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Manual de Organizacion CRIEEL-Delegacion Peninsula de Santa Elena

1.

1.1

LA ORGANIZACION.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El proposito de este manual es:

v

A A U A A 4

v

1.2

Dar a conocer una breve resena historica del CRIEEL-Delegacion Peninsula
de Santa Elena.

Racionalizar las funciones y describir los diversos cargos.

Optimizar la ejecucion del trabajo.

Evitar la duplicidad de instrucciones y de funciones.

Generar un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Dejar sentadas las funciones de cada una de las dreas en un organigrama.
Dar a conocer el esquena de direccion bajo el cual se dirige la
administracion de la organizacion.

Definir quienes seran las personas encargadas de la actualizacion, revision y
aprobacion de este manual.

(QUIENES SOMOS?

El CRIEEL nace con la finalidad de:

Estudiar todos los problemas relativos al desarrollo de la Provincia o
Region y recomendar a las autoridades nacionales o locales las soluciones
técnicas mds adecuadas.

Salvaguardar el interés publico en asuntos relacionados con la profesion y
técnica.

Intervenir ante los Organismos Estatales, Provinciales y Municipales para la
mejor formulacion., planificacién y ejecucién de proyecto, anteproyectos,
estudios, obras y demas asuntos de caracter técnico, que se relacionen con
la Ingenieria.

Fomentar el acercamiento o cooperacion entre los Ingenieros, cultivar y
hacer respetar la ética profesional y en especial la dignidad y derechos de su
miembros.

Mantener las relaciones técnicas cientificas con las universidades, Institutos
y Centros de Educacion Superior nacionales o extranjeros y mas
organizaciones que tiendan al desarrollo de la ciencia y de la técnica.
Elaborar planes periédicos de accion conjunta y coordinar su ejecucion.
Respaldar, cuando sean justas las reclamaciones de los miembros por
honorarios, trabajos no pagados. despidos intempestivos o desahucios, no
indemnizados, etc.

Realizar labores de asesoria de conformidad con lo dispuesto en sus
estatutos y reglamentos.
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1.3 RESENA HISTORICA

Once visionarios Ingenieros Eléctricos fundaron el CRIEEL
Por: Ing. Juan E. Garcia Doménech Socio-Fundador

Realmente parece que no hubiere transcurrido tanto tiempo, pero miembros de la
nueva generacion del CRIEEL nos han recordado que el 14 de Enero nuestro
Colegio Profesional cumple 40 anos de su fundacién, acto del que fui
orgullosamente protagonista junto otros nueve ingenieros eléctricos de la region, y
que dio inicio a una fructifera y destacada labor profesional.

Quien realmente llevé la batuta en la formacion de nuestro Colegio fue su primer
Presidente, Gustavo Gross. El, que por esos afos ademds de ser un destacado
ingeniero eléctrico incursionaba también activamente en el campo de los politicos
y en el de los abogados, aunque en calidad de leguleyo, conocié de la entonces
recientemente expedida “Ley de Defensa Profesional de la Ingenieria y
Arquitectura” que especificamente obligaba a los ingenieros y arquitecto de la
época a constituirse en Colegios Profesionales como requisito para ejercer su
actividad. Si bien los legisladores de entonces, asesorados por ingenieros civiles y
arquitectos, pensaron que solo se constituiria en cada region o provincia un colegio
de ingenieros civiles y otro de arquitectos, grande fue la sorpresa al aparecer un
apreciable nimero de “otros” ingenieros que no desedbamos ser asimilados por los
civiles y preferiamos organizar nuestro propio colegio.

Es asi como Gustavo Gross se contactd con los ingenieros eléctricos que en ese
entonces mayoritariamente tenian o habian tenido algin nexo laboral o comercial
con la antigua Empresa Eléctrica del Ecuador (la de George Capwell y Anibal
Santos), se convocaron a las primeras reuniones (que por supuesto acababan en
grandes brindis plenamente justificados y que entiendo sigue siendo una buena
costumbre de los colegas actuales) y comenzamos a considerar la idea de formar
nuestro propio colegio regional. El unico inconveniente era que la nueva Ley
establecia un minimo de 10 profesionales de una misma rama para formar el
colegio respectivo, y en el grupo no pasibamos de 6. Localmente ubicamos a dos
ingenieros eléctricos extranjeros que tenian muchos afos radicados en Guayaquil
(los ingenieros Wilhelm Meyer y Alfredo Obrist) y como recurso final, Gustavo
Larrea (obviamente no el designado nuevo Ministro de Gobierno sino nuestro
apreciado colega), que para entonces estaba a cargo de INECEL en Manabi,
prontamente trajo desde Manta a Guayaquil a los ingenieros Victor Salgado y Julio
Jurado, ambos de origen quiteno y a quienes légicamente hicimos previamente
jurar la bandera costeiia, y con ellos llegamos al nimero magico de 10 . Asi, un 14
de Enero de hace 40 anos nos reunimos en la sala de sesiones de la antigua y
moribunda “Sociedad de Ingenieros y Arquitectos del Guayas (SIAG)” en el edificio
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del correo, y formamos nuestro querido colegio que en un principio se denominé
Colegio de Ingenieros Eléctricos del Litoral (C.LE.L.), para luego llegar al CRIEEL
actual.

Nuestro Colegio estd ahora constituido por muchisimos colegas, principalmente
gracias a la fructifera labor de la ESPOL donde practicamente los mismos
fundadores del Colegio conformamos el primer Departamento de Ingenieria
Eléctrica. Ahora sentimos nostalgia de nuestra época y de nuestro pequeno grupo,
y por eso quiero dejar constancia de mi admiracion y amistad para los ingenieros
eléctricos ya nombrados, asi como para Luis Trujillo, Benigno (Pilon) Sotomayor,
Ricardo Delfini y Gilberto Fabara, todos orgullosamente fundadores del CRIEEL.
Lamentablemente, los mencionados fundadores ingenieros Meyer, Obrist, Salgado
y Jurado, ya no estan mas entre nosotros y sélo nos queda el recuerdo de su
amistad.

Queda a criterio de los numerosos miembros actuales del Colegio decidir si nuestra
iniciativa y primeros manejos fueron acertados o no, pero todos deben estar
seguros que lo hicimos con mucho orgullo y convencidos de la tremenda
importancia de nuestra profesion para el desarrollo de nuestro pais y region.

Conformacion de la delegacion del CRIEEL en la Peninsula de Santa Elena

Con fecha 31 de octubre del afno 2003 fue aprobada en segunda instancia el
reglamento para el funcionamiento de las Delegaciones del CRIEEL, los miembros
del colegio radicados en la Peninsula solicitaron conformar una delegacion, cuya
jurisdiccion corresponda al drea de concesion de EMEPE, ahora CNEL- Regional
Santa Elena, esto seria en los cantones: Playas, Santa Elena, Salinas, La Libertad y a
las Parroquias de Posorja y Cerecita.

En sesion ordinaria de directorio celebrada el 10 de Diciembre del 2003 se
resuelve aceptar la solicitud presentada por los Ingenieros de la Peninsula de Santa
Elena, la formacién de la Delegacion del CRIEEL en la Peninsula de Santa Elena
cuya jurisdiccion seria el drea de concesion de EMEPE (CNEL-Regional Santa
Elena), designando a los Ingenieros German Garcia Melgar, Luis Garrido Santana,
Manual Bonilla Hidalgo y José Sacarelo Meléndez para que conformen el Comité
Electoral, quien serfa el ente coordinador de la eleccion de la Delegacion de la
Peninsula de Santa Elena.

En la ciudad de Guayaquil el 5 de Enero del 2004 en la Facultad de Ingenieria
Eléctrica de la ESPOL, se instala la sesién con los miembros del Comité Electoral.
Los Ingenieros Gustavo Bermudez Flores, German Garcia Melgar, Luis Garrido
Santana y José Sacarelo Meléndez, determinaron procedimientos en la eleccion de
dignidades para la Delegacion Peninsula de Santa Elena y convocaron a elecciones
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a todos los miembros activos del CRIEEL que habitan en: Playas, Santa Elena,
Salinas, La Libertad y a las Parroquias de Posorja y Cerecita para el dia 30 de Enero
del 2004 en la sala de sesiones del area técnica de EMEPE (CNEL-Regional Santa
Elena)

Alas 17:00 del 30 de Enero del 2004 se procede a concluir el sufragio y a efectuar
el conteo de votos, declarindose ganadora para el Comité Directivo de la
Delegacion del CRIEEL en la Peninsula de Santa Elena para el periodo 2004-2006 a
la tnica lista presentada y conformada por:

Ing. Pedro Arellano Arellano Presidente P e
Ing. Aldo Salvador Fabre Vicepresidente "‘

Ing. Marjorie Contreras Villavicencio Secretaria *“ '

Ing. Edwin Montenegro Parrales Tesorero

Ing. Félix Mite Reyes Vocal Principal 818 ”ﬁ' \
Ing. Eddy Sanchez Alvarado Vocal Principal (:E\.;-:; ‘\IQI; ’
Ing. Angel Endo Mite Vocal Principal

Ing. Ivan Lascano Flores Vocal Alterno

Ing. Washinton Torres Guim Vocal Alterno

Ing. Nino Coello Chang Vocal Alterno

El Directorio del CRIEEL en sesion celebrada el 9 de Febrero del 2004 designa
como Coordinador del Directorio del CRIEEL en el Comité Directivo de la
delegacion de la Peninsula de Santa Elena para el periodo 2004-2006.

1.4 VISION

La vision del Colegio de Ingenieros Eléctricos y Electronicos (CRIEEL) es ser una
Organizacion de Ingenieria de prestigio, cuya gestion y accién sea reconocida por
sus asociados, la comunidad, las instituciones y organizaciones inmersas con la
ingenierfa eléctrica y electronica.

1.5 MISION

La vision del Colegio de Ingenieros Eléctricos y Electrénicos (CRIEEL) es
promover la excelencia en el ejercicio profesional de los Ingenieros Eléctricos y
Electrénicos con honestidad, identidad, liderazgo y responsabilidad social.
Fortalecer la organizacion, procurando el mejoramiento del nivel técnico de
nuestros asociados acorde a los nuevos avances tecnologicos
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1.5.1 MISION DE LA DELEGACION PENINSULA DE SANTA ELENA

Defender a nuestros agremiados vigilando que se cumpla a cabalidad la ley de
ejercicio profesional. Protagonizar soluciones técnicas a todas las inquietudes que
plantee la sociedad en el ambito de la especialidad

1.6 FILOSOFIA Y VALORES

~» Trabajo en Equipo

El trabajo en equipo no es simplemente la suma de aportaciones

individuales, sino un grupo de personas trabajando de manera coordinada
en la ejecucion de un proyecto.

El trabajo en equipo se basa en las 5 “C":

Complementariedad
Cada miembro domina una parcela determinada del proyecto. Todos
estos conocimientos son necesarios para sacar el trabajo adelante.

Coordinacion
El grupo de profesionales, con un lider a la cabeza, debe actuar de forma
organizada con vista a sacar el proyecto adelante.

Comunicacion

El trabajo en equipo exige una comunicacion abierta entre todos sus
miembros, esencial para poder coordinar las distintas actuaciones
individuales.

Confianza

Cada persona confia en el buen hacer del resto de sus compaferos. Esta
confianza le lleva a aceptar anteponer el éxito del equipo al propio
lucimiento personal.

Compromiso
Cada miembro de compromete a aportar lo mejor de si mismo, a poner
todos su empefio en sacar el trabajo adelante.

» Transparencia

Se cree en la honestidad e integridad como generadores de la lealtad de los
miembros.
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» Etica
Ser muy reservado con los datos confiados para su estudio o custodia, que
pueden ser de cardcter técnico, financiero 6 profesional.

» Profesionalismo
Poseer personal cualificado para ejercer determinado proyecto o trabajo.

» Creatividad
Tener la capacidad de inventar, crear e innovar.

» Productividad
Poseer la virtud de producir para mejorar el indice de rendimiento de la
institucion.

1.7 POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

El CRIEEL fundamenta su politica de calidad en buscar el bienestar comin de sus
afiliados aplicando controles en todos los procesos desde afiliacion e integracion
de sus miembros, por lo que el personal que trabaja en la organizacién se ha
comprometido con la satisfaccion de sus afiliados, para crear confianza
manteniendo la mejora continua del Colegio por medio del Sistema de Gestién de
Calidad.

1.8 SERVICIOS

El colegio Regional de Ingenieros Eléctricos y Electrénicos del Litoral presta
servicios, informacion profesional y técnica para promover el desarrollo y mejorar
los conocimientos e intereses de nuestros afiliados.

1.8.1 CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

El' Colegio de Ingenieros Eléctricos y Electronicos del Litoral presto a las
necesidades profesionales y laborales de la actualidad, pone a disposicion de los
miembros del CRIEEL los servicios del Departamento de Capacitacion.

Los avances tecnologicos y la evolucion de la informacién han convertido en una
necesidad primordial el hecho de actualizarse constantemente. Por esta razon es
fundamental para las empresas y sus colaboradores tecnificarse y ser mas
eficientes en las actividades que realizan a diario.

Recuerde “Ejecutivos y colaboradores mas eficientes hacen empresas eficientes”
Para mayor informacion puede contactarse con el Lic. Gabriel Rosales del
departamento de Coordinacién-Capacitacion.
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1.8.2 ACTIVIDADES FUNDAMENTALES

~ Ejecutan estudios preliminares sobre el requerimiento de equipo y de
energia eléctrica para la produccion de bienes a nivel industrial.

~ Ejecutan estudios preliminares del mercado eléctrico.

~ Ejecutan estudios preliminares para satisfacer la demanda del mercado
eléctrico y dimensionar asi las obras de produccion, transmision o
transporte y distribucion de energia eléctrica.

~ Proyectan instalaciones eléctricas, de alumbrado publico, deportivo e
instalaciones de iluminacion en inmuebles

1.8.3 ESPECIALIDADES

El CRIEEL cuenta con Ingenieros Electricistas que se dedican exclusivamente al
diseno de una o varias obras asi:

» En baja y media tension.
En alta tension.

v

Circuitos para protecciones de equipo e instalaciones en sistemas de

v

potencia.
Mediciones para el control de sistemas de potencia y de manufacturacion.
Sistemas de iluminacién (interna, externa y deportiva).

En fibra éptica y cableado estructurado. “
Teletransmision de datos.

AU GO T G 4

Instalaciones a prueba de explosiones.

PO LT vy

1.9 CONSTITUCION LEGAL

BIBL'OTETA
C . i6n, N br i icilio del Colegi CAMFUS
PENAS

De conformidad con las normas establecidas en la Ley de Ejercicio Profesional de
la Ingenieria y en su Reglamento de aplicacion, constituyese el Colegio Regional de
Ingenieros Eléctricos y Electronicos del Litoral, Los Rios, El Oro, Manabi y
Galapagos, con las siglas CRIEEL, con sede en la Ciudad de Guayaquil.

El CRIEEL tiene dmbito Regional en las Provincias de Guayas, Los Rios, El Oro,
Manabi y Galdpagos. Es un Organismo gremial ajeno a todo tipo de actividad
politico-partidista, religiosa o doctrinaria, en consecuencia, le esti prohibido
intervenir en actos relacionados con esas actividades.
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1.10 DIRECTORIO TELEFONICO

| NOH{BRES DE INGENIEROS TELEFONO E-MAIL
CRIEEL- Delegacion Peninsula de Santa Elena. crieelpeninsula@hotmail.com
Arellano Arellano Pedro 2785157 parellano@emepe.com.ec
Baque Maldonado Jorge 2272316 lorge tague@yahoo.com
Bonilla Hidalgo Manuel 2785858 mbonilla@emepe.com.ec
Borbor Del Peso Edgar 2785116 eborbor@emepe.com.ec
Chavez Tomas 2785157 wvasquez@petroindustrial.com.ec
Coello Chang Nino 2771205 coechir@alegropcs.net
Contreras Villavicencio Marjorie 2718155 mcontreras@emepe.com.ec
Endo Mite Angel 2785116 | aendo@emepe.com
Garrido Santana Luis 2785632 lgarrido@emepe.com.ec
Gomez Alejandro Daniel Enrique 2785315
Gonzalez Pefa Luis Fernando 2785858 fgonzalez@emepe.com.ec
Lascano Flores lvan 2818607 ilascano@petroindustrial.com.ec
Lucero Molina Angel Stalin 2275789
Mite Reyes Félix 2756808
Montenegro Parrales Edwin 2785857 emontenegro@emepe.com.ec
Moreno Villavicencio Randy Ral 2785116 rmoreno@emepe.com.ec
Nieto Ronny 2785157 rnieto@emepe.com.ec
Norona Alvarado Marco 2789900 marcoantonio na@yahoo.es
Panchana Tigrero Edison 2657897
Ramirez Gonzalez Victor 2345678 ingvictoramirez@hotmail.com
Rengifo Cabrera Marco 2785157 mrengifo@emepe.com.ec
Rodriguez Rodriguez Gustavo 2784268 gust rodrig@hotmail.com
Salazar Cabello Rafael 2768340
Salvador Fabre Aldo 2789546 aldosatabre@yahoo.com
Sanchez Alvarado Eddy 2988688
Torres Guin Washington Daniel 2965467 wtorres@emepe.com.ec
Vacacela Ochoa Raul 2756490 raul vacacelaochoa@hotmail.com
Vasquez Vique Washington 2765445 wvasquez@petroindustrial.com.ec
Villao Santos Freddy Rolando 2765449
Yagual Navarrete Rodrigo 2785463
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1.11 ESTRUCTURA JERARQUICA

1.11.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL COLEGIO DE
INGENIEROS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL LITORAL
(CRIEEL)

1
|

DELEGACION
PENINSULA DE SANTA
ELENA
RELACIONES
PUBLICAS, PRENSA
PUBLICIDAD

CERCRIEEL ’

TRIBUNAL
ELECTORAL

ASAMBLEA
GENERAL
DIRECTORIO

TRIBUNALDE
HONOR
PERSONAL
ADMINISTRATIVO
‘\

i

BIBLIOTECA
CAMFUS
PENAS

COMISION
FISCALIZADORA
EJECUTIVOS DE

RECAUDACION
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1.11.2 ORGANIGRAMA DEL DIRECTORIO DEL COLEGIO DE
INGENIEROS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL LITORAL
(CRIEEL) DELEGACION PENINSULA DE SANTA ELENA.
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1.11.3 ORGANIGRAMA

DEL COLEGIO

DE

INGENIEROS

ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL LITORAL (CRIEEL)
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1.12 DESCRIPCION DE CARGOS DEL LITORAL (CRIEEL)

DIRECTORIO

Qgscmpcu’)N DE CARGOS

TITULO: PRESIDENTE

AREA : Presidencia

DESCRIPCION : Representante Legal del CRIEEL en todos los actos
publicos y privados, tanto nacionales como
extranjeros.

