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tWanusl d¿ L'suurio Sí,;tema de Cerlificados de Ca¡ncüacüín ¡ l)iplomados

I

I. GENERAI,IDADES

[il Manual de [.]suario se ha creado con el fin de ayudar al [Jsuarir> de un Sistema acerca
de su funcionamiento. buen desempeño, corrccta Administración ¡- Uso.

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

novato o experto, conozca las funciones básicas y extendidas del Sistema. La
impoñancia del uso de estc manual es fundamental, ya que, si cl Usuario es novato )' no
conoce del funcionamiento del sistema se hará preguntas de cómo realizar ciertas
opcracioncs, o si sc presenta un error y se dcba decidir que acción realizar. [:l Manual
del Usuano le guiará en caso paso que dcba hacerse en el sistema.

El LJso dc este Manual adem¿ís dc o[recer ayuda, da la segundad al lJsuario que lo que
rcali:¿a es correcto, ascgurando que los datos ingresados sean valederos.

.I SIS'TF]}IA D¡] CER'I'I1'IC]ADOS DT, (]APA(]I]'ACIÓN Y
DIPI,OIIIADOS

El Sistema de Ccrtificados de Capacitación y Diplomados (CCD) es un sistema
Automatizado que controla todas la-s operaciones que se realizan sobre los Seminarios y
Diplomados que se imparten al público por pa(e del Protcom; dicho sistema permitirá
llevar a cabo desde los ingresos de los Seminanos y l)iplomados, hasta la elakrración
dc la Planiflcación y Presupuestos de los mismos, lo que permrtirá a su Coordinado(a)
manejar de forma cflciente su labor en la organización.

El sistema brinda todas las facilidades que se requiercn para poder obtener consultas
rcferentes al manejo y control de los Certificados de Ca¡racitación y Diplomados.

1.2 oB.tu't't\'o DU us'[u \,tA\t'At..

El objetivo dc este manual es brindar todas las facilidades de manejo del sistema, a
aquellos usuarios que sean novatos o incluso a los usuarios exftertos.

A los l,Isu¿¡ras /r)vdr.x les enseñará funciones básioas como.

o (]uia para utilizar la computadora.
. Cómo instalar y operar el Sistema dc Certillcados de Capacitación y Diplomados
o Mancjo de cada una de las o¡r,ciones que forman el Sistema.

/\ los I lsuurt.,.\ LrDertos, este manual les guía en aqucllas situaciones en las que el
sistema muestre mcnsajes dc Alertas y no se sepa la causa v por consiguiente la
solución.

PR()T('().lt Capituk, l- Púgina I t;sP( )l.



.lt tnutl de L'suurkt Sistema de L'enificados de Ca¡ncitacüín y Diplomados

r.J ¿,\ Qt:tÍt\.. \'A DtR¡GtD() us't'F, MANti,,\1,?

[]ste Manual está dirigido a todas aquellas f,ersonas que intervcngan en cualquiera de las
f acetas de Control y Administración de los Seminarios y Diplomados.

Las personas que hagan uso de este Manual estarán debidamente autorizadas como
lJsuarios dcl sistema de Certificados de Capacrtación y Diplomados, esta designación la
hará cl Administrador de los Sistemas Integrados del Protcom, ya que él es quién se

encarga dc todos las operaciones Administrativas del mismo.

t.{ .\('t.R('.\ t)F. t_s't't: \t.\\t .\t.
Este Manual contienc diversas ilustracioncs y las instrucciones que debe seguir el
Usuario paso a paso para utiliz,ar el Sistema de Ccrtificados de Capacitaci(rn y
Diplomados. Además incluye rnformación quc lo ayudará cn el uso diario de su equipo
de computación.

Antes de comenTar a utilizar el Sistema de Cenificados dc Capacitación y Diplomados,
es importante que el Usuario tenga conocimiento de las convenciones tipográficas y los
térmrnos utilizados en el mismo.

L5. I (-onvenciones de f ormetos de l'erto.

Fornrato l unciorl

Viiteta numéric¡ l. \ urneraci ón de Procqlimientos2aso 4_pl!g-
Nombres de Menús, ('omandos y Ventanas. Términos a

jes_al14 -p9r sr¡-lgpo¡.angia _
Ténninos especializados que el Llsuario los podÉ encontrar
en el Glosa¡io.

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

ALT + lefa subrayada o presionar la opción de N,lenú o
Betón con el Mou.;e

legrita

( u^iytt

(lar¡cter subr¡v¡do

L

PR( )r'('O,v Cupitukt l- I'tigina 2 LSP( )t.

r.5 coNvuNCro\ES'ilPOGRÁl'tC,\S



Manual de Usuario Sil'tema de Ce¡titicados de Calncilacüín I Diplo¡aados

I .5.2 ('onvenciones del l\touse

Término Siqnificado"a
"Señal¡r" Colocar el puntero del mouse sobre el elcmento que se desea

señalar, pru;ionar el botón izquierdo y correr el Mouse hasta el

final de su elq:ción y luego soltar el botón izquierdo.

"11{cer clic" ['resionar el botón principal del ¡nouse (Scneralmen¡e el botón
izquierdo) y sohaflo inmediala¡nentc.

"Arrasl r¡r" Señalar cl elemento y luego mantener presionado el mouse
mientras se mueve. lo suelta cn el lugar donde se lo quiere ubicar.

1.5.J ('onvenciones tlel '[ecledo

I ccl¡s I unción

'I'ecl¡s de método {brtt i¡do

'I €(le
llNTrR (ErrRAR - RL"Tor{No}

'feclss dircccionslcs
e. )..,t.+

'l ecla 'l AB

Otras 'l echs

Tttls de Avrncc dc piginr 1

;;;- il^;;.;i.,:-f" l-as Teclas de Avance de prig,ina son utilizadas para

i;;-'-""''' ' moriliz¿ne entse varios clemenlos de un ¿rrnlrr¡l de la

| _pent4lu _r:. . .| 'Iecla utilizaü para moversc entre los diferentes

leclas quc se utiliz¡n como método abreviado para
ejecutzu un ptx:cvr. Por ejerrrplo Fl para rnostrar la
a¡ uda.

Tecla utiliada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar ENTER"

Pucde utiliza¡ las teclas direccionales p¿ra moversc
(izquierda derecha- amba abajo) en los diferettes
elcrnentos de rn «¡nt¡¡l de la pantalla, un elemento a
la vez.

Lonlrole.\ de la forma. ('on la tecla TAB, se da cl
enlbque al pámer contn ubic¿do a la derecha con
SHlrjT+TAB. se da el litctt al pnme¡. control de la
izrlu rerda

Adicionalmentc puede utiliza.r otros elemeatos del
t!:clado. Por t:iemplo:

,. StttFT +TEct.A es unliz¿do p¿ra que sc acti\e la
función que esrá graficada en la parte superior de
'I'ECLA. siempre que ésta cumpla minimo dos
funcioncs.

ALT GR+TECLA, es utiliz¿do para que se active la
tercera función de TECI-A.

PROT('O.\t Capítulo l- Priginu -l t-:sPot.



,Uanuol .le L'¡^uuriq Sistema de Cenifrcados de L'o¡ttcitacüin y l)iplomados

1.6 ('o\\ t.\('lo\[.s t)F- \tu\s.\.tus t)t. I\t'oR\t.\('t(i\.

I Sugcrencias: ntuestra informacrón que lacilita la operación del Sistema

Prcguntás: muestra información de que hacer en un caso desconocido al
[,isuario.

¡

)it¿
Al€ñ¡§ : muestra información advirtiendo al usuario de un posible
problema o error.

1.7 soPoR't'1t't'it('Nt('o

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al res¡recto,
conláctese con la oficina del Programa de Tecnología en Compulación (PROTCOM),
empresa desarrol ladora del Sistema.

PROT('( ).n ('apítukt I- Ptiqina I l.:sP()t.

, (,r¡lrto I f untloll

' 
,,1,.'

i. r !.i

1

,5



gs,Ho¿ CAPITULO 2.

REQUERIMIENTOS DE
HARDWARE Y SOFTWARE

8oa
ü¡¿r sup¡flo*

PüjTBCf,CA DEL IjIOETL
Gu6y{ui - E€r¡odo.



.ll onuul le L;suurio Sirlemd de L'ertif¡cados de L'apacitacüin ¡, I)ipktmados

2. REQUER¡MIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

2.1 REQtiERillttEN"t'OS DU TIARDWARU

I
'I eclas l'unción(r

foT

Microprocesador

Vclocidad
urtcctLrra dcl []t S

\l crrori¡ R,\ \l
\'lernoria ('ache

l\,lemoria dc Vidco
ll)isco Duro
t-i dc Monitor
( 'nidad de di ucl f

! l eclado

iT cta de Video
t' eta dc Red

Sen'itlor
.f

eta de Sonido

PIt,t't]t.rM It

266 Mlt7.
PCI 6,1 bits

I2n t\,f Il
5I2 KB
I \t l]
6 cit]

sv(iA t5"
Dc I .{.1 N'l ll
l0 I 'l-eclas

l,( l

:l ( o\l
.12 Bits

3óX

'l ecl¡s i unción

f st¿ción dr
I rabalo

i\li roces¡dor
Vclocidad

uitcctura del llt S

I l\lernona Rr\i\l
Mcrnoria ('aché

\lelnoria dc Videtr
I Disco t)uro
'ti de fvlonitor

j I 'ridad tle di uclc
'I eclado

a de Rcd

Pt:N'f lt r\'l \l1l{X
t j,i \tt{l
P('l l2 bits

.tI \1u
512 KII
2 \tB

],2 GB
SVGA I7"
t)e l{{ \lu
l0l fsclas
i ( ( )\lt

L

( ¡r¡cteristic¡s

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, n¡ínimo 160 x 360 DPI

lmprtsora
t

PROT',(',( ).v L'upitukt 2 - Página I t-sl,ol_
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,Vanuul dc L'suurio Sistema ¿le L'enificados de Ca¡ncilac ín y Dipktmados

2.2 REQI ERtMtUN',t'OS DU SOF't'WARtl

De-"¡crimión del Pfoqra ia

Microsoft Windows NT 200 Server en español. Esle será utilizado en el
Servidor y es necesario para el óptimo funcionar¡lierto de la red.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Esle será ulilizado en
las estaciones de trabajo.

Dcsc tlcl rrnla

I-enguaic de
l'rogrdm¿e ión

Leng,uaie de
l'r()g,r¿m¿(ión

ev
ilü-aü-.

I)BMS

-t
ll

I r-{.r"1 tlr\i:

_T
a

Mrcrosofi Officc 97 en Español, indispensable para la ernisióq ilc los
Cenificados.

Ofñcegz
U tilit¿rios

.1-'
u

l'Fiad t¡.-rst

PR()r'(.O.v Capüukt 2 - Púgina 2 L:.tP()t.

t,ta,,,,,aataa
I Microsoft SQL Server 7.0, senl el manejador de la Ba-se de Datos i
| {DBvs) de los sistemas. ia,a,,t,,t,t,ta

Sistemd
Opcrativo de

att).,,,,a,t.,aa
I Microsoft Visual Basic ó.0 en español, Edición Empresarial con Licencia. I,",,a,.tatlt,,.,t,
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,ll anuol dc Lsuurio lii¡temu d¿ Cenificadtx de L'apacitatfuin .y l)ipktmados

3. CONOCIENDO WINDOWS

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramienlas adm inistrativas, aplicaciones,
stc. quc aludan al mejor desempefro de las tareas en cl Compulador. F.ste Sistcma
Operativo está basado en Ventanas, cada ventana representa una opción diferente; es de
gran ayuda la fbrma de trabajo de Wrndows ya que ticne ambiente amrgable y esto
I'avorece especialmente a los Usuarios novatos.

J.r Ai\tBtr.\'rt. \\ t\iDo\r's

Al iniciar su Computador aparecerá la Ventana principal de Windows. esta ventana es el
centro dc operaciones dc Windows, el usuario puedc acceder a diferentes aplicaciones
desde la Bana de 'l-areas o cl Escnlorio.

gJ#
MiPC O'e.o (A R.oPlql¡r

E¡ok¡¡aóo¡
,\1

*EEdbrno de
Éd

\
,¿i¿t

lñ

a
l¡En
EJplqer

rl

r, 
"a

86ndo,6.te Mmúd€B
€rt6rh

!/
Papele¡a

de.ecidq6

AÍr¡goa ¡¡aa¡capa

?

a

R
at

qrlleei éGLiá2 lyMrcrosott wo lsrpsouspo. leepeon stytus .l ;.1.<tO ozor cu

l igura J.l Vtntxra princip{l

PR( )I',( O.ll Capitub 3 - Póginu I L.-.\t,( )t .



,llunuul de L suario §istcma de ('eaificudos tlc ('a¡xtt'itacúín 
-¡' l)ipktmudos

3.1.1 l.ll botón Inicio y la barra de tare¡s

La pnmera vez que inicre Windorvs encontrará el botón "lnicio" y la barra dc tareas en
la parte inl'crior de la pantalla. Esui predeterminado que siempre estén visibles cuando
Wrndorvs esté en ejecución.

.¡lmcio lf l4rcrodl \l/ud - Cap... il 23.s

llotrin
ln ic io

Barra dc
'fareas

I'igurr 3.2. Botón Inicio y b¡rra de (rreas.

Si hacc clic en el botón il ttt¡t¡ | a continuación se mostrará una lisla sobre é1, esta lista
contienc dil'erentcs opciones (Figura 3.3. ) quc el tJsuario puede realizar en el sistema.

Sr hace clic cn uno de los recuadros dc la Barra de'l'areas se cjccutara cl programa quc
indique su titulo, por ejemplo, si se hacc clic en cl pnmer rccuadro dc la Bana de 

-[.areas

(Figura 3.2.) sc e.jecutará la Aplicación "Microsofl Word".

'l
¿)

-,::l *-'*
J Q*rr,.*o,

S¡ C-ne.-,*

N
a
?.,1

§,
lI7 Msoadl Wod . Capítub

Figurs 3.3. l,istr dc 'I are¡s

ftogrm

AEi dmr¡:rúo da 0ñi:¿

Nuavo doctÍEíto de oñ¡ce

AJI¡d.

EÉ¡¡¡...

Ae.g¡ d ¡U!0.

L-

E(!

J
o
3
-6
TI
Et

PR( )-f( ().v Capítukt3-Ptigina2 l.:sP( )1.



,Utnuol .le L r^uario Si¡temu de Cenificados de (apocilac in ¡ l)iplomados

3.1.2 Obteniendo Ayudr dc Windows

Si cs un lJsuario incxperto l necesita ayuda para navegar prJr Windorvs, no se prc(rcups,
Windorvs lc proporciona a¡-uda cn linea para quc pueda rcalizar lo buscado.
l'ista ayuda cs de fácil comprensión, y está siempre disponible no importa en quc

Ventana sc halle, soto debc hacer clic en el botón ttt¡tt'l v luego cn el icono

I , ,u Ventana dc Ayuda se presentará (Figura 3.4. ¡

c'r'ú l[úÉ | &-, I

H{. .b ri 1, lrñ. , h¡¡. (a !,l'í.nr' O !¡. ..'. É!a cúo irlt

o
Oc*
O s,¡oo".r l t.o,
t) s.t*e qü'-
O C¡Ilñr¡. &w.do* NT

Q cro*

Si una venlana tiene
algün símbolo de
inlerrogación. podrá ver
una descripción de sus

elementos. solo tendrá
que hacer clic en estc
b(rtón, y a continuación
en el elemento acerca
del que desee

información.

¡¡.-. I c-"¿, I

I igure J.,1. Ayuda de §'indows

3.1.J El !-scritorio de \lindows

El l:scritorio dc Windows conticnc aplicacioncs o herramientas que ayudan a la
administración, mantenrmiento del Computador y a la ejecución ápida de ciertas
aplicaciones. Sc denomina Escritorio al fondo de la Ventana principal todo lo que se

puede observar en él es su contenido y L.ld. Tiene la libertad de manipularlo. [.as

aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.

(iráñco I unción

Muestra cl contenido del Computador o PC y permite Administrar los
Archivos

Muestra el contenido de la Papelera de Reciclaje. permite vaciar y depurar la
nrism4 incluyendo restaurar los archivos que alli se encuentren.

Si se encuentra en Red cste icono le permite nave¡1ar por toda la red

Realiza el acceso a lnternet

sl

qd
Paplac de

recblai

rl
=rl

Entono de rcd

ü

MrPl-

lñtemd
E¡dc¡er

T-.. dc A,!¡d. An¡d. & \,.tdori. XI AE

t-......---.----

PR( )r'(',( ) tt Capítukt3-Pti¡¡ina3 1.,\P()t.



tlonuul de L'suario .listema de Certifitadn de Co¡ncüac ín .¡' l)ipkrmados

3.l.J.l ¿('ómo creo un Acceso directo?

[Jn Acccso Directo cs una fbrma rápida de ejecutar una aplicación o dc accesar a cierta
infilrmación. esta ubiacado en cl F.scritorio de Windows

organi¡r i;uoc
Ah1er ¡rüB

Pogq

Broo.d¿d¿s

lrrr+¡r dc rn+¡ & B¡
O@,lEnao & Mi]t6dt Wqd
Cud!.rb da Miro¡dt Ofñcú

ous dG¡lErlo. & Ofñca..

Ec¡ar¡ih dc l{i¡o¡tft Por¡sRir
Foítúo ETF

O@rrsto dc bcdo

VredSabPll*rt
Aciivo é rú¡b
FCxn¡¿ Ca¡cairr
Hdr d! c¿b¡o dc )lüord E¡rc.¡

W'rgp F¡!

Ud. puede crear un Acceso directo
desde vanos lugares de su PC, el
lugar más común es desde cl
[:scritorio. de clic con el botón
secuendario (derecho) del mouse y
a¡ncerá una lista de o¡riones cn la
que s€ encuentra Nuevo (Ver Fig.
3.5.) y este a su vez muestra
nuevas opciones en las que se

cncuentra Acceqo Directo. De clic
y aparecerá una caja de diálogo en

el que pide la ubicación del
documcnto c» archivo al que desea

crear un Acceso direclo.

F igura J.5. Opciones del fscritorio.

Otra forma más Fácil de crear un Acceso Directo es ubicar el Archivo o Documento al
que desca crear un Acceso I)irccto y- dar clic con el Botón secundano del Mouse, asi se

despliega una lista de opcioncs similar a la Figura i.5. con la diferencia que exislc una

opción Crear Acceso Directo, dc clic, y sc crcará un archivo dcnominado ,4¿ccs¡r

l)tret'lo dc .,lrchtwt, finalmcnte debc arrastrar cste archivo hasta el Escritorio.

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

l\tnt altmnxv ur¡ ¿rc.es(, ¿ttcto. drrttúreht ltuta lu Itu¡xleru de rtucto¡c. l')l clamenn¡
ongnul txtslrrú nxlat'iu cn ¿l dtt:o ct¡ tl qua *'ulmuLau).

rd

Accaro d.¿cto

Nuqg

PR()T(.(),v ('apírukt -1 - Ptigina I E.\P()t.



llanuol .le L'r^uario Sislema de Cefilicados dc Ca¡ncitac ia -y l)iplomados

3.2 E.tE('l 't',\R APt.ICACTONES () PROGR,\Ir,rS

[-as aplicaciones, también conocidas como Programas, se puedcn ejecutar o inic¡ar dc
difbrentcs fbrmas, las más comunes son: desde el Flscritono, Flana dc 'I-areas.

Explorador, Barra de Acceso direclo dc Ollcce.

J.2.1 Ejecución desde el Escritorio.

Para ejecutar una Aplicación dcsde el Escritono se debe crear un Acccso Drrecto de la
Aplicación que desee ejecular v luego de doble clic sobre cl.

3.2.2 lijecución desde la Barrs de'fereas.

-d a-^.

E-df¡E¡ü.da
[)c clic en cl botón glm¡lu" 

la tsarra de-I'arcas, en
la lisla que este botón dcspliegue cn la parte superior
existe varias opciones, una de las cuales es Ejecutar
(Ver ligura 3.5). de clic cn csa opción v aparc'ccrá una
caja de diálogo. (Ver Figura 3.ó )

§f ao"o' a "rac

f-igura 3.5. B¡rra de Tare¡s

_J

,tl}

{)
a

Qauratos

lucca

ar,!d.

['.n esta caja de diólogo Ud. puede
especificar que programa desea ejecutar. De
cl¡c en la lista desplegable con la ctiqueta
Abrir, aparecerá una lista de Aplicacrones
que ultimamente se hayan ejecutado en esta

opción, de clic en ól y se ejecutará, si el
programa no se encuenlra en dicha lista
deberá dar clic al botón Examinar de la
misma caja pa.ra establecer la ubtcacirin de
la Aplicación a ejecutar.

t igure J.ó, [:jccul¡r progr¡mrs

3.2.3 lijecución desde el Explorador de Windows.

Iil explorador de Windows es una herramienta de Windows. más adelante se hablará de
ella, que facilita la ejecución de un programa o Aplicación con solo ubicar el elemento
a ejecutar y dar doble clic sobre é1.

"l-r
EErüa d r!¡rü! dc r¡ ,.oqr¡lrc cB! o &d¡n lo
ywrú,rt b áiá

Ahr:

T

Ei¿c.rü

.-
s.I

o

=-aI
€
t

ficúa CE
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J.J T T \('IONI,S B,\SI(].\S DT, I'\,\ ,\PI,I( ,\('ION I,ST.,\\D,\R

Barro de A\enú

Ardivo Edciín Y¿r lns.rt.r Eúmdo Eeíüúr*6 laql vcdtcra Z

otup - h Autofm¡as. \ \ EO
DÉg €i 7

at b--/-
ÉM

P!(, I (. I 1l+ A 2,5m Lh cd. r

ligura 3.6. Vent¡ns Eslánd¡r de Aplicrciones Windorrs

Esta cs la Vcntana dc una aplicación estándar cn Windows, la ma¡-oria de cstas
Ventanas están compueslas p<)r 3 baras, que son básicas para el lincionamicnto de una

Aplicación; estas barras son : flarra de Estado, Bana de Llerramientas y Barra dc Menú.

J.3.1 Barra de trlenú

Los menúes son una fbrma cómoda y sencilla de agrupar cohcrcntemenle las funciones
de una aplicación. Con los menúes [Jd. estani en capacidad dc realizar una scric de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

==Él

fr
"ür
')

I

IEE¡1' llicroroft Word

Boro de Flerromrentos

Barro de Estodo

EÍEtrMM
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llunual de L'suario Sktema de Certificados de Calxrcilacfuín -¡' Dipkmudos

de eiemplo¡mul

Archivo

l.l.l.l ,;('émo acceder a los menúes?

Titulo de menú
Elemento de menú Barra de merus

dción Qpcioncs Algda

! uevo

Barra separadora

M enú

Figurs J.7, Elementos de utr mcnú brjo ¡mbiente Windows

llsando el teclsdo, Nótese en la ligura anterior que cn cada uno de los nombrcs de
los módulos u opciones dc cada módulo del menú hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres dc Módulos si presiona Al.'[ + fletra subrayadal
tendrá acc€so rápido a dicho módulo. En caso de nombrcs de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o
desplácese con las flcchas de movimicnto hasta la opción deseada y presionc
tiNTER

2. lls¡ndo el illouse. Con el puntero del Mouse ubiquesc en el módulo u opción
dcseada,v.. haga un solo clic en éste.

J.J.2 B¡rra rle ]lerramientas

Las barras de herramicntas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan enconlftrr y utilizar rápidamente. [,as barras de henamientas sc pueden
personali:zar flícilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar botones, crear barras
de henamienlas pcrsonalizadas, ocultarlas o mostr¿rlas y moverlas.

La mayoria dc Ios botones de las barras de hcrramientas correspxrnden a una opción de

algún menú. Podrá averiguar cuál es la I'unción de caü botón apoyando cl puntero
sobrc el mismc». Aparecerá un cuadro que mostrará cl nombre del botón.

dirS

l'R() l'('O:ll ('tpítulo3-Páginu7 E:;P()t.
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3.3.J Barre de Ustado

[,a barra dc estado es un árca situada en la parte inferror de una lentana, pro¡xrrciona
inlormación accrca dcl estado de ejecución de la aplicación v cualquicr otra inlbrmación
relatil a al conlexto.

.].3.{ }lover Ventanes

Movcr una venlana a una posición dit'erente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, asi como algún elemcnto que esté tapado por Ia

ventana de una ubicación a otra hav dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicacitin utili;¿ando el Mouse, solo ticne que arrastrar la
harra dc titulo de la vcntana a otro lugar del cscritorio, sin soltar el clic dcl Mouse hasta

dondc descc ubicar la ventana.

[']n el ícono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda dé un cltc
cn la opción mover, cnseguida cambiará el puntero dcl Mousc' y deberá moverlo sin
soltarlo hacia la posrción que desec.

.1..1.5 Seleccionando infirrnracirin

Sc selecciona (resalta) texto, u otra infbrmación, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra pañe del documento. Para seleccionar, sitúe el

punlero del Mouse en la posición en la que desee comenzar la sclección. A
continuación, arrastre cl puntero hacia la posición en la que desee que terminc la
sclccción.

A¡chno Eúcúr Br]¡cc Arud¡

exto no selecc i onado

Figura.).8. Selection¡ndo loforn¡¡ción

"\b

E sh títt¡o - Sloc de mt¡¡ EEI El

Fexto selecc ionad
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J.{ l'so t)t. ('tr.\t)Ro Dr. ¡)t,(t.oGo.

El Cuadro de Diálogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos dc una
aplicacrón. [:l conjunto de estos objctos mas las venlanas tbrman la interfaz o medio de

comunicación entre el usuano y el Computador
A continuación se describcn los cuadros de diálogos más comuncs en una aplicación
Windows, especialmente los que hace uso el Sistema de Activos l;rjos. Es de mucha
imporlancia el entendimiento dc eslos cuadros de diálogos por cuanto fbrman la basc

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

3.{.1 I}arra de desplazamiento

J.{.2 (luadro de'l'cxto normal.

Pá9m

1,2.5-10

J.{.J ('uadrr) dc lerto múltiplcs líneas

Cuadro de teúo de
lineas mirlt rples

3.4.{ (luad«r de Opción.

C Dél¡es

(J Srscr

[,as barras de desplazamiento permitcn explorar
fácilmente una larga lista de clcmentos o una
gran cantidad de información. Ademis.
pro¡xrrcionan una representación análoga de la
posición actual. La bana de desplazamiento
horizontal pcrmite desplarar la infbrmación a la
izquierda o a la derecha. l.a bana de
desplazamiento vertical permite desplazar
inlormación hacia arriba o hacia abajo.

Es el más común v el más usado, sirve para

cscribir o vrsualiz¡r tcxto. depcndiendo dc la
aplicación que sé este usando. I)e fbrma
predeterminada, un cuadro de texto presenta una

única linea de tcxto y no presenta barras de
desplazamiento. Si cl texto cs más largo que el
cspacro disponible, sólo será visible ¡arte del
tcxt().

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra mú¡tiples lineas de texto. un
cuadro de texto con múltiples lineas administra
automáticamentc cl ajuste de texto sicmprc y

cuando no haya una barra de desplazamiento
horizontal.

En Inglés OPl'lON BIJ'ITON Se utiliza para

scleccionar una opción enlre varias. De esta

forma solo se puede seleccionar una opcrón tle
un grupo dc ellas.

=

:l
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,ll unual de L'¡uario Sistemu de Cerrücados de Co¡ncitacfuín ¡ l)ipkrmudos

J.{.5 ( uatlro «le \ erificación.

J.{.6 I ncre mentrr, Decrementar

Ln Inglés CHECK BOX. Se utiliza
para señalar una o varias opciones.Se
utiliza para opciones en la que [Jd.
tenga que decidir por SI (marcado) o
NO (desmarcado).

t:n Inglés UPDOWN. Contienc un
par de botones con flerchas que cl
usuario puede hacer clic para
aumentar o disminuir un valor

I

-J§t
l- ufra i:um güd"s

F Holts csr¡dJos

ilcld ¡d. dlü*6 l6-Elr"sldo"

J.{.7 ('uadro de l.ista.

ype sortt
cltbrk

ahom¿
)
:lI'lew Roma¡

l.{.8 ('uadro ('ombinado.

.bstflcdia
I¿qurerd¡
Centrad¿
Derechd
lushirr,t.lá

J.{.9 ('uarlro Deslizante.

Ni3uno Má¡rrE

[:n lngles l.lSTBOX. Muestra una
lista de elemcntos entre los cualcs
puede sclc.ccionar uno o más. Si el
número de elementos su¡rra el
número que puede moslfar§e, sc
agregará automáticamente una barra
dc desplaz-amiento

Iln lnglés COMBO BOX. Permite
introducir información en la parte del
cuadro dc texto o seleccionar un
elemento en la parte de cuadro de
lista.
Puede abrir la lista dando un clic en
:J para cerrarla solo tienc que dar un
clic en cl elcmento seleccionado.

En lnglés SLIDER. Es una ventana
que contiene un control deslizante y
unas marcas o¡rcionales. Puede
mover el objeto deslizante si lo
arrastra, hace clic con el Mouse
(ratón) en uno de sus lados o a lravés
dcl te:clado

Es útil cuando desea selcccionar un
valor drscreto o un conjunto de
valores consecutivos de un intcrvalo.

PR()I(().v ('upítulo -l - I'úginu I0 ESPOt.
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J.{. 10. Botón

Acápft cr*l' | §fia I

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

3.{.1 l. ('arpetas

códF r-!

l.{.12. Dbgrid y Flergrid

Fleútd v DbGtd
Codoo D ascmcñn

*l
rl

I
>l

En Inglés TABS-IRIP. Fiste objeto es

como los scparadores de un cuaderno
o las etiquetas de un grupo dc
carpetas dc archivo. Es muy útil
porque permitc definir varias ¡riíginas
para la misma árra de una ventana o
cuadro de diálogo en la aplicacrón.

Los objetos DBGRID y FLEX(iRII)
son parccidos a una hoja de cálculo
quc mucstra una scrie de ñlas y
columnas en donde sc puedc ingrcsar
o visuali¿ar gran cantidad dc
infbrmación.

La diferencia cntre el lldcrid y el
FlcxGnd cs que el primero muestra
datos existcntes y ¡rrmite ingresar
nucva información, mientras el
segundo solo muestra datos. El
primero es utilrzrdo en operacioncs
de Registros y el segundo en

Consullas y ReFxrrtes.

T?o il C¡xarih

PROTCO.v ('upítub -1 - Página I I ti:;Pot.
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3.5 \t [. \ S,\.t r.s l) [. \\'l \ rx)\\ s

lin una aplicación Windows es muy común cmitir mensajes ya sca para notificar que
hubo un efror. para informar acerca un cvento, para advertir o para confirmar algo. A
continuación se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comunicarse
con el tjsuario.

¿Guadr caúix cn Sh tlh,io?

i--t*-i llc, Car¡cd¿

l-a figura que se muestra es estándar en todos los Sistemas y Aplicaciones, claro eslá
que el mensaje varia y su icono con el. l)epcndiendo de la clase de mensaje el icono es

dit'ercnte.

Grífico I ['u nción

t\
-_:J

a [-a ligura indrca que sc trata de un crror critico

i2 La figura indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendrá que

responder.

rJ
Y

A
l.a ligura indica que se trata de un mensaje infbrmativo

[-a figura indica que sc trata de una advertencia dc acuerdo a la acción
que sé estc cjecutando o también de un error no critico.

t..-. ---.--.....
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J.6 H¡.RR \\ilt.\'t.\S l)F. \\ l\tX)\\ S

J.6.1 tll explorador de \l'indons.

Puede utiliz¿r el Explorador de Windows para ver todas las carfretas y archivos
existentes en su PC. En el menú lnicio elrja Programas y, a continuación, haga clic en
Flxplorador dc Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contcnido de la unidad o de la carpeta que se elija en la rzquierda.

A¡tti\o Eúcih Ya Harat*rf¡¡ At¿da

Todaa ha cdpcraa Cry{enilo & Er\WNNTf rcfle\4U5\t'lcni lrxn'

J vlp
- ¡rl Wrnl

I

J
-JJ
J
J

+J
J
-dJ+J

+l
+J

J
-)

+

Cmfb
C.rckica

C,ystd

Cusols
Fúts
Fqms

Heb
Hbtdy
Java
Meda
Msapps

0ccach¿
Prd¡es

J Aúrii3tr¿dor

J AI User¡

J Ddat Usa

J Za¡s
J Dat6 de progr4rE

+ J Favulos
- I Mcrri lrüo

+ -¡] Progranas

-dnqsiryrg:.
3 E*do,er e,e

Slwi¿,p
lK8
1K8

Car
Aca

Acc

:l !
3 otietos 821 b/es lEsp*o lhe cn d¡co 652MBl

l'igura 3.9. Erplorador de Windows

J.6.2 Lttilizar llackup psra hecer copi¡s de scguridad tle los archivos

Puede utiliz¿r Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
protcger sus archivos contra pérdidas cn caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos.

Puede hacer copias dc seguridad en discos, en una unidad de cinu o en otro equiF» de
su rcd. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dañen o se pierdan.

ñ Expbrando - C §r/tNlf I \Profil¿i\ZE U S rfi cnú l nb¡o IEIEI
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ll anuul dc L s-uurio Sistemo de Cenificados de Ca¡xtcitación ¡- Dipktmaú»

Pasos para realizar un respaldo en \l'indows.

CcÉ dc s¿9.¡ird d?

Rrdr tra cofü d. ¡cguilad de lodo b cr hry cl ¡u
PC, o ¡ólo da h uil¡dcs, cdp.aé y ddñt3
erpccli:ú¡. Hqo ctc cn Si¡&rrs p¡a csrir¡u.

accr cqe de segr.rild de Mr PC
bs rciivos y capctea cn nú

a Hu cocó dc rcg¡ritad d¿ b uüJ¿dac. capctar
y aclnra sclcccina&c
(t¡q¡ c¡b cr¡ S¡¡"i¡rc pac sc&ccirra rclivot.
coaas y rid¿e¡)

Cdrceb

t'igurr 3.10. Rcspaldo de archivos.

!L

3:*

A3¡dente paa copia de ¡¿¡lr¡idad E¡

EEEI$Co¡* Oc :cauild dc llic¡omlt -lSi¡ tfl'¡ot

lrdl+ [üih Yq Hararúlq Arydo

¿lelsl_Ll slél qlEJ*: rq
Coga de Eestara

T r$+ de copa d. $q#ad

Sn tittlo

lr*:¡a

Cqre dc¡¿qniJd de tt To&a b§ ¡rdivu rrhccir.& l^ A¡dirtc ¡ noc y r¡di:¿tlr

Es{rdqb
g Mipc

ig nedcs

- ! lrrPc
. [ _¡ C. . fiacr*al
, oJ0

. lg n.¿o

(

C.rpd¿ # §§ánd

C-üpeta d? §dano

r.l

0órÉ? hra l¿ copta de $g.r¡ddd üjmo ha l¿ cry¿ d? scg¡iJ¿d

B
P¡a obtaa Ay¡da. trairp Fl

E IC-orgO¡. C.cnp,lt¡- eet ¿awI

C Wy8¿ckw qc j qFsEs

¡'igurs J.l l. Sclccción de ( arpctrs ! Archiros a respaldar

Noaúe Ta¡¿ño lpo

PR()t('.().lt Capítukt 3 - Prfutina l1 t,sP( )t.

I

t-
rÉ

lA.h* 
-_-

I so;rrr , ]| -1 l
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3.6.J Detectando y Reparando errores de disco con Scsn¡)isk.

Pucde utilizar ScanDisk para detectar enores lógicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las áreas dañadas.

[)c clic cn la opción .!tsa¿.st cn el Sub-Mcnu H¿r¡añientos del Sitter¡a del Menú A<'cesoritn

Aparccerá la ventana de esta herramien¡a (Figura 3. 12. )

.)--/
S.b<ú! LÉ útdd.¡ o t q, ecb/tt qE.t

s@

..

r
Cdrgob¡tó c@l¡a

IT¡IT

Figura J,12. Verific¡ndo crrores del disco con Sc¡ndisk

3.6.{ l1t¡lizár el Defragmentador de disco para aceler¡r el disco duro

Con el paso del tiempo, los archrvos pueden quedar divididos en f-ragmentos

almacenados en dilerentes lugares del disco duro. [']slos archivos aparecen entcros al

abrirlos pero su PC tarda más tiemgr en lcerlos ¡,escnbir en ellos.

Pucde uliliz¡r el Defragmcntador de drsco para reorganizar archivos y espacio no usad«¡

dc su disco duro, con el lln dc que los programas sc ejecuten más rápidarncnte. De clic
en la o¡r,ción Defragmcntador de Dkco en el Sub-Menu He¡ramientas del Sistema del
Mcn,ú ,4ccesorios. Aparecerá la vcntana de esta herramienta ( Figura 3. li. )

¿0É úrd.d d... dd'{írr¿r?

C.rrrfr, o Ml MBxood C¡rDd&r
C@'r¡h a lIX llp Sltrür.É Cryúr
ácá.& d..É ó dc&ñ ü ¡i¡i

EIl""-;;,--l

l'igura J.13. Selección de I nidad e defragmenlÍr (Paso l)

TTEf Sc..lDÚf d.i.tl.lcr,

PR()t (.(),y ('apítukr 3 - Priginu l5 ESP()t.
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Luego de que ha seleccionado que unidad desea defragmetar de clic en el Botón
Accptar y'paracerá la ventana de progreso de la operación. (Figura 3.14.)

