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INTRODUCCION

El Sistema de Control de Talleres y Biblioteca, de cuya identificacion se derivan las
siglas “STB”, como llamaremos de ahora en adelante al sistema; ha sido disefiado
especialmente para el Centro de Tecnologia Experimental Educativa (C.E.T.E.D.), a
quien denominaremos “empresa”.

La empresa es un organismo que trabaja como umdad de apoyo académico del Vice-

Rectorado General de la FEscuela Superior Politécnica del Litoral (E.S.P.O.L.).

Actualmente esta ubicado en Guayaquil, en el Campus Politécnico de la Prosperina Km
12.5 via a la Costa-Samborondon, en el Edificio de la Biblioteca de Tecnologias.

A lo largo de estos anos, ha venido coordinando el programa de Maestria en Docencia
Universitaria e Investigacion Educativa para profesores de la institucion, asi como
también ha participado en el desarrollo curricular de docentes, presentacion de ponencias
en eventos internacionales y asesoramiento a otros centros de educacion superior.

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

La informacion de los Talleres y Seminarios que dicta la empresa, seran conocidos e
identificados como “Talleres™. Esta informacion gira a través de un ciclo que comienza
con la planificacion, continia con la difusion, inscripcion, asistencia, aprobacion de
participantes, y finaliza con la evaluacion de Instructores y Talleres.

Mientras que la parte de Biblioteca, implica mantener informacion actualizada de todo lo
que posee, misma que de ahora en adelante llamaremos “Ayudas Didacticas™ Las
Ayudas Didacticas, estan clasificadas en tres tipos: Matenales Bibliograficos, Materiales
Audiovisuales y Equipos Audiovisuales; cada tipo tiene caracteristicas propias. Esta
informacion codificada, permitira llevar un adecuado control de los movimientos que
ocurren en la Biblioteca, a traves de los servicios que presta, entre los que encontramos:
Cotizacion, Alquiler, Préstamo, Copia/Reproduccion y Proyeccion de Cintas y/o videos.



OBJETIVOS GENERALES

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.

La parte de Talleres debera contemplar los siguientes casos:

1.

Mantener al dia la informacion de los datos generales de los Talleres y Usuarios. Para
asi prestar un mejor servicio de Asesoria pedagogica-didactica a las unidades
académicas y a otras instituciones de educacion superior

Realizar un control del ciclo de duracion de un taller a través del sistema:
e Primera fase: Planificacion, Presupuesto y Difusion.
e Segunda fase: Inscripcion de participantes.
e Tercera fase: Aprobacion de participantes y emision de certificados.
e (uarta fase: Evaluacion de talleres e instructores.

. Obtener reportes periodicos de Talleres Dictados.

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

El modulo de Biblioteca debera:

. Mantener actualizada los datos generales de las Ayudas Didacticas, asi como las

existencias actuales y las cantidades disponibles. Permitiendo de esta manera,
producir y adquirir medios y materiales audiovisuales de apoyo a la docencia, la
investigacion, el servicio, la extension y la divulgacion cientifica tecnologica y cultural
que permitan mejorar la calidad del trabajo académico.

Realizar el ingreso de Servicios que presta la empresa, utilizando como materia de
insumo las Ayudas Didacticas. Mismos que seran registrados especificando para ello
el tipo de Servicio:

e (otizacion, usualmente de equipos y solicitado por empresas externas.
Alquiler, por lo general de equipos.
Préstamo, de materiales y/o equipos.
Reproduccion, de cintas y/o videos.
Proyeccion, de cintas y/o videos.

. Realizar el registro de las Devoluciones, ya sea de un Alquiler o un Préstamo,

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



OBJETIVOS PARTICULARES

9.

. Mantener de forma codificada las Unidades Académicas, que son organismos que

usualmente pertenecen a la ESPOL, y son a los que mas brinda servicios la
empresa.

. Mantener de forma codificada los datos de las Ayudas Didacticas, que conforman la

Biblioteca.

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

Ayudas Didacticas.

. Realizar el registro de las Devoluciones de Préstamos y Alquileres.

. Mantener actualizada las existencias actuales y la dispombilidad de Ayudas

Didacticas.

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

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

. Realizar la planificacion de Talleres a través del sistema.

. Hacer una justificacion de costos de los Talleres a través de una Hoja de Presupuesto,

manteniendo para ello un listado de rubros modificable que intervienen en la
elaboracion del mismo.

Realizar la inscripcion de participantes de los Talleres a través del terminal.

10.Una vez concluido el Taller, permitir realizar la aprobacion de estudiantes e impresion

sucesivo del listado de Participantes Aprobados y de los Certificados de Asistencia,
Aprobacion de los mismos.

11.Ingresar el resumen de datos de las Evaluaciones, para luego emitir un reporte

informativo del desempefio de los Instructores y del contenido de los Talleres.

12 Permitir la modificacion de las preguntas de una Evaluacion, dejando abierta la

posibilidad de trabajar con varios formatos de Evaluacion a la vez.



CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

. Controlar los datos de los Talleres que dicta CETED, en la ESPOL y en otras
instituciones de educacion superior, con objetivos pedagogico-didacticos, asi como
también de ascenso y grado de categoria para los profesores de la ESPOL.

. Controlar las inscripciones de alumnos a los talleres y emitir los correspondientes
certificados de Asistencia y/o Aprobacion a los mismos.

. Controlar los datos de la Biblioteca que la empresa posee, para asi producir y adquirir
medios y materiales didactico-audiovisuales de apoyo a la docencia, la investigacion,
el servicio, la extension y la divulgacion cientifica tecnologica y cultural que permitan
mejorar la calidad del trabajo académico.

. Llevar un control de los servicios que la empresa brinda, como préstamos de los
materiales adquiridos, alquiler de los mismos, proyecciones y reproducciones de cintas
y videos que posee. Adicionalmente permitira la impresion de cotizaciones del
alquiler de medios didacticos.

. Permite emitir diferentes reportes, consultivos en primera instancia. En la parte de
Control de Talleres tenemos:
o Consultas especificas de los datos de los talleres que podran ser utilizados en la
difusion y propuesta de Talleres a otras instituciones.

o Listados de alumnos para toma de Asistencia.

¢ Listados de alumnos Aprobados.

e Presupuesto de Talleres.

e Certificados de Asistencia y/o Aprobacion.

e Resultados de Evaluaciones de Talleres

e Resultados de Evaluaciones de Instructores. AeL, |

e Resumen de Talleres Dictados. -“éjvfﬂ!:_‘;\f

e Historia de Participantes. {(@‘;\ \L
L) }:%'f';;:

T

6. Para la parte del Control de Biblioteca tenemos reportes de:

Materiales Bibliograficos.

Materiales Audiovisuales

Equipos Audiovisuales.

Resumen de Servicios prestados.

Control de Proyecciones por rangos de fecha.
Control de Reproducciones por rangos de fecha.
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1. INSTALACION DEL SISTEMA



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

1.1 INSTALACION DEL SISTEMA
Para instalar el Sistema de Talleres y Biblioteca (STB), una vez dentro de Windows 95:

I. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion # 1”7 en una Umdad para
diskettes de 3'2 “ (pulgadas) de alta densidad (144 MB de capacidad) de su
computador -usualmente se trata de la unidad a.

2. Desde el menu de Inicio del Escritorio de Windows 95, dé un click en la opcion
“Ejecutar...”. Luego de esto, aparecera la ventana de “Ejecutar”, en la cual debera
digitar en el recuadro de texto “a:\setup.exe”, si es que se trata de la Unidad a donde
se ha ingresado el disquete No. 1 de instalacion, y luego pulse [ENTER] o dé un click

sobre el boton <Aceptar>.

Ejecutar 2] ]

-0 A

".\I'_ FED o
pF %
: E scriba el nombre de un programa, carpeta o documento, J,';,/ & N\
] y‘h’ithmbdl'l& .':‘{,‘ C‘fl_,_;\ 35
RS
Abrir: Eeh.p.m _v_l o -,((.'c'-i’"
DUTLCR A T4TA

[ Aceptar Cacolr | Examinar.. | gL E

PENAS

1.1 Ventana “Ejecutar”

|. Posteriormente comenzara el proceso de instalacion del Sistema, desplegandose una
ventana en la cual se debe especificar la ruta donde se desea instalar el sistema o

aceptar la ruta que por omision aparece en dicha caja. Se recomienda dejar no
cambiar la ruta especificada

¢2 STB Setup E3|
Begin the installation by clicking the button below.
i'
A Click this button to install STB software to the specified destination directory.
~Directory. e
c\STBA Change Diectory

Exit Setup I

1.2 Ventana de Instalacion
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1. Presione el boton que contiene un dibujo de un computador, para iniciar el proceso de
instalacion, acto seguido se comenzaran a copiar los archivos que componen el
sistema, indicando en una ventana los que estan siendo procesados del disquete de
instalacion hacia el directorio destino de instalacion.

2. Si1 Ud. decide cancelar la instalacion del sistema, debera dar un click en el boton <Exit
Setup>.

. Posteriormente el programa de instalacion le ira notificando que vaya ingresando los
disquetes de instalacion de manera consecutiva, indicando en el titulo de la ventana el
numero de disquete que esta siendo procesado.

v

4. Durante la instalacion pueden darse mensajes que indican que ciertos archivos de
Windows estan en uso, ante lo cual se debe hacer un click sobre el boton Ignorar.
Nota: Cualquier otro error que salga podrian ser causados por errores de Hardware.

5. Cuando se ha terminado de copiar todos los disquetes de instalacion, se presentara
una ventana con el mensaje “‘jSuccessfull Instalattion!”, indicando que el proceso de
instalacion del sistema ha sido completado, ante lo cual debera dar un click sobre el
boton “OK™.

6. Luego tome el disquete rotulado “Archivos de Configuracion” y copie los archivos
que alli se encuentran en el directorio de Instalacion, es decir: ¢:\STB.

7. Si el sistema va a funcionar en red el archivo INVENTARIO.MDB, que contiene la
Base de Datos debe ser copiada unicamente en el Servidor en un directorio de
Instalacion: \STB. Adicionalmente se deberan realizar cambios en el archivo de
configuracion que seran explicados en detalle en la siguiente seccion.

1.1.1 PARAMETROS DEL ARCHIVO DE CONFIGURACION
INVENTARIO.INI

El Sistema de Control de Talleres y Biblioteca utiliza un archivo de configuracion
llamado INVENTARIO.INI localizado en el directorio ¢:\STB de cada estacion. Este
archivo contiene parametros de ejecucion del sistema y deben ser actualizados
dependiendo de las condiciones del ambiente de trabajo.

Este archivo consta de dos secciones una seccion general y otra para los datos de la Base
y de red, cada una contiene un parrafo de lineas cuyo contenido se describe a
continuacion:

|General] Seccion donde se especifican datos generales como ruta de
residencia de los programas, ruta de residencia de los
reportes y Nombre del Coordinador actual

DIRWORK Ruta de Trabajo, donde reside la Base de Datos.
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DIREPORT Ruta de Reportes, donde se encuentran grabados los
reportes.

DIREXE Ruta de Programas, donde residen los archivos ejecutables.

|Base| Seccion donde se especifica en Nombre de la Base de
Datos.

DBNAME Nombre de la Base de Datos

A continuacion presentamos dos ejemplos, diferenciando para los casos en que el sistema
funciona o no en red.

¢ Monousuario

|General|

DIRWORK=d:\STB\

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

|Base|
DBNAME=STB INVENTARIO

e Multiusuario

|General]

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

| Base|
DBNAME=STB INVENTARIO

Nota: En este caso la unidad de red se ha etiquetado PROTCOM, y en ella se ha creado
un directorio de trabajo STB.

1.1.2 INSTALACION DEL ODBC

Después de la instalacion del Sistema, se debera instalar el ODBC, herramienta que
actua como interface entre la Base de Datos Access y Visual Basic. Este administrador
viene incluido en el paquete de instalacion de Microsoft Office.

Una vez que se haya realizado la instalacion, seleccionamos desde el menu de Inicio la
opcion de “Configuracion”, y dentro del submenu que despliega la opcion “Panel de
Control”.
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5 @

Visual 4.0

I8 1w

1.3 Menu Inicio

Luego de esto, aparece una ventana con las opciones de configuracion de Windows 95 .

29 Panel de control M= E3 I

® 5 = & O

Agregarnuevo  Agregaro  Busqueda  Configuracion
hardware quitar apH i

programas

D Dy B g

Contrasefias Comeo y fax Energia Fecha y hora Fuentes

leg“)&&z:l

Impresoras Mouse Multmedia  Opciones de
b
g;é @ e
L) 2 2
Pantalla Sistema Sonidos Teclado
Maintans 32 bt ODBC data souces and dives -

1.4 Panel de Control
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Siga uno a uno los siguientes pasos:

1. Ejecute el icono “32bit ODBC”, que se haya sombreado en la ventana anterior.
Accion que despliega una ventana como la que vemos a continuacion:

User Data Sources (Driver}:

dBASE Files IMiciosoft dB ase Dnver

E xcel Files (Microsoft Excel Driver (* xls])

FaxPro Files (Microsoft FoxPro Drver (*.dbf))

MS Access 7.0 Database (Microsoft Access Dniver (*.mdb’
Paradox Files (Microsoft Paradox Driver (*.db J)

Text Files (Microsoft Text Drver [* bt * csv])

|+

gkl

Y
Options. .. I System DSN... I

1.5 Entradas de datos

2. Presione el boton <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 boton <OK>.

Add Data Source E3|
Select which ODBC diver youwanttouse | 0K
from the list, then choose DK
Cancel |
Installed ODBC Drivers:
Microsolt Acces s Diver |* mdb] Help J

Microsoft dB ase Driver [* dbf)
Microsoft Excel Driver (*.xls)
Microsoft FoxPro Drver [* dbf)
Microsoft Paradox Driver (*.db |
Microsoft Text Driver (“.txt; *.csv)
SOL Server

1.6 Adicion de una Entrada de datos

4. Como paso subsiguiente, llene los datos de la ventana “Instalar ODBC Microsoft
Access 7.0” similarmente a como se muestra a continuacion:

PROTCOM Pdgina : 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Instalar ODBC Microsoft Access 7.0 E3|

Orngen de datos: S Access 7.0 Database Aceptar
Descripcidn: Base de Inventano

l Cancelar
~ Base dedatos e —————
| Base de datos: D:ASTB\STB_INVENTARIO.mdb Ayuda I

o], _pve | Do | e | Ll

- Base de datos del sistema
" Ninguna
" Base de datos:

Opciones»>

1.7 Adicion del Manejador de Access para ODBC

5. Luego, seleccione la Base de datos dando un click en el Boton <Seleccionar...>,
accion con la cual se despliega otra ventana asi:

Seleccionar base de datos B3|

Base de datos Directorios:
STE INVENTARID md d\sth

Aceptar
5
STB_INVENTARIO.md =]  [|'_yd\ =] ____JE'""I'
ystb I
__] Reportes s sus

™ Sélo lectura
™ Exclusivo
2

b4
Mosbar archivos detips:  Unidades:

[Bases de datos Access ¥| | =3 d ms-dos_6 x| Red.. l

1.8 Seleccionando la Base de Datos que servira como Entrada de Datos

6. En esta ventana seleccione la base de datos desde el directorio donde reside:
Recuerde que si se trata de un sistema conectado en red, se debera seleccionar en
Unidades: 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 <Aceptar> de esta ventana, <Aceptar> de la ventana anterior y
por ultimo en <Close>.
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2.1 USO DEL. MANUAL

Este manual consta de 3 partes: La primera sirve de guia de instalacion del sistema, la
segunda explica la operativa del sistema y la tercera la utilizacion del sistema en si.

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

2.1.1 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 realice, se describen en el siguiente cuadro:

[ ] |Paréntesis rectos Para teclas

<> | Menor que - Mayor que Para botones

“” | Doble comillas para abrir y cerrar | Para titulos y lineas de ejecucion.

B Caracter de subrayado Bajo las letras, para indicarle al usuario que

con la combinacion de teclas:

[ALT] + letra subrayada,

obtendra el mismo beneficio que al presionar
la opcion de menu o boton con el mouse.

2.1.2 TERMINOLOGIA UTILIZADA

Click Presionar el boton izquierdo del raton.

Click sostenido Mantener presionado el boton izquierdo del raton.

Boton de Consulta Boton que usualmente se encuentra a la derecha de las cajas de
rapida texto (de ingreso de codigos) y tiene tres puntos en su interior.

Presenta una ventana con una lista de posibles datos que
pueden ser seleccionados haciendo doble click sobre el registro

respectivo.
Campo inhabilitado | Se trata de campos en los cuales no se puede realizar cambios.
Barra de botones Se refiere al conjunto de botones que se encuentra en la parte

superior de las ventanas, cuya principal caracteristica 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 opcion que se ejecuta al presionarlos.

Los demas términos técnicos utilizados en este manual, podran ser encontrados en el
glosario.

2.1.3 USO DEL TECLADO.

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

PROTCOM Pdgina : 9 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

El teclado esta compuesto de tres partes principales:
e Teclado de maquina de escribir.

e Teclas funcionales.

e Teclado numérico.

Teclado de Maquina de Escribir
La seccion central del teclado de un computador, es similar al teclado de una maquina de

escribir comun. Ademas el computador contiene otras teclas que tienen un uso especial,
tal es el caso de las siguientes teclas:

f PARTE UNO ]
= ’ e # $ % A & s ( ) - +
+—
N 1 2 3 4 ] 6 7 8 9 ] = —
{ >
TAB Q W E R T Y u | 0 P ]
CAPS 3] S D F G H J K L i N ENTER
H
{ > 2
Shift Z X C v B N M / Shift
CTR ALT BARRA ESPACIADORA ALT Ctrl

2.1 Teclado

o [Shift], si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra, ésta
aparece en mayuscula; cuando se deja de presionar esta tecla, los caracteres aparecen
nuevamente en minisculas. Si se presiona la tecla de mayuscula con una de las teclas
que contiene dos simbolos, el caracter que aparece en la parte superior es mostrado
en la pantalla. Existen dos de estas teclas, una al lado izquierdo y otra al lado derecho
del teclado.

¢ |Caps Lock], sirve para cambiar la escritura por omision de minusculas a mayusculas
y viceversa, cada vez que se la oprima. Se aplica solo para las teclas alfabéticas.

e |€ Backspace|, desplaza el cursor una posicion a la izquierda dentro de la pantalla,
borrando en caracter que se encuentra en dicha posicion.

e [Enter], 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.

e |Tab], desplaza el cursor a la siguiente posicion del tabulador.
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e |Ctrl|, se usa en combinacion con otras teclas para funciones especificas.

e |Alt], se emplea en combinacion con otras teclas.

e |[Print Screen|, sirve para imprimir lo que esta en pantalla.

Teclas Funcionales

Las teclas funcionales son aquel conjunto de teclas que se encuentra en la parte superior

del teclado, que tienen un uso especifico.

A continuacion se presenta el conjunto de las teclas funcionales:

PARTE DOS 1

6 [ (7] () [ (5] (7] (7] (7o) (72 (i) (7o) (o2

2.2 Teclas Funcionales

Teclado Numérico

Es la porcion de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, estas teclas
tienen dos funciones, dependiendo si esta o no activa la tecla [Num Lock]. (En la parte
superior de esta tecla hay una luz que se enciende cuando esta activa).

En el caso de que esté activo Num Lock, el teclado numeérico esta activo. De lo
contrario dicho teclado funciona como teclas de movimiento de cursor.

|| 7 || » || - ( hd )
A=A
L"."k \.‘k
7189 L ]
\ 4 2
A Hom * PgU L.".k - N
1Il + Cricume:
E[a][5][e BIBL ( iy
T | —» e
R REOs 9
E
3
1 ][ 21]] 3
eno| | ¥ | [pop 3
1
E
@ .|| R
INS DEL

2.3 Teclado Numérico
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e Teclas Direccionales
Usualmente se encuentran entre el teclado de maquina de escribir y el teclado numeérico,
sirven para desplazarse a traves de toda la pantalla.

—|| ¥ ||

—PARTE CUATRO —
2.4 Teclas Direccionales

e Teclas Especiales
Estas teclas tienen funciones especiales que se describen a continuacion:

— PARTE CINCO —

|PRT| [SCR| | Pau|

[iws] [vow] 7]

[0£L] [eno] [Poo]

2.5 Teclas Especiales

e Tecla Page Up, permite desplazarse en la pantalla, hacia paginas anteriores a la
actual.

e [Page Down|, permite desplazarse en la pantalla hacia paginas posteriores a la actual.
e [Insert], cuando esta activada, esta tecla puede insertar caracteres en un texto.

e |Del], cada vez que se presione esta tecla, el caracter que esta sobre el cursor, sera
borrado.

2.1.4 DESPLAZAMIENTO ENTRE CAMPOS
Para desplazarse entre campos puede:

e 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 datos.

e Presionar la tecla [ENTER] después de ingresar/actualizar el contenido del campo.

e Dar un click con el raton en el campo/celda que desea.
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2.2 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Sistema Operativo:

Windows 95

Transmision de datos:

ODBC como estandar para la manipulacion 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 emision de los
Reportes.

Ambiente de desarrollo :

Lenguaje de programacion : Visual Basic 4.0

Generador de reportes: Crystal Report 3.0.

Configuracion Estacion:

Minima: Procesador 486 SX, 8 MB RAM, 250 MB
en disco duro.

Recomendable: Procesador 486 SX, 12ZMB RAM,
500 MB en disco duro.

Configuracion Servidor:

Recomendable: Procesador 486 SX, 32MB RAM,
1 GB disponible en disco duro.

Bases de datos:

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
(STB) antes de la utilizacion del mismo. Si va a ser
utilizado en modo monousuario debera estar incluida
en el directorio de instalacion.

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 podra dar paso a la

ejecucion del sistema.

Para acceder al sistema de doble click sobre el icono etiquetado STB si existe sobre el
Escritorio, sino busquelo entre los Programas del menu de Inicio, y ejecutelo dandole

un click.

2.3.1 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 boton

<Aceptar> para ingresar al sistema.

PROTCOM
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2.6 Ventana de Login

En esta parte se valida si el usuario esta definido dentro de los datos del Sistema. Si asi
ocurre, notemos que la figura de la llave cambia por la de un candado abierto, eso indica
que el usuario si esta definido.

oo X
' i = PR Y
Login M E3 L K8
¥ooun %
A FERNES -
7
Usuario MIN ais i
e '\aﬁfu o
N L
a W wr s ¥
Loy
FOUTECRICA SEL LTS
BIGLS C
ml Salir J CAMPUS
PENAS

2.7 Ingreso del Usuario
Luego de esto escriba el password o clave secreta que es suministrada a cada uno de los
usuarios en el momento del ingreso de usuarios del sistema.

Si el password no coincide con el almacenado en la tabla, saldra un mensaje de error que
lo indique.

2.8 Error por Password incorrecto

Una vez que ya ingreso todos los datos presione el boton <Aceptar>, para entrar al
Sistema.
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2.4 ESTANDARES DEL SISTEMA

2.4.1 PANTALLA PRINCIPAL

2 STH - Menid Principal

2.9 Pantalla Principal

La pantalla principal mantiene los siguientes estandares:

e En la parte superior encontramos la Barra de Titulo conformada de la siguiente
manera:
# En su lado izquierdo, el icono de minimizado
# En su lado derecho los botones de control, de minimizacion, restauracion-
maximizacion y de cerrar en el orden especificado.

* A continuacion de esta barra, bajando encontramos la Barra de Menu, que contiene
las opciones del Menu Principal en este caso.

e Luego, encontramos la Barra de Botones, conformada por las opciones mas
utilizadas del sistema y que seria de gran ayuda para el usuario tenerlas a mano.

e En la parte inferior encontramos la Barra de Estado que en este caso contiene el
nombre del usuario que esta utilizando el sistema. En otros casos contendra
informacion de ayuda en el ingreso de datos.
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2.4.2 ESTANDARES PARA LA BARRA DE BOTONES

Algunas opciones del Sistema pueden ser ejecutadas dando un click en el boton
correspondiente en la Barra de Botones o Herramientas; la cual se encuentra ubicada
bajo la Barra de Menu

2.4.2.1 BOTONES DEL MENU PRINCIPAL

Esta constituida de la siguiente manera:

Boton

Accion

L3

b j—

Ejecuta la opcion de Mantenimiento de Usuarios.

Ejecuta la opcion de Administracion de Unidades Académicas.

Ejecuta el modulo de Talleres.

I

Ejecuta el modulo de Biblioteca.

B

Termina la ejecucion del Sistema.

2.4.2.2 BOTONES DE MANTENIMIENTO

Las opciones de Mantenimiento, es decir, aquellas que permiten crear, consultar,
modificar, eliminar o inactivar datos, mantienen un estandar en la Barra de Botones el
cual detallamos en el siguiente cuadro:

Boton

Accion

0

Nuevo.- Permite realizar el ingreso o creacion de nuevos registros.

!

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

Eliminar/Inactivar - Elimina o Inactiva los registros que no seran utilizados en
adelante.

#

Limpiar - Blanquea los campos de la pantalla y habilita los campos claves del
registro, de manera tal que ingresando el codigo se puedan consultar todos sus
datos. También podriamos llamarlo Boton de Consulta Individual.

Consultar - Permite realizar la consulta de varios registros en una ventana
independiente, proporcionando la facilidad de seleccionar el registro cuyos datos
desea consultar. También podriamos llamarlo Boton de Consulta Masiva.

Grabar - Almacena los datos de ingreso o modificaciones realizadas en un
registro.

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

G50 |B

Salir - Regresa el control a la pantalla desde donde fue llamada la opcion de
Mantenimiento.
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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 estandar propio de botones de movimiento, los cuales se
encuentran ubicados en la parte inferior de la ventana del Reporte a manera de Barra de

Estado:

Boton

Accion

Muestra la primera hoja.

Muestra la hoja anterior.

Muestra la siguiente hoja si existiere.

4
4
>
M

Muestra la altima hoja.

Caneel

Cancela la ejecucion del reporte.

Muestra el reporte en varios tamafios.

Refresca los datos del reportes. Este boton es util si algun usuario hizo un
cambio y desea que se visualicen en su reporte.

Imprime el reporte.

B
7
&
== )

Este boton permite exportar el reporte a un archivo, en un formato tal que
permite que otra aplicacion pueda abrirlo. Los posibles formatos se
despliegan en una caja de dialogo del cual se podra seleccionar el que mas se
ajuste a sus necesidades.

B

Ejecuta la misma accion que el boton anterior. La diferencia radica en que
cuando se da click en este boton, el programa pide al usuario que ingrese el
login, es decir, trabaja para sistemas conectados en red.

Close

Cierra la ventana del Reporte

Adicionalmente la barra de Estado muestra los siguientes datos:

1of1

Informa cual es la pagina actual. Si dijera 1 of 12,
indicaria que se trata de la pagina 1 de 12 paginas.

0102 0850 Totat1d 100% |A la derecha de la barra indica la fecha, la hora, el total

de registros, y el porcentaje de ejecucion del Reporte.

PROTCOM
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El menu de Administracion del Sistema contiene dos opciones, una de Unidades
Académicas y otra de Mantemimiento de Claves de Acceso al Sistema.

W STB - Manid Pancipal

3.1 Menu Principal

3.1  UNIDADES ACADEMICAS

El Mantenimiento de Unidades Académicas, contendra de manera codificada las
Facultades y Programas de la ESP.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.

3.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Principal la opcion de
“Administracién™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Parametros” y subsecuentemente “Unidades Académicas”.