REPORTAA : Presidencia

SUPERVISA A : Subalternos

COORDINA CON : La Asamblea General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Presidir las sesiones del Directorio y de la Asamblea General.

e Proponer al Directorio los nombres de los miembros que lo
representaran en las Comisiones Permanentes y Especiales.

e Elaborar conjuntamente con el tesorero el presupuesto anual para
aprobacion del Directorio y posteriormente de la Asamblea.

e Legalizar las Actas de las sesiones con el Secretario.

e Legalizar los egresos conjuntamente con el Tesorero, de acuerdo a lo
determinado en el Estatuto, Reglamentos y el Presupuesto Anual.

e Elaborar conjuntamente con el Secretario el informe de labores del
Directorio y presentarlo a la Asamblea General Ordinaria.

e Participar cuando lo estime necesario, en todas las comisiones que
designe el Directorio.

e Losdemads que senalen los Reglamentos.

T(E':QUERIMIENTOS

Los requerimientos basicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pais.

e Tener porlo menos 5 (cinco) anos de afiliacion al CRIEEL.
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'DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: VICEPRESIDENTE
AREA: Vicepresidencia
DESCRIPCION: Reemplaza al Presidente
REPORTA A: Presidencia

SUPERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: El Presidente

FUNCIONES Y RESPO"PSISABILIDADES:

e Participar en todas las sesiones de Asamblea General y de Directorio.

e Reemplazar al Presidente con los mismos deberes y atribuciones en
caso de falta o ausencia temporal o definitiva.

e Dirigir y coordinar las labores de las Comisiones Permanentes.

* Los demads que senalen los reglamentos.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos basicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pafs.

e Tener porlo menos 5 (cinco) anos de afiliacion al CRIEEL.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: SECRETARIO

AREA: Secretarfa

DESCRIPCION: Responsable de las convocatorias a Sesiones de
Directorio.

REPORTA A: Presidencia-Vicepresidencia

SUPERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: Presidente-Vicepresidente

' FUNCIONES Y RESPONSABILI_DADES:

e Convocar a las sesiones de Directorio de acuerdo con lo prescrito en
los estatutos del CRIEEL.

e Prepara conjuntamente con el Presidente el Orden del Dia para
conocimiento previo de los Miembros del Directorio.

e Firmar con el presidente la correspondencia oficial y las resoluciones
tomadas por el Directorio y certificar los documentos que se
confieran de acuerdo a las leyes y Reglamentos vigentes.

e Elaborary legalizar las actas conjuntamente con el Presidente.

e Comunicar al Tesorero el ingreso o separacion de los miembros del
CRIEEL.

e Entregar a los miembros del Directorio, por lo menos en veinticuatro
(24) horas de anticipacién, las copias de las actas, resoluciones de la
sesion anterior y el orden del dia para las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

e Mantener actualizado el archivo, responsabilizindose por su
inviolabilidad y reserva.

e Organizary actualizar el registro de los miembros del CRIEEL.

e Entregar oportunamente las listas de los miembros activos, en el
momento que el Tribunal Electoral lo solicite.

e Comunicar oportunamente a quien corresponda, las resoluciones
adoptadas por el Directorio en los términos que consta en las actas

e Los demas que se fijen en los Reglamentos.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos basicos para este cargo son:
e Ser ciudadano Ecuatoriano.
e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pais.
e Ser miembro activo del CRIEEL
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: TESORERO

AREA: Tesoreria

DESCRIPCION: Responsable del manejo de los fondos a él confiados.
REPORTA A: Presidencia-Vicepresidencia

SUPERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: Secretario

FUNCIONES Y RESPONSABIUDADES:

-

e Recaudar las cuotas ordinarias y extraordinarias de los miembros y
otros ingresos que tuviera el CRIEEL.

e Realizar los egresos que ordenaren la Asamblea, el Directorio y el
Presidente o el Tribunal Electoral de acuerdo con el Estatuto y
Reglamentos.

* Presentar un estado de caja al Directorio, semestralmente o cada vez
que se lo solicitare.

e Presentar cada seis meses el informe de Tesoreria a la Asamblea
General y a la Comision Fiscalizadora cuando ella lo requiera.

e Losdemas que le fijen los Reglamentos.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos basicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

¢ Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pais.

e Ser miembro activo del CRIEEL

ED
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DESCRIPCION DE CARG()_S

TITULO: VOCALES

AREA: -

DESCRIPCION: Miembros del Directorio.
REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: Presidente

' FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Asistir puntualmente a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Directorio.

e Intervenir con voz y voto en las discusiones, deliberaciones y
resoluciones del Directorio.

¢ Los vocales seran coordinadores de las comisiones permanentes y de
las que se crearen y deberdn emitir los informes correspondientes.

e Reemplazar temporalmente, siguiendo el orden en el que han sido
elegidos, al Presidente o Vicepresidente por impedimento temporal o
definitivo de estos y que cumpla los requerimientos de dichas
dignidades.

e Los vocales suplentes reemplazaran a los principales t como tales
deberan asistir a las Sesiones de Directorio.

¢ Los demads que le fijen los reglamentos.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos basicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pafs.

e Ser miembro activo del CRIEEL
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COMISION FISCALIZADORA
DESCRIPCION DE CARGOS o
TITULO: MIEMBROS PRINCIPALES Y SUPLENTES
AREA: "
DESCRIPCION: Haran el papel de comisarios y serdan 3 principales
y 3 suplentes.
REPORTA A: Presidencia
SUPERVISA A: Subalternos
COORDINA CON: Presidente

L FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Fiscalizar, controlar y vigilar periddicamente las actuaciones del
Directorio en todo lo relacionado al manejo econémico del Colegio,
asi como velar por el mantenimiento y proteccion de los bienes.

¢ Hacer conocer a la Asamblea General en manejo arbitrario de bienes
o cuentas del CRIEEL.

e Presentar obligatoriamente a la Asamblea General Ordinaria el
Informe Anual sobre la marcha econémica del CRIEEL.

e Estudiar, revisar e informar semestralmente o cuando lo considere
necesario, las cuentas de Tesoreria y Contabilidad e informar por
escrito al Directorio.

e Asistir a las sesiones del Directorio cada seis meses o cuando
amerite su presencia.

e Losdemas que le fijen los Reglamentos.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos basicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pais.

e Ser miembro activo del CRIEEL que no forme parte del Directorio.
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1.13 DESCRIPCION DE CARGOS DEL (CRIEEL) DELEGACION
PENINSULA DE SANTA ELENA

' DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: PRESIDENTE

AREA: Presidencia

DESCRIPCION: Representante Legal del CRIEEL en todos los actos
publicos y privados, tanto nacionales como
extranjeros.

REPORTA A: Presidencia CRIEEL (Guayaquil)

SUPERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: Presidencia CRIEEL (Guayaquil)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Presidir las sesiones del Directorio y de la Asamblea General.

e Proponer al Directorio los nombres de los miembros que lo
representaran en las Comisiones Permanentes y Especiales.

e Elaborar conjuntamente con el tesorero el presupuesto anual para
aprobacion del Directorio y posteriormente de la Asamblea.

e Legalizar las Actas de las sesiones con el Secretario.

e Elaborar conjuntamente con el Secretario el informe de labores del
Directorio y presentarlo a la Asamblea General Ordinaria.

e Participar cuando lo estime necesario, en todas las comisiones que
designe el Directorio.

e Los demads que sefnalen los Reglamentos.

Los requerimientos basicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

¢ Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pais.

e Tener porlo menos 5 (cinco) anos de afiliacion al CRIEEL.
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'DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: VICEPRESIDENTE

AREA: Vicepresidencia

DESCRIPCION: Reemplaza al Presidente
REPORTA A: Presidencia Delegacion Santa Elena
SUPERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: Presidencia Delegacion Santa Elena

__I?U_NC-I_ONESYRESPONSABILIDADES_: B |

e Participar en todas las sesiones de Asamblea General y de Directorio.

e Reemplazar al Presidente con los mismos deberes y atribuciones en
caso de falta o ausencia temporal o definitiva.

e Dirigiry coordinar las labores de las Comisiones Permanentes.

e Los demas que senalen los reglamentos.

REQUERIMIENTOS

— — [ ﬁ

Los requerimientos bdsicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pafs.

e Tener porlo menos 5 (cinco) anos de afiliacion al CRIEEL.

qu\ fﬂl'(r_ !
CAMEL D
FENAS
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: Secretaria de Presidencia

AREA: Secretaria de Presidencia

DESCRIPCION: Ejecutar actividades de apoyo secretarial vy

administrativas que conlleven un grado de
responsabilidad y confiabilidad, requeridos por la

Presidencia.
REPORTA A: Presidencia Delegacion Santa Elena
SUPERVISA A: -
COORDINA CON: Presidencia Delegacion Santa Elena

e Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién de la
Presidencia, a través del sistema de Tramité Documentario, asi como
cautelar y mantener actualizado el archivo general y confidencial
correspondiente.

e Preparar el despacho de la documentacion para atencion y/o respuesta,
efectuando el seguimiento pertinente.

e Atendery efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizada la
agenda diaria de la Presidencia, coordinando las reuniones y citas
respectivas.

e Tomar dictados taquigraficos, redactar documentos variados de acuerdo
a instrucciones, asi como mecanografiar o digitar los textos encargados.

e Efectuar el requerimiento y distribuir los utiles de oficina de la
Presidencia, efectuando el control de los mismos.

¢ Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Presidente.

REQUERIMIENTOS

LLos requerimientos basicos para este cargo son:
e Ser ciudadana Ecuatoriana.
e Poseer un titulo de Secretaria Ejecutiva en Sistemas de Informacion.
e Tener Buenas Relaciones Humanas.
e Conocimiento de los paquetes de informatica actualizados.
e Habilidad Técnico - Lingiiisticas en la red de la comunicacion oral y
escrita.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: TESORERO

AREA: Tesoreria

DESCRIPCION: Responsable del manejo de los fondos a él confiados.
REPORTA A: Presidencia Delegacion Santa Elena

SUPERVISA A:

COORDINA CON: Presidencia Delegacion Santa Elena

FTFUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Recaudar las cuotas ordinarias y extraordinarias de los miembros y
otros ingresos que tuviera el CRIEEL.

e Realizar los egresos que ordenaren la Asamblea, el Directorio y el
Presidente o el Tribunal Electoral de acuerdo con el Estatuto y
Reglamentos.

e Presentar un estado de caja al Directorio, semestralmente o cada vez
que se lo solicitare.

e Presentar cada seis meses el informe de Tesoreria a la Asamblea
General y a la Comision Fiscalizadora cuando ella lo requiera.

e Losdemas que le fijen los Reglamentos.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos bdsicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pais.

e Ser miembro activo del CRIEEL
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: VOCALES

AREA: -

DESCRIPCION: Miembros del Directorio.
REPORTA A: Presidencia Delegacion Santa Elena
SUPERVISA A: -

COORDINA CON: Presidencia Delegacion Santa Elena

' FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Asistir puntualmente a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Directorio.

e Intervenir con voz y voto en las discusiones, deliberaciones y
resoluciones del Directorio.

e Los vocales serdn coordinadores de las comisiones permanentes y de
las que se crearen y deberan emitir los informes correspondientes.

e Reemplazar temporalmente, siguiendo el orden en el que han sido
elegidos, al Presidente o Vicepresidente por impedimento temporal o
definitivo de estos y que cumpla los requerimientos de dichas
dignidades.

e Los vocales suplentes reemplazaran a los principales t como tales
deberdn asistir a las Sesiones de Directorio.

¢ Los demas que le fijen los reglamentos.

Requerimientos

Los requerimientos basicos para este cargo son:

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Poseer un titulo de Ingeniero en Electricidad expedido o revalidado
por cualquiera de las Escuelas Politécnicas o Universidades del Pafs.

e Ser miembro activo del CRIEEL
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA DOCUMENTACION
DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL CRIEEL-
DELEGACION PENINSULA DE SANTA ELENA.

Elaborado Por: Ingrid Solange Malavé Vivar 8"‘5"‘0\" MM U/

L]
Lissette Roxanna Tigrero Panchana L‘E g = “%’Q"b

Aprobado Por: Ing. Gustavo Rodriguez //‘%/A"‘Q

Presidente del CRIEEL
Delegacion Peninsula de Santa Elena

Fecha De Aprobacion:

Paginas: 23

A -
AMT 413

PENAS
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2.1. PROPOSITO

En el medio empresarial el elemento de comunicacion mas eficaz son los
documentos, por ello hemos considerado la elaboracion de procedimientos y asi
lograr nuestros objetivos:

~ Sistematizar la administracion de documentos.

» Optimizar la gestion secretarial.
» Facilitar el trabajo a la secretaria.

2.2. ALCANCE

El presente manual contiene normas y politicas generales que deben observarse
para dar un correcto servicio.

Los procedimientos detallados en este manual se aplicaran en la Secretaria del

Colegio Regional de Ingenieros Eléctricos y Electronicos del Litoral (CRIEEL)
Delegacion Peninsula de Santa Elena.

2.3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la aprobacion de este manual debera hacerlo en un plazo
no mayor a 5 dias laborables, de él dependerd la actualizacion del mismo y su
difusion en la institucion.

2.4. RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

La secretaria del CRIEEL Delegacion Peninsula de Santa Elena es la persona
encargada de actualizar este manual.

El Presidente de la Delegacion Peninsula de Santa Elena es la persona encargada de
revisar y aprobar este manual de procedimientos.

2.5. REVISION DEL MANUAL

El presente manual debe ser revisado 1 vez al ano después de la fecha de su
emision o aprobacion.

2.6. CODIGO DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Los documentos del manual de procedimientos seran codificados en tres partes:
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Primera Parte Segunda Parte Tercera Parte
Dos letras Dos letras Tres digitos
Primer: : Identifica el tipo de documento.
PR: Procedimiento
PL: Politicas

DF: Diagrama de Flujo

Segunda Parte: Identifica el podrecimiento.

AD: Aceptacion de Documentos
RD: Redaccion de Documentos
EC: Envio de Correspondencia -
AC: Afiliacion al CRIEEL 3
IS: Inscripcién a Seminario

Tercera parte: Numero Secuencial.

001: Codigo secuencial
002: Codigo secuencial
003: Codigo secuencial
004: Codigo secuencial
005: Codigo secuencial

RIB| IOTETA
CAMTLIS

F’EF:JAS

Ejemplo:
PR.AD.001

’ > Procedimiento uno

> Aceptacion de Documentos
> Procedimiento

PR.AD.001: Procedimiento para la Aceptacion de Documentos

DF.AD.001

|

Diagrama uno

Aceptacion de Documentos
Diagrama de Flujo
DF.AD.001: Diagrama de Flujo para la Aceptacion de Documentos

yvyyvy

PL.AD.001

|

Politica uno

Aceptacion de Documentos
Politica

PL.AD.001: Politica para la Aceptacién de Documentos

Yy vy
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2.7. LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual sera distribuido a:

Presidente del CRIEEL-Delegacion peninsula de Santa Elena.
Secretaria del CRIEEL-Delegacién peninsula de Santa Elena.