D!a.rÉr es¡-I
l'igura 3.1,1. Defr¡gmentsndo l¡ unid¡d sclcccion¡da (Paso 2)

3.6.5 \'aciar la Papelera de reciclaje

Cada cierto tiem¡n debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado ¡xrr ellos y aumentar el espcio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

l. Haga doble clic en cl icono Papelera de reciclaje

ef,
2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera r*l* de reciclaje

Edcií Ye¡ Aruda

Vaoa Pape§a de reciclaie x lrulal -l¿

ü

Qarra

DrGedlT brnp

DrGern]B.brrp

Drccrül brp
0¡Gen10.bnp

DrGeril l.brrp

'12 bmp

1 3. bnp

1 1. bmp
'15 b.np

16 b¡rp

17 bmp

l4 0rG6ri18 brp
.t4 D rG enil 9. §m
1fr 0rGcn20 bmp

.¡[ 0 rG eri9. brp

.¡[f DrGriol brnp

g Drccrro2 bnp
g DC"rü3.brnp
g DrC€r*r{.brrp
g Dr6eriú b.re
g DrC¿r¡.6 üne

{ DrGcrioT bnp
g Dr§erúS.hnp

l4 Dr6.rb9.krp

!ll*"te
J Mod"lo Fa¡lryn
J Mod,¡G Fülasn

¡

L

{

Cor*ár cor¡ando¡ pa. E.bdd con |os cl€rncrio¡ s¿l¿ctimúl

Figura J.15. !'aciendo la paptlcre de rcticlaje-

Si deseu quimr tiht olgroxts clcme ¡¡s d¿ kt Pa¡rlera le reuclule, mdrúengo presr»a¿e kt tecla
('lRl, mrc»trus futce cl¡c en «tlt clament¡t. Hagu clr ¿n el metru Archtwt ¡. d L\»tt tu'ur¡', cn

Q Prpelcra da rcr:rcb¡a ITEIEI
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4. INSTALACION DEL SISTEMA DE CERTIFICADOS
DE CAPACITACIÓN Y DIPLOMADOS

La lnstalación de un Sistema o Aplrcación consiste en preparar el Disco Duro de su
computador con la inlormación que estc nccesrta pÍua su funcionamiento, además de
indicar al Sistema O¡rrativo las caracteristicas de su luncionamiento

¡.1 REQI't.RIlilEN-|'OS Dlt I\S'IALi\CtÓ\

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

Debido a que el Sistema de Ceñillcados de Capacitacrón v Diplomados es una
aplicación Cliente Serv'idor. cn cl lado del Sen'idor sc «Jebc haber realiz¡do la
instalación previa de la tsase de Datos y todos sus comFlonentcs.

2. 'fener los discos Instaladores dcl Sistema o el CD si fucre el caso.

3. Eliminar todos los archivos temporales de su Computador

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

5. 'fcner una capacidad de por lo menos 32 MB de Ram dc memona.

6. Vcrificar que el Disco Duro de su Computador se encuenlre libre de crrores (Ver
Ilenamientas de Windows).

7. Si la instalación es con discos, se deb€rá numerarlos para verificar que estén
completoc y colocarlos en la secuencia indicada.

8. Cerrar todas las aplicaciones quc sc estén ejecutando al momento de iniciar la
Instalación

PROT CO.v L'upítulo 1- Ptiginu I t._:.tP( )t.
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1.2 tNSr'.{ 1.,\ClÓ\- DUt" StSl'U}t,\.

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

Paso t,
Drrijase a la barra de Tareas y de clic en Boton lnicio. luego recorra la lista desplegada
hasta la opción (lonfiguración y dc clic en Patrel de Control, Aparecerá una ventana
titulada Panel de Control en la quc st: muestran varias opciones pa.ra configurar su
Computador, enlre cllas el registro o Instalación de un nuevo Programa o Aplicación.

Arctivo Eddón Va A¡gdarsG x a ü3

3Com Ad¿dador par¿
D¡ani:Access PC (PClf ClA)

B úsq.¡ed¿
ráprda

rül ,ÉJ

Ad¿dadc¡es ',.

SCSI
Crfrgrracón

regpn¿l

Consola Correo Dspositivos
re-",
,AA

Dispociivos de
cint¿
a,\

)
Mq.¡se

Fecha y hoa Fu€rtes

lnpresuas lrtanet M ódems

o'8
MS DTC

&AJÉ
Multrmedr¿

# Egp- sd
Bed

-rE.

0ficn¿ Correos
Mcrosdt Md

ODBD

SAI

0 pcures de
accesü¡lidad

P¿nt¿l¿ Puedos

&€ II
Srstema

É #
Se¡vbios Savrdor S onrdos T ecldo

&
T elefon Í¿

lndala proqlrra y oc¿ ms úedo.

Figura {.1. Prrel de (lootml

IEItsE Panel de cmt¡ol

g[egd o +¡l¿r
Dto6ünüs

PROT( ( ),rÍ ('upítuktI-Ptigina2 l.-.\ P( )1.

É



,llanual de L'suario Sístema de Ceaificados de Ca¡ncitacfuín ¡ l)ipktmados

Paso 2.

Dc doble clic cn Agregar o quitar progr¡m¡s para que Ud. Pueda iniciar una

Instalacit'rn de la forma más adecuada, al haber activado esta opción se muestra cn
pantalla una vcntana quc pcrmitirá establccer los datos ncccsarios para que la
instalación se inicie. Ver Figura 4.2.

lnstda o &sir¡tCa¡ 
| f ru"f**fn A" Wnao"" Xl I

fl Paa r¡dda r¡l npvo gogrna desde u dsco o wr
ur*i¡d dc CD-F0M, hqa cib en'InsiC¿"

ql lirdors n¡cdc ¿hara aluntrar:r*c d srgttda
soltwae. Paa clnitar ur pogrrna o nndica loe
coponenlcs irdal#, selccciirdo de h hta y tqa
ch en "Agrcgü o qr{d".

3Com NIC Diagrnstbs
Cfient Lbay
lntelnd Exddá 3.0
LaEr¡¿gp ModJes
l'lrcrosdt Erchage
l',licrosoft Office 97 St¿dad
S.D csigrmr DaaArchtect
Sotslrce
Visud B¿sic 5.0 Edicith Emtresaial :l

4

Acedd

l-igura 4.2. Agr€gar o quitsr progrrm¡s

Paso J.
F.n la venlana que se mucstra en la parte superior existe un Botón titulado lnstat¡r de
clic en él y el Sistema Operativo le pedirá que inserte los dicos instaladores o el CD.
Vcr Figura 4.3.

Paso {.
Inscrte cl disco con la eliqueta Sistema de Activos Fijos Nro. I o el CD v de clic en el
lJotón Siguiente > dc la Iigura 4.3.. a continuación se mucstra una nueva venla¡B en la
que indica origen o ubicación dc los lnstaladores dcl Sistema. Si ocurrió algún crror v cl
Sistema Operalivo no pudo localiz¡r los lnstaladores la vcntana mostrará un mensajc
indicandole que la búsqueda no fuc corrrecta, para csto Ud. Puede establecer la
ubicación de los Instaladorcs haciendo clic en el krtón Ex¡minar (Ver I igura 4 4. )

Progicdadcr de Ag¡Ggar o quitar pogranar EEI

PR( )T('O.tt ('upítulu 1 - Página -l t,s Pot.
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+ <b.+

g*

lnslal.i p{oqrama do¡de di¡co o CD-ROll

¡r¡s.rto d c¡sco o Gl CD-FIOM do pir:á httálácit1 dC
prod.c{o y, a cr{ir]*i5n. hoga c¡c cn 'si¡ricn{c".

Corcclor

t'igun {.3. \'cnt¡n¡ de lnst¡l¡ción.

Wirdo*s no p¡do hda ci plog¡ara dc ir¡tCrci¡. H¡g¿
ctc cn 'Alr&" pü. iicrü dc ne1,o l. hhci¡de
orrqn¡tica o tq¿ clc en'Exarira" paa reel¿a r¡¡
hhquda mur¡d dal progtana dc itddcirl

lírua dc canrrdos paa d prograna do iulelrción:

I

fxanrta.

I
( At¡á§

ligurs ¡.4. l)jctutar el progrlme de lnllrl¡ción

Cercelar

+ +
<)

g*

E¡ücl¡alr Gl progrrm. dc in¡t¡lccióo

PR( )t ( ( ).ll L'upituktl-Ptiginal t:st\)t.
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Paso 5
tJna vcz que el Sislema Operativo. o Ud., hayan ubicado los discos lnstaladores o cl
CD de clic en el botón Fin¡lizer para iniciar la Instalación del Sistema (Ver Figura 4.5. )

Si 6.l! Boof¿rm do hddeióñ .. d co 6do, h.g! .Ic
¿n'fn&¡" Pü. airü h hilql.d. rro.niti! d6
ü¡6,,0. hooa c¡a añ 'rA!¿a". Pda biratd mür¡clnañt6 C
progrrn d. hddeóñ- hqÉ clc ¿r¡ 'f¡¡¡ir¡l'

lín¿r d. co.ñüó¡ pd. d pogram é irudción:
il

¡r-rr-... I

Figura,ú-5. lrbic¡ción del prognma dc lnst¡l¡ción.

f, Biarcdilr rl Pngrr¡r & I¡udriál & C @

El progrma d¿ nddeim rp crcdc iEtdu b¡ ¿fchvo. d $cÉtnd o

6tud¿d bs udivos csnpatihs s¡ edár en r,¡so. Ar*es de cmlir¡c. b
recqrpndonm qr cáre o¡¡qt¿r g*:¿cih q-e n¡ed¿ eda eiurarando.

i A..dr-l 5*

tigure ,1.6. Vcntrna de Bicnvcnid¡

[:sla ventana da la bicnvenida al [Jsuario a la lnslalación dcl Sistema de Certillcados de
Capacitación y Diplomados, Ud. Deberá elegir si desca continuar o no.

Si no desea continuar vaya al Paso 7, sino continue con el siguiente paso.

f iocular cl progróír6 d. ttl¡l.l*iiin

x¡5_

PR( rr('o.v Capítukrl-Ptigina5 ltl,\ l-'( )l.
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Manuol de L'suaio Sistcma de Certificudos de L'a¡ncüacüin .s' Diplomudos

Paso 6.
Sc mucstra la ventana cn la que se indica que rxta o dcstino tendrá la Instalación del
Sistema de de Certificados de Capacitación y Diplomados (l(lD, ¡xrr defecto el Sistema
estará ubicado en la drreccrón quc indique el cuadro Directorio si Ud. Desea que el
destino sc otro debcá dar clic en Cambi¡r directorio y especilicar el destino. Si dcsca
abortar la lnstalación vaya de clic en Salir; sino, de clic en el Botón grande con el icono
de un Compulador. (Vcr Frgura 4.7. ).

tÉiÉ la ¡rdk¡rt tEcifIb c¡c ¿n ¿l bdon qr aprÉc¿ .&*)

lbgE cft rn €l dm pú! H- d son!,yüc & CaO cr! d
úeclo.io dcsiño orp6cifb*

Didqio
C:Wclircs ú ProgrrmEcDl Carou€r dtedorp

Sdr

l'igura 4.7. Destino del Sistcme de (lcnific¡dos de C¡p¡cit¡cióo r Diplomados

Paso 7.
Si Ud. No abortó la lnstalación vaya al paso 8, caso contrario el programa de
instalación lc preguntará si desea realmente terminar la Instalación. Si elige no,
regresará a la pantalla anlerior (Figura 4.7.), caso conlrario se mostrarán venlanas
indicando que el Programa de instalación ha sido abortado.

#,

:? ¿Rcffic dcaca s*?

tr :.1

a

figura {.8. Vrntrns de confirmlció'l

La hSahdm dc CCD sc atcrrunf*1 útcs dc qr s¿ iúabr. cor¡dáañcfúe d ,\/o '
:L111\¡Y {ne

ftrd. .ircúr b ir§chcúr cqrpác dc CCD posicrirnute pcc tc.narr h ñ§ahciio

I igura {.9. lnform¡ción de interrupción.

ln§tal.cún de CCo

krlid.clin dG CCo r

krld.ción de CCO Il

t,RoT('( ),v Cupítuktl-Páginu6 t:sPot.

I
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¡ al Fogün. ú rrldejñ ft.rüó c Dlogrrra oar. qr¡ L !ok&.h co1 d tu¡ ,J. q\x¡ b, rair,,q! tsrif,or&! dr n¡ld&Ér

I igure .1. | 0. loform¡cióo dc elimin¡ción de l emporeles

En la Figura 4.9. se muestra el mensaje dc inicio de elrminación de archivos temporales
quL'el programa de lnstalación copió a su disco duro. [.uego muestra el mensaje de
lerminó dc instalación ( Figura 4. 10. )

Se h¿ Crlado la i,tstdaín del gograra

¡ igura .1.10. Quitar lnstahción

Paso 8.
La inslalación copia todos los Archivos necesarios a su dico duro -v" mucstra el avancc
del mrsmo. (l-igura 4.11.), luego le presenta una nueva ventana indicando que la
Instalación ha terminado de lorma satisfactoria (Figura 4. 12. )

Aróivo d. d!'dm
C \A¡dro¡ de frúÉraña \CCñCCO.cE

I

-l

Figura ,f.l l. Progreso de lnslsl¡ción

L,! nstoaocÉñ d" CCo he tcÍrúdo co¡reclünít¿

Figurr .1. 12. 'l órmino de lnstalacioo

lml¿-¡ó.t d! CCD E

x0uilando 4licrión

EIá ir,¡¿..ff, ¿c CCO

ln¡lalacrón de CCO EI

PR()1(().v ('apítukrl-Página7 ESP()t.
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-l.J t)t.s¡\s l.\t..\('to\ t)t_t. sts'l't.\t,\.

Para una corrccla dcsinstalacrón dc cualqurer aplicación o sistema, se sugiere que sc

sigan los siguientss pasos, de lal manera que en lo posterior no aparezcan conflictos

Paso l.
Dirijasc a la bana de Tarea-s y dc clic en Boton Inicio, luego recorra la lista desplegada
hasta la opción Oonfiguracién y dc clic en P¡nel de Control. Aparccerá una ventana
titulada Panel de Control en la que se muestran larias opciones para conl'igurar su

Computatkrr, cntre ellas ol rcgistro o Instalación de un nuevo Programa o Aplicación.

§clivo §.dcih Ver Axda

.il "..b G [4üffiP3Com
Dlna¡i$ccc¡s

Coñsola

ODEL]

sAt

Adaptedor p¡ra
PC (PCr'rCrA)

JE
Ofrcn¿ Correos
Mcrosdt Mal

Adadadorcs \
scSl

B úsqradó
rapija

rt)
Fecho y hore

Corútgutrcrón
regrcnal

'=P
Ditposrtivor de

clnté
<{

)
M ous"

JÉJ
Co¡eo Disposit¡vo¡ Fuer*es

.)Jl a or8
MS 0 Trl

d/OJÉ
lmpresoas ll{cmet Módem¡

tr E4Fn nd
Bed0porones de

ac,-süad¿d
Póñtdll¿ Fuertos

M r-rlt¡med¡a

S or¡dos leclajo
%.9 rl

Srstenr¿

g ffi
Servrcios Se¡vrdor

Teláonía

ln{tda progdnas y crca @s6 úGctos

figurs,l.l3. Prncl de ( ontrol

Q P¡ncl dc control EEIEI

rR( )l ( ( ).tt ('tpítuktl-PtiginaS E,\POt.

re-rú

&
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Paso 2.
De doble clic en Agregar o qu¡trr progrsm¡s para quc Lld. Pueda iniciar una
lnstalación de la forma más adecuada, al haber activado esta opción se muestra en
pantalla una ventana que permitirá establecer los datos necesarios para que la
instalación sc inicie. Ver Figura 4. l4

In¡ld¡ o ffiCr Ifra^f-ln *Wna"- | Ot"o Oo itrio I

Pua ir¡t¡la r¡r tr,rto pfqrdna &sde l,l ólco o (rra
úiiad da CD.FOM. ltags clc cr¡ ln¡ld¡

lr rr.rl.rr

Ufrdons ruc{e qta a.{omárcanerfc el sr$Erfc
sofh¡iac Paa qI¡ r¡r goglrnu o moücal bs
crnpaa{es itrtalados- sclccci5rrb & la leta y
hega clc cñ Agr!€Er o qra

#

q?

3DGreetngs E nüedded P§rr
ACDSe¿ 32
Adobe Acrobat 4 0
AtturE
Oeative lnha Man4er
Oeatire lr{ra Sule
Gefrúl
cco
LiveFeg {Symantec CopoelonJ :l

ligura 4.1,1. Agreger o quitar progrrm¡s

P¡so 3
A continuacrón aparcce un mensaje de conflrmación prcguntando si cn realidad se dcsea
quitar el Sistcma de Activos Frjos t todos los componentes que han sido instalados.

I
L

¿R¿afrlarte d¿Sac qutr CCD y toús srs corFoncñtcs?

rllI
f igure.1.l5 (onlirmación de dcsinsa¡|f,ción

fto¡¡icda&¡ dc Ag¡egd o qula¡ p¡og:ar¿¡ EE¡

Qulando apliccih r

PR()l'<1),v Capítuktl-l,tiginu9 ESP()t.

A".da I c"rrcü | I
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Si I,Jd. elige No la Desinstalación seni cancelada, es decir quc el Sistema de de
Ccrtificados dc Ca¡ncitación y Diplomados, sus componentcs segurrán en su disco duro.

So ¿r.¡ió h d.liucÉn d¡ 16 4acrih

Figura 4.16. Ilcos¡je dc ¡bsndono de Drsinstal¡ción

Paso.l
Fil programa de instalación emitirá cl último mensaje indicando que el Sistema de
Certiflcados de Ca¡ncitación y Diplomados se ha quilado dc su disco duro.

Se ha glado l¡ hstdacnn del program¿

,¿aeE,l1r

l'iguru ,1.17. Mcnsaje dc lérmino dc climior(ión

Ni:-J

I=qrd;]

Qut¿rdo q¡lic¡clin E¡

Qula¡do aplicación IET

PR( )T( O.v ('upírukr 4 - I'riginu lll t,§ P( )t.



gs,Ho¿ capíruLo s.

INICIAR EL SISTEI'IA.
(ccD)

r¿¡¡ sureSlo*
POIJABCIICA D¿L L¡TORAL

Guayqul Ecuodú



illanuul de L'suario Si¡tema de Ceaificados de L'apacitac in -¡' l)iplomudos

5. INICIAR EL SISTEMA DE CERTIFICADOS DE
CAPACITACIÓN Y DIPLOMADOS

5.t E\C[.\t)UR l.A ('O\tPl''t'..\DOR.\

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

I Apareccrá una pantalla de acceso a la re<J, cn la cual tendrá que ingresar el nombrc
de la computadora que lenga asignado y Ia contraseña de acceso, sr tuvicrc.

lrtrodr?ca su cúü6seña dc rcd Mr¡osolt Accpta

Ntrrü! d. u&/¡io

fgl;a¡''c*
I ccD

rl .-rlt-

Escribir contraseña de red E¡f,I

f igura S.l.Pentalle de acccso ¡ l¡ red.

2. Si Ud. ticne contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior
Aparecerá la siguiente panulla pidicndo la contrascña dc acceso a la red.

Esqba rl rpr¡be de r.rs.raio y lne cu*actña
pac iri:r uc sasón cn Wiüor¡r¡

Acadd

3» Carcelor

t'igura 5,2. Psntalls de co[ar¡seña dc ¡creso a l¡ rtd.

El Sistema Operatil'o empezará a cargarse y lucgo presentará el Escritono de Windows.
A continuaci(rn Ud. Debe ejccutar o inciar cl Sistema de Certillcados dc Capacitación y
Diplomados, el icono correspondiente al Sistema es :

hft((t)

Bienvenido a Windows Ets

PR( )t'( ().v ('upítuh 5 - Página I i...\ P( ) t.

c.rar 
I

Uoíüe do 'Jrüdio: I CCD

Cúüascñ¿

Pucde cancclar la contraseña dc acceso a la red pcro no tendrá permisos a las recursos
compartidos por los demás usuarit¡s.
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3. [Jna vez cjccutado cl Sistema de Ccrtificados de Capacitación v Diplomados se

rnostrará la ventana de prcsentacitin del mismo estableciendo la comunic¿ción con
cl Servidor.

PAOERAI'A OE IECXOLOEíA EII CI}XPUIAOÓN
PAOTCOL

GGD

SISTEMA DE CMIIFICADOS DE
CAPACITACIÓN Y DIPLOMADOS

ú\fi
Vcrsion 1 0

Cqyrgfr, Am Daecho¡ ñesavados

Advatmi¡ : ftod,¡cto prolsgilo por b lq¡cs lrtomci:rsb¡. conp ¡c
dGsclüo ñA¿üc¿ de... dd Márri d. Aj¡rda

Figura 5.J. V€ntsna de preseot¡ción dcl S¡srem¡ dc ( crtificrdos de Capacitsción,v Diplomados.

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

x

t,s.P C)
Bienvenido al Sistema de

CERTIflCADOS

pnor{oil
É,1(o .iG U¡u¿rio: Caola

Cl.r*. I;-
Conect¿do,.-- llllll¡l!¡¡¡¡¡¡¡!l¡llllllll

J_rl

. Accoso d Sinon¿ do Co¡üficado¡

l'igura 5.{. Vrnt¡]la de Acceso ¡l Sistcms d€ (]enificados

PROt'('O.tl ('upítub5-Priginu2 t;.tt\)t.

Extensión:@

l
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Una vez ingresado su número y su clave, presione ENTER o de un clic en el
botón Aceptar.

0.1
-__il

Si Ud. dcsca salir dcl Sistcma de Ccrtilicados de un clic en cl botón cancelar

l:nscguida el Sistema emitrrá un mcnsaje de confirmación si esta seguro de sahr del
stslema

Está seguo q.e desea s* del Sidema

!r No

Figrrra 5.5. Iltensaje rle ('ouñrmeción

i)
ADVEHIENC1A r

PR()T('(),v ('upüulo5-Ptiginu-t t-s t\ ) t,
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6. MENÚ ARCH¡VO

6.1 I\tut\tiARCIil\'o

l.,n cste Menú habrá opcrones para configurar la impresora, lunciones par¿ elegir el
destino de un intbrme, va sea una presentación preliminar, a impresora o a un archivo,
cerrar la pantalla activa, iniciar o terminar una sesión, y salir del sistema.

&d'ivo
Coofi¡u¡ hga¡oa.. Ctl+l

Nu.¡a Saih

§ef

Figur¡ ó.1. §lenú Archivo

6.1.1. (ionfigur{r I mpresora

En esta pantalla se puede escogcr:
. l.a imprcsora donde dcsce impnmir.
r Modillcar la-s propicdades de la impresora seleccionada, dando clic en cl bolón

l)ropiedades, de la Figura 6.2
o lil tamaño o tipo de hoja en donde desea que se impnma el informe.
o [.a orientación del inlbrme cn la página. es decir horizonlal o vertical.

Para configurar la imprcsora haga clic cn (ionfigurar Impresora dcl lllenú Archivo

¡rfreata

I'lonúro:

Erd:
fFfi
h.Elo

Pad

r ¡r¡a5o:

OrtFn

Llio
Ep¡oa [X410

LPT 1:

Scbccitrt

OK

Propb&dcs

6 VertEd

C ltsi¡ort¿

t igura ó,2. (ionfigurar lmprcsora

ar lmprcsofa gEI

Epsm tX-810

PR()T'(',( )i+t (;upítultt 6 - Ptigina I tsPol _

Ctrl+W

Frt-rá." ----- B

I

carclr I
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6.1.2. lnicisr Nuev¡ sesión

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

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

L l{aga clic en Nueva sesión del menú archivo, enseguida se bloqueaán todas las

opciones del Sistema Cenific¿dos de Capacitación ¡.' Diplomados y aparecerá
nuevamente la pantalla de Inicio de Sesión.

x

gs, ()P
Bienvemüu .ri §¡st€u1a de

CERI[. CADUS

Árl
r,o] * la""l"

'l ió

paor(oir
U¡ua¡io:

Clave -

Lonectado -. rrlaatall¡Il ¡ l¡lll ¡ lllt¡¡t ¡

_4q

Acce¡o ¿l Srslema de Ee¡lihcador

Figun 6.6. l\ucv¡ S¿sióo

6.1.3. S¡lir del Sistem¡ de (lertilicados de (-apscitrción 
-y Diplomedos

Esra opción permite salir del Sisrema de Certificados de Capacitación v Diplomados, si
al momento de salir del Sistema se encuentran Ventanas abiertas, se mostr¿rá un
mensaje indicando si desea salir o no, ya que se perderán todos los datos no guardados
de las Ventanas abienas. Para salir del Sistema de Activos F¡os se [o puede realizar de
2 formas.

l . l laga clic en Salir dcl Menú Archivo.

2. Haga clic en el botón Salir de Ia B¡rr¡ de herr¡mient¡s §.1
-:J

PR0TL'o.IT Capítulo 6 - Página 2 Í:.\POt.
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7. MENT]VER

7.t Ft \croN DEr. \tENt'\'ER

Lln este menú se configura la pantalla principal de acuerdo a las preferencias del usuano

¡»drá hacer visible o invisiblc la barr¿ de herramientas, la barra de estado, mensajes de

confirmación en cada proceso que realice, ideal para usuarios novalos: también podrá
activar la pantalla de sugerencia-s del sistema.

7.1 .l Barre de llerramient¡s.

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

visrble solo podrá acceder a los programas princi¡nles mediante el menú de opciones.
Para ver la Barr¿ de Hcrramientas haga lo siguiente: haga clic cn Barr¡ de
Herremientes del Menú Ver, enseguida esta opción se marcara con un visto.
I'ara desactivar la tsarra de Herramientas haga lo siguiente: haga clic en Barr¡ de
Herr¡mient¡s del Menú Ver, en esle caso el visto desaparecerá.

7.1.2 l]¡rr¡ de Estado.

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

Para ver la Barra de Estado haga lo srguiente: haga clic en Bsrrr de Est¡do del
Nlenú Ver, enseguida esta opción se marcam con un visto.

Para desactivar la Barra de Estado haga lo siguiente: haga clic en Barre de
Est¡do del Menú Ver. en este caso el vislo desaparecerá

7.1.3 (lasced¡.

Organi'za la-s ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de forma que
pueda hacer clic en la ventana que desee.

7.1 .{ }losaico Horizontal.

Coloca paralelamente honzontal las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas
a la vez-

7.1.5 l\tos¡ico Vertical.

Coloca paralelamentc vertical las ventanas abiertas, de fbrma que pueda verlas todás a
la vez.

PROT('0.v Cafitult¡ 7 - Página I r::tP()t.
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8. MENTI MANTENIMIENTOS

8.t. Ft \c¡oN DFlt. \tE\-( !tAYI't.\il!ilEYt'OS

Esta opcrón permite realizar el registro de fnlbrmación fundamental para el
tuncionamicnto del Sistema, el registro dc esla información es permanente ya que en

este menú se agrupan la-s operaciones para el ingrcso, modificación y eliminación de
los Ccrtilicados de Capacitación y Diplomados.

Para acceder al Menú Mantenimientos dc clic en el Módulo Manlenimicntos de la
Ventana Principal, a continuación se desplegará una lista de opciones de registros que el
Usuario puede rcalizirr, algunas de estas opciones no están disponibles para todos los
usuarios (l'cr l;iguru lt. I .l

CodEirE
tddi*t
I6as Plca fu.tt-i-
§a¡irrioc
flüfl.8
DePlülieeih
Paticb¿res
laar ü Patipa*ec

Prc¡rgucstor

Ev*r¿ixps

Iigura E. l. ]lenú llantenimif ntos.

n.2. oP('to\[.s t)ut. \tt.\( \t.\\'t'1.\ttilE\.t'os

Las o¡rcioncs que componen el Mcnü Mantenimientos son las siguicntcs

(iapacitaciones. Realiza cl ingreso, modiflcación _v" climinación de los 'l r ¡ros de
Capacrlaciones y Capacilaciones, este regislro cs cn cstremo importante, dcbido a
quc si no existen Tipos de Capacitaciones 

-v- Capacitaciones registradas no se podrá
ingresar Seminarios.

2. Illateriales. Realiza el ingreso, modificación y eliminación <Je los Materiales que sc
utiliz¿n en los Seminarios.

J. 'fasas Presupuesta rias. Pcrmite el ingrcso, modificación y eliminación de las
l'asas Presupuestarias que sinen para rcgistrar egfcsos por Seminarios.

4. Semin¡rios. Permite el ingreso, modilicación y eliminación de los Seminarios, el
rcgistro de estos solo se podrán realizar luego de que existan Capacitaciones
ingresa.las, ya que previo al ingreso se sclecciona el f ipo de Capacitación 

-v-

Capacitación a la que peflenece.

t,Rt)I'(1).v ('apítub I - Púgina I t.:!;Í\)t.
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5. Planlillss. Registra las Plantillas Prcsupuestanas Frr cada Seminario. por cllo es

m u-v.' rmportante que antcs de seleccionar esta opción existan'l'asas Presupuestanas
ingresadas. [-as Plantillas solo podrán ser modiflcadas pero no eliminadas.

6. Datos de Planiticación. Permite ingresar y modificar los datos de una Planiflcaci«in.
lo quc involucra selección dcl Prot'esor, Ayudante, f ipo de Seminario e ingreso
respcctivo de horarios y fcchas de rnicialización del mismo. El usuario eslá en esta

o¡rión estani en capacidad de vcrilicar la plantilla prcsupuestana con la quc trabaja
el Seminario planilicado y podrá seleccionar las tasas con las que desee luego
ingrcsar los gastos.

7, Participantes. Permite el ingreso, la modificación ¡'eliminación de los registros de
los datos ¡rrsonalcs dc los dil'erentes lipos de Peficipantcs de los Seminarios
(Flstudiantes yio Personal de la Esgll, Particulares).

8. Notas de Participantes Permite cl ingreso y la modillcaci(rn de las Nolas de los
Panicipanles de un Semrna¡io en flarticular.

9. Presupuestos. Esta opción permite realizar el ingreso y la modificación de los
gastos presupuestarios en que se incunen al momento de planiñcar y dictar un
seminario.

10. Ev¿luaciones. lista opcrón permitc cl ingreso y la modiflcación de los aspectos a

cvaluarse al mtlmcnlo dc dictar un scminano.

PR( ) r( O.v ('apítukt 8 - Pá¿¡ina 2 t:st\ )t.
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8.3. RUGTSTRO Du
CAPACI'TA(]IONES

T¡POS DE CAPA(]ITACIÓ\ I'

8.3.1. ¿Cómo r\cceser r l¡ Ventena?

[.-n el Mcnú dc Mantenimiento dc clic en la o¡rrón (lapacitaciones.

UdaiCli
lacc Prugldriec
§ariuioa
RülLs
Ddc Plrfic¡c¡m

P¿tbirra:
Ndat & Pdtrprt6

Pre¡r,prslor

fvaLrrcixes

1igura 8.2- ltcnú llrntenimienaos. ( ¡prcitscio¡res

l.a vcntana que mucstra el Sistema está compuesta por 2 carpetas, cada una de ellas
corresponde a un Tipo de Capacitación ¡- Capacitaciones.

'zlxlsl
F¡gur{ 8.3. ! eotanr dc Rtgistro de f¡pos de C'aprcitación.

ldp6c*acone

6 Capcitacbnar ltlE¡
C4acrxilIbo de C+acl*ilr¡

dadoE

C
c

r- ñ]
Códglt

lbo d¡ C+cteitr

PRt )T('( ).tl ('apítuloE-Ptil4ina3 ¡..:;H)t.
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8.J.2. ¿(iómo se registra un I'ipo dc Capacitación?

l. l.lbiqucse en el casillero titulado Código, presione la tecla Enter v automáticamente
se gencrará el código del 'l'ipo de Capacitación.

2. lngrese la descripción del f ipo de Capacitación.

.rlxl+l

Figura E.{. 'l'ipos dc ( rpeciarc¡ón.

3. [)ara grabar el registro dc chc cn el botón / , a continuación en la pantalla el
Sistcma fc moslrará un mensajc de opcración realizada

ii) nor*o'-""uao

t'igura E.5. !lcnsaje dc opcración realiz¡d¡.

6 Capacllücion¿3 IIEI
C+clrciqrf ipo d" Cdoacitacióo

li- E
I iro de CacraÍrl IcEHTTFTCAD0S DE CAPACTTACT0 N

Cq¡go.

E dado
(6 ArriYo§
c

Sista¡¡a dc C¿¡tific¡do¡

PR( )l'Ll).v (;apüulttE-Ptiginal t-::;P( .



,llanuul de Usuurkt Sí*emo de Certificados de Ca¡ncitacüín ¡ l)iplomados

8.3.3. ¿(lómo Buscar o selcccionar un 'l'ipo dc (iapacitación?

I)ara ubicar un I i¡rr de Capacitación espccifico ustcd puede hacerlo de 2 mancras

L De clic en el botón dcl casillero del código
'l'ipo de Capacitación dando clic sobrc é1.

. dc la lista mostrada seleccione cl

il¿dc

E

I CEHIIFICAOOS DE CAPACITACION

2 OIPLOMADOS

e_E

t igur¡ E.6. P¡nt¡ll, de Ayüd¡ de 'l'ipos d. Cepacitrciones.

2 Si tld. conoce el codigo del 'l'ipo dc Capacitación v desea digitarlo directamente.
cscribalo en el casillero del Codigo y luego prcslone ENI'ER.

De cxistir el Tipo dc Ca¡ncitación se mostraá cn la pantalla la descripción
del mismo, caso contrano se presentaá en el casillero del código el número
secuencial dcl mismo.

8.J.4. ¿Cémo Actu¡lizar un 'l'ipo de Cepacitación?

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

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

3. t.uego de reali¡rar los cambios necesarios en el borón v J , ubicado$#ia parre
inferior de la Vcntana. A continuación se mostrará el siguiente mensajc.

e Ed. ¡aflo dE r¡oücr

!o

Tigura 8.7- ñlcnsaje dc confirmación

Si¡l¿¡ra ¡1,¿ Certilbado¡ -t

PRO',r('O.v L'apítub8-PáginuS LS PoI -

CapacúrcnrEr rl-t



,lf anual de L'suurkt Sí\7emo ¿e L'erliÍicados de L'a¡ncitac in ¡ l)iplomados

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

B egtstrc modÍcado

Figur¡¡ t.t. llensaje de conñrnración-

It.3.5. ¿(lómo se el¡mina un 'l'¡po de Oepaciteción?

l. Scleccione cl -l'ipo de Capocitación a eliminar, cn la ventana se mostrara los
datos del (irupo.

Dc clic en el botón ¡
l.ucgo se prescntará en la pantalla el siguiento mensajc de conlirmación

E stá Soguo d¿ Ehúrs d Begid¡o

liigura 8.9- !lcnsejc dr confirmación

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

R egrsko modlic¿do

Acedd

t'igura 8.10. Mens¡je de oprrsción rc¡liz¡d¡.

I,

)
.)

e
No

r)\l

Sr¡tc¡a dc Ccrlificado¡ I

Si¡lc¡¡a dc C¿¡lilic¡do¡ r

Sirlcna dc Cerlificado¡ I

PROl'CO.v Capitub ll - Ptiginu 6 l-:sP( )1.

T,,-:!
I Accdd I



,ll anual dc l,'suorio Sktema de Cenlftcados .le L'apacilacüin -¡' 
l)ipkmudos

8.J.6. ¿,Oómo se Reg¡stre une Cepec¡t¡ción?

No Existen Tfos ó C+dacircs Activa¡

l'igure 8,I l. Meosajr de corfirmeción.

Sr no hubo contratiemfxrs con la selección dcl 'l ipo & Capacitación, entonces [Jd
podrá realizar un ingrcso.

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

,,lxl+l

S¡sl¿r¡a d¿ Ccrt¡licado¡ r

s Caprilacioncr ETEI

Ipo dc Copeióih

Ibo de Corl:ritr

Có4a

C4driSn

M ín. Hro Corüiccilr¡

CEBIIFICADOS DE CAPACITACION

Caodcitaciill

r4]
Esado
6 Adivq
C

Figura t.12. \'ent¡n¡ dc Registro de una ( ap¡citrción.

t,R()T( O.v Cupítukt8-Púgina7 El;P()t.

l. [Jhiquesc cn la carpeta titulada Caprc¡trc¡ón.
2. Para ingresar una Nueva Capacitación, [Jd. debení seleccionar el Tipo dc

Capacitación a la que peñenecc, sr no existen registros ingresados en csla, solo
visualizará cl combo cn blanco, caso contrario pucde suceder que existan registnrs
ingresados pcro que ninguno este activo entonces visuali:¡ará el siguiente mensajc:

r

Acr



,ll onual dt L'suarit¡ S ttma de Ceaificados de Ca¡ncilackin ¡ l)iVktmados

4. lngresc la descripción la Capacitación.
5. Ingrese el minimo dc horas para obtener la Certilicación

,,l x lSl

t-igura 8.13. ! enlan, de Rcgistro de un¡ (¡pacitrcióo.

6. Para grabar el regislro dé clic en el botón !) , a continuación en la ¡nntalla el
Sistema lc mostrará un mcnsaje dc opcración realizada

Beqsiro I mf"s*'-',

Figur¡ 8.1{ lllcnsajc de operrción reeliz¡de.

$ Cap*ilacioncr EIEI
Ii:o de Caaaih

Ti:o de C+*fdrh.

Códísa

C.pdEiin

Mfn Hra Caffcaifa

IASTSIENIE DE c0MprJtacroN NrvEL AvANzA

Est#o
h 50 6 aaivc

a

Capaitación

Si¡i¿ma dc Ce¡til¡ccdo¡

PR( )TL'O.v Capítulo8-PáginaE t,sH)t.

@
F-c
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E.3.7. ¿Cómo sc Busc¡ o selcccione utr¡ Csp¡cit¡ción?

Para ubicar una Capacitación cs¡rcifica ustcd puede hacerlo de las siguientes lbrmas

Sclcccione el 'l i¡xl de Capecitacrón al que pertenece la Capacitación quc va a buscar .

lpo dc C+ereif¡ CER TIFICADOS DE CAPAOTAC]ON

Figur¡ E.15. I ipos dc Cep¡citsción

l. Del casillero de código con ayuda del botón
deseada.

1 ASISIENTE DE COMPUTACION NfVEL A
6 CURSO DE NIÑOS DE COMPUTACION A
7 CURSO DE NIÑOS DE PINTUBA A
1 OPEFADOR OE }¡ICFOCOMPUTADOF A
3 PBOGBAMADOF DE MICFOCOMPUTA A

12 SECBETAFTAOO A
5 SEMINAFIO EN APLICACION DELwET A

I I SEMINAHIOS CONTA8I..ES A
2 SOPOFIE EN UTITITABIOS OE MICFC A

13 VAntnS A

. seleccionc la Capacitación

:l
¡

Erl
I'igure 8.16. Ayude dc ('8p¡citacioncs

2. Pucdc ingresar direclamentc cl c<xligo dcl Subgrupo cn cl casillero dcl código v
lucgo presionc la tecla EN'I'UR. De existir la Capacitación se mostrará en la
pantalla las caractcrislicas dc la misma, caso contrario sc prcsentará en la pantalla el
siguiente número secuencial del código.

f Ca¡racilacicrcr IIE

Códqo Eda( -Desascijn

PR()r'('O.ll Capítukt8-Página9 L:,\ l4OI -

r- t:::r

lúñil



Sistema de ('ertificados tlc L'apacituc ln -¡ l)ipktmudos

8.J.8. ¿Oémo Actualizar une (lep¡c¡tac¡ón?

l. Scleccione el 'l'ipo de Capacitación al quc penenece la Capacitación.
2. Seleccione la Capacitación a modificar, par¿ que sus datos se mucstren en pantalla.
3. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un

Clic en el txrtón !)
mostrará el siguiente
mensaje.

