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1.- MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL CONTROL
DE ARCHIVOS DE CONTRATOS DE OBRAS
PUBLICAS

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El principal objetivo de este manual es informar de una manera clara y precisa
de las diversas actividades y prioridades del area legal de la llustre
Municipalidad del Cantén Samborondén, asi también, sobre su estructura
organizativa y funciones del mismo de acuerdo a lo que determine la Ley de

Régimen Municipal.

1.2 AREA DE AUTORIZACION

El Concejo Cantonal, a través del Alcalde, puede efectuar las actualizaciones,
revisiones y aprobaciones de las diversas actividades emprendidas en el area

legal.
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'1.3 4 HISTORIA DE LA INSTITUCION

Figura 1.1 Municipio de Samborondén

DECRETO DE CREACION DEL CANTON SAMBORONDON.
Publicado en el Registro Oficial No. 959 del dia lunes 31 de octubre de 1.955.

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

CONSIDERANDO:
Que en 133 anos de vida republicana, la Parroquia Samborondén ha llegado a
un estado floreciente de desarrollo, que la capacita de modo amplio, para la
vida auténoma municipal, que entre las parroquias del Canton Guayaquil se
destaca por su riqueza, por sus actividades industriales y agricolas, asi como
por la calidad de los hombres publicos que ha producido; y, que Samboronddn
llena todos y cada uno de los requisitos exigidos por la Ley de Regimen

Municipal para llegar a la categoria cantonal.

B S —SSS———————— S —
e ee——e—e—e——m———™ ™
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DECRETA:

Art. 1.- Créase el Cantén Samborondén, en la Provincia del Guayas, integrado
por Samborondon y el Recinto Tarifa que sera elevado a la categoria de

Parroquia por el Municipio de Samborondén, asi como este se constituya.

Art. 2.- La Cabecera Cantonal sera Samborondén.

Art. 3.- Los linderos del nuevo Cantén seran los que correspondian a la antigua

Parroquia de Samborondén.

Art. 4.- Este Decreto entrara en vigencia desde el dia de su promulgacién en el
Registro Oficial. Dado en la Sala de Sesiones del H. Congreso Nacional, en
Quito, a 24 de octubre de 1.955.

(f) Alfredo Chiriboga Chiriboga
Vicepresidente de la Republica, Presidente de la H. Camara del Senado
(f) Dr. Gonzalo Cordero Crespo.
Presidente de la H. Camara de Diputados
(f) Dr. Francisco Acosta Yépez,
Secretarios de la H. Camara de Diputados

Palacio Nacional, en Quito, a 31 de octubre de 1.995

EJECUTESE
(f) J. M. Velasco Ibarra,
Presidente Constitucional de la Republica.
El Ministro de Gobierno,
(f) Tcnel. César Plaza Monzon.
Es copia .- El Subsecretario Accidental de Gobierno,
(f) José Sanchez N.

———————————————————————————— e ———
eeem—m————————————— —  / /4/4/4/
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e e

LAS PRIMERAS ELECCIONES CANTONALES

El Tribunal Electoral del Guayas convocd a elecciones para elegir a los
Concejales que debian integrar el Primer Cabildo del nuevo Cantén, y estas se
realizaron el 22 de enero de 1.956. Efectuados los escrutinios resultd
triunfadora la lista 4 de Concentracion de Fuerzas Populares (CFP) que obtuvo
cuatro puestos para los sefiores: Miguel Yunez Zagia, Francisco Gémez Rojas,
Miguel Angel Cornejo Platén y Ernesto Tutivén Camposano, y tres puestos
para la lista 2 del Partido Liberal para los sefiores: José Lino Lépez Romero,
Rafael Martinez Aguirre y Joaquin Varas Samaniego.

EL PRIMER CABILDO
La Sesion Inaugural del Primer Cabildo se llevo a cabo de 1 de marzo del
mismo ano, provisionalmente en el local de la Jefatura del Cuerpo de
Bomberos (bajos de la Casa Municipal) quedando integradas asi: Presidente:
Sr. Miguel Yunez Zagia, Vicepresidente: Sr. Francisco Gomez Rojas,
Concejales: Sres. Miguel Cornejo Platén, Ernesto Tutivén Camposano, José
Lino Lopez Romero, Rafael Martinez Aguirre y Joaquin Varas Samaniego. A
partir del 22 de enero de 1.956, la Municipalidad de Samboronddn viene
prestando servicio a la comunidad y en la actualidad la administracion que
preside el Ing. Jose Yunez Parra es una de las mejores que hemos tenido,
porque esta haciendo muchas obras para nuestro Canton y es asi que es
considerado como uno de los mejores Municipios de la Provincia del Guayas,
por su buen Alcalde que siempre esta atendiendo las necesidades del mismo,
por ello en gratitud a su buena administracion ya fue reelecto el 23 de mayo del

afno 2.000 y esta en el cargo hasta la actualidad.
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1.4 SERVICIOS QUE PRESTA LA INSTITUCION

Segun la Ley de Régimen Municipal que determina el Art. 15, son funciones

primordiales del Municipio, sin perjuicio de las demas que le atribuye esta Ley,

las siguientes:

12.-

2° -

3%.-

42 .

5°.

6°.-

¥

82,

92.-

10°

1=

Dotacion de sistemas de agua potable y alcantarillado;

Construccién, mantenimiento, aseo, embellecimiento y reglamentacion

del uso de caminos, calles, parques, plazas y demas espacios publicos;

Recoleccidn, procesamiento o utilizacion de residuos;

Dotacion y mantenimiento del alumbrado publico;

Control de alimentos: forma de elaboracién, manipuleo y expendio de

viveres;

Ejercicio de la policia de moralidad y costumbres;

Control de construcciones:

Autorizacion para el funcionamiento de locales industriales, comerciales

y profesionales;

Servicios de cementerios:

- Fomento del turismo; v,

.- Servicio de mataderos y plazas de mercado.
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1.5 MISION DE LA INSTITUCION

Al Municipio le corresponde, cumplir con los fines gque les son esenciales,
satisfacer las necesidades colectivas de sus ciudadanos, especialmente las
derivadas de la convivencia cuya atencién no competa a otros organismos
gubernativos; es decir, que la Municipalidad se convierte en un guardian para

precautelar el bienestar y el bien vivir de los habitantes del Cantén.

