limpiar, Consultar e Imprimir.

5.1.3.2.9 Selir
Esta opción realiza la salida exitosa del Mantenimiento de Servicios

Puede ejecutarse dando un click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción '§dir'
desde e[ menú de la ventana actual.

Luego de ello el sistema preguntará si esta seguro de Salir. Responda <Sí> para sa.lir y
<No> para continuar dentro del Mantenimiento.

5.I,4 DEVOLUCIONES
Esta opción permite realizar el Registro de Devoluciones, ya sea de Préstamos o Alquiler
de Ayudas Didácticas.

5.I.4.I FORJVTA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*llantenimiento" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar *pevolucioncs".

5.I.4.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

Cabe recalcar, que solo se registra devoluciones para Préstamo y A.lquiler de Ayudas
Didácticas.

P¡sos:
L Seleccione el Servicio para el cual va a registrar la devolución. Cómo lo hace?

Puede hacerlo por medio de la opción Consultar o Limpiar.

PRoTCOM Pógina .. 177 ESP()1,
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2. Ejecute la opción dando un click en el botón <Modific¡r> o seleccionando la opción
"![odificer" desde el menú *Qpciones".

No todos los datos del servicio pueden ser modificados. A continuación se explica
que se puede hacer y que no se puede hacer.

qEr. §ú
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5.15 Devolución de Ayudas Didáct¡c€s

2.1 Seleccione el ítem que va a devolver, m¿rcándolo o dándole un click en el campo
de [a columna Cod. Material.

2.2 Para el caso de Servicios despachados por Detalle, se llena.
Fecha Real Devoluc. : Fecha Real de Devolución. Si hubiera más de un

ítem, estos pueden ser deweltos en fechas distintas
y su devolución registrada en distintas ocasiones.

Observación Comentarios opcionales sobre la devolución

Estado Estsdo en que se devuelve el didáctico
B - Buen Estado
M - Mal Estado
P - Perdido

Este estado afecta directamente los datos
inventario de los materiales. Si el estado
Perdido, se disminuye la existencia de materiales

de

es

2.2 Pan el caso de Servicios despachados por Cantidad, se llena:

Fecha Real Devoluc. : Fecha Re¿l de Devolución. Si hubiera más de un
ítenr, estos pueden ser devueltos en fechas distintas
y su devolución registrada en distintas ocasiones.

PR0T('O,Vl Página l1a ESPoL

B

¡

Fffi¡rri-Elt

:r* li iEi't*-l



Manual de Usuorio Sistemo de ('ontrol de 'l'alleres ¡ Riblioteca (Sl-R)

Observación

Cantidad Cantidad de materiales deweltos. Debe ser menor
o igual a la registrada en la salida del servicio.

Cantidad de materiales nuevos

Usados Cantidad de materiales usados

la suma de los materiales Nuevos más los Usados debe coincidir con el total
ingresado en Cantidad.

2.3 Pua reflejar los datos presione el botón <Modiñcar>

3. Si desea almacenar el cambio puede presionar <Gr¡b¡r>, o seleccionar la opción
desde el menú 'Q¡rciones", en caso contrario, presione el botón <Cenccler> para

deshacer el c¿mbio realizado.
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5.16 SeNic¡o regislrado como devuetto

En el ejemplo de arriba vemos como cambia a un üsto el dibujo de la izquierda del
item. Esto quiere decir que ya fue dewelto y no puede ser modiñcado. Asimismo,
una vez que todos los detalles estén con üsto, el estado del servicio cambia a

Deluelto y ya no se puede realizar ninguna modificación en ese servicio.

5.1.4.2.2 Limpier
Esta opción permite al usuario re¿lizar una consulta indiüdual de servicios, para el

registro de devoluciones.

PR()I-COM Págino . 139 ESPr.)1.

Comentarios opcionales sobre [a devolución.

Nuevos

Eddo [¡-B -T'r"nf]

!



Manual de Usuario Sistemo de Cont¡ol de Talleres ¡ Biblioteca (STB)

Pasos:
l. Ejecute la opción dando un click en el botón <Limpier> o seleccionando la opción

'limpier" desde el menú 'Q¡rciones".

Primero se blanquean los campos, y el sistema queda en espera de que el usuario llene
los datos *Feche lngreso", *T¡po Servicio" y *Scrvicio No," para cargar sus datos
y mostrarlos en pa¡talla.

2. Ingrese los datos de consulta y presione la tecla [ENTER]. Inmediatamente, el

sistema verifica si efectivamente existe o no el s€rvicio. Si no eúste, enüa¡á un
mensaje indicándolo.

Si existe, se mostra¡á,¡r sus datos en pantalla. Si aún no tiene estado de Dewelto se

habitita adicionalmente el botón Modifica¡.

5.1.4.2.3 Consult¡r
Esta opción permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios servicios.

Pesos:
L Puede ejecutarse dando un click en el botón <Consultrr> o seleccionando la opción

"Congulter" desde el menú 'Q¡rciones".

2 Luego de ejecutar [a opción, aparece una ventana como la que vemos a continuación.
donde se pide al usuario seleccione el Criterio por el cual va a ¡ealizw la consult4 es

decir, si va a realizar consultas de Alquileres, Préstamos o Devoluciones.

] Crlcrb dc Sclcccilr Ab.laes
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Para cualquiera de los criterios seleccionados, deberá seleccionar el rango de fechas

en que crea se puede encontrar el servicio y opcionalmente el código de Didáctico, en
el caso de que desee ver los moümientos de un didáctico en particular.

3. Llene los datos y presione el botón <Cons¡¡lta¡> para realiz¿r la búsqueda y pres€ntar

los datos en pantalla.

La columna "Estado" de Ia lista contendrá una D si el servicio ya está dewelto, una A
para servicios Activos. Los Inactivos no salen en esta consulta.

Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el código que estaba buscando
dándole un doble click, esta acción le devolverá el control a [a ventan¿ anterior, es

decir, a [a de Registro de Devoluciones donde podrá realizar cambios en sus datos.

Si existe, se mostra¡án sus datos en pantalla. Si aún no tiene estado de Devuelto se

habilita adicionalmente el botón Modificar.

5.1.4.2.4 Gr¡ber
Esta opción permite almacenar los datos de [a devolución. Es decir, esta opción estará
habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado la opción Modific¿r.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Grebar> o seleccionando la opción
'praber" desde el menú *Q¡rciones".

5.1.4.2.5 C¡ncelar
Esta opción permite cancelar los cambios re¿lizados sobre el registro de una devolución.
Es decir, estará habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado las opción
Modific¿r.