-?

, ubicados cn la pañc inf-erior dc la ventana. F.l sistema lc

Esta segtro dc tr¡odi;a

!o

Figura t.17. Dtensaje dc confirmeción

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

Begsho modicedo

l'igura 8. | 8. ltensrje de coofirmsción.

8.J.9. ¿(-ómo Uliminar una (laprc¡ttción?

I . Seleccione el Tipo de Capacitación a la que pertenece la Capacitación.
2. Busquc la Capacitación que desea eliminar.

3. De clic en el botón Xl qr" se encuentra en la pate lnfenor de la ventana
4. Luego se presenlará en la pantalla el siguiente mensajc de conllrmación

?\
\l Está Seguo de Ehira d Bcgr$ro

r)

t-
I

Figur¡ t.19. Mcnt¡jc dc conñrm¡ción.

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

Si¡tanc dc Ccrtifrcado¡ I

S¡saclr. d. Ccrtihc.do¡ r

PROT(.( ).V ('apítukt 8 - t'tiginu lll t;:;Pot.

llanuul de Lsuarüt

Nol
----=-------J

lsirrcre ac Ccrlilbado¡ I



,ll anual de L'suari<t Sl\7emo ¿e Cclil¡cados de L'a¡ncituckjn .y l)hknudos

ó. Si la eliminación tuvo éxito se prescnta el siguientc mensaje, caso contrario la
opcración sc cancelará.

Begstm modficdo

['igura E.20. Mensaje de operrción re¡liz¡da.

rJ\r'

S¡rt¿ñ. d¿ Crrtilac.dos -l

I'R( )-r( O,|t Capítuhr 8 - PQ¡ina ll L_St'()t.
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8.{. REGISTRO DI, TTA1'T]RI,\I,F,S.

8.{.1. ¿(lómo;\cceser a la Ventrne?

En cl Mcnú dc Mantcnimiento dc clrc en la o¡rción Matcnalcs.

l4cteiorcs

Iaas Pclr.g.csi¡ü¡
§arirübs
ñúraB
QecPt;fÉcih
Patip¡*as
Ido d¿ P.,tii¡srtcs

fte¡r.gsto:

Ev¿l¡cires

tigurr E-21 jUeoú M¡na-imicotos. !l¡t.rirlcs

8.{.2. ¿('ómo Registrar un }lateri¡l?

l. Ubiquesc en cl casillero titulado Céd¡go, prcsione la tecla Enter y automáticamente
se generará el código del Material.

2. lngrese la descripción del Material.

F-ECrírhp:

M¿tcrid FOLLE IOS

E dado

G ArtivB
(-

zlxl+l

Figure 8.22. M¡leri¡les.

t. ll.tcri.lcs EIE

PR( )T('O.v Cupítulo 8 - l,tigina l2 t;.\P( )t.

ll¡lerl.l¿s



lltanuul de t,'suario :;irTcma d( L.caiJicutlos tlc Capac'itutü)n -t' l)iplomudos

Si¡t¿¡a de Ce¡tificado¡

.3. [)ara grabar el registro dé clic cn el botón !) , a continuación en la pantalla el
Sistema lc mostrará un mcnsaje de operación re:,lit da.

Rcgrdro lnges¿dor)

Figura 8.2J- llcnsrje dc opereción realiz¡da.

8.{.3. ¿(lómo se l}uscs o seleccions un l\laterial?

Para uhicar un Matenal espccil¡co ustcd pucdc haccrlo de las siguicntes lbrmas

l. Dcl casillcro de código con ayuda del botón
dcseado.

E . selcccionc el Matcnal

$adoE

l CABPEIAS

8 CAFIULIM CRAFI

2 DISKETTES

3 F0rrEt05
5 GOMA

7 PAPEL CE LOFAN

5 PINf UHA
4 PLUMAS

A

A
A

A

A
A
A

E3l

ligurs t.2.1. Ayuda de I! rtcri¡lcs

2. Puede ingrcsar <lrrectamente cl código dcl Material cn el casillero del código y
lucgo prcsione la tecla EN'I ER. De cxistir el Matcrial se mostrará en la pantalla las

caractcristicas del mismo, caso r-ontrario se presentará en la pantalla cl siguiente
numcro sccuenc ial del código.

l$ Ilatcli¡lc¡ dc Scr¡ncrio¡ IIE

PROT(',ON ('upítukt 8 - Púgina l3 fi:; P( )t.

(
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l. Scleccione el 'fipo de Capacitación al que penenece la Capacitación.
2. Seleccione la Capacitación a modiñcar, par¿ que sus datos se mucslren en pantalla
3. l.uego de modificar los campos (casillas)que [Jd. crea conveniente, de un

cl¡c cn cl botón
,t

:_) , ubicado en la parte inftrior de la ventana
[:l sistcma ]c mostrará cl siguientc mcnsa.jc

a Esra scauo de rodicl

!o

Í'igura E.25. llfcnsaje de confirm:ción

4. Si Ud. no dcsea aplicar los cambios de clic en No, c¿so contrario se mostrará la

siguicnte pantalla.

Beqrst¡o rpdlr&

l'igura 8.26. lllenseje dc confirmación.

8.{.5. ¿Oómo Eliminar un }taterial?

I Se lcccionc cl rnatcrial «¡ue dcsca climinar

Dc clic en el botón ¡ que se encuentra en la parte inf-erior de la venlana
Luego se presentará en la pantalla el siguientc mensaje de conflrmación

Está S¿¡uo de Ehüa d Berjdro

.rl\t

')

J

i2

Figura t.27. Mcorejc dc confinneción.

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

I

Si¡tc¡a da C¿rlilic.dos f

Sirtc.r dc Ccrtilicedor !

Si¡tena dc C¿rtilicados t¡

PR()t'(',O.v ('añtuk, ll - Página ll t,st\)t.

8.{.{. ¿('ómo Aclualizer un !leterial?

Nol
-------:--J
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5. Si la eliminación tuvo éxito se prcsenta el siguiente mensajc, caso contrario la
ot^-.-rac ión se cancelará.

I,l
\, Regntrc nodlb*

Figura t.28- Illensrje de opereción reslizede.

Sist¿¡a dc C¿rt¡licado¡ rl

PR( )7'('( ) tÍ L'apilukr S - Página l5 t,sPot.

.---lGi
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8.5. REGISTRO DE TASAS PRESTIPIIESTARIAS.

8.5.1. ¿Cómo Acces¡r e la Ventrn¡?

En el Menü dc Mantenimiento de clic cn la opción 1'asas Presupucslarias.

@
C+-fóirE¡
Mrl.ri.b.

Sariuioa
BrtIB
0do3PHiceóñ

P¡tbi¡rrc¡
Hoalr de PütEFütc.

ftc¡grcdor

Evd¡acirp¡

Figura 8.29 lllenú lltentenimientos. 'l ss¡s Prcsupúestsri¡s

8.5.2. ¿(iómo Rcgistrar una "l'ass Presupuestaria?

l. Scleccione al lJsuario que ulilizará la 'l'asa Presupuestaria que Ud. ingresará.
(Seminarios, PrepolitLtnicos, Carreras). Considerando que es el Sistema de
Cert i ficados, Ud. debera selc'cc i onar Sem inarios.

Usud¡o d" la T as¿..

figura 8.30 lisu¡rio de l¡ T¡s¡ Presupuest¡ri¡.

2. Ubiquesc'cn el casillero titulado Crídigo, prcsione la tecla l]nter v aulomáticamcnte
se generará el cridigo de la l'asa Presupuestaria.

3. Ingresc la descnpción dc la'Iasa Presupucstaria.
4. Scleccione cl T'ipo de Aplicación de la Tasa, si es Obligatoria entonces [Jd. no

deberá prescindir dc ella al momento de Asignar Plantillas a los Seminanos.
micntras quc si es Opcional, Ud. está cn capacidad de decidir si la asigna o nó.

Aplicación

6 otl¡tia
c Opcirl¿l

Figura t.31. 'Iipo de..tpliceción dc l¡ 'Iasa.

)

I¿sas F¡¿sur'ue;laro

PR( )t ( ().v ('alrítub ll - Páginu l6 Í-:sPot.

flEMrNAnos 
---l



llanual de liva¡itt Sírlemo de L'ertilicados de Capacitttción .¡ Diplomudos

5. Seleccione la aplicacrón dc la'lasa en los Seminarios, es decir si se aplica para los
Seminarios que son '[eóricos. Prácticos, Teóricos-Prácticos, o para 'f'odos los
Seminarios independientemente del Ti¡ro.

l'igura 6.32. f ipo del Scmin¡rio qua utilizará la Tasr

ó. Sclcccionc el 'lipo de Ia

monctana (valor).
Iasa Presupuestaria, si cs l)orcentual (o,b) o de indole

Tirc de h Tasa

G.4
C V&r

Figurr t.33. 'l'ipo dc l¡ Trsr Prrsupücaaarir.

7. Ingrese el monto de la Tasa en lunción al Tipo asignado.

ho-Cantdad

f igura 8-34. ( ¡ntidad de h 'l er¡ PresupueJteri¿.

Us¡aio d¿ lo Fasa SE MINAF IO S

Códgc

Derc¡irirn

Ipo de ltaaia/Scrisi¡

lamRrE espor-

<T0DAS)

lbo de h Tca

6z
av&

F-{

Ceüd¿d f'o -

Aptcac¡ón

li 0t{gÉfqr.
C OFirlC

Esl¿do -
.' A{fiYÉ
a

lx. sl
'ú'.nt

l'igura E.35. M¡ntenimicnto de la -l rsa Presupucsterie.

EEIE¡

PROl (1).v ('apituh ll - Página l7 I.:SPl)1,

Tin da Matrria/Scniraio: l.foDAS, --

Tirc de la Tasa

cz,
C Vdd

cüridd f

L farar Preruguodaiat
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8. I'ara grabar cl rcgistro dó clic cn cl bottin / , a continuación en Ia pantalla el
Sistema Ic mostrará un mensaje de operación ¡calinda

Begidro lr¡resado

Figura 8.3ó. !lensajt de opcración rc¡liz¡da.

8.5.1. ¿('ómo se Busc¡ o seleccions una 'Iass Presupuestaria?

Para ubicar una Tasa Presupuestaria espccifica usted pucde hacerlo de las siguientes
fbrmas:

t...,

l. Del casillero de código con ayuda del botón
Presupuestaria deseada.

, scleccionc la -['asa

D

1 PUBUCIDAD A
2 PB(rylSION A
3 DEPFEOACION A
1 APORÍE ESPOL A
5 PBOFESOB A
6 GASTOS ADMINISf BATMOS A
7 BEFEIGEEIO A
S I'IATEFBTES A
9 AYUDANTE A

15 PBNUSINN DSNTNS PARfINPANIFS A :l
¡{

fll
t igur, 8.f,7. Aludr de l¡s 1 ¡s¡s Presupuestari¡s

2. Pucdc ingrcsar dircctamente el código de la 'l'asa Presupuestaria en cl casillero del
código y luego prcsionc la tccla IIN'IER. Dc existir la'fasa se mostrará en la
pantalla las caracterislicas de la misma, caso contrario se prcsentará en la pantalla el
siguientc número secuencial del código.

Sutcm¡ dc CertÍ¡cado¡ r

xlf Tarar Plcrupucrtariar EI

@ r*pa

PR( )t'(1).V L'apüulo 6 - Página l8 LSP( )t.

E
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l. Seleccione el lJsuario de la 'l'asa Presupuestaria.
2. Seleccione la Tasa a modilicar, para quc sus datos se muestren en pantalla
3. l-uego de modillcar los campos (casillas) que [Jd. crca convenicnle, de un

,!)c lic en cl botó . ubicado en la parte inlerior dc la vcntana
El srstema le mostrará el siguiente mensajc'

E sta seguo dc nrodica

No

Figure 8.3E. llensrje de confirm¡ción

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

.r )\r Begreto Ípdlicú

Figrrrn 8.39. Mrnseje de conñrms(ión-

8.5.5. ¿()ómo 0liminar una 'l'asa Presupuestaria?

l. Selecc¡onc la 1'asa Presupucslaria que dcsua t:liminar

l)c clic en cl hotón ¡ que se encucnlra en la parte inferior de la ventana
l.uego se prcscntará en la pantalla cl siguicnle mcnsaje dc confirmación

I Esté Seguo dc Ehira d Befiro

e

2

J

!o

l-igura t.40, Mcos.jc dc conlirmrc¡ón.

4. Si no desea eliminar cl regislro de clic en No, caso contr¿rrio selcccrone Si

Si¡tcra dc Cc¡lilbado¡ I

Si¡lcna dc Cc¡tific¡do¡ J

5¡slcDc dc Cátir¡crdo¡ I

PR( )T(.Oú Capítulo 8 - l>tiginu l9 rsP( )t.

8.5.¡.,;('ómo;\ctueliz¡runr'l'esá Presupuestaria?

f..4"ár .lLi.+,¡

lr:s?:-t!-*."3---*jl
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5. Si la climinación tuvo éxilo sc presenta el siguiente mensaje, caso conlrario la
operación se cancelará.

'-.? B egrstm modifcado

t'igura t,.!1. llcnsrje dc opcr¡ción rc¡lizad¡.

x

PR( )T(.O,v L'apitukt ll - Ptigino 2(l E.9P()t_
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8.6. REG¡STRO DE SE]IIINARIOS.

8.6.1. ¿Ciómo Acces¡r ¡ la Venten¡?

[:n cl Mcnú dc Mantenimicnto dc clic en la opcion Scminarios.

e+.cfEirrs
Mdü¡alaj

Iax Pres.f¡.:*ub

Rrrl§
Qes Plrlirrih

Pütbbüle*
Nota¡ dc Prr@üf..

ft.§r,tBsb.

fval.rirr:

tigura 8.{2 }lenú Uantenimi€ntos, Scminarios.

8.6.2. ¿(lémo Registrar un Seminario?

l. Seleccione el 'l ipo de la Capacrtación y Capacitación a la que pertenece el nuevo
Scminario a rngrcsar.

)

t iguru E.{.1 T¡po dc (.'apeciteción

Figura 8.1{. ( ¡pscitaciór

2. Ubiquese en cl casillero titulado Código, presione la tecla Entcr y automáticamente
se generará el código del Seminario.

3. Ingrese la dcscnpción del Seminario.
4. Seleccionc e I 'l'ipo de Seminario ('[eórico, Práctico, '['eónco - Práctico).

5

Figurr t.¡|5 Tipo3 dc Scmin¡rios

lngrese los Cu¡ros minimos y máximos dc Participantes por Scminano

Cloo.

ri-

tigura t.{6. (lupos por Seminario.

t,RoT'('o.lt L'apítulo8-Ptigina2l r:s P( )t.

Igo l¡ C¡..rqiñ

!!{ücnñ¡antqs

§annuos



llanual dc Lsua¡itt S tema de Certificados de Capacüac ín ¡; l)ipktmados

ó. Ingrcse el número de Horas y Costo del Scminano

F.:r-
¡'igurs 8.{7. llorrs v (losto dcl Scmin¡rio.

Sclcccione los Pre-requisitos del Seminario dando clic en el cuadrado pequeño
quc se encuentra a [a izquierda dc cada Pre-requisito, cn caso de que los tuviere.

l

l'igu ra 8.{8. frre-rcq uisitos del Srn¡ina rio.

8. Selcccione el Matenal con el que se trabaja en el Seminario ingresado. de igual
manera de clic en cl cuadrado pequeño que sc encuentra al lado izquierdo del
nombre del matcrial.

¡ igur¡ E.49. if¡terirlcs que sc utilizrn en el Scminario.

I
?
:r

4

f,

f¡fifl tAs
c¡Jl¡ul t)¡a cnarT
Dtsftrlt s
fot r f ro5
T,OYA
P J'l I frfr ofax

PR( )T('( ).v Cupítukt l| - Página 22
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,Vanual de Usuurio Sírlcma de L'ertiliudos de L'upacitacüin -l' l)iplomados

f iD iL C?derir

C+..¡-¡rt

W
SíüiE

¡F ü S¡il¡i¡

cf H IIN'ADOS OI CAPAf, I IACIO¡I

ASISIENTE OE COMñJIAOO¡J NÍVILAVA}¡ -

cp6
xriü fi3-
x-E 15-

Nro Hoa lfr-
c€.!o: f.n-

lT-c E{rdo

aFvu¡oows v/oBD Ye{EL Marro

l

o"!cls:ó.¡ de M¿rá¡*!

COHEL ORAW
F(}fRo EASICO PAflA \¡1¡1D(M
PTT*EiT PoINT

'/l>'lsl
t'igura t.50. ñlsntenimicnfo dc Scmin¡rios.

9 Para grabar el registro de clic en el botón !) , a continuación cn la pantalla el
Srstcma le mostrani un mensaje de opcraci<in realizadl

Recidro lrErcsú

i'igura t.51. Merisrje de opersción rcrliz¡d¡.

ETE

I

2

3

I
5
6

CIRIIIUXA fnlf I
r'DISiITIES

roLLf ros
60v
PAPIL CftorAla

TA5
f,I

Si¡lcnc dc Ce¡l¡l¡cado¡

PROT(.O.y ('apítukt lt - Págína 23 t-:s P( ) t.
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Munual de L'suari¡t Siíen a de L-erliJ¡cuthx da ('a¡nciluc ín -¡' l)ipktmados

8.6.1. ¿Cómo sc Buscr o selecc¡onr un Semin¡rio?

Para ubicar un Seminario espe'cilico usled pucde hacerlo dc las siguientes fbnnas.

L Del casillero dc ccxligo con ayuda dcl botón , seleccione Seminarro deseado.

3 ACCESS BASICB PAFA WINO(]\// A
5 COREL DMV/ A
2 F$€RO SASICO PARAWNDOW A
4 POWEFT POINf A

25 f BUCOS Y TRA¡,II]AS OEt DOS E

I WNDOWS WORD Y EXCEL BASICO A

E

€31

Figura E.52. Avud¡ dc los Seminerios

2. Puede ingresar directamente el código del Seminario en el casillero del código y
luego presione la tecla ENTER. De existir el Seminario se mostrani en la pantalla
las caracteristicas del mismo, caso contrano se presentará en la pantalla el siguiente
número secuencial del código,

@lr

§ Scr¡-¡¡lio¡ TTEI

PR()T(',O.lt L'apítuht8-Ptigina2l tst\)t.

@



,ll unual de Lsuurio Sirlerna de Certifrcados de L-a¡ncilacün ¡, l)ipktmudos

8.6.1. ¿( ómo Actualizar un Seminario?

l. Seleccione el Seminano a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
2. l-uego de motlificar los cam¡xrs (casillas) que Ud. crea convenicntc, de un clic

!) . ubicado cn la parte infcrior dc la rcntana. l:l Sistema lc mostrarllLn cl bottin
cl srgurentc mcnsa-lc

E sra seguro dc nndi:a

!o

i'igure 8.53. !tensaje de confirmeción

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic cn No, caso contrario se mostrará la
sigu¡ente pantalla.

BegBtro modicdo

F'igum 8.5.1 !lensrjc de confirm¡ción.

8.6.5. ¿(lómo Uliminar un Seminsrio?

a

'..,

l. Seleccione el Seminario que desca eliminar.

XIl. Dc clic en el botón ' qr" se encuentra en la partc ¡nferior de la ventana
3. Luego se prcsentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

,\ Está Seguo d. Efr¡ra d Be(jdro

!o

Figura E.55. Mensajc dc confrmrción.

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

Si¡t¿¡a dc C¿rtilbado¡ f

Si¡lc¡c dc Ccrliftcador !

Sr¡tc¡r. de Cc¡hficado¡ r

PROT(.( ).v ('upítulo li - Ptígina 25 ESPoI,



Manual de bsuark¡ Sbtema de Certificados de Capacitación y l)iplomudos

5. Si la climinación luvo éxito sc presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operación se cancelará.

Befiliro rpdb*

l'igura 8.56. Mensejc de opcreción rerl¡zsda.

<J

(

t

i(
No ol¡id¿ qú( es tmlx)rt.u e que exirto muleriules tngre.ut<kt.t, tuut
c(r¡rlrano ,k, Ixx)¡.i es¡xL'tficur cott cttttles trabof) w, Scmtrutrn es¡xciftut-

Si¡tcra de Cc¡tlic¡do¡ II

t,Ro'r<'( ).v Capítukt lt - l'áginu 2ó t:sPot.



ll onual de L'suario Sistemo de Certificados de L'a¡ncitocitin .y Diplomudos

8.7. R]]GISTRO DE PLANTILT,AS.

8.7.1. ¿Cómo Acceslr r le Ventrns?

I:n cl Mcnú dc Mantcnimicnto dc clic cn la opcrón Plantillas.

C+Efeirlt
t-ldt.ri.¡e¡

laan ftcsacCaias
§atiub¡

Qeloc Plrlttih

Pairi¡rra¡
Ud.s & Pdlicp ¿.

Pta¡rg.alor

Evd¡ri:r¡t

Figura E.57 ñIenú !lantenimicntos. Pl¡nlill¡s.

8.7.2. ¿()ómo Registrar une Plantilla?

l. Seleccione el -fipo de la Capacitación. Ia Capacitación y el Seminario al que

FJertenecc la plantilla a asignar.

Figura 8.5E'I'ipo de ( ¡p&cit¡ción

C+rctcixr VAFIOS

t

I igura 8.59 ('rpecitación

Senhaio: ANALISIS Y OIS EÑO OBIENTADO A OBJEfI '

l'igura E.ó0 l ipo de Senrinario

2. Automáticamente ud. visualizará las 'l-asas Presupuestarias (ingrcsadas con
anterioridad) que puedc añadir a su Plantilla por Seminario. l.as 'l'asas de tipo
obloigatorio sc encucntñ¡n ya prcsentadas al lado dcrccho en cl hst de "'lasas
Presupuestarias Asignadas", Ud. cs el responsable de quitarlas o mantenerlas.

3. Si Ud. dcsea añadir más tasas a la Plantilla puedc hacerlo dando doble clic sobrc la
tasas a asi¡,,nar o en su dcf'ccto seleccionandola con un clic y prcsionando el tntón

!ld¡lenmÉnto

PR( )-t( ( ).rI ('opítulo8-l'Q¡ina27 t !;P()t.
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llanual de L'suurio Sktema de Certificados de L'apocilac ín ¡ Diplomudos

Para mayor comprensión dc la luncionabilidad de los bolones se los explicará a

c()ntrnuacr0n

liolones I unció¡r

Añade una Tasa al List de Asignadas

Regresa una Tasa del List de Asignadas al List por Asignar

Añade todas las l asas al List de Asignadas

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

.§ Pta.rttl¡ de lo¡ Se¡in¡io¡ trEt

Tin da Cadrcih:
Ce.cfeÍ.{
Sanisb:

Tbo da Saiub:

fás6 PresupuestaEs a A$gñ..

MATEBIALES
FEFBIGEBIO

CE B IIFICAOOS DE CAPACIIACION

VARIO§

laJas oblqdor¡¿s 6un no qébdda

f csas PresrFuestalas A3Enadas

APOBTE E5 L
GAS f OS AD MIN IS T RATIVOS
PBOFE SO B
PUBUCIDAD

r

!>i
.l
,rl
.. 

I

rl lsl

Figur¡ 8.ó1. !l¡ot€nimienlo de Plantilles de Sem¡nsrios.

PROT(-O,v ('upírukt E - Pti¿4ina 2lt t.:.\P()t.
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,llanual dc L'suurkt Si;teña de Certilitados de Capaciluckin ¡ Dipktmados

Si¡tc¡la dc C¿¡lilicado¡

4. Para grabar el registro dé clic en el botón / , a continuación en la pantalla el
Sistema lc mostraá un mensaje dc opcración rcalizada

RegiJro lrEres*

t'igur¡ t.62. [lcnsajc dc opereción re¡liz¡d¡.

8.7.J. .:('ómo se Busce o selecc¡one una Plrnl¡ll¡?

Para ubicar una Plantilla espccifjca usted solo deberá realizar la selección dcl 'I'ipo de
Capacitación, Capacitación y del Scminario. si ésta existe, enlonces se mostrará la
plantilla. caso contrario lo tomará como si se tralase de un ingreso.

8.7.{. ¿('ómo ,\ctu¡lizar un¡ Plantilla?

L Scleccione la Plantilla a modillcar, para que sus datos se muestren en pantalla. 7 |
2. Luego de modiñcar las tasas que [Jd. crea conveniente, de un clic r:n el bolón:J

ubicado en la parte inferior dc la vcntana.
Ul sistcma le mostrará cl srguicntc mensaje.

BcCrsr¡o Actuot¿&

ligura E.63, Mtnsaje de confirmacion

Ntt olt'ule qtr rst.t opLkin dcl lvtenú sc crrcuer a., aslr¿chume¡úa n:lucu»ta*¡ ct»t cl
in¡¡rcn de lut I ctut» I'revpucsturta\ ltc'fut que guruttrzo la a,tgutctón e[e.ttt\t.le ltl.\
¡'l.o ld\ Frr Stmtrulrrrts

{2

...?

I

T'

Si¡lan¡ de Callicador I

I'RO',t('O.v ('apítulo8-Página29 tsP()t.



.ltanual dc Lisuario SL*ema de L'ertiJico¿los de Ca¡rocirac in y l)iphmados

E.E. REGISTRO DE DATOS DT.] PI,ANII.'ICACIÓN.

8.8.1 . ¿Cómo Accesar ¡ le Vent¡n¡?

tln el Menü de Mantcnimiento dc clic en la opción Datos de Planiflcación.

EG@
todr¡r¡¡
E6l!ri*¡
Ia¿¡ ñcg"g.*¡fub
§¿rriuba
flürfa

Prtbbür€.
Nd.¡ d? Pattbür..

Beggrsoc

Ev¡l¡¡cir:¡

FiBura 8.ó.1 !lenú !lanteninrientos- Datos Plrniic¡ción.

8.8.2. ¿Cómo Registrer Datos cn l¡s Plrniñc¡ciones?

I Sclcccionc cl 
-fi¡n 

dc la Capacitación y Capacitación quc desea planificar

I igure t-65 'l'ipo dc ('apeciteción

t¿

l. tltiliee el b()t(in de a¡uda
puede Activarilniciar.

l'igure 8.66 ( ¡prcit¡(ión

para podcr visualrz¡r las Planificaciones que Ud

Plalicú¡ Aclw¿dos

l'igor¡ 8.67 Tipos d€ Scmin¡rio.

L f ipo da Scnhario EIE¡

PR( )T(\ ).v Ca¡ítulo ll - Ptigino -10 ti!;t\)t _
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llanual de L'suario SÁtema de Cerlificados de Capaciluckin .» l)iplomados

i. lan este caso Ud. deberá seleccionar la opción de Planitlcados, ya que en lunción al
número previamcnte planificado, Ud. podrá activarlos.

4. Scleccione de la Pantalla de Avuda dc Seminarios Planificadt¡s, con cual desea Ud.
trabajar.

5. Seleccione el Semrnano que desea activar dando clic en el cuadro izquicrdo a la
descripción del Seminario.

-s_rl

! igura 8.6t, Ayuda dc Seminarios Planifi(¡dos-

6. Ingresc el Tot¿l de lloras del Scminario, cn caso dc que no sea cl mismo previamente
establccido al momento de haberlo ingresado. (Mantenimiento de Seminarios)

7. Ingresc las flchas de lnicio y' F'in dcl Seminario. manlenicndo el fbrmato de ingreso
de mes, dia y año (2 digitos).

F.oh. lñiclc
ñrdalw

f.cL¡ F-
iñraaltr

oarotro! o?otror

l'igura t.ó9. l'cch¡s de lnicio y f-in del Scn¡inario.

trE:ts Scrr-¡.rios Aclivdo¡

Plalbc¡xr Nro Fcd¡¿ Plü/iaih I E¡t¿do

86

88

91

27m,rIn1
27/6/ñl
27/Erñl

PROT('O.v ('apituh I - I'áginu -11 t.sP()t.



.ltanual de L suurio Sí,'7ema de Certilicados de L'a¡ncitacfuin y l)iplomudos

8. Scleccione cl Profesor y Ayudante que trabajarán en cl Scminario, para ello [Jd.
cuenta con sus respectivos botones de ayuda para cada opción, repres€ntados por el
botón I'-- |

37 ALVAAADO FE

20 AF,A}IE,A YAG I-'AT

{3 AMTES MONfA§O
r2 EAUfrSfA
13 C_4F80

5 CAFBEEA SONE
r1 caRBroN t-.E oN
'r5 casT80
11 Cf,P€DAJACDME
TI T}üI FN AXñFI

L Y}
Flt

tE
LL

Et
01

DI
FF

GI

".:JI
_s_$l

l'igura t.70. Ayuda dc Profeso1es.

45 SFAVO BAYAS

47 IASCANO ESPINOZA

15 QUIRUMBAY YAGUAL

U55E

GE O\
DA¡¡II

eg
ilSr' r'VFigura E.7 1. Ayudanacs Adminfu tralivos/(litedr!.

9. Seleccit¡ne el 'I'rpo de Seminano, ¡nra ello sc le presenta solo 2 altemativas:
a. lnterno. cuando se trata de Seminarios dictados dentro de la mi

institución (Protcom)
b. Extemos, cuando se los dicta en la empresa que ha solicitado Gl.'

Seminario.

f igura 8.72. 'I ipo de Seminerio.

sma

t.1

f P¡olc¡orc¡ d. Srr¡nubt lrE

f A¡nrdaares dc Scúrüb¡ TIEI

@I

PR( )T('O.v ClpítulrtS-PáginaJ2 tist'()t.



,ltanual de L suario Si\tema de Certilicudos de Ca¡ncilacfuin ¡ Dipktmados

10. lngrese la hora de Inicio y ljrn del Seminario, manteniendo el formato de ingreso dc
horas y minutos (hh : mm).

r! 00 20.0o

Figura 8.73. llor¡rio del Srmirerio

ll. Seleccione las Tasas con las cualcs elaborará cl prcsupuesto dc drcho Scminario,
para ello se sugiere que utilice el botón de ayuda fü.t

Al momento dc dar clic en cl botón de'l asas, aparecera en la parte inl'enor izquierda
de su pantalla un listado con todas las tasas de la plantilla del Seminario a planiñcar
selecci<¡nadas. Ud. está en capacidad de desmarcarlas si lo necesitare convenicntc.

T

Ir'igur¿ 8.?{. Dsto! de lr Pl¡nificsción de Semin¡rios,

lr¡ rb

2

f
{

L

l2
la
ta
3

tt
a
I

3
x

3
I
ú

t

(

a/

?OE.¡C¡D¡I}
I¡E?IEC¡ C¡Ot
APOIIE R'llfl.
?IOTESO¡
GASTOS ADr¡frSTtlfMS
IEfIIGETII)
x AtEltatf,s

r. Dólor dG l. Plrrarc.cÍó$ lllE

IiE ó Co.cfertr
Co&túiff

F.dla

O,¿" If¡¡ I

l'igure t.7§. D¡tos dc Pl¡nific¡ción de Scmin¡rios.

I
2

, ¡altl,(rg 9(,¡t¡ Y tIcE! a^s¡oo
accE s a¡¡ttoo t^ta l.¡!¡xx¡

a¡raln¡ ]llttat _- ct(,a tEtrto Y^Dlt,

I

3

5

¡oE rcr¡l^¡¡
¡r¡t¡Ec¡^cr(,
^ 

?orf¡ ¡3tfl.
t¡ofEt{¡t
6¡tt{lt ¡¡t ¡¡lrirra lTwl
t¡?¡¡s¡r¡o
tat¡¡!^¡.4¡

t

t

s
t

l2
ta
ta
¡
¡l
a

I

II

PR( )T(\ ),v CapituloE-Págint33 ESP()t.
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10. Para grabar el registro dé clic en el UurOn 
y' | , a continuación en la pantalla el

Sistema le mostraá un mensaje dc ope ración realizada.

,llanuol de L'suarkt Sistemo de Certificados de L'a¡ncilackin ¡' l)iplomados

Bcf*o lrgccae

I

I'igura 8.76. lllcns¡jc dc opcrrción rtllizada.

8.8.J. ¿Cómo so Busce o selecc¡one un Sem¡nrrio Pl¡nificedo?

Para ubicar un Scminario planrficado, actrvado cs¡o-citico uslcd pucdc haccrlo

a

por medio del txrtón de ayuda @

Pl ¡i-elo'i Aclrvado3

Figura t.77 Tipos de Semin¡rio.

_€q

ú iSur¡ 8.78. Ayuda de los Scminrrios

Si¡ten¿ dc Certiricadot

I¡b de Scí¡ncr¡o tlEt

xf Scri¡arb¡ Activ¡do¡ EI
Fecfn Pla{rcrlóa

85

88

91

27tc6,tñ1
271tr,¡2rfi1

27106/200r

gü¡t46o Hro

PR( )l'CO.|t Capitu kt E - Ptit4ina -14 t.:sPot _
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.|l onuol de l,'suo¡io S(;teña de L'ertüca.lo:i de Capoc¡lución ¡ l)iplomudos

8.8.4. .'.Oómo Actualizar una -l'asa Presupuestaria?

L Sclc-ccione la Planificación a modificar, para que sus datos se mucstren en pantalla
2. [.uego dc modiflcar los camFrs (casillas del spread) quc Ud. crca convenientc.

[)e dc un clic cn el botón A , ubicado en la parte inf'crior de la ventana
l:l sistema le mostrará el siguienle mensaje

Esia segr^lo de modica

---§r !o

Figur¡ E.79. i\lenseje dc confirmeción

i. Si LJd. no desca aplicar los cambios de clic cn No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

Fegrtho rñod¡ddo

l'igrrra 8.80 Mensejc de confirmeción,

* I i¿|. u¡ rtstulttt ttrtrgtitt n¡xt d< hrJtrmocún tn k¡s ¿lak¡s de l'lottfiutLtón .'\ lx)r.fte
frcv.rmtntu debent opktr lxr lo o¡xún dL'l'nxaxts-l'lautft,:'ttL,lrin ¡unt dlli.lcttrrnuur
a'utrttk)¡ Scmlktkrs pkuttficar, ¡uru htego ¡xxler rtulittr lus rts¡xtltttt d\t4,l,(tat( ut .t
uc t i w¡ k ts pl¿n fi curk ¡.¡.

a

a

,i

I

SÉt¿¡r¡ dc Certilicadoc I

5i¡tena dc C¿rtrlicado¡ r

PR()'r('O.tI Cupítukt8-l'riginu35 Eli?ot.



llanuul de Ljsuu¡io Sí\tema de L'ertifrcados de L'a¡ncilac ln y l)ipktmados

8.9. RU(;IS'l'RO DE PAR't't(]P,\¡ri',t'ES.

8.9.1. ¿(lómo r\cces¡r ¡ la Vent¡na?

I'ln el Menú de Mantenimicnlo de clic cn la opción Participantes.

trETE@
Co..feirE
Udnidcr
Ia¡¡ ftc¡¡.g.ptcb
§úiub6
qdf.t
Qabs Ptrftaih

Uoaü ó PnlicAüflt

ftcsrgr..iot

Evdrocir¡r

t'igura 8.81 !\lcnú M¡nrcnimirntos. Psrticip¡nlcs

8.9.2. ¿('ómo Registrar un Partic¡pante?

Seleccione 'lipo dc Paticipantc que Ud. ingrcsari. (l..studiante, personal
Particulares ).

Si cl Participante es un Flstudiante se deberá scleccionar la Facultad en la
que estudia, el tipo de Carrera ( Modular/Regular) y la Carrera.

Tirc da Pdhi:arc:

FGt d

C¡ge/tilo Cí¡rc

Cansa:

Estudiante

Prolc om

álisis de Sopode

t.-s¡rol,

_uc
Figura 8.82 'l ipo de Parlicipante. llstudisnte3

Paticpárlc

xTipo¡ dc lngrcso¡ d6 P.¡licipato¡ a Scoin¿io¡-

PR( )T('O.v ()upitukt ll - Ptigina 3ó 1..\P( )t.
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xfipoc do lngreror de P{tb,panlor ¿ son¡na.io¡

,llunual dc L'suario Si¡ema de L'cnifrcados dc L'apacitución .f l)ipk mud.ts

Si cl Participante es Personal de la Espol deberá seleccionar solo el cargo que estc tiene
en la organización.

Iir da Palti¡¿ra:

Fald

C¡gD/rfiD Clrúra

Crac

Person al ESPOL

Profesor

g!]
['igura 8.E3 'l ipo dc Prrticipante. Pcrson¡l dc l¡ ]lSPOl.

Para los casos anteriormcnte mencionados [Jd. solo podrá ingresar datos como
Nombre que aperecr:i en el Ccrtificado, Tipo de Preparacrón ( trásicolintermedio¡, y
los datos laborables.

D que lc permitirá[-os Participantcs Parliculares, L-,ld. debera dar clic en cl botón
ir a la pantalla para que ingrese los datos personalcs completos

Para ef-eclo de ma¡-or comprcnsión sc continuará con la cxplicacrón del rngreso
optando por la op€ión de que el Participante sea Particular.

2. Ingrcsc Nombrcs v Apellidos del l)articipante
i. Sclcccrone el F-stado cir il.

'Eslado C¡Y*

t isura 8.8{. I ipor de tirtado ( ir il.

4. Ingresc cl Número de cédula.
5. Ingrese la F-echa de nacimiento, con tbrmato mes, día y año (mm/dd/yyyy)
6. Sclcccione la Nacionalidad.

'Necion¿ldad E cuatorBna

I.igurr E.ts, Tipos dc N¡cion¡lidrd.

7. Selecctone el sexo del Participantc.

' Sexo

a Faruirc
(i Mdq.&p

Figura 8.8ó. Sero del Participante.

PR( )r'(.() CapítuktE-Páginu.17 F;SPoI-
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8. Ingrese la [)irección, los 'l'eléfbnos de 'l'rabajo y del l)omicilro, el Nombre que
aparecerá en el certificado.

9. Seleccione el Nivel de Preparación del Participante.

' Nvel de F\eparmón
(. E¡ludürü F6¿rrl(' S'Iab

figun t.t7. Nivcl dc Prtp¡rrcióo.

10, Seleccione la Profesión en caso de que el Nrvel de Preparación fuese Superior

Borcaión lffi--l
Figura t.tt. Tipos dc Pmfesión.

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

6 ARMADA OEL ECI.JADOF

7 ASECUS

8 AUDIO PHICA

9 AUTOLUBBICAOOBA G.3

1O AVON SA
1I EANCO NAOO¡IAL DE FOMENTO

12 BATAI.LON MASAÑON

13 B|o8AC S A.

14 CENf MOV, SANTA ELENA
15 TFNI DISI PRNN NAT NAf §II il

r_l

eg
l igurs 8.89. Ayudr de R¡zón Soci¡l.