1.6 VISION DE LA INSTITUCION

Hacer realidad la transformacion y desarrollo del Cantén a través de la gran
obra publica y de la eficiente administracion municipal en el menor tiempo
posible, para lo cual se debe aplicar las Ordenanzas y Resoluciones dictadas

por el llustre Municipio de Samborondén, para poder vivir en paz y en derecho.

1.7 OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Para el logro de sus fines, el Municipio cumplird las funciones que le asigna
esta Ley, preferentemente en forma directa y por contrato o concesién cuando
ello fuere mas conveniente. De igual manera debera velar por la superacion y
preparacion de sus empleados y funcionarios, a través de los diversos cursos y
modulos de capacitacion que dicten los diferentes Organos del Estado para lo

cual otorga las facilidades necesarias para la participaciéon en estos.
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1.8 FILOSOFIA Y VALORES DE LA INSTITUCION

La finalidad y metas del Municipio como Institucion Publica es la de servir a la
comunidad, dotandola de todos los servicios basicos para poder convivir en

armonia con el progreso del Pais.

1.9 FACTORES CLAVES PARA EL EXITO

Los factores claves para el éxito de nuestra Institucion son:
o Honestidad en la utilizacién de Fondos Publicos.
e Toma de decisiones siempre en beneficio de la comunidad.

« Contar con un Concejo capaz y con conocimiento de las necesidades de la

ciudadania.

« Capacitacion del personal en todas sus areas.

110 POLITICAS GENERALES DE LA INSTITUCION

Es politica general de la Municipalidad atender a los mas necesitados, acorde a
la atribucién que le da la Ley de Régimen Municipal y la Constitucion Politica

del Estado, a través del Concejo Cantonal y el Alcalde.

ﬁ
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1.10.1 EL PERSONAL Y LA INSTITUCION

Entregar a sus empleados los conocimientos necesarios en cuanto a las
politicas, objetivos y funciones principales del personal que labora en cada

uno de los departamentos de la llustre Municipalidad de Samborondén.

e Dar a conocer las metas logradas por la Municipalidad a través de la

diversas actividades ejecutadas por el personal que labora en la misma.

e Determinar la independencia de cada area del personal en proponer planes,

que lleven a la superaciéon de la Municipalidad.

1.10.2 EL PERSONAL Y SU TRABAJO

Figura 1.2 Personal y su Trabajo

s Clasificar al personal que labora en la Municipalidad, para que se puedan
cumplir con sus mejores aptitudes en las areas que puedan ser optimas con

sus conocimientos.
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« El personal con que cuenta la Municipalidad debe ser siempre capacitado,

ofreciéndole diversos cursos y seminarios que llevan a adquirir mas

conocimientos y que sean puestos en practica en sus labores.

e Hacer conocer al personal el respeto y consideracion que deben brindar a la

categorizacion de sus funcionarios.

1.10.3 SEGURIDAD DE INGRESO A LAS INSTALACIONES

¢« El ingreso a las diversas areas deben ser al personal exclusivamente
autorizado, debido a la informacién importante que reposa en cada

departamento.

e Se debe contar con la debida identificacién al ingreso del area del
Municipio, debiendo aplicarse una identificacién que pueda ser controlado

a todos los usuarios de los diversos departamentos.

e El personal que labora en los diferentes departamentos debe evitar las
visitas de amigos que no tengan ningun tramite en el Municipio, ya que eso
acarrea la despreocupacion de las labores encomendadas, para mantener
dignidad en el desempefio de su puesto, de manera que su comportamiento

no sea contrario a la moral ni menoscabe el prestigio de la Municipalidad.

——— e e e e s e T TE T -
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1.1"‘1 ORGANIZACION ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE LA INSTITUCION

CONCEJO . COMISIONES
L_

ALCALDIA

ASESORIA AUDITORIA

JURIDICA INTERNA

TERRENOS SECRETARIA

GENERAL
ASESOR1%
PLANIFICACION

ADMINISTRACION '“D"'gféi'rm JUSTICIA, EDUCACION SALUD PLANIFICACION AVALUOS ¥ HIGIENE pQE“AS
GENERAL FIHANCIERA POLICIA ¥ CULTURA PUBLICA URBANA ¥ CATASTRO AMBIENTAL UBLICAS
VIGILANCIA RURAL
:iﬁi:;is || JEFaTURA COMISARIA ™ suPERVISION MEDICINA | JEFATURA
ORGANIZACION | | POLICIA BIENESTAR
1 ¥ METODO CONTABILIDAD -
METROPOLI- DOCENTES SOCIAL ™| FISCALIZACION
TANA
— ADQUISICIONES | b—|  TeSORERIA
TUDH ISEN
= pem— ESTUDIOS DISENOS
RELACIONES | | |  RENTAS
PUBLICAS
— UNIDAD DE
CONSTRUCCIONES
BODEGA
-
|| sisTEmas

e ————
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En el Organigrama que detallamos anteriormente encontramos como esta
conformada la estructura organica, las diversas autoridades y departamentos

que conforman la llustre Municipalidad de Samborondon.

En el siguiente Organigrama determinamos el Departamento de Asesoria
Juridica, el cual esta dirigido por el Procurador Sindico Municipal, Sub-
Procurador Sindico Municipal, Asistente Administrativo # 6, Asistente

Administrativo #6 y Asistente Administrativo # 5.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO

PROCURADOR SINDICO
MUNICIPAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUB-PROCURADOR
SINDICO MUNICIPAL
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

—————————————— e —
e ——— e
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1.12 DESCRIPCION DE FUNCIONES

Figura 1.3 Descripcién de Funciones

Los funcionarios especificos de esta drea dan la Asesoria Legal a todos los
departamentos que componen esta Municipalidad, asi como solucionar y llevar
las diferentes acciones que debe emprender la llustre Municipalidad de
Samborondén, a beneficio de la comunidad, a través de Leyes, Decretos y

Ordenanzas.