Luego de una pequefia espera aparece una ventana donde se da mantenimiento a los
datos de Unidades Académicas, esta ventana y todas las ventanas de Mantenimiento
estan estiladas de acuerdo a los estandares descritos en el Capitulo II.

3.1.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

3.1.2.1 Nuevo

Esta opcion permite la creacion de una nueva Unidad Académica, puede ejecutarse
dando un click en el Boton <Nuevo> o Seleccionando la opcion “Nuevo™ desde el menu
*Mantenimiento”.

PROTCOM Pdgina : 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Acto seguido, el sistema calcula automaticamente la secuencia de codigo
correspondiente, tomando como referencia el nimero maximo en los codigos de
unidades existente mas uno.

En el caso del ejemplo, no existe ninguna Unidad, por lo tanto se genera el “Cédigo™ 01.
Los codigos de Unidades van desde 01 hasta 99.

Una vez que el sistema le da el codigo de Unidad correspondiente, usted debe ingresar la
“Descripcion”. En la Barra de Estado de la ventana actual, aparece un mensaje que
indica cual es el maximo de caracteres (letras y numeros) que puede ingresar en la
descripcion.

El “Estado™ de un registro Nuevo siempre es A - Activo.

A

. Unidades E3 ¢
f

|

<

3.2 Ingreso de Unidades

Note que solo se encuentran habilitados los botones <Grabar>, <Cancelar> y <Salir>. Si
va a verificar en el menu “Mantenimiento” vera 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 cancelar la accion.

Una vez que termino el ingreso de la descripcion, si desea almacenar el cambio puede
presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion desde el menu “Mantenimiento™, en caso
contranio, presione el boton <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

3.1.2.2 Modificar

Esta opcion le permite cambiar la descripcion de una Unidad Académica previamente
seleccionada, ya sea por medio de la opcion Consultar o Limpiar. Puede ejecutarse
dando un click en el Boton <Modificar> o Seleccionando la opcion “Modificar” desde
el menu “Mantenimiento”.

Una vez que ha seleccionado esta opcion el puntero se posiciona en el campo de
descripcion, listo para recibir las enmendaduras. La siguiente figura muestra un ejemplo
de modificacion.
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: Unidades E3

o Al &ln] gl 3

coago oo [
Descripeidn |Computacion (PROTCOM)
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3.3 Modificacion de Unidades

Si desea almacenar el cambio puede presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion desde
el menu “Mantenimiento”, en caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer el cambio realizado.

3.1.2.3 Inactivar
Esta opcion permite la eliminacion logica de una Unidad existente, que debe haber sido
previamente seleccionada, ya sea por medio de la opcion Consultar o Limpiar.

Esta opcion puede ejecutarse dando un click en el Boton <Inactivar> o Seleccionando
la opcion “Inactivar” desde el menu “Mantenimiento™.

El sistema le preguntara si esta seguro de Inactivar la Unidad de la siguiente manera.

Unidades Académicas BT

7 ) iEsté seguio de Inactivar la Unidad No.01...?

3.4 Inactivacion de Unidades

Inmediatamente, vera un cambio en el estado de la Unidad a I - Inactivo.

3.1.2.4 Limpiar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos. Puede
ejecutarse dando un click en el Boton <Limpiar> o Seleccionando la opcion “Limpiar”
desde el menu “Mantenimiento™.

Primero se blanquean los campos, dejando al campo “Cédigo™ en espera de que el
usuario ingrese el codigo de Unidad que desea consultar. En la siguiente ventana vemos
como quedan los campos luego de ejecutar esta opcion.
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. Unidades B3|
Mantenimiento S alir

Ol 2 Sl @] 3l

codigo [ Estado |
Descripeién |

3.5 Limpiar pantalla de Unidades

Luego de que el usuario haya ingresado el codigo de Unidad que desea consultar, el
sistema verificara si efectivamente existe o no. Si no existe, enviara un mensaje
indicandolo.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar la Unidad antes de
mostrarla. Luego de ello se mostraran sus datos en pantalla y se habilitaran las opciones
que se pueden realizar, dependiendo del estado de la Unidad.

Unidades Académicas

3.6 Activacion de Unidades

Si el estado de la Unidad es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar.

. Unidades B3|
Mantenimiento  Salir

DIo| 2| Nl | 3

onplm Estado I
Desecripein |Computacion (PROTCOM)

3.7 Unidad Académica Activa

Si el estado de la Unidad es Inactivo, solo se habilitaran los botones Nuevo, Limpiar y
Consultar.
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Mantenimiento  Salir
Ol 2] Sl @] A

cédigo 01 Estado [
i o [ —

3.8 Unidad Académica Inactiva

Recuerde: El boton Salir siempre esta habilitado.

3.1.2.5 Consultar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros. Puede ejecutarse dando un click en el Boton <Consultar>
o Seleccionando la opcion “Congultar” desde el menu “Mantenimiento™.

Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana como la que vemos a continuacion.
Donde se pide al usuario seleccione el criterio por el cual va a consultar Unidades, es
decir, si lo va a realizar por Descripcion o por Estado.

: Consulta de Unidades E3

| Crterio de Seleccién: | Descripcion -]
Descripcion E stado
Unidsd | Desciipcion [ Estado |

3.9 Criterios de Seleccion para Unidades

Si selecciona “Descripcion”™, debera llenar la primera palabra o los primeros caracteres
con que coincidira la descripcion de Unidad que desea consultar. Si no llena nada y
presiona el boton <Consultar> se listaran todas las Unidades creadas.
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Si selecciona “Estado”, debera seleccionar adicionalmente el Estado de las Unidades
que desea se muestren en la lista. Existen tres alternativas, la primera seleccionar todas
las Unidades; la segunda, seleccionar solo las que tengan estado Activo, y la tercera,
seleccionar solo las que tengan estado Inactivo.

. Consulta de Unidades [ x|

] Criterio de Seleceion: IEuado _v_]

g

Unidad i | Estado |

Estado

POUITECHICA DLL UTATA

BIBL
CAMDPUS
PERAS

3.10 Consulta de Unidades Académicas por Estado

En la figura 2.11 se muestra un ejemplo de Consulta por Descripcion, donde no se ha
llenado la descripcion con ningun caracter, por lo tanto se visualizaran todas las
Unidades.

Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar la Unidad que estaba buscando
dandole un doble click, esta accion lo llevara nuevamente a la ventana anterior, es decir,
a la de Mantenimiento de Unidades donde podra realizar cambios en sus datos, siempre y
cuando su estado sea Activo.

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

3.1.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de una Unidad creada o de los cambios
realizados sobre una existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso
de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar -podemos decir: en el caso en
que nos encontremos en el Modo Nuevo o Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el Boton <Grabar> o Seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Mantenimiento™.

3.1.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de una Unidad o los cambios realizados sobre
una existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el Boton <Cancelar> o Seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Mantenimiento™.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar que la pérdida de datos por equivocaciones
del usuario, el sistema preguntara una vez mas si desea almacenar los datos. Si esta
seguro de cancelar la opcion, presione <No>, de lo contrario presiones <Si>.
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Unidades Académicas '

3) ¢Desea guardar los datos de Ia Unidad No.07...2

O No |

3.12 Mensaje previo a la cancelacion de acciones sin grabar

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados de la Unidad seleccionada, y se
habilitara nuevamente los botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y Consultar.

3.1.2.8 Salir

Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de datos de Unidades Académicas. Puede
ejecutarse dando un click en el Boton <Salir> o Seleccionando la opcion “Salir” desde
el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole nuevamente si esta seguro de Salir, asi:

Usuarios > § "\"Af""'i-- Y
';r/ ”—‘ -.\F“g
i & lras T ¥
\;:) JEsta seguro que desea salir..? ;I,Li.}\,z{ﬁﬁf ’3;;,
sS4 xS 2 Fi %

(r.h;_\l nm.ﬂ
Ho JTRCUNA 5L LTETA

3 ioN |

CAMPUS

3.13 Mensaje previo a la salida del Mantenimiento de Unidades Académicas = s

3.2 CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA

El Mantenimiento de Usuarios servira para asignar claves de acceso a las personas que
utilizaran el sistema, asi como también permite asignar permisos puntuales a opciones del
menu.

3.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menua Principal la opcion de
“Administracién” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Usuarios”.

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

Recuerde: Esta ventana y todas las ventanas de Mantenimiento estan estiladas de
acuerdo a los estandares descritos en el Capitulo II.
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3.2.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

3.2.2.1 Nuevo

Esta opcion permite la creacion de un Usuario nuevo, puede ejecutarse dando un click en
el Boton <Nuevo> o Seleccionando la opcion “Nuevo”™ desde el menu
“Mantenimiento”

Una vez ejecutada la opcion, el sistema blanquea los datos. Usted debe digitar el nombre
de usuario que va a crear, el sistema verifica si no existe un usuario con el mismo
nombre. Si es asi deshabilita el campo “Usuario” y habilita los demas campos para que
se ingresen todos los datos necesarios.

Mantenimiento S alis

F_J.@J s @lof Al

ld.llauno[_T— Estado [ - .
pme[__" Confimacién | 3
_oowe |

r~Permisos

' Transaccion | __“

—

Huevo

- | CodTian | Desciipcién

3.14 Ingreso de Claves de Acceso

Si el usuario ya existe, el sistema enviara un mensaje como el que vemos a continuacion,
borrara el Usuario ingresado y esperara que se ingrese uno diferente.

ﬁ
Usuarios B3 C(a ﬂ

(1) Elld deUsussioya esists. . Cémbielol i

3.15 Repeticion en la creacion de Claves de Acceso T CAMPUS
croad
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El “Estado™ de un registro Nuevo siempre es A - Activo.

Primero, ingrese el “Password” o contrasefia de usuario e ingrese la misma en
“Confirmacion™.

En la parte de “Permisos™ debe ingresar una a una las opciones a las que le dara permiso
de acceso al usuario.

Hagalo de acuerdo a como se indica en los siguiente pasos:
1. Presione el boton <Nuevo>.

2. Ingrese el codigo de transaccion
3. Presione el boton <Aiadir>.

BT SR e Rea et s x|

Mantenimiento S ali

3.16 Anadiendo permisos a la lista

Para eliminar permisos de la lista:

1. Posicione el cursor sobre el Codigo de Transaccion de la lista que desea eliminar.
2. Presione el boton <Eliminar>.

PROTCOM Pdgina : 28 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)
Mantenimiento

—
= =l 2] [ ‘ulo| 3

~Datos Generales -

| -Permisos — e e ] 11

 Transaceibn [05 .. | [[sado de Matenales Bbkogiaicos |
CodTran | Desciipcién - moevs |
0 Unidades Académicas -———J
02 Mantenimiento de Biblioteca Ahadir l |
03 Servicios de Biblioteca ‘
i3 Listado de Materiales Biblogrficos Eliminar | ,

Listado de Transacciones pemmiidas a Usuario

3.17 Eliminando permisos de la lista

Si no sabe cuales son los codigos de las transacciones del sistema, puede dar un click
sobre el boton de ayuda del campo “Transacciéon™, esta accion desplegara una ventana
como la que vemos a continuacion. Si da doble click sobre le codigo que desea
seleccionar, regresara a la pantalla de Mantenimiento de Usuarios para continuar con el

ingreso de datos. Si en cambio, solo desea consultarlos sin seleccionar ninguno dé un
click en el boton <Salir>.

| Descipcin -
Uridades Académicas
M anterimiento de Biblioteca
Servicios de Biblioteca
Devoluciones de Préstamos
Listado de Matenales Bibliograficos
Reporte de D atos de Audiovisuales
Reporte de Proyecciones

Reporte de Reproducciones | -_r‘_'l
»

_ s |

3.18 Permisos o Transacciones del Sistema

889889l§

CE

-
—

Cada vez que se afiade un codigo de transaccion, el sistema verifica si existe en la lista de

Permisos. Si existe enviara un mensaje como el que vemos a continuacion, y desecha esa
adicion.
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Usuarios !

Q Este codigo ya esiste en |a lista de Permisos. .|

3.19 Repeticiones en la lista de permisos

En cambio, si usted ingresa un codigo de transaccion inexistente, el sistema emitira un
mensaje como el siguiente:

Usuarios

‘A No existe el codigo de permisolll

3.20 Codigos de permiso erroneos

Note que solo se encuentran habilitados los botones <Grabar>, <Cancelar> y <Salir>. Si
va a verificar en el menu “Mantenimiento” vera 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 cancelar la accion.

Una vez que termino el ingreso de la descripcion, si desea almacenar el cambio puede
presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion desde el menu “Mantenimiento”, en caso
contrario, presione el boton <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

3.2.2.2 Modificar

Esta opcion le permite cambiar la descripcion de un Usuario previamente seleccionado,
ya sea por medio de la opcion Consultar o Limpiar. Puede ejecutarse dando un click en
el Boton <Modificar> o Seleccionando la opcion “Modificar” desde el menua
“Mantenimiento”.

Una vez que ha seleccionado esta opcion el puntero se posiciona en el campo
“Password”, donde puede cambiar la contrasefia, siempre ingresando la confirmacion

para asegurar que esté bien ingresada.

También se pueden modificar los permisos, Adicionando nuevos permisos con el boton
<Aiadir> y quitando de la lista permisos con el boton <Eliminar>.

La siguiente pantalla muestra un ejemplo del modo Modificar.
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. Usuarios

alr

Mentenimiento 5.
[T 2] slsl al=] A

Datos Generales - -

5Perwﬁ1;oa e CRAY B G i

- Transaccién |05 _.dp.maumm

- | CodTran | Descripeién | D

&[] Uridades Académicas ._.__..I
02 M anterimiento de Biblioteca Afadir I s
03 Servicios de Biblioteca 14
05 Listado de Materiales Bibliogrficos Elminer I

3.21 Modificacion de Claves de Acceso

Si desea almacenar el cambio puede presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion desde

el meni “Mantenimiento”, en caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer el cambio realizado.

3.2.2.3 Inactivar
Esta opcion permite la eliminacion logica de un Usuario previamente seleccionado, ya
sea por medio de la opcion Consultar o Limpiar.

Esta opcion puede ejecutarse dando un click en el Boton <Inactivar> o Seleccionando
la opcion “Inactivar” desde el meni “Mantenimiento™.

El sistema le preguntara si esta seguro de Inactivar el Usuario antes de realizar la accion,

asl.

\’) (Esté seguro de Inactivar la Usuatic: USROT.. 2

SR S EOI

3.22 Inactivacion de Claves de Acceso

Inmediatamente, vera un cambio en el campo “Estado” a I - Inactivo.
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3.2.2.4 Limpiar

Esta opcion permite realizar una consulta individual de datos. Puede ejecutarse dando
un click en el Boton <Limpiar> o Seleccionando la opcion “Limpiar” desde el menu
“Mantenimiento”.

Primero se blanquean los campos. Luego, usted debe ingresar el Id. de Usuario que
desea consultar, el sistema verificara si efectivamente existe o no el Id. de Usuario
ingresado. Si no existe, enviara un mensaje indicandolo.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el Usuario antes de
mostrarlo.

Usuarios E3

\7.) iDesea Activar &l Usuaric: usi01._.2

3.23 Activacion de Claves de Acceso

Luego mostrara sus datos en pantalla y se habilitaran las opciones que se pueden realizar,
dependiendo del estado del mismo.

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

Recuerde: El boton Salir siempre esta habilitado.

3.2.2.5 Consultar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros. Puede ejecutarse dando un click en el Boton <Consultar>
o Seleccionando la opcion “Congultar” desde el menu “Mantenimiento™.

Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana como la que vemos a continuacion.
Donde se pide al usuario seleccione el criterio por el cual va a realizar la consulta masiva,
es decir, si lo va a realizar por Identificacion o Id. de Usuario o por Estado.
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. Consulta de Usuarios El

l Criterio de Seleccion: [|Mﬁ;m ;I
5 E stado
[ 1d. Us... | Estado |

Consulter | selir |

3.24 Criterios de Seleccion para la consulta de Claves de Acceso

Si selecciona “Identificacién”, debera llenar la primera palabra o los primeros caracteres
con que coincidira el Id. de Usuario que esta buscando. Si no llena nada y presiona el
boton <Consultar> se listaran todas los Usuarios que tienen clave de acceso al sistema.

. Consulta de Usuarios E3

| Criterio de Seleceidn:  ||dentificacion -]

identificecién |

id. Us... | Estado |
ADMIN A
USRO1 A

3.25 Consulta de Claves de Acceso por Id. de Usuario
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Si selecciona “Estado”, debera seleccionar adicionalmente el Estado de los Subtipos que
desea se muestren en la lista. Existen tres alternativas, la primera seleccionar todos los
Usuarios; la segunda, seleccionar solo los que tengan estado Activo, y la tercera,
seleccionar solo los que tengan estado Inactivo.

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

Una vez que obtuvo los datos que estaba buscando, puede seleccionar los datos dando
un doble click sobre Id. de Usuario que desea, esta accion lo regresara a la ventana de
Mantenimiento de Usuarios donde podra realizar cambios en sus datos, siempre y
cuando su estado sea Activo.

Recuerde que usted puede activar un Subtipo al consultar sus datos, ya sea por medio de
esta opcion de Consulta o la opcion Limpiar.

3.2.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de un Usuario nuevo o de los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso
de que nos encontremos en el Modo Nuevo o Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el Boton <Grabar> o Seleccionando la opcion
“Grabar” desde el meni “Mantenimiento™.

3.2.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de un Usuario o los cambios realizados sobre
uno existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el Boton <Cancelar> o Seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Mantenimiento”.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar que la pérdida de datos por equivocaciones
del usuario, el sistema preguntara una vez mas si desea almacenar los datos. Si esta
seguro de cancelar la opcion, presione <No>, de lo contrario presione <Si>.

Usuarios

\’) iDesea guardar los cambios realkizados sobre el Usuarioc USROT._?

o B No |

3.26 Mensaje previo a la cancelacion de acciones sin grabar
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Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados del Usuario en cuestion, y se
habilitara nuevamente los botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y Consultar.

3.2.2.8 Salir
Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de datos de Usuarios. Puede ejecutarse
dando un click en el Boton <Salir> o Seleccionando la opcion “Salir” desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole nuevamente si esta seguro de Salir.

Usuarios B3|

& ) ¢Esté seguro que desea salir...?

3.27 Mensaje previo a la salida del Mantenimiento de Claves de Acceso
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El modulo de Talleres se puede ejecutar ya sea desde el Menu Principal o desde un icono
que contenga el archivo ejecutable de Talleres.

Esta opcion, la segunda del Menu Principal, abre una ventana principal o padre que
contiene a un menu de opciones con mantenimientos que permiten mantener actualizada
toda la informacion relacionada a los talleres. En la siguiente figura aparece el menu de
opciones de Talleres.

S S |

4.1 Menu Principal de Talleres

En las siguientes secciones se explican en detalle cada una de las opciones de este menu.

4.1 MANTENIMIENTO

Esta opcion del menu contiene las opciones que mantendran actualizada los parametros
generales necesarios para el Control de los Talleres.

4.1.1 MANTENIMIENTO DE TALLERES
El Mantenimiento de Talleres, contendra de manera codificada los datos de Talleres que
dicta la empresa.

4.1.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion
de “Mantenimiento” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Talleres™.
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4.1.1.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.1.1.2.1 Nuevo
Esta opcion permite la creacion de un nuevo Taller.

. Mantenimiento de Talleres E3l

Opciones  Sali
[TLlZI 56l @lof A

Céodigo [ Tipo Taller |4 - Ascenso de Grado y Categ ¥|
Nombic I A Ascenso de Grado y Cateqoriz

Duracién | [Horas]
Obieti

Temario

‘Seleccione el Tipo de Taller

4 2 Ingreso de Talleres

Pasos:

1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “QOpciones”™. Acto seguido, el sistema calcula
automaticamente la secuencia de codigo correspondiente, tomando como referencia el
nimero maximo en los codigos de talleres existente mas uno.

En el caso del ejemplo, se han creado tres talleres anterior a este, por lo tanto se
genera el “Caodigo” 04. Los codigos de Talleres van desde 01 hasta 99.

2. Una vez que el sistema le da el codigo de Taller correspondiente, usted debe ingresar
los datos que aparecen en pantalla.

Tipo Taller :  Tipo de Taller.
A - Ascenso y Grado de Categoria
P - Pedagogico
Nombre : Nombre con el que se conoce el Taller.
Descripcion . Descripcion larga del Taller.
Duracion . Duracion en Horas del Taller.
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Objetivos . Lista de objetivos del Taller.
Temario - Lista de temas que se daran en el Taller.

Cabe recalcar que todos los talleres que dicta el C.E.T.E.D. son pedagogicos, pero
solo algunos estan aprobados por el Consejo como validos para el Ascenso y Grado
de Categoria de Docentes.

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menu “Opciones” vera 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 accion.

3. Una vez que termind el ingreso de los datos, si desea almacenarlos presione
<Grabar> de la barra de botones, o seleccione la opcion desde el menu “QOpciones™.
En caso contrario, presione <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

4.1.1.2.2 Modificar
Esta opcion le permite cambiar los datos de un taller creado.

. Manterumiento de T alleres E3|

i o ,
CfE X Bl 8l 3
Cédigo [ Tipo Taller [A - Ascenso de Grado y Categ ¥

Nombre |Generacion de Objetivos E specificos de Aprendizaje
Descripcién |Ayuda a definir y establecer objetivos especificos que cubran las
expectativas de los alumnos.

Duracién |2U [Horas]

Dbjetivos |~ Aplicacion de métodos de generacion de Objetivos E specificos
* Obtener Hemamientas practicas para mejorar la calidad de la
educacion

Temario

Temas del Taller: Tipo Memo - Puede bejer de fnea con [ENTER]

4.3 Modificacion de Talleres

Pasos:
1. Debe seleccionar un taller por medio cualquiera de las dos opciones Consultar o
Limpiar.

2. Una vez, cargados los datos en pantalla. Presione el boton <Modificar> o seleccione
la opcion “Modificar” desde el menu “QOpciones™.
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3. Realice las modificaciones necesarias. Todos los datos se pueden modificar con
excepcion del codigo.

4. Si desea almacenar los cambios puede presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion
desde el menu “QOpciones™, en caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer el cambio realizado.

4.1.1.2.3 Inactivar
Esta opcion permite la eliminacion logica de un Taller.

Pasos:

1. Debe seleccionar un taller por medio cualquiera de las dos opciones Consultar o
Limpiar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Inactivar> o seleccionando la opcion
“Inactivar” desde el menu “QOpciones™.

(FS]

. El sistema le preguntara si esta seguro de Inactivar el Taller de la siguiente manera.

M antenimiento de Talleres B

@ JEst8 seguro de Inactivar la Taller No.04...?

Dl

4.4 Confirmacion de la Inactivacion de Talleres

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

4.1.1.2.4 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el mena “Opciones™.

Esta accion blanquea los campos, dejando al campo “Cédigo™ en espera de que el
usuario ingrese el codigo de Taller cuyos datos desea consultar.

2. Ingrese el codigo de Taller que desea consultar. Luego de ello el sistema verificara si
existe.

PROTCOM Pdgina : 40 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Si no existe, enviara un mensaje indicandolo. Responda <Aceptar> al mensaje, y el
sistema nuevamente le pedira el ingreso del codigo de Taller.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el Taller antes
de mostrar sus datos. Responda <Si> si efectivamente desea activarlo, de lo contrario
<No>.

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

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

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu “Opciones”.

2. Seleccione el Tipo de Taller que desea consultar y luego presione el boton
<Consultar>.

Enseguida, se mostrara en pantalla una lista de los talleres ingresados bajo el Tipo
seleccionado.

. Consulta de Talleres

Tipo de Talles I?\-Ascenso de GrubyCalemtiB
CodTal. | Tipo | Nombre Corto | Estado |
o A Relaciones Interpersonales A
02 A Microensefianza A
03 A Evaluacion del Aprendizaje A
04 A Generacion de Objetivos Especifico... A
Salir

4 5 Consulta masiva de Talleres

3. Si desea modificar, activar o inactivar los datos de un Taller especifico, dé un doble
click sobre el codigo buscado. Esta accion lo llevara nuevamente a la ventana
anterior, es decir, a la de Mantenimiento de Talleres.

4. Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el Taller antes
de mostrar sus datos.
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Responda <Si> si efectivamente desea activarlo, de lo contrario <No>.

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

4.1.1.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de un Taller nuevo o de los cambios realizados
sobre uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso de que se
hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “QOpciones”.

4.1.1.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de un Taller o los cambios realizados sobre uno
existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, el sistema preguntara por seguridad:
a) Si desea almacenar los datos, para el caso del ingreso.
b) Si desea guardar los cambios realizados, para el caso de la modificacion.

Responda <Si> si desea almacenar los datos o cambios, de lo contrario responda <No>y
se cancelara la opcion.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados, y se habilitaran nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y Consultar.

4.1.1.2.8 Salir
Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de datos de Talleres.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir”
desde el menu.

Luego de ello el sistema por seguridad preguntara si esta seguro de Salir. A lo que debe
responder segun le convenga.

4.1.2 MANTENIMIENTO DE USUARIOS

El Mantenimiento de Usuarios, contendra los datos curriculares de las personas que
toman y dictan talleres, es decir, tendra informacion de Participantes e Instructores.
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4.1.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion
de “Mantenimiento” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Usuarios”.

4.1.2.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.1.2.2.1 Nuevo
Esta opcion permite la creacion de un Usuario nuevo.

. Mantenimiento de Usuarios

Opciones  Salr

IEEl =T <al al-] 4
Cédula [0912145857

Cédigo Unidad [0 . | Mecinica
Nombre [Vicente Plaza
Domicilio |
Teléfono | Fecha Nacimiento | OD/MM/YYY (84 &1
Profesién [ing Mecanico
Lugar de Trabajo [E SPOL
Diseccién Trab. |Campus Prospenna Km 12 % via Dauld
Teléfono Trab. | Cargo |
Formacién

Experiencia

Direccion del Trabajo: mmm

4 6 Ingreso de Usuarios - Participantes/Instructores

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “Opciones™.

2. Ingrese el numero de Cédula de identidad del usuario. Luego de ello el sistema
verificara si se ha ingresado antes.

Si existe emite un mensaje indicandolo. Responda presionando el boton <Aceptar>
del mensaje, a lo que el sistema pedira nuevamente el ingreso de un nimero de cédula
de identidad diferente.
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Si no existe, deshabilita el campo “Cédula” y habilita los demas campos en espera de
que se llenen todos los datos.

Codigo Unidad Codigo de Unidad Académica.
Nombre Nombre del Usuario.
Domicilio Direccion domiciliaria.
Teléfono Teléfono del Domicilio.

Fecha Nacimiento

Profesion Profesion del Usuario.
Lugar de Trabajo Razon Social de la entidad donde trabaja.
Direccion Trab. Direccion del trabajo.

Teléfono Trab.

Fecha de Nacimiento del Usuario.

Teléfono del trabajo.

Cargo Cargo que desempeiia en el trabajo.
Formacion Formacion profesional del Usuario.
Experiencia Experiencias profesionales.

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

El “Codigo 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 Unidad puede presionar el
boton de consulta rapida (el que posee tres puntos). Para mayor informacion
remitirse al capitulo de operacion del sistema.

El sistema verifica que el codigo de Unidad que se ha ingresado existe, si no es asi,
emite un mensaje indicandolo. También puede darse el caso de que la Unidad
seleccionada esté inactiva, caso en el que también emite un mensaje como el que
indicandolo.