Puede ejecutarse dando un click en el botón <Cencel¡r> o seleccionando la opción
'panceler" desde el menú *Q¡rciones".

Luego de que ejecute está opción, el sistema pregunta si está seguro de deshacer los

cambios, presione el botón según sea su repuesta afirmativa o negativa.

Finalmente, el sistema mostrará los datos almacenados, y se habilitará nuevamente los

opciones Modiñcar, Limpiar y Consultar.

5.1.4.2.6 S¡lir
Esta opción realiza la salida exitosa del Registro de Devoluciones. Puede ejecutarse

dando un click en el botón <S¡lir> o seleccionando la opción '§elir" desde el menú de
Registro de Devoluciones.

Luego de ello el sistema preguntará nuevamente si esta seguro de Salir de este

Mantenimiento. Responda según sea le convenga.
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5.2 REPORTES
En la siguiente ventana podemos apreciar las opciones del menú de Reportes, que
describiremos en esta sec€ión.

Eür.r¡hirro §ú

Eq¡*Aúvi¡-.
§¡1$rP*d¡
E*od¡rir§
Plq..úE

lloEt

Ur¡db ADI{ltt

5.18 Modulo de Reportes

5.2.I.I FORJUA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*leportes" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe selecciona¡
*Materirles !ibliográficos'.

Luego de una pequeña espera aparece una ventan4 con el formato estándar para las

ventanas de reporte descrito en el Capítulo operativo del sistema.

PR0'.t'('0M hígina : 112 ESPOI,
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5.2.I DATOS DE MATERIALES BIBLIOGN] TTCOS
Esta opción permite imprimir un reporte de todos los Materiales Bibliográficos que
posee la Biblioteca clasificados por Subtipo.
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5.1 I Reporte de Materiales Bibliográficos

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

i,#¿r \.J.,.)

{@,+
SIBLIOTI..C^

CAMñjS
PEÑASDetos de l¡ C¡becer¡

D¡tos de los Registros
TEMA ,

CODIGO

TITULO

AUTOR

CANTIDAD

PRESTADOS

Fecha de emisión del reporte

Tema en que se haya catalogado el Material Bibliográfico

Código de Material Didáctico, donde:
B - Tipo de Ayuda Didáctica, en este caso Material
Bibliográfico
99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificación
99 - Secuenci4 asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas Didácticas

Titulo de la obra

Autor de la obra

Cantidad en Existencia

Cantidad en Existencia menos la Cantidad Disponible
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5.2.2 MATERIALES AUDIOVISUALES
Esta opción permite imprimir un reporte de las c¿racteristicas de los Materiales
Audiovisuales que existen en Bodega.

5.2.2.I FORJ}TA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*lcportcs" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
*Meterielcs Audiovisu¡lcs".

Título
MATERIALES ALJDIOVISUALES

Datos de la Cabccera

Cl¡sificeción
SUBTIPO

D¡tos de lm Registros
CODIGO .

Fecha de emisión del reporte

Codigo - Descripción de Subtipo

Codigo de Material Didáctico, donde:
A - Tipo de Ayuda Didáctica (Material Audiovisual)
99 - Subtipo, es el código de la Clasificación
99 - Secuencia" asignada al momento de cre¿r los

materiales en el Mantenimiento de Ayudas Didácticas

('()DICO P¡!ITADO t Jtc. IfIADO

ll]t3l tfo 0

a i:-01

l-03-0t o
I

A01m 0

llo. Rfr

¡ 0l - LiElE ü A..t!ro

: 03 - BETA

02 - vHs

I|ATERIALES AI'DIOVISUALE!
rEfl EIEPI: l3llJilF]

I q gI ( rdl I 4d. rd¿a Im

t! ntPoB¡t Dt rA¡rRraltS ArrolrMsu LfS IItrEI
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5.20 Reporte de Materieles Audiov¡suales

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte.
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DENOMINACION Nombre con el que se conoce el Material

PRESl'ADOS Cantidad e¡r Existencia menos [a Cantidad Disponible

SEC Secuencia del Materid dentro del código asignado

ESTADO Estado del Material
Bueno
Malo

NO INVT

OBSERVACIONES Observación del Materiai

5.2.3 EQUII,iOS AUDIOYISUALES
Esta opción permite imprimir un reporte con las caracteristicas de los Equipos
Audioüsuales que existen en Bodega.

5.2.3.I FORJ}TA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca Ia opción de
*Beport6" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
*fquipos Audiovisuates".

5.21 Reporte de Equ¡pos Audiovisuales

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

coDfco DC¡iOUINA'TO:I CNYI. Ittrr- ¡tc- ¡rr.{.Do L,I.I{PAR¡ Í ONIDO
f, 03{l 0 0

I 5r

E.r3{2 l¡( 5

2

J Si

G. lm

rl I

'lH

IH

'lt
'll{
1l¡

)l

-.-.19-l 
etelol*-lia lort , 6d6 10.¿6 t(E

F B[m8rt Df tr¡urms ArrDrMsua¡ t 5 EEE
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Número de lnventario del Material.

EQI'IPOA AI'D¡OVISI'ALE
rEB¡ eLEEIl' l80-1/l99r-

I >

I rJE¡- | r t{o
X"

3lE.- I si

.ltr¡ú | si Xo

Isr
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Titulo
MATERIALES AUDIOVISUALES

D¡tos de l¡ C¡becer¡
FECHA EMISION

Datos de los Registros
CODICO .

DENOMINACION

PREST

SEC

ESTADO

LAN{PARA

SONIDO

MODELO

NO SERIE

NO. INVT

OBSERVACIONES

Fecha de emisión del reporte.

Código de Material Didáctico, donde:
E - Tipo de Ayuda Didáctica, en este caso Equipo
Audioüsual
99 - Subtipo, es el código de la Clasificación
99 - Secuenci4 asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas Didácticas

ldentificación del Equipo

Número de Equipos prestados. Cantidad en Existencia
menos la Cantidad Disponible

Secuencia del Material dentro del código asignado

Estado del Material
Bueno
Malo

Si posee lámpara
Sí

No

Si tiene sonido
Si
No

Modelo del Equipo.

Número de Serie del Equipo.

Número de Inventario del Equipo

Observación del Equipo.

PRoI'(-OM Págino l4Ít E,SPOI,
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5.2.4 SERVICIOSPRESTADOS
Esta opción permite imprimir un Resumen de servicios prestados en un lapso de tiempo

5.2.4.I TOR]}TA DE ACCESO
La forma de accder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*lcportcs" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe selecciona¡
*Servicios Prest¡dos".