———————————————————— et
e ee—e—e— ™ ™
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©

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: Procurador Sindico Municipal
DEPARTAMENTO: Asesoria Juridica

' DESCRIPCION: Representacién legal de la Municipalidad
‘ conjuntamente con el Alcalde

REPORTA A: Alcalde y Concejo Cantonal

SUPERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: Todas las areas o departamentos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Asesorar a los diferentes departamentos en el area legal

« Rendir informe sobre las actividades a la Alcaldia y Concejo Cantonal de
Samboronddn

e Emitir informes legales para los diferentes departamentos

« Elaborar proyectos de Ordenanzas y Leyes Cantonales

e Hacer cumplir las normas y reglamentos impuestos por la Municipalidad

REQUERIMIENTOS

Requerimientos principa!es,paré este cargo:

Titulo de Abogado

Conocimiento del Area Municipal y Contratacién Publica
Aprobacién de Concejo Cantonal

Experiencia minima 3 afios en cargos similares

———————————————————— e e s
e ——e—e—
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DESCRIPCION DEL CARGO

TiTULO: | Sub-Procurador Sindico Municipal
DEPARTAMENTO: Asesoria Juridica
DESCRIPCION: Responsable de la revision de todo oficio y

comunicacién a los diversos departamentos
de la Municipalidad

REPORTA A: Procurador Sindico
SUPERVISA A: Asistente Administrativo
COORDINA CON: Con las diversas areas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

« Organizacién y revision de los diversos tramites e informes emitidos

e Recepcion y elaboracién de la correspondencia, previa revision del
Procurador Sindico

» FElaboracién de los reportes para la alcaldia

e Organizacién de las reuniones de trabajo

» Expedir la correspondencia, el trabajo a efectuar por su departamento u
otro servicio

REQUERIMIENTOS

Requé_rimientos principales paré e_s_'tefcfzargo:

e Titulo de Abogado

e Conocimiento de la Ley de Régimen Municipal y Contratacion Publica,
diversas Ordenanzas y Leyes Cantonales

« Experiencia minima 3 afios en cargos similares

L

e — e —
e —NM— ———————
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©

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: Asistente Administrativo

DEPARTAMENTO: Asesoria Juridica

DESCRIPCION: Responsable de los documentos necesarios |

' para realizar los Contratos de Obras
Publicas

REPORTA A: Procurador Sindico 'y  Sub-Procurador
Sindico

COORDINA CON: Las asistentes con que cuenta la Asesoria
Juridica

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

« Contratos de Obras sujetos a la Contratacion Publica

« Entrega rapida y eficiente de la elaboracion de los diferentes contratos

e Llevar el control de toda la tramitacién y documentacion necesaria para la
elaboracion de los contratos

e Hacer cumplir las reglas y correcto procedimiento del area

REQUERIMIENTOS
'Requerimientos principales para este cargo.

e Conocimiento de computacion

e Conocimientos de la documentacién necesaria para poder elaborar los
Contratos sujetos a la Contratacion Publica

e Experiencia en la elaboracion de los Contratos

————————————————————————————— e s e o e i i S S s =
e ——————————————————————————————
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: Asistente Administrativo
| DEPARTAMENTO: Asesoria Juridica
DESCRIPCION: Responsable de elaborar los Contratos de

Trabajo que suscribe la Municipalidad para
suplir sus necesidades

REPORTA A: Procurador Sindico y  Sub-Procurador
Sindico
COORDINA CON: Las dos asistentes con que cuenta la

Asesoria Juridica

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Realizar la elaboracién de los diversos Contratos de Trabajo
» Realizar Actas de Finiquito ‘
e Presentar un informe diario de los oficios enviados a los diferentes |

departamentos

REQUERIMIENTOS

Requerimientos principales para este cargo:

e Conocimiento de computacion
« Experiencia en la elaboracién de Actas de Finiquito
« Conocimientos de Contratos de Trabajo

——————————————————————
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|
|

DESCRIPCION DEL CARGO

TiTULO: Asistente Administrativo
DEPARTAMENTO: Asesoria Juridica
DESCRIPCION: Responsable de las comunicaciones "

diversos informes realizados por la Asesoria
Legal a diferentes departamentos

REPORTA A: Procurador Sindico y  Sub-Procurador
Sindico
COORDINA CON: Las dos asistentes con que cuenta la

Asesoria Juridica

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

« Controla la comunicacién e informe de los diferentes departamentos

e Reporta al Sub-Procurador las comunicaciones realizadas

e Archiva las comunicaciones enviadas de otros departamentos para
Asesoria Juridica

REQUERIMIENTOS ‘

Requerimientos principales para este cargo: |

e Conocimiento de computacién {
« Conocimiento de archivo y ortografia |
« Experiencia en dictados y formatos

—_—_—————
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE ARCHIVOS DE CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS

2.1 PROPOSITO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

El propésito de este manual es detallar, organizar y archivar de la manera mas
eficaz las diversas actividades que realiza el Departamento de Asesoria
Juridica, como es la documentacion legal pertinente a la tramitacion de los
Contratos de Obras sujetos a la Ley de Codificacion de Contratacion Publica, lo
cual se da conforme a lo que determina el Reglamento de la Ley antes
mencionada, para mantener un control sistematizado se han elaborado
procedimientos y politicas que ayudaran a optimizar la labor que realiza la

Institucion.

2.2 ALCANCE

Este manual se aplicar4 especialmente en el Area de Asesoria Juridica de la

llustre Municipalidad de Samborondén, a través de sus asistentes.

2.3 RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de este Manual de Procedimientos estan establecidas

de la siguiente manera:

e La persona responsable de la actualizacion de este Manual sera la
Asistente Administrativo de Asesoria Juridica, que lleva a su cargo la
Contratacion, quién estara en la obligacion de extenderlo dentro de dicha

area.

e La persona responsable de la aprobacién de este Manual sera el
Procurador o Sub-Procurador Sindico Municipal y debera hacerlo dentro del

tiempo maximo de 5 dias laborables.

e —————————————————
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2.4 RESPONSABLES DE LA REVISION DEL MANUAL

e La Asistente Administrativo de Asesoria Juridica es la encargada de

actualizar el Manual de Procedimientos.

e EI Procurador o Sub-Procurador Sindico Municipal, seran los

encargados de revisar y aprobar el Manual.