Los datos de “Formacion” y “Experiencia” son datos necesarios si se trata de un
Usuario Instructor de un taller planificado.

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menu “Opciones” vera 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 accion.
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3. Una vez que termino el ingreso de los datos, si desea almacenarlos presione
<Grabar> de la barra de botones, o seleccione la opcion desde el menu “QOpciones™.
En caso contrario, presione <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

4.1.2.2.2 Modificar
Esta opcion le permite cambiar los datos de un taller creado.

Pasos:

1. Seleccione el Usuario cuyos datos desea modificar por medio de las opciones
Consultar o Limpiar.

: Mantenimiento de Usuarios

Opciones  Salic
| s ] &ls] @l=] 3
Cédula [0312145857

Cédigo Unidad [05 - | Maritma
Nombre [Vicente Plazd
Domicilio |
Teléfono | Fecha Nacimiento | DD/MM/YYY |8 #/
Profesién |ing Mecanico
Lugas de Trabajo [E.SP.OL
Diseccién Trab. [Campus Prosperina Km 12 % via Daule
Teléfono Trab. | Cargo |
Formacidn

Experiencia

mmmmwm

4.7 Modificacion de Usuarios

r

. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “QOpciones™.

Todos los datos se pueden modificar con excepcion del “Cédula”.
3. Si desea almacenar el cambio puede presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion
desde el ment “QOpciones”. En caso contrario, presione el boton <Cancelar> para

deshacer el cambio realizado.

4.1.2.2.3 Inactivar
Esta opcion permite realizar la eliminacion logica de un Usuario.

PROTCOM Pdgina : 45 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Pasos:
1. Seleccionado el Usuario que desea inactivar ya sea por medio de la opcion Consultar
o Limpiar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Inactivar> o seleccionando la opcion
“Inactivar” desde el menu “QOpciones™.

3. El sistema le preguntara si esta seguro de Inactivar el Usuario de la siguiente manera.

Mantenimiento de Usuarios

4.8 Inactivacion de Usuarios

Conteste <Si> si desea inactivarlo, de lo contrario <No>.

4.1.2.2.4 Limpiar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de Usuarios por numero
de cédula.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones™.

El sistema se blanquea los campos, dejando al campo “Cédula™ en espera del ingreso
para realizar la consulta de los datos.

2. Ingrese el numero de Cédula de Identidad del Usuario cuyos datos desea consultar.

3. El sistema verificara si el namero de Cédula existe.
Si no existe, enviara un mensaje indicandolo. A lo que debera responder presionando
el boton <Aceptar> del mensaje. Acto seguido, el sistema le pedira que ingrese otro

numero de cédula.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el Usuario antes
de mostrar sus datos. Responda <Si> si desea hacerlo y <No> si no lo desea.

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

Esta opcion permite realizar una consulta masiva de datos, es decir una consulta de
varios Usuarios.

1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu “Opciones”.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana como la que vemos a continuacion,
donde se pide al usuario escoja el criterio de seleccion, que puede ser por Nombre o
por Profesion..

A continuacion 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 palabra, ni las mayusculas y mintsculas.

Debido a estas caracteristicas, es una consulta es de gran ayuda para la persona que
esta realizando el Mantenimiento de datos.

: Consulta de Usuarios ES|
I Criterio de Seleccion: Inmhg :J
Nombre |plaza
Cédua | Nombre | Unidad | Estado |
0912145857 Vicente Plaza A

4.9 Consulta de Usuarios por Nombre

3. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el Usuario que estaba buscando
dandole un doble click sobre el nimero de cédula; esta accion le devolvera el control
a la ventana de Mantenimiento de Usuarios donde podra modificar, activar o inactivar
el Usuario.

Si el estado del Usuario es Inactivo, antes de continuar preguntara si desea Activarlo.
Responda <Si> si desea hacerlo y <No> si no lo desea.
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Si el estado del Usuario es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, solo se habilitaran los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.1.2.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de un Usuario nuevo o de los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso
de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Opciones™.

4.1.2.2.7 Cancelar
Esta opcion solo esta habilitada para el caso de que se hayan ejecutado cualquiera de las
dos opciones Nuevo o Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Qpciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, por seguridad el sistema preguntara si desea
almacenar los datos en primer caso o si desea guardar los cambios en el segundo.
Presione <Si> para almacenar la informacion y <No> para mostrar los datos originales.

Por ultimo se habilitaran nuevamente los botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y
Consultar.

4.1.2.2.8 Salir
Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de Usuarios. Puede ejecutarse dando un
click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si lo esta a través de un mensaje. Responda <Si> o <No> segun le
convenga.

4.1.3 RUBROS

El Mantenimiento de Rubros, contendra de manera codificada los items utilizados al
momento de realizar el Presupuesto de Talleres.

4.1.3.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Principal la opcion de
“Mantenimiento” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Rubros™.

Luego de una pequefa espera aparece una ventana donde se da mantenimiento a los
datos de Rubros, esta ventana y todas las ventanas de Mantenimiento estan estiladas de
acuerdo a los estandares descritos en el Capitulo II.
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4.1.3.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.1.3.2.1 Nuevo
Esta opcion permite la creacion de un Rubro nuevo.

. Mantenimiento de Rubros

Dodres sk
I Y S Y ) e |l R |
= Estedo [

Descripcién IR efngerios

wumnmmmm

4.10 Ingreso de Rubros

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “QOpciones™.

Acto seguido, el sistema calcula automaticamente la secuencia de codigo
correspondiente, tomando como referencia el nimero maximo en los codigos de
rubros existente mas uno. Los codigos de Rubros van desde 01 hasta 99.

2. Una vez que el sistema le da el “Codigo™ de Rubro correspondiente, usted debe
ingresar la “Descripcion”. En la Barra de Estado de la ventana actual, aparece un
mensaje que indica cual es el maximo de caracteres (letras y numeros) que puede
ingresar en la descripcion.

El “Estado” de un registro Nuevo siempre es A - Activo.

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a venficar
en el menu “Opciones” vera 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 cancelar la accion.

3. Para finalizar, si desea almacenar los datos presione el boton <Grabar>, o seleccionar
la opcion desde el menu “Opciones”. En caso contrario, presione el boton
<Cancelar> ignorar el ingreso de datos.

4.1.3.2.2 Modificar
Esta opcion le permite cambiar la descripcion de un Rubro existente.

Pasos:
1. Seleccione el rubro cuya descripcion desea cambiar, ya sea por medio de la opcion
Consultar o Limpiar.
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2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “Opciones™.

Una vez que ha seleccionado esta opcion el puntero se posiciona en el campo
“Descripcion”, listo para recibir las correcciones. La siguiente figura muestra un
ejemplo de modificacion.

. Mantenimiento de Rubros

Opcionee 3

g3 2| sl &= A
codige [ Estado [

Descripeién |Refngenos

4.11 Modificacion de Rubros

3. Si desea almacenar el cambio puede presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion
desde el menu “Opciones”. En caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer el cambio realizado.

4.1.3.2.3 Eliminar
Esta opcion permite la eliminacion fisica o logica de un Rubro.

Pasos:
1. Seleccione el rubro que va a eliminar por medio de las opciones Consultar o Limpiar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Eliminar> o seleccionando la opcion
“Eliminar™ desde el menu “Opciones™.

3. El sistema le preguntara si esta seguro de Eliminar el Rubro de la siguiente manera:

) eksts seguo de Eimins el Aukro No 7.2

Sy |

4.12 Eliminacion de Rubros

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

Si el estado del rubro cambia, en la pantalla se mostrara 1 - Inactivo en el campo
“Estado™.
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4.1.3.2.4 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones”.

Enseguida, se blanquean los campos dejando al campo “Cédigo” en espera de que el
usuario ingrese el codigo de Rubro que desea consultar.

2. Ingrese el codigo de Rubro que desea consultar, y el sistema verificara si existe. Si no
existe, enviara un mensaje indicandolo.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el Rubro antes
de continuar. Responda <Si> si desea hacerlo y <No> para evitar la activacion.

Si el estado del Rubro es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, solo se habilitaran los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.1.3.2.5 Consultar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios rubros de acuerdo a un criterio de seleccion.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congsultar” desde el menu “Opciones”.

Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana como la que vemos en la figura
4.13 donde se pide al usuario seleccione el criterio por el cual desea consultar Rubros,
es decir, si lo va a realizar por Descripcion o por Estado.

2. Si Selecciona Descripcidon, debe ingresar adicionalmente una cadena de caracteres
con la que se realizara la busqueda de todos los rubros que la tengan como parte de su
descripcion. Luego de ello presione el boton <Consultar> para mostrar los rubros
con datos coincidentes.

Si no llena nada y presiona el boton <Consultar> se listaran todas los rubros creados.

3. Si selecciona Estado, debera seleccionar 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, seleccionar solo las que tengan estado Activo, y la tercera, seleccionar
solo las que tengan estado Inactivo.
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: Consulta de Rubios E3i

| Criterio de Seleccién: | Descripcin e
Descripcién E stado
Cédigo | Desciipcién | Estado |

413 Criterios de Seleccion para Rubros

. Consulta de Rubros | x|l

| Criterio de Selectidn: |De¢gm ~|

Descripcién |

Cédigo | Descripcién | Estado |
Servicios Profesionales
Senvicios Técnicos
Material Instruccional
Material de Apoyo
Costos Institucionales
Imprevistos

Vidticos y Estadia

S8RRERS2
P>PDBD>BD

4.14 Consulta de Rubros por Descripcion

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el Rubro que estaba buscando
dandole un doble click sobre el codigo, esta accion le devolvera El control a la
ventana anterior, es decir, a la de Mantenimiento de Rubros donde podra modificar,
activar o inactivar el rubro seleccionado.

Si el estado del Rubro es Inactivo, antes de continuar el sistema le preguntara si desea
Activar el Rubro antes de continuar. Responda <Si> si desea hacerlo y <No> para
evitar la activacion.
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Si el estado del Rubro es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, solo se habilitaran los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.1.3.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de un Rubro creado o los cambios realizados
sobre uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso de que se
hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Opciones™.

4.1.3.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de un Rubro nuevo o los cambios realizados
sobre alguno existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, por seguridad el sistema preguntara si desea
almacenar los datos para el primer casos o guardar los cambios para el segundo. Si
desea almacenar la informacion presione <Si>, de lo contrario presiones <No>.

Finalmente, el sistema mostrara los datos almacenados del rubro y habilitara nuevamente
los botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y Consultar.

4.1.3.2.8 Salir
Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de Rubros. Puede ejecutarse dando un
click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si esta seguro de Salir, a lo que debe responder presionando <Si> o
<No> segun le convenga.

4.1.4 FORMATOS DE EVALUACION

El Mantenimiento de Formatos de Evaluacion, permite modificar parcial o totalmente las
preguntas de una plantilla existente.

4.1.4.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Principal la opcion de
“Mantenimiento” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Formatos de Evaluacion™.

Luego de una pequefia espera aparece una ventana donde se da mantenimiento a los
Formatos de Evaluacion.
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4.1.4.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.1.4.2.1 Modificar

Esta opcion le permite cambiar el contenido de las preguntas, afiadir nuevas preguntas o
eliminar las existentes.

Pasos:
1. Seleccione un formato, ya sea por medio de la opcion Consultar o Limpiar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “Qpciones”.

Una vez que ha seleccionado esta opcion el puntero se posiciona en el campo
“Secuencia”, listo para recibir el ingreso de una pregunta nueva.

. Mantenimiento de Pieguntas de E valuaciones E3l
Opciones  Salr

[ Datas Generales

[ Tipo de Evaluacion 3 ; “q ;

| | @ Talleres (" Instructores ‘ Formato No. [1 } e
I R S T e x e TR N S R i Wi
i~ Preguntas - Lo o et '/\_-;.'._
. Secuencia | Litesal | Fecha Creacién [ DO/MMAYY 9] 8] | (@ \§
' Descripcion b A
{ Q'"z‘*.fw""':.
‘ | RpUTRCICA BOL Y an
| Sec | Lt | Descipcién | Fechas Nuevo iju.‘.".\e (
m Al inicio del T aller {] CAMPUS

1 a Usted conocia los objetivos y contenidos del tall . - Afadir I {1 PERAS
N b Usted tenia una idea general de los objetivos y ... |
{41 c Usted conocia superficialmente los objetivos y c... fdodificar l ‘
41 d Usted desconocid totalmente los objetrvos v cont... |
12 EI T aller Elirrinar I i
12 a Curnplid los objetivos en su totalidad? {

2 b Cumpli6 los obietivos en lo esencial? » !

< | »

4.15 Creacion de nuevos Formatos de Evaluacion

2. Para ingresar una pregunta o una alternativa nueva, presione el boton <Nuevo> A
continuacion debe ingresar:

Secuencia : Nuamero de Pregunta.

Literal : Literal de la pregunta, sélo se llena en el caso de las
alternativas.

Fecha Creacion Fecha en que se creo la pregunta o alternativa.
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Descripcion : Detalle de la pregunta o alternativa.

3. Para adicionar la pregunta o alternativa a la lista presione el boton <Anadir>, esta
accion verificara que no exista otra pregunta o alternativa con la misma Secuencia y
Literal.

Si es asi emite un mensaje indicando que la pregunta ya existe en la lista y no afade la
pregunta o alternativa a la lista, esperando que se hagan las modificaciones después de
verificar la lista.

4. Si desea modificar una pregunta o alternativa.
4.1 Prnimero, posicionese en la pregunta o alternativa que desea cambiar de la lista en
el campo “Secuencia”, tal como se muestra en el ejemplo.
4.2 Haga las modificaciones respectivas.
4.3 Presione el boton <Modificar> para reflejar los cambios en la lista.

5. Si desea eliminar una pregunta o alternativa.
5.1 Primero, posicionese en la pregunta o alternativa que desea cambiar de la lista en
el campo “Secuencia”, tal como se muestra en el ejemplo.
5.2 Presione el boton <Eliminar> para borrarlo de la lista.

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

: Mantenimiento de Preguntas de E valuaciones

Opciones  Salir

B - 1 T

[ Datos Generales
" Tipo de Evaluacion =3

GTM " Instructores 1 Formato No. [1 .

Plegi.wa:
. Secuencia | Mr— FWMIDDMMWM
Descripcion IEomentasos y Sugerencias sobre el T aller

Sec. | Lit. | Descripcién | Fechas| Huewo |

7 a El més conveniente !

7 b Apropiado BRndir I ;

{ 47 c Incomodo |
|7 d  Inadecuado [ }
{18 Indique los cursos que usted considera convenie... = ;
R E Comentarios sobre el T aller Eliminar I
110 Sugerencias sobre el T aller |
- {

< | » |

SR NEN SRS A e

4 .16 Modificacion y Eliminacion de preguntas y alternativas

PROTCOM Pdgina : 55 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Luego de posicionarse en la secuencia No. 9, se han cargado los datos en los campos
respectivos. Note que el campo “Secuencia” y “Literal” estan inhabilitados, esto es
porque no se puede modificar estos datos, solo la fecha de creacion y la descripcion.

Nota: La solucion a este inconveniente desde el punto de vista del usuario, es
eliminar la pregunta o alternativa y crear una nueva.

Asimismo, para la eliminar la pregunta No. 10, primero debe posicionarse en la
pregunta respectiva y luego presionar el boton <Eliminar>. La siguiente figura refleja
los cambios realizados.

. Mantenimiento de Preguntas de E valuaciones E3l

Opciones  Salr

= &l &=l Al

Dato: Generales

|  Tipo de Evaluacion 7 |
@ Talleres ( Instructores j Formato No. [1__ ;
=P N 0 R i R A T A Tl e R '“_
i Secuencia | Litesal | Fecha Creacién | DD/MM/YYY [ | l
. Descripcién ‘
[ sec [ i | Desciipcion | Fechas] Muewo I |
Bl El horario asignado a taller fue !
{17 a El mas converiente Anadit I ’
7 b Apopado |
117 > Incomodo Modificas l {
|47 d Inadecuado f

8 Indique los cursos que usted considera convenie.. Eiminar 1]
{19 Comentarios y Sugerencias sobre el T aller ——] |
| - |
L ] » |

Ingrese ia descriocion de Ia Pregurta o akernativa.

4 17 Preguntas modificadas

6. Si desea almacenar el cambio presione el boton <Grabar>, o seleccione la opcion
desde el menu “QOpciones”. En caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer el cambio realizado.

Si presiona el boton grabar, el sistema calcula automaticamente el nimero maximo de
Formato mas uno, que es el que le corresponde crear.

La siguiente figura muestra como queda el formato creado. Note que en “Formato
No.” encontramos el numero 2, esto quiere decir que se creo el Formato de
Evaluacion de talleres numero 2.
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. Mantenimiento de Preguntas de E valuaciones

Opciones  Salir

Bl Nl «=l-f A
[ Datos Generales Ay
Tipo de Evaluacion ; L350, ! ‘

@ Talleres " Instructores -‘ Formato No. [2

e e S
Smnl ljudl Fecha Creacién | DD/MM/YYY I8{ &) |
n - -E | i

Sec. | Li.. | Descripcién | Fecha=
Al inicio del T aller 3]
Usted conocia los objetivos y conteridos del tall.. fnvadis
Usted tenia una idea general de los objetvos y c..
Usted conocia superficialmente los objetivos y c... fMaodificar § |
Usted desconoci totaimente los objetivos y cont... !
El T aller Eliminar 111 A &
Cumphé los objetivos en su totalidad? [
Cumplid los obietivos en lo esencial? 1 __I':J
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4.18 Formato modificado BIBLIT T
CAMNPUS

PERAS

4.1.4.2.2 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “QOpciones”.

2

Una vez ejecuta la accion, debe ingresar los datos necesarios para cargar el formato

de evaluacion que desea modificar.

2.1 Seleccione el “Tipo de Evaluacion” que va a modificar, entre Talleres e
Instructores.

2.2 Llene “Formato No.” con el nimero de formato que va a utilizar como plantilla.

Nota: Al principio de la utilizacion del sistema este numero sera 1, y conforme vayan
aumentando los formatos este numero ira creciendo. Estas modificaciones seran
esporadicas, ya que se ha mantenido el mismo formato para las evaluaciones por 10
anos.

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

Si no existe, el sistema enviara un mensaje de error notificandolo. Presione el boton
<Aceptar> para continuar y el cursor se posicionara nuevamente el campo “Formato
- No.” en espera de una nueva consulta.
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4.1.4.2.3 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de un Formato nuevo en base a los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso
de que se haya ejecutado la opcion Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Qpciones”™.

4.1.4.2.4 Cancelar
Esta opcion permite cancelar la creacion de un Formato nuevo.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar la pérdida de datos por equivocaciones del
usuario, el sistema preguntara una vez mas si desea guardar los cambios realizados. Si
asi los desea presione <Si>, de lo contrario presione <No>.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados de la Unidad seleccionada, y se
habilitara nuevamente los botones Modificar y Limpiar.

4.1.4.2.5 Salir
Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de Formatos de Evaluacion.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir”
desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si esta seguro de Salir. A lo que debe responder <Si> o <No> segun
lo desee.
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4.2 PLANIFICACION

Como su nombre lo dice, sirve para realizar la planificacion de Talleres que se dictaran
en un lapso de tiempo, controlando datos de instructores, costos e inscripciones de
participantes.

A continuacion vemos una ventana que muestra las opciones de este menu.

4.19 Opciones de Planificacion

4.2.1 PLANIFICACION DE TALLERES

Esta opcion permite ingresar los datos necesarios para la planificacion de un taller
suministrando para ello datos del instructor y de los materiales que se necesitaran para
llevar a cabo el Taller.

4.2.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion
de “Planificacion™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Talleres™.
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4.2.1.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.2.1.2.1 Nuevo
Esta opcion permite ingresar una nueva planificacion de un taller.

! Talleres [ x}
Opciones  Especiales Sai

ol al sl el ol o

Clave -
Cﬁpl’*l _Jﬁdmmlm
Fecha Planif. [17/03/1357 [$]#]

Da!os” Eanet&les -

Lugar Taller |
Duwﬂnﬁ——lﬂmﬂ r— llo.lmclmr_— ﬁﬁ q/

Valor Total | Valor por Alumno |
Orientacién
I Won [ree n
Horario lm. 5
CAM, s
PEF.
Fecha Inicio | 17/03/1957 &4 +] Fecha Finalizacién | 18/03/1357 |[§{#
Certificados | k|

WMWMuMdT*rmmm

4.20 Ingreso de Talleres Plamﬁcados

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “QOpciones™.

2. Luego de ejecutada la accion, el sistema espera por que se realice el ingreso del
“Codigo Taller” y de la fecha en que se planea realizarlo “Fecha Planif.”. Luego
presione la tecla [ENTER].

3. Una vez realizado el ingreso, verifica que no exista otro taller planificado para la
misma fecha.

Si existe emite un mensaje indicandolo, a lo que el usuario debe responder
presionando el boton <Aceptar> del mensaje. Luego, el sistema le pedira que ingrese
nuevamente los datos claves.

Si no existe, deshabilita los datos de la “Clave” y habilita los “Datos Generales™ para
que continue con el ingreso.
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: Talleres [ x}
Opciones Especiales Salr

| g S Y S R

Clave -

Cédigo Taller [01 .. | [Relaciones interpersonales
Fecha Planif. [17/03/1357 [21%]
Dtos Goneroles
Lugar Taller [Aulas de Ingenieria en Minas y Petrdleo
Dwacién [15  (Horas)  Cupo [12 Mo Inscripciones| 0
Valor Total 4200000 Valor por Alumno [55000000
Modalidad T aller
Orientacién angdo aDocentes de Ingerveria, vahido para el Ascenso y Grado de Categoria

Horario [09104335121-13]

Fecha Inicio | 17/03/1397 |24 ¢] Fecha Finalizacién | 21/03/1997 [$4%
Cestificados | -] '
'DGMMY‘\D@&C@ I Materisles | Instructores |

AP RGeS R S R G T e e R

4.21 Ingreso de Talleres Planificados

4. Ingreso los “Datos Generales™” cuyas caracteristicas se describen a continuacion:
Lugar Taller : Lugar fisico donde sera dictado el taller.
Duracion : Numero de horas que durara el taller. Este dato lo toma
del Mantenimiento de Talleres, pero es un dato
modificable, ya que puede variar.

Cupo : Numero Maximo de Participantes para el taller.

No. Inscripciones Numero de Participantes inscritos. El sistema proveera
este dato automaticamente.

Valor Total : Costo total del taller.

Valor por Alumno : Costo del taller por participante.

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

Orientacion : A quienes esta dirigido el taller.

Horario : Horario en que se dictara el taller.
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Fecha de Inicio Fecha de Inicio del taller. En el ingreso sera igual a la de

planificacion. Podra ser alterada utilizando las opciones
Modificar o Registro Dictados.

Fecha Finalizacion : Fecha en que termina el taller. Debera ser mayor o igual

que la fecha de inicio.

Certificados : Tipo de certificado que recibira el participante al finalizar el

taller.
De Asistencia.
De Aprobacion.

Los campos y sus maximos en longitud se hallan especificado en la barra de estado,
los unicos que no son obligatorios son “Lugar Taller”, “Orientacion” y “Modalidad”.

Los botones <Materiales> e <Instructores>, 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 boton <Materiales> En seguida,
saldra una ventana como la que vemos a continuacion.

. Instructores B3l

~Detalle :

Cédula Instructor 0913143536 . | flosé Garcia

Cédula | Nombre i Muoto |
Efirinas I

Salir

4.22 Ingreso de Instructores

Pasos para ingresar materiales:

2]

5.2

53

54

Para ingresar un material, presione el boton <Nuevo>. Ingrese la Descripcion y
la cantidad necesarias.

Para adicionar el material a la lista, presione el boton <Anadir>.
Para cambiar los datos de un item de la lista, seleccione el numero del material
deseado. Haga los cambios necesarios en la “Descripcion” y “Cantidad”. Por

ultimo presione el boton <Modificar>.

Para borrar un item de la lista, seleccione el nimero del material deseado y luego
presione el boton <Eliminar>.
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Recuerde: Los botones Modificar y Eliminar, funcionan posicionandose en el campo
“No.” de la lista, esta accion carga los datos directamente en la “Descripcion” y
“Cantidad”.

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

6. Para ingresar los datos de Instructores, presione el boton <Instructores>. En seguida,
saldra una ventana como la que vemos a continuacion.

: Ayudas Didacticas B3|

Descripcin |Piegos de Papel Periddico
Cantidad hD

No. | Descripeion

Maodificar l
1_1 l _Ll Eluninar |

4.23 Ingreso de Materiales necesarios para el dictado del taller

Pasos para ingresar instructores:

6.1 Para ingresar un instructor, presione el boton <Nuevo>. Ingrese el numero de
cédula del instructor. Si existe, presentara la descripcion al lado de la “Cédula
Instructor”. Si no existe o esta inactivo, enviara un mensaje indicandolo.

Si desea ingresarlo como usuario o activarlo, debe hacerlo a través del
Mantenimiento de Usuarios.

6.2 Para adicionar el instructor a la lista, presione el boton <Anadir>.

6.3 Para borrar un instructor de la lista, seleccione el nimero de cédula del instructor
deseado y luego presione el boton <Eliminar>.

Recuerde: El boton Eliminar, funcionan posicionandose en el campo “Cédula™ de la
lista, esta accion carga la “Cédula Instructor” directamente.

Para regresar a la ventana anterior, presione el boton <Salir>.
Notas:

Los Materiales e Instructores se pueden ingresar en este modo, es decir, Nuevo o en
los modos Modificar o Registro Dictados.
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Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a verificar
en el menu “Opciones” vera 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 accion.

7. Una vez que termino el ingreso de los datos necesarios, si desea almacenar los mismos
presione el boton <Grabar>, o seleccione la opcion desde el mena “QOpciones™. En
caso contrario, presione el boton <Cancelar> para deshacer el ingreso de datos.

4.2.1.2.2 Modificar
Esta opcion le permite cambiar los datos de un taller planificado.

Pasos:
I. Seleccione los datos de un taller planificado, ya sea por medio de la opcion Consultar
o Limpiar.

(S

. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “QOpciones”.

Todos los datos se pueden modificar con excepcion de los campos clave, es decir
“Codigo Taller” y “Fecha Planif .

3. Si desea almacenar presione el boton <Grabar>, o seleccione la opcion desde el
menu “QOpciones”. En caso contrario, presione el boton <Cancelar> para deshacer
los cambios realizados.

4.2.1.2.3 Inactivar
Esta opcion permite la eliminacion logica de un taller planificado.

Pasos:
1. Seleccione los datos de un taller planificado, ya sea por medio de la opcion Consultar
o Limpiar.

(S

- Ejecute la opcion dando un click en el boton <Inactivar> o seleccionando la opcion
“Inactivar” desde el menu “Opciones™.

3. El sistema le preguntara si esta seguro de Inactivar el taller de la siguiente manera.

Talleres ;

) ¢Esté seguo de Inactivar el Taller No.02
planificado para el 17/03/1997 .7

| No |

4 .24 Inactivacion o Suspension de Talleres

Responda <Si> para cambiar su estado a inactivo, de lo contrario presione <No>,
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4.2.1.2.4 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “QOpciones™.

2. El sistema blanquea los campos, dejando a los campos “Clave” en espera del ingreso
de datos para realizar la consulta de los mismos, y verificar la existencia.