12. Ingrese Nombre del Jcfc inmediato, Tiempo dc Scnicio en meses v Dirccción E-
Mail si la tuvicre.

f E4rosar E

EE!il

PR( )t-(\ ).1t t._:s t,( )t.Capítukt ll - Ptigint 38
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rlr De* d.l P.r,cp¡,rtc IIE

6 lrgao
a Cdr§,t

['2úrc EsJórir'PÉrú¡ It

'Núüsr E ÉEDo vlCENfE .ADe. lMtDl¡{a MÚÑoz c
' l¡ro C{dJ¡

'tleú.d
|EuDADEra RJ€Rro NUE/tr

lzad ss

' Soó

I
' Nrd dÉ Picgrddir
a E*dir. {Bá¡d)
6 S{Eü

'E¡L¡b C¡¡f

'F.dr l¡¡iirra
'Mñi

f.blñ Tró.ir
I*fú¡o. oaiac
'Noíü,. CdSc*

Mñ
núrSG*
Jd.lr.rú&
Iiropo ü Sñr(ü

Di!Éih E{d

hxl ai-FBEDo Htor¡ir HUñoz Y

Enú

lHorEr coLoN

Irn*rtrsco r¡n¡uxotz

@EooMEcr¡aA€.rof xajL coy

ú7$
l'igura E-90. ñlrntenimiento d€ P¡rticip¡ntes.

13. Para grabar el rcgistro de clic cn e¡ botón a , a continuación en la pantalla el
Sistcma lc mostraá un mcnsaie de operación rcalizada

Hcg$o lrgesado

t'itúrs E.91. Mensaje de opereción rralizrd¡.

I

.-il

I

Si¡lc¡¡ do Ccrtilicado¡ I

t,Ro'r(.o.lt Ctpítuh lt - l'tigina .19 l:),\l'( )1,

fil"" -l
lo./o¡¡ í?6-

lo$ orssT5r
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8.9.J. .;Oómo s€ Busca o seleccion¡ un Prrticipante?

Para ubrcar un Participante espc'cifico ustcd pucdc haccrlo dando clic en el bot(rn
el mismo que pcrmitini visualizar a todos los Paticrpantes independientemente del tipo

430 ACE80 MACIAS

587 ADAMS LIMONES

2 A0UA5 CoEEtlA
39 AGUITAB AEJANDBO
56 AGUII-AB MAANJO
91 AGUIFFE AHIAS

6/2 AGUIFBE AFMAS

82 AGUIFBE CASIELL,ANOS

83 AGUIFBE BEYES
AI AVA.IIMFNFT

f-iRu18 E.92. A!udr d. P¡rticip¡ntes

8.9.{. ¿(iómo ,\ctu¡liz¡r los Datos Personales de un Prrticip¡nte?

l. Scleccione al Participante al que desea modificarlc sus l)atos Pcrsonales, para quc
estos se muestren en pantalla.

2 l.uego de modillcar los campos (casillas)que tJd. crea convenientc, de un clic en el

[]otón / , ubrcado cn la ¡nrte inf'enor de la vcntana
[:l sistoma lc mostrará cl siguiente mensaje

Esta seglro de rodlEa

I'igura E.93, illensrje dc conlirmación

OSCA'

üFLI
ISAS E

OANIE
gINfH

MAFC

LOREI

KI.IVE
MAYR

'rn1,:l

fi

?)
\J'

cnl

Its Parhcipa er da S¿rin¡io¡

Co&o Norü ^Apefidoo

Sktcro dc C¿rlifGcdo¡ I

PR( )T('( )y ('upítukt tl - Púgina lll ti!; t,ot _
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3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la

siguiente pantalla.

Reglslrc modlicodo

Figura 8.9.1. Menseje dc confirmrrión.

De clic cn el botón ¡ que se encuentra en ¡a parte inltrior de la ventana
l.ucgo sc presentará cn la pantalla cl srguicnte mensajc dc confirmacrón

Está Se4uo de Ehnira d Begldro

=:§t=
No

ligura 8.95- §leossje de confirm¡(ión.

4. Si no desea climinar el registro de clic en No, c¿rso conlrario seleccione Si.
5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta el siguientc mensaje, caso contftrrio la

operacrón se cancelará.

Regstro nndcado

Í'¡gura E.96. !tensajr dc oprración rcaliz¡da.

Si I ld. ¡tt¡ vtstult:tr nitrytitt ttpt de luformoulut e hN l,lros dc astult¡ ctvl. txtcu»uh,loi,
proftsn»r: ¿t F)r.¡uc tr., er¡-tla nrgrexxlts reg/,rtr(B e ¡?r.,r rcvrcrixA klbla,; de
ulmu<:a¡utmunk¡.

t)

7

J

,\i/

r)
\l

tI

Si¡lc¡a de Ccrlilrcado¡ J

SistcrDa dc Ccrtificadoi r

SistGD. dc Ct rlirb.do¡ I

I'ROr'('O.v Capítub E - Págint 1l LSP( )t.

8.9.5. ¿Cómo Eliminer un Participantc?

L Selcccionc cl Participante que dcsca eliminar.

I
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8.10. RIIG|STRO Dll NOTAS DE PARTICIPiTNTES.

8.10.1. ¿Cómo Acceser a l¡ Ventene?

l:n cl Menú dc Mantcnimicnto dc cl¡c cn la opr;ión Notas dc Partici¡nntcs.

@
l+dri¡¡c /

tdai{ar z

foas Proo.grdriar v
§aúr¿io¡ /

Pl¡rle r.

QuPfrücciir'
eatcp e6

Prc¡grdo

Eval¡¡i¡:r

Iiigura t.97 illenú !tantcnimientos. Nolas de P¡rlicipsnlcs.

8.10.2. ¿('ómo Registrar Ias \otas de los Prrticipantes?

L Scleccion¡: cl 'I'i¡xr de la Capacitación y la Capacitación a la <¡ue pertcncce cl
Seminario por el cual ingresará las notas.

f bo de Coacrrnn CEBIIFICADOS DE CAPAOfAOON

!'igura E.9E 'l ipo de (iapacitacióo

C+¿cracilr: ASISTENTE OE COMPUTAOON NMEL AVA -

figurl 8.99 ( apacitación

2. De clic en el botón de Ayuda y Ud. gxlrá visualiz¿r los Seminarios que se hayan

Iniciado yio Terminado. El proposito de que Ud. visualice los Seminarios
Tcrminados es en caso de que se requiera modificar la Nota de algun Participante en
cspecial, posterior al ingreso normal. (Ver figura 8. 100)

PROI'(.O (apítub8-Página12 t.:.\P( )t.
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!F Se¡inarb¡ lnicidor y/o lcrú¡ado¡ ETE

F¿clr¡ lnico

I

r#ñril Sarmanos Hora lr¡cio

02.fI4.2001
't 7,@.2001

04.G.2001

09.6.200r

fx-f}s-am \¡llNooWS \1080 Y EXCTL BA5|C0

A.fX.2fIII WNOI]WS WOFD Y EXCEL BASICO

04{]7'2M] WNDOWS WI]BD Y EXDEL BASICO

28-07.2úr WN00V/5 WORD y EXCEL BA5|Co

'18 |

'tB I

16 r

14 |

_lg
)

ligura E.100 Ayude dc Scminrrios lnici¡dos/l'crmin¡dos

3. Seleccione el Scminario en que desea ingresar las Notas dando un clrc sobrc é1.

lnmcdiatamentc tJd. visualiz¿rá los nombres de los Participantes registrados en
dicho Seminario para que pueda ingresar los puntajes respectivos dc notas y el
nümero de horas fhltas

f po rb C+¡cf¡iit
C¡pcfc¡ft

Foch¿ & Di*ffir

Fürl¡ Frr

fu¡¡or
Hc¿ir

Hor¿¡ d¿l Sori)aio

Idd Haa:

l.lá* Hoú F*t

sl I

¿

T
T

Los carpos en Haro se gabaén cono "Cerm"

Figurr E.l0l. Nt.ntenimiento dc Nolss dr Psñi(ip¡nlcs.

{ lsl

ITEIfi¡ llola: dc lo: Paticlatcr por Scriub

Partici¡ {et H o¡r
Fdla Nola

.l
}{AH CO A}.IIONIO AGUIBRE AHIAS

2

5

6

7

B

I'tBCY JANT I GIJALE HODRIGUIZ
BASUEt DE LAS XIIVES UE}¡DEZ CAICHE
tnEtl:E El¡Etant tr ¡¡tt§nz EAtn^t

0

0

0

0
0

0

0

0

8
60
1t
6/t
3t
9I
m
76

.i

EB A}'DBIS FLORE S SAXCLEI'ENTE

IHXY AXIBAL CASIAflO LT]ZADA
NEFY ALEERTO C}IACO N GUALI

HUIH MABITZA BERNABE CBUZ
V¡CTOH HU6O BORBOR TAINEZ

PR( )T(1)iv (:uFí¡ul0 8 - I'tigina 43 tisP()t.
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.1. Para grabar el registro dú clic en el UorOn r' | , a continuación cn la panlalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada y su pantalla actualizáda con
los l:stados de cada Participante en función a su nota respccti\a.

x

fpodaC+drcih

Coddtt

Fcdr d¿ DiJ¡¡vr

Fccñ¡ Fn

Profa¡c:

Hqab:

Hq¿¡ del Semr¡aio

TolC Hrrr
ll& Hq* FCe

T
t--

Los campos crl Hanco sc Arabarvr com "Caos"

ligura t.102. Illrotenimicnlo de \ot¡s de Prrt¡cipanles.

Beridro lng¡e3ado

l+l

a

ligura 8.103. !tensaje de opcración rcaliz¡da.

r]! l{orar de lor Partbi»ntc¡ por Sc.in io

Pa lici>arles

HABCO ANTONIO AGUIBRE AHIAS1

2
3

4

5
6
7
I

RUTH ¡IARITZA 8ER¡'A8E CBUZ
VTCIOB HUGO BOESOR I.AIT¡EZ
JIXI{Y ANIBAL CASTANO LOZADA
¡¡EBY ALEER f O CHACOI¡ GUAI.E
JAVIER ANDFES FLOBES SAHCLEI'ENTE
}IERCY JAI¡E I GUALE BODBIGUEZ
BAQUEL DE tAS I¡IEVES ME}ID€Z CAIO{E
tflaGg rrr¡rnttE l¡t t§r¡7 qArnAt

0
0
0
0
0
0
0
0
n

2A

60
1l
64
3l
9l
60
76
52

Rep¡oü¿do
Aprobado
Reprobado
Aprobado
Reprobado
Apobado
Ap¡obado
Aprobado

I )

Si¡ta¡a dc Ccrtrhcador !

PROT('O.v Capítuk,8-Página41 E.\t\)t_
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8.10.3. ¿(iómo se Buscr o sehcc¡ons un Seminerio con Notes
Ingresedas?

['ara ubicar un Scminario con Nolas Ingrcsadas cs¡rccilico ustcd solo deberá realizar la
sclccción dcl 'l ipo de Capacitación. Capaciución 1, del Semrnario: si ésta cxrstc.
cntonces sc mostrará cl Acta dc Rcgistro de Notas. caso conlrario lo tomará como si se

tratasc dc un ingrcso 1'solo [Jd. visuali;¿ará los nombrcs dc los ['arlicipantes.

tl.l0.{. ¿(iómo Actu¡liz¡r las Not¡s de un Seminsrio?

l. Sclcccionc cl Seminario a moditicar, para que sus dalos se muestren en panlalla.
2. Lucgo de modificar las notas yio número dc horas faltas, Ud. deberá ingresar

tambrén una obsenación que justifique la acción rcalizada.

Si ya ha moditicado los datos de un clic en el botón A ubicado en la
partc inlcrior dc la vcntana. [:l sistcma lc mostrará cl siguicntc mensajc

i) Bcgdro Adu&ado

Figura 8.10.1. lllcnsaje de confirm¡ció¡

l^\t.t (rlr{kin dcl ,lleni s. ertútnlro t.straclytman¡c rcluLto¡udu <tn ct llegstnt de
I'urlkqxurle-\ en h¡s S¿m ur¡os, st,t(, (rt\l!r, ltatltt.ryxrllt\ rcgillraxLr.\ enldrc¿\ el
\tstcmd le eñttrti utt mcnxqe cn el cuul s( k, Nrttfr.-.t. [.td. ab ¡xxlrd mtxlificur lxr.sttt

luty) da ckrl(, ntmF) trqnslurrk)o (dLttt¿tlm<nl( s(rn J mtses)
I

Si¡lcaa dc Csllb¿do¡ I

I'RO r( O.tl L'tpitukt ll - Ptigino 15 t,!; Pot.
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8.I T. REGIS'I'RO DE PRESI-IPTIESTOS.

8.1l l. ¿Cémo Accesar a h Ventan¡?

I:n el Menú dc Mantcnimrcnto dc clrc en la op;ión Presupucstos.

@
E+éfr¡r:
Udcúi*¡
]aaftaog"cnau
9ariEio.
fl.df.3
DePkficc¡h
Eahiir rGs

Xoaó da Püricbür!.

Eval.¡ai¡ps

l¡gurr E.105 §lenú lll an acn im ie nlo§. Presupucstos.

It.l1.2. ¿('ómo Registrar los Presupuestos de un Seminario?

l. Scleccione cl 'I'ipo dc la Capacitación y la Capacitación a la que pertenece cl
Seminario por cl cual ingresará los gastos.

l'igura 8.10ó'fipo dc (:¡pecitsción

C¡pc{cÉn:

2. I)e clic en el botón de Ayuda y Ud. podrá visualizar los Seminanos que se hayan
lniciado v,ro I'crminado. t.,l propósito dc que Ud. visualice los Seminarios
Terminados cs cn caso de que se requiera modificar algun gasto en es¡rcial,
¡xrsterior al ingreso normal. (Ver Figura 8. 108 en las siguiente página)

I'ROI'('O,y (;upitukt8-Ptígina16 L.\P( )l.

T¡pod¿cpetd¡ir@

f igura 8.I07 ()eprcitación

Prcgrlc*tos



Monuol de bsuurk¡ S tcma de L'crtilicados de Ca¡ncilución ¡' Dipktmudos

f Se¡in¿¡b¡ lniciadot y/o fcrrinrdor E
5er¡r¡aixEEEdEE Hqa lrap

,1

I

02.04.2m1

17-@-2!0t
01.6.2m1
096.m'r

04.05.2ftr1 WNDoWS W0B0 y €XCEL BA5|C0

A-M.ml \^/INDOWS WOBD Y EXCEL 8AS|Co

04.07.2m1 wNDows woBD Y ExcEL BA5|Co

28.07"2ür WTNDOWS WoRD Y EXCEL 8a5rc0

'l8 
r

'18 |

'16 |

l,t l

_l_rl

)

t'igura E,IOE A\ud¡ de S.min¡rios lnici¡dos/l ermin¡dos

l. Selcccionc cl Seminario en que desea tngresar el Presupuesto dando un clic sobrc é1.

Inmediatamente IJd. visualizará las Tasas Presupuestarias que confbrman la
rcspcctiva plantilla del mismo.

/
Ioo d. Co.deitr
Ce.caeitt

F.dE dc D¡clrtür

Fcche Fn S¿¡iuix

ISTENTE DE COMPUIADON }IfV€L AVA}ZADO

CTB TIFICADOS OE CAPADIA¡OR

rnd l-
Hos f
ce r-

C,¡",

Mirru l--
H¿tdE f
A.t¡¿ f

d
Ho¿n [- o [-

Fes¡¿dos FiBnero. FedesBes¡lados

lic'a«
6e
LEd

lr!grc.ú:

Gdú.
Uüd

''l'!¡.r

Íigura 8.109, lll¡ntcninrie nto de Presupurstos.

I ar¿ Alr¡c.da Yonto
V¡ao.

Ed-¡&
6¡d6

V.lo. B.'¡
6do.

PUET It]¡DAD

PBOFESOA

GAS f O5 ADXt)¡tSf RATnmS
RETBIGERIO
¡.ATERIALT S

¡
z
z
t
¡
a
t

12
10
t0
l

31

05
I l7

¡12 00
160 m
¡60 00

tr20 0o

tl86 00
tt 9t¡ 00

¡l 17

t f o
RTf ESPoI

EI IPrc¡ufxrrtor de Sc-¡ü¡ot

PR( )T('( ).v ?
('apítul 8-PáginalT t:.\ P( )t.
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4 lngrcsc los valores de los gastos, incluso en los que no sc hayan incumdo, ingresc

ii'l"H,l"lli?l;istro dé clic 
"n 

el toron jl . a conrinuación en Ia panrana er

Sistema Ie mostraá un mensaje de operación realizada y los resultados de los
valorcs reales tanto de gastos e ingresos como de utilidad.

CE8 TIFICÁDOS DE C}PAOfAOONIr d. C+.deitt
C+úfairr

F.dr. dc Difdsr

F.ác Fñ s!Íitcü

ASISIENfE DE COMFJTACION NMEL AVANZAOO

4l
rib:

llo.r:

Cord

r-r
Resüados Prer.pqe§1ados

Hocio: l-- e [--

ñeel6do3 Fi1ürcrcros Fl6¡6s

lrEté6oi:

GéÍot

Ut¡id f-

ligur¿ E.l 10. Il¡rtenimieoto d€ Prrsupucaaos.

Begrdro lrpres*

l'igura 8.1I l. !tensaje de operación rerli¿¡d¡.

Cupo¡

Miri¡c f
l¡áam: l--
A.h¡C l-

lrlgn 6:
6adla

Uü¡d.d

ril

P¡c¡r¡gr¡crlo¡ dc Scir¡b¡

E.l¡¡ro
6aaloa

f a¡¿ A¡Icad¿ riE
T ¿¡¿ Xso Vdo. R6d

E.ti6

DEPREOAOOlI
APORTE ESPOL
PflOFESOR
GA§TOS AD¡'¡I'ISTBAI IVOS
ñ€FRt6tBtO
IIAIERI,ALES

!

7
3
z
!
f

12
't0

t0
3

31

05
't.11
oa

312. m
!40. m
!60 m

trm
¡r86.m
tts m

tl t7

ü¡.m
t76. m
¡76 m

1120 m
¡235 60

ülm
tra m

PUSt tClD^O

S¡rt¿ña dc C¿rtificador

PR( )t'(1 ).v ('upítuh li - Página 48 ES POt.
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tt.l I .J. ¿('ómo se Busce o selccciona un Presupuesto?

Para ubicar un Presupuesto especillco ustcd solo deberá rcalizar Ia selección del Tipo de
Capacitación, Capacitación y del Seminario; si ésta existe, entonces se mostrará el
Presupuesto. caso contrario lo tomará como si se tratase de un ingrcso y solo Ud.
visualizará las Tasas y sus valores presupueslados.

8.1t.{. ¿(-'ómo Actullizsr un Presupuesto?

l. Seleccione el Seminario al cual desea modificar su Presupuesto, para que sus datos
sc muestren en pantalla.
l.uego de modilicar los valores de gastos respectivos, LJd. deberá dar un clic cn el

t¡nron 
y' 

| ubicado en la parte inftrior dc la ventana. El sistema le mostrara cl
srgurcntc mcnsalc

Fcgtdro Ad¡¡a&¿&

I'igura t.l tJ. Mensajc de confirmación

I os l'rasu¡ruesl|s s¿ :tufuren Etc se tr¡grern?n ul momtnt¿t da luber tümm&lo cl
Semitutno, ¡'*tb.v ¡xxlrún mtxlt/icur luslu luegt ¿e .'¡erkt ttcrryr, trtut.*ttrrrl¡
(achulmcnta s.rn ! mase.\).

rlV

I
a_)q
(l-

5i¡lcma de Crrlticados

PR()'.r(',O,v Copítulo tl - l'tiginu 19 t'.t P( ) t.
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8.I2. RI.]G¡SI'RO DT] ASPI|C'I'OS DU EvAI,TIA(]IONES.

8.12.1. ¿(lómo Accesrr a l¡ \'ent¡n¡?

[]n el Menú de Mantenimiento de clic en la opción Evaluaciones y luego seleccione
Aspectos de Evaluaciones.

C+deirEt
Udaid6
farac Plcu^¡r^:laiar

§c¡nas
Eür¡.t
Qao Plrii:clh

E¡ücp¡tc¡
lotc de Putriuies

Pre$+Lcdc

EyaLrcih da Sariralo

Figurr E- l ¡ ¡ ltanú M¡nlen¡micr¡aos. Aspcctos dc Ev¡lu¡cioncs

8.12.2. ¿C'ómo Registrer un Aspecto de Evelueción?

l. Sclcccronc cl 'l'i¡» dc Ia Capacitaci<in a la quc pertcnccc cl Aspccto a ingresar

Iipo de Capacfrcitt Cf BIIFII}DOS DE CAPAOfAOON

Figure 6.1 l5 Tipo dc (irprciteción

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

l ror
6 A.ÉdoÉ
a Pr¡c¡rr¡
a liñb,lod

Fi8ura E.l l6'l-ipo de Ingreso

-i. lJbiquese en el casillero titulado Código, presaone la tccla [:nter y aulomáticamenle
se generará el código dcl As¡»cto.

PRO r( ( ).r' (-upitukt ll - Página 50 t:.\P( )t.
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4. lngrc'se la dcscripción del Aspecto

rl' l t

I po!
6 A¡oaaroa

a Pc9'rra
a I¡dúEe

Ap¡cto

OcaarD.rar

lr- d
I

E¡ló
.? Adw6
c

f igurs 8.1 l7- !tsnaenimiento dc .\!pecios.

5. Para grabar cl registro dó clic cn cl botón !) , a continuacrón cn la ¡nntalla cl
Sistcma lc moslrarii un mcnsale dc o¡--ración rcalizada

Begístro lrqesado

F¡gur¡ 8.1lE llenrflj. dc opcr¡ción re¡liz¡d¡.

a

I A¡c.cto¡ & Fva¡,-iín d. S.-ia¡or TTEI

Si¡te¡a de Ce¡tilicado¡

l,R()T('O.+l ('upítukt 8 - Ptiginu 5l t.:st\)t.
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8.12.J. ¿Cómo se Busca o selecc¡on¡ un Asp€cto?

Para ubicar un Asp€cto espccilico ustcd puedc haccrlo dc las siguientes formas:

l. Sclcccionc cl 'l'ipo de Cagacitación y 1-ipo de seleccrón (Aspcctos), lucgo dcl

casillcro dc código con avuda dcl botón , scleccionc cl As¡rccto dcscado.

1 ASPECTO OFGANEATryO
2 ASPECTO ACADEMICO

I 5 RECOMENDACIONES GENEBA¡-ES

a

rtodoE

_qg

¡'igurs E.l l9- Alud¡ de Aspectos

2. Puede ingresar drrectamente cl codigo dcl Aspccto cn cl casillcro dcl código y-

luego presione la tecla frNllrR, lucgo dc habcr scle,ccionado el 'f-i¡rc 
de

Capacitacrón y'el 't'i¡ro dc lngreso ( Asf,cctos). De cxistir cl Aspecto sc mostr¿rá en
la pantalla las caracleristicas del mismo, caso contrario se presentará en la pantalla
el siguiente número secuencial del ctüigo.

8.12.{. ¿(lómo Actualizar un Aspecto?

l. Seleccione el 'l'i¡lo dc Ca¡ncitacirin v cl t'i¡rc de scle'ccr<in (Aspectos).
2. Sclcccione cl Aspccto a modillcar, flara quc sus datos sc muestren en pantalla,
3. l.uego de mrxliflcar los cam¡rs (casillas)que Ud. crca convcnicntc, de un clic

t:n cl botón !) , ubicado cn la parte int'erior de la ventana.
El sistema le mostrará el siguiente mensaje.

. .J3

''*,21
Etl¿ scguo d" modlica

¡ iBUrá 8.120. !tensaje dc conñrnración

t7.!:1!il

EIEf

Si¡tcr¡a dc Ccrtilbcdo¡ I

PROl'('().v ('apitulo ¿l - l»rigina 52 t.:.\Pt )t .
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4. Si LJd. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrará la
siguiente pantalla.

B"gdro modfr¿do

l igura E.l 21. Ilensa.je de confirmación

tt.t2.5. ¿Cómo Eliminer un ,\specto?

l. Seleccione el 
-l'i¡» 

de Capacitación y Tipo dc selección (Aspccto)
2. Seleccione el Aspecto que dcsea eliminar.

[)e clic en el krtón ¡ que sc encuentra en la parte inl'erior de la ventana

[.ucgo sc proscntará en la ¡nntalla el siguiente mensajc dc conflrmaci(rn

Ertó Scguo dc E¡,rira el Bafidro

No

Figura t.122. Mcnsrjc dc conf¡m¡cién.

5. Si no desca climinar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si

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

operación se cancelará.

'-..? Regtrtro moedo

l'igura t.123. ñlcnseje de operación realizsde.

</

{

.-t?)

Srslcoa dc Ccrtrlic.doE r

5i¡le¡¡a dc Ccrlúrcado¡ r

t,R() t<'( ).v L'apítukt I - l,ágina 5-l t._.tt\)t_
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8.12.6. ,',(iómo Registrar una Pregunt¡ por Aspecto de Eveluecién?

Seleccionc el Tipo de la Capacitación a la que pertenecc la Pregunta por Aspecto a
ingresar.

Tipo de C4acfación: Cf B TIFICADOS DE CAPACITAOON

Iigure E.l24 l'ipo de (iapacitación

2. Seleccione cl tipo de ingreso que vaya a realizar.

Ipoc
a A.o.do¡
t. Pp¡¡¿¡
f l¿rl!ñor!

Figüra E.125 l ipo dr lngreso

3. Seleccione el Aspecto al que pertenece la Pregunta a ingresar. Para ello puede
utiliiar cl botón de ayuda de los Aspectos. Para seleccionarlo de clic en el Aspeclo
deseado.

1 ASPECTO O B GAI',IIZAf MO

2 ASPECTO ACADEMICO

I5 BECOMENDACIONES GENEBALES

dadoE

A

e_ql

l igura 8.12ó. AYud, de..tspectos

.1. Ud. visualii¿ará un Spread en el cual podrá ingresar las preguntas al igual que los
respectivos puntajes de cada una, estos valores hacen referencia al número máximo
de puntaje que podÉ obtcner cada una de las preguntas ingresadas. si acaso requiere
de alguna linea adicional, pulse las teclas Ctrl I Enter.

5. Seleccionc el estado de la pregunta ingresada, si Ud. lo obvia se asumrrá que su

estado cs Activo.

@

trE¡f

PROT('O.\t L'apítuktE-Riginu5l LS PoI.
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r. Aapcclot da E vdl¡.cri,ñ dc Sc.rr¿rFr ITE¡I

T Fo.
a A¡p.dB
C ftq'rl.
a T¡rlria

AFrlo
DG.ari¡irr

rE Endo
6 Aaiva
c

P¡e$r{a3 ¡aá¡-o E rtddo

TI I¡AITBIAL T APOYO SU)'IXISIRADO PA'IA TL CUNSO HA 5
5
5
5
5

A.liY¿do
2 HA E)OSIIDO PUI'fUALIDAD EX fL HOFAEIO DE TBAAA'O

I.A CAIIDAD DE I-OS I'ATERIALTS OIDACIICOS
TA IXfRAf SI RIICIUNA OFBTCIDA PARA EL DtSASÍIOLLO DII.
LA ORGAI¡ZAC|Oi. DEL SELIXAA|O HA S|DO

I

a Eñ los lngra.os o Modlc-arÉs an 106 cudas lJd m óglc r¡ vdor, no sa dactuaa¡ñ

Figura 8.127- §lanterlimictlto de Preguntrs por Asprctos.

ó. Para grabar cl registro dé clic cn el botón a , a oon¡rnuación en la fBntalla el
Sistcma lc mostrará un mensale de operación realizada.

Secidro h¡csado

t'igura t.l2t. illcnsejc dc opcreción rtaliz¡d¡.

t)

,..s
Pr..u3'

Si¡lc¡a dc Cerhticador !

t,R( )t (1).v Capítukr8-Prigina55 tisPo t.
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8.12.7. ¿Cómo se Busc¡ o selccc¡ona unr Prcgunta por Aspccto?

Para ubicar un Aspeclo espcciflco usted pucde hacerlo dc las siguiente forma:

L Selcccione cl 'l'i¡n de Capacitación r" cl Tipo de selección (Preguntas).

l.uego «lel casrllero de código con ayuda del botón ffil , r"r"""ione el Aspecto al
que pertenece la Prcgunta a huscar.

Si el Aspecto lienc Preguntas ingresadas LJd. podrá risuali¡¿arlas, caso
contrario significa que no exislc ninguna y se lo lomará como un ingrcso.

1 ASPECIO OBGA¡¡IZAÍ IVO

2 ASPECIO ACADEMICO

]5 BE COME NDAOONES GENEBALES

dado

e_sl

ligura 8.129. Ayud¡ de Aspcctos

8.12.8. ¿Oémo r\ctuelizar uns Pregunt¡ por Aspecto?

L Scleccione el Tipo de Capacitación y cl Ti¡xl de selección (Preguntas).

2. Seleccione el Aspecto al quc pertence las Preguntas a modificar, para que esta-s se

mucstren en pantalla.
3. l.uego de modiflcar las Prcguntas que Ud. crea convenienle, de un clic en

cl holrin !) ubrcado en la ¡rarte inferror dc la vcntana. F.l sistema le mostrará cl
srgulcntc msnsaJc

II
\, B<isüo Acrutz*

Figur¡ 8.130. !tenseje de confirmeción

trEtf

Si¡tcma de Ce¡lfic¿do¡

PR()-r('(),v ('upituktS-Pó¡¡ina56 t_!;t\)t.
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8.12.9. ¿(iómo Eliminrr un¡ Pregunts por Aspecto?

l . S¡rleccrone el f ipo de Capacrtación y 'l ipo de sclección ( Preguntas).
2. Seleccrone el Aspecto que contiene las Preguntas que desea eliminar
3. Seleccionc el estado de lnactivo por Pregunta quc desce elrminar.

t.

I,poc

l'Awro
.? ftcor¡rc
a llrérEiÉ

A¡otcto:

0rrcrycar :

Proo{rÍat I'unl6
l¡ ó¡¡io I tl.rrro

HA txlsltDt) PUi.tltAltt)AD f x tr H0ftaHtf, Df lBAEa|ll
IA fAI IDAD Dt LOs IIAITNIATT5 DIDACIIf,OS
t^ tflFff^t s tBuct L|RA oFRrcrD^ PA8A rt Dt§^nnotto ort
tA 1)H liALll./r(:lll 

'{ 
Dtt 5trall{ÁHlft HA SlDl]

Elrmn¿do

E Lr¡n¡do
A.trt.do

5
5
5
5
5

Figura t.lJl, illanlrnimicDto de'Icndencias.

Dc clic cn el botón !) que sc encuentfa cn la parte inferior de la vcntana
Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Rc<isno Ach¡&ado

l
§

.rl

tt r^Ifnt Dt At{tY0 StJLll¡tsrn^Do P tiA rt cuRS0 
^

t. Arooclor do Ev.b¡ciri¡ d¡ $our¡b¡ IIE

Si¡tc¡¡a ds Ce¡ülicdo¡

PR()T('( ).v Cupítukt ll - Página 57 L,:.\I\ )t .
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8.12.10. ¿(.émo Registrar una'l'endencia de [,r'elueciones?

L Seleccione el 'l'ipo de la Capacitación a la que pertenc'ce la l endencia ( Preferencia a
nivel dc Seminarios) a rngresar.

f Do de C+óciacih: CEB IIFICADOS DE CAPAOTAOON

Figur¡ t.l¡3 Tipo dc Crprciteción

2. Seleccrone el tipo de ingreso que vaya a realizar.

1@s
a A¡9ado¡
a ftlgrr{!
6 I ¡¡rdarlq

['igura 8.13,1 'I'ipo de lngreso

3. Ud. visualizará un Spread en el cual podrá ingresar las Tendencias ( Prel'erencias de
Seminarios), si acaso requiere dc alguna linca adicional, pulse las tcclas Ctrl r
Flnter.

4. Seleccione cl estado dc la Tcndencia ingresada, si Ud. lo obvia se asuminí que su
eslado es Aclivo.

I iEs
a A+m
a B!$rf!
6 Tq*ria

A¡pclo

0c¡apcar

Ed*
?
C

,,1_'

:j

¡ En 16 lng¡esos o ModEeElB eñ los cla¡es Ud rE d9 e ú v&. no 3¿ eledu¡ál

!igura E.135. !lantenim¡€nto de l'endenci¡s.

./l trl

Tendcmia:

1

2

OBACLf
I l¡F nBUD(

t. Arpccto¡ d. fv.luaclln dc Scr¡ir¿b¡ trE

trY¡do

PROT( ( ).v CapituloS-Púgina58 t...\t\ )t -
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Sislcaa dc Cc¡tilicado¡

5. Para grabar el registro dé clic en el botón A . a continuación en la ¡xrntalla cl

Feginro lrprosado

t-igura 8.13ó. !lcnsrjc de opcración realiz¡da.

8.12.t l. .',(iómo se Busca o seleccione una Tendenci¡?

Para ubicar una J'cndencia esp€cifica Ud. selecciona el Tipo de Capacitación y
-l'cndcncias. Si existen registros ingresados tJd. pt¡drá visualizarlos, caso contrario
srgnificará que t.ld. deberá registrarlas.

8.12.12. .:(lómo Actualizar una'l'endencis?

l. Seleccionc el 'l'ipo de Capacitación y el 'l'ipo de sele'cción (Tendencias).
2. l-ucgo de modificar las 'l'cndencias que Ud. crea conveniente, de un clic

cn cl boton !) . ubrcado en la patc rnfcrior dc la lentana. lil srstema le mostrará
cl siguiente mensaje

Bcqr$o Adua¡2.do

t'igur¡ 8.1J7. Mcnsajr de confirmación

a

i)
\l

Si¡teaa dc Ccrtlb¡do¡ f

t,R( )t ( ()v ('upituk,E-Página59 L,.l P( ) I

Sistcma lc mostraní un mensaje de ope ración rcaliada
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8.12.1J. ¿(iómo Eliminar una Preguntr por Aspecto?

l. Seleccione cl 't'i¡n de Capacitación y'l'ipo de selección (Tcndencia).
2. Selcccione el estado dc Inactivo por la'l'endencia quc se desea eliminar

Tpo¡
C A+cco¡
C Pp¡r¡¿¡
6l¿r¡darc¡al

A¡p..lo

Dc¡srcin
T Ett*

a
a

. tn lo,r l¡9160. o üod;{rrBr .ñ b3 c¡¡{asr Ud ¡o ürr u¡ "al¡ m r¿Céct(]i'|

Figur¡ 8.1J8. !tanlcrtinriento de ¡ codc¡¡c¡ss.

Bcasho Actu&ado

i AioÉot

F'iBura 8.1J9, Mcnseje de confirmación.

/l trl

¿l
3. Dt'clic cn el bolón v I que se encuentra en la parte inlerior de la ventana
4. Luego se presentará en Ia pantalla el siguiente mensaje dc conflrmación

r)

a ArFGlo¡ d¡ f v&¡iin dc Scú¡¡i¡¡ trEt

I eltdrlltcra¡ t rtádo

I flftaf.l I
I )¡ronvD(

E [nrm¡¿io

tiY¡do

Si¡te¡a de Ce¡tilic¡dor I

PR( )T('( »t (;apítuktI-Páginaóll ESPOI.
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tt.tJ. t{[-(;ts't Ro Dt- ¡-\.\r-t .\('¡(i\ t)[. s[.\il\.\Rtos.

8.13.1. ¿(iómo ¡\cces¡r a Ir Ventrne?

[,,n el Mcnú de Manlcnimicnto dc clic en la opción [:valuaciones y luego seleccione
I'.val uación de Sem r narios.

@
l+e¡a¡¡r¡
U¡lori*¡
Iaa ftcsg.:d¿i¡¡
§aúsioa
flüfl¿ts
!ePbúcrih
Eati*¡¡rcs
Not¿¡ do Puticbufe¡

Preggrsto

Aspeclos de E val¡ai:r¡es

Figura E.l.l0.Menú M¡ntenimientos. Iv¡lu¡ción dc Scmin¡rios.

8.13.2. ¿(iómo Registrar las Eveluaciones de un Seminerio?

l. Seleccione cl 'l'ipo de la Capacitación y la Capacilación a la quc pertenece la
Evaluación a ingrcsar.

lpo de C+¿cracih: CERTIFICADOS OE CAPAO IACION

l'igura 8. 1,1 l.Tipo de (-'apacitacién

C+mtrci¡n: ASISf ENf E DE COMPUIACION Nr![L AVA -

I igura E.l.l2. ('apaciteción

2. Sclcccionc el Scminano al cual le va ingrcsar los resultados dc las

llvaluaciones.
Para ello utiliccel botón dc avuda
Seminarios con eslado de lnicrado/Terminado
página. )

0fii que lc ¡rcrmitiÉ elegir entre los
( Vcr figura 8. l4-i cn la srguicntc

ET .¡Jaciorte )

PR( )T(',( ),rl ('apírub8-Página6l ES PoI,
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Fecha ld:m Hsa lú ^
m-l I .2000

03-09.20m

09.€.r 999

05 22 1 99S

05-r 4 1 999

07.(s.1999

08-10.1999

06.23.1999

04.14-1999

10.19-2m0

u.m.m
09.21-1999

8.03-'l$B
m-l4,r999
m-06¡ stg
@-mtm
07.21.'lS9
6.11.1S}s
fn-15.7nn

ACCESS BASICO PARA WINOOW

ACCESS BASICO PAEA WNDOW
ACCE 5S BAS|Co PABA WN00V,/
ACCESS BASICO PABA WNDOW
ACCTSS EASICO PAFA WINOOW

ACf,TSS BASICO PABA WINDOW

FO>(PFO BASICO PABA WND(]V
FO>PBO BASICO PASA WINDOW
FOXPFO BASICO PAFA WNOOI'
FnxPFn RASlan PARA wlNDfn¡/l :J

¡

eEl

Figura t.l,lJ. Ayuda dc Seminerios

3. [Jd. visualiz¿rá un Sprcad cn el cual podÉ ingresar el número de evaluaciones que
hayan obtenido un puntajs entrc I y 5. El total dc la suma honzontal (por prcgunla
debe scr menor o igual al número de Participantes regrstrados)

l@ d. Cod*úr
¡. r!!!¡t-J.r

F.ch. ó odr.rI
F..rüók¡lñ. f-
¡rF Pú.rrr* f-

Ldl vCüB rb írr..¡¿. o li.É. d rr{D dáLod6. t rú¿. rñ R¡i+ - 0
P,rr€ g¡. ncaurc¡! d. 5r o N0 N0 . ) I 5l -> 2

¡'iBúra E. ¡.f,1. M¡ntenimicnlo de Evalu¡ciones de Scminrrios.