2.5 REVISION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos sera revisado para su respectiva actualizacion,
una vez al afo, contando desde la fecha de aprobacion del mismo, para poder

en lo posterior implementar cualquier cambio que beneficie al departamento.

2.6 CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

Para explicar y entender mejor este procedimiento, a continuacion explicamos

el esquema de como se formaran los cédigos para identificar los documentos:

PRIMERA PARTE SEGUNDA PARTE
DOS LETRAS TRES LETRAS
TIPO DE DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO
|
, , ' Control de Archivos de Contratos
] DF. |Diagrama de Flujo ACG. | ery Bisrasral
- Elaboracion de Contratos de
PR. | Procedimiento ECO. Obras Publicas
. Proceso de Contratos de Obras
7PL‘ Politica PCO. Poblicas
LC. |Lista de Codigo | CCP. | Control de Contratos de Personal
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2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Las Unicas personas que podran hacer uso de este Manual de Procedimientos,

a las cuales se les hara la entrega de las respectivas copias son:

e Procurador Sindico Municipal

e Sub-Procurador Sindico Municipal

e Asistente Administrativo

2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

A continuaciéon se detallan todos los Procedimientos para el archivo de los

diversos Documentos Precontractuales a elaborar:

PR.ACG
PR.ECO
PR.PCO
PR.CCP
PL.ACG
PL.COP
PL.ECO
PLLCH

Procedimiento para el Control de Archivos de Contratos en General
Procedimiento para Elaboracién de Contratos de Obras Publicas
Procedimiento para Proceso de Contratos de Obras Publicas
Procedimiento para Control de Contratos de Personal

Politicas para el Control de Archivos de Contratos en General
Politicas para Contratos de Obras Publicas

Politicas para Elaboracién de Contratos de Obras Publicas

Politicas para el Control de Contratos de Personal

——————————————————————————————————————————— e ———
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2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
DE CONTRATOS EN GENERAL

CODIGO: PR.ACG
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APROBADO POR: ASESOR JURIDICO e
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
DE CONTRATOS EN GENERAL

CODIGO: PR.ACG

2.8.1.1 PROPOSITO.- El proposito de este procedimiento es almacenar la
informacién en forma clasificada en la base de datos para imprimirlos y generar

informes completos de toda la documentacidon precontractual ejecutada desde

la primera administracién hasta la actual, tales como:

e« Nombre, numeracion y ubicacion de los contratos
o Clasificacion de los diferentes tipos de contratos
e Informar sobre el proceso para la elaboracién contratos de obras

* Archivo de los tipos de contratistas

2.8.1.2 ALCANCE - Este procedimiento se aplicara en el Departamento de
Asesoria Juridica, de tal manera que se pueda mantener una informacion clara

y precisa de los diversos contratos suscritos entre la Municipalidad de

Samborondén y los diferentes contratistas.

2.81.3 RESPONSABLE DE LA REVISION.- Este procedimiento seréa

revisado por el Procurador y Sub-Procurador Sindico Municipal.

2.8.1.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO.- Se considera que la revision de
este procedimiento se lo realizara una vez por afno, para poder en lo posterior

implementar cualquier cambio que beneficie al departamento.
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2.81.5 DOCUMENTOS APLICABLES - Este procedimiento muestra los

siguientes anexos:

Anexo A: Diagrama de Flujo para el Control de Archivos de Contratos en
General DF.ACG

Anexo B: Politicas para el Control de Archivos de Contratos en General
PL.ACG

28.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO.- En una representacion grafica que
mostramos a continuaciéon encontraremos los pasos a seguir en el Anexo A de

la pagina 26.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
DE CONTRATOS EN GENERAL

cODIGO: PR. ACG

2.8.1.7 PROCEDIMIENTO.- Para tener un mejor Control de los Archivos
de Contratos del Departamento de Asesoria Juridica, la Asistente
Administrativo, debera tomar la documentacion de los diversos contratos y
ordenarlos de acuerdo a la clase del mismo para posteriormente ingresarlo a la
base de datos, luego imprimir y generar informes para el Procurador o Sub-
Procurador Sindico Municipal y los diferentes departamentos que tienen que

ver con el mismo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. Toma los archivos de la bodega e ingresa la respectiva informacion en la

base de datos.

2. Imprime y entrega informes al Procurador o Sub-Procurador Sindico

Municipal u otro funcionario autorizado, por ellos.

PROCURADOR SINDICO

3. Autoriza la emisién y entrega de informacion de los diferentes contratos.

SUB-PROCURADOR SINDICO

4. En ausencia del Procurador, realiza la misma funcion.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
5 Pone en conocimiento a través de un oficio, donde anexa el contrato a

enviar, de esta manera logra el seguimiento al cumplimiento de la obra.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
DE CONTRATOS EN GENERAL

CODIGO: PR.ACG

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS DE
CONTRATOS EN GENERAL
CcODIGO: DF.ACG

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROCURADOR O SUB-PROCURADOR
SINDICO MUNICIPAL

Ingresa informacion de los

archivos en la base de 1
datos

v

Entrega reportes de los
diversos contratos de
obras

L — — _}

Revisa los reportes de los
diferentes contratos 3

v

Autoriza la entrega de
informacion de los 4
diferentes contratos

]

v

Entrega de la informacion
de los contratos a los
diferentes departamentos

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
DE CONTRATOS EN GENERAL

cODIGO: PR.ACG

ANEXO B
POLITICAS PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS DE CONTRATOS
EN GENERAL
cODIGO: PL.ACG

1. El Procurador o Sub-Procurador Sindico Municipal, seran las unicas
personas que autorizaran la entrega de documentos referente a los
antecedentes y procedimientos de los diferentes contratos, a todos lo

departamentos que tengan relacion con los contratos antes mencionados.