Al ejecutar esta opción ap¿rece una pequeña ventan4 donde se pide al usuario ingrese el
r¿ngo de fechas del que desea obtener información.

ñango ds Frct¡.r

oa¿r fññliErffi xa¡ ftrffi-s¡'É?-Effi

L!'pt.r §*

522

5.23 Reporte de Servicios Prestados

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Titulo
HOJA DE CONTROL DE SERVICIOS

EI

GllrcÜ I
T¿¡¡¡ .i Cogs8t !Ú
T.Lfób f28i3l

)
^tút.r¡. 

T&e -^¡-..§-iE
&I CTTÍD

290a/199?-R t lqrüri¡ .! Uk&a.

¡-{R{

A-02 ¡

B-Oa{

HOJA DE CO¡iTROL DE AERVICII
DEADE¡ UlOl/1997 Hl§lt I8rc5A997

{ ) @a *'l( 'Idt , 5or5 Td¿s lgtr

P Corta dc Scucror !trEt

'iriiifi¡ 
'rTrñ;7r¡:-fr,^ñrf"f¡ri,

I-

rElt¡rf¿¡!¡¡]¡ElEiE-t¡¡¿¡¿l¡,i,-f EEjE:EEE
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Manual le lJsuario

Luego, presione el botón <{cepter> para obtener el reporte

: Cor*rol dc Sc¡vici¡¡

{ 29(x11997-^-t
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Detos dc l¡ C¡becen
DESDE

HASTA

D¡tos de los Registros
NO

COD. SERVICIO

SOLICITANTE

UNIDAD ACADEMICA

OBSERVACION

CODIGO

NOMBRE DIDACTICO

CANTIDAD

COSTO

Totales
SUBTOTAL

TOTAL

Fecha inicial del rango de fechas

Fecha final del rango de fechas

Número secuencia de Servicio

Código de Servicio, conformado por
Fecha - Fecha en que se prestó el Servicio.
X - Tipo de Servicio.

A - Alquiler
C - Cotización
P - Préstamo

R - Reproducción
Y - Proyección

9 - Secuencia, asignada de acuerdo al número de
servicios del mismo tipo en esa misma fecha.

Nombre del Solicitante

Descripción de la Unidad Académica que solicita el
Servicio.

Observación del Servicio

Código de Material Didáctico, compuesto de
X - Tipo de Ayuda Didáctica.

B - BibliográLñcos
A - Audioüsuales
E - Equipos

99 - Subtipo, es el código de la Clasificación
99 - Secuencia, asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didáaicas

Identificación de la Ayuda Didáctica

Cantidad prestada

Costo del préstamo de la Ayuda Didáctica

Costo total por Servicio

Costo total de todos los Servicios prestados

PROt'(.OM Págino : llE ESPOL
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5.2.5 CONTROL DE Rf,PRODUCCIONES
Esta opción permite imprimir un reporte de todas las copias o reproducciones de
Materiales Audioüsuales realizadas.

5.2.5.I FOR]VIA DE ACCESO
La forma de accder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de

'Eeportcs" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
*Reproducciones".

Al ejecutar esta opción aparece una pequeña ventana, donde se pide al usuario ingrese el
rango de fechas del que s€ desea obtener reproducciones.

ñango d¿ Frchá8

D..d. ffr7ñ7'ñi-EE xaaa FGros,'rss7 JIIT

I! l¡dr lI 3* I

5.24

Luego de s€leccionar la fecha inicial y la final, de un click en <Aceptrr> para generar el

reporte.

5.25 Reporte de Reproducciones

A continuación s€ detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título

Conl¡ol dc Eeproduccionec E¡

l

1,82 0t I 29Mt1991 R I

Hq,A DE COTTBOL DE R&PNODUCCIOÑES I
DEEDB 0lOl/t99? Els?l¡ 18.0J4991

{ »lr I q g 6 *."1'ldt( ldr ld{t ¡qE

F Cdrlrol rb R.r.odlÉc¡lri.! raE

EIELEÍIIIIüEEIEÍE ¡''i'rirrta
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HOJA DE CONTROL DE REPRODUCCIONES (COPIAS) DE VIDEOS
D¡tos de l¡ Crbccer¡
DESDE : Fecha inicial del rango de fechas.

HASTA Fecha final del rango de fechas

D¡tos de los Registros
NO Número secuencia de Servicio

NOMBRE DE LA PELICULA: Nombre de la película o üdeo

DURAC Tiempo de duración del üdeo en horas

CODIGO Código de Material Didáctico, compuesto de
A - Tipo de Ayuda Didáctica: Materiales
Audioüsua.les.
99 - Subtipo, es el código de la Clasificación
99 - Secuencia" asigrrada al momento de crea¡ los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didácticas.
9 - Secuencia que identiñca el material si hay más

de una cinta iguales.

COD, SERVICIO Código de Servicio, conlormado por
Fecha - Fecha en que se prestó el Servicio.
R - Tipo de Servicio. Reproducción,
9 - Secuencia, asignada de acuerdo al número de

servicios del mismo tipo en esa misma fecha.

SOLICITANTE Nombre del Solicitante

UNIDAD ACADEN,ÍICA Descripción de la Unidad Académica que solicita la
Reproducción.

OBSERVACION Observación de la Reproducción

RESPONSABLE Nombre de la persona responsable

5.2.6 CONTROL DE PROYECCIONf,S
Esta opción permite imprimir un reporte de todas las Proyecciones de Materiales
Audiovisuales realizadas.

5.2.6.I FORJ}IA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Biblioteca la opción de
*Beport6" acción que despliega una lista de opciones, de Ia cual se debe seleccionar

"Proyecciones'

PRO'I'C()M Página : l5o E,SPl)1,
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Al ejecutar esta opción apíreoe una pequeña ventana, donde se pide al usuario ingrese el

ra¡go de fechas del que se desea obtener Proyecciones.

Rdrgo dc Frct¡a.

oc¡¡ ftr7ñ'ñ§57-Ef,J Ha¡ Fiffi6ffiffi1
t.::::::::::tl-s!;l §*

5.26

Luego de seleccionar [a fecha lnicial y la final, de un click en <{ccpter> para generar el

reporte.