Its Sc¡ir¡¡bs lrúciados y/o I arrrm.dos ETEI

Fecha Fh Sernraios

I Er¡¡,¡*¡(h ¿¡ to¡ Sc¡.'¡r¡ TTEI

I 2 3 I 5

I
2
3

¡

5

I
8
9

DrslnnoLra t os col ttxtDos cox ntrro aPnoñaDor
tL aPoYo Dt Doturaflros HA taf,turaDo t-a u»aPatt
tt GRADO Ot COtaOf]vttXrO Dtl l]asrnucfon fur
TX OUI GBAOO }IA,. SIDO ClIBIIBIAS SUs D(PICIATNAS
ra rarroDor ocra UTI rTaDA mE fl [asrRltcT0n nr
rA xoflvaoo¡ rr tr PAaÍüPA¡lft mB tt sfrt¡Áaro

a
2

2

2
6
2

9
l2
I

I
8

5
I
5
6

9

tt xartant Dt Añrñt suxtxtslflADo PAa^ tt cuaso
.t.,lf t /it ttlitln4¿ '.1!/r.f!

2 a tl

PROT('.O.tt (.-apítuht I - Prigina 62 ESt\ )t.
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-1. Para grabar el registro dc clrc cn cl botón / . a contlnurción en la pantalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación rel'litada.

Begidro lrpresado

ligrrra 8.1.15. !!lensaje de operación reali¿¡d¡-

8.13.J. ¿(iómo se Busc¡ o se¡ecciona un8 Evlluscién?

Para ubicar una Evaluación cspeciñca Ud. selecciona el 'l'ipo de Capacitación, la
Capacitación y el Seminano del cual desea vrsualízar el puntaje obtenido en la-s

evaluaciones, si estc existe, aFlarecrán los rcspectivos punlajes. caso contrario
signilicará que Ud. dcbcrá ingresarlos.

tt.lJ.{. ¿(lómo Actuelizar un¡ Evelulción?

I Seleccionc el f ipo de Capacitación, la Capacitación y el Seminario al cual
corrcspondcn los resultados dc las []valuaciones a aclualizar.

2. Lucgo de modificar los punlajes fxJr preguntas que tJd. crea convenicnle, de un

clic cn el botón A . ubicado en la partc inl'erior dc la vcntana
[:l sistsma lc mostrará e I siguicntc mcnsa.jc

Feqsiro AdudÉS

t'igum 8.1{ó. ñtrns¡je de confirm¡ción

l.¿L¡ l')twluut tt¡t¡e.¡ st -\uqtL,¡cn reulcurk» al lérmut¡t dt uu S(mtmtru¡ o en -v dtfe< ut
uru» diqt .tr as <k .!u¿, ute fitrufue, an kxl, .-.L\.) I kl. *tb ¡xxlni mtxlfictrh» lxtskt
lrün.\crrrkk) un ¿eltrm¡utltt mimcn¡ de m(les (ucltu meita tt» 4 mtses)

$

r)Y

t

r

§i¡tc¡¡ de Ce¡tificados J

Si¡lema de Cc¡liÍicado¡

I'R( )t-( ().v ('apitul08-Páginu6-l P:,\I\)1,
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9. MENTI PROCESOS

9.t. t ti\CION D[.t. ]\t[.N(' PRo('tSOS

Fista opción permite reahzar los Procesos especiales del Sistema de Certificados de
Capacitación y Diplomados. tJd. podrá registrar desde las asignaciones de Descucnlos
por Participantes. Registros en Seminarios, Anulaciones, entre otros: hasta la Impresión
de los difcrentcs Certificados que emite el Sistema

Para acccdcr al Mcnú Proccsos de clic en el Módulo con el mismo nombre dc la
Ventana Principal, a continuación se desplegará una listr dc opciones de que el Usuario
puede realizar, de acuerdo a los pcrmisos asignados se p<xlrán visulaiz¡r una o todas las
o¡:crones del menú. (l?r l;ryuru t). l.l

@
PlsÚc¿cÉn da SenÍr¡b¡

Bed*rm
A¡r¡ar¡
lnp¡csih

Errrcga

Figure 9.1. Menú Procesos.

9.2. O¡'( t()\¡_S t)t.t. uF.\t PR(X't_SOS

Las opcioncs quc componcn el Menú Proccsos son las siguicntes

Descuentos por Participantes. Permite registrar y aclualizar los diférentcs
dcscuentos que se puedcn asrgnar a un Participante, dependiendo del grado de
relaci<in quc esle tenga con la Institución (f'ispol).

2. Plenificeción de Seminarios. Rcaliza el ingrcso dcl número dc Seminarios que sc

deseen planificar por'l ipos dc Capacitación y'Capacilación es¡rccifica.

3. Registros. Permite el ingrcso de los registros de los Participanlcs en los difbrentes
Seminarios planificados, incluyendo también el regrstro de su pago respectivo y
dcscuentos al momento de realiz¿r la transacción.

4. Anul¡ciones de Registros. Permite cl ingreso y moditicación de los dif'erentes
registros ¡»r Tipo de Capacitación y Capacitación que pueda tencr un Pañicipante
especifico en un Seminano, cabe recalcar que existe un número determinado por la
Institución como máximo de anulaciones por Participante.

5. Anulaciones de Seminarios. Rcgistra las anulaciones ¡nr Seminarios especiticos,
en caso de no haber completado el cupo minimo requerido ¡nr la Institución, esta
opción será cxclusiva del Coordrnado(a) dc los Seminanos.

)

)
a

l,RoT('( ).v L'apítukr 9 - Pti¡1ina I t,sPol_

Qsclos por Pdücbates



,llanuol de L'suarkt Si\t¿ma .le Certilicodos de Carycüuc in ¡ l)iplomudos

ó. lmpresión de Certific¿dos de (lapacitación. Permite lmprimir y Re-lmprimir los

Certificados dc Capacitación quc se otorgan al aprobar un Seminario, el número
márimo de re-impresiones lo determinan los reglamentos de la lnstitución.

7. Impresión de (lertificedos. Permite lmprimir y Re-lmprimir los Certificados que

se olorgan a los Participantes al momento de aprobar una determinada Capacitación.
de igual manera el númcro máximo de rc-impresiones lo determinan los
rcglamenlos dc la lnstituc ión.

E. Entrega de (lertificados y ('ertificados dc Capacitación. Pcrmitc el ingrcso 1' la
modrilcación de las entregas de los diferentes Certillcados que emitc la lnstitución a

los Pañici¡xrntcs.

PR( )t'(',().v Cupítulrt9-PúXina2 t..:!;Pot.



,11anual da L'suu¡k¡ Si\7cma ¿e L'ertilitados de Capatitacfuín ¡ l)ipktmudos

9.3. PROCT]SO DE ASICNACIÓN DE DESCTIENTOS POR
PARTICIPANTT]S

9.3.1. ¿Cómo Acces¡r ¡ h Vent¡ne?

t:n cl Menú de Proccsos dc chc en la opción Dsctos por Participante.

@
ñr¡ñc¿ih da Scrriui:c

!qj*o
An¡rya )

lrp¡c¡iir )
Eñü9. )

Figurs 9.2 Dtenú Proccsos. Dsctos por Pañicip¡ntr.

9.3.2. ¿Oómo se registr¿ un l)escuento polPtrt¡ciplnte?

I . Utilice cl botón de a-v-uda

otorgar el dcscuento.
para poder selcccionar cl Participante al cual dcsea

4l) ACEBO MACAS

587 ADA}¡S LIMONES

2 AGLJAS COBEÑA

3S AGUILAF ALEJANDRO

506 AGUILAR NARA¡\¡JO

81 AGUIHFE ARIAS

672 AGUIFBE AFMAS

82 AGUIRBE CASTELLANOS

83 AGUIBFE FEYES
AI AVA,II},IFNF7

OSCAJ

CABt(
r§q8E

DANIE

CINfH
MABC

LOREI

Kt-EVt

MAYR
,tnsF :l!
__tJ

t'igure 9..1. 
^yud¡ 

de P¡liciprnlG. por Scmio¡rios.

Xf ParticiplrLt da Scúr¡ir Á

@lr [EilE

PR( )T(',( ).v L'apitukr 9 - Ptígina 3 t.:sP()L

ffi

Qsctos por Patri¡v¡les



,ltonuul de Lsuarkt Sineña .le ('erlilicutlos da Capacitac ín .¡ l)ipktmudos

2. [Jd. visualizará un spread cn el cual s€ mostrarán los dil'erentes descuentos que
podrá asignar. Para scleccionar dé un clic en el cuadro que se encuentra al lado
izquierdo de la descripción de cada descuento.

Pdli+d*c: E]

sl

Figura 9.5. Proccso de Asignrción dc Dcsrucnlos por Psrticipsnacs-

i. Para gabar el registro de clic en el botón / , a continuación en la pantalla el
Sistema le mostrará un mcnsaje de operacron rcali¿ada

I}\f/ Hcqrsrro Aduak¿do

Figura 9,ó. Mensajr de opcración re¡liz¡d¡.

9.J.3. ¿(lómo Busc¡r o selcccionar los Descuentos rsignados I
Participante?

un

'.; r¡¡s

Para ubicar l)escuentos especiticos deberá utiliz¿r el botón de ayuda para visualizar las

asignaciones de los mismos por Participante.

a De¡cuentor en Serir¡¡b¡ pa Pu¡ii:irr¡l3. ETE

Descuenlo I D¡clo ^
'I

2
3

I
5

25
m
25
25
25

I

)

,, ESIUDTAI¡TE ESFOL
HARAf,ON
PEHSOIIAL ESPoL

CONVEI{IO ABHADA
DSCIO ESPfCIAL

II

Sirtema de Ce¡lficado¡ I

PR( )1'(',O.v ('upítulrt 9 - Página 4 t:s P( )t.



Itanuol de I'suario Sistema de Certificados de L'a¡ncitación .s l)ipbmudos

9.J.4. ¿Cómo Actualizar un Descuento esignado ¡ un Psrticipante?

l. Ssleccione el Participante al que sc desea modificar sus Descuentos para que sus

dalos sc muestren en pantalla.
2. Moditique el l)escuento asignado, ya que es lo único quc [Jd. puede cambiar.

3. Luego de realizar los cambios necesarios en el botón
inferior de Ia Ventana.

4. A continuación se mostra¡á el siguiente mensaje.

A , ubicados en la pate

r)
\, Rcg§ro Actud¿ado

.ü.:ept,ir

f igurá 9.7. Me s¡je de confirmrcióo

Sistama de Cerllicadot

PR( )1 (1).v Capítukt 9 - Pril¡ina 5 tisPot _



lll anual de L;suurüt lii*ema de Certificados de Capacilacüin ¡ Dilomodos

9.{. PROCESO DE PLAN¡FICACIÓN DE SEMINARIOS.

9.4.1. ¿Cómo Acces¡r r lt Vent¡n¡?

I:n cl Menú de Proccsos de clic en la opción Planificación de lieminarios

@
Qsdo. por Pültbülcs

BegÉüo
Ar¡¡ci¡rs

lnp¡c¡lh

E fregE

l'igura 9.8 lllerú Proccso!. Pl¡nific¡ció¡ dc Scmin¡rios,

9.4.2. ¿Cómo se rcgistr¡ un¡ Pltnificrción de Semin¡rios?

I Sslcccione el 'f ipo dc la Capacitación y Capacitación a la que pcrtenece la
Planrlicación dc Seminarros a ingrcsar.

¡

)
)

Figura 9.9. Tipo dc ('epacitación

f igura 9.I0. ('apaciteción

2. De clic en cl botón a , que se encuentra en la pale inferior de la pantalla para

¡ er visualizar F)stcriormente los Seminarios a planificar

r.ó.óL*dt F:m-
fl&¡Een ó xeo.¡

Pr&cro llcaarú rr¡ rod.r dr
cdElrro a l¡ D¡¡iÍ.¡¿ie d. s!@-oi

FI¡I'IrI¡IIIIIIIII¡I¡III

m

l'igure 9.1l. Prorcso dc Pre.Pl¡nific¡ción se Scmin¡rio¡.

i PL¡'r..aii. d. Sú-t

PROt'(',OlV ('apitukt 9 - Ptigina ó L:.tPOt.

Br¡lcacon dc Sadnaios



SMema de Cenilicados de L'apacitacüín ¡ Diplomados

3. Ingresc cl número dc Scminarios que desce planificar

x¡. Pl¿rilic¿ción dc Sa¡i¡¡i¡r EI

Fechó de Pl *ic¿cim. 111€.2úr

Pl¿nhlas de S erir¡arios

!)

!,

CaraidadSe¡ narb¡
I
2

3

1

5

,' ACCESS BASICO PABA \^/lt¡Do\./
COREL DFAW
FOXPRO EASICO PARA \,/INDOW

" POWERI mlNT
W|NDOWS V/OFD Y E)CEL BASICO

rl

1

{

II

l'igura 9.12. Pro(eso dc Pl¡nific¡ción de Seminarios.

!)4. Para grabar el registro dc clic en el botón , que se cncuentra cn la esquina
supcrior derecha del spread. A continuacrón en la pantalla el Sistema Ie mostrará un
mcnsajc de operación rsaliTada.

Sqriraios Planlcados

q,.rLr..i

l'igure 9,1J. M.os¡jc dc opcrsción re¡liz¡da.

a

T
I
)

Sirloná de Csltificador r

t,RoI ( o.lt L'apítub 9 - Página 7 t..tlil,ot,

,íanual de Lsuarkt

rbo&ceüreitr @
Coaa¡n @

* I id. destu monr¡ntlur k¡s tltt¡¡s de k¡.s li<mnrtru¡s l'lartrfc<tkrs deberú drngrse ul
lvt¿»ú de lllantentmrcnk,.\. I )alo.\ de l'lurúlic.tc/rin.



Manual d¿ L'suorüt Sístema de L'eniJicados de Capacilución y l)ipktmados

9.5. PROCESO DE REGISTROS DIi PARTICIPANI'ES ]]N I,OS
SETIINARIOS.

9.5.1. ¿Cómo Acceser r l¡ Vent¡n¡?

En el Menú de Procesos de clic en la opción Registros.

@
Qrcto po P¿fici¡¡u¡

Plaác*ih dc Seniub¡

ArUciva
lrqa¡Én
Ennega

Figure 9.1,1 Mcnú Procesos. Rcgiltros.

9.5.2. ¿C'ómo sc registr¡ un Parfic¡prnte en un Semin¡rio?

l. Seleccione el 'l'ipo de la Capacitación y Capacitación del cual desea selc-ccionar el
Seminario para ingrcsar el registro.

)

I
)

Figura 9.15. l ipo dc ( apacitación

Figurr 9.16. ( apecitación

Tigur¡ 9.17. Ayude dt Seminerios lnici¡dos.

2. Utilicc el botón de ayuda para visualizar los Seminano Iniciados, para

elcgirlo dé clic en el Scminario en cl que desee registrar al Participantc.
E

04sm01
09{8200r

0{-07.m1 wNDows w0B0 Y D<EIL 8astco
2&07.2ün YñND0WSWORD y O€EL BA5|C0

161

l4:l

TIE! Scñ¡n¡¡io. lñaci.do¡

FadÉ F.lEEIET

PR( )I'( ()v ('apítukt9-PdginaS

__l_sj

L:SP0I.

rl

Beqc'o'--------l



llanuol de Lsuark¡ SMetna de Cettücados de Ca¡ncitacün y l)iplomtdos

3. Seleccione el 'l'ipo de Registro que va a realizar

zSi es empresarial, Lld. deberá primero dar clic en la lIecha que se encuentr¿ al
lado derecho de la casilla Razón Social, para p«ler v¡sualizar las empresas y
seleccionarla, lucgo debcrá seleccionar el Participante utilii¿ando el botón de
ayuda que se encuentra al lado derecho de la casilla Participantc.

Ra¡h Scid fA¡¡lda --

l'igure 9.18. Regislro por Empresr.

Pütbpór*o: d
l igura 9. 19. Selección dcl Perticipsote.

zsi se trata solo de registrar a una persona r¡atural, debeni ayudarse con su
respectivo botón de ayuda.

Pnticirfa: I 4l
l'igur¡ 9.20. Tipo dc RcSislro como Pcrlonr Ntlurrl.

Para ef'ccto de estc cjemplo sc registrará a un Palicrpantc como Persona natural

Tipo de Fegdro
G Pcrsmd
a Erpe¡¡d

Figurr 9.21. Tipo dc Rcgistro.

zSi cl Participante tienc descuentos, podrá visualii¡ar la descripción dcl mismo
en el spread de la partc inf-erior izquierda y su valor en función al monto de
descuento en la casilla Total l)sctos.

E-.rl

r..ñ.vÉo ff:

Figura 9.22. l)escuento§.

EM

PRO1 ( ( ).v (.upítukt9-Página9 llli l,( )1.

fti(Drra fT:f--
n¿*.,s-¡ l----*-----------



,llanual de Lsuarfut Sinema de Certificados de L'apacitac ín ¡' l)iplomados

4. lngrese cl monto Éncelado por cl Palicipantc.
5. Ingrese el número del recibo quc garantiza el pago.

6. Ingrese el concepto, por favor haga refercncia al pago realizado

7. Dé clic en cl botón A . que sc cncuentra cn la parte inl'erior de la ¡nntalla ¡nra
grabar el rcgislro. I:inalmentc [Jd visuali;¿rrá mensaje de opcración rcalizada

lpo d. C{..trltr
C+..faúr
FG.ñ. & Dir,!ñü

Hori¡

ftd¡¡c

CÉBTIFICADOS DE CÁPACIIACION

A5ISTEÑTE DT COMPUTADON ¡¡rvtL AVA .
Clpos

LarrE

0úEitb
T
f--4f-'f- fotd Hq¡.

Ve dCú!ü f-

V&Ca.dS l0q
Idd O.dc

V&Pcid.rtr t
Fr.rEVcro

¡ Rcrdp¿?oclct¿ * 159ñ32

CdÉldo:

oglltro añ Wñ Wdd y E rcd

ll ltrl

Tpo dc R¿g¡süo

t? Pa¡úC
a Erplc..rC

Pdtir*a
Br¡óa Scd

Cürpo obfg.r,rE

Í'igura 9.23. Proceso d. Regislro d. Psrtic¡psntcs.

i) Regtdro Acru¿¡z¿ó

Íigúra 9.24. Menseje de opereción rcrlizrda.

I id. sok¡ Fxlni rrllt.tt¡ur d kx l\ñt.'qxtnl(\ cn Stmtnqnos, ¡rara utular (l r¿N¡sIro
lurya r*t de kt opcrón dc l'nx'cstts Amtlacñn.

rI

t O.ctoDcrcrE o
I TSTUDIAIIIE ESPOL

¿; BGg]tlro dá P¡lÉp¡alr.

5bt.ma de Co¡llic¿dos

PR()t'( O.v ('apítub 9 - Ptiginu lll L,SP( )t.

L á



ll anual dc L'suarkt SisTema de L'ertificados dc L'apacitución ¡ l)iplomudos

9.6. PROCT]SO DI] ,'\NTII,,ICIÓN Dt] Rt]GISTROS
P,\R'l'lClPAN'l't S t.N l.OS SUNI!N;\RlOS.

9.6.1. ¿Cómo Acces¡r ¡ la !'entanr?

[']n cl Menú dc Procesos de clic cn la o¡rrón Anulación - Registros.

t)1.

en un

@
D¡clr p¡ P¿lici¡¿rb¡

P!¡{i:¿¡in da Sarauioo

Bcg¡b6

lrptcsih
q.rü.qr

§snr¡aioa

Figura 9.25 Mcnú Procesos. Anul¡ción dc Rcgislros.

9.6-2. ¿Cómo se Anuls el Reg¡stro de un Participante
Sem in¡ rio?

,tf-

l'iBur8 9.2ó. -l'ipo dc (lapecitación

)
)

L Scleccione el 'fipo dc la Capacitación y Clapacitación del cual desca seleccionar cl
Scminario a Anular.

l'igurr 9.27. (l¡p¡cil¡cién

u. tJtilicc cl botón de ay'uda para visualizar al Participante al que desea anular
uno o más Seminarios, para elegirlo dé clic cn el Participante elegido

130 ACEBO MACIAS

587 A0Al'lS U¡{ONES

2 A6UA5 COBE¡IA
3$ AGUII.,A¡ ALEJANOBO

505 AGUIIJAR NAAA}{JO

81 AGUIFBT AFIAS

672 AGUIBBE AFMAS

82 AGUIBBE CASIELTANOS
83 AGUIFBE BE\€S
{ AI AVA ¡IMFNFT

OSCAI

CARL(

ISAS E

OANIE

CINf H

IIAF C
LORE I

KLEVT

I.,IAYR

.rnsr :J
IJ

__sl
l'igura 9.2t. .{yudr dc Prrticipant€r.

f Partici¡r¡ta dc Scrir¡i¡r rE
IEE

t,R( )l'( ( ).v L'upitulo 9 - Ptiginu ll t.,!; P( )t.
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,ltanual dc L'suario SÁ-tema de Cenificados dc Ca¡rucitación ¡ l)iplomados

3. Sclcccione o tarje en el spread el Seminario a anular, dando clic en el botón que sc

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

acción.

5. De clic en el botón a , que se encucntra cn la partc inlérior de la pantalla ¡rara
grabar el rcgistro. Finalmcnte Ud. visualizará un mensajc de opcración rcali;zada

f e da Ce¡craoo.
lcEBrFrcAoos DE caPAgfAoóN

C4dra@n @rvl¡z¡o
P¡tca&tc: hcrao ua6.¡5 s5cAn J¡5ra d
S.rmdros B¿gldlrdo.

S*¡¿n¡ I Obt6rYanóñ
I \¡rrrdúr- Wdd , Erúd 8á3Eo C¡¡rco cü! hodEa de h¿ü¿p

rl -
' f odá An.laaoñ sn obs¿lvácih rE 5!rá g$.da

l¡á( N¡a &rJeirÉ
N'o Anl¡cirpr

F--
F-

zlxlsl

xi . Anuleión d" un Rci¡lro EI

Figure 9.29. Proceso de Aoul¡ción d€ Registros da un P¡rriciprntes.

B6qt§ro AduJz¿do

I'igura 9.3O. Mcnsaje de operación rc¡liz¡d¡.

l'1. sob ¡xxlrú orul¿r un mttxtmt¡ núment de vects un S¿mtutrr¡, ugrextüo
l)rtt'rrmürte uns ohscrvocr)n ¡ror lo uccñtt rtulituht. lil mimcro ¿,1t, rr¿cs r,.rt¡i
.,\lryn .u.b lbr kt.\ rtql.rme kr\ de lu ltt\lttuctot. lAclu.tlmenlc un 3 vccs)

''.,

I

Si¡lema de Ce¡lfic¿do¡

PR()T(\) Cap0ukr 9 - l'tigina l2 t.:.1P( )t.



,l{ anuul da L'suario SÁtema dc (cniJitüdos tk (apaciluc in 
-¡' l)ipktmudos

9.7. PROCESO DI] ANT'I,ACIÓN DT] SEIIIINARIOS.

9.7.1. ¿(iómo Acceser a la Ventana?

I:n cl Menú de Procesos dc clic en la opción Anuleción - Seminarios.

qrcfú Fr PüücDUto.

flrf¡cúón * Süriub¡

Bcirüoc
Eegrstos

lngesih
Edrco¿

Figura 9.Jl Mcoú Proresos. Anul¡ción de Seminarios.

9.7.2. ¿Cómo sc Anu!¡ un Sem¡n¡r¡o?

l. Seleccionc el 'l ipo dc la Capacitaci«in y Capacitación dcl cual desea sclLrcionar el
Seminario a Anular.

)
I

t'igura 9.32. 'l ipo de C¡p¡cit¡ció¡r

f igura 9.3.1. Ayuda dc Seminarim lniciados.

tigüra 9.3J. ( ¡p¡cilación

z. tJtilicc cl botón de ayuda para visualizar ol Scminano que desca anular, para

elegirlo de clic en cl Seminario elegido.

Hdá lrEb
rx.G.200r
ms2001

04.07.2ffi \VlND0WS WORo y D€tL BASTCO

28.07.2ü11 wlNDoWS v/OBo Y oGL BASIE{]

161

14.1
.':

f Scminar¡o¡ lnici¡do¡ ;IE¡
FGcrld Fn Serrr¿psEd@

t,Rot.( o.v Capítukr9-l\i¡¡inal3

_].gJ

t;.\ P( )l_

ffocesm

| §ari.aus



,llonual ¡le l.'suo¡io SLnema de L.eniJicados de Capocituc ín ¡ l)iplomdos

A . que sc encuentra cn Ia partc inl'crior dc la pantalla para3. I)é clic cn el botón
anular (jl Seminano Frnalmentc Ud. visuali;¿ará un mcnsaje de operación realizada

xt. Anulcciona¡ dc Sc¡i¡¡¡¡io¡ llI

f i¡o & C+¡c¡citr

C+dei:r!

FEh. dr 0¡rürrr

Focr¡ Fn Sgrir¡i¡

ñofccq:

|--c
CEBIIFICADOS DE CAPACITACION

Horal¡o a

la! ¡ tatt ! ¡¡ ltt la ¡tlt tltt al ll ta l! !t ¡

Irl ql

Figura 9.35. Proceso dc Anul¡ción de Scmio¡rios.

8c1§ro Actualzado

I igura 9.3ó. Mcnsajc de operación re¡liz¡d¡.

l.u úrttcu pcrx»ru auton:uitt ¡ruru.4ntlur Srmuuru¡:¡. sarú cl ('utdttvtl¡rr(u): ltt qtlt
di<:1ru orluciún sc r« tttrú uta¡üt¡ el ¡tt¡xt minimo lc I'urlfuUxr¡tcl t¡¡, w .'(»¡l'tgu.

I,\"

I'i

/.5i¡tema de Certficado¡

PR( )I'(',O.V ('upítultt 9 - I'tiginu l1 h:!;P0t,

I



,ltonual dc L'suarfut ,1iÁtcma de Cenificados de Capaúlac in -¡' l)ipktmados

9.8. PROCESO DIi I]!!PR1]SIÓN DE (]ER'¡'IFICADOS D]]
CAPACI'I'ACIÓ:{.

9.8.1. ¿(lómo r\ccesar ¡ la Ventana?

[:n cl Menú dc Procssos de clic en la opción lmpresión - (]crtific¡dos de
Oapacitación.

@
Ds{f6 E Püticbrür

Eu{rrih ó Sarauioc

Ecqiüe
AII¡üin€s

E rües¿ ) eüüc¿dos

Figura 9..17 ltcnú Proccsos. lmprcsión dc ( crtificsdo3 de Ceprciteción.

9.8.2. (:(.ómo se Impr¡me un ('ertificado de ('apaciteción?

Scleccione el -l'i¡xr de la Capacitación y Capacitación del cual desea seleccionar cl
Scminario a lmprimiv'Re-imprimir los Certificados de Capacitación

I

F igura 9.3t. Tipo de Capacitrción

figura 9.39. ('apacitrción

2. tJtilicc el botón de aluda para visualizar cl Seminario del que desea

lmprimir/Re-imprimir los Certificados de Capacitación, para elegirlo dé clic en el
Seminano elegido.

Ho¿lr§
u ú 2001

m+200r
04¡7.2ú1 WNDoWs WDBo Y O(CEL BA9|C0

28{7.am \llNDoWs V/oHD Y €}CtL EASTCO

16 r

l,l I

l igurs 9.{{}. Ayuda de Semin¡rios loi(i¡do§-

)" .i
. "tts

r;'§

!F Sc¡¡in¡ro¡ hici¡do¡ II
S sr'l¿rlo3r#nF|rElil

PR()t'(',().ll ('apítukt 9 - Ptigina l5

_l_sl

t:sP()t.

lrqretirn ) I C€rjlic¡óÉ d. Crp*it-irr



Sistcma de Certificados de ('apoc¡lación !- I)ipktmados

3. Selcccione el 'Iipo dc Proccso a rcali2nr. Si es lmpresión o Re-impresión

P,eeso
a lnprcciárr

C 8al4rcsiir

Í'iBrra 9.,t1. Proctso dc lmprtsión/Rc-lmprerión.

4. De clic en el botón 6 
, or" se encuentra en la pafe inf-erior de la pantalla para

enviar a Imprimir los Certiñcados de Capacitación. Finalmente [Jd. visualizará un
mensaje de operación realizada.

r l.E .rón d. Di¡ro..r

Ióo & C-.aaaitr

Co..fGiir

tk r. dSriui¡
f:-- Hdrb.f- . l-

Y& xro nc¡reryü fl-

tlod.. á CdtrÉ.do I

,T

I
2
3

5
It

elul

l'iEUra 9..12. Procelo dr lmpresión/Rc-.imprcsión dr (:crtilictdos de (:¡p¡cit¡cióo.

Certlbdo lnpasos

Figure 9.{3. Mensaje de opcreción rc¡liz¡d¡.

lkourdt qut: I ld. :ok¡ lxxlrá reult:dt un múrtmo ,ntmtrt dt Rt-tmpresu»tcs. cl mtsmt¡
qte serú ddüm ttb tn ht.t reglomeú(rs de lu lnstt¡u.kin. (/lLht.tlmcrrte *)t 3)

r)

t

S¡rlcoa de Ce lacado¡ I

I'R( )1'( ()v (.apítukt 9 - ?tigina l6 t.sP()t.

lll anuol tlc üsuarkt

lEñ rnr,^¡, o s o¿ r¡PAc¡IAtro¡r --
lasrsrr¡¡r€ 0E mrlalrAo¡r¡ r¡-NrL Ava¡

r--El

I

raflLUS rl.Br{¿ut rala Pstiofs raflLos t¡fltuuL Pl¡a Pftt)aots

50
6¡
9l
m
7§

69
m

JAVItB AXOAIS FL0A[ S SAtCLtXtXTt JAWT B

naQurl Dt las xrtvfs rarxDtT u¡cHt flAoufl Dt
IEBTY JA'I[ I GT'AI t ]ANt I GIIAIT RT]DAI6UtZ

TDIIH DAYST TDII H DAY5I PAABAfS BAI¿OS

nurH raallzÁ 8ER]aAaE catz
JtvtaY A,ITBA¡- t^5tAflo loraDA



Sírremo de Certücudos de Capacitación ¡ l)iplomudos

9.9. PROCESO DE IMPRI]SIÓN DE CERTII'ICADOS.

9.9.1. ¿C'ómo Acces¡r e ls Vent¡na?

l,,n el Menú dc Proccsos de clic cn la opcion lmpresión - ('ertificados.

@
QrcfB pd Pdlicbrfar

QrÍcrih & Sariuioc

Boti¡Eo.
An¡ry¡cr

Cs -rtlbdos ds C{efeih
Ertreg¿ )

¡igura 9.{{ }Ienú Procesos. lrnpresión dc ('ertiñcrdos.

9.9.2. ¿Cómo se lmprimc un Certif¡crdo?

l. Seleccione cl 'tipo de la Capacitación y Capacitación del cual <Jesea scleccronar el
Sqminario a lmprimir,/Rc-imprimrr los Certiflcados.

Figura 9.4§. fipo de ('apacitrción

l.: :I:tl:r l'; _'rr:i I. .

f igur¡ 9.46. (l¡p¡citrción

2. Seleccione el 'l i¡r de l¡roceso a rcaliz¿r. Si es lmpresión o Re-impresión

Pree6!
.. lrr:orih
- Falrprcdh

l'igure 9.{7- Proceso de lmprcsión/Re.lmprcs¡ón.

i Dé clic en el hotón
i -Iiaütr- l
i-.-.-[rl¡dc-....i para pxler visualizar los Participantes quc se

encucntren aptos para la cmisión de los Certiflcados. Si existen Participanres
entonces cl Spread se llenará con sus nombres rcspectivos y el número Él9i_
lmpresioncs que ha tenido. Caso conlrario se moslrará un mcnsaje indicando que nqP.z:::;
cxisten Participantes para emitir Certiflcados. r¿;+¡s

mEÉ:Én I

le ilicado

PR( )T('O.ll Cupítukt 9 - Pá¡¡ina l7 L_SP( )t.

llanual de Lsua¡k¡



Manual dc Lsuario Sittemo de Certiliudos de L'apacilacfuín ¡' l)ipkrmados

a4. Dé clic cn el botón . quc se encuentra cn la paftc infcrior dc la pantalla ¡nra
enviar a Imprimir los Celificados. Finalmente Ud. visualizará un mensajc de
operación realiz¡da.

E ¡tudidrle¡ Nro
I np¡e¡i¡ne

2
3
a
5

RUIH I¡ARIIZA CBUZ AVE LLAN
CAFLT]S I'ON IALVO IASTRfI

I
0
0
0

0

1- ALFBEDO XEDINA YUñOZ
YAI)IBA VT LTZ FUI DA

I CANOLIXA YEPEZ CEPEDA

rl r l--

Procaso

r-
lrgc¡ih
Ra{nptasrcn

elel

t lmgre¡aón dc Ce¡lficado¡ I

Figurr 9..18. Proceso dc Imprcrión/Re.impresión de Ccrtificados.

Caübdos lnprasos

F igurr 9.{9. }lensejc dc operación rc¡liz¡d¡.

llccuenle qt I l<1. x o ¡xxlni reoht¡¡ u¡t máxtmo ¡nimero rk Re-tmpretitnat de kts
('crliliculos, el mitmo que scrú determuutlo cn k» regktmenkts d€ lu ln:;t¡h,c¡úr.
(/l.lrelmerrle son 3)

rl

fr

5i¡lcma de Cerllic¡do¡ r

PROT ( O.v ('apítukt 9 - Pdgina l8 t..,\1,()t.

x

Ip do Cacrriih: @
Cañrelóft @
Fccl¡a:

l - u:n¿rár-,
l ¡¡,*



,ll anuol de L'sua¡ t SLstema de Certificados tlc L'a¡ncilac in ¡' l)iplomados

9.I0. PRO(]ESO D]] Í]N]'RI.]GA DI] CIiR'tI}'ICAI)OS.

9.10.1. ¿Cémo Accesrr e la Vent¡ne?

I:n cl Mcnú dc Prcccsos dc chc cn la o¡rcitin f,ntrega - ('ertificados.

@
Q¡d6 pa Pdliciürr.

Ptülb&ián dü Síhdb

E69dro!
A¡r¡aira
líElr{ail

Figrrrr 9.50 Mcnú Procrsoj. Urtrcgr de (lcrtilic¡dos y ('€ri¡ñcados dc (iapaciteción.

9.10.2. ¿Cómo se busc& un Cert¡f¡cado psrs su entrega?

l. Selcccionc cl Iipo dc la Capacitación y Capacitación del cual desea scleccionar el
'li¡lo de Ccrtificado a entregar.

roo * Co&.¡oür fl tr--,

lnl s

Figura 9.51. l'ipo de (iapaciteción

!igurr 9.52. ('apacitación

Si Lld. elige como Tif,o de Entrega Certiticados, entonces no se activará el botón de
ayuda para seleccionar los Seminarios, ca:;o contrario, tJd. podrá seleccionar el
seminario del cual desea entregar cl Certilicado de Capacitación.
Para efeclo de este ejemplo mostraremos la entrega de Certilicados.

2. Scleccione el 'l'ipo dc tintrcga. (Certificados o Certiflcados de Capacitación)

Tipo dc Erüege
(t C¡üic¡do
C Caücadc da C+*tcih

t'igure 9.53.'fipo de l:ntrcg¡ de (lertific¡dos.

J. Una vez seleccionado cl tipo de entrcga Ud. podrá visualizar en el Sprcad los
nombres de los Participantes dueños de los Certificados. Para actuali,rar el estado
de entrega debcrá tarjar o dar clic en el cuadro que se encuentra al lado derecho del
nombrc.

PROT'('O.+t ('ulritulo 9 - Ptiginu l9 L:SP()t

Entrcgtá ) | CátfrcÉdos , Ccrüi#o ds C.+ritrci¡n



llanual de Lsuarkt Sístamo de Certificados de L'a¡ncüación ¡ l)ipktmaúts

.l I)c clic cn el botón A , quc se encuentra en la parte inter¡or de la pantalla ¡nra
grabar el registro. linalmentc Ud. visualizará un mensaje de opcración realizada

i fr*rGg. d! C.nihc.dor/Dirb...

Ti¡ dc C+dciñ:

C+düftr

F.d! & Oifütür

fr.rr. Fh SdiEb

fuq¡q

C€RIIFICAOOS DE CAPACI]ACION

lastsTENrE 0E c0t'rñJTAo0N flfvtL ava¡uAoo

Tpo dc Er{¡caé

tl C¡iúc&
f. C.rüce eccef!:ih

/lxlsl

I

l'igura 9.5.1. Proceso dc Enlrega dc ('ertiñcados y ( ertificados dc (l¡psc¡lsción.

B¿g¡srro Adu¿lizodo

Figura 9.55. lltens{jc dc oper¡ción rt¡liz¡d¡.

'-.-,

[ !trd¡.nlc¡ E ntrcq¿do

2 cafftos taotalAlvfl cÁsrno
TarrRtoo xEDuaa rufloz
I YADIRA VELEZ RUtDA
5 CANOLIHA YfPfZ CIP€DA

Si¡l¿r¿ de Ce¡lifica¿o¡ f

t,R( ) r( ()v ('apílukt 9 - Púgina 20 r:SP( -

,."¡, f-- ¡ I--



gs,Ho¿ CAPITULO 10.

MENU CONSULTAS Y
REPORTES

3e"
ú¿r¿ su

F()IITECI!¡CT DEI, T,.I AORIL
Garayeqd - Ecuads

t'-ith'j



Itanuul de Usuurio Sistemu de L'ertiJicuthts de ('upacirdcfuin 
-t' l)ipktmudos

IO. MENTJ CONSTILTAS Y REPORTES

l0.t t't'NCtÓN Dut. NtEN('coNsut.T.\s Y REPoR't'us

En estc Menú habni opciones para poder consullar o emitir reportes de las drferentes
opciones del sistema dc Certificados en gcneral

emsun6/H€portcs

Reg¡¡mc
C¿¡ft¿¿oe
P{rcp¡¡t¿t )
fvCrmión
E*j¡üc

fipür¡ 10.1. Nlenú ('onsullas ¡'Rtportcs

Pür $t(to &, a idaciorcs del Sistema, las Carsullre/Reporles to se ttisutlizmht t'on
¡ildts.