2. Es considerada confidencial toda la informacién que contiene la base de
datos y solo podra tener acceso la Asistente Administrativo, ya que ella es

la Unica persona autorizada para hacerlo.

ESPOL

-_——,————
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
DE CONTRATOS EN GENERAL

cODIGO: PR.ACG

ANEXO C

CLASIFICACION POR CATEGORIAS PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
DE CONTRATOS EN GENERAL
CcODIGO: LC.ACG

cODIGO| NOMBRE DE LA CATEGORIA DEL ARCHIVO |

CONTRATOS DE OBRAS
Contratos CIP

Contratos CPP

Contratos de Fiscalizacion

. Contratos de Adquisicion CIP
Contratos de Adquisicion CPP

PR G G G QY
(5, - FL I S

2 CONTRATISTA
2. Companias
2.2 Personas Naturales
2.9 | Personas Juridicas
3 ' DOCUMENTOS CONTRATISTA
i | Curriculum Vitae
3.2 RUC
33 Certificado Superintendencia de Companias
3.4 | Certificado de Contraloria
|
|
4 ' ANALISIS
4.1 . Analisis de Precios Unitarios
4.2 - Férmula Polinémica
4.3 Presupuesto Estimativo
4.4 Presupuesto Referencial

———— e —————————————————————— e
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5.1
5.2
5.3
54
55
5.6
57
5.8
5.9
510

6.1
6.2
6.3

71
-
7.3
7.4
1.5
7.6
7 4
7.8
7.9
7.10
&1
7.12

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8

Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas

PROCESO PRECONTRACTUAL
Necesidad de Obra
Disponibilidad Presupuestaria
Convocatoria a Comité

Acta de Invitacion

Convocatoria a los Oferentes
Acta de Apertura

Acta de Adjudicacion

Informe al Ganador

Elaboracion de Contrato

Oficio de entrega de contrato y pdlizas

POLIZAS

Cumplimiento de Contrato
Buen Uso de Anticipo
Buena Calidad de Material

CONTRATOS VARIOS

Contrato de Arrendamiento
Contrato de Barrido y Limpieza
Contrato Colectivo

Contrato Complementario

Contrato de Consultoria

Contrato de Jardineria

Contrato de Concesidn

Contrato de Servicios Profesionales
Contrato de Terminacién de Mutuo Acuerdo
Contrato de Trabajo de Personal
Contrato de Trabajo a Prueba
Contrato Modificatorio

DOCUMENTACION LEGAL
Actas de Finiquito

| Acuerdos

Comodatos
Convenios
Juicios
Ordenanzas
Reglamentos
Resoluciones

Manual de Procedimientos
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS
DE OBRAS PUBLICAS

cODIGO: PR.ECO

2.8.21 PROPOSITO.- El objetivo principal de este procedimiento es:

« Determinar la obra que se va a realizar
e Saber el nUmero de contrato que corresponde, segun su clasificacion
« Conocer el nombre del contratista que va ha realizar la obra

« Conocer la fecha y todos los datos con que se va ha realizar el contrato

2.8.2.2 ALCANCE.- Este Procedimiento se lo aplicara en el Departamento
de Asesoria Juridica de la Municipalidad de Samborondén, para poder tener
una mejor y eficaz informacion sobre los diferentes contratos de Obras

Publicas realizados.

2.8.2.3 RESPONSABLE DE LA REVISION.- Este Procedimiento sera
revisado por el Procurador o Sub-Procurador Sindico de la Municipalidad de
Samborondén.

2.8.2.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO - Se considera que la revision de
este Manual de Procedimientos se lo hara cada seis meses, para poder en o
posterior implementar cualquier cambio que se requiera en beneficio del

departamento.

2825 DOCUMENTOS APLICABLES.- Este Manual de Procedimientos

nos presenta |0s siguientes anexos:

e ————————————————
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Anexo A: Diagrama de Flujo para Elaboracién de Contratos de Obras Publicas
DF.ECO
Anexo B: Politicas para Elaboracién de Contratos de Obras Publicas PL.ECO

2.8.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO.- En una representacion grafica se muestran

a continuacion los pasos a seguir en el Anexo A de la pagina 32.

2.8.2.7 PROCEDIMIENTO.- Para tener un mejor control para la Elaboracion
de los Contratos de Obras Publicas del Departamento de Asesoria Juridica, la
Asistente Administrativo, debera conocer la respectiva clasificaciéon donde
reposan los contratos, tomar la informacion y almacenarla en una base de
datos, para posteriormente imprimir y generar informes para el Procurador o
Sub-Procurador Sindico Municipal y los diferentes departamentos que tienen

que ver con el mismo.

R —————
————————————————————————————— e ——————
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS
DE OBRAS PUBLICAS

CcODIGO: PR.ECO

PROCURADOR SINDICO
1. Entrega toda la respectiva documentacion a la Asistente Administrativo

sobre los Contratos de Obras a realizarse.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Ingresa informacién en la base de datos.

3. Imprime y entrega al Procurador Sindico Municipal el informe del respectivo
Contrato de Obra Publica que se realizé en el Departamento y se desea

consultar.

PROCURADOR SINDICO
4. Autoriza la entrega de informacion del contrato a los diferentes

departamentos.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
5. Pone en conocimiento a través de un oficio, donde anexa el contrato a
enviar, para de esta manera tener constancia que el contrato ha sido

recibido.

———
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS
DE OBRAS PUBLICAS

CODIGO: PR.ECO

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORACION DE CONTRATOS
DE OBRAS PUBLICAS
CODIGO: DF.ECO

PROCURADOR O SUB-PROCURADOR ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SINDICO MUNICIPAL

Entrega la documentacion de
los contrato a realizarse

[ _ S

v

Ingresa informacién en la base
de datos
2
Imprime y entrega al
Procurador el informe del
‘ contrato
" 1

—

Autoriza la entrega de
informacién del contrato a los
4 diferentes departamentos

N

v

Pone en conocimiento por
medio de un oficio el contrato
a enviar a los diferentes
5 departamentos para que quede
constancia de que ha sido
recibido

Fin

#—
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS
DE OBRAS PUBLICAS

cODIGO: PR.ECO

ANEXO B
POLITICAS PARA ELABORACION DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS
cODIGO PL.ECO

1. Para la realizacion de un contrato de obra siempre debe de existir mas
de una oferta, tal como lo determina la Codificacion de la Ley de
contratacion Publica, y el Reglamento Interno de la Institucion a través
de la cual se adjudicara la obra de acuerdo a los intereses que

convenga a esta.