5.27 Reporte de Proyecc¡ones

A continuación se detallan los datos que aparecerán en el reporte

Título
HOJA DE CONTROL DE PROYECCIONES DE VIDEOS

I

D¡tos de l¡ Crbccere
DESDE

HASTA

Datos de los Registros
NO,

Fecha inicial del rango de fechas

Fecha final del rango de fechas

Número secuencia de Servicio

Conlrol de Proyeccioner st

HOJA DE CoITROL DE PROYECCIO
DEAD& Ctot/tgq? HIAII: t8f]5/t9¡v

ta
l Lo. CoL.rüdtá EstoE &l

29F<^9gl-Y-ll{}¡t,I

E::r j:T-,f af.fi .EI rirf:rrfi - ?r g:f I=

III

It r,";¡t_;-E
I

rl I
-))l

tl , l, l-lgl.lüldlch*l1d1 rdr Id¿1 lütr

G Co¡rlrol d¡ Prorccc¡r¡¡ llaEl
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NOMBRE DE LA PELICULA. Nombre de la película o vídeo

DUKAC Tiempo de duración del üdeo en horas

Código de Material Didáctim, compuesto de
A - Tipo de Ayuda Didáctica: Materiales
Audioüsuales.
99 - Subtipo, es el código de la Clasiñcación
99 - Secuenci4 asignada al mom€nto de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didácticas.
9 - Secuencia que identifica el material si hay más

de una cinta iguales.

Código de Servicio, conformado por
Fecha - Fecha en que se prestó el Servicio.
R - Tipo de Servicio: Reproducción,
9 - Secuencia, asigrrada de acuerdo al número de
servicios del mismo tipo en esa misma fecha.

Nombre del Solicitante

Descripción de la Unidad Académica que solicita la
Reproducción.

Observación de la Reproducción.

Nombre de la persona responsable

CODIGO

COD SERVICIO

SOLICITANTE

UNIDAD ACADEMICA

OBSERVACION

RESPONSABLE

PROT(;OM Págino . 152 ESF0I.
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Este módulo se creó con la finalidad de agrupar funciones no encasilladas en los demás

módulos, tales como respaldos y restauraciones de la Base de datos, una opción de

Cambio de Usuario adicional a la seguridad del sistema e información del sistema.

Ad*itdih I& Bü¡*or §.r

U!¡üb ADXIN

6.'l Modulo Varios

6.I.1.I FOR]VTA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Principal la opción de
*V¡rios" acción que despliega una lista de opciones, de la cu¿l se debe seleccionar

'M¡nten¡miento de h Bese de Dttos' y subsecuentemente *!espeldo".

Xoólc A¡clúvo

EJ d [Mso0s_61

Jd\

6.2 Respaldar Base de Datos

Grab¿r

llE¡EX¡r. SfB . X.ñú PnrEloal

EI

G re;pado stb

PROt'(.OlV

J rctdadores

Pógina . 15t

5¿lt

ESFt)1,

áp.c.0.

6.I MANTENIMIBNTO DE LA BASE DE DATOS
Esta opción permite realizar el respa.ldo y restauración de la Base de Datos.

6.I.I RESPALDO

lrocoeOo-trcd

i Berpaldal Ba¡e de Dato¡



Manual de Usuario Siste¡no de Control de 'I'alleres y Bibliaeca (STB)

La ventana que apareoe ticne controles que trabajan de manera análoga a la caja de
unidad y de directorio del Explorador de Windows 95 y del Administrador de A¡chivos
de Windows 3. I .

Pasos:
l. Seleccione la unidad donde va a almacenar el respaldo, en el campo en forma de

combo. Está debajo de Nombre de Archivo y dice [d: MS-DOS_ ó].

2. En la caja de directorios, que se halla bajo la caja de unidades, seleccione el directorio
donde va a guardar el respaldo.

3. Escriba el nombre del respaldo, en la caja Nombre de A¡chivo o selecciónelo de la
lista a su derech4 si es que tiene datos.

4. Presione el botón <Graba¡> para realizar el proceso. Si todo salió bien el sistema
emitirá un mensaje como el que vemos a continuación.

Elm+& lr: rc&ado arto¡osrol...
d Va¡p¡do rb\rc+#o_¡¡:r. mó

6.3 Mensaje de Respaldo exitoso

5. De un click en el botón Aceptar y salga de esta opción con el botón <Salir>

6.I.2 RESTATIRACIÓN

6.I.2.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Principal la opción de
*!arios" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se deb€ seleccionar
*!¿[antcnimicnto de l¡ B¡se de D¡tos" y subsecuentemente úRcs!¿ur¡ción'.

Xoú¡c A¡clivo

e

-J c fiSO0S_51 E
R estau

Salir

l

6.4 Restaurac¡ón de Respaldos

Bcrpeldar Ba¡c de Dato¡ I

t_E:l

E¡

=)a

J d IMS005_61
§Jc:

...r--
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[á ventana que aparece tiene controles que trabajan de manera a¡áloga a la caja de
unidad y de directorio del Explorador de Windows 95 y del Administrador de Archivos
de Windows 3. L

Prsos:
l. Seleccione la unidad donde va a almacenar el respaldo, en el campo en forma de

combo. Está debajo de Nombre de Archivo y dice [d: MS-DOS_ 6].

En la ñgura ó.4 se ha desplegado las opciones de la caja de unidades

2. En la caja de directorios, que s€ halla bajo la caja de unidades, seleccione el direcrorio
donde reside el respddo.

ü
I

I
J

Be¡t¿t¡l¿r
d\

S*r
J ir¡l¿¡adqci

6.5 Selecc¡onando un respaldo

l. Selecciónelo de la lista a su derecha. Mire en la ñgura 6.5 como se ha marcado el
nombre del respaldo que se va a restaurar.

2. Presione el botón (Restaurar> para realizar la subida de datos. Si todo salió bien el
sistema emitirá un mensaje como el que vemos a continuación.

El ro.9& ñ¡6 h,Ydr.do csr ártd...
d\¡r¡p¡do sü\r¡cp¡kb-l¡¡ltró

6.6 Mensaje de Relaurac¡ón Ex¡losa

5. De un click en el botón Aceptar y salga de esta opción con el botón <Salir>

6.2 CAMBIO DE USUARIO
Esta opción permite que dos usuarios puedan trabajar en un mismo computador, sin
necesidad de salir del sistema y volver a entrar para tener acceso a las opciones que

tienen permiso.

.tu

xFe¡law¡ción de Dalot

t resprdo stb

Bc¡lau¡ación de Dato¡ r

PR0T(,'oM Págino : 156 ESFOT_

flrüre Arclivo 
I

[f d rMs oos_6r --l



Manual de Usuario Sisr.ena de Cont¡ol de Talleres y Biblioteca (STB)

6.2.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Principal la opción de
*!erios" acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe selecciona¡

'Cembio de Usu¡rio".