I0.2 . ('O\SI I t.'t',\/R[.POR't'¡.S DU SUt\tI \/\ RtOS

eonsrl¿s/fi cportcs

Rrap€.loc
Ca{¡¡¿oo
Pd-rtbr*"3 )
Ev*¡uión
Bcrj¡tc

Sarisioc Qictado¡ por Ptd

¡'i8ür¡ 10.2. ñlenú (lonsult¡s y Rcportes Scm¡orrios

[:n csta pantalla se puede cscoger por criterios el tipo consulta,'rcpole quc desce hacer:
. Pre-requisitr)s por'fifrc dc Capacitación. '
¡ [-istado de Asistencia por Tipo de Capacitación y Capacitación.
. Datos Personales dc Participantcs por Tifrc de Capacitación, Capacitación y

Seminano.
. TipoyEstados dc Seminanos por Tipo dc Capacitacrón, Capacitación y por Rangos

de ltchas.
. Registro de Notas por-l ipo de Capacitación, Capacitación y Seminario.

T

t,R()t( ov (.upíruh l0 - I'úgina I t,)sPot.

§ariuioc I



,llunual dc L'suario Sistemu de CeniJicudos de Capacitacüin y l)ipktnudos

t0.2.1. Consulta/Reporte de Pre-requisitos

l. Seleccione el Tipo dc Capacitaci(rn del que desce visualizar los Prc-requisitos

f ¡po da Ce.áación CERTIFICADOS DE CAPAOTAOON

Figure 10.3. Tipo dc Cepecitrción

2. Selcccione la opción de Pre-requisitos.

Cril¿rios de Sel¿cciln

(

(-

c
a

Figure 10.4. (:ritcrio de Sclccción

3. [)ara visualiz¿r el resultado do su selccción dó clic cn el botón
la siguicnte página)

h (Vcr rc¡xrrte dc

PR( )T(',( )M Cupituh I l) - Página 2 t...\Pot.



)ll.rnual d( L'suariq Sistcmu e L-ertiJicudtts de L'apacilación ¡' l)iphtmados

65Po¿ t]s(]tr El,A str pt: RtoR Fol, trítc¡i tcA D]: t, t,tToRA l,
Progr¡m¡ dc Trcnologi¡ en (lomput¡ción

\u.\¿ I ¡ú l l¡n,, tkdt'l.V^kr)kll\n\

SfMINARIO: ACCESS BASICO PARA WINDOW
PrFRrquiritos
FOXPRO BASICO PARA WINDOW
NRO DE PR.E-REQUISITOS I

SEMINARIO : COREL DRAW
Pr} Rcquisitos
WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
NRO Dfr PRIi-REQUISITOS I

S¡IMIN^RlO :POWIiRT POINT
Pre- Requisitos
wrNDows woRD Y l]x('F_t. t]Astco
NRO Drl PRE-RFI)LISTTOS r

CAPAC¡TACION TOPURADOR DE MICR(X'OMPUTADORES
SEMINARIO : UNIX INSTALADOR ADMINIS TRADOR

PÉ.Rcquisitos
TOPOLO(iIA DE REDES
NRO DE PRE-RF:QUISI]I)S I

SEMINAR¡O: IJNIX O LINUX USUARIO
PrF R.quis¡to3
.I'OPOLOGIA 

DE REDES
UNIX ¡NS'¡'At,ADOR ADMINISTRADOR. NRO DE PRL:.REQUISITOS 2

CAPACITACION : PROGRAMADOR DE MTCROCOMPT-TTADORES
SEMINARIO; PR(X;RAMACION DE MACROS EN EXCEI-

Prc. Rrq u is itos
FUNDAMF,NTOS DE PROCRAMACION
NRO DE PRE.REQUISITOS I

SEMINARIO : SQl. SERVIiR PROGRAMACION
Prt'.Rcquisitm
FUN D AM En-TO§ DI': PROGRAM AC ION
SQL SERVER ADMINISTRA('ION
VISt-IAI- BASIC
NRO Dr-: PRE-RI-:QUISITOS _l

.-1,'r.

CAI.LE9DE.OCTUBRI,YCUAYAQUIL Telf q409ó9 FAX e4oe69 ('asilla 09686óó

LJsuario FVtE Fecha : ü)-21-2001
flora 12 0ó
Página I

PRE.REQUISTTOS DE SEMINARIOS

'rlPO ('APA('¡I'A( lO§ : ( t:R I IF l( ADOS t)I: ('APÁ('ll ACIO\
(lAPACI1A(ll0it : .\SlSI F-\'Itr t)E ('O!\lPt.rTA( ¡ON \lVtrt- AVA\Z^lX)

PR( )T(.().v Cupítub I (l - I'tigina -l t.:.t Pot.



llunuul de L'¡uurio Si¡temu de L'ertificados de Capacitatfuín ¡ l)ipktmudos

10.2.2. Consulta/Reporte de l,istado dc Asistencia

r Selcccione cl Tipo dc Capacitación v la Capacitaci(in dc la que tJd. descc visualizar
el listado de asistcncia

I¡ro da C4acfacitr CEFl IFICADOS DE CAPACITAOON

t'igure 10.5. Tipo dc ('apacitación

C+aicin ASISIENTE OE COMPUTACION NIVEL AVAN -

f igure 10.6. ( rpacitación

2. Selcccionc la opción de t.istado de Asistencia.

Crit¿rps de S¿laccrn

C C Ti¡os/Eaúc da Saralüb¡ Fcp da Fodlül
(? L§¡do dcA¡ilcrci. l. Rlrirbo ó Not§

a De P¡rrs¡¡b¡ pa Saiuio

l'igure 10.7. ( riterio dr Selecc¡ón

E3. Utilice el botón de ayuda
listado de a.sistencia

Fcá¡ da Dbaan

Fsdra Frr

Hcr¡i¡

ftolesa

para lisualizar el Scminario dcl que dcsea emitir el

E
Ducón

F'igura 10.8. §'elección del Seminario

PROT('O.v L'apitulo l0 - PúBina I ts Pot.



.llanual dc L'suario Si¡cma de L'erfiJicuúts de Captcitac ín -y l)ipktmudos

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguicntc pígina)

t_s, (Ver re¡rorte de

I¡po do C+¡daitt
C+r¡trcih

CEBIIFICADOS DE CAPACITACIO N

CrturEs dr S.5ccúñ
a C li¡s¡ttúc dc St'tilrio. [Rü!o & Frdlü)
t' tjiú&a¡iurb a BGdrb&NdE

l. Da Pcran& p Sarirab

HarEp de Fechas liro d6 Srflñdior
r

oerde I
H st{

E sl¿dor
f
T

Fct*u ó Dir¡rur

Fcdr¡ Frr

Hq¡ü

Aofrror

E
Dúacóñ

ligura 10.9. ( lonsultr/Rcporte de t:misióri d.l List.do dc Asistcnci¡

_qlE

i Con¡ut¡/f,coorla dr Sdir..b.

PR( )TL'O.V Cupítukt l0 - Pág¡na 5 LSt\)t.



.ll.rnud de L'suario Sistema de (enificados de L'apacilacüín ¡ l)ipktmudos

1,SPO¿

r'¡P() D¡: ( AP..r(:t't A('to\
( 

^ 
PA(:r'r.\('lÓr\
sIn NARt()
PR()F'US()R

\ombr«i
\1AR('O AN IO\lO A(;t rIRRI: ARIAS

ES(]T]ELA STI PERIOR POLITE(:NI(]A DEI, I,I'IORAI,
Progrema de Tccoologie cn ('omputeción

\ütt¿ I n¡ lnhrit¿tk! t¿l S.n I k, J¿l l\n\

¡

CAt.l-E e DH OCTUBRI'I Y CUAYAQUIL relf 9409ó9 FAX 940969 Casilla 0968óóo

Ijsuario F]VlIi Fecha 09-21-2001
Hora 12 06
Página . I

r.ls I \tx) r)E \stsTE\( r,\ D 1.r PAR I I( tPA\ I ES

CERTIT¡CADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DF. COMPIJTACION NIVEL AVANZADO
WINDOWS WORD Y EX('t]t, BASICO
KAREN INDIRA VII,LEC;AS DELGADO
DESDE ; 02-O4-2001 IIASTA: M-O5-2001
HORARIO : 18 0O IIASTA : 20.00

DtrRACtÓN : .10 Horas

Ilatricula o/.j'

RI TtI IlARI TZ,\ I}T,,R\AI]t] ('RI Z
\ l( tr)R f(io I]oRBoR l.,\t\l:l
JIII{I\,f Y ANII]At. ('AS1-Á\O I,OZADAJ

5

"/o^

s

l0

r)

ll
ll
rl
l.l
t:
l()
l1

NI:RY AI-BtiRTO ( HACON (;tlAt-E

7

JAVIER ANDRES FLORES SANCLF-MtiN'TE
MtiR(.Y JANt]T (;t-IAT,E RoDRIGUEZ
RA t lal. I)t, L^S Nll:\'t:S \ll:\l)tll ( AI( tltl
l( )R(;ll l:\Rl t l, \It r\o,/ l],\lt).\l
DT]NISSt.: PAOLA PANCIIANA SUAR[.-Z
F.DI tlI I)Á\'St: PARRAt.tTS R¡\\1OS
('ARLOS L\Rl ll Pl l.\ PRl:\l)t:S
vl(.'r0R st-:vuRtNo RAr\ Rtz 1'oMAt.A
ISABUI, DE I-OI.]RDES REYI.]S Vt]R-A
.\t RÁ JA( l\ IA S\U.\\l)O Ill:R\'lt,l)t:Z
DAt,l.oN t]LISIf) TAND.ATO At-LJANDRO
\'ll,RVl\ Zt Rl.l,\ IO\l \l.A IOll.\t..\

t8 JtlL-lA tiDll H vll.l.AClS 1'OIlAt.A
lq GIt-UERT t)¡\\'lt) \'ll-LON ORRALA

('oordinador(a) l¡rslroctor(a)

PR( )'f(1),v L'apítulo l0 - Págint 6 t:st\)t.
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,Vanuul de Lsuario SÁtemu de L'ertifit'ados de ('apadtac in ¡' l)iplomados

10.2.3. Consulta/Reporte de Drtos Person¡les por Scminrrios

l. Selcccione el 'l'i¡xr de Ca¡ncitación y la Capacitación de la que [Jd. descc visualizar
los datos personales.

f po de C+ecfci¡n CEBT IFIGADOS DE CAPACIIAOON

Iigura 10.10. Iipo tle ( apacitación

Cüócleixr

l igur¡ l0-l l. ('apecitación

2. Seleccione la o¡rción dc Datos Personales por Seminano

Crilerps de Selección

t^ f. Iilc/Eüe da Sirircbr fRüEo dc Fcdul

C L¡rrdo dc Ar¡.t!ícia a Bcgto d¿ Na¡r

6 Dtc Pa¡m*s ps Sanirab

F'igura 10.12. (lritcrio de Sclección

E3. titilice cl botón dc ayuda
Ios datos personalcs.

Fc{r|. & DiúIÜr

F.drc Frr

Hcai¡

Prolcra

para risualizar el Seminario del que desca emitir

tr
Dt¡r¡én

figurr l0.lJ. Sxlctción dcl Semin¡r¡o

I'ROT(',( );ll Caphultt l(l - Página 7 t...\l\ )l



ltunuul de Lsuur t Sirleño de CeÍlifitadot de (apacitac ín .¡ Diplomudos

4. [)ara visualizar el resultado dc su sclección dé clic en cl botón
la siguiente página)

li! e C+rd(itr
C+dei'h

E 1v., regrrte de

Cri¡los dc SchccÉn

c c liq/E*¡dq e Sqliu¡c nügo & Fcch§l

( Ud*dlA¡iüri¡ a Brri¡bo d. NdG

C D&PüE* pq SrÉrab

F.ngo de Fech¿§ I ilo do S€naub
f
r

Dcrd¿

Hedü

E stador
Tr

F.dl. ó 0¡rürrr

Fcdp Frr

Hqrü

Prdcau:

Du<i¡¡

t

_Blsl

f¡gur¡ l0.l{. ('onsult¡-/Re potr de Daaos Prrsonelcs dr los P¡rficipántcs por Seminario

¡ Con¡ula/Fapo e dc Scir¡¡rio¡ II

t,R( ) r( ( ).v ('upítukt l0 - l,tigina I h:sP()t.

I



lll anual dc L'suurüt Sistemu de CeaiÍicutlos de Ca¡xtcilatbn t l)iplomatlos

CAl.l.E I DE O('TUBRL Y GUAYAQUII- lell'940969 FAX. 940f)óe Casilla 0968ó66

L.isuario EVlti Fecha:09-21-2001
Hora 12 0ó
Página I

I) \1 OS PIRSO\.t 1.t_S l)U P\Rt I( lP \ \1 US

6,5 PO¿

IIPO Dt: ( \P..{( l l,\('tÓ\
( AP \('t',t A( t(it\

s¡lll I i\ARto
PR0trusoR

usctrul,A sliP¡tRloR P()l,tTÉ(:N lC^ DEL t,tToRA 1.

Progrrma dr 'I ccnologie cn ( omputeción
\ih\n 1ru Inh)rntaht,)t \r\nú,l"l l\t¡s

( ,I r I \ \ \l

ClllQl rl.r I ls^ NL I

ls^A¿YAlllx,C()M

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENI E DE COMPLJT¡tClON NIVEL AVANZADO
WINDOWS WoRD Y EX('EL BASICo
KAREN INDIRA VIt.t,ECAS DELGADO
DESDE : 02-04-200 I HASTA: O4-05-2Cx)l
IIORARIO : lE OO HASTA : 20:0O

DlrRACIÓN : 40 Horas

I MARCO ANI'oNI0
I Rt |tI I M^R|l/.A
I VIC I( )R |¡lJ(t'
¡ IIMMY ANII}AI.
5 NIiRY AI,I}IlR II )

r, JAVII:R AN¡)RI.]s
7 MIJRCY IANI|T
r R^u lit.
, J()R(;ti tiNRIQrJl.:
t) ¡IiNtssla PAr )l.A

tit) II t)^YSt:
I: CARI,oS
I I Vtc',t( )R

t.r ¡sAtlt;t.
¡J AIJRA JACINIA
t(, l)A¡. ¡( )N lil.lsli()
l7 M¡iRVlN lr rRI tA
l8 Jrll.tA tit)ll
1., (iILIIrR I t)Avt¡)

Apelllior
A(;I'IRR'i ARIAS
I,II.:RNAItI. (]RIJ/
tI rRtt{ )R ¡.^lNtil
( Ast Añ( ) L( l/.At )^
cl IAC( )N (il lAl.li
l I r )RIlS sAN('¡.liMlrN',t].:
(;tJAl.l.: R()l)Rt(;l nrl
MtiNt)[l cAtctlli
vt JÑ( )l BAIt)^t.
PANCI IANA S(]AR}iI
I'ARRAI,I:S RAM( IS

l'lIÁ PRI:Nl)l,s
RAMIRI.:I IoMAI,A
RIiYI.S VIiRA
s^l)^Nl} ) Bt.:RMr JI)tiz
l^NI)A-l.( ) AI l:J^Nl)R()
¡r )M^l.A tr )M^1.^
vlt.l.ACIs 't])M^t¡
vlt.t.( ¡N ( )RRAt.^

Noorblt .r! Ccrl¡íc.do
MARC0 A(;IIJRRI,
RITTI I I}t,:RNAI]Ii CRI II
vtct()R ll lt¡ lRI.t( rR

JIMMY ('AS'IAÑ()I
NIIRY CllA(:( )N (it l^l.l:
JAVIIlR trl.( )RtiS
M}iR('Y ( iI IAI,Ii R

R^Qr i¡it. MI.tNt)t:l
JoR(i|i MI IÑ¡ /
l)¡:Nlssli ¡,^NC¡ l^NA s
tit) 't I t) t,^RR^t.t1s
CAR¡.0S PI IA PRI]NI »:S
VIC IoR RAMIRIT
ts^tllit. RI.:Ylis
 I IRA IiAI}ANIX )

l)AI l( )N IANI)^-/i )

MI1RVIN II )M I¡ I

JIJI,IA VII,I,ACI:i
( i .lIrR'¡ t I vI I_(lN

Tcl¿f..roi
71t5,l{7
57f{)7t{

EM¡il
N'!AR(. ir l:r\SY Nl 

jl

I trol1.1
: t,|5{6

7¡15.I{7

7 2U.t

PR( )T(.t ),v ('upitulo l0 - l'tigina 9 t..st\ )t_

a



.llanuol de L s^uurio Sistema de Certifuados de Ca¡ncitación ¡ l)ipktmados

10.2.4. Consulte/Reporte de D¡tos Personrles por Semin¡rios

L Seleccionc el f i¡xr de Capacitación y la Capacitación de la que Ud. desec visualiz¿r
los Scminarios

Tpo & C+¿crri5fL CEBTIFIüDOS DE CAPAO TAOON

Figrrra 10.15. Tipo de Capaciración

Cociairr:

l igurs 10.16. ( apacitación

2. Scleccionc. la o¡,.-ión dc fi¡rs, F.stados de Semrnarios (Rango de f echas)

Crdercs de Selecc¡ón

a 6 li:o/El& dc Sarauhq tBrtgo dc Fcdn )
a LiüúdcA¡id¡rrb a Rqi¡üo da i¡oaa

a D*¡ Pa¡sr*r po¡ Sariub

Figur¡ 10.17. Critrrio de Sclcrción

3. lngrcse los rangos de fbchas en los que desea consultar los tipos «le Seminarios, v
luego seleccione (dé un clic) en las ahcrnativas de Estados de Seminarios ¡- f ipo,
según requiera.

Fango de Fechas Tpo dc Senrrao
¡ Erfrivc

¡ Eru&

t'igura 10.18. Srlección de los Tipos de Srminarios

0 csdc:

Hada

E stado

l- Pr¡i¡doc
f- lr¡údoc
f- Tawar¡do¡

t-A¡',;'JI

PROT(',O,V ('upítulo l0 - Pá¡¡ina ll) t.:sPot.

Pdi^9

I or /ml2oor

lffizzoor



llanuol de L\^uurio Sbtemu de ()eaificudos de L.a¡nciladón .t' l)ipkrmudos

4. Para visualizar cl resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

Gf 1v", ref»nc de

Ipo rh C+d*ih¡
Cocteiil

CEFTIRCADOS DE CAPACITACION

CrLrbr d¿ S¿l¿ccirn

a .l liE/Edú. ó Sdr¡!¡i¡ tR¡Eo e FcOr¡l

a [dedo &A¡i¡brcn a R.riao & Ndü.

a 0e Pr.dtdc. pa Síútrb

RdDo d! FadEs

D..& lmin12001

H¡da

E sl.do
l- Priñc¡óc
l- Li:i¡tdoú

t- Ta¡¡udoa

Ii¡o & Scnr¡ro
T Ed¡.ivq

¡ Gcadcr

Foch! ú DdüEr

F.dt Fñ

Hq¡E

fur.ú

t

Dt¡ár

c

-BJgJ

l'igúr¡ 10.19- (loi¡sulta/Reporle de Tipos/fstrdos de Seminerios por Rangos dc f'echa

i. Coo¡rI./R.go,t6 dr S.-rü.a trE

PR( )T(.( ).|t Capítulo l0 - l'áEinu I I Í:sPot.



llanual de Ltsuurio S¡srcma de Certütutlos de ('apacüac in .¡' l)iphtmados

6,5Po¿ us(:t'F.l.A strpERt()R Pot,lrÉ(:Nt(:A D1], l,rroRAt.
Progrema de 'I ecnolofli¡ en Computeción

\ rt\t ltt¿ lil¡)rnútk ¿ ,,1 §,^1t¡' ,tl l'nn ;,1:'.,

CAt.t-E 9 DE OCTUBRE Y GUAYAQUII- Tell' 940969 FAX. 940'9ó9 ('asilla 09ó8666

Llsuario tiVIIl Fecha 09-21-2001
Hora 12.06
Página I

Pt,.{\tH( ,\( to\ Du su\ \.\Rtos

I tPO D| (.\P{( r't \( t()\ ( ER Illjl('ADOS DE ('APA('l I¡\('lON
DESDE: Ol-01-2()O ¡ llAST.t : 0{- l(L2fi) I

( .\PA( t',l A(',toN :

sultI\ARto:
ASIS ENl'I] Dt' (:OMPUTACION NIVEI, AVANZADO
WINDOWS WORD Y EXCEL IIASICO E¡t¡do: Terminado Tipo In¡emo

YADIRA NOEMI CRUZ PERERO
DELIA ISABEL CARRION I.EON
F,VELYN JAZMIN DtiT, PEZo IZACUIRRE,

Tea¡l
Hor¡t

40
rl5

40

l?lF.neJ0l 2?ftebl0l
I 0,/Feb/0 I - l8/'l\4a¡l01
I 9,4r,larl0 I 2 1,4\,lar/01

16.00 l8:0o
t800-2000
20:00 22.0O

llonrior

lol At. I)t] sEl\, NARIOS Dt('TADoS tiN \\',tNI)OWS WORD Y ItX('r.t- IIASICo l

SllltlNARIO: AC('t-lSS UASICO PARA WINI)OWS Esa¡do: 'l'erminado Tipo Intcrno

P¡ofc¡or Tor¡l
Ho.¡¡

KAREN INDTRA VILI,F,GAS DELGADO ]O
YADIRA NOEMI CRUZ PERERO ]O

22lEnelol O2ltBl0l
o5/Abr/O1 22/AñlOt

l8 00 20 ()()

t6 00 t8 00

TOT¡\I- Dt: Sü\'llNARlOS Dl( l AIX)S EN ACCIiSS UASI('O PARA wINDOWS ?

c?it7,:9
PÉt{'¡t

PROT(',O.v L'apítulo l0- l'tigina l2 t.:.\ Pot.



,llanuul tlc Lsuaritt

10.2.5. (-'onsulta/Reportc de Registro de Not¡s

l. Seleccione el Tipo de Capacilación y la Capacitación de la que Ud. desec visuali:¿ar
el registro de notas.

Tpo de C+¿craciónr CEBIIFICÁDOS DE CAPAOf AClON

Í'igura 10.20. 'f ipo de (:¡prc¡t¡ción

Capdtrcirr

f igura 10.21. ( apecitación

2 Scleccionc la opcrtin de Registro de Notas

C erios de Selcccón
(-

a L§ú d¿A¡ia¿¡ri¡

a 0&a Pns¡Cs. pq Silirrb

a f ir¡/Eü.dos dü Saúuir [Fr¡o da Fcdul
¡. Rcrioo ¿e f¡aa

figura 10.22. ('riterio dr Selección

3. Ljtilicc el botón de ayuda
registro de Notas.

El *r. visual¡z¡r el Seminario del que dcsca emitir cl

tr
Durc¡óo

Figura l0-?3. Selección del Semin¡rio

Fccfi. & Dilür*n

Fcá. Fh

Hoai¡

fua¡a

PR()r'(.().v ('apítukt Ill - Páginu l-1 E.tPOt_

Sistemu de Certificados dc L-a¡xtcilacüín .¡ l)ipktmados

I

I



Itunual de L'sutrio Sístemu de Certificudos de Ca¡ncüacúín y l)ipktmados

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

B ( Vcr rcFxlrtc dc

Tp da C.r-dciin
Cornrltr

Crtcro! da Sel.ccsr
?
(^ L¡dú & A¡¡t.rE¡.

c 0e PlrtúC!ú Dd SaliEb

ISTENTE DI COHPU]ACION NryEL AVAN '

a I geiE {& dc S€nirüioq fFüEo d! Fcchúl

.e BclEto & Noart

lpo d. ScÍ¡üor
r

Edcdorr
T

FcclE & Ddü¡cn

Fche Fn

HdriI

Prdo¡s:

r-E
0uaih

qEl

Figura 10.21. (lonsull¡/Rcportc de Emisión dcl Re8istro de f|iotas

i Coa¡ut¡/Beporto d. S.rin .b. IIE¡

PROT(',O,v Capítukt Io - l,tigina I1 L:SP( -

Bürpo dc Fcch6

Dc.&
Hd{



.ll tn uul de L'suurio Si;tcmo de Cenificados de Ca¡ncitoción y l)iplomados

gSPo¿

I tP() D¡t (:AP^Ct'f A(rróN
(.A PAC¡1'A(:IÓ!i

SEMI¡iARIO
PROl.'¡:S()R

\ on¡ l¡ res

!IARCO ANTONIO AGUIRRF, ARIAS
Rt lII \r.\RItl,\ Bt:R\,\Br, ( trr /

l]SCI i ¡]I,A ST]Pf RIOR FOI,t É(:NICA DEI, LII'ORAL
Programa dc Tecnologie cn (iomputecién

\ut\,1Ltu l»t)ñt, k n,l *^t< k' ¿.1hn.
, r*'

( Al-l-tr e I)t-: O('1UBRE Y (;LIAYAQUIt. 'lelt' 9.1G)óe IjAX e40qó9 Casilla 09ó86ó6

t rrario l: \'lt: Fecha 09-21-2001
Hora 12 06
Página I

R!:(;lsTRO DE \-O r.\S DU P,\RTt( tP^\TUS

CERI-IFICADOS DE CAPACITACION
ASIS'TENTE DE COMPI]TACION NI\TEL AVANZADO
WINDOWS WORD Y EXCEI- BASICO
KAREN INDIRA VILt.EGAS DEl-GADO
DESDE:0?-0,1-20O1 HASTA :04-05-2001
HORARIO : 18 0o HASTA : 20 oO

DtlRAClÓN : 40 lloras

Ilalricula \ota llstrdo

.l
l

JIVl\,IY ANIBAt, CASTANO I-OZADA
Vl( lOR llt r(iO BORBOR 1-AlNt,Z

NtlRY At-l]hR tO ('llA( ON (;tlAl.u

§lER('Y JANF-T GirAt-tr RODRT(;tlEZ
RA (]EL DE t,AS NITJVF:S I\IIjNDEZ CAI(.HI]
JOR(;E tr\Rl IJF- ITIUÑOZ BAIDAL

JAVII:R ANDRI:S Fl.ORI:S S.\NCl-t]MIlNl ti

DhNlSStr PAO[.A PANCIIANA SUARI-Z
trl)ll-ll DAYST: PARRAI.tTS RANIOS

ll ('^Rl_os t-.NRl(.)t.lr Pl I A PRI'INDES
Vl(' fOR SIl\'I:RINO Rr\]\llRt:Z TOMAT-A
tsAtll,t. l)1, I ot Rl)t:s RIl\'l.s \ IIR^
AL RA JACINl'A SABANDO DI;RI\IUDf;Z
f ).\1. lO\ t:l.lSl,O r.^\\l)^Zo r\t-t-.JA\DRO
ME,RVIN ZURITA TOMAI-A l'OMAI,A

lll Jt Lt.\ t:t)t t \ It.t.,\( ts Io\1.\1...\
lL) (;lt.tllrRl I)..\\'ll) \'ll.l.( )\ oRRAt. 

(:oordinsdor(s) lnstructor(s)

,.1

ó

7

ti
I
¡0

ll
t-l
l5
l{)
t7

llor¡s Falta

PRO',r('O,v Capítulo l(r- Ptiqina l5 tisPot.

+

I



lll anual .la Lsuurio liistcmu de ('enilicudos tlc L'aNcitdcüin .¡' l)iplomados

lO.J (lO\StrL'l'A/RllPOR'l'E Dll SEM!}¡ARIOS DIC]'ADOS POR
PROFT]SOR

Cqlsltar/EGport66

Sc4maics

ftcstg^:lc
Ccrt{i*
Pd@rte¡ )
Evd¡aih
BcgÉ¡c

ligurr t0.25. Mcoú ('onsullss y Rcport6 Semin¡rios Dictrdos Por Profesor

l. Sclcccionc cl 'l.i¡r de Capacrtación del quc <Iescc visualizar los Seminarios dictados

Tipo da C^+¡ctaih: CERTIFICADOS DE CAPACI TAOON

t'igurr 10.26. 'l'ipo de (iepeciteción

2. Seleccione el Prof esor ¡xlr medio del bot«in de ayuda

37 ALVARADO PT EL

M ARANEA YA6UA]-
13 avtLEs HoNTAÑo
12 8.AUT15TA

13 C¡n80
5 C¡ABERA SOBIA

1] CAFRION l.ION
16 r^SrRo
41 CEPIDAJACÚME
¡ THAI FN AN6FI

Y',
FI
¡.-[

LL

ET

0!
0t
lÍ
trt
*¿l!

_q_rl

Figur¡ 10.27. Ayrdr de Profcsores de Scmin¡rios

Qrd¿doÉ por Prc

f Prole.orc¡ dc Sc-üba

PR()T(.O.+t L'apüukr I0 - l'tígina l6 ti:;Pot.

E

§eniraor )



.ll snual dc L\-uuriq Sistema de Ceaificados de Ca¡ncitacüin t l)ipktmuú»

3. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

h ( Vcr reportc de

Senina¡io¡ Dbtado¡ por P¡olesor trEtI

f bo dc C.+afaitr

Prd¡¡s' Él

EIq

Cf BTIFICADOS DE CAPAOTAOON

Figura 10.28, Seminarios l)ictsdo! por Proferor

PR( )',r(\ ),rl ('upítultt ll) - Pti¡¡ina l7 t;!;Pot.



Ilunuol de L'suuio Saslema de Ceailicados da Ca¡ntitacüin ¡ l)ipktmados

gsPo¿ t]s(]rJltt-A sUpERtoR Fo¡-l IÉ('Nt(;^ Dt:1. t.11'otr,tt,
Programa dt'l'ecnologir en (iompuleción

\rtt¿ l:rn lrhmúrtnn t¿l§¡,1. tu ¿.1 1\ \ .l-'

('AI-LE 9 DE OCTI-IBRE Y GUAYAQIJII. Telf 9.10969 ljAX q409ó9 ('asilla 09686óó

tisuario EVIFI Fecha 09-21-2001
Hora 12.0ó
Página I

SEMINARIOS DICTADOS POR PROFESOR

l lPO CAPA(ll'l AC|ON : C[:R'I IFICADOS rrt: CAPACI] A('¡oN
PROFESOR: ('R(il PF.RFIRO YAt)lRA NOEMI

\ro Scmin¡rios
wtNtxlws woRD Y Ex( t-L BASrco
wtNtx)ws woRD Y Exct-.L BAstco
wtNtx)ws woRD Y Exc[r. BAsrco
WINDOWS WORI) Y EXCt,l- BASICO
WINDOWS WORD Y I.:XCEL BAS¡CO
WIN[X)WS WORD Y trXCt l. BASICO
ACCt]ss BASICO PARA WINDOWS

Fcchr lnic¡o
lo/Juri./U)
(H/Jun/01

l2lAgo/(X)
04/Ddu)
03/Chu(x)
l2lEndol
05/Ahr/()l

Fcch¡ Fin
(,7Jull(X)
(H/JuU(l I

l7lscplx)
29/End0l
l4/Dcr'(x)
l2lEncr'()l
l2lAbrn) I

I

2

l
4

5

6
,|

( oordin¡do(¡ )

:',,r1i

cÁr?r§
"ttAr

PROT(\),v L'apítulo ll) - l'úgina l8 t.-:;P( )t,



.ll unuul dt L suurio Sistcma de L'erlificados de ('apacitación 
-¡' l)ipktmados

10.{ ( O¡*'Sl l-'l',\/R[.PORl.¡. l)1. l'R[.Sl.rPl1[.S'l OS

§aú¡¡u )

Catfc¿¿oc
Pt§cirülÉt 'fvdrrih
!e{i¡te

I'igrrra 10.29. Ilcrú ( oniultas !., Rcporles Prcsupr¡cstos

L Selecc¡one el 'l'i¡ro de Capacitacitin del que dcsee visualiz¿r los Presupuestos de los
Seminarios dictados.

f po d. C+acr*ién CEBTIFICADOS OE CAPACI IACION

Figrrra lO.JO. 'l ipo de (iapaciteción

2. Seleccione el Tipo de Consulta que desea. Si Ud. selecciona la ofJción de
Presupucsto General, visualiz¿rá de lorma dctallada los egrcsos por Tasas

Presupucstarias y sus respcctivas ulilidades. lin la pigina 2l encontrará el reporte
de Resumen Presupuestario y en la piígina 22 el Reporte detallado.

Comulta por:

6 Rc§¡rü Pr€c.l,|Büio

a ftcs.g¡do 6qu¡l

ligura l(1.31. l ipo de ( onsulta ¡ nivel de Prcsupuestos

3 lngrese el rango de lrcchas dcl l'resupuesto que dcsca consultar

Bargo de Fechas

01-01-2001D.sda

Hadr. 01-302001

t'igun 10.32- Ren¡o dc fe(hss dc l¡ (:oosultE

t,Ror'('o.v Capítulo I ll - Prigina l9 t._sl,()t.

e.Ü|§¡.ie/flrpct¿.



.ll unual dt [,suario Shtema de L'enificados dc Capucilación ¡' l)ipktmados

4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguientc página)

E (Ver reporte de

T po d" Cnpetúúr: CEBTIFICADOS DE CAPACITACION

Cmsu¡tó por

6 Bca¡r:n Pr¡a.g¡sClb

l^ Pr¿a.pr^eao 6au¡l

Bago de Fechas

Dc¡dc:

Hrdc

01 0r 2mr

01 30 2m1

sl_u

Figura l0.JJ. Prrsupueslos dc Scminarios por Rangos dc l-erhas

I Preupuasto: dc Sci¡¡iol trE

PR()'t'CO.rr ('apítukr Ill - l'áginu 20 I,!;POt.



.ll unuul da l.lsuario Sistama de Ceaificudos¡ de L'apucilacfuin ]' lripbmudos

ÉsPo¿

Fechs del Scmin¡rio
0l/l:ne/01 ] l/Enc/01
I 0/l:ne,'01 i l,'Flno0I

ESCTIELA STJPERTOR FOLI'¡'ÉCNI(]A Df L LTI'ORA1.
Programa de Ternología cn (lompulrción

\u!tn Ira l l.ñk¡tk t1 ,'l .a^11tu, J!l l1ü.

Scmin¡rios
W]NDOWS WORD Y LXCEL I]ASICO
ACCESS BASICO PARA WINIX)WS

. t-J

('ÁLl.L I t)l-: OCTI]BRU Y (;tlAYAQtilt. l'elf 910969 F¡\X 9-10969 Casilla 0q6866ó

t. suario I-.\'lt: Fecha 09-21-20O1
Hora 12 06
Página . I

RI]STI!f EN PRI]STIPT ESTARIOS DE SE1\IINTRIOS PoR RAN(;O Dl] }'I:CIITS

TIPO CAPACITACION : ('tiRTIljlCADOS DE ('APACI'rA('lON
DESDE : 0l/01/2001 HASTA: 0l/.10/2001

lngreos Egresos
$ 900 $ 696

6.t0 :l6t 4

Lrtilid¡d
$ 204
t78.6

TOI At_t:s §r540 $l 157.4 $.382.ó

PROT(\ ),v Capítukt l0 - Prigina 2l ESPoI.



,Vanual de (. suurio Sistemo de L'ertiJicados de Capocitución y l)ipkrmaúts

gsPo¿

CALLE 9 DE OCTIJ.BRE Y GUAYAQUIL

Usuario EVIE

TIPO CAPACITACIOT- : CERTIFI( ADOS DE CAPACfIA('lO),1
DESDE : 0l.r0li!001 HASTA: 0l/:10/1001

Fcch¡ dcl Scmin¡rio Scminarios
02/Enc/01 - ll/Ene/O1 wl\DOWS WORD Y E\CEL BASI( O

SUBTOTAL DE PRESUPUESTO POR SEMINARIO

lO/En€r'O1 - 3l/Ener'Ol ACCESS BASICO PARA WINDOWS

ESCLf T-A St PERIOR FOl.tl i:C\tCA Df t. l.n'ORAl.
Programr dr'Iecnología rn ('ompIlac¡ón

\ t\nIlel lt)n ntu¿t /.\,,r1rt r,./i./ /in{

Telf 9'1096q F.\X 9J0969

PRESUPUESTO GENERAL DE SEMINARIOS POR RANGO DE FECHAS

Cas¡lla o9ó8óóó

Fecha 0g-21-?001
Hora 12 0ó
Página I

Egresos l. tilidad'I'rsrs Egresos

Apore ESPOL
Depreciación
Ctos. Adminisrrati!os
Profesor
Publicidad

Apone ESPOL
Depreciación
Gtos Adnrinistrativos
Profesor

\ ¿lor TasaTipo

$

$

lngresos
$ 900

$

l0
l0
3l

450
l2

l0
l0
ll

.t 50

§ 900

s 640

$ 6.10

sr540

$90
90

279
225

t2
$ ó9ó

&
O1

198,4
l:t5

$ 46t.4

s 20.1

$ 178.6

$ t82.ó

SUBTOTAL DE PRESUPUESTO POR SEMINARIO

TOTALES

PR()t'('.()v Capitukt I0 - Ptigina 22

§ | 157..1

t-:s P()t.

BItü.

r:.,¡

I



.ll unuul da L.suario Sistcma de Certilic'ados de ('apacilot'kin .¡' l)ipktmudos

10.5 ('o\st t.'t',\/R¡_PoR t F_ t)h. ('uR't'tF t(',\tx)s

eryt!¡BiBGpstas
sil¡ldb3 )
$co.prdo

Pülabútcs )
l,vdración
flcartc

figura 10.3.1- llenú (ionsullas ¡- Rcportes ( ertificados

l. Seleccione el 
-l-ipo 

de Capacitación y la Capacitación de la que desee visualizar los
Ccrtillcados de los Seminanos.

Tpo dc C+ac¡¿ción. CEB TIRCADOS OE CAPACITAOON

F igura 10.35. f ipo de ( epacitatión

C+cranin.

2. Seleccionc el
consultar.

f iguru l0.Jó, (l¡pscitación

l'i¡rc dc Consulta a nircl dc l:stados de Ccrtilicados quc dcsea

Critelios de Seleccbn

(' Ccrüic& anlito

a Caúc*r GntcaEdos

figurr 10.f,7. I ipo de ('onsulta ¡ niv.l de ( rrtificados

3. Ingrese cl rango dc ["echas F.misión dc Ccñillcados

Barpo de Fechas

Desda. 01-01,200'l

Hasta 01-3G2001

['igura 10.3E, R¡ngo de lechas de l¡ (]onsult¡

ffiiEi¡rtT

l,R( )1'('( ).lt ('apítulo I ll - I'tigina 2-1 I-Sl\)1.