2. Previo a la seleccion de ofertantes y adjudicaciéon de contrato de obra
la entidad contratante hace el analisis de los costos, y valores unitarios
a través de un presupuesto referencial y estimativo el cual sirve de
base para determinar la propuesta ganadora, que no siempre es la mas

baja.

3. Para realizar la adjudicacién de un contrato de obra debe existir el
andlisis de acuerdo a la naturaleza del mismo, en el cual se tomara en
cuenta valor del mismo, plazo, material a emplear y personal, que avale
que dicha obra va ha ser entregada a entera satisfaccion de la

contratante.

4. La entrega de los documentos referente a los contratos la realizara
unicamente el Procurador o Sub-Procurador Sindico Municipal luego de
ser revisadas, para que la Asistente Administrativo ingrese la

informacion en la base de datos.
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5. El Procurador o Sub-Procurador Sindico Municipal, seran las unicas

personas que autorizardn la entrega de documentos referente a los

contratos.

-
e —————————————
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PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS

CcODIGO: PR.PCO

2.8.3.1 PROPOSITO.- Este procedimiento tiene como propésito detallar y
establecer el proceso que siguen los diversos tipos de contratos,

clasificandolos de la siguiente manera:

» Por la cuantia del contrato a realizarse.

e Por el tipo de contratista ya sea compania, persona natural o juridica, etc.

¢ Por el numero de tipo de contrato, es decir el numero que se le asigné a
cada uno de ellos.

e Por la categoria, sea a que grupo pertenece cada contrato (CIP, CPP,
ADQUISICION, FISCALIZACION, ETC)).

2.8.3.2 ALCANCE.- Este Procedimiento se aplicara en el Departamento de
Asesoria Juridica de la Municipalidad de Samborondon, de tal manera que se

pueda obtener una informacién clara y precisa de los contratos elaborados.

2.8.3.3 RESPONSABLE DE LA REVISION.- Este Manual de Procedimiento
sera revisado por el Procurador o Sub-Procurador Sindico de la Municipalidad

de Samborondon.

2.8.3.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO.- Se considera que la revision de
este procedimiento se lo realizara cada seis meses, para implementar
cualquier modificacion que ayude al departamento a estar actualizado con los

ultimos cambios que requieran los responsables.
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2.8.3.5 DOCUMENTOS APLICABLES.- Este Manual de Procedimiento nos

presenta |os siguientes anexos:

Anexo A: Diagrama de Flujo para Proceso de Contratos de Obras Publicas
DF.PCO

Anexo B: Politicas para Proceso de Contratos de Obras Publicas PL.PCO

2.8.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO.- La representacion grafica de los pasos a

seguir se encuentra en el anexo A de la pagina 39.

PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS

CcODIGO: PR.PCO

2.8.3.7 PROCEDIMIENTO.- Para tener un mejor control del Proceso que
siguen los Contratos de Obras Publicas del Departamento de Asesoria
Juridica, la Asistente Administrativo, debera tener completa la respectiva
documentacion para proceder a la elaboracion del contrato, clasificarlo de
acuerdo a su categoria, realizar los diversos oficios de invitaciones, memos y
actas respectivamente revisados, coger todas las firmas de los oficios de las
personas que participan en el proceso del contrato, para que éste luego sea
ingresado en |la base de datos, después sera repartido al contratista y a todos
los departamentos que tengan que ver con el mismo, para que en los demas

departamentos sigan con el respectivo proceso de cada uno de ellos.

PROCURADOR SINDICO

1. Entrega documentos para el nuevo contrato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Clasifica el contrato de acuerdo a su categoria.

3. Elabora cuidadosamente todo el proceso precontractual.

4. Entrega al Procurador Sindico Municipal el proceso para que lo revise y

ordene seguirlo.

PROCURADOR SINDICO
5. Verifica el respectivo proceso precontractual.

6. Autoriza la emisién y entrega de informacion de los contratos.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

7. Pone en conocimiento a través de un oficio, donde anexa el contrato a
enviar a todos los departamentos que tengan que ver con el mismo, para de
esta manera tener constancia que el contrato ha sido recibido.

8. Ingresa la informacion en la base de datos y genera reportes solicitados.
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PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS

cODIGO: PR.PCO

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCESO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS
- CODIGO: DF.PCO

PROCURADOR O SUB-PROCURADOR ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SINDICO MUNICIPAL

Entrega documentos para el
nuevo contrato

I —

1

o

Autoriza la emisién y entrega
2 de informacion

’

Autoriza la emisién y entrega
3 de informacion
4 Autoriza la emision y entrega
de informacién
; - o | camPus
PENAS
&

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 42 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS

CcODIGO: PR.PCO

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCESO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS

PROCURADOR 0O SUB-PROCURADOR ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SINDICO MUNICIPAL
5 Entrega documentos para el
nuevo contrato
Verifica el proceso
precontractual del contrato
6
Verifica el proceso
7 precontractual del contrato
Verifica el proceso
8| precontractual del contrato
- l
# =5 el e ——
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PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CONTRATOS DE
OBRAS PUBLICAS

cODIGO: PR.PCO

ANEXO B
POLITICAS PARA PROCESO DE CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS
cODIGO: PL.PCO

1. Todo contrato debera tener toda la documentacion completa.

2. El Procurador Sindico Municipal, es la Unica persona autorizada para
recibir, revisar y ordenar algun cambio en el contrato o proceso

precontractual.

3. E| contrato sera elaborado unicamente por la Asistente Administrativo
encargada, después que el Procurador Sindico Municipal haya dado la

revisién y aprobacion final, para luego ingresarlo en la base de datos.