2.8. DOCUMENTOS APLICABLES

Se debera aplicar en cada uno de los procedimientos y politicas que se elaborara.
Los procedimientos y politicas que se vana a aplicar son:

PR.AD.001: Procedimiento para la Aceptacion de Documentos
DF.AD.001: Diagrama de Flujo para la Aceptacion de Documentos
PL.AD.001: Politica para la Aceptacion de Documentos

PR.RD.002: Procedimiento para la Redacciéon de Documentos
DF.RD.002: Diagrama de Flujo para la Redaccion de Documentos
PL.RD.002: Politica para la Redaccion de Documentos

PR.EC.003: Procedimiento para el Envio de Correspondencia
DF.EC.003: Diagrama de Flujo para el Envio de Correspondencia
PL.EC.003: Politica para el Envio de Correspondencia

W
‘\ “
PR.AC.004: Procedimiento para la Afiliacién al CRIEEL f Vo

DF.AC.004: Diagrama de Flujo para la Afiliaciéon al CRIEEL ' Ay
PL.AC.004: Politica para la Afiliacion al CRIEEL RS, oy
BIBL'OTECA

CAMPUS

PR.IS.005: Procedimiento para la Inscripcion a Seminario PERAS

DF.IS.005: Diagrama de Flujo para la Inscripcion a Seminario
PL.IS.005: Politica para la Inscripcién a Seminario

EDCOM Capitulo 2 -Pdgina + ESPOL



Manual de Organizacion CRIEEL-Delegacion Peninsula de Santa Elena

2.8.1.PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION DE
DOCUMENTOS.

CODIGO: PR.AD.001

Elaborado Por: Ingrid Solange Malavé Vivar J%&LM

: " .‘MS'Q‘O
Lissette Roxanna Tigrero Panchana '1"

Aprobado Por: Ing. Gustavo Rodriguez é ;‘;i j !?

Presidente del CRIEEL
Delegacion Peninsula de Santa Elena.

Fecha De Aprobacion:

Paginas: 3
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION DE DOCUMENTOS.

CODIGO: PR.AD.001 Pagina: 1/3

2.8.1.1. PROPOSITO Y -

Este procedimiento tiene el propésito de:

A L0 ULy

» Evitar recibir correspondencia equivocada. BIBL'OTECA
» Verificar que la comunicacion cuente con los documentos de soporte CAMPUS
FENAS

281.2. ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado en el 4rea de Secretaria del CRIEEL-Delegacién
Peninsula de Santa Elena, para una mejor organizacion de los documentos que se
recepten.

2.8.1.3. RESPONSABLE DE REVISION

La revision y aprobacion esta a cargo del Presidente del CRIEEL delegacion
Peninsula de Santa Elena.

2.8.1.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento deberd ser revisado una vez al afo, después de la fecha de
emision del manual.

2.8.1.5. POLITICAS
CODIGO: PL.AD.001

Para la aceptacion y recepcion de documentos y solicitudes se debe tomar en
cuenta que:

v" La comunicacién debe estar dirigido al Presidente de la Delegacion
Peninsula de Santa Elena.

v" Copia de cédula de la persona que suscribe la comunicacion.

v Numeros Teléfonos a los cuales se podria contactar.

v En el sello de recibido debe constar en logo del CRIEEL
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION DE DOCUMENTOS.

CODIGO: PR.AD.001 Pagina: 2/3

2.8.1.6. PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para la aceptacion de documentos son:

Persona Particular o Trabajador de una Operadora de Correos
1.- Presenta el documento o correspondencia ante la secretaria
Secretaria

2.- Recibe la documentacion o correspondencia

3.- Revisa la documentacion 6 correspondencia
Nota: Si la documentacién que le presentan no es para el CRIEEL sera devuelta

4.-confirma la recepcion del documento.
5.- Sellay firma el recibido colocando la fecha y hora de recepcion
Persona Particular o Trabajador de una Operadora de Correos

6.- Recibe copia del documento y/o Guia de remisién para que sea sellado y
recibido por la secretaria.

Secretaria

7.-. Coloca el sello del CRIEEL en el documento original, colocando el la fecha y
hora de recepcion.

e TN
s
>
UTORS
n NTECA
ATTTHIS
f \S
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACEPTACION DE DOCUMENTOS.

CODIGO: PR.AD.001 Pagina: 3/3

2.8.1.5, DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ACEPTACION DE

DOCUMENTOS.
CODIGO: DF.AD.001 N
' Ny
Persona Particular o - ! O
Trabajador de una Secretaria g2 'OTECA
Operadora de Correos CAMPUS
" EENAS
Inicio
1 , 2
Presenta el documento 6 —. | Recibe ladocumentacion o
Correspondencia correspondencia
Revisa la
Procede a ladevolucion del No Correspon-
< dencia
documento
Si
4

Confirma la recepcion del
documento

: s

Recibe copiade

Sella y firma el recibido

N

documento 6 guiade
remision

Z

Coloca el sello, firmay
recepcion en el documento
original

\

N

i

EDCOM Capitulo 2 -Pdgina 8 ESPOL



Manual de Organizacion CRIEEL-Delegacion Peninsula de Santa Elena

2.8.2.PROCEDIMIENTO PARA LA REDACCION DE DOCUMENTOS.

CODIGO: PR.RD.002

Elaborado Por: Ingrid Solange Malavé Vivar Smgu.ol. MO‘“‘ U}

Lissette Roxanna Tigrero Panchana h-"ﬂ&“&ﬁm

Aprobado Por: Ing. Gustavo Rodriguez Mm :

Presidente del CRIEEL
Delegacion Peninsula de Santa Elena

Fecha De Aprobacion:

Paginas: 3 £

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA REDACCION DE UN DOCUMENTO.

CODIGO: PR.RD.002 Pagina: 1/3
2.8.2.1.  PROPOSITO R s

.A\ ‘.‘_’
Este procedimiento tiene el propdsito de: M

g

~ Agilitar el proceso de elaboracion de un oficio o
» Mejorar el esquema de redaccion de un oficio B OTECA
_ CAMPUS
2.8.2.2. ALCANCE FERAS

Este procedimiento sera aplicado en el drea de Secretaria del CRIEEL-Delegacion
Peninsula de Santa Elena, para una mejor redaccion de oficios.

2.8.2.3. RESPONSABLE DE REVISION

La revision y aprobacion esta a cargo del Presidente del CRIEEL delegacion
Peninsula de Santa Elena.

2.8.2.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al ano, después de la fecha de
emision del manual.

2.8.2.5. POLITICAS
CODIGO: PL.RD.002

Para la recepcion de documentos y solicitudes se debe tomar en cuenta que:

v El oficio debe ir con la Firma del Presidente o en su ausencia ir con la firma
del Vicepresidente.
¥v" Asignar el nimero secuencial que le corresponde al oficio.

2.8.2.6. PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para la redaccion de un documento son:
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PROCEDIMIENTO PARA LA REDACCION DE UN DOCUMENTO.

CODIGO: PR.RD.002 Pagina: 2/3

Presidente

1.- Indica a la secretaria el motivo por la cual se realizara el oficio, indicando a
quien se lo remitird y si de las misma se enviaran copias a otros departamentos 0
entidades.

Secretaria
2.- Toma nota de los datos proporcionados por el Presidente

3.- Redacta la comunicacion.

4.- Imprime el documento.

Presidente

5.- Revisa el documento y lo firma o le hace las respectivas correcciones.
Nota: de haber errores se haran las respectivas correcciones.
Secretaria

6.- Recibe y Envia el documento.

BIBL'OTECA
CAMPUS
PERAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA REDACCION DE UN DOCUMENTO.

CODIGO: PR.RD.002

Z2.8.2.7.

Pagina: 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REDACCION DE UN

DOCUMENTO.

CODIGO: DF.RD.002

Presidente

Inicio ]
|

El presidente indica el

Secretaria ]

Toma nota de los datos

motivo del oficio

proporcionados

; v

:

EDCOM

De no estar debidamente ~
P
redactado hace las Redactala comunicacion
LOrecones
4 l ™
o~
. : Impresion del VA
evisa e 5 o
<€ Oficio
documento L —
6 » .
De eslar correcta a 4 R(:‘Lﬁbey envia el oficio BIB! WECA
. AARAT |
redaccion firma el CAMFUS
documento FENA
[ Fin
ESPOL
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2.8.3.PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA.

CODIGO: PR.EC.003

Elaborado Por: Ingrid Solange Malavé Vivar J“Uk B G " U

. _ - ero
Lissette Roxanna Tigrero Panchana L‘g@

Aprobado Por: Ing. Gustavo Rodriguez /%‘{“’p

Presidente del CRIEEL
Delegacion Peninsula de Santa Elena

Fecha De Aprobacion:

Paginas: 3

4° umev.

BIB '"MTECA
CAMFUS
FERAS

EDCOM Capitulo 2 -Pigina 13 ESPOL



Manual de Organizacion CRIEEL-Delegacion Peninsula de Santa Elena

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA.

CODIGO: PR.EC.003 Pagina: 1/3

2.8.3.1.  PROPOSITO
Este procedimiento tiene el propésito de:

» Agilitar el proceso de envio de correspondencia.

2.8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el drea de Secretaria del CRIEEL-Delegacion
Peninsula de Santa Elena, para una mejor organizacion en el manejo de la
correspondencia.

2.8.3.3. RESPONSABLE DE REVISION

La revision y aprobaciéon esta a cargo del Presidente del CRIEEL delegacion
Peninsula de Santa Elena.

2.8.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento deberd ser revisado una vez al ano, después de la fecha de
emision del manual. v,

»

.

2.8.3.5. POLITICAS

CODIGO: PL.EC.001 BIBLIOTECA
CAMPUS
Para el envio de correspondencia se debe tomar en cuenta que: PENAS

v" Al pedir dinero al departamento de tesoreria, debe hacérselo por escrito.
v" La factura emitida por la operadora de correos debe ser entregada a
tesoreria junto con el comprobante de retencion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA.

CODIGO: PR.EC.003 Pagina: 2/3

2.8.3.6. PROCEDIMIENTO
Los pasos a seguir para el envio de correspondencia son:

Secretaria
1.- Crea sobre con los datos del destinatario.

2.- Realiza un a solicitud de dinero al departamento de tesoreria para el envio de la
documentacion.

Tesorero

3.- Recepta el requerimiento.

Secretaria 5T
. . “;

4.-Recibe el dinero.

Operadora de Correos

B'B‘L .-:)rEP-\
CAMPUS
PERAS

5.- Recibe el sobre y dinero para le envio de la correspondencia.
6.- Ingresa los datos del destinatario en su sistema.

7.- Emite e imprime la factura.

Secretaria

8.- Envia la factura original al tesorero.

Tesorero

9.- Recibe la factura original como documento de respaldo por el dinero entregado.

EDCOM Capitulo 2 -Pdgina 15 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA.

CODIGO: PR.EC.003

Pagina: 3/3

EL ENVIO DE

2.8.3.7. DIAGRAMA DE FLUJO PARA
CORRESPONDENCIA.
CODIGO: DF.EC.003
B Secretaria i Tesorero Operadora de Correos
- o,
[ Inicio P
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1
Crea sobre con los datos
del destinatario rOLT
2 J, 3 BIBL'OTECA
CAMFUS
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Fin ]
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2.8.4.PROCEDIMIENTO PARA AFILIACION AL COLEGIO DE
INGENIEROS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL LITORAL
(CRIEEL).
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2.8.4.1. PROCEDIMIENTO PARA AFILIACION AL COLEGIO DE
INGENIEROS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL
LITORAL (CRIEEL).

CODIGO: PR.AC.004 e Pagina: 1/3
Y

2.8.4.2. PROPOSITO

or UTCL

Este procedimiento tiene el propdsito de: N

siBL'OTECA
CAMFUS
» Agilitar el proceso de afiliacion. PERAS

2.8.4.3. ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado en el drea de Secretaria del CRIEEL-Delegacion
Peninsula de Santa Elena, para mejorar los procesos de afiliacion.

2.8.4.4. RESPONSABLE DE REVISION

La revision y aprobacion esta a cargo del Presidente del CRIEEL delegacion
Peninsula de Santa Elena.

2.8.4.5. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al ano, después de la fecha de
emision del manual.

2.8.4.6. POLITICAS
CODIGO: PL.AC.004

Para poder Afiliarse al Colegio de Ingenieros Eléctricos y Electrénicos del Litoral se
debe presentar los siguientes requisitos:

v" Fotos tamario pasaporte con terno y el fondo de la foto color celeste.
Fotocopia del titulo certificado por la Secretaria de la Universidad.
Certificacion original de CONESUP.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.
Hoja de vida.

R RN

Declaracion juramentada de no ser miembro activo de las Fuerzas Armadas
del Ecuador.

<

Cancelar el valor de inscripcion.
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PROCEDIMIENTO PARA AFILIACION AL COLEGIO DE INGENIEROS
ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL LITORAL (CRIEEL).

CODIGO: PR.AC.004 Pagina: 2/3

2.84.7. PROCEDIMIENTO
LLos pasos a seguir para afiliarse al CRIEEL son:

Aspirante a socio

1.- Reune los requisitos de afiliacion.
Secretaria

2.- Recepta los documentos.

3.-Revisa que estén completos los requisitos de afiliacion.

4.-Verifica el valor a cancelar por afiliacion.

Tesorero .
PO

PR

5.- Emite la solicitud de pago por inscripcion.

6.- Cobra el valor. G2

Aspirante a socio

BIBLIOTECA
7.- Recibe el comprobante de pago por inscripcion. CAMFUS
. PENAS
Secretaria

8.-Ingresa los datos personales del nuevo afiliado del CRIEEL.

9.-Imprime el carnet del afiliado.
Aspirante a socio

10.- Recibe el carnet de identificacion como miembro del CRIEEL.
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PROCEDIMIENTO PARA AFILIACION AL COLEGIO DE INGENIEROS
ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL LITORAL (CRIEEL).

CODIGO: PR.AC.004

2.8.4.8.

Pagina: 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO PARA AFILIACION AL COLEGIO

DE INGENIEROS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL
LITORAL (CRIEEL).

CODIGO: DF.AC.004

AsPirante a socio

Secretaria

Inicio ]

2

1
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5
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Fin ] PERAS
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2.8.5.PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A SEMINARIO PARA
AFILIADOS.

CODIGO: PR.IS.005

Elaborado Por: Ingrid Solange Malavé Vivar ng“"l" ‘MDOW U/
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A SEMINARIO PARA
AFILIADOS.

CODIGO: PR.IS.005 Pagina: 1/3
. e e ™
ZB8.5.1. PROPOSITO YA ~\I"v

Este procedimiento tiene el proposito de:

~ Agilitar el proceso de inscripcién de los afiliados. g
?q T ":

¢ ANEUS
2.8.5.2. ALCANCE FERIAS

Este procedimiento sera aplicado en el area de Secretaria del CRIEEL-Delegaciéon
Peninsula de Santa Elena, para un mejor desarrollo en el proceso de inscripcién.

2.8.5.3. RESPONSABLE DE REVISION

La revision y aprobacion estd a cargo del Presidente del CRIEEL delegacion
Peninsula de Santa Elena.

2.8.5.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al ano, después de la fecha de
emision del manual.

2.8.5.5. POLITICAS
CODIGO: PL.IS.005

Para poder Afiliarse al Colegio de Ingenieros Eléctricos y Electrénicos del Litoral se
debe tomar en cuenta que:

v Se deben presentar los requisitos completos.
v" El socio debe cancelar el valor de inscripcion.
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A SEMINARIO PARA
AFILIADOS.
CODIGO: PR.IS.005 Pagina: 2/3
2.8.5.5. PROCEDIMIENTO
Los pasos a seguir para la inscripcion a seminarios son:
Afiliado/Socio
1.- Retine los requisitos para inscripcion a seminario.
Secretaria
2.~ Recepta los documentos,
3.-Verifica el valor a cancelar por inscripcion.
Tesorero
4.- Emite la solicitud de pago por inscripcion. e ¢ ;\ -
7’ y' 4 W
5.- Cobra el valor. i
Afiliado/socio 6, o+
6.- Recibe el comprobante de pago por inscripcion. BIBLIOTECA
CAMFUS
Secretaria FENAS
7.-Registra datos del afiliado en el sistema.
Afiliado/socio
8.- Recibe el triptico del seminario.
EDCOM Capitulo 2 -Pdagina 23 ESPOL
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A SEMINARIO PARA

AFILIADOS.

CODIGO: PR.IS.005 Pagina: 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO DE INSCRIPCION A SEMINARIO

2.8.5.7.
PARA AFILIADOS.
CODIGO: DF.IS.005

— S - .‘\ "“‘,
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 GENERALIDADES

El presente documento tiene por finalidad ser una herramienta de apoyo para el
desarrollo de las actividades secretariales.

El acceso a este sitio web se encuentra disponible como www.crieelpse.com
3.1.1 INTRODUCCION

En una organizacion, incorporar nuevas tecnologias resulta fundamental para el
cumplimiento de sus objetivos. Dentro de este contexto el uso del Internet como
herramienta de trabajo hace que la comunicacién con el contorno sea mas expedita
y por tanto eficiente.