Seguidamente aparece una ventana igual a Ia que aparece al inicio del sistema, donde
debe ingresar el Id. de Usuario y el Password.

lrr"rb
PÉrÚ.l

il
-:J

A

lMffiTÁ-

H.J §.-I

6.7 Cambio de Usuario

Luego, presione el botón Aceptar, y el sistema verific¡¡á si su usuario es vá.lido, está

activo y además si ingreso bien su password. Para cualquiera de los casos, enüará
mensajes de error y no permitirá que siga con el proceso.

El Ui¡aio m adda o cdá iudivd!!..

6.8 Usuario Inactivo

El P¡¡¡¡'¡qd c¡ irr¿cidll

6 I Pass$/ord ¡nconeclo

Si el Usuario y Password estuüeron bien, el sistema habilitará y deshabilitará las

opciones de acuerdo a los permisos que tenga asigrrado.

Cambio de U¡ualp ITEI

Carbio de U¡uaio ¡

C¡n$io de lj¡ua¡io r
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ó.3.I FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menú es seleccionando desde el Menú Principal la opción de

'!rrios' acción que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar

"Acert¡ de".

Seguidamente aparece una ventana como la que vemos a continuación

PA.RA
EúÉELlllItODE¡

CETED
¡CErtro d. IEc¡olo¿f¡ ED¡c¡tivr"

lodoc hc oaachc F s3cvú3 h portrE') a

PROTCOM
'PHoEana de T ecnotogíá €n CoMtrl¿c¡,¡"

d6h
'tss¡cla Supanor P0tiécnb¿ dcl LtorC'

ESPOL
POTIIICNICA IE, IIIOEAL

üJAYAE.. ICIJADO!

Acerca de EI

6.'10 Acerca de

PROT'(-OM ESPOL

6.3 ACERCA DE
Informa al usuario de los derechos del sistema

Para salir de esta vent¡rn4 presione el botón <S¡lir>

Página .. lít
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DIFUSION DE TALLERES

Ifoab¡of¡llcn Relacioneslnterpersonales

ultdrd EJ..r¡ton: Cc¡tro Expcrlacatal dc Tec¡ologia Educattva (C.E.T.E.D.I

Coo¡dl¡rdo¡: [ng. Néstor Alejandro Ochoa

abJctfuu: Analizar las habilidades y climas para establecer una comunicación eficaz en base al

conocimiento de la estructura de la personalidad.

Tcar¡lo:

Orlcntrclón: Orientado a los estudiantes politécnicos que van a realizar sus prácticas
vacacionales

üodrltdrd:

LuSu:

Fcchar

Hora¡lo:

Durecdón:

Sala de Proyección del CETED

22/0t1t997

09H00

ó Hor¡s

Cut o: 25 Personas

C¿¡üñcrdc: De Asistencia y Aprobación a quienes hayan asistido a todas las sesiones

Co.to por Pütlclp.¡t!: S/. 25.m0.00



DATOS GENERALES DEL TALLER

IlombrcTdlcr: Relacioneslnterpersonales

Irrrdrd E Gcí¡ton: Ccatro Experlacnt¡l de Tec¡ología Educativa (C.E.T.E.D.)

Coo¡dl¡rdon Ing. Néstor Alejandro Ochoa

obJctlvol: Analizar las habilidades y climas para establecer una comunicación eficaz en base al
conocimiento de la estructura de la personalidad.

Tcanrlo:

Orlcntrclóa: Orientado a los estudiantes politecnicos que van a realizar sus prácticas
vacacionales

üodrlldrd:

Lrgu:

Fccbr:

Ilo¡r¡lo:

Dq¡rclóa:

Cupo:

Ccrtlllcrdoc:

Co¿to Totd:

A¡rdu Dldicttc-':

Sala de Proyección del CETED

22lOUt997

09H00

6 Horas

25 Petsonas

De Asistencia y Aprobación

Si ó25 000.00

to. DEacn¡Pclor CA.TTIDAI)
I tiiminas de Acetato
2 Marcadores de Acetato
3 Retroprovector
.l Diccionarios

30

{
I
2



PRESUPUESTO DE TALLERES

iOtBRE TALLER: l8 - Siscnu dc Calidad cn la Educ¿ción rECHA EIIIAIOr t ll/tt6l1991

CODIGO RI.IBRO DEACRIPCIOT coaTo
0l
03

Scn icios Profesionales
Material lntruccional

Sc pagó $ 15(X) por 6 horas de trabajo.
35 docume os instruccionalcs para entreg,arse a
los Brlicipant6.
Pasaje ida ! ruelta a Quito para doe personas

Esladia en hotel

5.225.000.00
525.000.00

t.265.mO.0007 Viáticos y Estadía

TOIAL: 7.0l5 ffX).{X)

Notr: Todos lo3 t ¡lores d€ ele comprobrnte 3e deben ¡credilar ¡ le Cuents de SeminrriG y Tdlere3: 322142



LISTADO DE PARTICIPANTES

TÁLLER : 0l - Rclaciones Interpersonales
rECHA PLA'I¡rICADA | 22lllll1997
FECIIA IIIC¡O ¡ 22l0lll997

3

8

7

Cox Sosa

Rosa

r0 Moreno , Raúl
11

12 na Morales Mercedes

't4

15 Durán , Antonio

Jimenez
Zambrano

1 Mllacrés , Luis
Villarroel Césa r
Jara . Milton

5 As¡nc Varas , Raúl

ueroa ,

I Paillacho Chiluiza ,

Barrera Ochoa .

Murillo Contreras .

17 Chon¡llo Lucfn , Diana I

18 Zambrano Palma , Jim
19 Perez Valverde , Rainier

n Cárdenas Salazar .

zi
, Lourdes

21 Gonzalez

Romero López , Mercedes

Seris Guerra , Ricardo

iO. OIANI PARTTCIPA¡TE iltil

6 Pucha Tomalá . Jorge
Cristian

r3 Alvarez Rodriguez , Silvia

:o-ter¡a Guaman , Raúl



LISTN)O DE ALUMNOS APROBADOS

TALLER : 0l - Relaciones Interpersonales
rECHA PL.AI IrICA¡»A | 22l0lll997
rECHA IIIC¡O : 2210111997

ro. PARTICIPATTE
lde V¡llacrés . Luis

: Villarroel Sa
3 Jara C uano . M¡lton
4 Cox Sosa , Roy
5 As¡nc Varas , Raúl
6 Pucha Tomalá , Jorge
7 J¡menez Figueroa , Cristian
E Zambrano Mera , Rosa
s Paillacho Chiluiza , Dennys

1o Moreno Ortega , Raúl
1r Barrera ca
r2 Medina Morales , Mercedes
13 Alvarez Rodriguez , S¡lv¡a
1a Murillo Contreras , Erwin
is Marllnez Ourán . Antonio
t6 Pozo Coro
r7 Chonillo Lucfn , Oiana
18 Zambrano Palma , Jimmy
19 Perez Valverde . Ra¡n¡er
20 f erra Guaman , Raúl
2r Gonzalez Cherrez . Patricia
22 Cárdenas Salaz ue

es
24 Nájera Núñez , Lourdes
5 Seris Guerra , R¡cerdo

REAFOTSABLE . C.E.T.E.D. III§TRUCTOR



Porrrcxtc^ DIL ufo¡ t

CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

Confieren et presente CERTIFICADO de Asistencia y Aprobación

Relaciones I nterpersonales

A Ugalde Vlllacrós , Luis dictado en la lnstitución,

entre el 22y el23 de Enero del presente, con una duración de 6 Horas.