4 La Asistente Administrativo pondra en conocimiento a traves de un oficio,

dénde anexa el contrato a enviar a todos los departamentos
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CONTRATOS DE
PERSONAL

cODIGO: PR.CCP

28.41 PROPOSITO.- Este Procedimiento tiene como propodsito controlar de
una manera sistematizada todos los contratos del personal que labora en la

llustre Municipalidad de Samborondén, como son:
= Contrato a prueba.
e  Contrato modificatorio.
. Contrato de personal que laborara por 1 ano.

5 Contrato vencido de personal.

2.8.4.2 ALCANCE.- Este Procedimiento se lo aplicara en el Departamento
de Asesoria Juridica de la Municipalidad de Samborondén, para poder tener
una mejor y eficaz informacién sobre los contratos de personal realizados, de

tal manera que se pueda mantener la organizacién de los mismos.

2.8.43 RESPONSABLE DE LA REVISION.- Este Manual de Procedimiento
sera revisado por el Procurador o Sub-Procurador Sindico de la Municipalidad

de Samborondén.

28.4.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO.- Se considera que la revision de
este Procedimiento se lo realizara cada seis meses, para poder realizar

cualquier cambio que se requiera en beneficio del departamento.

2.8.45 DOCUMENTOS APLICABLES.- Este Manual de Procedimiento

presenta los siguientes anexos:

-
———————————————————————— e ———
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Anexo A: Diagrama de Flujo para el Control de Contratos de Personal DF.CCP

Anexo B: Politicas para el Control de Contratos de Personal PL.CCP

2.8.46 DIAGRAMA DE FLUJO.- La representacion grafica de los pasos a

seguir se encuentra en el anexo A de la pagina 48.

—————————— e —
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CONTRATOS
DE PERSONAL

CODIGO: PR.CCP

2.8.4.7 PROCEDIMIENTO.- Se considera que para tener un mejor Control
de Contrato de Personal que laborara en la Municipalidad de Samborondén, la
Asistente Administrativo debera tener el oficio con el numero de Partida
Presupuestaria y la documentacion completa, enviado del Departamento de
Recursos Humanos, para proceder a la elaboracion y entregarlo al Procurador
Sindico Municipal para su revision. Después de la revisién se lo enviara al

Departamento de Recursos Humanos para que siga el proceso.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Recibe el oficio del Departamento de Recursos Humanos, con la orden de
elaboracion del contrato.

2. Entrega al Procurador Sindico Municipal el oficio recibido para que lo revise

y autorice realizarlo.

PROCURADOR SINDICO MUNICIPAL
3. Revisa el oficio y autoriza a la Asistente Administrativo que elabore el

contrato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
4. Elabora el contrato y lo presenta al Procurador Sindico Municipal para que

lo revise.
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PROCURADOR SINDICO MUNICIPAL

5. Revisa el contrato, lo firma y autoriza a la Asistente Administrativo para que

lo envie al Departamento de Recursos Humanos para que lo firmen las

respectivas personas y después envien una copia del contrato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
6. Recibe la copia del contrato, luego ingresa la informacion en la base de

datos y genera reportes solicitados.

Ay
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CONTRATOS
DE PERSONAL

CcODIGO: PR.CCP

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE CONTRATOS
DE PERSONAL
CODIGO: DF.CCP

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROCURADOR O SUB-PROCURADOR

SINDICO MUNICIPAL

Recibe el oficio de Recursos
Humanos con la orden de
elaborar el contrato

v

Entrega al Procurador Sindico

Municipal el oficio recibido
2 para que lo revise y autorice
realizarlo

[ — =

v

Revisa el oficio y autoriza la

3 elaboracion del contrato
|
\
\
|

; B B

Elabora el contrato y lo
4 presenta al Procurador
Sindico para que lo revise

L B S B
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CONTRATOS
DE PERSONAL

cODIGO: PR.CCP

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE CONTRATOS
DE PERSONAL
CODIGO: DF.CCP

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROCURADOR O SUB-PROCURADOR
SINDICO MUNICIPAL

(2]
;

Firma y autoriza el envio del
contrato al Dpto. Recursos
5 Humanos

Recibe el oficio del Dpto.
Recursos Humanos

v

Fin

—— e
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CONTRATO
DE PERSONAL

CODIGO: PR.CCP
ANEXO B

POLITICAS PARA EL CONTROL DE CONTRATO DE PERSONAL
cODIGO: PL.CCP

1. Solamente se podra realizar la elaboracion de un contrato, cuando este
venga con un oficio que ordena la elaboracion y adjunte la documentacion

completa.

2. El Procurador o Sub-Procurador Sindico Municipal, seran las unicas
personas que autorizaran la entrega del contrato o copia a otro

departamento.
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 GENERALIDADES

Este Manual de Usuario se lo creé con el fin de poder ayudar al usuario que
manejara el Sistema de Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas
acerca de su funcionamiento, buen desempefio, correcta administracion y uso.
En este manual se encuentra toda la informacion necesaria, para que el
usuario tenga conocimiento de las funciones basicas y extendidas de este

controlador.

La importancia del uso de este manual es muy fundamental, ya que por tal
motivo que si el usuario es novato y no conoce el funcionamiento del sistema
entonces se tornara a hacerse preguntas de cdmo se realizan ciertas
operaciones que desconoce, 0 en caso contrario se presentase un error y se
deba decidir qué accidn realizar. Es por eso que este manual se lo ha creado

para que el usuario se guie en cada paso que deba realizar en el sistema.

Es por eso que el uso de este Manual es muy fundamenta ya que ademas de
ofrecer ayuda, da la seguridad al usuario que la tarea que esta realizando esta

correcta, asegurandose que los datos ingresados sean verdaderos.