Este manual busaca entregar una gufa a la secretaria del CRIELL Delegacién
Peninsula de Santa Elena, quien sera el principal usuario de este nuevo sitio. Dado
que esta es una pagina netamente operacional, se requiere de una explicacion
detallada acerca de todas las ventajas que ofrece utilizar esta nueva herramienta
de trabajo.

3.1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE USUARIO

El objetivo que se persigue con la aplicacion del presente manual es:

Explicar en detalle, las distintas herramientas que el sitio entrega al usuario, para
que estos puedan explotar al maximo, los servicios que se le ofrecen a través de
Internet.

3.1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

El Web Site involucra y esta dirigido al personal que labora directamente en el
CRIEEL-Delegacion Peninsula de Santa Elena en la oficina de la Secretaria.

Lo establecido en el manual comprende su conocimiento, cumplimiento y

desarrollo de las actividades inherentes por el personal que ocupa los diferentes
cargos en el CRIEEL-Delegacion Peninsula de Santa Elena.

3.1.4 LO QUE DEBE CONOCER

iQué es Internet? Internet es una red que vincula millones de equipos repartidos
por todo el mundo. No hace tanto tiempo, muy poca gente conocia Internet.
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Hoy en dia, Internet ha revolucionado el modo en que los usuarios utilizan los
equipos. Muchas personas dependen diariamente de Internet para comunicarse
con otros y para obtener la informacién que necesitan. No es necesario que conecte
el equipo a Internet, pero una vez que lo haya hecho, probablemente se preguntara
como pudo vivir antes sin Internet.

(Qué es la Web?

La parte de Internet con que la mayoria de la gente esta familiarizada es la World
Wide Web (normalmente denominada Web o web). La Web es tan conocida que la
gente a menudo utiliza los términos Internet y Web con el mismo significado. Sin
embargo, Internet también incluye otros servicios, tales como el correo
electrénico, los grupos de noticias y el uso compartido de archivos. Puede enviar
un mensaje de correo electrénico o participar en un grupo de noticias sin utilizar la
Web.

La Web muestra informacion en un formato colorido y visualmente atractivo. Los
encabezados, el texto y las imdgenes pueden combinarse en una sola pdgina web (o
pdgina), de un modo muy similar a la pagina de una revista, junto con sonidos y
animacion. Un sitio web (o sitio) es una coleccion de paginas web interconectadas.
La Web contiene millones de sitios web y miles de millones de paginas web.

P
GE ARS WA e

MASS

REl IENE

FIGURA # 3. 1 - EJEMPLO DE UNA PAGINA WEB (MICROSOFT GAME STUDIOS)

Las paginas web estdn conectadas entre si mediante hipervinculos (normalmente
llamados simplemente vinculos), que pueden ser texto o imagenes. Cuando hace
clic en un vinculo de una pagina, se dirige a una pagina diferente. Al
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desplazamiento de pédgina a pagina mediante el uso de vinculos a veces se le
denomina explorar 1a Web.

;{Qué se puede hacer en Internet?

Buscar informacion. La web contiene una gran cantidad de informacién, mas que
las bibliotecas mas grandes del mundo. por ejemplo, puede leer noticias y criticas
de peliculas, comprobar los horarios de las lineas aéreas, ver callejeros, obtener la
prevision meteoroldgica para su ciudad o investigar una dolencia médica. También
puede encontrar muchas fuentes de referencia, tales como diccionarios y
enciclopedias, al igual que documentos historicos y literatura clésica.

La mayoria de las empresas, los organismos gubernamentales, las organizaciones
sin animo de lucro, los museos y las bibliotecas tienen sitios web con informacién
sobre sus productos, servicios o colecciones. Muchas personas publican sitios web
con diarios personales denominados blogs (abreviatura en inglés de web logs)
sobre sus pasatiempos e intereses.

Nota: Aunque la Web es un lugar estupendo para la investigacién, no toda la
informacion que contiene es confiable. La informacion de algunos sitios web puede
ser inexacta, no estar actualizada o estar incompleta. Antes de confiar en la
informacién, aseglirese de que proviene de una fuente autorizada y compruebe
otras fuentes para ver si la informacion es confiable.

» Comunicarse. El correo electrénico es uno de los usos mas conocidos de
Internet. Puede enviar un mensaje de correo electrénico a cualquier persona
que disponga de una direccién de correo electrénico y el mensaje llegara casi
de manera instantianea a la bandeja de entrada de correo electrénico del
destinatario, independientemente del lugar del mundo donde se encuentre.
Consulte Introduccién al correo electrénico.

La mensajeria instantdnea le permite mantener una conversacién en tiempo
real con otra persona o un grupo de personas. Cuando escribe y envia un
mensaje instantaneo, el mensaje resulta inmediatamente visible para todos los
participantes. Al contrario que en el correo electrénico, todos los participantes
deben estar en linea (conectados a Internet) y delante del equipo al mismo
tiempo.

Los grupos de noticias y los foros basados en web le permiten participar en
discusiones basadas en texto con una comunidad de personas interesadas en el
mismo tema. Por ejemplo, si tiene problemas con el uso de un programa,
puede exponer una pregunta en un grupo de discusién para los usuarios de ese
programa.
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>

%

Compartir. Puede cargar (copiar) fotografias de la cdmara digital en un sitio
web para compartir fotografias. De este modo, los amigos y los familiares a los
que invite pueden visitar el sitio web para ver sus dlbumes de fotografias.

Comprar. La Web es el centro comercial mas grande del mundo. Puede
examinar y comprar productos, como libros, musica, juguetes, ropa, productos
electrénicos y otros muchos tipos, en los sitios web de los principales

distribuidores (normalmente se necesita una tarjeta de crédito). También
puede comprar y vender articulos usados a través de sitios web que utilizan
pujas similares a las de las subastas.

Jugar. En la Web puede jugar a juegos de cualquier tipo, a menudo
enfrentindose a otros jugadores, sin importar en qué lugar del mundo se
encuentren. Muchos juegos son gratuitos y otros pueden descargarse pagando
una cuota. También puede escuchar emisoras de radio de Internet, ver clips de
peliculas y descargar o comprar masica, videos e incluso algunos programas
de TV.

Conexion a Internet.

Para conectar el equipo a Internet, en primer lugar debe suscribirse a un
proveedor de servicios Internet (ISP). El ISP le proporciona acceso a Internet,
normalmente a cambio de una cuota mensual. El modo de contratar una cuenta con
un ISP es igual que el utilizado para contratar el servicio telefénico u otros
servicios publicos. Para encontrar un ISP en su zona, pruebe a buscar en la guia
telefénica en la seccién "Proveedores de servicios Internet”.

Los diversos ISP ofrecen tipos y velocidades de conexién diferentes. Existen dos
tipos basicos de conexiones:

h

r

Banda ancha. Una conexién de banda ancha es una conexion a Internet de alta
velocidad. Una conexién de banda ancha le permite estar conectado a Internet
en todo momento, asf como ver paginas web y descargar archivos de una
manera muy rapida. Dos tecnologfas de banda ancha habituales son la linea de
subscriptor digital (ADSL) y la tecnologfa por cable. Estas tecnologias
requieren un médem ADSL o por cable, que en la mayoria de los casos le
proporcionara el ISP.

Acceso telefénico. Una conexion de acceso telefénico utiliza un médem de
acceso telefénico para conectar el equipo a Internet a través de una linea de
teléfono estandar. Muchos equipos ya vienen con un médem de acceso
telefénico instalado. A diferencia de la conexién de banda ancha, la conexién
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de acceso telefénico es mds lenta y le obliga a establecer una nueva conexién
cada vez que desee utilizar Internet. Sin embargo, la conexién de acceso
telefonico es mas barata que la de banda ancha y, en algunas zonas, es posible
que sea la inica opcidn para tener acceso a Internet.

3.1.5 ACERCA DEL MANUAL DE USUARIO

Una de las principales causas del desarrollo y ejecucion del Web Site es la
necesidad de llevar a cabo en la Institucién un plan de desarrollo organizacional y
de procesos consecuentes con el crecimiento que va tomando el Colegio Regional
de Ingenieros Eléctricos y Electronicos del Litoral (CRIEEL) Delegacién Peninsula
de Santa Elena.

3.2 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS
3.2.1 CONVENCIONES DE TEXTO

» Texto en Negrita.
Palabras que aparecerdn en el Glosario de términos al final del manual y otras
palabras de importancia.
» Texto Subrayado.
Palabras que tratan de un asunto importante para el usuario.
» Viieta
Indica clasificacién o detalle de un tema en particular.
» Texto encerrado entre paréntesis
Definiciones ¢ informacién adicional.
» Texto encerrado en un recuadro, con estilo cursivo y el grafico de
Informacion.
Este formato aparecera cuando se da una recomendacién de cualquier indole.

3.2.2 CONVENCIONES DE USO DEL MOUSE

3.2.2.1USO DEL MOUSE

Al igual que utiliza las manos para interactuar con objetos en el mundo fisico,
puede utilizar el mouse para interactuar con elementos de la pantalla del equipo.
Puede mover objetos, abrirlos, cambiarlos, deshacerse de ellos y realizar otras
acciones seleccionandolos y haciendo clic en ellos con el mouse.

3.2.2.2COMPONENTES BASICOS

Un mouse normalmente consta de dos botones: un botén primario (normalmente
el botén izquierdo) y un botdén secundario (normalmente el botén derecho). El
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boton primario es el que se utiliza con mayor frecuencia. La mayoria de los mouse
también incluyen una rueda de desplazamiento entre los botones que le ayuda a
desplazarse por los documentos y las paginas web de un modo mas facil.

En algunos mouse, la rueda de desplazamiento puede presionarse y actuar asi
como un tercer botéon. Los mouse avanzados pueden disponer de botones
adicionales que sirven para realizar otras funciones.

2
1 3¢ 7
LI 901
BIBIL'OTECA
CAMFUS
1 Boton primario 2 Rueda de 3 Boton secundano FEMNAS

desplazamiento

FIGURA # 3. 2 - COMPONENTES DE MOUSE

3.2.2.3SUJETAR Y MOER EL MOUSE

' N I {b Coloque el mouse junto al teclado sobre una superficie limpia y suave,
L - por ejemplo, una almohadilla de mouse. Sujete el mouse con suavidad
con el dedo indice descansando sobre el botdn primario y el pulgar a un lado.

Para mover el mouse, deslicelo lentamente en cualquier direccién. No lo gire,
mantenga la parte delantera del mouse alejada de usted. A medida que mueve el
mouse, un puntero (consulte la imagen) se mueve en la misma direccion en la
pantalla. Si se queda sin espacio para mover el mouse por el escritorio o la
alfombrilla, simplemente levante el mouse y acérquelo hacia usted.
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FIGURA # 3. 3 - SUJETE EL MOUSE CON SUAVIDAD MANTENIENDO LA MUNECA RECTA

3.2.2.4SENALAR, HACER CLIC Y ARRASTRAR

Senalar un elemento en la pantalla significa mover el mouse de manera que el
puntero parezca estar tocando el elemento. Al sefalar algo, normalmente aparece
un cuadro pequeno que describe el elemento. Por ejemplo, al sefalar la Papelera

de reciclaje en el escritorio, aparece un cuadro con esta informacién: "Contiene
archivos y carpetas que ha eliminado."

Tt i A

iminado.

gy

FIGURA # 3. 4 - AL SENALAR UN OBJETO

El puntero puede cambiar en funcién de lo que senale. Por ejemplo, al sefialar un
vinculo en el explorador web, el puntero cambia de una flecha [}a una mano con
un dedo sefialador ¥ .

En la mayorifa de las acciones que se realizan con el mouse se sefiala y se presiona
uno de los botones del mouse. Los botones del mouse se pueden utilizar de cuatro
formas basicas: haciendo clic, haciendo doble clic, haciendo clic con el botén
secundario y arrastrando.
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Hacer clic (un solo clic)
Para hacer clic en un elemento, seialelo en la pantalla y, a continuacion, presione y
libere el botén primario (normalmente el botén izquierdo).

Hacer clic se utiliza sobre todo para seleccionar (marcar) un elemento o abrir un
menu. Esto a veces se denomina hacer un solo clic o hacer clic con el botén primario.

Hacer doble clic

Para hacer doble clic en un elemento, sefdlelo en la pantalla y, a continuacion, haga
clic dos veces rapidamente. Si los dos clics se llevan mucho tiempo, pueden
interpretarse como dos clics individuales en lugar de un doble clic.

Hacer doble clic se utiliza sobre todo para abrir elementos del escritorio. Por
ejemplo, puede iniciar un programa o abrir una carpeta haciendo doble clic en su
icono en el escritorio.

i Sitiene problemas al hacer doble clic, puede ajustar la velocidad del doble
clic (la cantidad de tiempo aceptable entre los clics). Lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Para abrir Mouse, haga clic en el boton Inicio®, en Panel de control,
en Hardware y, a continuacion, en Mouse.

2. Haga clic en la ficha Botones y, a continuacion, en Velocidad de doble
clicc, mueva el control deslizante para aumentar o disminuir la
velocidad.

3.2.2.5HACER CLIC CON EL BOTON SECUNDARIO

Para hacer clic con el botén secundario en un elemento, seialelo en la pantalla y, a
continuacion, presione y libere el botén secundario (normalmente el botdn
derecho).

Al hacer clic con el boton secundario en un elemento, normalmente se muestra una
lista de las acciones que puede realizar con él. Por ejemplo, al hacer clic con el
boton secundario en la Papelera de reciclaje del escritorio, Windows muestra un
menu que le permite abrirla, vaciarla, eliminarla o ver sus propiedades. Si no esta
seguro de para qué sirve un elemento, haga clic con el botén secundario en él.
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Abnr
Explorar

Vaciar Papelera de reciclaje

Crear scceso dwecto
Ebrmunar

C armbsar nombre

Propiedades

PORITECTICA ©

. - oL =
Ut g BIBLIOTE A
o e 0 CAMFUS

FIGURA # 3.5 - AL HACER CLIC CON EL BOTON SECUNDARIO PE ﬂAS

Arrastrar

Puede mover elementos alrededor de la pantalla arrastrdndolos. Para arrastrar un
objeto, senalelo en la pantalla, mantenga presionado el botén primario, mueva el
objeto a una nueva ubicacion y, a continuacidn, suelte el boton.

Arrastrar (a veces denominado arrastrar y colocar) se utiliza sobre todo para
mover archivos y carpetas a una ubicaciéon diferente y para mover ventanas e
iconos por la pantalla.

Uso de la rueda de desplazamiento

Si el mouse dispone de una rueda de desplazamiento, puede utilizarla para
desplazarse por documentos y paginas web. Para desplazarse hacia abajo, gire la
rueda hacia atras (hacia usted). Para desplazarse hacia arriba, gire la rueda hacia
delante (lejos de usted).

Personalizacion del mouse

Puede cambiar la configuracion del mouse para adecuarla a sus preferencias
personales. Por ejemplo, puede cambiar la rapidez con que se mueve el puntero del
mouse por la pantalla, o cambiar la apariencia del puntero. Si es zurdo, puede
cambiar el boton primario para que sea el boton derecho. Para obtener mas
informacién, consulte Cambiar la configuracién del mouse.

Sugerencias para usar el mouse de manera segura

Sujetar y mover el mouse de modo correcto puede ayudarle a evitar dolores o
lesiones en las mufiecas, manos y brazos, especialmente si utiliza el equipo durante
largos periodos de tiempo. A continuacion, se incluyen algunas sugerencias que le
ayudaran a evitar problemas:

» Coloque el mouse al nivel del codo. Los brazos deben descansar de un modo
relajado a los costados.

» No apriete ni agarre el mouse con demasiada fuerza. Sujételo suavemente.

* Mueva el mouse girando el brazo por el codo. Evite doblar la muiieca hacia
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arriba, hacia abajo o hacia los lados.
« No ejerza demasiada fuerza cuando haga clic con un botén del mouse.

* Mantenga los dedos relajados. No permita que se desplacen justo por encima de
los botones sin tocarlos.

« Cuando no necesite usar el mouse, no lo sujete.

* Haga pequenos descansos cada 15-20 minutos cuando trabaje con el equipo.

3.3 EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

Para operar en un ambiente de trabajo adecuado, es indispensable disponer de un
equipo informatico con los requisitos recomendados y por sobre todo saber
utilizarlo. De manera que a continuacién analizaremos brevemente cada uno de los
componentes fisicos (Hardware) del mismo:

3.3.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

Windows ofrece mayor productividad personal y entretenimiento digital en tu
equipo gracias a una confiabilidad, seguridad y rendimiento mejorados. Windows
Vista te ayuda a realizar las tareas mas rapido con una nueva interfaz enriquecida
y nuevas formas de organizar y buscar la informacion almacenada en la PC.