Si no existe un taller planificado para la fecha indicada, el sistema envia un mensaje
indicandolo. Presione el boton <Aceptar> para continuar e ingrese nuevamente los
datos claves.

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

Si su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el taller planificado antes
de continuar. Responda <Si> para activarlo y <No> para mantenerlo inactivo.

3. Si el estado del Taller es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar, Consultar y Registro de Talleres Dictados. Si el estado es
Inactivo, solo se habilitaran los botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

El boton Salir siempre esta habilitado.
4.2.1.2.5 Consultar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una

consulta de varios talleres planificados.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu “Opciones™.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana, donde se pide al usuario ingrese:

Codigo Codigo del taller. Sino lo sabe, presione el boton de ayuda (boton
con tres puntos).

Desde 2 Fecha de inicio del rango de busqueda.

€«
Hasta : Limite final para el rango de busqueda. ) I
El codigo de taller no es obligatorio llenarlo para poder realizar la consulta. " }

P

"’f(

F
FOUTECHIC) vede ures

Ridi. “CA
CAMCUS

RENAS
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: Consulta de Talleres Planificados E3!

Cédigo |02 _.:[Fm

Desde [10/03/1957 [$1% Hasta [17/03/1997 ;
Céd Taller | Nombre | _FechaPlan. | Lugar Dictado
Microensefianza 17/031997  Aulas Ingenieria en Mina..

| | i

Consuter |  sebr |

4 25 Consulta de Talleres Planificados

3. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dandole un doble click sobre el codigo de taller, esta accion lo llevara nuevamente a la
ventana anterior, es decir, a la de Planificacion de Talleres donde podra 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 preguntara si desea Activarlo
antes de continuar. Responda <Si> para activarlo y <No> para mantenerlo inactivo.

Si el estado del Taller es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar, Consultar y Registro de Talleres Dictados. Si el estado es
Inactivo, solo se habilitaran los botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

4.2.1.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de un taller planificado o los cambios realizados
sobre uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso de que se
hayan ejecutado las opciones Nuevo, Modificar y Registro de Dictados.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Opciones™.

4.2.1.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de un Taller Planificado o los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se
hayan ejecutado las opciones Nuevo, Modificar y Registro de Dictados.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.
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Luego de que ejecute esta opcion, por seguridad el sistema preguntara si desea
almacenar los datos en el primer caso, o guardar los cambios en el segundo. Si desea
hacerlo <Si>, de lo contrario <No>.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados, y se habilitaran nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar, Consultar y Registro de Dictados.

4.2.1.2.7 Registro de Dictados
Al entrar a este modo el sistema si le permite realizar modificaciones en los datos
generales.

Luego de almacenar esta informacion, el taller quedara con un estado en el que no se
permite cambiar ningun dato por seguridad. Su funcion principal, como su nombre lo
dice, es registrar el taller como dictado.

Pasos:

1. Seleccione el taller planificado que desea registrar como dictado por medio de las

opciones Consultar o Limpiar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Registro de Dictados> o
seleccionando la opcion “Registro de Dictados™ desde el menu “Especiales™.

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

Talleres f

\i) No se ha realizado ol Registio de Inscripcionesil

4.26 Error por falta de inscripciones

Presione el boton <Aceptar> para continuar. Ingrese las inscripciones si es necesario,
o seleccione el taller correctamente si ese fue el problema.

3. Haga las modificaciones necesarias, tal y como se encontrara en el modo Modificar.

4. Si desea almacenar los cambios presione el boton <Grabar>, caso contrario, presione
el boton <Cancelar>.

4.2.1.2.8 Salir
Esta opcion realiza la salida de la Planificacion de Talleres.

9y

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir
desde el menu™.
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Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si esta seguro de Salir. Responda <Si> o <No> segun sea el caso.

4.2.2 PLANIFICACION DE INSCRIPCIONES

Esta opcion permite realizar el registro de inscripciones de participantes a los diferentes
talleres planificados.

4.2.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion
de “Planificacion™ accion 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 opcion permite la creacion de un nuevo registro de Inscripciones para un Taller
Planificado.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “Opciones™.

. Inscripciones

Opciones  Sale
r X KN Hlo g
D atos T alles ; ;
Cédigo Taller |01 :_Iﬁdmlw
Fecha Planif. [17/03/1937 2% tue 27
T R TR it By, veacs = s
Cédula Usuasio | '~ |[Medy Campoverde
TinUai-iolE-Estudade 'I
Cédula | Nombre [ Tioo | Muewo I
0915305445 Juan Carbo Panaga E
0913234134 Ronaldo Péez Martinez 0 Aitadir I
1301154353 Romero Tandazo Rugel P ‘
Merly Campoverde E Modificar I
;
<] | _'_l
Secctne ol o do Parcert do Lt

4.27 Ingreso de Inscripciones

PROTCOM Pdgina : 68 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

2. Luego de ejecutada la accion, el sistema espera por que se realice el ingreso del
“Caodigo Taller” y la fecha en que se planifico el taller “Fecha Planif.”. Luego presione
[ENTER].

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:

3.1

3.2

3.3

34

Presione el boton <Nuevo>, esta accion limpia los campos y espera porque se
ingrese el numero de cédula del participante y se seleccione el tipo de
participante.

Cédula Participante Numero de cédula de identidad del participante. El
sistema verifica que exista entre los datos de
usuarios. Si no existe o esta inactivo, emite un
mensaje indicandolo.

. . BT
Puede ingresarlo o activarlo a través del

Mantenimiento de Usuarios. 2 i L e
Tipo Participante ~ © A - Ayudante. ;‘;‘_‘ oo N
D - Docente. st -
E - Estudiante. . TIONeA Uik LTy
P - Empleado. DIBL.C ECA
O - Otro. CAMPUS
PERAS

Si no sabe el numero de cédula del participante, puede encontrarlo presionando el
boton de consulta rapida (con tres puntos), cuyas caracteristicas son idénticas a la
Consulta del Mantenimiento de Usuarios. Si desea mas informacion puede
remitirse a la seccion de Mantenimiento de Usuarios de este capitulo.

Para adicionar el usuario a la lista de participantes, presione el boton
<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
asi, emite un mensaje indicandolo.

Para modificar el tipo de usuario de alguno de la lista, primero seleccione el
numero de cédula de la lista, y luego cambie el tipo de participante. Para reflejar
los cambios presione el boton <Modificar>.

Para borrar alguno de la lista, presione el boton <Eliminar>
Cabe recalcar, que en este modo (Nuevo) se elimina fisicamente el registro de la

lista, pero para el caso del modo Modificar, solo se inactiva el Participante
seleccionado. Esto ayuda a tener una historia de los participantes inscritos.
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Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a verificar
en el menu “Opciones™ vera 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 accion y el boton Salir porque siempre esta activo.

. Una vez que termino el ingreso de los datos, si desea almacenar las inscripciones

realizadas presione el boton <Grabar>, o seleccione la opcion desde el menu
“Opciones”. En caso contrario, presione el boton <Cancelar> para ignorar el
registro de participantes.

4.2.2.2.2 Modificar
Esta opcion le permite cambiar los datos de las inscripciones y afiadir mas participantes.

Pasos:

1.

1.

2

Seleccione el taller para el cual va a registrar inscripciones por medio de las opciones
Consultar o Limpiar.

! Inscripciones B3

Opciones  Salir

|27 Als| @le] 3
Dalos Taller X% ¥t
Cédigo Taller [01 .. | [Relaciones Interpersonales
Fecha Planif. [ 17/03/1937 [21%) Cupo fi2
N s o St bt AR A S et
Cédula Usuario [ |[MedyCampoverde
Tipo Usuario [E - Estudarte ¥

| Nombre | Tipo | Estado
A
A
A
|

5 Juan Carbo Panaga
134 Ronaldo Pdez Martinez
353 Romero Tandazo Rugel

Merly Campoverde

Anadiy

moDOoOm

BER

. | 2

‘Seleccione e Tipo de Particpante de la Lista

4 28 Modificacion de Inscripciones

Una vez que tenga los datos cargados en pantalla, ejecute la opcion dando un click en
el boton <Modificar> o seleccionando la opcion “Modificar” desde el mena
“Opciones™.

Se pueden adicionar usuarios, modificar los tipos de los participantes de la lista,
activar e inactivar participantes inscritos; de la misma manera como se lo hace para el
ingreso.
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3. Una vez realizadas las modificaciones, puede grabar los cambios presionando el boton
<Grabar> o ignorar los mismos presionando el boton <Cancelar>.

4.2.2.2.3 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos.

1. Ejecute la opcion dando click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones”.

2. Inmediatamente se blanquean los campos, quedando los “Datos Taller” en espera del
ingreso de datos de consulta.

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

Fecha Taller : Fecha de planificacion del taller.

3. Presione [ENTER] para que el sistema verifique si los datos existen, entre las
inscripciones.

Si no existen, el sistema envia un mensaje indicandolo. De lo contrario, muestra los
datos en pantalla y habilita los botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar.

4.2.2.2.4 Consultar
Esta opcion le permite realizar una consulta masiva de registros de inscripciones.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consulta> o seleccionando la opcion
“Consultar” desde el menu “Opciones™.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana, donde se pide al usuario ingrese:

Codigo : Codigo del taller. Si no lo sabe, presione el boton de
ayuda (boton con tres puntos).

Desde : Fecha de inicio del rango de busqueda.
Hasta : Limite final para el rango de busqueda.
Céd. Instructor Numero de cédula 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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! Consulta de Inscnpciones B3|

Codigo Taller [ .||
Fecha Planif.: Desde [01/01/1957 [$]% Hasta [18/05/1997 |28

Céd. Instructor | =]
Cod Taler | Nombre | FechaPlani. |
01 Relaciones Interpersonales 22/011997
01 Relaciones Interpersonales 17/031997
18 ] Sistema de Calidad en la Educacion 057011997

Consuiter | ser |

4.29 Consulta de Inscripciones

3. Presione el boton <Consultar> para realizar la busqueda.

St llena solo el codigo de instructor y el rango de fechas, saldra 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 buscara todos los talleres planificados cuyo
codigo coincida con el especificado y ademas tenga una fecha de planificacion entre
los limites especificados.

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dandole un doble click sobre el codigo de taller de la lista, esta accion le devolvera el
control a la ventana anterior, es decir, a la de Registro de Inscripciones donde podra
modificar sus datos.

Se habilitaran los botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar.

4.2.2.2.5 Grabar
Esta opcion permite almacenar los datos de las inscripciones. Estara habilitada solo para
el caso de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “QOpciones”.

4.2.2.2.6 Cancelar

Esta opcion permite cancelar el proceso de inscripcion o desechar los cambios realizados
sobre un registro previamente creado. En otras palabras, estara 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 boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar la pérdida de datos por errores humanos,
el sistema preguntara una vez mas si desea almacenar los datos para el primer caso o
guardar los cambios realizados para el segundo. Si desea hacerlos presione <Si>, de lo
contrario presione <No>.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados, y habilitara nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar.

4.2.1.2.7 Salir
Esta opcion realiza la salida de la Planificacion o Registro de Inscripciones.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir”
desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si esta seguro de Salir. Responda presionando <Si> o <No> segun
le convenga.
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4.3 ESPECIALES

Contiene opciones especiales que completan el proceso de control y flujo de los datos de
Talleres.

S ¥
4.3.1 PRESUPUESTO DE TALLERES q n »
Esta opcion permite registrar una justificacion del costo total del taller = N -
Rl A
CAM. U§
4.3.1.1 FORMA DE ACCESO TR

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion
de “Especiales” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Presupuesto de Talleres”.

4.3.1.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.3.2.1.1 Nuevo
Esta opcion permite la creacion del presupuesto para un taller planificado.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “Opciones™.
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. Presupuesto de Talleres B3|

Opciones  Sali
72l &l 2] 8ol A
D atos Faller R 0
Fecha Taller [ 17/03/1337 8]
 Codigo Rubro [02 .| ervicios Téonicos
~ Descripcién

B

" Bubro | Descripcién 2k

Costo |

| pervicios Profesionales  El cobro del costo del Profe..

1500000

o
Modificad I;

L

Eliminar J |
’ |
’_ . 4|

4.31 Ingreso de Rubros del Presupuesto

Luego de ejecutada la accion, el sistema espera por que se realice el ingreso de los

datos de taller “Datos Taller”.

Ingrese el “Cédigo Taller” y la fecha en que se planifico se realizaria “Fecha Taller”.

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

Si el codigo de taller planificado existe, se procede con el ingreso de rubros y costos

uno a uno.

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

la derecha de la lista de

3.1 Para ingresar un rubro presione el boton <Nuevo>, accion que blanquea los

campos y espera por el ingreso de los siguientes datos.

Codigo Rubro

Codigo del rubro que intervendra en la elaboracion del

presupuesto. Si necesita ayuda para obtener el codigo,
presione el boton de ayuda (con tres puntos).
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3.2

3.3

3.1

. Consulta de Rubros E;

[Codgo [ Descripoitn 14
Servicios Profesionales

Servicios Técnicos

Matenal Instruccional

Matenal de Apoyo

Costos Institucionales

Imprevistos

Vidticos y Estadia

SRREERS

4 .32 Consulta rapida de Rubros

Descripcion : Descripcion del calculo del costo total del rubro.
Costo : Costo total del rubro.
Para adicionar el rubro a la lista, presione el boton <Anadir> Esta accion

verificara que los datos estén completos y que el codigo de rubro no se repita en
la lista.

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

Para modificar los datos de un rubro especifico, seleccione el codigo de rubro de
la lista, esto hara que los datos se carguen directamente en los campos
respectivos.

Luego de que haya realizado los cambios, presione el boton <Modificar> para
reflejar los cambios.

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

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menu “Qpciones” vera 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 cancelar la accion.

Una vez que termino el ingreso de la descripcion, si desea almacenar el cambio puede
presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion desde el menu “QOpciones”, en caso
contrario, presione el boton <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

4.3.2.1.2 Modificar
Esta opcion permite cambiar los datos del presupuesto.
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Pasos:

1. 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 opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu *“QOpciones™.

3. Luego de realizar las modificaciones, presione el boton <Grabar> para almacenar los
cambios, 0 el boton <Cancelar> para deshacer los cambios realizados.

4.3.2.1.3 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de gastos.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Qpciones™.

[

Luego de ejecutada la accion, se blanquean los campos dejando a los campos clave en
espera del ingreso de datos para realizar la consulta de los mismos, y verificar si existe
un Presupuesto elaborado para el taller planificado.

Si no existe, el sistema envia un mensaje indicandolo.

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

4.3.2.1.4 Consultar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una

consulta de varios registros.

Pasos:

1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu *Opciones™.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana, donde se pide al usuario ingrese:

Codigo : Codigo del taller. Si no lo sabe, presione el boton de
ayuda (boton con tres puntos).

Desde : Fecha de inicio del rango de busqueda.
Hasta ; Limite final para el rango de busqueda.

El codigo de taller no es un dato obligatorio para realizar la busqueda de datos.
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: Consulta de Presupuestos

Taller [ .|f

Desde [01/011397 [¢{s! Hasta [18/051397 3]
CédTal . | Nombre | FechaPlan |

) Relaciones Interpersonales 22/ 1997

18 Sistema de Calidad en la Educacién  05/01/1997

4.33 Consulta de Presupuestos

3. Presione el boton <Consultar> para realizar la busqueda.

Si llena el codigo de taller, se buscara todos los talleres planificados cuyo codigo
coincida con el especificado y ademas tenga una fecha de planificacion entre los
limites especificados.

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dandole un doble click sobre el codigo de taller de la lista, esta accion le devolvera el
control a la ventana anterior, es decir, a la de Presupuestos donde podra modificar sus
datos.

Se habilitaran los botones Nuevo, Modificar, Limpiar, Consultar e Imprimir.

4.3.2.1.5 Imprimir
Esta opcion permite imprimir el presupuesto elaborado.

Pasos:

1. 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 opcion dando un click en el boton <Imprimir> o seleccionando la opcion
“Imprimir” desde el menu “Qpciones™.

Esta accion hace que aparezca en una ventana el reporte tal y como saldra impreso.

3. Si desea imprimirlo presione el boton que tiene una impresora e ingrese el numero de
copias que desea.
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Para mas informacion sobre los botones de esta pantalla, remitase al capitulo

operativo del sistema en la parte Estandares para la Ventanas de Reportes.
r- PRESUPUESTO GENERAL

L |»

PRESUPUESTO DE TALLERES

FOMPRE TALLER: 16 - Sirtema de Calidad en b Edncackm FECHA EMISION: 1805/1997
CODIGO |RUERD DESCRIPCION COSTC
W0 pago par 6 hons
03 Bizarial Bwtroccional 35 docmmartos Fwmraccionales pan 52500000
eniregarse & los participantss
o7 Viticos v Estadia Pasaje ida yvueka o Quito pan dos pasoras 126500000
Estadih an botal

TOTAL 701500000

(] 1e1 || Ql @lemle|cos] 303 tass  0ex
4 34 Pantalla de Reporte del Presupuesto

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
PRESUPUESTO DE TALLERES

Datos de la Cabecera

TALLER . Codigo - Descripcion del taller.
Datos de los Registros

RUBRO : Codigo de Rubro.
DESCRIPCION : Descripcion del Rubro.
COSTO : Costo del Rubro.

Datos de Totales

TOTAL : Valor Total del Presupuesto.

4.3.2.1.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los rubros del Presupuesto ingresado o modificado. Es
decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “QOpciones™.

PROTCOM Pagina : 79 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

4.3.2.1.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la elaboracion de un Presupuesto nuevo o las
modificaciones realizadas sobre uno existente. En otras palabras, solo estara habilitada
para el caso de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Qpciones”™.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar la pérdida de datos por equivocaciones, el
sistema preguntara una vez mas si desea almacenar los datos o cambios realizados.
Responda segun le convenga.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados, y se habilitaran nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar para el primer caso, y adicionalmente el
boton Imprimir para el segundo.

4.3.2.1.8 Salir
Esta opcion realiza la salida de Presupuestos de Talleres. Puede ejecutarse dando un
click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si esta seguro de que desea salir.

4.3.2 APROBACION DE PARTICIPANTES

Esta opcion permite realizar el proceso de aprobacion de alumnos.

En este mantenimiento solo se cargan los datos de los Participantes Activos, asumiendo
que los Inactivos suspendieron su inscripcion.

4.3.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion
de “Especiales” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Aprobacion de Alumnos™.

4.3.2.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.3.2.2.1 Modificar
Esta opcion le permite cambiar el estado de los participantes a Aprobados y Reprobados.

Pasos:
1. Seleccione los datos del taller para realizar la aprobacion de sus participantes. Lo
puede hacer a través de las opciones Limpiar o Consultar.
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2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “Opciones™.

3. Modifique los datos de los participantes dando un click al lado izquierdo de la Cédula
del participante que desea aprobar, esta accion cambiara la cruz por un visto.

Todos los participantes que tengan visto, estaran aprobados. Vea el ejemplo de la
figura.

. Aprobacion de Participantes

Opciones  Sali

ﬁ N Hi .a-l
Datos Talles e
Cédigo Talles [0 . | [Relaciones Interpersonales
Fecha Talles [17/03/1337 2%

Pasticipanies - - - - - D
Cédula | Nombre | Tipo | Estado |
& 0315305 Juan Carbo Parraga E P
X 0913234134 Ronaldo Péez Martinez 0 A
X 1301154353 Romero Tandazo Rugel P A
> 0915305452 Mery Campoverde E R

Fecha de Planificada para el Inicio del Taller

4 .35 Aprobacion de Participantes

4. Si desea almacenar el cambio en el estado de los participantes, presione el boton
<Grabar>, en caso contrario, presione el boton <Cancelar> para deshacer los
cambios realizados.

4.3.2.2.2 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos.

Pasos:
1. Puede ejecutarse dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones™.

(3]

Primero se blanquean los campos, dejando a los campos clave “Datos Taller” en
espera del ingreso de datos para realizar la consulta de los mismos, y verificar la
existencia.

Una restriccion muy importante es que el sistema debi¢ haber sido registrado como
dictado antes de realizar la aprobacion de participantes.
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Si no existe o su estado no es dictado, el sistema envia un mensaje indicandolo.
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
Consultar.

4.3.2.2.3 Consultar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios registros.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu “Opciones™.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana, donde se pide al usuario ingrese:

Codigo : Codigo del taller. Si no lo sabe, presione el boton de
ayuda (boton con tres puntos).

Desde : Fecha de inicio del rango de busqueda.
Hasta : Limite final para el rango de busqueda.
Céd. Instructor Numero de cédula del instructor que dicta el taller.

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

: Consulta de Talleres Dictados

Codigo Taller [ ]

Fecha Planif.: Desde [01/01/1957 |81 & Hasta [18/05/1957 [#{3]
Céd. Instructor | 1
Cod Taller | Nombre |  FechaPlank |
Relaciones Interpersonales 22/011997
o Relaciones Interpersonales 17/03/1997
18 Sistema de Caldad en la Educacion 05/011997

Consutter |  selr |

4 .36 Consulta de Talleres Dictados
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3. Presione el boton <Consultar> para realizar la busqueda.

Si llena solo el codigo de instructor y el rango de fechas, saldra 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 buscara todos los talleres planificados cuyo
codigo coincida con el especificado y ademas tenga una fecha de planificacion entre
los limites especificados.

4. Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el taller que estaba buscando
dandole un doble click sobre el codigo de taller de la lista, esta accion le devolvera el
control a la ventana anterior, es decir, a la de Aprobacion de Participantes donde
podra modificar sus datos.

Se habilitaran los botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar.

4.3.2.2.4 Grabar
Esta opcion permite almacenar los datos de Aprobacion de Alumnos. Es decir, esta
opcion estara habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado las opcion Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “QOpciones™.

4.3.2.2.5 Cancelar
Esta opcion permite cancelar la modificacion del estado de los participantes. Estara
habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado las opcion Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar la pérdida de datos por equivocaciones
humanas, el sistema preguntara si desea almacenar los cambios realizados. Si su
respuesta es positiva presiones <Si>, de lo contrario <No>.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados, y habilitara nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar.

4.3.2.2.6 Salir
Esta opcion realiza la salida exitosa de la Aprobacion de Participantes. Puede ejecutarse
dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole nuevamente si esta seguro de Salir.

4.3.3 GASTOS DE TALLERES

Esta opcion permite registrar uno a uno los gastos adicionales del taller, es decir, los que
se salieron del Presupuesto.
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4.3.3.1 FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion

de “Especiales” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Gastos de Talleres™.

4.3.3.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.3.3.2.1 Nuevo
Esta opcion permite la creacion de los Gastos para un Taller Planificado.

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

Pasos:

I. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “Opciones”.

Opciones  Sali

ﬁ \J N?il‘g‘il =1 g Iﬂl ;’_J
Batos Talles : . i 3
Cédigo Taller [01 - | [Relaciones Interpersonales
Fecha Taller | 17/03/1997 |[${&

_ Eaﬂus‘
Descripcién |
Valor |
No. | Descripcion | Valor|
1 Copias para participantes 12 x 1000 12000

Modiflcar

Elsninar

il

4 37 Ingreso de Gastos

2. Ingrese el “Cédigo Taller” y la fecha en que se planifico se realizaria “Fecha Taller”.
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
indicandolo. Acepte el mensaje e ingrese nuevamente los datos del taller.

Si el codigo de taller planificado existe, se procede con el ingreso del detalle de
gastos.
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3. Elingreso de los datos se realiza utilizando los botones a la derecha de la lista.

3.1 Para ingresar un gasto presione el boton <Nuevo>, accion que blanquea los
campos y espera por el ingreso de los siguientes datos.

Descripcion : Detalle del gasto.
Valor : Valor del gasto.

3.2 Para adicionar el gasto a la lista, presione el boton <Amadir>. Esta accion
verificara que los datos estén completos y asignara una secuencia al mismo dentro
de la lista.

3.3 Para modificar los datos de un gasto especifico, seleccione el nimero de la lista,
esto hara que los datos se carguen directamente en los campos respectivos.

Luego de que haya realizado los cambios, presione el boton <Modificar> para
reflejar los cambios.

3.1 Para eliminar un gasto especifico, seleccione el numero de la lista y luego cuando
los datos estén cargados presione el boton <Eliminar>.

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el meni “Opciones™ vera 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 cancelar la accion.

Una vez que termino el ingreso de la descripcion, si desea almacenar el cambio puede
presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion desde el menu “QOpciones”, en caso
contrario, presione el boton <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

4.3.3.2.2 Modificar
Esta opcion permite cambiar los datos del presupuesto.

Pasos:

1.

Seleccione los datos del taller para el cual ha ingresado previamente gastos. Lo puede
hacer medio de las opciones Consultar o Limpiar.

. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion

“Modificar” desde el menu “Opciones™.

. Luego de realizar las modificaciones, presione el boton <Grabar> para almacenar los

cambios, o el boton <Cancelar> para deshacer los cambios realizados.

4.3.3.2.3 Limpiar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de gastos. 4.3.2.1.3
Limpiar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de gastos.

PROTCOM Pdgina : 85 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion

“Limpiar” desde el menu “Opciones”.

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

Si no existe, el sistema envia un mensaje indicandolo.

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

4.3.2.2.4 Consultar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una

consulta de varios registros.

Pasos:

1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Consultar” desde el menu “QOpciones”.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana, donde se pide al usuario ingrese:

Codigo : Codigo del taller. Si no lo sabe, presione el boton de
ayuda (boton con tres puntos).

Desde : Fecha de inicio del rango de busqueda.
Hasta : Limite final para el rango de busqueda.

El codigo de taller no es un dato obligatorio para realizar la busqueda de datos.
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: Consulta de Gastos por Taller E

Taller [ |

Desde [01/01/1357 |88 Hasta [18/05/13%7 [§]2
CédTal.. | Nombre | FechaPlan |

18 Sistema de Cahdad en la Educacion  05/01/1997

01 Relaciones Interpersonales 17/031997

4 .38 Consulta de Gastos

. Presione el boton <Consultar> para realizar la busqueda.

Si llena el codigo de taller, se buscara todos los talleres planificados cuyo codigo
coincida con el especificado y ademas tenga una fecha de planificacion entre los
limites especificados.

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

dandole un doble click sobre el codigo de taller de la lista, esta accion le devolvera el
control a la ventana anterior, es decir, a la de Gastos donde podra modificar sus
datos.

Se habilitaran los botones Nuevo, Modificar, Limpiar, Consultar e Imprimir.

4.3.2.2.5 Imprimir
Esta opcion permite imprimir los gastos ingresados.

Pasos:

1.

(o]

Seleccione los datos del taller para el cual ha ingresado previamente gastos y desea
modificar. Lo puede hacer medio de las opciones Consultar o Limpiar.

Ejecute la opcion dando un click en el boton <Imprimir> o seleccionando la opcion
“Imprimir” desde el menu *Opciones™.

Esta accion hace que aparezca en una ventana el reporte tal y como saldra impreso.

. Si desea imprimirlo presione el boton que tiene una impresora e ingrese el numero de

copias que desea.
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Para mas informacion sobre los botones de esta pantalla, remitase al capitulo
operativo del sistema en la parte Estandares para la Ventanas de Reportes.

! GASTOS DEL TALLER

RESUMEN DE GASTOS

NOMBKE TALLER . 0] - Relacionss kterparyonales

50 DETALLE VALCR
s para party pantes [dx 1300050
TOTAL — D000

] e o Q| Sles|e) oose] 1ot Test oz

4.39 Pantalla de Reporte de los Gastos

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
RESUMEN DE GASTOS

Datos de la Cabecera
TALLER : Codigo - Descripcion del taller.