.lltnuul de L suario !;ílcmo .lc L'ertificados de ('apodlociin 
_¡' l)iphtmudos

r, Consulla,lBaporle de Certlicado¡ m
4. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón

la sigurente página)

a (Ver rc¡xrñe dc

Tpo da C+¡ctriin
C+atri¡n

Cf RTIFICADOS DE CAPAEI IACION

Banqo de Fecho

Dccdc: toGol2ool
Hasta 07.:ú.2001

Criláros de Sel¿ccidn

c C¿rft¡dq ¡r¡tdoc

a Cnúcáes ütuges

Elsl
Figura 10.39. (lertiñcados 1:m¡t¡dos/Untrcgedos por Raogos de l'ethas

&l.
CAZ-Í,:.,ffi#

PR( )l'(',( ).t, L'apítuh I0 - Priqinu 24 t..:!;P( )t.



.ll unuol dc L. suarkt Sistemu de L'eailicuttos de ('aptcitación .l' l)ipkrmados

5,S PO¿
ES(:TIELA St]Pf RIoR FOLITÉCNI(]A DEL I,ITOR,\I,

Programa rle Tccnologia er (lompuls(ión
\u¡ t t ¡¿ lnh¡munt¿,tl *¡t u tul l\u

(.{l.l.FqI)t:(X'TtrBRtrY(;t;^\'AQt:ll.'lcll q¡096() IrAX s.109óe Casilla 09686ó6

t-ryrario EVI['] F'echa 09-2l-2001
Hora. l2r0ó
Página . I

CI]RTII.'I('ADOS [ÑIITIDOS POR R,,\NCO DE FI]('IIAS

.ltt

TIFO CAPA(rlTA('lON : ('ÉlRl lt;l('ADOS DF. CAPA('¡TAC¡ON
CAPACITACION : ASISl'tifiTE DU COMPU'rAC|ON NML AVANZADO

DESDI: oó/01/2001 HASTA: 07/]0/200 I

TIPO ; Certificados de Capacitación

Í'ech¡ Semin¡rios
0ó,i Jurv0 t wtNDows woRD Y F_x( EL UASICO

l2lJur/01 ACCCt,SS uÁSl( O PARA wlNDOWS

TIPO : Cenificados

28/JuV0l

P¡rlicip¡nacs
ENRIQUE TAPIA CASABLANCA
ROSA III]RMENIIJILDO CASTRO
DAN¡F:L I}ORI]OR CRANADT)
I,ADY CUTIERREZ VEGA
CARLOS MENDEZ GI,IILLEN
I,UIS A}{TONIO SAENZ GtJII,I.EN
MIRl-I IA CASl'Ro BENTANCOUR
DAr.-lt-t.A CACERT-:S MOLIN A
FRANCISCO ]IERNANDEZ NORIEGA

SORAYA TIERNANDFZ SOTO
KA1'tIYA AI-t.]JANDRA VERA
KIQUL SORIANO VELEZ
AURA MARIA BRAVO GUTIERREZ
ZOILA PTJREZ SERRANO
ADRIANA SIERRA YANEZ

MARCOS 1'OAINGA VELEZ
VERONICA VEt.EZ \Z IJRIETA
CAROI.INA CRUZ !'ERDANA
t-UISA MARIA VER,A PI,:Rt]Z

PR( )1'(\ ).v ('apitukt ll) - Págínu 25 ti.\Pot.



,ll unuul de l,suar t Slrlema .le (.' ertilicad ot de ('apucit utión -¡ I )ipktma dos

t0.6 ('o\st l.'l',\/R[]t,oR't'[. I)[. P.\R't't( lP.\\'t ¡.s

e¡É.asvnedtrs
Satiub¡ >

Ee.pr.r¡bc
Cqüc¡¿e

Ev¡lt¡¡cih
Eoq¡ro

PütEDülss por Srrilürc

F'igurr 10. .10, Menú ('onsultas y Rcportcr P¡liciprnlcs

En esta pantalla se puede escoger por criterios el tipo consulta/reporte que dcsee hacer
. Parlicipantes.
. Paficipantes por Seminanos.

10.6.1 Consulta/Reporte de Seminrrios Aprobedos por P¡rticip¡ntes

L Scleccionc el Tipo de Consulla que dest-* visualizar, en estc caso Seminarios
Aprobados.

Cony.¡la pq:

t'§ffs1ffi
a Pdtbbüf!. por ErfrÉ.

Figur¡ 10.4t. Cr¡tcrio dc Sclctcióo

2. Seleccione el 'l ipo de Capacitación.

Tipo do C+rlaclin: CEBIIFICADOS OE I}PAOTACION

l igurr 10.,12. l'ipo de (lapeciteción

3. Seleccione el Participante del cual le intercse visuali

aprobados, utilice el botón de ayuda para reahzar la selección

Pdlicbdttc

t'ipurr 10.43. Prrticip¡nte

zar los Seminarios

c{:

l'gtEp¿ñle

t,R( )r'('( ).tr ('apitulo ll) - l'tlgino 26 t.:.\Pt )l



.ll tnu da I suuritt Sistema de ('ertiJicudos de ('upot'itación .t' l)ipktmados

&4. Para visuali:ar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguientc página)

Comulta po:

G

l. Parl¡cpdraa€ ps Er[rli¿

Ibo dr Cs{tcitr
Palicbrfr:

Nonha Engca f

Figura 10.4{, Seminarios Aprobrdo! por P¡rt¡(¡psnles

( Vcr rc¡xlrtc de

e]

_l

Elsl

Pórt¡c?.nlG¡t

t,R()t((),rÍ (-upítulo l0 - P¿gina 27 t.\Pot.

I



.ltunuul ¡: L'suario SiÍerno .le ('ertiJicudos de Capucitaúón .s' l)ipktmudos

gSPO¿ ¡tsctrELA strpERtoR Prof,rr'ÉCNl(;A Df l, L oR \1,
Programa dc Tccnolo¡i! rn (:omput¡cién

.\r,tn ¡r¿ Inhmh k,¿ ,n *n t «¡ 
'L 

l t'¿r

CAt.l.E I Dt: O('TUBRE Y CLjAYAQtlll. 'Ielf 9409ó9 I'AX s40969

(-lsuario EVIE

SITI I\ARIOS .\PROBADOS

TIPO CAPACITACION : ('ER t-lF-l('ADOS DF: CAPACITACION
PAR.T.I(:IPAN.I.E : ARI.EACA RIVERA AI-EX JI.]I-IAN

Nro d€ Hor¡s
40
ló
.t0

r*l:,1.

Casilla.09óEó66

fecha : O9-21-2001

Hora. 12 06
Página I

Ftrh¡¡ del Semin¡rio
04/Oct/01 - l5/Dd0l
l4iJuUOl l8/JuU0l
oi/Oct/o1 l4iDic/o1

ñro.
I

2

.t

Semin¡rios
f OXPRO BASICO PARA WIDOWS
IN'I'RODUCCION AI- WLt]
WINDOWS WORD Y F:XCEI. BASICO

( oordin¡dor(r)

Nota
ól
¿l)

f{(,

,^Ql'
ír...*-

-:.. .

i

t- t. .. :

?li.:

t,R( ) t ('( ).rl Capítultt l0 - Ptigino 28 t..sPot.



,lltnual de l.'suar t Sistemu le L'ertificaúos de (;apucitaciin y l)ipbmados

10.6.2 (.onsulta/Reporte de Participantes por Emprcsa

l. Seleccione el Tipo de Consulta que desee visualizar, en este c&so L)atos personales
de Participantes por Empresa.

Consrla por

lt Paücga'r€§ po{ Ergss¿

Figura 10..15. ('ritcrio de Selección

2. Seleccione la Emprcsa del cual le inlerese visuali:ar los Datos Personales de los

Participantes, para ello dé clic cn el botón

Plrtiirante

I'igura IO.tló. Empresr

i. [)ara visualizar el rcsultado de su selección dó clic en el botón
la siguientc gágina)

Consrfa por:

C Sarirrnc Agob&
(i Patblrra* por Ergaa

Iiro dc C€rtei,ñ
Pdti»rt":

Nombe E rprcsa

tigura 10.,17. D¡tos P.rsonalrs de Prrt¡c¡pantes por ]:mprrs¡

E

h ( Ver reportc dc

x

_l

!!]

Elsl

t. Palicip¿nlc¡

PR( )t-(',().v Cupitukt ll) - Pti¡¡ino 29 tisPot,



.lltnuul d¿ f.suurio Sislcmu de Ccrlücados de L'apac¡to<:kín ¡' l)ipktmados

1,SPO¿

Nombres
XLEVER ANTHONY
DIE@ MICT]EI,
I,OURDES ISAI]EL
ELSA VIOLETA
ENRIQUE HUMBERTO
NELSON ALBERTO
JAIME BERNARDO
JOSE FRANCISCO

RAUL IJERNANDO
WILSON GENARO
PIEDA t)
CHRISTIAN RUZAN
RAQUEI, EI-ENA
WALTER IVAN
MANUÍ:L HTJMI]tJRTO
EDCAR IVAN
CARLOS OSWALDO
BLANCA
TANNYA ARACELY
MONI(:A CECII-IA

ES( trut,A st.pERtoR Fot,t rÉ(:¡it(:..\ DUL l-troRAr,
Programa dc lccnologír en (:omputrción

\ut\,¡ l.¿ Iúl;,ñn¡tk ¿ ¿l \¿^ k kl ,1.,1 l'tts

Apcllidos
AGUIRRE CAS'TELLANOS
AI-MEIDA CARDENAS
AÑASCO ANC}IUNDIA
AQUINO MIRANDA
ARISl'IZABAL VITERI
ARMAS MFJIA
BARRE MOYANO
BARZOLA VERA
CAt.DERON SANTAMARIA
CARDENAS JARAMILI,O
IJUENTES POZO
CALLEC,OS BASTIDAS
GOMFZ CORDt.,RO
GOMEZ I-F:ON

COMEZ PROAÑO
CUERRA ITURRAT.DE

JACOME LOMBANA
LAINEZ CORDOVA
LAINFZ RAMIREZ
MENDEZ BAZAN

Nombrc en Ccrtific¡do
ANTTIONY AGUIRRE CASTEI,LANOS
DIECO ALMEIDA C

LOURDES ISABET, AÑASCO ANCHUNDIA
ELSA VIOLETA AQUINO MIRANDA
CPCB SS ENRIQUE ARISTIZABAL VITERI
CPCB UN NEI-SON ARMAS MEJIA

SGTO BARRE MOYANO JAIME
SGOS CM BARZOLA VERA JOSE T'CO

TNFC SU RAUL CALDERON SANTAMARIA
SGOS AD W!t,SON CENARO CARDENAS
PIEDAD A FUENTES POZO

CHRISTIAN RUZAN CALLEGOS BAS IDAS
RAQUEL GOMEZ CORDERO
TNNV WALTÉ:R COMEZ I-EON

CPCB UN MANUEL Ht'MBERTO GOMFz
EDCAR I CIjERRA ¡TURRALDE
SR SI.JRP .IACOÑIE LOMBANA CARLOS
BLANCA I-AINEZ CORDOVA
I'ANNYA ARACI:I,Y LAINFZ RAMIREZ
MONICA MENDEZ BAZAN

CAl.LLet)F:O("rUBRttYGUAYAQUIt. Telf 940e6e IAX e4096e ('asilla 096866ó

tlsuario EVI[: Fecha 09-21-2001
llora lZ 06
Página: I

PARTICIPANTES POR EMPRESAS

EMPRESA : ARMADA DF-I. ECIiADOR

Nro
I
)
l
4
5

6
7

8
g

l0
l¡
l2
l3
l4
t5
ló
t7
l8
l9
20

PROr'( O!ú Cupítulo ll) - Ptigino -tl) l..sl,ol.



.llunuu| tlc L. suario Sbtcmo de Cenificados de L'apacilación -t- 
l)ipktmudos

10.7 ( o\st t.'t'.\/R¡.PoR't [.
S[, \I I\.\ R¡()S

I)[. P \R.t t('tP.\\'t'[.s PoR

Qonüas/Beportes

§amnons )

8eslpt¡est6
Certrlicado s

@ Plftrpü*os
Ev*¡acih
Bccjdrc

ligura 10. {E. llenú (ionsultes y Rcporles P¡rtic¡pantes por Scminrrios

En esta pantalla se puede escoger por critenos el tipo consulta,'reFrorte que dcsee hacer
. Notas de Paticipantes.
. Notas y Faltas de Participantes por Seminarios.

10.7.1 (lonsu lta/Reporte de Seminarios \otas de Participantes

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y Capacitación del que Ud. desee consultar las
Notas.

Tbo da E+dacitr: CEHTIFIüDOs DE CAPAO IAC]ON

Figurr 10.49. f ipo de (epacitación

C+adtrción:

ligura l0-50. Oapacitación

2. Seleccione el Tipo de Consulta que des€e visualizar, en este caso Notas de
Participantes.

Cusufla por

.. Ndrt c NoLE + FC¡t

figun 10.51. (lrittrio dc Sclccción

3. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar las Notas

Ba4n de Fechas

D esder 01-01.2091 Hda: 0530-200r

ligura 10.52. Rsrgo de t'ech¡s

PerlE¡ re

PROt-(',O.v ('apítub I ll - I,óginu 3l ll-\t,()1.



.ll anuul dr L suur t Si\lcmu de L'ertil¡cudos tk L'apacitación .y l)ipktmu&ts

¡1. Selcccione el Seminario del cual le interese visualiz¿r las notas de los

Participantes, utilice el botón de ayuda para reali¡lar la sclccclón
i$il1

Fechó dc Dlctd¡€n r-- ñl

t-
Fccfr¡ Fh

Hoan:

ftorafi

Figurs 10.5J. Selctción del Seminano

5. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente ¡xigina )

E ( Ver reporte de

t. P.rliipdrlcr po¡ Sa¡anaio¡ tr
Ibo da Ccrctüitr

C.rr-t¡cih:

Fech¿ de D¡ct¡nen.

CERTIRCADOS OE CAPACIf AOON

ASISÍENTE DE COMPUIACION NMEL AVANZAÍ '
Constlta por

li NoL. a Not¿6 + Fol§

Hasl¿

Bergo de Fechas

Desde. 01-0r-2m1

4l
Fccf¡i Fh

Hcr¡b

Bofctú

trq
¡'igura 10.5¡, Notrs dc Pnrticipanics por Scminrrio

l,R( )l'( ( ).v L'upítukt I(l - I'úginu 32 t..:.t Pt )t

oucii", f--
I
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.ll tnuul d¡: I suurüt Sl¡tcmu d¿ ('ertificados ¿e Capacilocfuin .r l)ipktmados

€sPo¿

Nombrca
]-UIS ALVAREZ HERMENEJILDC)
JOHNN JAVIER CEDEÑO VERA
WIT-SON NICOLAS COCHEA PERLAZA
CELIA HERLINDA JIMENEZ CHICAIZA
KAREN LITUMA PERDOMO
HIjCO.'AVtER SORIANO CHr_VÉZ
LADY SUAREZ MATIAS
FRAN('ISCO JAVIER TIGRERO LOPEZ

JOSE CARLOS TOMAI-A MEDINA
MARCO JAVIER VEIN IMILI,A GAVITANIz
MARJORIE KARINA ZAMBRANO YAGUAL

ESCIiEL-.{ StrPt]R|OR PrOl.t rÉ(]rit(A DUL LtTOtL\t,
Progrsme de 'Iecnologir cn (lomput¡ción

\ t\,) Itn l»l¡,rn úun¡n\¿^tL¡¿tt11 \

De§de: ol-().1-llr) I

CALI.F: s t)F- OCTLjBRE Y GtlAYAQUlt. Telf 940e69 trAX e40 () ('asilla 096866ó

Usuario []\'ll: Fecha 09-2l-?001
llora 12 06
Página I

NOTAS D¡: PARTICIP.\:iTf S

TIPO ('APACI'IACIO\ :
(.APACITACIOIi:

SE}IIIARIO:
PROFISOR :

itORARto:

CERTIFICADOS DI CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPU'I'ACION NIVEL AVANZ
WINDOWS WORD Y F-XCEI- BASICO
KAREI,I INDIRA VILLEGAS DELCADC)
l8:{)0 A 20 (X)

lhsta : {).1-{)5-l(x) I

Nro,
I

?

l
4
5

6
1

8
I
l0
lt

M¡trículr
199902 I 3 7

200 t 8s012
200002 t24

199977 t23

Noa¡
70
90
74
ól
90
75
80

80
96
8t

E!trdo
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
r\probado
Aprobado
Aprobado

85

PRoTC( )TT Co¡itukt I ll - I'ágina 3-l L,IPoI,

¡



.ll onuul tll l.suar t Si¡cma de Cenificados de Capucitación _¡' l)ipktmados

10.7.2 Consulta/Reporte de Seminrrios Notas y Faltes de Participantes

l. Seleccionc el 'l i¡» de Capacitación y- Capacitación del que LJd. dcsee consultar las
Notas

f ¡ro d¿ C.+¿cf¿citr CEBfIRCADOS DE CAPAO IAC.]ON

t'igura 10.55. 'fipo de ('apacitación

l'igura I 0.5ó. Crprcileción

2. Scleccione el Tipo de Consulta que desee visualizar, en este caso Notas + Faltas de
Participantes.

Consula pa:
a Notd 6 Na¿s . Fal¡¡

Figur¡ 10.57. Crircrio de Sclccció¡

3. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consullar las Notas y F'altas

Bango dc Fcchas

Desde: 0r -01 2001 H¿da (}5-30 2001

figüre 10.58. Rango de l'echas

4. Seleccione el Scminario dcl cual le interese visualizar las notas y'fhltas dc

los Parlicipantes, utilice el botón de ayuda para realizar la selección f,il:

4lFcchn dc DEtarrt€ñ

Fech. Frt

Hqaior

ftdÉú
t

l'iEur¡ 10.59. Sclección del Scmin¡rio

0uaci¡r

PR( )'l'(.( ).1, Capítukt ll) - Prfutinu J4 t:st\)t_

cre*iei1^ @

I



.lt unuul de l'sua¡fut Sist¿mu dc ('cnifitados tlc (.upucitac ín -t' I)ipktmudos

5. Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

E (Ver reporte dc

r, Parlacbdúos pa Scir¡ir

Ipo da Caactriln

C+¡daitr

FcclE dc DEtdrteñ

Fc.ña Fir

Hcair

Pdcsa

CtH T IFICADOS DE CAPACIÍ ACION

Flango de Fcchas

0 esde: 01 01 2001

ASISTENTE OE COMHJTACION NIVEL AVANZAI t

Cmsulta po¡

a Ndlt 6 Naas . Fal¿¿

H6d6: 05.30 200r

,,.l

Duaón :

t'igura 10.60. \olss ] ['rltas dr Pañ¡ciprntcs ¡ror Seminario

tr_rl

PR( )r'( ( ).v Cupítultt lll - l'tiginu 35 Í,.\l\ )t.



Munuul dc L:suario Sistema de Ceaificudos de ('a¡rutitatiin ¡' I)ipkrmados

gSPo¿ rsctrELA stiPr:RtoR pol,t't fcNICA DEl, l,t'toRAt,
Programa dc Tecnologia cn (:omputrción

\",ro I t¿ l»h)m'o dtn\'^t¡ ¡¿¿ll\,s

Desdc:0:-l).1-2(X)I

. r-'

( ALl-E 9 I)t'- (X'l tlURF: Y CtlAY,\Qt1ll. I-elf 940e69 [^X e4096e Casilla 0q6tl66()

t-rwario EV lF- Fecha 09-21-20O1

llora 12 0ó
Página I

\o t,\s Y t.\],T,rs Dl] P.{R]'t('IPANTUS

TIPO CAPACITACION :
(]APA('ITACION :

§EMINARIO:
PROFESOR :

HORARTO:

CERTIIJICADOS D[. CAPAC ITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZ
WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
KAREN INDIRA VILLF:CAS DEt-GADO
lll.(X) A 20:U)

ll!st!: ()J-{)5-](X) I

Nro.
I

2
3

4
5

6
7

E
g

t0
lt

80
9ó
8I

Nombrcj
LUIS ALVAREZ IIERMENEJILDO
JOHNN JAV¡ER CI.:DEÑO VERA
WILSON NICOLAS COCHEA PERI,AZÁ
CELIA HERLINDA JIMENEZ CIIICAIZ A
KAREN I,ITI.]MA PERDOMO
HUCO JAVIER SORIANO CHEVEZ
LADY SUAREZ MATIAS
FRANCISCO JAVIER TIGRERO t,OPEZ

JOSE CARI,OS OMALA MEDINA
MARCO JAVIER VEINTIMII,LA GAVILANEZ
MARJORII.: KARINA ZAMBRANO YACUAL

Notr Hor¡! Fdll
70t
m
743
ól
90
752
80

M¡triculr
lqq902 I 37

?00 t8q012
200002124

E!trdo
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado

t99977t2.1 t(5

PROl ('()y L.upítukt ll) - I'tiginu -16 t...\t\ )t
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.lI tn uul dt [- suuri¡t Sístcmu dc ('crtificudos lt ('apucilución 
-t' l)ipktmados

Evalu¡

t0.8 ('o\st t. r.\/R[]PoR'¡ [] t)F_ t_\.\t.t .\('lo\¡.s

e¡nsfe/B.EEs
§.rliuioc )
fteog/'dc
C.rüc¡do.
Pdicbürts )

Eeci*os

l'igura 10. 61. !lenú ('onsultas J Reportes flv¡rluaciones

L Seleccrone el Tipo de Capacitación, Ia Capacitación y cl Seminario dr:l cual LJd

desea visualiz¿r los resultados de las evaluaciones Flor Proofesor.

Tiro dB C+trfacirn CEBf IFICADOS DE CAPAOf ACION

Figura 10.62. Tipo dc ('apacitrción

Cap¿clmi¡r:

l'¡gura | 0.óf,. ( rpacitación

S¡-mn¡il'

tigrrre 10.6.1. Semin¡rio

2. Sclcccione cl Profcsor <lcl cual Ic intcrcse vrsuali¿ar los resultados dc la

livaluación, ulilicc el botón dc ayuda para realizar la sclección

Prdesor

I igura 10.65. P¡rticipanle

3. lngresc cl llango dc Fcchas dc los rcsultados de las I'iraluaciones

Bango de Fedras

01.o!,2001Dcsd¿:

Hsdr I¡-o:-¡or

l'igura 10.66. Rrngos dr Fechas

PR( )1.('O.v L'upitul0 Ill - Pú11ina -17 lt:; POl.

trJ



Ilunuul dc L'suuri¡t SL\lcmu de ('ertificados de Capaci!ación -¡' l)ipktmaúx

&4. Para vrsualiizar el resultado de su selección dé clic en el botón
la siguicnte prigina)

I Vcr rc¡rnc dc

r. E Yóluacione¡ de Se¡*rab¡ E EI

Tin d¡ C+¡cfmih

Cofleih:
Saniub:

Prds¡s;

CEBIIFICADOS OE CAPAOTAgON

Bango de Fechrs

Dcsd¿

Hda'
01 01 m01

bo¡z-:mr

4

Elel
I'igura 10.6?. l}rlurciones de Profrsores

Pfi()t'(\).v (.upítultt I0 - l'tigína 3ll t;5;P( )t.



.ll unu c I suurio

gsPo¿ ¡rsctrf,LA sr.rpERroR Bor.rrÉcNrcA DEr. LlroRAL

'-'3,ff 9,:;;#Lliii"::.';:i,r,",.,f ''o'

( At-l.E 9 ¡)t: (fTLBRF. Y (itl^\'AQtllt. I-elf 9.109ó9 f 
^X 

e40969

Llsuario tiVlt-l

Í'ech¡ dcl Scmin¡rio
l0lEnc/2001 3O/Ene?OOl

tl"liFeb/2001 22lFebi 20o I

Sistema dc la'tldos de

A!pccto
ASPÉ-CTO ACADEMICO
ASPECI'O ORCANIZACIONAT,
ASPI.-CTO ACADEMICO
ASPECTO ORGANIZACIONAL

iraciún

I

Casilla 0968ó66

Fecha : 09-21-20O1
Hora 12 06
Páaina I

RESI.:L'I-ADO D}: I-AS I]\'Al,T,ACIONES DE PROFESORES

TIPO ('APA(:lTAClO¡i : ( IiRTltrl('ADOS DE CAPA('IT.AClON
CAPA(llTA(llON : ASISIUNTII DE ('O\tPtITAClON NlVl.t- 

^VANzADOSfMl¡iARlO: Wl\t)OWS WORD Y LX('F.1. IIASI('O

PROFUSOR : PhRl,RO ( Rt Z \'^DIRA \ol:\ll

Püna¡jc
5
.l

4
4

PR() r( ( ).rt Capítulo l0 - Página -19 t;.l Pot.



.ll tnuul dc I.suuritt Sistemu de Certifit'utlos da Capacitación ¡' I)ipktmados

10.9 ( o\st t.1'.\/Rt.l,oR't t_ Dt- [.\'.-\t.t .\('to\F.s

edtsf6/Bedü
§alitai:c )
E6q,9-dc
Caüc'¡"r
Pa-ücb¡r*a¡ ¡

Evd¡rón

Figura 10.68. Menú (lonsult¡s l., Reportcs Rrgislros

l. Seleccione el Tipo de Capacitación y la Capacitación dc la quc Ud. desee visualizar
los Registros.

CEB I IFITADOS OE CAPAOTAOONTpo dc CpctacÉn:

l'igurs 10.69. Tipo de ('rpxcitrción

C+aciacirh:

Figura 10.70. Ceprcitrción

2. Ingrcse el Rango de Fechas de los Registros a consultar

Barqe de Fsdta
01 ,o.2mrDcsdc:

Haaia 15,0r 2001

t'igura 10.71. Rangos de l'rches

3. Para visualiz¿r el resultado dc su selección dé clic en el botón
la siguiente página)

B (Ver reporte de

Ibo ds C+rfeitr
C"TdEiSn

CEBf IFIl}DOS DE CAPACIfACION

ASISTENII DE COMPUTACION NIVE L AVAN -

Fapo de Fechas

Dcsde

H6ta
01-01-2001

[rrur-zmr

Figura 10.72. ReSisaros por Rangos dr lechas

t. Bcgirtro¡ da Palid¡rrtc: r
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gS PO¿
ESCt rUl,A Str PU Rt()R POl.t',rU('\ t(]A DItt, l,t',roRAt.

Progranre de 
-l'ernologíe 

cn (-ompulsción
\ nt\,¡ I tu lDh)rrntt't ú t¡l S, r\ t, t) ,h l l\ú \ . r*'

CA1.t.E s DU OCTUBRE Y GtlAYAQL.JIt. 'l'elf: 9409ó9 FAXr 940qó9 ('asilla 0968óó6

L,:sua¡io EVIE Fecha 09-21-2001
[{ora: 12.06
Página I

RT:CIS'I-RoS POR RA¡iGOS DI] T'I:CTI,\S

'rlPO CAPACI'I'AClOli : CtiRTllrlCADOS DI-: ('APACÍTACION
CAPACITACION : ASISTENTFI DE COMPUTA(:lON NIvEL AVANZADO

DISDE: 0l/01/2001 HASTA: l5/01/2001

SEMINARIO : WINDOWS WORD Y f':XCUt. BASICO
Nro. Nombrc
I AI-I,REDO VICENTE MEDINA VT'ÑOZ
2 ADRIANA SII1RRA CEDFÑO
3 VICTORIA YANF-Z SAI-VATIERRA
.I JIIAN CARLOS VII,T-ON GARCIA
5 I.UIS ANTONIO GONZABAY GT'TIERREZ
6 MELBA AMERICA AGIJIRRE VEI-EZ
7 SORAYA HITRNANDITZ (itlTIt:RREZ

SEñllNAR¡O : ACCESS BASICO PARA wlNDOw§
Nro. Nombrcs
¡ I.,RICK IIIO¡ITALVO CAVII,ANIIZ
2 lvtARlA FF:RNANDA GONZALEZ DROUI:T
I VIiRONICA CtrtrVARA VINUTZA
4 N,IARGARITA VILFZ VELASTEGTJI
5 MAYRA FERRER IIERNANDI.T
ó TRAN('IS('OIIERNANDEZGU'I-IL,RREZ
7 T'RANCISCO XAVIF:R I\,IARTINEZ MAGOS
8 XAVIT|R ZAVALA VEI,OZ
9 CLSAR AUGUSTO PAI,ADINI]S

PR()T('().y ('upitub I l) - l'ú¿¡ina 4 I t;sPot_
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ill unual de L'¡^uurio Sistcmu de ('ertificu tltts de L'apacüac in ¡'I)iphtmados

A. ('ONOCIENDO EI, CO]!IPT]TADOR

Aprender las luncrones básicas de un Computador no cs un trabajo grande v complicado
como se dice ser, por el contrario. si se lo hacc con entusiasmo y un F)co dc curiosidad
cstc rcsulta una tarca amcna v muy ilustrativa, ¡-a que adcmás de realizar un trabajo
pcrmitc cone.ctarse a la nueva cra de la Tecnologia "La Computación*.

Para aquellas pcrsonas quc no ticnen conocimrento alguno del manejo de un

Computador, este Manual les servirá de guia 1'aprendiiaje. F.ste capitulo le enscñará
desde como encender su Computador hasta como Conligurar su lmpresora.

.\.t 1,.\R't't.s ¡)¡.t. ('o\tPt't',\DoR

[)n Computador es un disp)sitrvo elcctrónico de uso general que realiza opcraciones
aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones internas. quc se e'lccutan sin
intencnción humana.

[:l harduare o equipo dc cómpuo comprende todos los dispositrvos fisicos que
conlbrman una computadora. F-l hardrvare de la computador¿ debe rcalizar cuatro tarcs
vitales

Unidad de Entrada, ingresa los datos c instrucciones en la computadora.

tJnidad de Proceso, el Computador procesa o manipula esas instrucciones o datos.

LJnidad dc Salida, el Computador comunica sus resultados al usuario, desplegándola en
un monitor o imprimiéndola.

LJnidad de memoria auxiliar, el Computador coloca la inlbrmación en un dispositivo de
almaccnamiento electrónico del que puede recuperarse más tarde.

lil Computador está confbrmado de varios dispositivos tisrcos que lc permitcn
ilncionar dc manera correcla, a continuación sc hacc mención a los más importantcs o
sea que si alguno de cstos no estuvicse correctamenlc conectado al Computador cste no
ss encendcrá de forma adecuada.

.\.1.1. \lonitor

Pantalla dc lisualización de alta resolución. l'-xisten
monilores de baja resolución y alta resolución. l-a
iluminación y el tamaño de la pantalla pueden
cambiarse. si el ustnrio lo dcsca, en la parte inferior
se cncuentran botoncs que permiten rcalizar dicho
cambro. l'tr l:ryuru .1.1.

PR( )t-('O lt

l igure A.l
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\. t.2. I eclado

El tmlado del Computa«lor conlrene varios conjuntos de teclas, enlre los que se

cncuentran el ¡eclado de una máquina de escribir. teclado numérico, teclas funcionales
o acción rápida. Su función es permitir cl ingreso de órdencs l"ar l;ryuru ,.1.2.

trt tr ft
.l

e

tr (t fi
'a' i

I

[) É

l'igura A.2. 'l'eclado

,\.1 .2.1 . l cclas rlc l'uncirin.

[Jsualmente rotuladas como Fl, F2... F 12, son un conjunto de tcclas que sc reservan [xlr
un programa para funci<lncs es¡reciales. como guardar v abrir do,cumentos. Dichas teclas
tienen luncrones distintas cn cada progtama. Están localiz¡das en la parte superior del
teclado.

,\.1 .2.2. 'I eclas ,\lfa nu mi'ricas.

Ubicadas en el centro del teclado, sc usan para escribir caracteres all'abéticos,
numéricos, y de puntuacrón, igual que en una máquina de escribir. I'ambién incluyen
una hilera de teclas numéncas en la parte su¡rnor, estas teclas cumplen dohle funcrón. ,...
ya que, imprimen caractercs especrales con una combinación de teclas. -{:

A.1.2.J. 'I-eclas nu móricas

l.,stas eslán localizadas en cl ertremo derecho del teclado, las cuales son aclivadas por
medio de la tecla NIJM [.(X-K. Permiten ingresar rápidamente números y simbolos
aritmétrcos para efcctuar cálculos matemálicos, y mover el cursor.

Fl'i

c J 0

J I C 'i x t rt t

B \

E

PR( )r'( O.v AnexoA-Í'ágiaa2 L,.lP( )t.
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,ll anuul dc Lsuario ,\islcmu de ('cnificudos de ('apacilación .¡' l)iphtmudos

l& l,i!

lnicio

\. t'¡g.

,\. t .2.{. 'l eclas de }lorimirnto del ( ursor.

llstán ubicadas en la parte infcrior derecha del teclado, pcrmiten a los usuarios moverse
a través de la pantalla.

Ijunción

Mueve el cursor arriba

Mueve el curxrr abajo

Mueve el cursor a la izquierda

Captura la pantalla que se encuentre activa

'l echs

m
M

tr
tr l\'lueve el cursor a la derecho

fvlue',e el cursor al inicio de la linca

l\luere el cursor al llnal de la lrnea

Permitc retroceder páginas anteriores a Ia actual

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

A.2.1.5. -I'eclas de Uso f,special.

l'.stas teclas emitcn órdencs especialcs a la computadora, cntre las cuales tenemos:

I eclas I unrión

('uando esta activada. puedc ins¿rtar caracteres de un texto

llorra el caracter que está en la posición aclual del cursor

Con esta tecla- se conviene el teclado numérico a un teclado de edición

Realiza el retroce-sn de un carácter, bonando el carácter que esé en la posición del
retroceso

l'tlpr
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.llanaal dc L'suurio :;islemu de ('erlif .Llutlos tlc Ca¡ucitac ín ¡ l)ipktmuúts

EI Hace que las lctra se escriban en Mayúsculas

Desplaza el curso a la siguiente posición del tabuladorl+-_N

( onrrol

.\lr

Es utilizada para ingresar cienos códigos y caracteres que no cstan en el teclado normal

Se emplea en combinación con otras leclas

Si prcsiona esla tecla al mismo tiempo que presiona una letra, esia aparece en
mayúscula

Es la tecla principal que indica a la computadora que se ha ingres¿do inlbrmacion

Eta tecla es utilizada para realizzr salidas o cancelar al-suna operación que s€ esté
realiz¡ndo.

I

,\.1.J. \tousc

[:l Mousc o !q!!i¡1. !:L. ..\ !!ru.lLtr.. a una caja pcqueña deslizanlc, que a
mcdida quc sc hace rodar fnr el escritorio cn cu¿llqu¡er dirercitin, el
cursor () puntcro sc mucvc cofTcspondientemente sobrc la pantalla
Es una unidad flsica cxtcrna al Compulador que sirvs para ingresar
infonnación al mismo. Esta infbrmación que se ingresa
básicamente comandos y posrciones en pantalla.

cs

Los programas de Windorvs pcrmiten sjccutar muchas tareas, tanto simples co
complejas, apuntando con cl ratón y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogof
olr()s ohjctos grálicos.

^€

t'

<J

l-ls{
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,\.1.3.1..1 érminos liásicos del \louse.

'l a¡e¡ Fu ncirin

"§eñel¡r" Coloque el puntero del Mous€ sobre un elemento

"( lic"

"llacer dotrle ( lic- Señale un clemento. a continuación. prcsiene y suelte rápidamente el botón
del Mouse dos veces

"Arr¡s t rr r"

,t.1.J.2. l»u n teros del Ilousc

Señale un elemenlo. prcsione y ma[tenga presionado. el botón del l!'louse I

:::'::.::.::::::)-iY.\'.))'.1\:.y)'.".::y:::.....-................i

I

'l eclas I r¡nción

N Selección Nornral Puede seleccionar opciones o despla;arse en una venta¡a

Puntero para ingresar texlo o para seleccionar texto

It? Selección de Ayuda

[,.r8 lndica que la computadora esta trabajando en scgundo plano

)'¿
¿+l

[,a computadora esla ocupada

§ Scleccirin no disponible

Ajuste Venical

H Ajuste I lorizontal

Aiuste diagonal l

Ajuste diagonal 2

r+-t Mover un objeto

f

PROT( ( ) ltt Ancxo .4 - Páliinu 5 l.:.\Pol.

Señale un elemento y, a conlinuación, presione y suelte rápidamenre el botón !
del Mouse i
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\.r.{. ('Pt

I

i

v

F)s la partc del Computador quc realiza la computación. es decrr,
procesa los dalos ingresados al Computador. Generalmenlc se encu(jntra
acostada (Honzontal¡ F,cro también puede estar parada (vertical), cslá
formada de rarios componentcs quc lc permiten realizar su trabajo.

A.l .5. I mpresora

Un pcrilérico que convierte la salrda del Computador cn
imágcnes impresas. Existcn varios ti¡rcs de imprcsoras;
matricial. inyccción de tinta y láser (Más comunes).

.\.2. .\\ilitr.\'t't. \\ r\rx)\\ s

tll Sistema Operativo Windorvs (95, 98. N'l ) sc presenta en ambiente gráfico, este a."-uda

al mejor desempcño dc las tareas y a quc el usuario se sienta con más ayuda. Ilsta
sccci(rn le prcscnta cl ambientc Wrndows y le pcrmitini poner manos a la obra
rápidamcnte. Aqui aprenderá cómo rcali:zar las lareas más comunes incluidas cn
Wi ndorvs. Véase Capi tulo 3 (. t I t.t t l.+.ty.,tú t.!|'1trl I y: ;..