Con respecto al entretenimiento, puedes disfrutar ain mas con programas de
television en directo y grabados en el equipo. Windows también te proporciona la
capacidad para acceder a todas tus fotografias, musica, peliculas y programas
grabados en otras PCs de la casa e incluso mediante la Xbox 360.

Consulta algunas de las caracteristicas de Windows que cambiaran la forma de
utilizar tu equipo en el hogar.
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FIGURA # 3. 6 - AMBIENTE DE WINDOWS

3.3.2 BOTON INICIO

© Situado normalmente en la esquina inferior izquierda del apantalla. Coloca el
cursor y haz clic sobre el boton inicio se despliega un menu; al colocar el cursor
sobre programas aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu
ordenador.

3.3.3 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Windows XP incluye muchas caracteristicas nuevas, programas mejorados y
herramientas.

Consulte las novedades; dé un paseo entretenido; aprenda acerca de los programas
que contiene Windows XP, incluidos los sistemas, accesorios y programas de
comunicaciones y entretenimiento.

Lea articulos que contienen descripciones completas para realizar tareas clave
desde el principio hasta el final. Consulte en el glosario de términos que no le
resulten familiares. Conozca las ventajas de registrar la copia de Windows XP en
linea. ,_ M,..\

.
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o/l \.‘-!\\
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FIGURA # 3.7 - PANTALLA DE WINDOWS

3.3.4 COMPONENTES PRINCIPALES DEL MENU INICIO

Para abrir el menu Inicio, haga clic en el boton Inicio en la esquina inferior

izquierda de la pantalla. O bien, presione la tecla del logotipo de Windows @ del
teclado. De este modo aparece el menu Inicio.

FIGURA # 3.8 - BOTON INICIO Y MENU INICIO
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El menu Inicio se divide en tres partes fundamentales:

* El panel izquierdo grande muestra una lista breve de los programas del equipo.
El fabricante del equipo puede personalizar esta lista, por lo que su apariencia
exacta variard. Si hace clic en Todos los programas, se muestra una lista
completa de programas (posteriormente se ofrecera mas informacion sobre esta
opcion).

* En la esquina inferior izquierda, se encuentra el cuadro de busqueda, que le
permite buscar programas y archivos en el equipo escribiendo para ello los
términos que desea buscar.

* El panel derecho proporciona acceso a las carpetas, archivos, valores de
configuracion y caracteristicas que se utilizan con mas asiduidad. Este
componente es también donde se cierra sesion en Windows o se apaga el
equipo.

3.3.4.1APERTURA DE PROGRAMAS DESDE EL MENU INICIO

Uno de los usos mas habituales del menu Inicio es el de abrir programas instalados
en el equipo. Para abrir un programa mostrado en el panel izquierdo del menu
Inicio, haga clic en él. El programa se abre y se cierra el menu Inicio. Si no ve el
programa que desea abrir, haga clic en la opcién Todos los programas, situada en
la parte inferior del panel izquierdo. Inmediatamente, el panel izquierdo muestra
uiia luiga lista de programas en orden alfabético, seguida de una lista de carpetas:

Contactot de Vin dows

-
.
i

T Salera 101OQranca ae visndows
é Internet Laplorer
W dows Defender
mdows hlgd
Nin dows Update
b Accmyorwn

Etrms BTl P B

Inecio .r‘ ‘f P n.‘

luegos
*lantenemaento ‘2 1 .\ .

b Mawsoaoht Offece Aow =T e
Buscar

b Snagh R
Flemento rmr weite
Fquape
Red
Conectar &
Pawel de £ oovtini
Programas predeterrminados
Avuda v soporte téc ico

O
FIGURA # 3.9 - EL MENU INICIO
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Si hace clic en uno de los iconos de programa, se inicia el programa y se cierra el
ment Inicio. ;Qué hay dentro de las carpetas? Mas programas. Por ejemplo, si hace
clic en Accesorios, aparece una lista de programas almacenados en esa carpeta.
Haga clic en cualquier programa para abrirlo. Para volver a los programas que vio
cuando abri6 el mend Inicio por primera vez, haga clic en la opcién Atras situada
cerca de la parte inferior del men.

b Accesonos [-

@ Centro de sincronazacron

Elementos recient

4 Conexion a Escriiteno remoto

Ejecutar Equipo
i Explorador de Windows
L Grabadora de somidos Red
a2 Pant
B Simbolo del sasterma Conectar a

E—' Windows Sidebar

FIGURA # 3. 10 - CARPETA DE ACCESORIOS

Si alguna vez no esta seguro de lo que hace un programa, mueva el puntero sobre
su icono o nombre. Aparece un cuadro que a menudo contiene una descripcion de
ese programa. Por ejemplo, si senala Calculadora, se muestra este mensaje:
"Realiza operaciones aritméticas basicas con una calculadora en pantalla.” Este
truco también funciona en elementos situados en el panel derecho del meni Inicio.

Accesonos

Calculodott
; Pairt Realiza ocpetaciones antn
M Vindows Sidebar

Accesibihdad

Herramientas del sisterma

e v

FIGURA # 3. 11 - AL SENALAR UN ELEMENTO

Es posible que observe que, con el tiempo, las listas de programas del mend Inicio
cambian. Esto se debe a dos motivos. En primer lugar, cuando instale nuevos
programas, éstos se agregan a la lista Todos los programas. En segundo lugar, el
menu Inicio detecta qué programas utiliza con mas frecuencia y los coloca en el
panel izquierdo para que pueda tener acceso a ellos rapidamente.
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3.3.4.2CUADRO BUSCAR

El cuadro de busqueda es uno de los modos mas comodos de buscar elementos en
el equipo. La ubicacién exacta de los elementos es irrelevante —el cuadro de
busqueda realiza la bisqueda en todas las carpetas de su carpeta personal (que
incluye Documentos, Imdagenes, Musica, Escritorio y otras ubicaciones comunes).
También buscard en mensajes de correo electronico, mensajes instantaneos
guardados, citas y contactos.

FIGURA # 3. 12 - CUADRO DE BUSQUEDA

Para usar el cuadro de busqueda, abra el mend Inicio y comience a escribir. No
necesita hacer clic dentro del cuadro en primer lugar. A medida que vaya
escribiendo, irdn apareciendo los resultados encima del cuadro de bisqueda, en el
panel izquierdo del menu Inicio.

Un programa, archivo o carpeta puede aparecer en los resultados de la biisqueda
Si:

* Una palabra de su titulo coincide con el término de busqueda o empieza por él.

* Un texto del contenido del archivo —por ejemplo, el texto de un documento de
procesamiento de textos— coincide con el término de bisqueda o empieza por
él.

* Cualquier palabra de una propiedad del archivo, por ejemplo, el autor, coincide
con el término de blisqueda o empieza por él (para obtener mas informacién

acerca de las entidades de los archivos, consulte Ver las propiedades de un
archivo).

Haga clic en cualquier resultado de la busqueda para abrirlo. O bien, haga clic en el
boton Borrar ~para borrar los resultados de la bisqueda y volver a la lista de
programas principal. También puede hacer clic en Buscar en todas partes para
buscar en todo el equipo o en Buscar en Internet para abrir el explorador web y
buscar el término en Internet.

Ademas de en los programas, los archivos, las carpetas y la correspondencia, el
cuadro de busqueda también busca en los favoritos de Internet y en el historial de
sitios web que ha visitado. Si algunas de estas paginas web incluyen el término de
la busqueda, aparecen bajo un encabezado denominado "Favoritos e Historial".
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3.3.5 EXPLORACION DEL ESCRITORIO DE WINDOWS

El escritorio es el area de la pantalla principal que se ve después de encender el
equipo e iniciar sesion en Windows. Al igual que la parte superior de un escritorio
real, sirve de superficie de trabajo. Al abrir los programas o las carpetas, estos
elementos aparecen en el escritorio. También puede colocar elementos en el
escritorio, por ejemplo, archivos y carpetas, y organizarlos como desee.

El escritorio a veces se define de un modo mds amplio para incluir la barra de
tareas y Windows Sidebar. La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la
pantalla. Muestra qué programas estan ejecutindose y permite cambiar entre ellos.
También contiene el botén Inicio €, que se puede utilizar para obtener acceso a
programas, carpetas y la configuracion del equipo. En el lateral de la pantalla,
Sidebar contiene pequenos programas denominados gadgets.

FIGURA # 3. 13 - ESCRITORIO

Para obtener mas informacion sobre la barra de tareas y Sidebar, consulte Barra de
tareas (introduccion) y Windows Sidebar y gadgets (introduccion).

;Donde fue el escritorio?

Puesto que los programas se ejecutan sobre el escritorio, éste suele quedar oculto
parcial o totalmente. Sin embargo, sigue alli, debajo de todo. Para ver el escritorio
completo sin cerrar ninguno de los programas o ventanas abiertos, haga clic en el
boton Mostrar escritorio ™ de la barra de tareas. De este modo el escritorio pasa
a ser visible. Vuelva a hacer clic en el icono para restaurar el aspecto original de
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todas las ventanas. (Si no ve el icono, consulte Minimizar todas las ventanas
abiertas para ver el escritorio para obtener ayuda.)

Trabajo con los iconos del escritorio

Los iconos son pequenas imdgenes que representan archivos, carpetas, programas
y otros elementos. La primera vez que inicie Windows, aparecera por lo menos un
icono en el escritorio: la Papelera de reciclaje (que se explica mas adelante). Es
posible que el fabricante de su equipo haya agregado otros iconos al escritorio. A
continuacion, se muestran algunos ejemplos de iconos de escritorio.

FIGURA # 3. 14 - EJEMPLO DE ICONOS DEL ESCRITORIO

Si hace doble clic en un icono del escritorio, se inicia o abre el elemento que
representa. Por ejemplo, si hace doble clic en el icono de Internet Explorer, se
inicia Internet Explorer.

3.3.6 CONOCIENDO EL BROWSER DE NUESTRO EQUIPO

Las herramientas de desarrollo y disefio son:

Del paquete de Adobe CS3:
= Adobe Illustrator CS3
« Photoshop CS3

t;: Adobe CS:

Herramienta de organizacion y
estructura del sitio:

* Dreamweaver CS 3
Adobe Dreamweaver C53

Herramienta Flash:
e Sothink DHTML
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—\
n‘_",,.fker
4 Herramienta Flash:
« Sothink SWF
Software Flash
TABLA 3.1 - BROWSER ks A.
Vol NNy
3.3.7 BARRAS DEL NAVEGADOR DE INTERNET i NN
3.3.7.1LA BARRA DE TiTULOS o i
BIBI 'V TECA

En la barra situada en la parte superior de la pantalla aparece el titulo de CA"~US
pagina activa. El titulo que aparece cuando te conectas con el servidor del FENAS
Programa del CRIEEL Delegacion peninsula de Santa Elena es:

b I Delegacion Peninsula de Santa Liena ::,  Microsoft Internet Lxplorer

FIGURA # 3. 15 - BARRA DE TITULOS

3.3.7.2LA BARRA DE MENUS

Debajo de la barra de titulos, se encuentra la barra de menus desplegables,
desde los que se activan las funciones del programa.

hedws  [Bxn  ve  Fpeotor e eweds Aesda >

FIGURA # 3. 16 - BARRA DE MENUS

Pulsando sobre la ﬁde] recuadro derecho accederemos a la Pagina de Microsoft (no lo hagas
ahora).

Cuando este icono ﬂesté en movimiento significa que el ordenador esta
accediendo a datos en un ordenador remoto.

3.3.7.3LA BARRA DE BOTONES O NAVEGACION

Situada bajo la barra de menus, permite usar las funciones mas frecuentes del
Explorer. Todas ellas pueden también activarse desde la barra de menus.
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T Y, meaes e % - o B 48 3
FIGURA # 3. 17 - BARRA DE NAVEGACION

Se compone de los siguientes botones:

Atras y Adelante.

Permiten ir hacia adelante y hacia atras, de una en una, por
S las paginas que ya se han visitado desde la ultima vez que se
1@ @ arranco el navegador.

Detener.
x Interrumpe el proceso de transferencia de una pagina.

Actualizar.
Vuelve a solicitar al servidor la pagina que estamos visualizando.

LL]

nicio

Pinchando en este boton - no lo hagas ahora - en cualquier momentoi

: e vuelve a la pagina definida como "Pagina principal”" en opciones
enerales. (Ver/Opciones internet/General)

IBl'lsqueda.
hoceds Permite buscar una palabra (o una cadena de palabras) en Internet.

avoritos.

Muestra una lista con todos los marcadores o paginas que tenemos
guardadas previamente con el comando Agregar a favoritos... del
menu Favoritos.

[Historial.
Pe Muestra las ultimas paginas visitadas.

[Correo.
Abre el programa de correo que tengamos indicado en la opcién|
mensajeria. (Ver/Opciones internet/Programas/Mensajeria/Correo)
Imprimir.

Se imprime la pagina visualizada.

. |[Edicion.

Abre el programa de edicion FrontPage, si lo tenemos instalado.

TABLA 3. 2 - BOTONES DE NAVEGACION
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3.3.7.4LA BARRA DIRECCION

Debajo de la barra de botones se encuentra un campo precedido por la palabra
Direccion en el cual aparece la direccion de la pagina activa, y en donde se
puede introducir una nueva direccion.

En este momento estaras visualizando algo parecido a esto:

8 ( Conments grd e hdreer oo € w08 ool B ITEL e Mevd - ﬂ,

FIGURA # 3. 18 - BARRA DE DIRECCION

En la parte derecha hay una barra desplazable hacia la izquierda llamada
Vinculos que contiene enlaces al servidor de Microsoft.

3.3.7.5LA BARRA INFORMATIVA O BARRA DE ESTADO

Es la barra horizontal situada en la parte inferior de la pantalla. Tendra ahora
este aspecto:

&) & Zona de Intemet

FIGURA # 3. 19 - BARRA DE ESTADO

Es una barra informativa que, en funcion de la tarea que este realizando el
navegador, nos mostrara informaciones tales como la direccion del servidor con el
que esta conectando, si dicho servidor ha sido encontrado, el tamafio de los
archivos que esta leyendo.

3.3.7.6BARRA DE VINCULOS

| Diveccitn [£] http.//www jegsworks com ¥ | | Vincuos &

FIGURA # 3. 20 - BARRA DE VINCULOS

La Barra de Vinculos es una coleccidn de atajos a sitios que visita frecuentemente.
Internet Explorer viene con varios vinculos para ayudarlo a viajar por la Web. De
manera que esta puede ser su barra de herramientas personal. Obviamente,
deberd estar en linea para poder ver las paginas que no se hallan grabado
previamente en el disco rigido.

Las Barras de Direcciones y Vinculos se encuentran usualmente lado a lado, de
manera que a primera vista parecen ser una sola barra. En realidad son dos barras
de herramientas separadas.
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Cambiar Anchos
1. Arrastrar la manija a la izquierda de las barras de Vinculos, de 3 "
costado y hacia adelante y atras, para ajustar los anchos de las dos '_]
barras.

Separar & Volver a juntar las Barras

Puede usar la técnica de mas abajo de la barra de Menu y también de la Barra de
Herramientas. Puede volverse confuso, si estas dos barras se le deslizan
inesperadamente!

1. Arrastre la manija de la Barra de Vinculos hacia abajo y déjela bajo la barra
de Direcciones. Es una barra separada.

| Direccién kz] hittp: /v jegswork s com »
Vincuos & ]Channel Guide & Jinicio de Intemet & JLo mejor del'Web  »

FIGURA # 3. 21 - BARRA DE DIRECCIONES Y VINCULOS

2. Arrastre la manija de la Barra de Vinculos atras hacia arriba y déjela al
tope de la Barra de Direcciones. De nuevo estan juntas!. Si falla, trate
nuevamente. Tiene que verificar con cuidado si es que la Barra de Vinculos

esta ahora junto a la Barra de Herramientas o se encuentra a la izquierda de
la Barra de Direcciones.

Dmoudn'@j hitp: //www. fegsworks. com EI | Vinculos € A T A

; he ]
‘i/’r-/,’ L\‘\ ‘:.I
FIGURA # 3. 22 - BARRA DE DIRECCIONES £ N3
[ A

3.4 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE TR
BIBLIOTECA

i . » . CAMPUS

Para la utilizacion del Web Site se requiere: PENAS

CANTIDAD | DESCRIPCION

Computadora
v" Sistema operativo: Microsoft Windows Vista o XP
v PC: Procesador con Mhz
v Memoria: RAM de 2.6 MBZ, unidad de DVD, espacio en
disco DE 2Gb.
¥ Resolucion de monitor. 800X600 como minimo

TABLA 3. 3 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
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3.5 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Para la utilizacion del Web Site se requiere:

CANTIDAD | DESCRIPCION
Tipo de Producto: Paquete de Software
Tipo de Software Principal: Aplicacion de Productividad

1 Plug In

1

TABLA 3. 4 - REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
3.6 ACCESANDO AL SITIO WWW.CRIEELPSE.COM
Pasos:

v Encender la computadora.
v" Aparece la pantalla principal de Windows xp 6 vista.