Datos de los Registros

NO. : Numero secuencial de Gasto.
DETALLE : Detalle del Gasto.
VALOR : Valor del Gasto.

Datos de Totales
TOTAL : Total de Gastos.

4.3.2.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de los gastos en el ingreso o modificar. Es
decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Opciones™.
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4.3.2.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar el ingreso o modificacion de gastos. En otras palabras,
solo estara habilitada para el caso de que se hayan ejecutado las opciones Nuevo y
Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar la pérdida de datos por equivocaciones, el
sistema preguntara una vez mas si desea almacenar los datos o cambios realizados.
Responda segun le convenga.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados, y se habilitaran nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar para el primer caso, y adicionalmente el
boton Imprimir para el segundo.

4.3.2.2.8 Salir
Esta opcion realiza la salida de Presupuestos de Talleres. Puede ejecutarse dando un
click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si esta seguro de que desea salir.

4.3.4 EVALUACION DE TALLERES

Esta opcion permite registrar los datos de las evaluaciones de Instructores y Talleres que
se toman al final del taller.

4.3.4.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu de Talleres la opcion
de “Especiales” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Evaluacion™. Luego de ello debe seleccionar de *“Talleres” o de
“Instructores” de acuerdo a los resultados que desea ingresar.

4.3.4.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

4.3.4.2.1 Nuevo
Esta opcion permite ingresar los resultados de una evaluacion segun sea el caso una
Evaluacion de Talleres o Instructores.

Una restriccion muy importante para el ingreso de estos datos, es que el Taller debe estar
registrado como dictado.
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Pasos para el ingreso de Evaluaciones de Talleres:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “Opciones™.

. Evaluaciones de Talleres

Opciones  Salir
Talslsl alof 3
Dato‘ 'm R v B L L e NS T s B B e -
Cédigo Taller [01 ... | [Relaciones Interpersonales
Fecha Taller [ 17/03/1337 [8]3] Formato No. [
Dolos Generoleg —— -~ oo el
Céd. Instructor [0305676884 .. | Meiia Mora . Rémudo Tvén
" Fecha Ingreso [18/05/1957 [={ 1| Fecha Evaluacién [18/05/1357 [$18]
No.Total Eval. |
No. | Descipcitn [ NoTo.. | O

«| 1 2

4.40 Ingreso de Resultados de Evaluacion de Talleres

t2

Luego de ejecutada la accion, el sistema blanquea los campos y espera por que se
realice el ingreso de los datos claves:

Codigo Taller Codigo del taller. Si no lo sabe puede obtenerlo presionando el
boton de ayuda o consulta rapida (con tres puntos).

Fecha Taller Fecha en que se planifico el taller.

Al presionar [ENTER] en este campo, el sistema verifica que el
taller exista y se halla registrado como dictado. Si no es asi
emite un mensaje y vuelve a solicitar el ingreso del Codigo 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 nimero de cédula del instructor con el primero que
encuentra en la lista de instructores para este taller.
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Formato . Numero de formato de evaluacion que se utilizara. Al principio
sera | y rara vez cambiara.

Al presionar [ENTER] en este campo valida que el formato
ingresado exista. Sino es asi emite un mensaje de error.

Si existe, habilita los “Datos Generales” y las “Preguntas” para
que se registre los demas datos.

Pasos para el ingreso de Evaluaciones de Instructores:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion

t

“Nuevo” desde el menu “Opciones™.

. Evaluaciones de Instructores

Opciones  Sali ;
7 af &ln] al-] 9
Datos Taller — - ECETRBAR T B
Cédigo Taller [71 . | [Relaciones Interersonales
Fecha Taller | 17/03/1397 [${# Formato No. [T
~ Céd. Instructor | afl

Datos Genetales ———— ¢

- Fecha Ingreso | 18/05/1997 &4 4] Fecha Evaluacién | 18/05/1997 |${%]
' No.Total Evdl

P‘ema’ = = - = - i - x L UL 2 o il < + ‘
No | Descripeién | NoTo.. [ O

. | >

4.41 Ingreso de Resultados de Evaluacion de Instructores

Luego de ejecutada la accion, el sistema blanquea los campos y espera por que se
realice el ingreso de los datos claves:

Codigo Taller Codigo del taller. Si no lo sabe puede obtenerlo presionando el
boton de ayuda o consulta rapida (con tres puntos).

Fecha Taller Fecha en que se planifico el taller.
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Al presionar [ENTER] en este campo, el sistema verifica que el
taller exista y se halla registrado como dictado. Si no es asi
emite un mensaje y vuelve a solicitar el ingreso del Codigo 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 nuomero de cédula del instructor con el primero que
encuentra en la lista de instructores para este taller.

Formato : Numero de formato de evaluacion que se utilizara. Al principio
sera | y rara vez cambiara.

Al presionar [ENTER] en este campo valida que el formato
ingresado exista. Si no es asi emite un mensaje de error.

Si existe habilita el campo de Instructor para el ingreso del
mismo.

Ced. Instructor : Debido a que un taller lo puede dictar mas de un instructor, se
debe ingresar el numero de cédula del instructor evaluado.

Puede obtener el instructor o los instructores asignados
presionando el boton de consulta rapida (con tres puntos).
Para seleccionar uno de los listados, solo tiene que dar doble
click sobre el codigo, que esto le devolvera el control
nuevamente a la ventana de Evaluacion de Instructores.

. Consulta de Instiuctores Asignados

| Codgo | Desciipcién i

0905678884 Mejia Mora , Rémulo lvén e iy

BIBLIOT CCA
CAMPUS
PERAS

4 42 Consulta de Instructores Asignados

Si existe y no ha sido registrada una evaluacion antes para este
mismo instructor, el sistema habilita los “Datos Generales™” y las
“Preguntas’ para su ingreso.
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Si no existe un taller planificado para esa fecha, no esta registrado como dictado, el
instructor no esta asignado al taller o ya ha sido evaluado, el sistema emite un mensaje
de error notificandolo. Presione el boton <Aceptar> del mensaje para continuar e
inténtelo de nuevo.

3. En la parte de las “Preguntas” se realiza el ingreso del numero total de evaluaciones
con esa alternativa marcada o seleccionada, o un resumen de las observaciones si se
trata de una pregunta.

. Evaluaciones de Talleres B3|
Opciones  Salr

™ 2l slal |l-] &

Datos Taller

Cédigo Taller [0 . | [Relaciones Interpersonales |

Fecha Taller [ 17/03/1557 [§{2] Formato No. [T
Datos Generales . Loy, i TS S S T S S
| Céd. Instructor [osnﬁsraaaa _]Nqsaum Rémulo Ivan

. Fecha Ingreso | 16/05/1997 [ ¢ Fecha Evaluacién | 20/03/1997 [${#
! uo.roulsvall |
Q& _| Descripeién | NoTo.. [2]

Fue inapropiada 0

l?" 7.- El horano aso'\-l-‘h al ballar s

¥ a Elmasconven I
2 bl Apopiodo Total Encuestas l I
X ¢) Incomodo Salir i
X d) Inadecuado ._._—_-J
8- Indique los cursos que usted considera conveniente para reTuza los ...
J9- Comentarios sobre el T aller

10 Sugerencias sobre el T aller

< | »

O o wmM

4 .43 Ingreso de puntajes para altenativas
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: Evaluaciones de Talleres Ed|
Opciones  Salir

m ol &l sle] 9

~Datos T aller - - o - e
Cédigo Taller [01 .. | [Relaciones Interpersonales
Fecha Taller [17/03/1397 |81 Formato No. [T
R e R D PO R G S e
 Céd. Instructor [0505676884 .. | Meiia Mora . Rémudo Ivén
Fecha Ingreso [ 16/05/1937 = +] Fecha Evaluacién | 20/03/1997 [g{8
. No.TotalEval [5

e e e
|'f,°' [DW _I_NO.TO... I:]
0 i

d) Fueinapropiada

X 7. : _ f
VI Dbservacidn |Los participantes opinan que ... ! 2
oo i 3
)‘\ [ | 0
% 8. Salie ‘ ‘

¥ 9 “rumerEnts Soune e T e i
710 Sugerencias sobre el Taller

-

| o | »

e

4 44 Ingreso de observaciones para las preguntas

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Salir. Si va a verificar
en el menu “Opciones™ vera 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 cancelar la accion.

4. Una vez que termino el ingreso de la descripcion, si desea almacenar el cambio puede
presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion desde el menu “QOpciones™, en caso
contrario, presione el boton <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

4.3.4.2.2 Modificar
Esta opcion permite cambiar los datos de las evaluaciones.

Pasos:
1. Seleccione la evaluacion que desea modificar por medio de las opciones Limpiar o

Consultar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Medificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “Opciones™.

3. Haga las modificaciones necesarias, tal y como si estuviera en el ingreso.
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4. Si desea almacenar los cambios presione el boton <Grabar>, o seleccione la opcion
desde el menu “Opciones”, en caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer los cambios realizados.

4.3.4.2.3 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de evaluaciones.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones”.

2. Acto seguido se blanquean los campos, dejando los campos clave “Datos Taller”
listos para recibir los datos de consulta. Ingrese los datos en el orden que aparecen y

luego presione la tecla [ENTER] para que el sistema haga las respectivas
verificaciones.

Si no se encuentran datos coincidentes dentro de las evaluaciones ingresadas, el
sistema se lo notificara.

3. Una vez seleccionado los datos requeridos, se habilitan los botones Nuevo, Modificar,
Limpiar y Consultar. El boton Salir siempre esta habilitado.

4.3.4.2.4 Consultar

Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una

consulta de varias evaluaciones por rangos de fecha y codigo de taller.

Pasos:

1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu “Opciones”.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana, donde se pide al usuario ingrese:

Codigo : Codigo del taller. Si no lo sabe, presione el boton de
ayuda (boton con tres puntos).

Desde : Fecha de inicio del rango de busqueda.
Hasta ; Limite final para el rango de busqueda.
El codigo de taller no es un dato obligatorio para realizar la busqueda de datos.
3. Presione el boton <Consultar> para realizar la busqueda.
Si llena el codigo de taller, se buscara todos los talleres planificados cuyo codigo

coincida con el especificado y ademas tenga una fecha de planificacion entre los
limites especificados.
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4. Una vez que tiene una lista de evaluaciones puede seleccionar la que estaba buscando
dandole un doble click sobre el codigo de taller de la lista, esta accion le devolvera el
control a la ventana anterior, es decir, a la de Evaluacion de Talleres o Instructores
donde podra modificar sus datos.

Se habilitaran los botones Nuevo, Modificar, Limpiar y Consultar.

4.3.4.2.5 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de las Evaluaciones ingresadas y modificadas.
Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Qpciones™.

4.3.4.2.6 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de una Evaluacion o las modificaciones
realizadas sobre alguna existente. Soélo estara habilitada para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “QOpciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, por seguridad el sistema preguntara si desea
almacenar los datos para el primer caso o guardar los cambios realizados para el
segundo. Responda segun le convenga.

Por ultimo, el sistema mostrara los datos almacenados, y habilitara los botones Nuevo,
Modificar, Limpiar y Consultar.

4.3.4.2.7 Salir
Esta opcion realiza la salida de Evaluaciones de Talleres o Instructores.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir™
desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandoselo a través de una caja de mensaje.
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4.4 REPORTES

Esta seccion describe los datos que llevan los reportes. Si desea ver ejemplos, puede
remitirse al Apeéndice de Reportes.

En la siguiente ventana podemos apreciar las opciones del menu de Reportes, que
describiremos en esta seccion.

<7 TALLERES

A g WA - MO g ) B Sy g -4, Y S (A i it S S

4.45 Modulo de Reportes de la parte de Control de Talleres

4.4.1 DATOS DE DIFUSION
Esta opcion permite imprimir un reporte de los datos de propaganda de un Taller
planificado.

4.4.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Datos de Difusion™.

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el codigo de taller
planificado, cuyos datos desea imprimir.
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: Difusion de Talleres x|

Codigo Taller [0 ... | [ielaciones Interpersonales
Fecha Planif. [22/01/1337 2%

4.46

Luego de que haya seleccionado todos los datos, presione el boton <Aceptar> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuacion.

¥ DIFUSION DE TALLERES

v | i % -~
L
Nombre Taller Reliciones Interpersonales
Unidad Ejecutorx Centro Experimental de Tecnologia Educativa (C.E.T.E.D.)
Coordinador: Ing Néstor Alsjandro Ochoa '—l
Objativox Anabzar la habibdades y clomas para establecer ana compucacion eficaz en base al
conccurmardo de la estroctura da L peronahdad
Temazio:
Oriamtacidn: Omantado a los estoduantes politécracos que wan a reabmar ms practicas
vacacionales
Modahdad
Luga:: Sala de Proyeccidn del CETED
Fechx 22011997
Horszio: De 09HN a 1 LHDO
Duzacidém: & Horas
Capo: EP.’IM“
Certificados De Assstencia y Aprobacydn a quoenes hayan asstido a todas las sesiones -
RISE TR ]_&lalﬂ@]um] Tol  Teatl  100%
4 .47 Reporte de Difusion de Talleres
A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.
Titulo
DIFUSION DE TALLERES
Datos
Nombre Taller Nombre con que se conoce el taller.
Unidad Ejecutora La empresa - CETED.
Coordinador Nombre del Coordinador del CET.ED.
Objetivos Objetivos del taller.
Temarios Temas que se daran en el taller.
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Orientacion
Modalidad
Lugar
Fecha
Horario
Duracion
Cupo

Certificados

Costo por Participante:

Hacia quienes va dirigido el taller.
Modalidad de dictado del Taller.
Lugar donde sera dictado.

Fecha de Inicio del taller.

Horario en que sera dictado el taller.
Duracion del taller en Horas.

Cupo Maximo de participantes.

Tipo de certificados que recibira los participantes al final
del taller.

Costo del taller por participante.

4.4.2 DATOS DE TALLERES

Esta opcion permite imprimir un reporte de los datos de un Taller planificado, valido
para la propuesta de Talleres a las Unidades Académicas y a Instituciones Externas.

4.4.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar

“Datos de Talleres™

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el codigo de taller
planificado, cuyos datos desea imprimir.

: Datos Generales de Talleres B

Cédigo Taller [07
Fecha Planil. [ 2270171357 [2]8]

= | [Relaciones interpersonaes

4.48

Luego de que haya seleccionado todos los datos, presione el boton <Aceptar> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuacion.
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conocimientio de L estractara de la personahdad A|

Temario:

Orientacidmx Omnentado a los estuduaortes pobtécmcos que van a mealmar sms prictcas

vacacionales
Modalidad
Lugar: Sala de Proyeccadm del CETED
Fecha 22011997
Hoxsxio: De 09HOO & 11HDO
Duiscidm: 6 Horas ._I
Cupo: Ez_?_]personn

Certificados: De Asistencia y Aprobacidon

Costo Totak S/, 625.000,00

Ayudas Didéctioss: ¥O  DESCRIPCION CANTIDAD
T Thninas de Acetato 0
1 Mmodons de Acemeo 4
1 Reuopmoyecor 1
4 Diccionarios 2

daf rar 2 r] e Q) Slele] oo 40t Tams 00

4 .49 Reporte de Datos Generales del Taller

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
DATOS GENERALES DEL TALLER

Datos

Nombre Taller : Nombre con que se conoce el taller.
Unidad Ejecutora : La empresa - CET.ED.
Coordinador : Nombre del Coordinador del CE.T.E.D.
Objetivos : Objetivos del taller.

Temarios : Temas que se daran en el taller.
Onentacion : Hacia quienes va dirigido el taller.
Modalidad : Modalidad de dictado del Taller.
Lugar : Lugar donde sera dictado.

Fecha : Fecha de Inicio del taller.

Horario : Horario en que sera dictado el taller.

PROTCOM Pdgina : 100 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Duracion : Duracion del taller en Horas.

Cupo : Cupo Maximo de participantes.

Certificados ; Tipo de certificados que recibira los participantes al final
del taller.

Costo Total : Costo global del taller.

Datos de Ayudas Didacticas

No. ; Numero de item.

Nombre Matenal : Descripcion del Material.

Cantidad : Cantidad de Matenales.

4.4.3 LISTADO DE PARTICIPANTES

Esta opcion permite imprimir un listado de todos los participantes del Taller.
4.4.3.1 PARA TOMA DE ASISTENCIA

4.4.3.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Listado de Participantes” y sucesivamente “Para toma de Asistencia™.

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el codigo de taller
planificado, cuyos datos desea imprimir.

. Listado para Toma de Asistencia E3!

Cédigo Taller |01 ;Iﬁdmm!r&um
Fecha Planif. | 22/01/1357 [${#]

4.50

Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el boton <Aceptar> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuacion.
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2 LISTADO DE PARTICIPANTES

TALLER - 0] - Relaciones Interpersanales
FECHA PLAFIFICADA 2201/1997

FECHA INICIC . 120171997

LISTADO DE PARTICIPANTES

dd L
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«|Cox Soi3 |, Roy

Ashc Wacm | Ral

fwla Toma@d | Jome
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Lare@ Ook@ | Augdica
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Pao Comeel  Asgel

Ciald Lk | Dima

Zmbamo  Pana __imey
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Terma GCuma =l

Goizakz Chermz | Fawch

Chos  seamy | Bbigw

Romem  Loper . Memeces
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Niem Nifer | Loamks

Se¥ Cwm , Rcard

14
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4.51 Listado de Participantes

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo

LISTADO DE PARTICIPANTES

Datos de la Cabecera

TALLER

FECHA PLANIFICADA

FECHA INICIO

Datos de los Registros

NO.

Codigo - Descripcion del taller
Fecha de planificacion el taller.

Fecha de inicio del taller.

Numero de item.

NOMBRE PARTICIPANTE : Nombre del participante.

4.4.3.2 APROBADOS

Esta opcion permite imprimir un listado de todos los Participantes Aprobados del Taller.

4.4.3.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Listado de Participantes™ y sucesivamente “Aprobados™.
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Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el codigo de taller
planificado, cuyos datos desea imprimir.
: Resultados x|}

Cédigo Taller [07 .. | [Relaciones interpersonales
Fecha Planif. [ 220171357 |88

4.52

Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el boton <Aceptar> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuacion.

 RESULTADOS FINALES | _ | #] x|
2]
e

LISTADO DE ALUMNOS APROBADOS

TALLER : 01 - Relaciomes Inferpersonales
FECHA PLANIFICADA : 2201/1997
FECHA INICIO : 22011997

R N AW | -

NOMBRE PARTICIPANTE
Ugalde Villacres , Luis
Villarroel Samaniego , César
Jara Caisaguano , Milton
CoxSo0sa, Roy

Asinc Varas , Radl

Pucha Tomala , Jorge
Jimenez Figueroa , Cristian
Zambrano Mera , Rosa
Paillacho Chiluiza , Dennys
Moreno Ortega , Raul

11 |Barrera Ochoa , Angélica i
17 IMarina Mnralee Merredec
< | _'I"'|
o 1 o] Q) Slem|e] cne] Hax  Tass o
4.53 Listado de Participantes Aprobados

=

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
LISTADO DE ALUMNOS APROBADOS

Datos de la Cabecera

TALLER : Codigo - Descripcion del taller
FECHA PLANIFICADA : Fecha de planificacion el taller.
FECHA INICIO : Fecha de inicio del taller.
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Datos de los Registros
NO. : Numero de item.

NOMBRE PARTICIPANTE : Nombre del participante.

4.4.4 CERTIFICADOS

Esta opcion permite imprimir Certificados de Asistencia y/o Aprobacion de Participantes
en dos formatos.

4.4.4.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Certificados™.

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el codigo y fecha del taller
planificado, cuyos datos desea imprimir.

. Cerntificados

Cédigo Taller [01 ... | [Relaciones Interpersonales
Fecha Taller | 22/01/1337 [$4 &
Cédula Usuario | =]l

(= Formato 1 " Formato 2

4.54

Si desea imprimir los certificados de todos los participantes entonces no llene nada en la
cédula del usuario. Caso contrario, puede seleccionar un participante especifico
presionando el boton de consulta rapida (con tres puntos).

Luego seleccione el formato que desea: El Formato 1, 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 boton <Aceptar> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuacion.
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# CERTIFICADOS - |&#] %)

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

Cormi ol prserh CERTIFICADO O AN Ty ApCtECts

E Rt 1

Relaciones Interpersonales

A Ugmae viscrel, Luit E T Y
ot 4122 yol D EwrD Gl DRser®, 000 103 diEcOr & 6 Hoaw

Gaaaqil, 2k Evemce 1990

Ing Bawts Adjaads Oules
COORT LA DOR

™,
|NETRUCTOR '_'I[Q&; AS

4] 1= pin| J_C}_Iélﬂjalﬂm] 2325 Tos2  100%

4.55 Certificado de Asistencia y Aprobacion con el primer formato

m

ESCUELA SUPERIORPOLITECNICA DEL LITORAL

CENTRO EXPERIMENTAL DE TECHNOLOGLA EDUCATIVA

Cotterm tipmsery CERTIFICADO O A ER IR ApRtRCDR

Talmr

Relacionas Interparsonales

A Ugside Willsardy, Luls Qa0 ¢ b 1 s ToiDe,

T ¢ 2 yel D B0 Gl pldarl, 008 13 AECDY e 6 HOMGE.

Caail M BMod | 5K

Ing. Catiee Bacana Enlam Ing. Farnz Ajands Ccles Majs Mo, Eemuie Iein
O RRECIOR O€8 ERa L COOAD R JOR IR ITRUCTOR

Al4] e by | ome] Q) G| 0] o] BoE  Tems  w0mx

4 .56 Certificado de Asistencia y Aprobacion con el segundo formato
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4.4.6 RESULTADO DE EVALUACIONES

Esta opcion permite imprimir los resultados de las evaluaciones de Talleres y de
Instructores de forma separada, en base a los puntajes ingresados en el modulo de
opciones especiales.

4.4.6.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Resultado de Evaluaciones”, seguidamente seleccione “De Talleres” o “De
Instructores™.

Luego de esto aparece una ventana donde se deben ingresar los datos del taller
planificado.

. Evaluaciones de Talleres E3|

Cédigo Taller [011 .. | [Relaciones interpersonales
Fecha Planif. [ 22/01/1937 4%
Céd. Instructor | | MeiiaMora - Fidmdo fvén

457

Si se trata de un Resultado de Instructores, adicionalmente podra seleccionar el
instructor del cual desea imprimir los resultados con el boton de consulta rapida (con tres
puntos). Este boton esta deshabilitado para los Resultados de Talleres.

m

RESULTADO DE EVALUACIONES DE TALLERES

TALLER 01 - Relactomes Itarpesonales
INSTRUCTOR 0POSGTEEN4 - Majia Mon . Rimulo Frin
FECHA EVALUACION JTA L1997 TOTAL EVALUACIONES: 15

[Fo [ Frscvata T _totar [FORCENTATE |
T Al inicio da] Taller
v)  Unmsd conoch ios objetiros ¥ contanidod dal taller? ] FLE A
b)  Usted tenda ana ides genaral de los objetiros y cortanidos el taller 9 MY
¢) Usted conocmn rpuSicminets los objetaros y contenados del taller? 4 o
d) Ustad descanocsd totabmants los objetivos 7 contanidos dal taller? 3 nv

1 K Talle
a) Complid los objetivos e su totalided 4 16 ¥
b) Comphd los objetiros e bo ssancial? 18 Y
¢) Complid los cbjetios e fxma parcial? 3 12%
d) Mo cmplid los objetiros !

3 Lov conocmaentos que osied adguind e o] Taller son
a) Totalmets splicables o uigsa de Tabago’ n Y.
b) Aplicable solo en camxtos aspectos de trabajo? w
¢) Iterwiwtes, pam difk( de plicarioc en el mabajo !
d) Sin wevés ¢ mixiles pan ol desempefio delmbajo?

[

4 La dumciim del Taller e
1) L[amis slecuads pan wimir lod conocmostodr dal oxve

b) Corwevents 9 36 % b
e 10 ]| Q| Sie|a| one] a5 Taar 00

4 58 Resultado de Evaluaciones
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A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
RESULTADO DE EVALUACIONES DE TALLERES

Datos de la Cabecera

TALLER : Codigo - Descripcion del taller
INSTRUCTOR : Fecha de planificacion el taller.
FECHA DE EVALUACION : Fecha de planificacion el taller.
TOTAL EVALUACIONES : Numero total de evaluaciones.

Datos de los Registros

NO. : Numero de Pregunta.

PREGUNTA ; Pregunta o Literal + Alternativa.

TOTAL : Numero total de evaluaciones marcadas para esa
alternativa.

PORCENTAIJE : Porcentaje que representa el puntaje TOTAL sobre

el TOTAL EVALUACIONES.

4.4.7 RESUMEN DE TALLERES DICTADOS

Esta opcion 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 menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Resumen de Talleres™.

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar la fecha de inicio y fin del
rango en el que desea consultar talleres dictados.

! Informe de T alleres
Rango de Fechas
Desde [ 0170171957 [${%] Hasta [18/05/1997 |98

4.59
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Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el boton <Aceptar> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuacion.

RESUMEN INFORMATIVO DE TAL.

DESDE: 0101/1997 HASTA: 16051997

FECHA |HORAS |  PARTICIPACION |

. |NOMBRE TALLER INICIO |DURAC. [DOC. | X 1
1 |Relaciones Interpersonales 22011997 8 0 2 0 [1] [1] 25|\
2 [Sistema de Calbided en la Educacion 17011697 8 2 0 0 0 1 30 |C

: a4
daf 1 v ios Q Sle|e] coe] 202 Taw2 o

4 60 Resumen de Talleres Dictados

e

En la siguiente tabla se describe las cabeceras que contiene este reporte y una descripcion
de lo que significa.

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
RESUMEN INFORMATIVO DE TALLERES

Datos de la Cabecera
DESDE : Fecha Desde o de inicio del rango seleccionado.

HASTA : Fecha Hasta o de fin del rango seleccionado.

Datos de los Registros

NO. Numero secuencial de taller.
NOMBRE TALLER Nombre del taller.

FECHA INICIO : Fecha de Inicio del taller.
PARTICIPANTES

DOC. : Numero de docentes del taller.
EST. : Numero de estudiantes del taller.
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AYU.
EMP.
OTR.
TOTAL

INSTRUCTOR

COSTO

Numero de ayudantes del taller.

Numero de empleados del taller.

Numero de otros (participantes externos) del taller.
Numero de total de participantes del taller.

Nombre del Instructor del taller.

Costo total del taller.

4.4.8 HISTORICO DE PARTICIPANTES

Esta opcion permite imprimir una breve descripcion de los talleres que ha tomado un

usuario.

4.4.8.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Talleres la opcion de
“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Historico de Participantes™.

Luego de esto aparece una ventana donde se debe ingresar el numero de Cédula del
Usuario cuya historia de talleres desea consultar.

. Reporte Histérico de Talleres tomados

Cédula Usuario [0315305452 .| ety Campoverds

4.61

Luego de que haya ingresado los datos requeridos, presione el boton <Aceptar> que
genera un reporte en pantalla como el que vemos a continuacion.
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L L

HISTORIA DE TALLERES
POR: Mery Campoverde

TALLFR CH
1 |Relaciones Interpersonales 1700311997 15

- |
] e p e Ql Blem|a] cese] 1o et 00

4.62 Historico de talleres tomados por un participante

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
HISTORIA DE TALLERES TOMADOS

Datos de la Cabecera
POR : Nombre del participante.