Guayaquil, 22deEnero de 1.997

s
TiE2<?.^z 1 ifffi)-

i\';#&

Psicol. Ed. Rómulo lván Mejía Mora
INSTRUCTOR

r

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

al Taller .

Ing. Néstor Alejandro Ochoa
COORDINADOR



RESI'LTADO DE EVALUACIONES DE TALLERIS

ro.
I

PREOI'TTA
Al inicio dcl Tallcr
a) Ustcd conocia ¡os objeti\os t contenidos dcl tallcr?
b) Ustcd tenia una idea gcncral dc los objctiYos ¡., contcnidos del taller'l
c) Usted conocia superfrcialmente los objetivos r conlcnidos del taller'l
d) Usted dcsconoció totalmente ¡os objctiYos l" contenidos del tallcr?

TOTAL PORCETTA'E

tlyo
200/0

160

7o/o

6
9

7
t

2 El Taller
a) Cumplió los objetiyos cn su totalidad?
b) Cumplió ¡os ob1elivos en lo 6encial?
c) Cumplió los objetivos en forma pa¡cial'l
d) No cumplió los objetivos'l

3 L¡s conocimientos que ustcd adquirió cn el Taller son;
a) Totalmentc aplicables en su área de trabajo?
b) Aplicable solo en cienos aspcctos de trabajo?
c) lntcresantes. pero dificil d. aplic¿rlos en el tr¿bajo?
d) Sin interet c inútilcs pora el descmpeño del trabajo'l

{ [.a dur¿ción del Tallcr fue:
a) tá m.ls adec-uada ¡ara asimilar los conocimientos del curso
b) Convenicntc
c) Demasiado larg
d) Muy breve para asimilar los contenidos del curso

5 Considera ustcd que el Taller
a) tJ desperó interós e inquietudes pÉra conocer más sobre el ler¡u?
b) Cumlió complcBmenk con sus e\Trcc1au\as
c) t¡ resultó ef¡ciente para conocer sobrc esos aspectos
d) No cr¡mlió con sus crpocülfivas

6 El Aula
a) Fuc la ruis aprryiada para el desarouo del taller
b) Prescntó porcialmcnte las condiciories necesarias par¿ el dcsarrollo

del talter'l
c) Faltóacondicionarse
d) Fue irnpropiada

7 El horario asignado al ta.ller fue
a) El más conveniente
b) Apropiado
c) tncómodo
d) Inadecuado

E lndique los cursos que usted considera convcnientc para refor¿ar los
conocimientos adquiridos ¡., para desanollar sus laborcs

9 Comentarios sobrc el Tallcr

.l
t¡t
3

f/o
4lo/o

20 15yo
I tyo

22

I

I

I

5

l(,

2t

|l
ll

1

I

2Íto/o

36yo

50%

2o/o

2Yo

liyo

25o/o

250h
5vo
2yo

l0 Sugcrencias sobre el Taller

TALLER: 0l - Relacioncs lnterfprsonales
ItrSTRUCTOn: 0905678EE1- Psicol. Ed. Rómulo lr'án Me.¡ia Mora
FECH EVILU CIOI:. 27l0lll99'1 TOTAL EVALUACTOTEA: {.1

I



RESI'LTADO DE EVALUACIONES DE INSTRUCTORES

TALLER: 0l - Relaciones Interpersonalcs
UISTRUCrOR: 0X)567888.¡ - hicol Ed Rómulo lr'án Mejia Mora
trBCHA EVALUACIOII 27lOUl997 TOTAL EVALUAC¡OIEA| 25

ro. PREGI'TTA
El Instructor mostró
a) Complcto Dominio dcl tcma
b) Conocimicnto lndrspensablc dcl tema
c) Algunas fallas en el conocimicnto dcl tcma
d) Desconocimiento dcl tcma

2 El contcnido del curso se erpuso
a) De rnanera clara. precisa I abundante
b) Adecu¡damente
c) De fornia muy elcmental
d) De maner¿ mu¡ mnñrsa

3 El l¿nguaje utilúrdo por el Instructor fuc
a) S€ncillo v comprensible
b) Apropiado
c) Muy técnico
d) lncomprensible

.l El Intructor
a) Mantuvo un clima adecuado de rcspcto y armonia
b) Mantuvo un clima informal aunquc respetuoso
c) No tuvo conúol sobrE el grupo
d) Propicio el desorden y la falta & r€speto

5 El instruclor
a) Moti\ó la participación del grupo propiciando gran interes e e

inquietudes hacia el curso
b) Motivó en lo csencial al grupo
c) Mostró poco intc¡ús para motiva¡ al grupo
d) Moti\ó una participación negativa. lo quc proprció una c'posición al

curso v hacia el grupo

6 tás dudas que se presentaron duñ¡nte el curso
a) Fueron aclar¿das ampliamente por el inluctor
b) Se aclara¡on en términos gencrales

c) Se aclaramn parcialmente
d) Fueron ignoradas

7 La rclación que e§ableció el Instruclor con el gupo fue
a) Agr¿daHc t'cordial
b) CoÍec¡a
c) Fria
d) Tensa

8 El lnstructor tlwó las scsiones
a) Planeadas y orgam"ádas dc acuerdo aI nivel l posibilidades del grupo
b) Ordcnadamenle y sin posibilidades dc cambio
c) Poco organi¿adas ¡., fuera de control
d) Sin método de trabajo