FIGURA # 3. 23 - PANTALLA PRINCIPAL

v Inserte el CD que contiene el disefio Web

oy
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FIGURA # 3. 24 - PANTALLA DE MI PC

v Abra el archivo llamado Index con Internet Explorer y se cargara la pagina.
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3.7 NAVEGANDO DENTRO DEL SITIO WEB CRIEELPSE

3.7.1 PAGINA DE BIENVENIDA CRIEELPSE.COM

D . CRILEL - Delegacion Peninsula de Santa Llena ;. - Microsoft Internet | xplorer

Archvo Edodn  Ver  Favortos  Heramentss  Avude T
- “ -
x| T ,  Binamds . Favortos . 8 3
&) E\CRIEEL rdex hemi > B .
‘P-aquh-me‘m[mamwonmmm&.mmmmdwm&mmumm. x

Inicio J c ) cawmaom.m A Camas - Me.. b

FIGURA # 3. 26 - PAGINA DE BIENVENIDA

3.7.2 PAGINA PRINCIPAL (HOME)

Se muestran el mend de opciones del sitio y demds objetos que permitan, a
primera vista, informarse de manera actualizada.

Provee opciones para obtener:

¥" Quienes Somos: Mision, Vision, Resena historia, entre otros.

v" El Area de Contactenos

v" Conozca: Presenta el manual de procedimientos y Reglamentos del Sector
Eléctrico

v Noticias

v" Publicidad

¥" Enlaces de acceso rdpido vinculada al sitio y publicidad.
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D .. CRIFfL - Deiegacién Peninsuls de Santa Fiena Microseft Internet faplores
Archeo Edon  Ver  Favortos  Herramsentas  Ayuda >
d =A ": , Bmaeds L Favorkos T e Mty ﬁ. 3
€] € \CRIEEL e htmd B -
ﬂP-uquhummwnﬂ.m(hmmunnhmﬂ-smu:ﬁdkﬂnxmdwmammqmm x

UM ME S SUMOS * SERVICIOS RWISTA MAPA DEL SITIO

Inicio | G ) castmas ) capiru

FIGURA # 3. 27 - PAGINA HOME

3.7.3 OPCION “QUIENES SOMOS”

Muestra una informacion general acerca del CRIEEL Delegacion Peninsula de Santa
Elena, como su Mision, Vision, Historia, entre otros.

D .:: CRILEL - Quienes Somos? Microsoft Internet [ xplorer - [ Irabajar sin conexien]

Archive  Edcn Ver  Favortos Herramentas  Ayuda

4
0“""' 7 ,  Bmqueds ¢ Favokos 4 e T ‘i 5y 3
£ ] DRI \WIBPAGES\OQUIFME S _SOMOTS heand ~ B b
EPSON web Tofoge + (@ imorme - |Vista refine

HONE GUNE NES SOMOS ™ SERVICIOS HEWISTA GALTRIA DE FOTOS RAANUALLS MAPA HL SITIO

el dwda . coter s

@ irternet

Y Moosolt Excel - ex. . 2 marul de usuwo B T CRIEEL

FIGURA # 3. 28 - PAGINA QUIENES SOMOS
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3.7.4 OPCION “SERVICIOS”

Presenta:

» Capacitacion y desarrollo profesional.
~ Diseno de redes eléctricas.

D . CRIEEL - Servicios ::. - Microsoft Internet Explorer [Trabajar sin conexidn]

£ D WCRIFEL\WEBPAGE S\SERVICIOS htrd * B3k

EPSON wet-Tofage « () oo | Vista predena

>

QUIENES SOMOS * SERVICIOS AWISTA GALEWIA DE FOTOS MANUAL LS MAPA DEL SITIO

3] Listo pero con srrores en la pégina.
+. Inicio

19 Mcrosolt Ercel - exa. .. am--.dﬁumuu-v - CREEL
FIGURA # 3. 29 - PAGINA SERVICIOS
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3.7.5 OPCION “REVISTAS”

Muestra la informacion donde usted puede contactarse (direccion teléfono y

correo electronico) de la Revista crieel y de Info crieel.

3 2z CRIEEL - Rewista ;.  Microsefll Imerne! [ xplorer Irabajar sin conexion - | .i(
P
Arctwe Edotn  Ver  Favortos  Merramentss  Ayuda >
omh- x| T ¥ ,  Bsgueds ¢ Favortos 4 g W ® .-‘l 3
+ El¥ -

€ ] 0 WCRIEEL\WEBPAGESIREVISTAS himd
EPSON web-ToPage - (O lmprms - | Vists prebminer
CUENES SOMOS * StRnic0s RIVISTA GALIRADE 'OTOS

MANUALES MAPA DEL SITIO

Revistas

8] Listo pero con errores en la pégna.
Inicio

9 Mcrosoft Ecel - exa D marual de usuio = crpen
FIGURA # 3. 30 - PAGINA REVISTAS

ESPOL
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3.7.6 OPCION “GALERIA DE FOTOS”

Se podra observar las fotos de cada miembro que conforma la Directiva del Colegio
de Ingenieros Eléctricos Delegacion Peninsula de Santa Elena.

D .o CRIEHL - Galeria ::. - Microsoft Internet | xplerer - | Irabajar sin conexion|
Wchwo  Edoin  Ver  Favortos  Herramientas  Ayuds 4

o"’“‘ K":";/m‘rmm‘? --‘-7‘1"—'}

£ D\CRIEEL \WEBPAGESIGALER LA hmd v B +
EPSON wet ToPoge ~ (D imprew - | Vista predminae

HONE QU NS SDMOS * S RVICIOS WVSIA GALTHRADI TOTOS MANUALLS MAPA DL SO

——
OLIMPLADAS CRIEEL 2008 Twiotssatbotes |

......

mmmmhm
s Inicio T e T8 Mcrosoft Excel - eva. . D) marsal 3 umsaro (2 W CRIEEL
FIGURA # 3. 31 - PAGINA GALERIA

! ol

ALY
L,
Jral \
&/
o I
P |
= \.
<

EDCOM Capitulo 3 -Pigina 28 ESPOL



Manual de Usuario CRIEEL-Delegacion Peninsula de Santa Elena

3.7.7 OPCION "MANUALES”

En esta opcion el usuario podra descargar el manual de organizacion y de
procedimientos de la institucion.

3 .:: (RILEL - Manuales ::, - Microsoft Internet Explorer - [ Irabajar sin conexon|

- ®X

Ao Edodn  Ver  Favortos  Heramentss  ayuds >
OAM‘ - x| Z ': p Brpeds ,'; Favorkos F’ . ! - ’ ‘.1 .}

€ D:\CRIER\WEBPAGES\MANLUALES Hmil v Br »

EPSON web-Tofoge - (D imprewr - | Vista prefminer

HOME QUIFNES SOMODS * SERVICIOS REVISTA GALERIA DE FOTOS MANUALES MAPA DEL SITID £ 24 484 -

Horme » Maryse

Manuales

15 VT RAIRENC ol estudic Bn il hena 46 d #lanade Jeriens et
sl _faryt [e LILEA! 1 ¥ LhQanar oe
) 38 CEGERITACIONS ¥ OF an3idad e dar W ol 3 tyvec da plamal iy
VIades v Sart) 1 frras 21T A0 A ¢ 2T ente
Manual ge (rganizacior .
. ki ekl Vit r”'-"-l--. = X
o Mah.al fe Pmeedirment
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FIGURA # 3. 32 — PAGINA DE MANUALES
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3.7.8 OPCION “MAPA DEL SITIO”

Presenta como esta disenada la pagina web.

3 . CRILEL - Mapa del Sitio

Microsoft Internet Explorer - [ Irabajar sin conexien|

Achvo Edodn Ver  Favortos  Herramientas  Ayuda

Omn - x 7

L4
A T e 5 4 3
£ ] D:WCRIEEL\WEBPAGESWMAPA SITIO. htmi
EPSOM wet-Jofoge ~ (@ imprer - | Vista prelmine

HONE CUIFNES SOMOS?

* v "
SERWICIOS REWISTA GALFRIA Df FOTOS

MANUALES MAPA DI SITID

Horta  Mage om it

Mapa del Sitio
SMO WEB
CRIEEL
QUIENES SERVICIOS REVIETAS GALERA MANUALES CONTACTENOS
SOMO87?
RESENA | capACmACKN | RevetAcmen | o MANUAL G| DaERO BE 1|
HISTORICA PEMNSILADE 5TA PROCEDIMIENTO PAGINA
LLEmA
MG VIO || DEEHODE | o cRER |
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FIGURA # 3. 35 - PAGINA MAPA DEL SITIO
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3.7.9 OPCION "PUBLICIDAD"

Presenta:
» Informacion para contactarse con las disenadoras de la pagina

www.crieelpse.com.

» Ladireccion de las oficinas del CRIEEL Delegacion Peninsula de Santa Elena.

Tarjetas Afiliadas

Vicrieol

rieel dicta Conferencia

Charla sobre Prevencion
de Incendios
Contactenos »»
a G120
v e \ » !7-“
i
o _;ﬂ"}&
POUTECNCA B°° UTOLY
BIBLIOTECA
FIGURA # 3. 34 — OPCION PUBLICIDAD CAMPUS
PENAS
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4 ANEXOS

4.1 ANEXOA:FOTOS

8181 '"N'ECA
CAMFUS
PENAS

SECRETARIA DEL CRIEEL DELEGACION PENINSULA DE SANTA ELENA
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4.2 ANEXO B : GLOSARIO DE TERMINOS

A

Acceso directo

Vinculo con cualquier elemento al que puede tener acceso desde su PC o en una
red, como un programa, archivo, carpeta, unidad de disco, pagina Web, impresora
u otro equipo. Puede colocar accesos directos en diversas areas, por ejemplo, en el
escritorio, en el menu Inicio o en carpetas especificas.

Actualizar
Actualizar la informacién que aparece en pantalla con los datos actuales.

Adaptador de red
Dispositivo que conecta el equipo a una red. A veces se denomina tarjeta
adaptadora o tarjeta de interfaz de red.

Administraciéon de equipos

Componente que se puede utilizar para ver y controlar muchos aspectos de la
configuracion del equipo. El componente Administracién de equipos combina
varias utilidades de administracién en un tnico 4rbol de consola, lo que facilita el
acceso a las propiedades y herramientas de administracién de un equipo local o
remoto.

Administrador

En relacion con Windows XP Professional, persona responsable de configurar y
administrar controladores de dominio o equipos locales, y sus cuentas de usuario y
de grupo correspondientes, asignar contrasefias y permisos, y ayudar a los
usuarios a solucionar problemas de red. Los administradores son miembros del
grupo Administradores y tienen control total del dominio o el equipo.

En relacion con Windows XP Home Edition, persona que puede realizar cambios
en todo el sistema, instalar software y tener acceso a todos los archivos del equipo.
Una persona con una cuenta de administrador de equipo tiene acceso completo a
las demds cuentas de usuario del equipo.

Administrador de dispositivos

Herramienta administrativa que puede utilizar para administrar los dispositivos
del equipo. Con el Administrador de dispositivos puede ver y cambiar las
propiedades de dispositivo, actualizar los controladores de dispositivo y
configurar y desinstalar dispositivos.
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Administrador de tareas

Utilidad que proporciona informacién acerca de los programas y procesos que se
ejecutan en el equipo. Con el Administrador de tareas puede finalizar o ejecutar
programas y finalizar procesos, y mostrar informaciéon dindmica del rendimiento
del equipo.

Administrador del equipo

Usuario que administra un equipo. El administrador del equipo puede realizar
cambios en todo el sistema, lo que incluye instalar programas y tener acceso a
todos los archivos del equipo, y puede crear, cambiar y eliminar las cuentas de los
demads usuarios.

Ancho de banda

En comunicaciones analdgicas, la diferencia entre la frecuencia més alta y la mas
baja en un intervalo determinado. Por ejemplo, una linea telefénica anal6gica
admite un ancho de banda de 3.000 hercios (Hz), que es la diferencia entre la
menor frecuencia (300 Hz) y la mayor frecuencia (3.300 Hz) que puede
transportar. En comunicaciones digitales, el ancho de banda se expresa en bits por
segundo (bps).

Archivo de sonido

Los archivos de sonido contienen informacién que Windows utiliza para
reproducir sonidos en el equipo. Los archivos de sonido tienen la extensiéon de
nombre de archivo .wav.

Archivos de inicio
Archivos de sistema que se necesitan para iniciar Windows.

Archivos de sistema
Archivos utilizados por Windows para cargar, configurar y ejecutar el sistema
operativo. En general, nunca se debe eliminar ni mover archivos del sistema.

Arrastrar

Mover un elemento por la pantalla selecciondndolo y manteniendo presionado el
botén del mouse (ratén) mientras se mueve el mouse. Por ejemplo, puede mover
una ventana para llevarla a otra ubicacién de la pantalla arrastrando su barra de
titulo.
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Banda ancha

Relativo a los sistemas de comunicacién en los que el medio de transmisiéon (como
un cable normal o de fibra 6ptica) transporta varios mensajes al mismo tiempo,
cada uno de ellos modulado en su propia frecuencia de portadora por un médem.

Barra de estado

Linea de informacién relacionada con el programa actual. La barra de estado se
encuentra normalmente en la parte inferior de la ventana. No todas las ventanas
tienen barra de estado.

Barra de herramientas

En un programa de una interfaz grafica de usuario, fila, columna o bloque de
botones o iconos en pantalla. Al hacer clic en ellos, los botones o iconos activan
determinadas funciones, o tareas, del programa. Por ejemplo, la barra de
herramientas de Microsoft Word contiene, entre otros, botones para acciones
como cambiar el texto a cursiva o negrita, y para guardar o abrir un documento.
Los usuarios suelen tener la posibilidad de personalizar las barras de herramientas
y moverlas a otro lugar de la pantalla.

Barra de tareas

Barra que contiene el bot6n Inicio y aparece de forma predeterminada en la parte
inferior del escritorio. Puede hacer clic en los botones de la barra de tareas para
cambiar a otro programa. También puede ocultar la barra de tareas, moverla a los
lados o a la parte superior del escritorio y personalizarla de varias formas.

Barra de titulo

Barra horizontal situada en la parte superior de una ventana y que contiene el
nombre de la ventana. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene también el
icono de programa, los botones Maximizar, Minimizar y Cerrar, y el botén
opcional. Para obtener Ayuda contextual. Para ver un ment con comandos como
Restaurar y Mover, haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en la
barra de titulo.

Boton de la barra de tareas
Bot6én que aparece en la barra de tareas y que corresponde a una aplicacion en
ejecucion.

Bot6n predeterminado
En algunos cuadros de didlogo, botén de comando que aparece seleccionado o
resaltado cuando se muestran inicialmente. El botén predeterminado tiene el
borde mas grueso, lo que indica que sera elegido autométicamente al presionar
ENTRAR. Puede suplantar el botén predeterminado si hace clic en Cancelar o en
otro botén de comando.
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Botoén primario del mouse

Botén que se utiliza con mas frecuencia para hacer clic y doble clic. El botén
primario del mouse suele ser el izquierdo en la mayor parte de los mouse (ratones)
y dispositivos con bola de seguimiento, y el bot6n inferior en algunos dispositivos
con bola de seguimiento, pero se puede cambiar la funcién de los botones
mediante el cuadro de didlogo Propiedades de mouse en el Panel de control.

Botén secundario del mouse
Boton utilizado para mostrar mends contextuales y demads caracteristicas
especificas de los programas.

El bot6n secundario del mouse suele ser el derecho en la mayor parte de los mouse
(ratones) y dispositivos con bola de seguimiento, y el botén superior en algunos
dispositivos con bola de seguimiento, pero se puede cambiar la funcién de los
botones mediante el cuadro de didlogo Mouse en el Panel de control.

L

Cable de conexi6n directa

Tipo de cableado especial que permite prescindir del médem en las
comunicaciones asincrénicas entre dos equipos préoximos. Un cable de conexidn
directa emula la comunicacién a través del médem.

Canal

Ruta o vinculo a través del que pasa informaciéon no controlada entre dos
dispositivos. Una unica conexién de tipo interfaz de velocidad basica (BRI, Basic
Rate Interface), por ejemplo, tiene una conexion fisica con dos canales para
intercambiar informacion entre dispositivos. Se suele denominar canal portador
(un canal que transporta informacion).

En Internet, sitio Web disefiado para entregar contenido de Internet en el equipo,
de forma similar a la suscripcién a un sitio Web favorito.

Captura

En Protocolo simple de administracion de redes (SNMP), mensaje enviado por un
agente a un sistema de administracién para indicar que se ha producido un suceso
en el host que ejecuta el agente.

Carpeta

Contenedor para programas y archivos en interfaces graficas de usuario,
representado en la pantalla mediante una imagen grafica (icono) de una carpeta de
archivo. Una carpeta es un medio para organizar programas y documentos en un
disco y puede contener archivos y otras carpetas.
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Carpeta compartida
Carpeta de otro equipo que se ha compartido para que la utilicen otras personas de
la red.