Datos de los Registros

NO. Numero secuencial de taller.
NOMBRE TALLER Nombre del taller.
FECHA INI. : Fecha de Inicio del taller.
HORAS DUR. : Horas de duracion del taller.
TIPO TALLER : Tipo de taller

Pedagogico

De Ascenso y Grado de Categoria

Esta informacion solo es valida para docentes
EST. TALLER : Estado del taller

Suspendido (I)

Planificado (A)

Dictado (D)
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EST. USUARIO : Estado del participante
Se retiro (I)
No aprobo (R)
Aprobado (P)
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El menu de Biblioteca del Sistema abre una ventana padre que contiene opciones que
permiten dar Mantenimiento a los datos de la Biblioteca.

5.1 MANTENIMIENTO
En la siguiente ventana podemos apreciar las opciones del menu de Mantenimiento, que
describiremos en las siguientes secciones.

Biblioteca

5.1 Menu Principal de la parte de Control de Biblioteca

5.1.1 SUBTIPOS
Los Subtipos Pertenecen a la parte del Control de la Biblioteca, para una mejor
clasificacion de las Ayudas Didacticas que maneja se las dividio en tres grupos,
a. Materiales Bibliograficos, que contendra todo lo referente a datos de Libros y
Folletos,
b. Materiales Audiovisuales, que contendra al grupo de cintas y videos y demas
materiales utilizados para la proyeccion de los mismos,
¢. Equipos Audiovisuales, cuyo grupo contendra a todos los equipos que CE T.E.D.
tiene para la manipulacion de cintas y videos, es decir, equipos de proyeccion y
reproduccion.

Esta clasificacion se las denomino Tipos de Ayudas, por lo tanto, los Subtipos de
Ayudas es la subdivision de estos tres tipos de materiales en subclasificaciones.

5.1.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de
“Mantenimiento” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Subtipos”.

PROTCOM Pdgina : 113 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Luego de una pequefia espera aparece una ventana donde se da mantenimiento a los
datos de Subtipos de Ayudas Didacticas.

Recuerde: esta ventana y todas las ventanas de Mantenimiento estan estiladas de
acuerdo a los estandares descritos en el Capitulo de Operacion del Sistema.
5.1.1.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

5.1.1.2.1 Nuevo
Esta opcion permite la creacion de un Subtipo nuevo.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “Opciones™.

t2

Seleccione el “Tipo” de ayuda didactica donde quiere crear un nuevo subtipo. Acto
seguido, el sistema calcula automaticamente la secuencia de codigo correspondiente,
tomando como referencia el nimero maximo de codigo de subtipo mas uno.

En el caso del ejemplo, han sido previamente creados dos subtipos dentro del Tipo
Materiales Audiovisuales, por lo tanto, se genera el “Cédigo™ 03. Los codigos de
Subtipos van desde 01 hasta 99.

. Subtipos | X] I
Mantenimiento S alir

| I S Y =

Tipo| f4 Subtipo No. |
Descripeidn |Proyectores de Laminas Opacas

Estado [

Descripcion del Subtipo de Material Méximo 60 caracteres

5.2 Ingreso de Subtipos

2. Una vez que el sistema le da el codigo de Subtipo correspondiente, usted debe
ingresar la “Descripcion”.

En la Barra de Estado de la ventana actual, aparece un mensaje que indica cual es el
maximo de caracteres (letras y nimeros) que puede ingresar en la descripcion.

El “Estado™ de un registro Nuevo siempre es A - Activo.

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menu “Opciones” vera 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 accion.
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3. Una vez que termind el ingreso de los datos, si desea almacenarlos presione
<Grabar> de la barra de botones, o seleccione la opcion desde el menu “Opciones™.
En caso contrario, presione <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

5.1.1.2.2 Modificar
Esta opcion permite cambiar la descripcion de un Subtipo creado.

Pasos:
1. Seleccione el subtipo cuya descripcion desea cambiar, ya sea por medio de la opcion
Consultar o Limpiar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “Opciones”.

Una vez que ha seleccionado esta opcion el puntero se posiciona en el campo
“Descripcion”, listo para recibir las correcciones. La siguiente figura muestra un
ejemplo de modificacion.

! Subtipos E3|
Mantenimiento  Salr

_|=~._&j_j-.n g~ 3

Descripeidn |Proyectores de Laminas Opacad
Estado |

5.3 Modificacion de Subtipos

3. Si desea almacenar el cambio puede presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion
desde el menu “Opciones”™. En caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer el cambio realizado.

5.1.1.2.3 Inactivar
Esta opcion permite la eliminacion logica de un Subtipo previamente seleccionado.

Pasos:
1. Seleccione el subtipo que va a eliminar por medio de las opciones Consultar o

Limpiar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Eliminar> o seleccionando la opcion
“Eliminar” desde el menu “Opciones”.

3. El sistema le preguntara si esta seguro de Eliminar el Rubro de la siguiente manera:
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Subtipos ;

J

\'.’) JEsté seguro de Inactivar el Sublipo No.03..2

No |

5.4 Inactivacion de Rubros

Presione <Si> si persiste en su decision y <No> si desiste.
Inmediatamente, vera un cambio en el campo “Estado™ a | - Inactivo.

5.1.1.2.4 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de Subtipos.

Pasos:
I. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones”.

Enseguida, se 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] para que el sistema verifique si existe. Si no
existe, enviara un mensaje indicandolo.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el Subtipo antes
de continuar. Responda <Si> si desea hacerlo y <No> para evitar la activacion.

Si el estado del Subtipo es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. Si el estado es Inactivo, solo se habilitaran los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

5.1.1.2.5 Consultar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios Subtipos de acuerdo a un criterio de seleccion.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Consultar” desde el menu “Opciones™.

Luego de ejecutar la opcion, 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 Descripcion, por Tipo o por Estado.

2. Si Selecciona Descripcion, debe ingresar adicionalmente una cadena de caracteres
con la que se realizara la busqueda de todos los subtipos que la tengan como parte de
su descripcion. Luego de ello presione el boton <Consultar> para mostrar los rubros
con datos coincidentes.
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Si no llena nada y presiona el boton <Consultar> se listaran todas los subtipos
creados, clasificados por tipo.

3. Si selecciona Tipo, debera seleccionar adicionalmente el tipo entre B - Materiales
Bibliograficos, A - Materiales Audiovisuales y E - Equipos Audiovisuales.

Luego presione <Consultar> para mostrar todos los subtipos que pertenezcan al tipo
en cuestion.

[¥S]

. Si selecciona Estado, debera seleccionar adicionalmente el Estado de las Subtipos que
desea se muestren en la lista.

Existen tres alternativas, la primera seleccionar blanco para obtener todos los
subtipos, la segunda, seleccionar solo las que tengan estado Activo, y la tercera,
seleccionar solo las que tengan estado Inactivo.

. Consulta de Subtipos m

| Criterio de Seleccidn: IDESCTbCﬁﬂ EI
E stado
Cédigo | Desciipcion | Estado |

Consutter | sair |

5.4 Criterios de Seleccion para la Consulta de Subtipos

A continuacion se muestra un ejemplo de Consulta por Descripcion, donde no se ha
llenado la descripcion con ningun caracter, por lo tanto se visualizaran todas los
Subtipos.
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: Consulta de Subtipos E3|

| Criterio de Seleceién: | Descripcion ~|
Descripcién |
| Cédigo | Desoripcién | Estado |
A Proyectores de Pelicula A
AD2 Proyectores de Transparencia A
A-03 Proyectores de Laminas Opacas A
A-04 Proyectores de Shdes A .
BOl  Libros A U
B-02 Folletos A " e
B-03 Libros de Maestria A e -
E-01 Cintas de Pelicula A . [ k‘-‘
E-02 Laminas de Transparencia A s 4
E-03 Laminas Opacas A s A
.
LUTEONC DELMTTT
Sali BIBL |0
._____J CAMPUS
DY A

Lodusdd

5.5 Consulta de Subtipos

Esta ventana posee propiedades de ordenamiento, como todas las ventanas de Consulta.
Como funciona?... Presionando la barra de Titulo de la Lista de Subtipos, es decir,
“Codigo™, “Descripcion™ o “Estado”™ accion que ordenara ascendentemente la lista de
acuerdo al contenido de el campo presionado.

5.1.1.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de un Subtipo creado o de los cambios
realizados sobre uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso
de que nos encontremos en el Modo Nuevo o Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “Mantenimiento™.

5.1.1.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de un Subtipo o los cambios realizados sobre
uno existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se hayan ejecutado las
opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Mantenimiento”.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar la pérdida de datos por equivocaciones del
usuario, el sistema preguntara si desea almacenar los datos para el primer caso, o guardar
los cambios realizados para el segundo. Si asi lo desea presione <Si>, de lo contrario
presione <No>.

Luego de ello el sistema mostrara los datos almacenados, y se habilitara nuevamente los
botones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar y Consultar.
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5.1.1.2.8 Salir
Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de datos de Subtipos. Puede ejecutarse
dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu.

Luego de ello el sistema se asegurara de que el usuario esté cien por ciento decidido a
salir, preguntandole si esta seguro de Salir. Responda segun le convenga.

5.1.2 AYUDAS DIDACTICAS

Esta opcion permite dar Mantenimiento a todos los materiales que maneja la Biblioteca,
clasificados en tres grupos o Tipos:

B - Materiales Bibliograficos,

A - Materiales Audiovisuales, vy,

E - Equipos Audiovisuales.

5.1.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de
“Mantenimiento™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Ayudas Didacticas™.

5.1.2.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

5.1.2.2.1 Nuevo
Esta opcion permite la creacion de una ayuda o medio didactico nuevo.

Pasos:
I. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nuevo> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “QOpciones™.

2. Luego de ejecutada la accion, debe seleccionar el “Tipo” y “Subtipo” donde desea
crear la nueva Ayuda.  Presione [ENTER] para que el sistema calcule
automaticamente la secuencia correspondiente.

En el caso del ejemplo, ya se han creado dos libros previo a este, por lo tanto se
genera la “Secuencia™ 03. Las secuencias seran generadas en un rango de 01 hasta
99.
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M antenimiento Ayudas Didacticas

Opciones  Jalr
| S D - B
Tipo [B - Materiales Bibliogréficos |
Subtipo (01 :Jl.hoc
Secuencia [03 Tipo de Grabacién ———— —— - —-
“Datos Generales 'C PorCanlidad @ Pot Detalle
! Tema |
Titulo |
Autor |
Editorial | L
CantDisponible [ Detattes>> |
T DI T

5.6 Ingreso de Ayudas Didacticas

Una vez que el sistema le da la secuencia que corresponde, habilita los “Datos
Generales™ para su ingreso.

En la Barra de Estado, siempre aparecera un mensaje que indica cual es el maximo de
caracteres (letras y numeros) que puede ingresar en el campo que se encuentre.

2. Ingrese los datos necesarios para registrar la ayuda en el sistema.

Primero seleccione el “Tipo de Grabacion”, Por detalle o Por cantidad y luego llene
los datos.

A continuacion se describira los campos de ingreso de acuerdo al tipo de Ayuda
Didactica y al Tipo de Grabacion.

Materiales Bibliograficos:
a) Por Cantidad

Tema : Tema general de la obra.

Titulo : Titulo de la obra.

Autor : Autor de la obra.

Editoral : Editonal donde fue impresa de la obra.
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Existencia

Cant. Disponible

Materiales
Nuevos

Usados

b) Por Detalle
Tema

Titulo
Autor
Editonal

Existencia

Cant. Disponible

Detalles
Fecha Edicion

No. Edicion
Fecha Ingreso

No. Inventario

Cantidad en Existencia. Para este caso debe ingresarse y la
suma de los Materiales Nuevos mas 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
automaticamente.

Cantidad de materiales nuevos.

Cantidad de matenales usados.

Tema general de la obra.

Titulo de la obra.

Autor de la obra.

Editorial donde fue impresa de la obra.

Cantidad en Existencia. Para este caso sera igual al
numero de items ingresados en la ventana que aparece al
presionar el boton <Detalles>

Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a
la Existencia. El usuario no lo ingresa, el sistema lo da
automaticamente.

Fecha de Edicion del material.

Numero de Edicion del material.

Fecha de Ingreso del material a la Biblioteca.

Numero con que actualmente se identifica en Biblioteca.

Observacion Observacion del material.
Costo Original Costo Original del material.
Estado Estado del material
B - Buen Estado
M - Mal Estado
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Materiales Audiovisuales:

a) Por Cantidad
Titulo

Duracion

Existencia

Cant. Disponible

Materiales
Nuevos

Usados

b) Por Detalle
Titulo

Duracion

Existencia

Cant. Disponible

Detalles
Fecha Ingreso

Fecha Edicion
Observacion

No. Inventario
Costo Original

Costo Alquiler

Titulo de la obra.

Duracion en minutos del material. Este parametro se llena
si se trata de una cinta o video. No es obligatorio su
ingreso.

Cantidad en Existencia. Para este caso debe ingresarse y la
suma de los Materiales Nuevos mas los Usados debe ser
igual a la existencia.

Cantidad Disponible de materniales, en este modo es igual a
la Existencia. El usuario no lo ingresa, el sistema lo da
automaticamente.

Cantidad de materiales nuevos.

Cantidad de matenales usados.

Titulo de la obra.

Duracion en minutos del material. Este parametro se llena
si se trata de una cinta o video. No es obligatorio su
ingreso.

Cantidad en Existencia. Para este caso sera igual al
namero de items ingresados en la ventana que aparece al
presionar el boton <Detalles>

Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a
la Existencia. El usuario no lo ingresa, el sistema lo da
automaticamente.

Fecha de Ingreso del material a la Biblioteca.

Fecha de Edicion del matenal.

Observacion del material.

Numero con que actualmente se identifica en Biblioteca.

Costo Original del matenal.

Costo de Alquiler del material.
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C. Reproduccion

C. Proyeccion

Estado

Equipos Audiovisuales:
Sélo por Detalle

Descripcion

Existencia

Cant. Disponible

Detalles
Fecha Ingreso

Observacion

Sonido

Lampara

Modelo

No. Serie

No. Inventario
Costo Original

Costo Alquiler

Costo de Reproduccion del material.
Costo de Proyeccion del material.
Estado del material

B - Buen Estado
M - Mal Estado

Denominacion o Nombre con el que se identifica el equipo.
Cantidad en Existencia. Para este caso sera igual al
numero de items ingresados en la ventana que aparece al
presionar el boton <Detalles>

Cantidad Disponible de materiales, en este modo es igual a
la Existencia. El usuario no lo ingresa, el sistema lo da
automaticamente.

Fecha de Ingreso del material a la Biblioteca.

Observacion del material. < T

A
Si tiene sonido I f; A
S-§i AN : B,

N-No ST
CoUTEONCA DER LI 4

Si posee lampara giBi  “CA

e - S CAMI'US

N - No

Modelo del equipo.

Numero de serie del distribuidor.

Numero con que actualmente se identifica en Biblioteca.
Costo Original del material.

Costo de Alquiler del material.

Estado Estado del matenial
B - Buen Estado
M - Mal Estado
PROTCOM Pdgina : 123 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

Los datos obligatorios para el ingreso de los detalles son “No. Inventario” y “Estado”
del material.

A continuacion vemos un ejemplo del ingreso de un detalle del tipo Material
Bibliografico.

M ateriales Bibliogiaficos

| FechaEdicien [[_/_/___ [8]& No. Edicién | !
Fecha Ingreso | DD/MM/YYY 181 & No. lm| 5
Observacion

Costo Original | Estado | Rd|

[ No. | FechaEdici.. | NoEd. | Fechalnge.. | No.In.. | Observi  puewo l

B[ 01/07/1997 2 01/01719%6  123H2 |

_ ffear_ |

Moditicar | {

EHininar l

«| | | :

Salir

5.7 Ingreso de detalles

Si observamos con detenimiento la ventana, encontramos una pequeifia lista donde se
iran adicionando los materiales conforme se vallan creando, y a su lado derecho los
botones que sirven para manipular varios items.

La funcion de cada uno de los botones es la siguiente:

Nuevo.- Blanquea los campos en espera de que el usuario ingrese los datos de
creacion.
Aiadir.- Adiciona un detalle creado.

Modificar.- Modifica los datos de un material de la lista seleccionado.

Eliminar.-  Elimina un item de la lista.
Salir.- Devuelve el control a la ventana de Mantenimiento de Avyudas
Didacticas
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Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menu “Opciones” vera 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 accion.

3. Una vez que termind el ingreso de los datos, si desea almacenarlos presione
<Grabar> de la barra de botones, o seleccione la opcion desde el menu “QOpciones”.
En caso contrario, presione <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

5.1.2.2.2 Modificar
Esta opcion permitira editar los datos de una Ayuda creada de acuerdo al tipo y subtipo
al que pertenezca.

Pasos:
I. Seleccione la Ayuda Didactica que desea modificar por medio de las opciones Limpiar
o Consultar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “QOpciones”.

La siguiente figura muestra un ejemplo de modificacion. En la figura claramente se ve
presionado el boton <Modificar>. Las modificaciones se pueden realizar de la misma
manera como se procede en el ingreso.

Mantenimiento Ayudas Didécticas |

Opciones  Salir ;
(O &) Sl Ble] A

Tipo |E - E quipos Audiovisuales =] |
Subtipo [01 ... |[Proyectores de Pelicula
Secuencia |02

Dites Gamaralos -
Descripeion |Proyector Panasonic Modelo 2000

Existencia [l
CantDisponible [T

Descripcién de la Ayude: Méximo 60 caracteres

5.8 Modificacion de Ayudas Didacticas
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3. Si desea almacenar los cambios realizados presione el boton <Grabar>, o seleccione
la opcion desde el menu “Qpciones”, en caso contrario, presione el boton
<Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

5.1.2.2.3 Inactivar
Esta opcion permite realizar la eliminacion logica de una Ayuda creada y que se desea
dar de baja por algun motivo.

Pasos:
I. Seleccione la Ayuda Didactica que desea modificar por medio de las opciones Limpiar
o Consultar.

(3%

. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Inactivar> o seleccionando la opcion
“Inactivar” desde el menu “QOpciones™.

3. Una vez ejecutada la opcion, el sistema le pedira que confirme la inactivacion del
codigo a traves de una caja de mensaje.

Mantenimiento Didacticos

5.9 Inactivacién de Ayudas Didacticas

5.1.2.2.4 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de datos.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones™.

Acto seguido, se blanquean los campos, y el sistema queda en espera de que el
usuario llene los datos de “Tipo”, “Subtipo™ y “Secuencia” de Ayuda para cargar
sus datos y mostrarlos en pantalla.

2

Ingrese los datos y presione [ENTER]. Inmediatamente, el sistema verifica que los
datos ingresados existan.

Si no existe, enviara un mensaje de notificacion. Presione el boton <Aceptar> del
mensaje y vuelva a llenar los datos de consulta.

Si los datos de consulta conforman el codigo de una ayuda que ha sido ingresada, y su
estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activarlo antes de mostrar sus datos.
Luego de ello se mostraran sus datos en pantalla y se habilitaran las opciones que se
pueden realizar, dependiendo del estado del mismo.
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Si el estado de la Ayuda es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar y Consultar. De lo contrario, si su estado es Inactivo, solo se
habilitaran los botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

5.1.2.2.5 Consultar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos.

Pasos:

1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Consultar” desde el menu “Qpciones™.

2. Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana como la que vemos a continuacion.
Donde se pide al usuario seleccione el Tipo y Subtipo para realizar la busqueda.

El subtipo puede llenarse opcionalmente. Si no se llena, se presentan todos las ayudas
didacticas cuyo tipo coincida con el seleccionado.

: Consulta de Ayudas Didacticos

Tipo |B - Materiales Bibhograficos |
'bﬁ [ Tituo - Descripcién [ Estado [
18-01-01 ; Cémo Hablar en Publico A
B-01-03 Escrituras desde la Lectura A
B-01-02 Saber leer A

Consutter | setr |

5.9 Consulta de Ayudas Didacticas

Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el codigo que estaba buscando
dandole un doble click, esta accion lo llevara nuevamente a la ventana anterior, es
decir, a la de Mantenimiento de Ayudas Didacticas donde podra realizar cambios en
sus datos, siempre y cuando su estado sea activo.

5.1.2.2.6 Grabar

Esta opcion permite almacenar los datos de una Ayuda creada o de los cambios
realizados sobre una existente. Es decir, esta opcion estara 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 boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “QOpciones”™.

5.1.2.2.7 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de un codigo nuevo o los cambios realizados
sobre uno existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el meni “Mantenimiento”.

Luego de que ejecute esta opcion, para evitar pérdidas de datos por equivocaciones
humanas, el sistema preguntara si desea almacenar los datos para el primer caso, o
guardar los cambios realizados para el segundo. Si asi lo dese responda presionando
<Si>, de lo contrario presione <No>.

Finalmente, el sistema mostrara los datos almacenados, habilitara los botones Nuevo,
Modificar, Inactivar, Limpiar y Consultar.

5.1.2.2.8 Salir

Esta opcion realiza la salida del Mantenimiento de Ayudas Didacticas. Puede ejecutarse
dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu de
Mantenimiento de Ayudas Didacticas.

Luego de ello el sistema preguntara si esta seguro de salir de este Mantenimiento.
Responda segun le convenga.

5.1.3 SERVICIOS

Esta opcion permite dar Mantenimiento a los servicios que la Biblioteca brinda, estan
clasificados de la siguiente manera:

C - Cotizacion

A - Alquiler

P - Préstamo

R - Reproduccion de cintas y videos

Y - Proyeccion de cintas y videos

Los servicios de cotizacion y alquiler de materiales y/o Equipos es sobre el costo de
alquiler registrado en el Mantenimiento de Ayudas Didacticas. Asi mismo, las
proyecciones y reproducciones tomaran los valores almacenados por medio de este
mismo mantenimiento.

5.1.3.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de
“Mantenimiento™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Servicios™.
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5.1.3.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

5.1.3.2.1 Nuevo
Esta opcion permite realizar el registro de un servicio prestado.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Nueve> o seleccionando la opcion
“Nuevo” desde el menu “QOpciones™.

2. Luego de ejecutada la accion, debe seleccionar el “Tipo™ de Servicio, la “Fecha”
corresponde a la actual del sistema. Luego de que seleccione el tipo, presione la tecla
[ENTER], para que el sistema calcule automaticamente el “Servicio No.” que
corresponde.

Una vez que el sistema le da la secuencia correspondiente, habilita los “Datos
Generales” del servicio y el detalle de “Ayudas Didacticas” donde se deben adicionar
uno a uno las que intervienen en el servicio.

Opciones  Sai
Tl 2l sl = wl=l Al
[Datos Claves .

Fecha Ingrese [ 1570571557 1] Tipo Servicio [T Cotzackn =] ServicioNo. [1
'DO‘MBM*S e e : 7 Yty : ¥ e o 29 :
Unided Solic. [01 | [ngenseria en Electrcidad

Cédula [0515305452 Usuasio [Mery Campoverde
ﬂ-.udh]
o

| Ayudas Didicticas
Tipo de Despacho 5
~ Pos Cantidad Cod. Didéctico | -“

@ PocDetale | Coo[
| Cod Mate. | Descripeiin 1 Cowol Fuisdo | Coidod]  Nuww _Weewo | |

!l I —.J Em'n.ln.u' I {

. - O

. +

5.10 Ingreso de Servicios

2. Realice el ingreso de los siguientes datos:

Datos Generales

Unidad Solic. : Unidad Académica solicitante
Fecha Devolucion : Fecha de Devolucion, solo para préstamos vy
alquileres.
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Cedula

Usuario
Responsable
Observacion

Ayudas DidActicas
Tipo de Despacho

a) Por Cantidad
Codigo Didactico

Cédula 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 “Usuano™.

Nombre del solicitante.
Nombre de la persona responsable.

Observacion del servicio.

Si se va a despachar los didacticos por Cantidad o
por Detalle. Esta parte norma el ingreso de los
datos restantes.

Codigo de la ayuda interviene en el servicio. Si
necesita ayuda para ingresar el codigo, presione el
boton de consulta rapida (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.

: Consulta de Materiales y E quipos

Tipo |B .- Materiales Bibhograficos ]
Subtipo [04 .. |MatenialInstruccional

Codigo | Tituo - Descripcion | Cant Disponi. | Nuevos | Usade
B-04-04 Como Administrar el iempo 200 200
B-04-05 Cémo plantear y resolver problemas 195 185 1
< | ]

5.11 Consulta de Materiales por Cantidad
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Costo

Cantidad
Nuevos
Usados

b) Por Detalle

Codigo Didactico

Valor del alquiler, cotizacion, reproduccion o
proyeccion de materiales o equipos.

Cantidad de materiales que se salen.

Cantidad de materiales nuevos que salen.

Cantidad de matenales usados que salen.

Codigo de la ayuda interviene en el servicio. Si
necesita ayuda para ingresar el codigo, presione el
boton de consulta rapida (con tres puntos).

Como vemos en el ejemplo, en esta consulta salen

listados solamente los materiales y equipos
disponibles.

: Consulta de Matenales y Equipos

Tipo |B - Materiales Bibliogr sficos =]
subtipo [01 ... |[Bros

Codigo | Titulo - Descripcién |
B-01-0141 Diccionano de Pedagogia
B-01-02-1 Gran Diccionano de SinGrimos

Costo

5.11 Consulta de Materiales por Detalle

Valor del alquiler, cotizacion, reproduccion o
proyeccion del material o equipo.

Para ingresar los datos de “Ayudas Didacticas™ es necesario que utilice los botones
que se encuentran a la derecha de la lista. A continuacion se describen sus funciones:

Nuevo.- Blanquea los campos en espera de que el usuario ingrese los datos
necesarios, de acuerdo al tipo de despacho que haya seleccionado.

Anadir.- Adiciona un item a la lista de materiales y equipos.
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Modificar.- Modifica los costos y cantidades de un didactico ingresado.
Eliminar.-  Elimina un item de la lista.

Note que solo se encuentran habilitados los botones Grabar y Cancelar. Si va a
verificar en el menu “Opciones” vera 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 accion.

3. Una vez que termind el ingreso de los datos, si desea almacenarlos presione
<Grabar> de la barra de botones, o seleccione la opcion desde el menu “QOpciones”.
En caso contrario, presione <Cancelar> para deshacer el cambio realizado.

5.1.3.2.2 Modificar
Esta opcion permitira editar los datos de un Servicio prestado.

Existe una restriccion muy importante para la modificacion, los préstamos y alquileres no
pueden ser modificados, la razon es que se esta afectando directamente el inventario de
materiales. La solucion para este inconveniente es inactivar el servicio, lo que deja los
datos tal y como estaban antes del servicio y crear un servicio que cumpla con sus
expectativas.

Pasos:
1. Seleccione el Servicio que desea modificar por medio de las opciones Limpiar o
Consultar.

[}

Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “Opciones™.

3. Puede modificar los datos, tal y como si estuviera en el modo Ingreso.

4. Para almacenar los cambios presione el boton <Grabar>, o seleccione la opcion
desde el menu “QOpciones”. En caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer los cambios realizados.

5.1.3.2.3 Inactivar
Esta opcion permite realizar la eliminacion logica de un Servicio mal ingresado.

Una de las restricciones mas importantes de este modo, es que una vez que se haya
registrado la devolucion de un servicio, ya no puede ser inactivado.