PR( )t-(',().v ,lnexo A - Ptigina 6 L:!iP( )l.
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.ll unuul lc l.'suaritt Sislema de L'eniJiudos de L'apacitac ín y l)ipktmados

B. RT]PORTES DE t,AS PANTAI,LAS DE AYTiDA

t|.r. Rt PoR't'r. DE'ilPOS Dr_ (',\PA(-l'l'.\('lO\lls

gSPo¿ r:s('t:El.A sUPuRtoR Pol.t'r'í:cNr('A Dur. l.r1'oRAl.
Programr de 'fetnología cn Computación

\ ¿t¿ I kt lnl;'rñ¿tk¿ t'l\d^kb.Alt\¡t\
, r-;

CALLE 9 DE (X'TUBRL Y GUAYAQIllt. Iell 940969 FAX 9.10969 ('asilla 09ó86ó6

l.rsuario EVIE Iccha 09-? l-200I
ora l2 06

Página I

RUÍ{)RTI] DU l t P,OS DE ( APACt',I A(-¡O}., US

'fipo dc Capecitrción
CERl'I}'ICADOS DE CAPACITA('ION
DIPI,ON,IÁDOS

Nro dc Tipos de Capacitacioncs 2

l,R()T( ().v .,lne-ro ll - I'ti1¡ina I h:.tP()t_
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l].2. Rt.P()R'tu D[]'t'tPOs Dt. (.,\P.\('t't.,\cto\ES

95 Po¿ ESCIrEl.A Sl Pr:RrOR POl.tTÉ(:rtC'A DEt. t.tTOR^r.
Progr¡ma dc I'ecnologíe en (lomputeción

\ ú.\¿ l.kt l¡tlún1it\ ú ttl \'^ \ kt tl l\t\

Crprcitrción
ASISTENl'E DE COMPI-ITACION NIVT:L
AVANZADO
CI,lRSO DE NIÑOS DE CONIPUTACION
CURSO DE NIÑOS DE PINTURA
OPERADOR DE MI('ROCOMPI.] ADORES
PROGRAMADOR DE MICROCOMPUTADORES
S[MINARIO EN APT.ICA('IÓN DI.:L WEB
SOPORTE EN T]TII,ITARIOS DE
MICROCOMPUTADOR

( AI-I-E e DE (X'TUBRF- \'CUAYAQtllt. I'elf 9,l0e6() |ÁX 9{09ó9 Casilla 096866

t suario t:\:ll.- Fecha 09-21-2001
Hora 12.0ó

Página I

R1:PORI'}. D}] ( APA('lTA( lor*uS

'Iipo de Ceprcitación
cER nFTcADOS DE ('APi\('n A(.l()¡i

'l ot¡l de Jlor¡s

150
-10

{{)
ll0
It0
l(x)

I -1(l

Nrtr de Capacitaciones 8

PR( )'r(.t).v .lnc-rt¡ ll - I\iginu 2 t._.\t'( )t.
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B.t. R¡.POR'|'¡t t)[] S[.\il\.\RtOS

r:sctrf:t.A sf Pt:RtoR Fol-rrfc¡ircA D[L r.rTorLll.
Progrrm¡ dc Tccnologí¡ cn (:omputrciór¡

\ntrn 1..¿ l l m\nn¿,1*,n¡o, l t\ut

CAl.t-ll e DE OCIIJBRE. Y GUAYAQIIIL Telf s409óq FAX 9409ó9 Casilla O9ó866ó

(rsuario EVIt., Fecha 09-21-2(X) I

Flora 12 0ó
Página I

RUI'OR TU DU SUI \AR|OS

gSPo¿

Scmin¡rios
I,'I-INDAMENTOS DTi PR(rcRAL,lACION
PR(X}RAMACION L]N MACROS DF, EXCET,
SQL SERVER
\'¡sLrAt_ BASTC
vlsUAL t ox

Scminrrios
ACCESS I}ASICO PARA WINDOWS
COREt. DRAW
FOXPRO BASICO PARA WINDOWS
POWtiRT POt¡,¡T
TRIJ('OS Y TRAMPAS Dt.]L DOS
WINDOWS WORD Y I-:XCT:L BASICO

Scminarios
lll AN'l'trNlMlINTO Dt'- IMPRT'.SORAS
i\,I ANI'ENIMIENTO DE MICRoS
TOPOI.OGIA DE REDtiS
IJNIX INSTALADOR ADMINISTRADOR
t]NIx t,st_r^RIo
wtNDows N'f rNsl At_ADoR
ADM IN IS'TRADOR

'Iipo
P

P

P

P

P

I'

( .\PA( lTA( lOr- : OI't:R,\lX)R I)t, If l( R(X O\f Pt. I ..\lX)Rl:S

l lP() ('APA( l1A('lON : ( l-.R t lljl('ÁiX)S I)t: C.\PA('ll A( lOl\
('A PA('l'l A(llot : ,\Sl Sl tlVI l: t)li ( Oll'lPt.'1 4('lO\ i\lVLt Á\',\NZADo

Tipo
P

P
-r

P

llP
P

Cupos
Mínimo Márimo

l0 20
t0 20
I0 20
t0 20
t0 20
l0 20

Cupos
Minimo Mir¡mo (

t0 20
t0 20
t0 20
l0 ?o
t0 20
r0 20

Costo $
40
40
40
.t7
37
50

llor¡s
_10

-i0
t0
40
l0
40

Sosto

Collo $
45
50
ó0
60
50

Hor¡s
40
40
l0
30
l0
40

llorrs
50
50
50
50
50

45
45
55
50
50
50

( .\PA( 11..\( lO\ : l'RO(iR.\\1,\tX)R Dl, \ll('R(X O\lPt l  Ix)Rt,s
Cupos

ipo Minimo
P l0
P l0
P r0
P l0
P t0

( ,\P,l( l I.\( lO\ : St:\11\.\RlO [\ ,\Pl-l( .,\( lO\ l)l]1. \l't,l]
Cupor

ipo lltinimo Márimo
P t0 2t)
P t0 20
P t0 20

Nro de Seminarios 2t-)

I Mi¡imo
?0
30
20
l0
20

Seminarios
tN rR()Dt r('('toN At. \\'t:u

PUULT('ANDO [-_N El_ WEB

I Corto $
40
50
50

Hor¡ ¡
t0
50
,10

PR()TL',O.v Ane:«t ll - Prigina 3 E.l P( )t.
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Il.{. RUPOR',t'U t)U i\t,\l'URt,\t.ES

ES(]IIEI,A SUP¡:RIOR BOT-ITÉ(]NICA D}:t, I,¡TORAL
Progreme dc Tccnologír en (iomputación

\u.\¿ I r¡t I lornnt\n t \'^|@kl l\t\
a

CALLti s DE O('TUBRE Y GUAYAQUTL Telf q409óq FAX e40969 ('asilla 096866ó

t suario [.]Vlli Fecha 09-21-2001
tlora 12 0ó
Página I

RlrFORl E t)ti §rAt URtAl,t:S

gSPo¿

M¡rcri¡les
CARPETAS
DtstiEl-rEs
r()t.t_E'r()s
PLT]MAS
(iOMA
PI¡iTTJRA
PAPt,L CEI.OFAN
CARTL]I,INA ('RAI;T

Nro.
I

l
j
.l

5

6
't

I
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8.5. R¡.POR'l'[. t)!.'t"\S.\S PR[_St:Pt Í.S.t'\Rt.\S

6SPO¿ usctrEt.A sl PuRI()R Pol,tTECNtC^ DUL 1,t1'()RÁ1,
Progrrma <!e 1'ccnoloS¡¡ en ( ompul¡¡ción

\ rr.l 1.,¿ ! n'r»k n,¡t .\t¡t¡¡,JLI l\l'

CALLE e DE OCTUBRE Y GLTAYAQUII- Telf 9409óe tAX 9409ó9 ('as¡lla 0q68666

t lsuario tiVlti Fecha 09-21-2001
Hora 12 0ó
Página I

R¡]P()RI'¡] DI] I'ASAS PRI]SIIPT ESTARIAS

r0.fi
I

2
3

I
i
(,

7

8

I

M¡teridci
APORTE ESPOL
AYUDANl'Ii
DEPRECIACION
(;ASTOS ADMINISTRAT¡VOS
I\.,IATERIAt,ES
PROFESOR
PROVtStON
PROVISION DSCTOS PARTI('IPANTES
PUBLTC¡DAD
REIJRICERIO

Tipo Trsr

$

v"
$
$

s
$

V¡lo¡
l0 (x)

080
l0 (x)

.r I {xl
ll7
:r (Í)
l0 (x)

15 (X)

12 00
0 50l0

PR()T(.().v AneroR-Página5 ll!;P()t_

I



gs,Ho¿ ANEXO C.

GLOSARIO DE TERMINOS
TECNICOS

eoaú¿4 suprflo*
POITTBCTICA DBL T¡ÍoRAL

riaYaq!.ia - Eoladd



.llunuul dc 1". ¡uurüt Siíernu de Cerlücados .le Capacilación ¡ l)ipktmados

Glosario de Términos

A
Actividad de entrada/salida

Operacio¡res de let'tura o es('ritura que ejecuta la computatlora. I.a computallora
eft't'tuará u¡ra ''ler-lura" r'uanc{o se t s< ribtr i¡rformación con el tetlado, o se

st'ltx'cionen v eliian elementos utiliz¿rndo el lvtouse (ratón). Por otro lado, rr¡antl<r
se al.tra un arehivo, la computar-lora leerá el disco r¡n el t'ual está siluado dicho
archivo t' lo abrirá.

[.r computatlora ejecutará una operación de "es<'ritura" cada vt'z que x'
almacene, envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura r¡:ando st'guarda infomración en el clist'o, se

muestra información en ¡rantalla, o se envía infornración a una irnpresora o a
trar'és cle un múlem.

Actuali.ar
Poner al dia la información presentada t'n pantalla con los datos más re('ientes

Administración Remota
Administración dc una r:omputadora por un administrador situado en otra
computadora v conct'taclo a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos
Persona clesignaria ¡xrr el Consejo Di¡tr:tivo, qut trabaia con los usuarios para
crear, mantener, r' salvaguardar los tlatos que se encuentran en una Base de
Datos.

Administrador de senridores
En Winclows IVI'Sen,er, áplicación utiliz¡tla para v(!r v administrar los dominios,
gmpos de trabaio v compuladoras.

Administrador de usuarios
Herramienta de Win¡Jows NT l\f orkstation que ¡x rmite administrar la seguridacl
cle la misma. Administra el plan dt'scguriclad, los grupos I las r'uentas cle

usuario.

Aplicación Cliente
r\plicaci(rn hasada en Windows N'l- capaz de preserrtar v guanlar ohietos
vinculados o incrustatlos. \/ea también aplicación de sen'itlor.
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Aplicación de servidor
i\plicación para lVintlows NT capaz rle crear ot{etos para vincularlos
inr'rustarlos en otros d(x-umentos.

Aplicación
Programa que se utiliza para realiz¡¡ un clett'rminado ti¡xr de trabajo, ('omo por
ejemplo el prcx'esamiento tlt' texlo. También suele utilizarse, indistint¿rmente, el
término "programa".

Archivo (File)
Colet'ción de Datos o programas que sin'e para un único proposito. Se almacenan
con el objetivo cle recu[x'ra¡los más adelante.

Archivo de prcgrama
An:hivo que inicia una aplicación o programa. [-os archivos de programa tienen
las exter¡siones: .EXti, .PIF, .COM o .BA't.

Archivo de texto
Archivo que contiene únir:amcnte letras, números I' símbolos. Un archivo de
t(,xto no contiene inlormación de formato, exct pto quizás avanctx de línea y
rctomos de carro. Un ¡rrchivo cle texto es un archivo TLSCII.

A¡rhivo
Conjunto de i¡¡formación que se almacena en un dist'o 1' a la que se le asigna un
nombre. Esta información puede ser un documento o uria aplicatión.

Á¡ea de infonnación
Área del texto, situada tlebaio de la linea de índice en la que se erribe la
i¡rformación.

Arquilectura
f)iseño intemo rlc Lr computaclora.

Arastrar
N'lovt'r un elemento de la pantalla selet-cionancl<¡ I' manteniendo presionado el
botón del \{ouse (ratón) l' tlesplazándolo. I)or tiemplo, una vt'ntana puede
trasla(-larse a otra ¡rosición de [a pantalla arrastr¿rnclo su b¡rrra de título.

Asociar
fdentificar una extt'nsió¡r del nomhrt' de archivo t'omo "pertentx iente'' a una
determinacla aplicación, eor-r el fin de que al abrir t-ualquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dit'ha aplicación.
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Auditoria de Sisteuras
Un paso que verifica que el Sistema cumpla adttuadamente con las exptttativas
de pror'esamiento de datos.

Auditofa
Seguimiento tle las actividades de los usuariog mediante el registro de ti¡»os de
sucesos seleccionatlos en el registro de seguridacl do u¡r servitlor o estación de
trabajo.

Autentificación
Validación de la i¡¡formación de inicio de sesión de un usuario. Cuantlo un
usuario inicia una sesión con una cuenta en un c{ominio de Windows NT Server,
la autentificacitin puede ser reali:¿ada por trralquier servidor de tlicho dominio.
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B
Base de Datos

Conjunto cle Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico

Barra de desplazamiento
Barra que aparete en lc¡s bordes deret'ho v/o inferior de una ventana o cuarlro tle
lista cuyo contenitio no es complt'tamente visible. 'l'otlas las barras de
clesplazamiento contienen dos flethas de tiesplazarniento v un cr¡at-lro de
desplazamiento que permiten rer'orrer el contenido tle la ventana, o euadro de
lista.

Barra de título
Barra horizontal (en la parte su¡rerior de una ventana) que contit'ne el título tle la
ventana o cuarlro de <liálogo. En muchas ventariás, la barra de titulo contiene
tambión el cu¿<lro clel mr:nú Control v los botones "Maximizar" v "l\{inimizar".

Barra de unidades
Permite cambiar dt unidad selet'ciou¿rntio uno de los iconos de unidad

Binario
Sistema numéric<¡ en base 2, en el que los valores
comhinaciones de los dígitos 0 v l.

exPres¿n (-Onl()

Bir
Dígito Einario (l o 0); represt'nta la unidad de i¡rformación más per¡ueña qur'
pue'de contener una computadora.

Botón "Maximiza/
Pequeño botón quc r:ontient'una fler'ha hacia arritn, situado a la derer-ha cle la
barra de título. Si utili. ' t l Mouse (ratón), putr.le hacer clic en el botón
"lt{aximizar" ¡rara ampliar una ventána a su tamaño máximo. Si utiliza el tet-lado,
puecle usar el comando l\'laximizar del menú Control.

Botón "Minimiza/'
Pequeño botón, que i:o¡rtiene ura flet'h¿r hacia abajo, situado a la dt'rtr:ha de la
barra de titulo. Si está utiliz¿ndo el l\'fouse (ratón), puede hacer clic tn el botó¡r
''l\Iinimi-i.ar" para retlucir una vcntana a un icono. Si está utilizando el t«-laclo,
puecle emplear el conran,.lo l\linimiz-ar dcl menú Control.

PROT(1),11 (ik»ario - Ptigina 4 t;!;Pot,

Barra de menhs
Barra horizontal que contiene los nomhres de tot-los los menús de la aplicación.
Aparet'e debaio de la bara de tilulo.



Botón 'Restaurar'
Pequeno botón, que contiene una fler'ha hacia arriba v ot¡a hacia ahajo, situado a

l¿r derecha de la barra tle título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá cuandr¡ se

hava ampliado una ventana a su tamaño máxirno. Si está utilizanclo el l\{ouse
(ratón), puetle hacer cüc en el botón "Restaurar" para quc la vcntana recupcre su
tamaño anterior. Si está t'mpleando el te('ládo, puede usar el com¡rntlo Restaurar
tlt,l menú Control.

Botón de comando
Botón en un cuadro de diálogo que t'jet-uta o cancela [a acción selecciona¡.la. [)os
botones de comando habituales son "Aceptar" v ''Cancelar". Cuando se elige un
botón de comantlo en el que apare('en puntos susp€nsivos (por cjemplo,
"Examinar...") apare(-e otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado
I')n algunos t'uatlros cle r{iálog,o, es el krtó¡r de t'oma¡clo ilue lVinclows NT

¡rrt.sclecciona automáticamentt'. Il bottin prpdeterminado tiene un bordt más
os('uro, que intlica <1ue qut'dará selu'cionado t'uanclo st' prt,sione la te<'la

F;Nl'RAIt. I:s ¡nsible pasar por alto un txrt(rn predet.rtrtiriado, t'Iigiendo ('l botón
"Cancelar" u otro botón rle comando.

Búfer de teclado
Área de almact namienlo temporal en la memoria donde se van guardando las
teclas intro.r.lucidas, aun cuando la computadora no responda inmediatamente a

dichas teclas en el momento de presionarlas.

Dus
Meclio que frcrmite a una computadora pasar información hacia ,v- desde los
perféricos.

Byte
Unidacl básica de medicla de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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C
Cable Coaxial

Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es capaz de
trarisportar hasta 10 meSabits de datos por segundo.

Caden¡
Estrucfu¡a de rlatos forma,la por tuvr setr¡encia de caracteres que suele
representar texto legihlc p.úa tuu¡ persoru¡.

Casilla de verificación
Pequelio rtr:uadrt¡ cn un cuadro de diálogo que represpnta una opción que puede
activarce o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está seletcionada,
apare('c rüu¡ X en su interior.

CDROM
l\{eclio de almacenamiento tle alta densidad, cuya capacidad se mide en
CigaBvtes.

Cerrar
Eliminar una ventana o cuadro de rliálogo, o abandonar una aplicación. Para
cerrar r¡na ventana, dehe selet'cionar t'l comando Cerrar del menú Control.
Cuando cierre una vent¿üra tle aplicación, atrando¡rará dicha aplicación-

Ciberespacio
Un lérmino usado para referirse al univt'rso digital de información dis¡ronihle a

trar,és cle Intemet.

Ciclo de vida de un sistema
Etapas que intorvien€n al desanollar un Sisten¡a. 'léc¡ricamente son 4 r\nálisis,
l)iseño, I)esarrollo e lmplementación.

Clave predeterminada
Clave representada por una ventana del Registro, cu1,o nombre aparece en la
barra de titulo de la ventana.

Clave
Car¡reta rlc archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic
A(t'irin de [)r('siütar v soltar riipidament('un k)tón tlel mouse (ratón)
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Cliente/servidor
Fls una forma de computación que implica interacciones enlre programas cliente
v progr¿rmas scrvidor. Los clienles solicitan scn'icios y los servidores los
proporcionan.

Comando
Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para eietrrtar una
acción determinada. [,os comandos pueden elegirse tle un menú o esrribi¡se en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede estrihir un comando en
el r.'uadro de diálogo Eietutar tlel Administrador de archivos o del Administrador
tle programas.

Compartir arthivos
Capacirlall de las computadoras con lVindows NI para compartir totalmente o
en parte su si-stt'ma o sistemas de archivos l<x'alt's con computadoras remotas.
[-os administraclores <'rean Ic» punt<x de compartitión mediante el
.,\dministrador «le ¡rrchivos, o bien con el comando nt't share en la línea de
comanclos.

Compartir impresión
Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para compartü una
impresora conetlada localme¡¡te v utiliz¿rrla en red.

Compartir
I'oner los recursos, düectorir», imprercras v páginas del Portalolio a ¡.lisf¡osic'ión
del resto de los miembros tlel grupo de tratraio.

Conectar
Asignar una letra de unidad, puerto o nombrt' de computadora a un recurso
compartitio, de forma que pueda ser utilizatlo en Windows NT.

Contraseña
I\'tc<litla de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuc'ntas
t-le usuario, así t'omo el acceso a los sistemas v rer-ursos de la computadora. Una
contrascña cs una cadena de caracteres exclusiva qut' debe i¡rtroducirse antes de
que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT,
las contraseñas dc las r,rrentas ,.le usuario ¡ruerien tener hasta 14 caraeteres, v t'n
ellas se distingue t'ntre marris<-ulas v minúsn¡las. Vea también plan de urentas.

Correo Elettrónico
Un método usado para t'nviar v ret'ibir mensajes a lravés de una red. Se utiliza
un programa de correo elet'trónico para redactar v enviar los mensajes, mlsmos
que se enví;rn a un t¡uzón remoto, en donde e[ destinatario Io puede ret-uperar (o
sea, extraer) t- leer.
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Cuadro de diálogo
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar información.
l\'luchos r-uadros de diálogo incluven opciones que es preciso selet't'ionar para
que \{indows iVT pueda eiet'utar un determinado r'omando.

Cuadm de lista
En un euaclro tle diálogo, st. lrata de un ti¡r de cuadro en el que st, muestra una
lista dt' olx'iones disponibles (por ejemplo, uria lista de todos los archivos de un
tliretlorio). Si e¡r t'l r'uadro de lista no caben todas las o¡-iones disponiblt's,
apare(erá también una barra de tlesplazamiento.

Cuadro de texto
Partt' de rxl cuadro de diriLlogo donde se esc'ribe la i¡rformación necesaria para
ejecutar un comando. En el momento cle abrir el t-uadro de diálogo, el cuadro cle

tcxto pu('cle estar en blanco o cont!'ner texto.

Cuadro del menú Cont¡ol
Icono situado a la izquierda tlt la barra de título. Este icono abre el mt'nú Control
de una vcntana.

Cuadro flexible
Ret'uaclro que cambia de forma al clesplazar el mouse (ratón). Un madro flexible
puede utilizarse para definir un área de la imagen que x. desea modificat cortat
copiar o mover.

Cursor de s€lección
Elemento señalatlor que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
ventana, menú o c-uadro de diáIogo. Ill cursor de selet'ción puedt' aparr.cer como
una harra resaltada o como un rea'tángulo de puntos al¡ededor de un texto.
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Directorio actual
Di¡et'torio con el <'ual se está trabajanrlo en ese momento

Directorio base
Dkectorio que es aer'txible para el usu¡r¡io v que contiene sus archivos v
programas. l-os dtectorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien
ser r'ompartitlos pc¡r varios usuarit».

Directorio de destino
f)i¡er.'torio en t'l que se riesta copiar, o mover uno o nrás archivos.

Directorio de origen
Di¡etlorio que contiene el archivo o archivos que se desea,.'opiar o mover.

Directorio
Parte de la estructura de orgemización de los archivos en disr'o. Un direttorio
puede contener art-hivos v otros dir«lorios (denominados suMireclorios). Vea
también árbo[ clc tlüet torios.

Disco Duro
illedio igirlcl para almarct'nar inlon¡ración dt' computadora, cuva capacitlad dt'
almact'namiento st' mide t'n GigaBvtt's.

Diseño del escritorio
Diseño que aparece en la superficie del erritorio. Es posible crear diseños
propios o seler'cionar algunos de los que pro¡»orciona Windows NT o Windows
95.

Disquete
f)isquete que puede insertarse en una unidad de clisc'o t' extraerse

Doble clic
¿\cciór'r de presionar v soltar rápidamente el tntón del Mouse (ratón) dos vec'es.

sin desplazarlo. Esta acción sirvt' para ejecrrtar una determinada aplicación, como
por tiemplo iniciarla.

Documentación
Ill texto o manual rs.--rito que detalla la forma de uso tle un Slstema o pieza cle

hardware.

Dirección de cor¡eo elecffinico
Es t'l lugar al cual se pueden enviar los mensajes de corrt'o elet:trónico para un
usuario. Una direcciírn cle correo t'let't¡í¡nit:o consta de un nombre de usuario v
u¡a diret'ción de Intemet separados por el símbolo (4.
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E

Esquema
I.a iorma en que los rlatos s€ almacen¿rn fisicamente e'n la Base de Dalos.

Elemento de pantalla
Partes que constituven una ventana o cuarlro de tliálogo, como la barra de titulo,
Ios hotones "Minimizar" v "\'laximiz¿r'', los krrdes cle la ventana v las barras de
tles¡rIazamiento.

Elemento de programa
r\plicación o clotrrmento, representado por u¡t icono, dentro de una ventana de

8ruPo.

Escritorio
Fondo de la pantalla, sobre el que ap.rrecen las ventanas, iconos y tuadros de
diálogo.

Estación de trabajo
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad
gráfit'a v de cák-ulo. Se denominan estaciones rle trabajo, para distinguirlas de
aquéllas en las que se eier-uta Wintlows N'l' Sen'er v que se cono('en como
servidores-

Estudio de factibilidad
Define un problema v detcrmi¡ra si una solución putüe implems¡tarce dentro dt'
las restriccit¡nes <ie presuput'sto.

Examinar
Ver el contenido de listas de citectorios, archivos. cuentas de usuario, gm¡xrs,
dominios o computadoras.

Expandir
Nlostrar los rúveles de diretlorio o<'ultos del árbol de diretlorios. Con el
Arlministrador dt archivos es ¡xrsible exp.rndir un sólo nivel cle rliretlorio, una
rama tlt'l árbol de dire«'torios o todas las ramas a la vez.

Ertensión
Un punto v un máximo de tres caracteres situados al final dt' un nomhre de
archivo. I¡ cxte¡sión suele inclicar el tipo de archivo o rli¡er:torio.
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F

Fase de Análisis
Etapa tlel ciclo de vida que corresfxrrrden a Ia obtención de información, ¡xrr
métodos como Ilnt'uesta, Entrevista, Cuestionario, etc-

Fase de Desarrollo
Se t,laboran los diversos prograrrtas que constituirán el núcleo tlel Sistema

Fase de Diseño
Se elaboran las perspet'tivas principales de un Sistema. I-a estructura del Sistema
se elabora en está etapa.

Fase de Implementación
Pcrmite llevar una Planficación efa*tiva de los pasos para Implantar un Sistema
v que se obtengan resultados reales.

Fluio de Datos
Diret'ción acerca de como se mueven o
organización.

l-luvon los datos dentro de una

Formato rápido
Elimina la tahla de asignación de archivos v el diret'torio raíz de un riisco, pero
no lrusr:a áreas defet'tuosas en el mismo.

Fuente
Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distinto tamaños v estilos.

Fuentes de pantalla
Fuentes que se muestran en la pantalla. [os fabricantes de fuentes t¡a¡¡sferibles
suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo asp€cto coincide exactamente con las
fuentes transferitrles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los doc'umentos
tengan el mismo aspeclo err la pantalla que tuut vez impresos.
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G
G iga Byte

'l'órmino que representa ctrca mil miüones de bvtes tlatos.

Grupo de programa§
Coniunto tle aplicaciones tlel ¡\dministratlor de progmmas. El agrupamicnto de
las aplicaciones facilita su lot-alización cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabaio
Lh grupo t{e trabajo en Windows es un conjunto de computadoras agru¡radas
para facilitar su presentación. Cacla grupo de trabaio cstá identificado ¡'or un
nonrbre t'xclusivo.

Hardware
Desr'ri¡x-ión tánica de lt¡s componentes fisicos de un equipo r.le computación.

Ut'
Permite la conexi<in cle las computadoras ¡rersonalts a un sen'idor.

H
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Icono
Reprtsentación grrifica de r,u¡ elemento en Windows NI', por eiemplo, una
unidad, un diret'torio, un grupo, ura aplicación o un documento. Un icono de
apl-icación puede ampüarse v convertirse en r¡na ventana cuando se tiesee utilizar
la aplicación.

ID de computadora
Nombre que identifica una computadora dentro de un If) tle re<l determi.narlo

Impresora lnyección Tinta
lm¡'¡p,56¡u que dis¡rara chorros tinta hacia el paptl, formando los caracteres. Es

muv silenciosa.

lmpresora predeterminada
lmpresora que se utiliza si se eügt, el r:omanrlo Imprimü, no habientlo
especilictrclo añtes Ia impresora que se dest'a utiliz¿rr con una aplicación
cleterminada. Sólo puede haher una impresora F re(leterminada, que detn ser Ia
que se utilice con mavor frccuerrcia.

Impresora
Lot'al Imprcsora conectada directamente a uno dc los puertos de la computadora

Interfaz
Fs la manera de como se comunica la computadora con la p€rsona, por medio de
diferentes modos como, ventanas o gráÍica.

Internet
Es la agrupación de re¡les inten-onet'ladas más gr-ande del mundo. Incluve redes
universitarias, corporativas, gubemamentales y cle investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas v prsonas s€ encuentran cont-*tadas a Intemet a

través de estas ftrdes. Usteti se puede conet'tar a l¡ttemet por me.dio de un
proveedor de servicios rle Intemet-
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M
Maneiador de Base de Datos

9ritware para tral,ajo t'n gmpo. Administración de la i¡rlormae irin en line¡r

Maximizar
r\mpliar una vent.rna a su tamaño máximo, utilizando t l hotón "l\'[aximizar''
(situado a la derecha de Ia barra de titulo) o el comando N'laximizar del menú
Control.

Megabytes
Medida rie lr{egabvtes, mide la capacidad.

Memoria virtual
Espat'io clel dist'o tluro que Wintlows utilDa como si se tratase de memoria
fisicamente clisponible. \{indows con-sigue este efecto mer.lia¡rte el uso clt-

archivos de inter<-arnbio. I a ventaja de us¡rr memoria virtual es que permite
cjecrtar simultáne¿lmente más aplicacions de las que permitiría, de otro modo,
la memoria clisponihle físicamente en t l sistema. Los inconvenientes son, el
espacio necesario en el disro para el archivo de intt'rcambio cle memoria vi¡tual v
la reducción cle Ia l'elc¡'iclatl de ejeurción cuando se necesite realizar operaciones
de inten amhio «le memoria.

Memoria
Un área tem[nraria dt'¡;uartlatlo tle informaeión ¡rara art'hivos v aplicaciones.

Menú
Lista de coma¡rdos disponibles en una vent¿tna de aplicar:ión. [,os nombrt's dt' los
menús apart'cen en la barra tle mt:nús, situatla cerca rle la parte superior ,,le la
ventana. El menú Control, representado por el cuaclro clel menú Control q6Ée
encuentra a la izquierda de la harra de titulo, (§ comun ¿ todas las aplieacilhes
para lVindows. Para abrir un menú basta co¡r selet-cionar el nombre del mism§,

MlIZ
I\f cdirl¿ ¡.lc Veltrirl¿ri

q
Minimizar \

Reducir una ventana a un icono por mt'dio del botOn "N,linimizar" (situado a la
dertt'ha cle la barra de títulos) o tlel comando Minimi;zar del menú Control.

F,."'
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Módem
Es r.rn r.lispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato ügital
usado por cc¡mputatloras v cl formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefónicas. Puede usar un módt'm para conectar su conrputadora a otra
computadord, urra linea de servicio v más.
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Navegar
N'laniobrar, trasladarse o viajar a través cle las diversas áreas de Intemet. Puede
navegar a través tle lntemet en u:ra variedad dc formas. Puede trasladarse a

travós tle una sc'rie de menús selt--cionando o¡riones en cada menú. -Iambién

puecle navegar a travós de páginas de la Worl<l Wide Web (WWW)
st ler'cionando hipervínt'ul<x en cada página. Adicionalmente, puede navegar
di¡ectamette especficando los lugares que desea visitar.

Nodo
Una conrputadora o terminal capaz de enviar v recibir datos rie otras
t'omputadoras o termi¡rales dt' una red.

Nombrc de computadora
Nombrt' t'xclusivo, con una longitud máxima dt' hasta 15 caracteres en
may'úxrrlas, que iclentifica a una computadora en la red. Este nombre no puetie
se'r igual al dt' ninguna otra computadora o dominio de la re¡.I.

Nombre de host
Nombre de un clispositivo de un conjunto dt' rcdes. En el caso de u¡ra red
IVfurtlows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario
[¿ set-uencia caraclerñi que lo iclentifica. Al conrttarse a una r:omputadora,
generalmente necesita proporcionar su nombre v contraseña de usuario. lita
información sc usa para verifi< ar que usted estti autorizado para usar el sistema.

N
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P

Papel tapiz
Imagen o gráfico almacenado como arthivo de maF,a de bits (archivo con la
extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografías
digitalizadas comp§as.

Permiso
f{tgla ascx'iada a lm o$eto (generalmente un di¡ectorio, a¡tirivo o impresora)
para rt'gular los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se

realiza este acceso. Vea también deret'ho.

Pie de página
Ttxto que aparece en la parte i¡rferior de todas las páginas de un documento
cuando se imprime.

Plan de auditoría
Define el tipo dt'suct'sos de seguriclad que se llesea registrar para los serviclores
cit' un clominio o computadora individual v ¡.letermina las acciones que Winclows
NT llevará a ealxr orarrdo st' complete el registro de sucesos de st'guridad.

Portapapeles
Área de almacenamit'nto temporal en memoria, que se utiliza para transferir
información. Es posible corlar o copiar infornración en el Portapapeles v
frosteriormente pegarla en otro rlo('umenlo o aplicat:ión.

Procesador
Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes
Datos ret'opilados v prot't'sados en masa, es decir, su manipulación se realiza
pasado un tiempo espe<'ifico.

Proceso en Línea
Los l)atos son capturados v pr<resados automáti(:amente, para la obterrción cle

infc¡rmación. Iales rt'sultados clan inlbrmación Importante.

Protector de pantalla
Diseño o imagen móvil que apare('e t'n la Pantalla cuando transr-urre un
tleterminado i¡rtervalo de tiem¡xr sin que se utilice el l\touse (ratón) o el te('lado.
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Puerto
Conexión o enehuft' utilizado para con«:t¡¡r un disposihvo a la computadora, por
eiemplo ura impresora, u.rr monitor o un mórlem. [¿ i¡rlbmración se envía destle
la computadora al dispositivo a través de u¡ cable.

R^ l\l
Siglas en úrgles tle "mtmoria de acceso aleatorio", la mcmoria RAlr4 puede ser
Ieída o esr-rita por la propia computadora o por otros dis¡rositivos. [a
ir¡formaci<in almactnacla en RAI\I sc pierde euan<lo sc ap¿ga la r'omputatlora.

Recurso compartido
Cualquier clis¡rositivo, conjunto de datos o programa utilizado por más de un
dispositivo o programa. [']n lVindows NT, se denomina rt'urrso compartido a

cuak¡uier ret-urso al t¡ue puetian ac<'e,.ler los usuarios de la red, tales como
clirectorios, aR'hivos, impresoms y canalización con nombre.

Recurso
Cual<¡uier elemento de un sistema de r'omputaclora o rle una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignádo a un
programa o a un pro('eso durante su eie',rrrción.

REI)
Es un enlace de computadoras, que van a estat inle¡,--onectadas a través de r¡n
cableado.

Ruta de ¡cceso
I',spet'fica la lot'alización de un archivo dentro del árbol cle diret-torios. Por
eiemplo, para espet'üicar la ruta de acceso cle un archivo llamatlo LEAIVIE.WRI
situado en el di¡t"r1orio WINII)WS rlt, la unidarl C, delx'rá escribir
c:\ winclows\ leame.txt.

R
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5

Servidor
I'in general, un servidor es una computadora que pro¡ron'iona rrrllrsos
compartidos a los usuarios de la red, como an'hivrn e impresoras comparticlos.

Seleccionar
l\{arcar u¡r elemento con el lin dt' eittutar sohre el mismo u¡a acci(¡n
sutxiguiente. Ceneralmente, se seleccionan los eleme'ntos hacienclo clic cn los
mismos con t'l N{ouse (ratón) o presionando una tet'la. Después de seltr:cionar un
elemento, detrerá clegir la acción t¡ue dcsee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos
Fir los sistemas operativos se r.lenomina asi la estructura global en la que se

asignan nomhres, v se guardan y org,anizan los archivos.

Sistema Int€grado
Grupo de m&lulos principales, qur' ¡meden actua.r como sistemas
int{ependientes. Cumpliendo el funcionamiento tle inlegración.

Sistema local
[s el sistema que usted emplea. [-rs interacciones entre su computadora v otra
computadora t-le la lnternet se desr'riben usando los términos sistema lot-al r'
remoto. El sistema local es su computaclora t el sistema remoto es la otra
computadora.

Sistema Operativo
Softwart dependiente de un equipo de computación. El equipo debe m¿rntener
un Sistema operativo el crral administra proc'esos de espacio v uso de memoria.

Sistema rcmoto
Otra cómputadora cle la Internet a la que usted se cone!'ta. [,as interacciones tntre
computacloras se rlest'riben a me¡rutlo con los términu; sistema lot-al v remoto. El
sistema lcx'al es su computadora v el sistema remoto ('s la otra computatlora a la
cual usted se conecta. ()tro término común para sistema es anfitrión (anfilrión
remoto o anfitrión lq.-al).

Software
Especilicación a los a,,lministratlores de los equi¡ros de computación, forrna
lógica.
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Subred
[']n lntemet, una suhretl t s una red tle ¡rivel ini.erior.
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v
UPS

Nombre al equi¡ro que r:ontient' energia, preparado para la falta de energia
ele('trica.

Unidad de disco lógica
Es una sub¡rartición de una partición extentlida rle un disr-o duro.

Unidad física
Unidad accesible a travós de la red, que proporciona los servicirx net-esarios ¡.rara
la utiliz¡ción t' arlministración de un dis¡rositivo concreto, como por eiemplo un
r'lispositivo ,.1e enlace cle comunicaciones. las unidatles físicas se implementan
mt'rliante u¡ra combi¡rat'iórr cle hanlware, softwart' v microcfiligo.

Usuario conectado
Usuario que acct'clt a rura computat-lora o a otro r€\:urso a través cie la red.
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V
Ventana

Árt'a rt'ttangular en la ¡rantalla en la que'apartt'e una aplicación o ur dc,('umento.
[-as ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, v la mavoría de ellas también
puede cambio de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez v a
menurlo es posible reducir una vent¿na a un icono, o ampliarla par¿ que «'upe
todo el est'ritorio.

Ventana de aplicación
Ve¡¡tana prúlcipal dt' una aplicación, que contiene la barra dt' menús v el área de
trabajo de la aplicación. Una ventana rle aplicación puede contener varias
ventii.nas <Ie d<x'umento.

Ventana de d irectorio
Ventana del Aclmi¡ristr¡rdor tie archivos qu(: muestra el conleniclo de un disc'o. []n
e..ita ventana apar(re tanto el árbol clt tlirt'ttori<¡s como el conteniilo del
r{ire<lorio actual. Una ventana dt, clirt<'torio es urla v('ntana cle cltrumt'nlo que st,

puecle mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de impresora
Muestra la información de una de las imprcsoras r¡ue se ha instalado o la que se

ha conzutaclc¡. Para catla impresora podrá ver los dor-u¡nenlos que eslán
esperantlo ser impresos, los usuarios a quienes pertene('en, su tamano e
inlormación aclicional.
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rv
Windows

Interfaz gráfit:a cle usuario desarrollada ¡xrr l\ficrosoft para uso de computadoras
Itsl\{ y compatibles.

Windows NT
Slstema operativo de 32 bits, porlable, seguro v con multitarea, de la familia
l\,t icrosof t Windows.

Windows NT Server
Windows NT St'rver es un superconiunto de lVindows ñI Worlcstation v
proporciona funciones de admüústración v seguridad centralizad¿, tolerancia a
fallos avanzatla 1' funciones dc conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW)
t¿ World 1! itle Weh (en español: Rett Mundial), es urr sistema basado en
hipermedios qut' facilita examin¡rr (xando se lrusca in{ormación en krtemet. [-a
i¡rf<¡rmación rlisponiblc en la lVorlcl Wirle lVeb es presentada en páginas Web.
Una págfura r-le la lVt'b puede ('ontener texto 1'gráficas que pueden ser vin.-uladas
a otras páginas. F,stos hi¡rervinculos le p€rmiten navegar en una forma no -
sor'uenr'ial a trav('s de la información.

^efr l!tr': 'i

PR( )I'('O.v Gk»trio - Ptigina 2-1 LSP()t.