Carpeta de destino

En el entorno Macintosh, carpeta para la que se tiene el permiso Hacer cambios
pero no los permisos Ver archivos o Ver carpetas. Puede copiar archivos a una
carpeta de destino, pero no puede ver los archivos ni las subcarpetas que ésta
contiene.

Carpeta principal

Carpeta (normalmente en un servidor de archivos) que los administradores
pueden asignar a usuarios individuales o grupos. Los administradores utilizan las
carpetas principales para consolidar los archivos de los usuarios en servidores de
archivos especificos con el fin de facilitar la realizacion de copias de seguridad.
Algunos programas utilizan las carpetas principales como predeterminadas para
los cuadros de didlogo Abrir y Guardar como.

Las carpetas principales también se denominan directorios principales.

CD grabable

Disco compacto grabable (CD-R) o disco compacto regrabable (CD-RW). Los datos
se pueden copiar al CD en mas de una ocasion. Los discos compactos regrabables
también se pueden borrar.

CD-R
Disco compacto grabable. Los datos se pueden copiar al CD en mas de una ocasion;
sin embargo, no se pueden borrar.

CD-RW
Disco compacto regrabable. Los datos se pueden copiar al CD en mas de una
ocasion y se pueden borrar.

Clic con el botén secundario del mouse

Colocar el mouse (rat6n) sobre un objeto y, a continuacion, presionar y soltar el
botén secundario del mouse. Al hacer clic con el botén secundario del mouse, se
abre un menu contextual que contiene comandos ttiles, que cambian en funcién de
donde haga clic.

Cliente

Cualquier equipo o programa que se conecte a otro equipo o programa, o que
solicite sus servicios. Cliente también puede hacer referencia al software que
permite al equipo o programa establecer la conexion.
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En una red de area local (LAN) o en Internet, equipo que utiliza recursos de red
compartidos proporcionados por otro equipo (llamado servidor).

Codigo de barras
Etiqueta legible por una maquina que identifica objetos, como medios fisicos.

Compartir
Hacer que algunos recursos, como carpetas e impresoras, estén disponibles para
otros usuarios.

Conectar
Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de equipo a un recurso compartido
para poder utilizarlo.

Conexion a redes por infrarrojos
Conexion de red directa o entrante con un servidor de acceso remoto que utiliza un
puerto de infrarrojos.

Conexion de acceso telefonico

Conexion con la red, si usa dispositivos que utilizan la red telefénica. Estos
dispositivos pueden ser médems con una linea telefénica normal, tarjetas ISDN
(RDSI) con lineas ISDN (RDSI) de alta velocidad o redes X.25.

Los usuarios tipicos suelen tener una o dos conexiones de acceso telefénico, por
ejemplo a Internet y a la red de la empresa. En situaciones mas complejas con
servidores se pueden utilizar varias conexiones de médem para implementar un
enrutamiento avanzado.

Conexion de banda ancha

Conexion de alta velocidad. Las conexiones de banda ancha suelen alcanzar
velocidades de 256 kilobytes por segundo o superiores. En la banda ancha se
incluye DSL y el servicio de médem por cable.

Conexion directa por cable

Vinculo entre los puertos de E/S de dos equipos creado con un tnico cable en lugar
de un moédem u otros dispositivos de interfaz. En la mayorfa de los casos, las
conexiones directas por cable se realizan con un cable de conexién directa.

Conexiones de red
Componente que se puede utilizar para tener acceso a recursos y funciones de red,

tanto si se encuentra fisicamente en la ubicaciéon de la red como si estid en una
ubicaciéon remota.
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Mediante el uso de la carpeta Conexiones de red puede crear, configurar,
almacenar y supervisar conexiones.

Configuracion de hardware

Configuracion de recursos asignada a un dispositivo especifico. Cada dispositivo
del equipo tiene una configuracién de hardware que puede constar de lineas IRQ,
DMA, un puerto de E/S o una configuracion de direcciones de memoria.

Cuadro de didlogo
Ventana secundaria que contiene botones y varios tipos de opciones que permiten
realizar determinadas tareas o ejecutar comandos.

Cuadro de dialogo estatico

Cuadro de didlogo basado en una secuencia de comandos entre el equipo cliente y
un dispositivo intermediario. Este tipo de cuadro de diidlogo no requiere una
respuesta del usuario.

Cuadro de dialogo interactivo

Cuadro de didlogo que requiere una respuesta del usuario. Los dispositivos
intermediarios, como los hosts de seguridad, requieren este cuadro de didlogo
como un nivel de seguridad adicional entre el cliente y el servidor de acceso
remoto. En estos cuadros de dialogo, el usuario escribe un coédigo de acceso o un
nombre de usuario y una contrasefa en la pantalla del terminal de acceso remoto.

Cuadro de texto

En un cuadro de didlogo, cuadro en el que se escribe informacién necesaria para
ejecutar un comando. El cuadro de texto puede aparecer en blanco o contener
texto al abrir el cuadro de didlogo.

Derecho de inicio de sesion

Derecho de usuario asignado a un usuario, que especifica como iniciar una sesién
en un sistema. Un ejemplo de derecho de inicio de sesion es el de iniciar una sesion
en un sistema de forma remota.

Derechos de usuario

Tareas que se permite realizar a un usuario en un equipo o dominio. Hay dos tipos
de derechos de usuario: privilegios y derechos de inicio de sesi6n. Un ejemplo de
privilegio es el derecho a cerrar el sistema. Un ejemplo de derecho de inicio de
sesion es el derecho a iniciar localmente una sesién en un equipo. Ambos tipos los
asignan los administradores a usuarios individuales.
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Desactivar

Desactivar una opcioén al quitar la X o la marca de verificacion de una casilla de
verificacion. Para desactivar una casilla de verificacion, puede hacer clic en ella o
seleccionarla y luego presionar la barra espaciadora.

Descodificador de hardware

Tipo de descodificador de disco de video digital (DVD) que permite a una unidad
DVD mostrar peliculas en la pantalla de un equipo personal. Los descodificadores
de hardware utilizan hardware y software para mostrar las peliculas.

Descodificador de software

Tipo de descodificador de disco de video digital (DVD) que permite a una unidad
DVD mostrar peliculas en la pantalla de un equipo personal. Los descodificadores
de software sélo utilizan software para mostrar las peliculas.

Deshabilitar

Hacer que un dispositivo deje de estar operativo. Por ejemplo, si deshabilita un
dispositivo en una configuracion de hardware, no podré utilizarlo cuando el equipo
la use. Al deshabilitar un dispositivo se liberardn los recursos asignados al mismo.

Desinstalar

Referido a software, acto de quitar archivos y carpetas de programa del disco duro
asi como los datos asociados del Registro de forma que el software deje de estar
disponible.Referido a un dispositivo, acto de quitar los controladores de
dispositivo correspondientes del disco duro y quitar fisicamente el dispositivo del
equipo.

Diferencia de errores de pagina
En el Administrador de tareas, el cambio en el niimero de errores de pagina desde
la dltima actualizacion.

Direccion de Internet

Direccién en Internet de un recurso que utilizan los exploradores Web para
buscarlo. Las direcciones de Internet suelen empezar con un nombre de protocolo,
seguido del nombre de la organizacién que mantiene el sitio; el sufijo identifica el
tipo de organizaci6n. Por ejemplo, la direccién http://www.yale.edu/ proporciona
la siguiente informacién:

» http: este servidor Web utiliza el Protocolo de transferencia de
hipertexto.

e  www: este sitio estd en World Wide Web.

* edu: se trata de una institucion docente.
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La direccion de Internet se llama también Localizador de recursos universal (URL,
Uniform Resource Locator).

Direccion IP

Direccion de 32 bits utilizada para identificar un nodo en un conjunto de redes IP.
Cada nodo de un conjunto de redes IP debe tener asignada una direccion IP tnica,
que esta formada por el identificador de red mas un identificador de host tnico.
Normalmente, esta direccion se representa con el valor decimal de cada octeto
separado por un punto (por ejemplo, 192.168.7.27). En esta version de Windows
puede configurar la direccién IP de forma estatica o dinamica mediante DHCP.

Direccion IP de clase B
Direccion IP de unidifusiéon dentro del intervalo de 128.0.0.1 a 191.255.255.254.
Los dos primeros octetos indican la red y los dos ultimos indican el host de la red.

Direccion IP de clase A
Direccion IP de unidifusién dentro del intervalo de 1.0.0.1 a 126.255.255.254. El
primer octeto indica la red y los tres ultimos indican el host de la red.

Direccion IP de clase C

Direccion IP de unidifusion dentro del intervalo de 192.0.0.1 a 223.255.255.254.
Los tres primeros octetos indican la red y el Gltimo octeto indica el host de la red.
La caracteristica Equilibrio de carga en la red permite utilizar sesiones opcionales
para las direcciones IP de clase C (ademds de para cada direccion IP) con el fin de
adaptarse a los clientes que utilizan varios servidores proxy en el sitio del cliente.

Direccion IP virtual

Direccion IP compartida entre los hosts de un claster de Equilibrio de carga en la
red. Un cluster de Equilibrio de carga en la red también podria utilizar varias
direcciones IP virtuales, por ejemplo en un clister de servidores Web multitarjeta.

Direccion virtual
En un sistema de memoria virtual, direccién que la aplicacién utiliza para hacer
referencia a la memoria.

El nicleo y la unidad de administraciéon de memoria (MMU) traducen esta
direccién en una direccion fisica antes de que se lea o escriba en la memoria.

Direcciones IP privadas automaticas (APIPA)

Caracteristica de TCP/IP en Windows XP que configura de forma automatica una
direccion IP tnica en el intervalo desde 169.254.0.1 hasta 169.254.255.254 y una
mascara de subred de 255.255.0.0 cuando el protocolo TCP/IP est4 configurado
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para direccionamiento dindmico y no esta disponible un Protocolo de
configuracion dinamica de host (DHCP).

Disco
Dispositivo de almacenamiento que se conecta a un equipo.

Disco basico

Disco fisico al que pueden tener acceso MS-DOS y todos los sistemas operativos
basados en Windows. Los discos basicos pueden contener hasta cuatro particiones
primarias o tres particiones primarias y una particion extendida con varias
unidades logicas. Si desea crear particiones que abarquen varios discos, primero
debe convertir el disco basico en disco dindmico mediante Administraciéon de
discos o la utilidad de linea de comandos Diskpart.exe.

Disco de video digital (DVD)

Tipo de tecnologia de almacenamiento en disco éptico. Un disco de video digital
(DVD) tiene la misma apariencia que un disco CD-ROM, pero puede almacenar
mayor cantidad de datos. Los discos DVD se suelen utilizar para almacenar
peliculas y demas contenido multimedia que requieren gran cantidad de espacio
de almacenamiento.

Disco duro

Dispositivo, también llamado unidad de disco duro, que contiene uno o varios
discos no flexibles revestidos de un material en el que se pueden grabar datos
magnéticamente con cabezales de lectura y escritura. El disco duro est4 en una caja
sellada que lo protege y permite que el cabezal flote a una distancia de entre 10 y
25 millonésimas de pulgada sobre la superficie del disco. Permite almacenar y
tener acceso a los datos mucho mas rapidamente que en un disquete.

Disco principal
Unidad de disco duro que contiene las particiones de sistema y de inicio utilizadas
para iniciar Windows.

Diseiio de escritorio
Diserio que cubre el fondo del escritorio. Puede crear su propio disefio o
seleccionar alguno de los que ofrece Windows.

Dispositivo

Cualquier equipo que se pueda conectar a una red o a un PC; por ejemplo, un
equipo, una impresora, un joystick, un adaptador o una tarjeta de mddem, o
cualquier otro periférico. Normalmente, los dispositivos requieren un controlador
de dispositivo para funcionar con Windows.
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Dispositivo de caligrafia

Herramienta, como un lapiz digital y una tableta, usada para escribir texto
manualmente en lugar de utilizar el teclado. Junto con las tabletas de escritura, se
pueden utilizar tabletas de dibujo 3-D o de Trazado asistido por PC (CAD,
Computer Aided Drafting), asi como PC tipo tableta. También se puede mover el
mouse (ratén) para escribir.

Dispositivo de entrada de audio

Los dispositivos de entrada de audio permiten grabar una entrada de musica y voz
en el equipo. Algunos ejemplos de dispositivos de entrada de audio son los
reproductores de CD-ROM y los micr6fonos.

Dispositivo de infrarrojos
Equipo o periférico, como una impresora, que se puede comunicar mediante
infrarrojos.

Distribucion del teclado

Distribuciéon que acomoda los caracteres especiales y los simbolos utilizados en
distintos idiomas. Las distribuciones de teclado afectan a los caracteres que
apareceran cuando presione las teclas. Cuando cambie la distribucién de teclado,
puede que los caracteres que aparezcan en la pantalla no se correspondan con los
caracteres impresos en las teclas del teclado.

Documento

Cualquier elemento de trabajo independiente creado con un programa de
aplicacion y que, si se guarda en disco, recibe un nombre de archivo tnico con el
que se puede recuperar.

Dominio

Grupo de equipos que forman parte de una red y comparten una base de datos de
directorio comin. Un dominio se administra como una unidad con reglas y
procedimientos comunes. Cada dominio tiene un nombre dnico.Un dominio de
Active Directory es un conjunto de equipos definido por el administrador de una
red basada en Windows. Estos equipos comparten una base de datos comun de
directorios, directivas de seguridad y relaciones de seguridad con otros dominios.
Un dominio de Active Directory permite el acceso a las cuentas de usuario y de
grupo centralizadas que mantiene el administrador del dominio.

Un bosque de Active Directory esta compuesto de uno o varios dominios, cada uno
de los cuales puede abarcar mas de una ubicacién fisica. Un dominio DNS es
cualquier drbol o subdrbol del espacio de nombres DNS. Aunque los nombres de
los dominios DNS suelen corresponder a los dominios de Active Directory, no
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deben confundirse con los dominios de Active Directory.

E

Enlace
Base de datos de Novell NetWare 3.x que contiene informacién de organizacién y
seguridad acerca de usuarios y grupos.

Enrutador

En un entorno Windows, hardware que contribuye a que las redes de area local y
de area extensa (LAN y WAN) dispongan de las capacidades de interaccion y
conexion, y puedan vincular LAN con topologias de red diferentes (como Ethernet
y Token Ring). Los enrutadores asocian los encabezados de paquete a un segmento
de LAN y eligen la mejor ruta para el paquete, optimizando el rendimiento de la
red. En el entorno Macintosh, los enrutadores son necesarios para que los equipos
de redes fisicas diferentes se comuniquen entre si. Los enrutadores mantienen un
mapa de las redes fisicas en una red interna Macintosh y reenvian los datos
recibidos desde una red fisica a otras redes fisicas. Los equipos donde se ejecuta la
version de servidor de Windows con la integracion de redes AppleTalk pueden
actuar como enrutadores; también puede utilizar otro hardware de enrutamiento
en una red con integracién de redes AppleTalk.

Entorno de inicio
En sistemas de inicio dual o inicio multiple, los valores de configuracion que
especifican qué sistema se va a iniciar y como se deberia iniciar cada sistema.

Equipo local

Equipo en el que ha iniciado sesién como usuario. De forma genérica, un equipo
local es aquel al que puede tener acceso directamente sin utilizar una linea o un
dispositivo de comunicaciones, como un adaptador de red o un modem.

Error
Estado aplicable a un recurso o un nodo de un claster. Un recurso o un nodo se
situan en estado de error cuando no ha sido posible ponerlo en conexion.

Error de pagina

Interrupcion que se produce cuando un programa intenta leer o escribir en una
ubicacion de la memoria virtual marcada como no presente.En el Administrador de
tareas, el error de pigina es el nimero de veces que es necesario recuperar los
datos del disco porque no se encontraron en la memoria. El valor de error de
pagina se acumula desde el inicio del proceso.
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Escritorio
Area de trabajo en pantalla en la que aparecen ventanas, iconos, menus y cuadros
de didlogo.

Establecer
Aplica los cambios realizados sin tener que cerrar el cuadro de dialogo.

Examinador

Software que interpreta las marcas de los archivos HTML, los convierte en paginas
Web y los muestra al usuario final. Algunos exploradores también permiten a los
usuarios enviar y recibir correo electrénico, leer grupos de noticias y reproducir
archivos de sonido o de video incrustados en documentos Web.

F

Formato

Estructura de un archivo que define la forma en que se almacena y se presenta en
la pantalla o al imprimirse. El formato de un archivo normalmente se indica
mediante su extension. Por ejemplo, la extension .txt a continuacién de un nombre
de archivo indica que es un documento de texto mientras que la extension .doc
indica que es un documento de Word.

Fuente

Diseno grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Una
fuente describe un tipo de letra determinado junto con otras caracteristicas como
el tamarno, el espaciado y el nimero de caracteres por pulgada.

Fuera de conexion
Estado que marca un componente de un clister como no disponible. Un nodo en

estado fuera de conexién esta inactivo o no se esta ejecutando.