Pasos:
1. Seleccione el Servicio que desea modificar por medio de las opciones Limpiar o
Consultar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Inactivar> o seleccionando la opcion
“Inactivar” desde el menu “Opciones™.
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3. Una vez ejecutada la opcion, el sistema preguntara si efectivamente desea inactivar el
Servicio. Conteste <Si> si de verdad desea hacerlo y <No> si no lo desea.

M antenimiento Servicios

\") £Esté seguro de Inactivar e Cédige: A1...2

i Ea HNo l

5.12 Inactivacion de Servicios

5.1.3.2.4 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de los datos de un
Servicio.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “Opciones”.

Primero se blanquean los campos, y el sistema queda en espera de que el usuario llene
los datos “Fecha Ingreso™, “Tipo Servicio” y “Servicio No.” para cargar sus datos
y mostrarlos en pantalla.

t

Una vez ingresado los datos de consulta, presione la tecla [ENTER] y el sistema
verificara si efectivamente existe o no el Servicio.

Si no existe, enviara un mensaje indicandolo. Responda aceptando el mensaje y
vuelva a ingresar los datos de consulta.

Si existe, y su estado es Inactivo, primero preguntara si desea Activar el Servicio
antes de mostrar sus datos. Luego de ello se mostraran sus datos en pantalla y se
habilitaran las opciones que se pueden realizar, dependiendo del estado del mismo.

Si el estado del Servicio es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar, Consultar e Imprimir. Si es Inactivo, solo se habilitaran los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

5.1.3.2.5 Consultar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios Servicios.

Pasos:
1. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu “Opciones™.
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%)

3

Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana como la que vemos en la figura
5.13, 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.

Si selecciona el criterio Tipo, adicionalmente se pedira seleccione el Tipo de Servicio
en “Tipo Servicio” y el rango de fechas “Desde” - “Hasta”, del que desea obtener
datos.

: Consulta de Sesvicios E3|

| Criterio de Seleccitn: F'po _v_]

Tipo Servicio |4 - Alquiler Rd|
Desde W EEGEE
P - Préstamo

No R.- Reproducoidn : E
r Fod'qi_ Br Usuario T

| |

5.13 Consulta de Servicios

Si realiza una consulta por Estado, adicionalmente debera seleccionar Activo o
Inactivo 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 codigo que estaba buscando
dandole un doble click, esta accion le devolvera el control a la ventana anterior, es
decir, a la de Mantenimiento de Servicios donde podra realizar cambios en sus datos,
siempre y cuando su estado sea Activo. Si no lo es le preguntara si desea activar el
Servicio.

Si el estado del Servicio es Activo, se habilitaran los botones Nuevo, Modificar,
Inactivar, Limpiar, Consultar e Imprimir. Si es Inactivo, solo se habilitaran los
botones Nuevo, Limpiar y Consultar.

5.1.3.2.6 Imprimir
Esta opcion permite imprimir la factura del servicio.
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Pasos:
1. Seleccione el Servicio que desea modificar por medio de las opciones Limpiar o
Consultar.

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Imprimir> o seleccionando la opcion
“Imprimir” desde el menu “Opciones™.

Esta accion hace que aparezca en una ventana el reporte tal y como saldra impreso.

3. Si desea imprimirlo presione el boton que tiene una impresora e ingrese el numero de
copias que desea.

Para mas informacion sobre los botones de esta pantalla, remitase al capitulo
operativo del sistema en la parte Estandares para la Ventanas de Reportes.

2 SERVICIOS PRESTADOS

CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA (C.E.T.E.D.)
FECHA SEXVICIO: 19/05/1997
COTIZACION No. |

FECHA EMISION: 19051997 FECHA DEVOLUCION:
UNIDAD 01 - lpmderis en Decricided

CEDULA 0915305452 USTUAKIO DMerly Campoverde

RESPONSABLE

OBSEXVACION K wadar de alguler es 3000 por hora « 4 hanas

CODIGO | DESCRIFCION | cosro | casr | wumvos | osancs [msTanc |
] = T ] T Bma¥all
TOTAL: L
Bom Lot sl do s enmmp mbanee mann o st & o rmein

Jaf e v Q) Slemled| come|  1or et 0z

5.14 Factura del Servicio

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
FECHA SERVICIO Fecha en que se realizo el Servicio.
SERVICIO No. ] Donde SERVICIO puede tomar el nombre de

ALQUILER, COTIZACION, PRESTAMO,
REPRODUCCION O PROYECCION, y No. corresponde
al numero de servicio en el dia.
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Datos de la Cabecera
FECHA EMISION

FECHA DEVOLUCION
UNIDAD

CEDULA

USUARIO
RESPONSABLE
OBSERVACION

Datos de los Registros
CODIGO

DESCRIPCION
COSTO

CANT.
NUEVOS
USADOS
ESTADO

Datos de Totales
TOTAL

5.1.3.2.7 Grabar

Fecha de emision de la factura.

Fecha de devolucion de las ayudas.

Codigo - Descripcion de la Unidad Académica.
Cédula del solicitante.

Nombre del solicitante.

Nombre de la persona responsable
Comentarios sobre el servicio

Codigo de Material Didactico, compuesto de

X - Tipo de Ayuda Didactica.

99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificacion

99 - Secuencia, asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didacticas.

9 - Secuencia que identifica el material si hay mas
de una cinta iguales.

Descripcion de la ayuda.

Costo por item, es decir, para la ayuda que sale.
Cantidad de matenales que sale.

Cantidad de matenales nuevos que sale.
Cantidad de materiales usados que sale.

Buen Estado

Mal Estado

Valor Total del Servicio.

Esta opcion permite almacenar los datos de un Servicio o los cambios realizados sobre
uno existente. Es decir, esta opcion estara habilitada solo para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “QOpciones”.
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5.1.2.1.8 Cancelar

Esta opcion permite cancelar la creacion de un codigo nuevo o los cambios realizados
sobre uno existente. Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se hayan
ejecutado las opciones Nuevo y Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “QOpciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, el sistema pregunta si desea almacenar los datos o
guardar los cambios para evitar pérdidas por equivocaciones. Responda segun sea el
caso.

Finalmente, el sistema mostrara los datos almacenados, y se habilitara nuevamente los
opciones Nuevo, Modificar, Inactivar, Limpiar, Consultar e Imprimir.

5.1.3.2.9 Salir
Esta opcion realiza la salida exitosa del Mantenimiento de Servicios.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir”
desde el menu de la ventana actual.

Luego de ello el sistema preguntara si esta seguro de Salir. Responda <Si> para salir y
<No> para continuar dentro del Mantenimiento.

5.1.4 DEVOLUCIONES
Esta opcion permite realizar el Registro de Devoluciones, ya sea de Préstamos o Alquiler
de Ayudas Didacticas.

5.1.4.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de
“Mantenimiento” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe
seleccionar “Devoluciones™.

5.1.4.2 DESCRIPCION DE OPCIONES

5.1.4.2.1 Modificar
Esta opcion permitira registrar las devoluciones totales y parciales de Servicios.

Cabe recalcar, que solo se registra devoluciones para Préstamo y Alquiler de Ayudas
Didacticas.

Pasos:
1. Seleccione el Servicio para el cual va a registrar la devolucion. Como lo hace?...
Puede hacerlo por medio de la opcion Consultar o Limpiar.

PROTCOM Pdgina : 137 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Talleres y Biblioteca (STB)

2. Ejecute la opcion dando un click en el boton <Modificar> o seleccionando la opcion
“Modificar” desde el menu “QOpciones™.

No todos los datos del servicio pueden ser modificados. A continuacion se explica
que se puede hacer y que no se puede hacer.

. Registio de Devoluciones E3
Opciones  Saliw
| Y = |

Dalo; Claves

Fecha ingreso | 19/5/1357 [$]%  Tipo Servicio [A - Aluler =] Servicio No. [1

DM - - " Dk - b . " g s 5 iy <o . bl gl Sadng -
' Fecha Devalucién [ 19/05/1557 14 1] Fecha Real Devolue. [ 1970571557 @13
—

Estado |B - BuenEstado =

| | Cod ial | Descripcién | F. Reai Dev. | Obsarvacién | Est i -
| De B& -.-I

| | 2]

5.15 Devolucion de Ayudas Didacticas

2.1 Seleccione el item que va a devolver, marcandolo o dandole un click en el campo
de la columna Cod. Matenal.

2.2 Para el caso de Servicios despachados por Detalle, se llena:
Fecha Real Devoluc. : Fecha Real de Devolucion. Si hubiera mas de un
item, estos pueden ser devueltos en fechas distintas
y su devolucion registrada en distintas ocasiones.

Observacion . Comentarios opcionales sobre la devolucion.
Estado ; Estado en que se devuelve el didactico

B - Buen Estado

M - Mal Estado

P - Perdido

Este estado afecta directamente los datos de
inventario de los materiales. Si el estado es
Perdido, se disminuye la existencia de materiales.

2.2 Para el caso de Servicios despachados por Cantidad, se llena:
Fecha Real Devoluc. Fecha Real de Devolucion. Si hubiera mas de un
item, estos pueden ser devueltos en fechas distintas
y su devolucion registrada en distintas ocasiones.
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Observacion : Comentarios opcionales sobre la devolucion.

Cantidad : Cantidad de materiales devueltos. Debe ser menor
o igual a la registrada en la salida del servicio.

Nuevos : Cantidad de materiales nuevos.
Usados : Cantidad de matenales usados.

La suma de los materiales Nuevos mas los Usados debe coincidir con el total
ingresado en Cantidad.

2.3 Para reflejar los datos presione el boton <Modificar>.

3. Si desea almacenar el cambio puede presionar <Grabar>, o seleccionar la opcion
desde el menu “Opciones”, en caso contrario, presione el boton <Cancelar> para
deshacer el cambio realizado.

5B sL_I | E»P’fhﬂ

Dator

rd..a—-l % BIE  Tips Servicio [A Al o i —

i PR £ o e L TR Fach Real Devehe [ T575/757 T3] %
"‘m""“'?"', A k3L cmmnmc'x
[ BIBLIOTECA
Estado [6 Buen Estado + m
U U= —

| 7 | _'I_

5.16 Servicio registrado como devuelto

En el ejemplo de arriba vemos como cambia a un visto el dibujo de la izquierda del
item. Esto quiere decir que ya fue devuelto y no puede ser modificado. Asimismo,
una vez que todos los detalles estén con visto, el estado del servicio cambia a
Devuelto y ya no se puede realizar ninguna modificacion en ese servicio.

5.1.4.2.2 Limpiar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta individual de servicios, para el
registro de devoluciones.
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Pasos:

L.

2

Ejecute la opcion dando un click en el botén <Limpiar> o seleccionando la opcion
“Limpiar” desde el menu “QOpciones”.

Primero se blanquean los campos, y el sistema queda en espera de que el usuario llene
los datos “Fecha Ingreso”, “Tipo Servicio” y “Servicio No.” para cargar sus datos
y mostrarlos en pantalla.

Ingrese los datos de consulta y presione la tecla [ENTER]. Inmediatamente, el
sistema verifica si efectivamente existe o no el servicio. Si no existe, enviara un
mensaje indicandolo.

Si existe, se mostraran sus datos en pantalla. Si aun no tiene estado de Devuelto se
habilita adicionalmente el boton Modificar.

5.1.4.2.3 Consultar
Esta opcion permite al usuario realizar una consulta masiva de datos, es decir una
consulta de varios servicios.

Pasos:

ks

2

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Consultar> o seleccionando la opcion
“Congultar” desde el menu “Opciones™.

Luego de ejecutar la opcion, aparece una ventana como la que vemos a continuacion.
donde se pide al usuario seleccione el Criterio por el cual va a realizar la consulta, es
decir, si va a realizar consultas de Alquileres, Préstamos o Devoluciones.

: Consulta de Devoluciones m

[ Criterio de Seteccian:  [Alquieres e

Desde | 19/05/1397 |44 {Préstamos
| Devoluciones
Cod.m] e |

No. | FechaSevicio| Tipo | Sec | Usuario | Es

4] | 2

5.17 Consulta de Servicios y Devoluciones
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Para cualquiera de los criterios seleccionados, debera seleccionar el rango de fechas
en que crea se puede encontrar el servicio y opcionalmente el codigo de Didactico, en
el caso de que desee ver los movimientos de un didactico en particular.

3. Llene los datos y presione el boton <Consultar> para realizar la busqueda y presentar
los datos en pantalla.

La columna “Estado” de la lista contendra una D si el servicio ya esta devuelto, una A
para servicios Activos. Los Inactivos no salen en esta consulta.

Una vez que tiene una lista de datos puede seleccionar el codigo que estaba buscando
dandole un doble click, esta accion le devolvera el control a la ventana anterior, es
decir, a la de Registro de Devoluciones donde podra realizar cambios en sus datos.

Si existe, se mostraran sus datos en pantalla. Si aun no tiene estado de Devuelto se
habilita adicionalmente el boton Modificar.

5.1.4.2.4 Grabar
Esta opcion permite almacenar los datos de la devolucion. Es decir, esta opcion estara
habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado la opcion Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Grabar> o seleccionando la opcion
“Grabar” desde el menu “QOpciones™.

5.1.4.2.5 Cancelar

Esta opcion permite cancelar los cambios realizados sobre el registro de una devolucion.
Es decir, estara habilitada solo para el caso de que se haya ejecutado las opcion
Modificar.

Puede ejecutarse dando un click en el boton <Cancelar> o seleccionando la opcion
“Cancelar” desde el menu “Opciones™.

Luego de que ejecute esta opcion, el sistema pregunta si esta seguro de deshacer los
cambios, presione el boton segun sea su repuesta afirmativa o negativa.

Finalmente, el sistema mostrara los datos almacenados, y se habilitara nuevamente los
opciones Modificar, Limpiar y Consultar.

5.1.4.2.6 Salir

Esta opcion realiza la salida exitosa del Registro de Devoluciones. Puede ejecutarse
dando un click en el boton <Salir> o seleccionando la opcion “Salir” desde el menu de
Registro de Devoluciones.

Luego de ello el sistema preguntara nuevamente si esta seguro de Salir de este
Mantenimiento. Responda segun sea le convenga.
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5.2 REPORTES

En la siguiente ventana podemos apreciar las opciones del menu de Reportes, que
describiremos en esta seccion.

e e, e .. - —_—

Usuano ADMIN

5.18 Modulo de Reportes

5.2.1 DATOS DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS
Esta opcion permite imprimir un reporte de todos los Materiales Bibliograficos que
posee la Biblioteca clasificados por Subtipo.

5.2.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de
“Reportes” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Materiales Bibliogrificos™.

Luego de una pequefia espera aparece una ventana, con el formato estandar para las
ventanas de reporte descrito en el Capitulo operativo del sistema.
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¥ REPORTE DE MATERIALES BIBLIDGRAFICOS

MATERIALES BIBLIOGRAFIC

FECHA EMISION: [205/1597
[T [copico  [TULO [a
SUBTIPO: 0l -Libros
Espaiiol BO1-02 Gran Diccionano de Smdmmos Ce
Pedagogia BOI0l |D ds Pedagogia M
SUBTIPO: (2 - Folletos
Educacsdn B-02-01 Programas dal Servicxo Naconal de Prosbas In
Educacidn B0202 Taller de Miroenseflanza Ca
SUBTIPO: 03 - Maestria
Educacion B-03-01 Plan de Maestria en Docencia Supernor e
Investigacion Edoc
Educacin B0302 | Metodologia para sl Desarrollo_de Habibdades M
Intelectuales
SUBTIPO: 04 - Material Instruccional
Educacsin B04-0] [Edwcacdn y Trabao : Un estado del Arte de a Ga
Investigacion »
.' ceand e J D Na ON Mee ccdede 3V Riae 0 Vo Vs il oo boalca. ;
] rar v iee] Q) Blemla] ose] 10a10 . Towio  100x
5.19 Reporte de Materiales Bibliograficos AEEE .
fARE )
13 Lasy -
. 3¢ / o e S
A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte. 3@ N
Titulo Tl

MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

Datos de la Cabecera

FECHA EMISION

Datos de los Registro
TEMA

BIBLIOTECA
CAMPUS
PERAS

Fecha de emision del reporte.

Tema en que se haya catalogado el Material Bibliografico.

CODIGO Codigo de Material Didactico, donde:
B - Tipo de Ayuda Didactica, en este caso Material
Bibliografico
99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificacion
99 - Secuencia, asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas Didacticas
TITULO Titulo de la obra.
AUTOR Autor de la obra.
CANTIDAD Cantidad en Existencia.
PRESTADOS Cantidad en Existencia menos la Cantidad Disponible.
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5.2.2 MATERIALES AUDIOVISUALES

Esta opcion permite imprimir un reporte de las caracteristicas de los Materales
Audiovisuales que existen en Bodega.

5.2.2.1 FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de

“Reportes” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Materiales Audiovisuales”.

F REPORTE DE MATERIALES AUDIOVISUALES

"MATERIALES AUDIOVISUALE!
FECHA EMISION: 18051997

CODICO | DENOMINACION [CANTIDAD |PRESTADOS |SEC. [ESTADO |NO. INV

: 01 - Lérunas de Acetato
A-01-01 Ith Paper Copen I 150 [ 0

UBTIPO: (02 - VHS

A-02-01 IPh:n-h T [ 2 ] 0
2 [Duoamo |
Emrrmo: 03-BETA
A-03-01 [Los Gobernantes : Histona del Ecuador [ 1] 0
1 IBlunn [
A-03-02 [Tipac Amarm | 1] 0
1 |Buano

‘ b
] e plr e Q) Sl coe|  soe  Tomd o0z

5.20 Reporte de Materiales Audiovisuales

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
MATERIALES AUDIOVISUALES

Datos de la Cabecera

FECHA EMISION Fecha de emision del reporte.
Clasificacion
SUBTIPO : Codigo - Descripcion de Subtipo.

Datos de los Registros
CODIGO : Codigo de Material Didactico, donde:

A - Tipo de Ayuda Didactica (Material Audiovisual)
99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificacion

99 - Secuencia, asignada al momento de crear los

materiales en el Mantenimiento de Ayudas Didacticas
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DENOMINACION

PRESTADOS

SEC.

ESTADO

NO. INVT.

OBSERVACIONES

Nombre con el que se conoce el Material.

Cantidad en Existencia menos la Cantidad Disponible.
Secuencia del Material dentro del codigo asignado.
Estado del Material

Bueno

Malo

Numero de Inventario del Matenal.

Observacion del Matenal.

5.2.3 EQUIPOS AUDIOVISUALES

Esta opcion permite imprimir un reporte con las caracteristicas de los Equipos
Audiovisuales que existen en Bodega.

5.2.3.1 FORMA DE ACCESO
La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de

“Reportes” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Equipos Audiovisuales™.

A L

EQUIPOS AUDIOVISUALE
FECHA EMISION:  1805/1997

CODICO |DENOMINACION

CANT. [PREST. | SEC. | ISTADO |LAMPARA | SONIDO |[MODELO

E0301 |Porta Scrbe 0 0

1[Pueno | i [ W [G-100
[E0302 [3M [ 51 0

1 | Bueno 5 No M

2 | Bueno 5 No |3M

3 | Buemo 5 No |3M

4 [ Buenc Si No [3M

5 | Bueno Si No M

o

. |
4] 1 }|;t|.;1~elga|'|algﬁ 6of6  Tow6 100X

5.21 Reporte de Equipos Audiovisuales

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.
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Titulo

MATERIALES AUDIOVISUALES

Datos de la Cabecera

FECHA EMISION

Datos de los Registro

S

Fecha de emision del reporte.

CODIGO Codigo de Material Didactico, donde:
E - Tipo de Ayuda Didactica, en este caso Equipo
Audiovisual
99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificacion
99 - Secuencia, asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas Didacticas
DENOMINACION Identificacion del Equipo.
PREST. Numero de Equipos prestados. Cantidad en Existencia
menos la Cantidad Disponible
SEC. Secuencia del Material dentro del codigo asignado.
ESTADO Estado del Material
Bueno
Malo
LAMPARA Si posee lampara
Si
No
SONIDO Si tiene sonido
Si
No
MODELO Modelo del Equipo.
NO. SERIE Numero de Serie del Equipo.
NO. INVT. Numero de Inventario del Equipo.
OBSERVACIONES Observacion del Equipo.
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5.2.4 SERVICIOS PRESTADOS
Esta opcion permite imprimir un Resumen de servicios prestados en un lapso de tiempo.

5.2.4.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de
“Reportes” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Servicios Prestados™.

Al ejecutar esta opcion aparece una pequefia ventana, donde se pide al usuario ingrese el
rango de fechas del que desea obtener informacion.

. Control de Servicios

“Rango de Fechas

Desde | 01/01/1997 l:Lt, umlm Eii

m-l:-lrl

522

Luego, presione el boton <Aceptar> para obtener el reporte

# Control de Servicios

HOJA DE CONTROL DE SERVICIt =

DESDE: 01011997 HASTA: 1BOS/1997
fo_ [COnSINVICIS [SOLICITANTE  |UNDMSACABGBWOCA | ! comt
|| 29104/1997-A-1 [Merly Campoverds Trabaja en Copmisternas -
Tekfono 128133
E-03
2 29004/1997-C-1 |Ivin Mepa Moza PROTCOM Asstente Tiécmeo - Admmstrativo
del CETED
E-03L
3 BOANGTTP-1 [Jorge Lombesa [PROTCOM [Coorlinador Acadimico |
| B-0aL
4{ 29104/1997-K-1 [Jorge Flores Ingemaria en Mecimca imeuor

« 4 of

] 2] q] @lelen| coe]  ses  tows 0o
5.23 Reporte de Servicios Prestados

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
HOJA DE CONTROL DE SERVICIOS
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Datos de la Cabecera
DESDE

HASTA

Datos de los Registros
NO.

COD. SERVICIO

SOLICITANTE

UNIDAD ACADEMICA

OBSERVACION

CODIGO

NOMBRE DIDACTICO

Fecha inicial del rango de fechas.

Fecha final del rango de fechas.

Numero secuencia de Servicio.

Codigo de Servicio, conformado por
Fecha - Fecha en que se presto el Servicio.
X - Tipo de Servicio:
A - Alquiler
C - Cotizacion
P - Préstamo
R - Reproduccion
Y - Proyeccion
9 - Secuencia, asignada de acuerdo al numero de
servicios del mismo tipo en esa misma fecha.

Nombre del Solicitante.

Descripcion de la Unidad Académica que solicita el
Servicio.

Observacion del Servicio.

Codigo de Material Didactico, compuesto de
X - Tipo de Ayuda Didactica:

B - Bibliograficos

A - Audiovisuales

E - Equipos
99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificacion
99 - Secuencia, asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didacticas

Identificacion de la Ayuda Didactica.

CANTIDAD Cantidad prestada.

COSTO Costo del préstamo de la Ayuda Didactica.
Totales

SUBTOTAL Costo total por Servicio

TOTAL Costo total de todos los Servicios prestados.
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5.2.5 CONTROL DE REPRODUCCIONES

Esta opcion permite imprimir un reporte de todas las copias o reproducciones de
Materiales Audiovisuales realizadas.

5.2.5.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de

“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Reproducciones™.

Al ejecutar esta opcion aparece una pequeiia ventana, donde se pide al usuario ingrese el
rango de fechas del que se desea obtener reproducciones.

: Control de Reproducciones

Rango de Fechas— ~ ' ,
Desde [01/01/1337 [&{8] Hasta [18/05/1937 (%] |

524

Luego de seleccionar la fecha inicial y la final, de un click en <Aceptar> para generar el
reporte.

X
5

HOJA DE CONTROL DE REPRODUCCIONES
DESDE: 0l01/1997 HASTA: 18051997

) [ NOMBREBEIAFEIICULA _ |WURAC | COMIGO | COB SERVICID |SOLICITANTE | UNIDAB ACA
1| Planeta Tiera

A0Z0I T [BOANSHTRT o Fiors [Tngmera on

1 | Lf:I
I T e o e N ) e T S

5.25 Reporte de Reproducciones

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
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HOJA DE CONTROL DE REPRODUCCIONES (COPIAS) DE VIDEOS
Datos de la Cabecera
DESDE : Fecha inicial del rango de fechas.

HASTA : Fecha final del rango de fechas.

Datos de los Registros
NO. : Numero secuencia de Servicio.

NOMBRE DE LA PELICULA: Nombre de la pelicula o video.

DURAC. : Tiempo de duracion del video en horas.

CODIGO ; Codigo de Material Didactico, compuesto de
A - Tipo de Ayuda Didactica: Materiales
Audiovisuales.

99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificacion

99 - Secuencia, asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didacticas.

9 - Secuencia que identifica el material si hay mas
de una cinta iguales.

COD. SERVICIO : Codigo de Servicio, conformado por
Fecha - Fecha en que se presto el Servicio.
R - Tipo de Servicio: Reproduccion,
9 - Secuencia, asignada de acuerdo al numero de
servicios del mismo tipo en esa misma fecha.

SOLICITANTE : Nombre del Solicitante.

UNIDAD ACADEMICA : Descripcion de la Unidad Académica que solicita la
Reproduccion.

OBSERVACION : Observacion de la Reproduccion.

RESPONSABLE : Nombre de la persona responsable.

5.2.6 CONTROL DE PROYECCIONES
Esta opcion permite imprimir un reporte de todas las Proyecciones de Materiales
Audiovisuales realizadas.

5.2.6.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Biblioteca la opcion de
“Reportes™ accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Proyecciones”.
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Al ejecutar esta opcion aparece una pequeiia ventana, donde se pide al usuario ingrese el
rango de fechas del que se desea obtener Proyecciones.

. Control de Proyecciones

Rango de Fechas P, 05 §
Desde | 0170171957 [®1% Hasta [ 18/05/1957 [*3]

526

Luego de seleccionar la fecha inicial y la final, de un click en <Aceptar> para generar el
reporte.

L |»

HOJA DE CONTROL DE PROYECCICQ
DESDE: 0101/1997 HASTA: 1805199

b

Los Gobernantes - Histona del

A-03-01-1 |29/04/1997-Y-1 | Walter Medina

Ciencuas

i e | L[:‘
el v vl @len|en) cee] 101 e 0o

5.27 Reporte de Proyecciones

A continuacion se detallan los datos que apareceran en el reporte.

Titulo
HOJA DE CONTROL DE PROYECCIONES DE VIDEOS

Datos de la Cabecera

DESDE Fecha inicial del rango de fechas.

HASTA Fecha final del rango de fechas.

Datos de los Registros

NO. Numero secuencia de Servicio.
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NOMBRE DE LA PELICULA:

DURAC.

CODIGO

COD. SERVICIO

Nombre de la pelicula o video.
Tiempo de duracion del video en horas.

Codigo de Material Didactico, compuesto de

A - Tipo de Ayuda Didactica: Matenales
Audiovisuales.

99 - Subtipo, es el codigo de la Clasificacion

99 - Secuencia, asignada al momento de crear los
materiales en el Mantenimiento de Ayudas
Didacticas.

9 - Secuencia que identifica el matenal si hay mas
de una cinta iguales.

Codigo de Servicio, conformado por

Fecha - Fecha en que se presto el Servicio.

R - Tipo de Servicio: Reproduccion,

9 - Secuencia, asignada de acuerdo al numero de
servicios del mismo tipo en esa misma fecha.

SOLICITANTE Nombre del Solicitante.

UNIDAD ACADEMICA Descripcion de la Unidad Académica que solicita la
Reproduccion.