9 El material didáctico utilü:do por el Instruclor
a) Brindó un apqo constante par¿ rcforz¿r cl contenido dcl curso

TOTAL PORCEIITAJE

2() t(f/o
200/0

l(¡
9

ll

t2

t{
l0

I

l9
(¡

ll
.t

uyo
t6%

2oo/o

6to/o

5(rYo

10vo

610/o

360/o

520/o

.t8%

56Yo

4tlo/o

lyo

76Vo

21vo

lo .t{)%

5

t7
3

l4
l0



REST'LTADO DE EVALUACIONES DE INSTRUCTORES

TALLER: 0l - Relaciones lnterpersonalcs
ITArRUCrOR: O90567EEEI - kicol. Ed. Rómulo lván Mejia Mor¿
TECIIA wALUACIoI¡ 2'llol/1997 TOTAL EVALUACIOTEa: 25

rO. PR&OI'IITA TOTAL PORCETTA'E
b) A¡ldó para aclarar los prntoe más importantes
c) No fue el nuis indicado
d) No fr¡c útil tnr¿ cl curso

l0 El tnstructor
a) Siemprc csluvo pr¡ntual al inicio y término de las scsiones
b) Frccuentementc se rctr¿só hasta l0 minutos. conclu!'endo a la hor¿

scñalada
c) Fr€c'uentemente se retrasó 30 minulos o salió antes de la hor¿

señalada
d) No sc presentó cn algurus sesiones

I I Comcntarios sobre el Instructor

12 Sugcrcncias sobre cl lnstructor

ll 52yo
gyo2

21 96yo

lyo

yll,':'i,.
h¡F

T. -l'
<.-r¡Er¡¿r rü ¡rrF_
8I8L,,

Ca¡tl, i"
PH.J"

/,1



RESUMEN DE GASTOS

IIOUBRE TALLER : l8 - Sistcma de Calid¿d cn la Eduqrción

iO. DEÍALLE
I dc Mrtcnal Diüctico Adicional

VALOR
200 üx)

TOTAL : 2fi)

Note: Todos |oslalor€s de esle comprob¡nte se deben ¡crcdilrr a l¡ Cuenlr de Semin¡rioc y Tallers: 3221{2



RISIIUEN INF1ORUATIVO DE TALLERES
DEaDE; 0l/01/1997 HAaTA¡ l4/(X¡l1997

Roladones I 22n1t1*7
S¡stema de €n la Educáción i 7D111S7 Cost¡n29 I o' ol ol I 30lMs Harry lván

COSTO

7 025.000.00



HISTORIA DE TALLERES TOUAIX)S
POR: Millán Tralerso . Marcos

Sistcma dc Calid{d cn lo l:duc¿ción t7 Kt I n997 Pedagógico Dictado()
TALLER I f,ST. TALLER EST. USUARIO

Aprobado



cE¡fTRO EXPERIUE¡ÍTAL DE TECNOLOGIA EDUCATwA |C.E.T.E. D. I
rECHA AERVICIOT 29lt\l/ l99i

ALQITILER ro. 2

¡ECI¡A EX¡aIor t l1lu6l1991
UiIDA.D:
CEDT'L/L
RESFOtrS.ABLE: Harn' Costin
OB¡¡ERVACIOI: AIeaMaetría

rECHA DEVOLUCIOI: 30/0{/1997

USUAR¡O: 090567888.1 Mejía Mora . Rómulo lrán

rln voü USAI}OS ESTAIX)coDtco DESCnIFCIOI
E4l-02-l 3M

cosTo
2l uD,ü)

TOrAL: 23 fin.lx)

CAlfT
0 0 lluen Estado

Not.: Todo. lor v¡lor$ de e¡te compmb¡ot re debcn ¡(reditrr ¡ ¡¡ Cueirtr de t¡b<r¡torio:32214f



CENTRO EIíPER¡UEIÍTAL DE TECI{OLOGTA EDUCATTVA {C. E.T. E. D. I
TE¡CIIA aERvIcIot 29 / ltl / I t)t)i
COTIZACIOIí ro. 2

IECHA EIIa¡Or t l{.10611991 rECH DEIrOLUC¡OI: l+/06/1997
Irtr¡DAD: 02 - InBeniería en Mecánica
CEDtlL,l§ 130103¡55.1 USUARIO: Albeño Fern hdu G.
RESFOtrEABLE:
OBSERVACIOT:

CODIGO CATT. lll Et¡o§ ESTADODESCRIFCIOTI costo ¡raADo(,
]M
]M

2:l 0
0

0 Buen Estado
0 Bt¡en F,stadot:4342-r 21.00,0.fi)

fCÍfAL; 4ó.ff)0,00

Not¡: [,r v¡lorer de e3te cooprobtit¿e elain il¡jetor . vtrirción



cElfTRO EXPERJUETITAL DE TECNOLOGIA EDUCATTVA (C. E.T. E. D. I
rECHA AERVICIO:. 29 ltú I I t)li

PREAT^XO f,o. 2

IIC¡IA EIIa¡Or: 11/0611997 IECHA DEVOLUCIOI: l0/Ol/1997
UTIDAD: 09 - PROTCOM
GlDtlLA: 0915305.t52 U8UAR¡O: Merlv Campor'crde
RTBFOTE.ABLE:
OBEEBVAC¡OI: Localiz.arla en Copisistemas

coDI(p DESCnIPCIOIi CO(]TO carT. trrEvoa I'sA.DG' E'TADO
p¿r¡a 0 0 Estado

lntclectuales



rEcBA EXtStOt:
UtrIDAD:
CEDIJL.II:
RE8POtr{¡¿IBLE:
oB{iERVAC!OT:

CENTRO EXPERTMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATTVA (C. E.T. E. D. I
rECH aERV¡CIot 2t)/01/ I()t)i

COPIA/REPRoDUCCIOtrTo. 1

LltOó/t997 trECHA DEVOLUCIOi:

USUAR¡O: Jorge Mirandr
Jorgc Miranda

coDr«) DEúqrrFcror caro car¡. iurvoc ús Doa EstADo
A-O2{)l-l Plancta I'icrra 5.(XX).00 | 0 0 l}uen l.st¡do

TOTAI.: 5. n.m

Notr: Todor lo¡ vrlorEr de e¡te comprobrote re debc¡ ¡cr€dit¡r . l¡ Cuetrl¡ de t ¡borraorio: f22l{B



rEcH EX!SIOr:
T.lÑIDADI
CEDI'L,A:
RTSPOIAABLE:
OBAERVACIOi:

CENTRO E:XPERTUEIÍTAL DE TECI{OLOGIA EDUCATTVA lC. E.T. E.D. I
rEc¡l/l aERVICIO¡ 29/(X/ 1997

PROYECCIOi tro. 2

IECH DE1¡OLUCIOi: l.l/06/ 1997

USUAR¡O: Carlos Manosah as R

l,t/06/ 1997

Cortesia

coDtoo DESCE¡PCIOII
A4342-l Túpac Amaru

c6to c.rlf¡. rInw6 us^Dos EsTA.Do
Ilucn0I
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('ODICO DEIiOMI¡iACION