Los recursos y los grupos también tienen un estado fuera de conexion.

G

Gama de colores
Intervalo de colores concreto que un dispositivo puede generar.

Algunos dispositivos como los escaneres, monitores o impresoras pueden generar
un intervalo de colores tnico, determinado por las caracteristicas del dispositivo.
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Gigabyte (GB)
Equivale a 1.027 megabytes, aunque habitualmente se interpreta como un valor
aproximado de mil millones de bytes.

Habilitar

Hacer que un dispositivo sea funcional. Por ejemplo, si un dispositivo se habilita en
sus opciones de configuracion de hardware, el dispositivo estard disponible para
utilizarlo cuando el equipo utilice esa configuraciéon de hardware.

Habilitar inicio de aplicacion
Cuando esta activada, la aplicacién de servidor DDE se inicia automaticamente
cuando una aplicacién de cliente DDE intenta iniciar una conversacién DDE.

Cuando esta desactivada, los intentos de iniciar una conversacién DDE sélo tienen
éxito si la aplicacién de servidor DDE ya esta en ejecucion.

Habilitar inicio en aplicacion
Cuando esta activada, se permiten nuevas conexiones al recurso compartido DDE.
Cuando esta desactivada, s6lo se permiten las conversaciones DDE actuales.

Hardware
Componentes fisicos de un sistema informatico, incluidos todos los periféricos,
como los médems, impresoras y mouse (ratén).

Hipervinculo

Texto coloreado y subrayado, o grafico en el que se hace clic para tener acceso a un
archivo, una ubicacién dentro de un archivo o una pagina HTML del World Wide
Web o de una intranet. Los hipervinculos también permiten tener acceso a grupos
de noticias y a sitios Gopher, Telnet y FTP.

En las carpetas de Windows, los hipervinculos son vinculos de texto que aparecen
en el panel izquierdo de la carpeta. Puede hacer clic en estos vinculos para realizar
tareas como mover o copiar archivos, o ir a otros lugares del equipo, como la
carpeta Mis documentos o el Panel de control.

HTTP

Protocolo utilizado para transferir informaciéon en el World Wide Web. Una
direccion HTTP (un tipo de Localizador de recursos universal o direcciéon URL)
tiene el siguiente formato: http://www.microsoft.com.
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Icono

Pequena imagen que se muestra en la pantalla para representar un objeto que
puede ser tratado por el usuario. Los iconos sirven como c6digos mnemaonicos
visuales y permiten al usuario controlar determinadas acciones del equipo sin
necesidad de recordar comandos o escribirlos en el teclado.

Impresora
Dispositivo que pone texto o imagenes en papel u otros medios de impresion.
Por ejemplo, impresoras ldser o impresoras matriciales.

Impresora predeterminada

Impresora a la que un equipo envia los documentos cuando se selecciona el
comando Imprimir sin haber especificado antes la impresora que se desea utilizar
con un programa.

Sélo puede tener una impresora predeterminada, que deberia ser la que utilice
mas a menudo.

Impresoras y faxes
Carpeta del Panel de control que contiene el Asistente para agregar impresoras y
los iconos para todas la impresoras instaladas en el equipo.

Infrarrojos (IR)

Luz que esta después del rojo en el espectro de colores. Aunque esta luz no es
visible para el ojo humano, los transmisores y receptores de infrarrojos pueden
enviar y recibir senales de infrarrojos.

Inicializar
En Administracion de discos, proceso de detectar un disco o volumen, y asignarle
un estado (por ejemplo, correcto) y un tipo (por ejemplo, dindmico).

Iniciar sesion
Comenzar a usar una red y, para ello, proporcionar un nombre de usuario y una
contrasena que le identifica en ella.

Inicio

Proceso de inicio o reinicio de un equipo. Cuando se inicia por primera vez (inicio
en frio) o se reinicia (inicio en caliente), el equipo ejecuta el software que carga e
inicia el sistema operativo del equipo y lo prepara para ser utilizado.
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Inicio de sesion interactivo

Inicio de sesion en la red a través del teclado del equipo, cuando el usuario escribe
informacion en el cuadro de didlogo Informaciéon de inicio de sesién mostrado
por el sistema operativo.

Instalar

Referido a software, agregar carpetas y archivos de programa al disco duro y los
datos relacionados al Registro con el fin de que el software se ejecute
correctamente. Una instalacién no es lo mismo que una actualizacion, en la que las
entradas del Registro, las carpetas y los archivos de programa existentes se
actualizan con una versioén mas reciente.

Referido a hardware, conectar fisicamente el dispositivo al equipo, cargar en el
equipo los controladores de dispositivo y configurar las propiedades y la
configuracion del dispositivo.

Interconexion
Red privada que conecta los nodos de un clister.

Internet

Internet (interred). Dos 0 mds segmentos de red conectados mediante enrutadores.
Otro término para redes interconectadas.

Internet. Red mundial de equipos. Si tiene acceso a Internet, podra obtener
informacion de millones de origenes, entre los que se incluyen escuelas, gobiernos,
empresas y personas.

Intranet

Red de una organizacion que utiliza tecnologias y protocolos de Internet, pero que
solo esta disponible para determinadas personas, por ejemplo para los empleados
de una compania. Una intranet también recibe el nombre de red privada.
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El glosario no tiene términos que comiencen con esta letra. e ?
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g
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El glosario no tiene términos que comiencen con esta letra.
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L

Luminosidad
Brillo de un color basado en la escala que va del negro al blanco en el monitor.

M

Matiz

Posicion de un color en el espectro. Por ejemplo, el verde se encuentra entre el
amarillo y el azul. Este atributo se establece en el subprograma Pantalla del Panel
de control.

Maximizar

Ampliar una ventana a su tamano maximo al hacer clic en el botén Maximizar
(situado en el extremo derecho de la barra de titulo) o presionar ALT+BARRA
ESPACIADORA y luego la tecla X.

Mensaje

En Servicios de Message Queue Server, unidad de informacién enviada entre
equipos donde se ejecutan los servicios.El mensaje puede contener texto o datos
binarios definidos por la aplicacién remitente.

Todos los mensajes, incluidos los de estado, se almacenan en colas en los equipos
donde se ejecutan Servicios de Message Queue Server.

Menu Sistema

Menu que contiene comandos para controlar una ventana o cerrar un programa.
Para abrir el mena Sistema, haga clic en el icono de programa situado a la
izquierda de la barra de titulo.

Minimizar
Reducir una ventana a un botén de la barra de tareas al hacer clic en el botén

Minimizar (situado en el extremo derecho de la barra de titulo) o presionar
ALT+BARRA ESPACIADORA y luego la tecla N.

Mis documentos

Carpeta que proporciona un lugar apropiado para almacenar documentos, graficos
u otros archivos a los que desee tener acceso rapidamente. Cuando guarda un
archivo en un programa como WordPad o Paint, se guarda automaticamente en
Mis documentos, a menos que elija una carpeta diferente.
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N

Nombre
Identificador de su equipo en la red.

Nombre de dominio

Nombre que un administrador asigna a un grupo de equipos conectados en red que
comparten un directorio comin. Como parte de la estructura de nomenclatura del
Sistema de nombres de dominio (DNS), los nombres de dominio constan de una
secuencia de etiquetas de nombre separadas por puntos.

Nombre de imagen
Nombre de un proceso que aparece en el Administrador de tareas.

Nombre de usuario

Nombre Unico que identifica una cuenta de usuario en Windows. El nombre de
usuario de una cuenta debe ser Unico entre los demds nombres de grupo y
nombres de usuario de su propio dominio o grupo de trabajo.

i~

N

El glosario no tiene términos que comiencen con esta letra.

0

Objeto

Entidad, como un archivo, carpeta, carpeta compartida, impresora u objeto de
Active Directory, descrita por un conjunto de atributos diferenciado y con nombre.
Por ejemplo, algunos atributos de un objeto Archivo incluyen su nombre, ubicacién
y tamano; entre los atributos de un objeto Usuario de Active Directory se cuentan
el nombre del usuario, su apellido y su direccién de correo electrénico. En OLE y
ActiveX, un objeto puede ser también cualquier fragmento de informacién que se
pueda vincular o incrustar en otro objeto.

Operador
En matematicas y en aplicaciones de programacion y para equipos, un simbolo u

otro caracter que indica una operacion que afecta a uno o mas elementos.

Puede utilizar cualquiera de los cuatro operadores siguientes en célculos estandar:
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/ dividir

* multiplicar
- restar

+ sumar

En el Servicio de Index Service, palabra o caricter que especifica una relaciéon en
una consulta.

Pagina

En los sistemas de memoria virtual, unidad de almacenamiento de datos que se
lleva a la memoria de acceso aleatorio (RAM), normalmente desde un disco duro,
cuando un elemento solicitado de informacion no se encuentra alli.

Papelera de reciclaje

Lugar donde Windows almacena los archivos eliminados. Puede recuperar los
archivos eliminados por error o vaciar la Papelera de reciclaje para crear mas
espacio en disco.

Paquete

Icono que representa informacién incrustada o vinculada. Esta informaci6n puede
ser un archivo completo, como un mapa de bits de Paint, o puede ser parte de un
archivo, como una celda de una hoja de calculo. Cuando elige el paquete, la
aplicacion utilizada para crear el objeto lo reproduce (en el caso de un archivo de
sonido, por ejemplo) o lo abre y lo muestra. Si cambia la informacién original, la
informacién vinculada se actualiza automéaticamente. No obstante, debe actualizar
manualmente la informacién incrustada.

Paquete de datos
Unidad de informacién que se transmite de una vez entre dos dispositivos de una
red.

Pendiente
Estado que hace referencia a un recurso de un clister cuando dicho recurso esti en
proceso de ser puesto en conexion o fuera de conexién.

Perfil de hardware

Datos que describen la configuracion y las caracteristicas de equipos especificos.
Esta informacién se puede utilizar para configurar PCs o utilizar dispositivos
periféricos.
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Perfil de usuario

Archivo que contiene informacién de configuracién para un usuario especifico,
como la configuracién del escritorio, conexiones de red persistentes y la
configuracion de las aplicaciones. Las preferencias de cada usuario se guardan en
un perfil de usuario que Windows utiliza para configurar el escritorio cada vez que
los usuarios inician sesion.

Programa

Conjunto completo y autocontenido de instrucciones que se utilizan para realizar
una determinada tarea, como procesamiento de texto, contabilidad o
administracion de datos. Los programas también se denominan aplicaciones.

Propietario
En un entorno Windows, persona que controla como se definen los permisos en los
objetos y concede permisos a otros usuarios. En el entorno Macintosh, un
propietario es el usuario responsable de definir los permisos para una carpeta de
un servidor.

Los usuarios de Macintosh que creen una carpeta en el servidor se convierten
automadticamente en propietarios de la carpeta y podran transferir su propiedad a
otros usuarios. Cada volumen del servidor con acceso desde Macintosh también
tiene un propietario.

Protocolo

Conjunto de normas y convenciones para enviar informacion a través de una red.
Estas normas rigen el contenido, el formato, la temporizacion, la secuencia y el
control de errores de los mensajes intercambiados entre los dispositivos de la red.

Protocolo de Internet (IP)

Protocolo de enrutamiento del conjunto de protocolos TCP/IP responsable de la
asignacion de direcciones IP, el enrutamiento y la fragmentaciéon y ensamblaje de
paquetes IP.

Puerto de entrada y salida (E/S)

Canal por el que se transmiten datos entre un dispositivo y el microprocesador. El
microprocesador ve el puerto como una o varias direcciones de memoria que
puede utilizar para enviar o recibir datos.

Puerto de infrarrojos

Puerto optico de un equipo que permite la comunicacién con otros equipos o
dispositivos mediante luz de infrarrojos y sin cables. Los equipos portatiles,
impresoras, camaras y otros dispositivos suelen incluir puertos de infrarrojos.
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Q

El glosario no tiene términos que comiencen con esta letra.

R

RAM
Memoria en la que puede leer y escribir un equipo o cualquier otro dispositivo. La
informacion almacenada en la RAM se pierde al apagar el equipo.

Red

Grupo de equipos y otros dispositivos, como impresoras y escaneres, conectados
mediante un vinculo de comunicaciones, lo que permite la interaccién de todos los
dispositivos entre si. Las redes pueden ser grandes o pequenas, y estar conectadas
siempre mediante cables o temporalmente mediante lineas telefénicas o
transmisiones inalambricas.

La red mas grande es Internet, que es un grupo mundial de redes.

Red de area local (LAN)

Red de comunicaciones que conecta un grupo de equipos, impresoras y otros
dispositivos que se encuentran en un drea relativamente limitada (por ejemplo, un
edificio). Una LAN permite a los dispositivos conectados interactuar con otros
dispositivos de la red.

Red de area local virtual (VLAN)
Agrupacion logica de hosts en una o varias redes de drea local (LAN) que permite
la comunicacién entre hosts como si estuvieran en la misma LAN fisica.

Registro de inicio

Proceso en el que un equipo que se esta iniciando crea un archivo de registro que
graba la carga de cada dispositivo y servicio. El archivo de registro se denomina
Ntbtlog.txt y se guarda en el directorio raiz del sistema.

\)

Saturacion
En administracion del color, pureza del matiz de un color, que va desde el gris
hasta el color puro.
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Servicio

Programa, rutina o proceso que realiza una determinada funcion del sistema para
ofrecer compatibilidad con otros programas, especialmente a bajo nivel (cerca del
hardware).

Cuando se ofrecen servicios a través de una red, se pueden publicar en Active
Directory, facilitando asf la administracién y el uso centralizados de los mismos.
Algunos ejemplos son el servicio Administrador de cuentas de seguridad,
Replicacion de archivos y el Servicio de enrutamiento y acceso remoto.

Servicio de directorio

Tanto el origen de informacion del directorio como el servicio que hace que dicha
informacion esté disponible para los usuarios. Un servicio de directorio permite a
los usuarios encontrar un objeto con cualquiera de sus atributos.

Sesion

Conexion légica creada entre dos hosts para intercambiar datos. Por lo general, las
sesiones utilizan la secuencia y la confirmacién para enviar datos de manera
confiable.

En el contexto de las transmisiones TCP/IP con equilibrio de carga, conjunto de
solicitudes de cliente dirigidas a un servidor. Estas solicitudes se pueden invocar
con miltiples conexiones TCP, posiblemente simultineas. En ocasiones, el
programa de servidor mantiene informacién de estado entre las solicitudes. Para
preservar el acceso al estado del servidor, Equilibrio de carga en la red tiene que
dirigir todas las solicitudes de una sesion al mismo host del clister cuando
equilibra la carga.

Tipo de hardware
Clasificacion de dispositivos similares. Por ejemplo, Imaging Device es un tipo de
hardware para escaneres y cimaras digitales.

U

Unidad

Area de almacenamiento que tiene formato de un sistema de archivos y una letra
de unidad. El almacenamiento puede ser un disco flexible, un CD, un disco duro u
otro tipo de disco.
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Para ver el contenido de una unidad, haga clic en su icono en el Explorador de
Windows o en Mi PC.

URL

Direccion que identifica de forma tnica una ubicacion en Internet. Una direccion
URL para un sitio del World Wide Web se escribe precedida de http://, como en la
direccion URL ficticia http://www.ejemplo.microsoft.com/. Una direccion URL
puede contener mas detalles, como el nombre de una pagina de hipertexto, que se
suele identificar mediante la extension de nombre de archivo .html o .htm.

Usuarios

Grupo especial que contiene todos los usuarios que tienen permisos de usuario en
el servidor. Cuando un usuario de Macintosh asigna permisos a todos, dichos
permisos se otorgan a los usuarios e invitados del grupo.

Utilizacion de CPU
En el Administrador de tareas, porcentaje de tiempo que un proceso utilizé la CPU
desde la dltima actualizacién.

Ventana
Parte de la pantalla donde se pueden ejecutar los programas y los procesos. Puede
abrir varias ventanas al mismo tiempo.

Por ejemplo, puede abrir el correo electrénico en una ventana, trabajar en un
presupuesto en una hoja de calculo en otra, descargar imagenes de una camara
digital en otra ventana y hacer su pedido semanal al supermercado a través de

Internet en otra ventana. Las ventanas se pueden cerrar, cambiar de tamaiio,
mover, minimizar a un botén en la barra de tareas o maximizar para que ocupen la
pantalla completa.

World Wide Web
Sistema para explorar Internet mediante hipervinculos. Cuando se utiliza un
explorador Web, el Web aparece como una coleccién de texto, imagenes, sonidos y
peliculas digitales.
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X

El glosario no tiene términos que comiencen con esta letra.

Y

El glosario no tiene términos que comiencen con esta letra.

Zona

En el entorno Macintosh, agrupacion légica que simplifica el examen de los
recursos de la red, como servidores e impresoras.

En una base de datos DNS, unidad de la base de datos DNS que es administrada por
un servidor DNS. Una zona almacena los nombres de dominio y los datos del
dominio con un nombre correspondiente, excepto para los nombres de dominio
almacenados en subdominios delegados.

& i
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