OBSERVACION Observacion de la Reproduccion.

RESPONSABLE Nombre de la persona responsable.
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Este modulo se creo con la finalidad de agrupar funciones no encasilladas en los demas
modulos, tales como respaldos y restauraciones de la Base de datos, una opcion de
Cambio de Usuario adicional a la seguridad del sistema e informacion del sistema.

I STB - Mend Principal

6.1 Modulo Varios

6.1 MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS

Esta opcion permite realizar el respaldo y restauracion de la Base de Datos.

6.1.1 RESPALDO

6.1.1.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Principal la opcion de
“Varios” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Mantenimiento de la Base de Datos” y subsecuentemente “Respaldo™.

. Respaldar Base de Dalos IE

Nombre Archivo |respaido_luned
| =3¢ MsD0S_8) =
d\

@

|
|

Salir

_Jinstaladores

Pt AT $AT RN 288 D5 widird A ERILA S TR LT WRG o W £ G100 & LTS SR RS 0L T R AT ARG et ¢ e

6.2 Respaldar Base de Datos
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La ventana que aparece tiene controles que trabajan de manera analoga a la caja de
unidad y de directorio del Explorador de Windows 95 y del Administrador de Archivos
de Windows 3.1.

Pasos:
1. Seleccione la unidad donde va a almacenar el respaldo, en el campo en forma de
combo. Esta debajo de Nombre de Archivo y dice [d: MS-DOS _ 6].

2

. Enla 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 Archivo o seleccionelo de la
lista a su derecha, si es que tiene datos.

4. Presione el boton <Grabar> para realizar el proceso. Si todo salio bien el sistema
emitira un mensaje como el que vemos a continuacion.

Respaldar Base de Datos ET

"1 El respaido fue realizado extosamente!...
d\respado stb\respaido_lunes. mdb

6.3 Mensaje de Respaldo exitoso

5. De un click en el boton Aceptar y salga de esta opcion con el boton <Salir>.

6.1.2 RESTAURACION

6.1.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Principal la opcion de
“Varios” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Mantenimiento de la Base de Datos” y subsecuentemente “Restauracion”™.

: Restawracion de Datos [ X]

Nombre Archivo | H,
= ¢ -
{ =2 c MS-D0S_6] =l ek

—J d [MS-DOS_6]
aNe

6.4 Restauracion de Respaldos
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La ventana que aparece tiene controles que trabajan de manera analoga a la caja de
unidad y de directorio del Explorador de Windows 95 y del Administrador de Archivos
de Windows 3.1.

Pasos:
1. Seleccione la unidad donde va a almacenar el respaldo, en el campo en forma de
combo. Esta debajo de Nombre de Archivo y dice [d: MS-DOS_ 6].

En la figura 6.4 se ha desplegado las opciones de la caja de unidades.

2. En la caja de directorios, que se halla bajo la caja de unidades, seleccione el directorio
donde reside el respaldo.

: Restawacion de Datos E3

Nombre Archivo I wgne: |
=3I d [MS-D0S_6 - ﬂ 1
' o 5 Lismasiots

Salr |

_Jinstaladores

6.5 Seleccionando un respaldo

1. Seleccionelo de la lista a su derecha. Mire en la figura 6.5 como se ha marcado el
nombre del respaldo que se va a restaurar.

2. Presione el boton <Restaurar> para realizar la subida de datos. Si todo salio bien el
sistema emitira un mensaje como el que vemos a continuacion.

-a B
Restauracion de Datos [}

‘1 El respaldo fue levantado con éxitol...
d respado stb\vespaldo_lunes. mdb

6.6 Mensaje de Restauracion Exitosa

5. De un click en el boton Aceptar y salga de esta opcion con el boton <Salir>.

6.2 CAMBIO DE USUARIO

Esta opcion 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.
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6.2.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Principal la opcion de
“Varios” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Cambio de Usuario™.

Seguidamente aparece una ventana igual a la que aparece al inicio del sistema, donde
debe ingresar el Id. de Usuario y el Password.

. Cambio de Usuario

Acopter | st |

6.7 Cambio de Usuario
Luego, presione el boton Aceptar, y el sistema verificara si su usuario es valido, esta
activo y ademas si ingreso bien su password. Para cualquiera de los casos, enviara

mensajes de error y no permitira que siga con el proceso.

Cambio de Usuario

6.9 Password incorrecto

Si el Usuario y Password estuvieron bien, el sistema habilitara y deshabilitara las
opciones de acuerdo a los permisos que tenga asignado.
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6.3 ACERCA DE

Informa al usuario de los derechos del sistema.

6.3.1 FORMA DE ACCESO

La forma de acceder a este menu es seleccionando desde el Menu Principal la opcion de
“Varios” accion que despliega una lista de opciones, de la cual se debe seleccionar
“Acerca de”.

Seguidamente aparece una ventana como la que vemos a continuacion

: Acerca de E3|

DESARROLLADO PARA
EL USO EXCLUSIVO DE :

CETED

*CEatro de TEcunologin EDucativa™

Todos los Derechos Reservados le pertenecen a |

PROTCOM

"PROgrama de Tecnologia en COMputacion’
dela
“E scuela Superiar POlitdcnica del Litoral'!

ESPOL

POLITECNICA DEL LITORAL
GUAY AQUIL - ECUADOR

6.10 Acerca de

Para salir de esta ventana, presione el boton <Salir>.
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DIFUSION DE TALLERES

Nombre Taller:  Relaciones Interpersonales
Unidad Ejecutora: Centro Experimental de Tecnologia Educativa (C.E.T.E.D.)
Coordinador: Ing. Neéstor Alejandro Ochoa

Objetivos: Analizar las habilidades y climas para establecer una comunicacion eficaz en base al
conocimiento de la estructura de la personalidad.

Temario:

Orientacion: Orientado a los estudiantes politécnicos que van a realizar sus practicas
vacacionales

Modalidad:

Lugar: Sala de Proyeccion del CETED

Fecha: 22/01/1997

Horario: 09HOO

Duracion: 6 Horas

Cupo: | 25|Personas

Certificados: De Asistencia y Aprobacion a quienes hayan asistido a todas las sesiones.

Costo por Participante: S/ 25.000,00



DATOS GENERALES DEL TALLER

Nombre Taller:  Relaciones Interpersonales
Unidad Ejecutora: Centro Experimental de Tecnologia Educativa (C.E.T.E.D.)
Coordinador: Ing. Néstor Alejandro Ochoa

Objetivos: Analizar las habilidades y climas para establecer una comunicacion eficaz en base al
conocimiento de la estructura de la personalidad

Temario:

Orientacién: Orientado a los estudiantes politécnicos que van a realizar sus practicas
vacacionales

Modalidad:

Lugar: Sala de Proyeccion del CETED

Fecha: 22/01/1997

Horario: O9HO00

Duracién: 6 Horas

Cupo: __ f_} Personas

Certificados: De Asistencia y Aprobacion
Costo Total: S/, 625.000,00

Ayudas Didicticas: NO. DESCRIPCION B , CANTIDAD
1 Laminas de Acetato 30
2 Marcadores de Acetato 4
3 Retroproyector 1
4 Diccionarios 2



PRESUPUESTO DE TALLERES

NOMBRE TALLER: I8 - Sistema de Calidad en la Educacion FECHA EMISION: 14/06/1997
_ CODIGO RUBRO ~ DESCRIPCION .~ cosTO
01 Servicios Profesionales ~ Sepagd $1500 por 6 horas de trabajo. 5.225.000,00
03 Material Instruccional 35 documentos instruccionales para entregarse a 525.000,00

los participantes.
07 Vidticos y Estadia Pasaje 1da v vuelta a Quito para dos personas 1.265.000.00

Estadia en hotel

TOTAL: 7.015.000,00

Nota: Todos los valores de este comprobante se deben acreditar a la Cuenta de Seminarios y Talleres: 3221-02



LISTADO DE PARTICIPANTES

TALLER : 01 - Relaciones Interpersonales
FECHA PLANIFICADA : 22/01/1997
FECHA INICIO : 22/01/1997

|NO. | NOMBRE PARTICIPANTE

1 Ugalde Villacrés , Luis

2 Villarroel Samahlego ‘César
3 Jara Caisaguano , Mllton

4 Cox Sosa, Roy
54§sin7c Varas , Rall -
6 Pucha Tomala , Jorge
7 Jimenez - Figueroa , Cnsban
8 Zambrano Mera , Rosa

9 Paillacho Chiluiza , Dennys
10 “Moreno Ortega , Raul

1 'Barrera Ochoa , Angélica

B 12 ‘Medina Morales Mercedes

13 3 Alvarez Rodnguez Slhna

14 Murillo Contreras , Erwin

15 Martinez Duran , Antonio

16 Pozo Coronel ,Angel

17 Chonillo Lucin , Diana - i
18 Zambrano Palma , Jimmy

19 Perez Valverde Rﬂ@r

20 Tierra Guaman , Radl
21 _Gonzalez Cherrez , Patricia

22 ‘Cardenas Salazar , Enrique

23 Romero Lépez Mercedes

24 Najera Nufez Lourdes
25 Seris Guerra, Ricardo




TALLER :

LISTADO DE ALUMNOS APROBADOS

FECHA PLANIFICADA : 22/01/1997

FECHA INICIO :

22/01/1997

01 - Relaciones Interpersonales

'NO. NOMBRE PARTICIPANTE

1

Ugalde Villacrés , Luis

2 Villarroel Samamego César

3

4
5

6

7

8

9
10
"
12
13

14
s M
16
17

‘Jara Caisaguano , Milton
‘Cox Sosa , Roy

Asmc Varas , Raul
"Pucha Tomélé Jorge
JlmeneEFl_gﬁeroa Cristian
‘Zambrano Mera , Rosa
_E’ﬂllacho_ghn_llnza Dennys

Moreno Ortega , Raul
‘Barrera Ochoa , Angéhca

‘Medina Morales , Mercedes

Atvarez Rodriguez , Silvia
"Murillo Contreras , Erwin

Martinez Duran , Antonio
Pozo Coronel Angel

Chonillo Lucin , Diana

‘Zambrano Palma , Jlmmy

:Perez Valverde , Rainier

Tierra Guaman , Radl

'Gonzalez Cherrez , Patricia

Cardenas Salazar , Ennque

'Romero Lépez , Mercedes

'Najera Nufiez , Lourdes
‘Seris Guerra , Ricardo

RESPONSABLE - C.E.T.E.D.

INSTRUCTOR



POLITECNICA DEL LITORAL
GUAY AQUEL - BCUADOR

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

Confieren el presente CERT'F'CADO de Asistencia y Aprobacion

al Taller :

Relaciones Interpersonales

A Ugalde Villacrés , Luis dictado en la Institucion,

entre el 22 y el 23 de Enero del presente, con una duracion de 6 Horas.

35 j/ A ':\\ **'l;,
= ';\‘ 4 -f;
. - o 1 B~ _,,,ﬁ-
Guayaquil, 22 de Enero de 1.997 . & eSO
Ing. Néstor Alejandro Ochoa Psicol. Ed. Romulo Ivan Mejia Mora

COORDINADOR INSTRUCTOR




RESULTADO DE EVALUACIONES DE TALLERES

TALLER: 01 - Relaciones Interpersonales
INSTRUCTOR: 0905678884 - Psicol. Ed. Romulo Ivan Mejia Mora

FECHA EVALUACION: 27/01/1997

 PREGUNTA

'NO.
1

6

10

Al inicio del Taller

a) Usted conocia los objetivos y contenidos del taller?

b) Usted tenia una idea general de los objetivos y contenidos del taller?
¢) Usted conocia superficialmente los objetivos y contenidos del taller?
d) Usted desconocio totalmente los objetivos y contenidos del taller?

El Taller

a)  Cumpli¢ los objetivos en su totalidad?
b)  Cumplio los objetivos en lo esencial?

¢) Cumplié los objetivos en forma parcial?
d) No cumplio los objetivos?

Los conocimientos que usted adquiri6 en el Taller son:

a) Totalmente aplicables en su area de trabajo?

b)  Aplicable solo en ciertos aspectos de trabajo?

¢) Interesantes, pero dificil de aplicarlos en el trabajo?
d) Sin interés e inutiles para el desempeiio del trabajo?

La duracion del Taller fue: o

a) La mas adecuada para asimilar los conocimientos del curso
b) Convenicente

c¢) Demasiado larga

d) Muy breve para asimilar los contenidos del curso

Considera usted que el Taller

a) Le despertd intercs ¢ inquietudes para conocer mas sobre el tema?
b) Cumlié completamente con sus expectativas

¢) Le resultd eficiente para conocer sobre esos aspectos

d) No cumlid con sus expectativas

El Aula

a) Fuc la mas apropiada para el desarrollo del taller

b) Present6 parcialmente las condiciones necesarias para el desarrollo
del taller?

¢)  Falto acondicionarse

d) Fue inapropiada

El horario asignado al taller fue
a) El mas conveniente

b) Apropiado
¢) Incomodo
d) Inadecuado

Indique los cursos que usted considera conveniente para reforzar los
conocimientos adquiridos y para desarrollar sus labores

Comentarios sobre el Taller

Sugerencias sobre el Taller

TOTAL EVALUACIONES:

44

TOT

W~ O O

11
11

'PORCENTAJE

14%
20%
16%

7%

9%
41%
7%

45%
11%

20%

36%

50%
2%
2%
2%

48%
7%

2%

25%
25%
5%
2%



RESULTADO DE EVALUACIONES DE INSTRUCTORES

TALLER: 01 - Relaciones Interpersonales
INSTRUCTOR: 0905678884 - Psicol. Ed. Romulo Ivan Mejia Mora
FECHA EVALUACION: 27/01/1997 TOTAL EVALUACIONES: 25

NO. PREGUNTA , ~ TOTAL 'PORCENTAJE
1 El Instructor mostro

a) Completo Dominio del tema 20 80%

b) Conocimiento indispensable del tema 5 20%

c)  Algunas fallas en el conocimiento del tema

d) Desconocimiento del tema

2 El contenido del curso se expuso

a) De manera clara, precisa y abundante 5 20%
b) Adecuadamente 17 68%
¢) De forma muy elemental 3 12%

d) De manera muy confusa

3 El Lenguaje utilizado por el Instructor fue
a) Sencillo y comprensible 14 56%
b) Apropiado 10 40%
¢) Muy técnico
d) Incomprensible

4 El Instructor
a) Mantuvo un clima adecuado de respeto y armonia 16 64%
b) Mantuvo un clima informal aunque respetuoso 9 36%
¢) No tuvo control sobre el grupo
d) Propicio el desorden v la falta de respeto

5 El instructor

a) Motivo la participacion del grupo propiciando gran interés € € 13 52%
inquietudes hacia el curso
b) Motivo en lo esencial al grupo 12 48%

¢) Mostré poco interés para motivar al grupo
d) Motivo una participacion negativa, lo que propici6é una oposicion al
curso v hacia el grupo

6 Las dudas que se presentaron durante el curso

a) Fueron aclaradas ampliamente por el instuctor 14 56%
b)  Se aclararon en términos generales 10 40%
¢) Se aclararon parcialmente 1 4%

d) Fueron ignoradas

7 La relacion que establecio el Instructor con el grupo fue

a) Agradable y cordial 19 76%
b) Correcta 6 24%
¢) Fna
d) Tensa

8 El Instructor llevo las sesiones
a) Planeadas y organizadas de acuerdo al nivel y posibilidades del grupo 21 84%
b) Ordenadamente v sin posibilidades de cambio 4 16%

¢) Poco organizadas y fuera de control
d) Sin método de trabajo

9 El matenal didactico utilizado por el Instructor
a) Brindo un apoyo constante para reforzar ¢l contenido del curso 10 40%



RESULTADO DE EVALUACIONES DE INSTRUCTORES

TALLER: 01 - Relaciones Interpersonales
INSTRUCTOR: 0905678884 - Psicol. Ed. Romulo Ivan Mejia Mora
FECHA EVALUACION: 27/01/1997 TOTAL EVALUACIONES: 25
NO. PREGUNTA - B , ~ TOTAL  PORCENTAJE
b)  Ayudé para aclarar los puntos mas importantes 13 52%
¢)  No fue el mas indicado 2 8%
d) No fue utl para el curso
10  El Instructor
a)  Siempre estuvo puntual al inicio y término de las sesiones 24 96%
b)  Frecuentemente se retraso hasta 10 minutos, concluyendo a la hora 1 4%
sefialada
¢) Frecuentemente se retrasé 30 minutos o salio antes de la hora
sefialada
d) No se presentd en algunas sesiones
11 Comentarios sobre el Instructor
12 Sugerencias sobre el Instructor
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RESUMEN DE GASTOS

NOMBRE TALLER : 18 - Sistema de Calidad en la Educacion

NO. DETALLE i ! ~ VALOR ]
1 Fotoscopias de Material Didictico Adicional o ] 200.000,00
TOTAL : £ 200.000,00

Nota: Todos los valores de este comprobante se deben acreditar a la Cuenta de Seminarios y Talleres: 3221-02



No.

NOMBRE TALLER

RESUMEN INFORMATIVO DE TALLERES

1 Relac;ones Interpersonales
2| Sistema de Calidad en la Educacién

DESDE: 01/01/1997 HASTA: 14/06/1997
 |FECHA |HORAS| ~ PARTICIPACION U A R R S T S R
INICIO DURAC.[DOC IES'I‘ ]AYU IEMP [OTR.[TO_TAL INSTRUCTOR % | COSTO |
2200111997 | ‘ | 0] ‘ 25 | Psicol. Ed. Rémulo Ivan Mejia Mora 625.000,00
17011997 | s 29 o 0 o 1! 30 | Ms. Harry Ivan Costin 7.025.000,00 |



HISTORIA DE TALLERES TOMADOS
POR: Millan Traverso , Marcos

No. [NOMBRETALLER =~~~ =~~~ [FECHAINL|HORASDUR [TIPOTALLER | EST. TALLER| EST. USUARIO |

1 Sistema de Calidad en la Educacion 17/01/1997 | 6 Pedagogico Dictado Aprobado



CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA (C.E.T.E.D.)
FECHA SERVICIO: 29/04/1997
ALQUILER No. 2

FECHA EMISION: 14/06/1997 FECHA DEVOLUCION: 30/04/1997
UNIDAD:
CEDULA: USUARIO: (905678884 Mejia Mora , Romulo Ivan

RESPONSABLE: Harry Costin
OBSERVACION: Arca Maestria

CODIGO  DESCRIPCION , COSTO CANT. NUEVOS USADOS ESTADO
E0302-1 3M 23.000,00 1 0 0  Buen Estado
TOTAL: 23.000,00

Nota: Todos los valores de este comprobante se deben acreditar a la Cuenta de Laboratorio: 3221-03



CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA (C.E.T.E.D.)
FECHA SERVICIO: 29/04/1997
COTIZACION No. 2

FECHA EMISION: 1[4/06/1997 FECHA DEVOLUCION: 14/06/1997

UNIDAD: 02 - Ingenieria en Mecanica

CEDULA: 1301034554 USUARIO: Alberto Fernandez G.

RESPONSABLE:

OBSERVACION:
CODIGO DESCRIPCION ] ) ) ) ~ CcOSTO CANT. NUEVOS USADOS ESTADO
E0302-2 3M 23.000,00 1 0 0 Buen Estado
E-03-024 3M 23.000,00 1 0 0  Buen Estado

TOTAL: 46.000,00

Nota: Los valores de este comprobante estan sujetos a variacion



CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA (C.E.T.E.D.)
FECHA SERVICIO: 29/04/1997
PRESTAMO No. 2

FECHA EMISION: 14/06/1997 FECHA DEVOLUCION: 30/04/1997
UNIDAD: 09 - PROTCOM

CEDULA: 0915305452 USUARIO: Merly Campoverde

RESPONSABLE:

OBSERVACION: Localizarla en Copisistemas

CODIGO  DESCRIPCION _ COSTO CANT. NUEVOS USADOS ESTADO

B-03-02-1  Metodologia para el Desarrollo de Habilidades 1 0 0
Intelectuales

Buen Estado



CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA (C.E.T.E.D.)

FECHA SERVICIO: 29/04/1997

COPIA/REPRODUCCION No. 2
FECHA EMISION: 14/06/1997 FECHA DEVOLUCION:
UNIDAD:
CEDULA: USUARIO: Jorge Miranda
RESPONSABLE: Jorge Miranda
OBSERVACION:
CODIGO DESCRIPCION ) ) ~ COSTO CANT. NUEVOS USADOS ESTADO
A-0201-1  Planeta Tierra 5.000,00 1 0 0  Buen Estado
TOTAL: 5.000,00

Nota: Todos los valores de este comprobante se deben acreditar a la Cuenta de Laboratorio: 3221-03



CENTRO EXPERIMENTAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA (C.E.T.E.D.)
FECHA SERVICIO: 29/04/1997
PROYECCION No. 2

FECHA EMISION: 14/06/1997 FECHA DEVOLUCION: 14/06/1997
UNIDAD:
CEDULA: USUARIO: Carlos Manosalvas R.
RESPONSABLE:
OBSERVACION: Cortesia
CODIGO DESCRIPCION B COSTO  CANT. NUEVOS USADOS ESTADO
Buen Estado

A-03-02-1 [pac Amaru 1 0 0
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CODIGO | DENOMINACION

SUBTIPO: 01 - Liaminas de Acetato
| A-01-01 |Plain Paper Copiers

SUBTIPO: 02 - VHS
A-02-01 |Planeta Tierra

SUBTIPO: 03 - BETA
A03-01

A-03-02 | Tipac Amaru

Los Gobernantes : Historia del Ecuador.

MATERIALES AUDIOVISUALES
FECHA EMISION: 14/06/1997

CANTIDAD PRESTADOS |SEC. | ESTADO NO. INVT

150 |

2 |
' |2 |Bueno

1] 0 |
1 | Bueno

1
: 1 Bueno

V.
v
G
&
X
‘IJ

| OBSERVACIONES

2 | Parte VII : El Destino de la Tierra

3 El sueflo de América Latina

4| Film Cubano - Peruano en colores.

| Direccion : Federico Garcia



' CODIGO DENOMINACION
E-03-01 | Porta Scribe

E-03-02 | 3M

0 0

1
|

5 | 0

o B B —

Bueno

| Bueno

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Si

Si
Si
Si
Si
Si

No

EQUIPOS AUDIOVISUALES
FECHA EMISION: 14/06/1997

| CANT. PREST,SEC. ESTADO LAMPARA = SONIDO MODELO

G- 100

3IM
[3M
[3M
|3M
[3M

'NO. SERIE

O o0~ O

—

OBSERVACIONES

. Color Crema
_ Color Crema
Color Crema
E Color Crema
Color Crema

> > > > >



HOJA DE CONTROL DE SERVICIOS

DESDE: 01/01/1997 HASTA: 14/06/1997
| NO. | COD. SERVICIO| SOLICITANTE UNIDAD ACADEMICA [ OBSERVACION [ CODIGO | NOMBRE DIDACTICO [CANTIDADl  COSTO |
1 29/04/1997-A-1 | Merly Campoverde Trabaja en Copisistemas : |
: Teléfono 328333 _
E-03-01-1 | Porta Scribe 1] 15.000,00
SUBTOTAL:  15.000,00
i 4 29/04/1997-C-1 | Ivan Mejia Mora | PROTCOM | Asistente Técnico -Administrativo | }
{ | | del CETED . | |
| E-03-02-2 [3M j 1 35.000,00
SUBTOTAL:  35.000,00
3 29/04/1997-C-2 | Alberto Fernandez G. | Ingenieria en Mecdnica | \ _ _
| E03022 [3M 1] 23.000,00]
E-03-024 |3M 1| 23.000,00]
SUBTOTAL:  46.000,00
4 29/04/1997-P-1 Jorge Lombeida | PROTCOM | Coordinador Académico ‘ _
B-04-05-1 | Cémo plantear y resolver problemas 25|
5| 29/04/1997-P-2 | Merly Campoverde PROTCOM | Localizarla en Copisistemas | . . L
| B-03-02-1 | Metodologia para el Desarrollo de 1 |
| | Habilidades Intelectuales. L |
6 29/04/1997-R-1] Jorge Flores | Ingenieria en Mecanica | Profesor ' , ‘
A-02-01-1 |Planeta Tierra ] 1| 23.000,00
SUBTOTAL:  23.000,00
71 29/04/1997-Y-1 DWQEWQ Ingenieria Maritima y | |
j 1 | Ciencias = .
I A-03-01-1 ]Ins Gobernantes : Historia del Ecuador. { 1] 25.000,00
SUBTOTAL:  25.000,00



HOJA DE CONTROL DE REPRODUCCIONES (COPIAS) DE VIDEOS

DESDE: 01/01/1997 HASTA: 14/06/1997
[NO. | NOMBRE DE LA PELICULS  [DURAC] CODIGO |COD. SERVICIO SOLICITANTE [ UNIDAD ACADEMICA [OBSERVACION =~ [RESPONSABLE

1 Planeta Tierra
|

120

| A-02-01-1 |29/04/1997-R-1] Jorge Flores Ingenieria en Mecanica | Profesor

| Jorge Flores

1



HOJA DE CONTROL DE PROYECCIONES DE VIDEOS
DESDE: 01/01/1997 HASTA: 14/06/1997

[NO. | NOMBRE DE LA PELICULA ]wuci CODIGO [COD. SERVICIO| SOLICITANTE © |UNIDAD ACADEMICA [OBSERVACION =~ TRESPONSABLE

1 Los Gobernantes : Historia dt.l ’

_ | Ecuador, | . .
[ . . A-03-01-1 |29/04/1997-Y-1 | Jorge Medina | Ingenieria Maritima y
| | Ciencias

™y

iaad

N TAVT
. qrd
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GLOSARIO

Byte

CPU - Procesador

Disco Duro

Disquetes

Drive - Disquetera

Gb (Gbyte)

Implementacion

Mb (Mbyte)

RAM

Red

Respaldos

Servidor

Sistema Operativo

Sistema

Grupo de 8 bits, un bit es una cifra binana que puede tomar
0 0 1, es usada como unidad de medida.

Unidad Central de Proceso. La encargada de ejecutar las
instrucciones y ordenes.

Dispositivo electronico que controla el
tratamiento de la informacion.

proceso de

Es un disco no flexible, de mayores dimensiones que un
disquete. Se encuentra ubicado dentro del CPU vy sirve para
guardar informacion de manera permanente en grandes
cantidades.

Medio donde se guarda informacion de forma permanente.
Elemento de una memoria de disco que contiene los
mecanismos de arrastre o rotacion y cabezales de lectura y
grabacion.

1.000 Mbytes.

Proceso de instalacion y prueba de un sistema de

computacion.
Un millon de bytes.

Memoria de Acceso Rapido, donde se guarda informacion
del Sistema Operativo.

Conjunto de computadoras que se comunican entre si por un
medio fisico de transmision de datos, lo cual le permite

compartir informacion y recursos.

Informacion guardada en disco o cintas como seguridad del
sistema.

Computadora principal, donde se realizan el manejo de la
red.

Programa que permite que el computador sea usado por una
persona.

Conjuntos de programas que cumplen un objetivo.



Software

Usuario

Designa la parte intangible de un computador: los programas
en el sentido mas amplio del término. Sistema Operativo,
Paquetes de Programas, Aplicaciones , etc.

Usuario del Sistema.- Persona que opera el sistema.
Mantenimiento de Usuarios.- En el Control de Talleres, los
participantes e instructores se ingresan al sistema en el
Mantenimiento de Usuarios.