AUBTIPOT 0l - L.jámin¡s dc Acctato

^{l-0t 
Plarn l'aper Coprers

AUBTIPo: 02 - VHS
A-02{ I i Plsneta Tiens

aIJBTIFO: 0l - BETA
i no:ot 1l-or Coternanres: thstoria del F¡uador

I aor.oz ITupac ernaru

MATERIALEA AUDIOVI8UALEA
rECE EUIAIOTI 11/06/1991

CANTIDAD PRESTATrcS SEC. ESTADO NO. INVT. OBSERVACIONES

l50 I

2)

0

0

l)

0

rl

rl

2 liL¡cno

I l]!¡üro

Ilueno

2 i Pare \41 i F.l tlstino de la Ticrra

3 El sueño de Américá l¡tinB

la

.1 I;ilm Cuhano - Pen¡a¡ro en c¡lores
I)¡rrx{ión : Fqlsnco Garcia

;:sfffiu
"t ilx4/.-"



EQUIPOS AUDIOVI8UALES
rECHA EXIÉIOit l1lt6/ 1991

CODIGO DENOMINACION 
.CANT,,PREST.

F.43-01 l'onü &;nbe ,, O 

T

SF,(], ESTADO LAMPARA

I l]ucno

SONIIrc MODEI.Í)

No (i - l(x)

3M
3M
3M
]M
3M

NO. StRt E NO. INVT. loBsERvAcroNEs

rlSi

si
Si
Si

st
st

I

3

4

5

ll
i E{342 TIM 5l 0

Bueno

Ilueno
Bucno

Bucno

llucno

Color Crema

Color Crema

Color Crerna

Color C¡erna

Color Crcma

No

No

No

No

No

6

7
e

9

0
I



HOJA DE COITTROL DE SERVICTOA
DESDE: 0lí)l/ 1997 HISTA: l{/r)6/19()7

2 997-A-l

997{- Mor,r PRol'CoM

g¡1

'Iclélono 32ll.lll3

Asislcntc Técnico
del CETIiI)

843-01-t I'orta i rl t5.fim.00
SI,rBTOT^L: 15.m0.(X)

15 fix)
EIJBrOTAL; .]5.(ru0.(X)

Ii-{).t-02-2 I 1M

| 3{ 2el04/l 99'tL-7 Albcrto l;ernández (i

d Zgtt!4,tlsgl-1,-t TJorge trmbeids PRoICoM I Coordinador Ac¿<¡émico

997 -t -2 PRo] CoM en CopisistÉmas

d ZetNlt fff-n-t i Jorge Florss ] I¡genieria en Mec{nics Prolbsor

29lt t99't -Y - I

I fngenieria en Mecánica 
I

I-.43-02-2 .rM
E43-{)2{ ]M I

2l

[]rx{5-t Cómo plutear t., resolvcr problemss

SITBTOTALT {(r.üX).fi)

ii

I)-{)l-{)2-t F¡¡a el dc
lnteloctü¡rlc¡i

'I rc'rra

A{l-01-l I¡s (ioherns¡tes : llistoria dcl Iicuurlor. lJ 25.m0

AUBTOTAL:
23.m0,001

23.000,00

SUBTOTAL: 25.(Xx).(x)

Il
r \rD..rD.\( .\D¡r\ (. olts[RvA( ¡()r- c0Dt(x)

Cumpovcrde

( .\\'l ll).\ll ( ()§ I ()

I

I
I

I

lng€nierÍa Mariti¡n8 t
Cie¡cias

I



HOJA DE COIITROL DE REPRODUCC¡OflES ICOPIASI DE VIDEOA
DEBDET ol/{}l/ 1997 HASTA: l{/06/lr)()7

'I icn¿ 20
Jorgc !lores

§o.

A42{l-l 29/04/1997-R-l Jorge I lores Ingederla en Mecánica lltofesor



HOJA DE CONTROL DE PROYECCIONES¡ DE VIDEOS
DE8DE: 0l/ll ¡/19t7 H¡I8TA: l{/06/l()')7

l.s Gotximantcs
F:cu¿dor.

443{l-t 291(Alt997- Melina

I

¿r¡r- I \:, -.p
EO

I]BE E'17 .
,,! t '':.->- .. -'

l ¡.-lD.\DAC^DIi\ll(',\ OBS¡]RI,l('lo§ Rl:sP( )\ §.\Bl ,l:

Cicricias
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. Manual de Diseño y Usuario. "Sistema de Control de Talleres del C.E.T.E.D.",
Peñaherrera María Dolores. 1989.
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Fabián Anuro. 1990.
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GLOSARIO

By-re

CPLr - Proces¡dor

Disco Duro

Disquetes

Drive - Disquelera

Gb (Gbyte)

lmplementación

Mb (Mbyte)

RAIlI

Respaldos

Servidor

Sistema Operativo

Red

Grupo de 8 bits, un bit es una cifra binaria que puede tomar
0 ó l, es usada como unidad de medida.

Unidad Central de Proceso. La encargada de ejecutar las
instrucciones y órdenes.
Dispositivo electrónico que controla el proceso de
trata¡niento de la información.

Es un disco no flexible, de mayores dimensiones que un
disquete. Se encuentra ubicado dentro del CPU y sirve para
guardar información de manera perrnanenle en glandes
cantidades.

Medio donde se guarda información de forma peñnanente

Elemento de una memoria de disco que contiene los
mecanismos de arrastre o rotación y cabezales de lectura y
grabación.

Proceso de instalación
computación.

y prueba de un sistema de

Un millón de b¡es

Memoria de Acceso Rápido, donde se guarda información
del Sistema Operativo.

Conjunto de computadoras que se comunican entre si por un
medio fisico de transmisión de datos, lo cual le permite
compartir información y recursos.

Información guardada en disco o cintas como seguridad del
slstema

Computadora principal, donde se realizan el manejo de la
red

Programa que permite que el computador sea usado por una
persona.

Sistema Conjuntos de programas que cumplen un objetivo

1 000 Mbytes.



Software

Usuario

Designa la parte intangible de un computador: los programas
en el sentido más amplio del término. Sistema Operativo,
Paquetes de Programas, Aplicaciones . etc.

Usuario del Sistema.- Persona que opera el sistema.

Mantenimiento de Usua¡ios.- En el Control de Talleres, los
participanles e ingtructores se ingresan al sistema en el

Mantenimiento de Usuarios.