3.1.1 SISTEMA DE CONTROL DE ARCHIVOS DE CONTRATOS

El Sistema de Control de Archivos de Contratos (SISTEMA COPP), es un
control que se encuentra automatizado que maneja parte de las operaciones
realizadas ya sea con los contratos, contratistas, y el personal contratado,
también por la ubicacién de la misma de los respectivos archivos gque contienen
su informacién; dicha aplicacion permitira ubicar de forma sencilla y oportuna a
los diferentes documentos de cada contrato, contratista y del personal

contratado, asi como también las operaciones de desembolso de valores por
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 GENERALIDADES

Este Manual de Usuario se lo cred con el fin de poder ayudar al usuario que
manejara el Sistema de Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas
acerca de su funcionamiento, buen desempefio, correcta administracién y uso.
En este manual se encuentra toda la informaciéon necesaria, para que el
usuario tenga conocimiento de las funciones basicas y extendidas de este

controlador.

La importancia del uso de este manual es muy fundamental, ya que por tal
motivo que si el usuario es novato y no conoce el funcionamiento del sistema
entonces se tornara a hacerse preguntas de como se realizan ciertas
operaciones que desconoce, 0 en caso contrario se presentase un error y se
deba decidir qué accion realizar. Es por eso que este manual se lo ha creado

para que el usuario se guie en cada paso que deba realizar en el sistema.

Es por eso que el uso de este Manual es muy fundamenta ya que ademas de
ofrecer ayuda, da la seguridad al usuario que la tarea que esta realizando esta

correcta, asegurandose que los datos ingresados sean verdaderos.

3.1.1 SISTEMA DE CONTROL DE ARCHIVOS DE CONTRATOS

El Sistema de Control de Archivos de Contratos (SISTEMA COPP), es un
control que se encuentra automatizado que maneja parte de las operaciones
realizadas ya sea con los contratos, contratistas, y el personal contratado,
también por la ubicacién de la misma de los respectivos archivos que contienen
su informacién; dicha aplicacién permitira ubicar de forma sencilla y oportuna a
los diferentes documentos de cada contrato, contratista y del personal

contratado, asi como también las operaciones de desembolso de valores por
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los contratos de las diferentes obras, lo que permitira manejar con eficiente

labor organizativa de el archivo.

3.1.2 OBJETIVO DEL MANUAL
El objetivo por el cual se cred este Manual es para brindar todas las facilidades
del manejo y el uso del control, para aquellos usuarios que sean novatos e

incluso para los usuarios expertos.

A los Usuarios Novatos les ensenara las funciones basicas tales como:
¢ El manejo de como operar el Sistema de Control de Contratos.

» Manejo de cada una de las opciones que forma parte del control.

A los Usuarios Expertos, este manual les podra guiar en aquellas situaciones
en la que el control llegue a mostrar algun mensaje de alerta y no sepa la

causa y por consiguiente la solucion.

3.1.3 ; A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este Manual va dirigido a todas aquellas personas que posteriormente
intervendran en cualquier faceta del Sistema de Control de Contratos de Obras
Publicas. Ademas en este manual se encuentra incluido toda la informacion

que los ayudara en el uso diario del Sistema.

3.1.4 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene un completo desarrollo, control e instrucciones que lo
ayudaran en el uso del Sistema, el mismo que describe el proceso a seguir
paso a paso para que pueda ser utilizado. En el también encontraran graficos y

textos muy explicativos para el uso de este Manual.
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INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

El sistema operativo es un programa basico que hace posible la utilizacién de

la computadora por parte del usuario para llevar a cabo las tareas habituales de

su trabajo.

Windows integra todas las funciones antes realizadas por el MS-DOS en un

sistema operativo muy potente y a la vez, sencillo de utilizar.

3.2.1 WINDOWS . CARACTERISTICAS:

Crea un vinculo entre el usuario y el hardware proporcionando un entorno

de comunicacién.
Sirve de software base sobre el que pueden operar una gran diversidad de
programas como procesadores de texto, planillas de célculo,

administradores de bases de datos, programas de dibujo, edicién y disefio.

Maneja las funciones internas como la gestibn de la memoria de la
computadora y la coordinacion de la informacién que entra y que sale.

Proporciona una serie de utilidades para la gestion del sistema.

Cuenta con una interfaz grafica de usuario cuyos elementos se controlan

por medio del Mouse.

Tiene programas propios 0 accesorios.

Ofrece la posibilidad de mostrar al mismo tiempo varios documentos vy

ejecutar diversos programas en sus correspondientes ventanas (multitarea).
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3.2.2 INICIO DE UNA SESION DE TRABAJO
Windows 98 es autosuficiente por ser un Sistema Operativo, esto significa que

no necesita de ningun programa auxiliar para su funcionamiento.

Al encender la PC aparecera la pantalla de presentacion y bienvenida e
inmediatamente el cuadro de control de acceso. En algunos casos, sera

necesario escribir una contrasena para entrar al sistema.

Escribir |la siguiente informacién:

User name: (cuenta de usuario que se asigno en el Recinto, ej. eoliver).

Password: ******** (por razones de seguridad aparecen sélo asteriscos).

Si no esta conectado a la Red del Recinto aparece Pantalla de “Logon

Message”, presionar Enter para continuar.

Bienvenido a Windows

Figura 3.1 Inicio de Sesién de Trabajo

e e
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3.2.3 AGREGAR NUEVO HARDWARE

Sirve para definir en Windows un controlador de dispositivo que se cargara en
memoria cada vez que arranquemos. Windows puede hacer una deteccion
automatica del nuevo dispositivo y si no lo detecta tendremos que hacerla
nosotros de tipo manual. Si Windows no posee un determinado controlador

debemos utilizar el botén utilizar disco.

vI& Panel de contral
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Figura 3.2 Agregar Nuevo Hardware
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Figura 3.3 Panel de Control

3.2.4 PARAINSTALAR NUEVO HARDWARE

Si esta instalando un dispositivo Plug and Play, no utilice el Asistente para
agregar nuevo hardware. Haga clic en temas relacionados para obtener
informacién acerca de como instalar un dispositivo Plug and Play.

También puede abrir el Asistente para agregar nuevo hardware si hace clic en
Inicio, selecciona configuracién, hace clic en panel de control y doble clic en

Agregar nuevo hardware.

| nuevo |
thardware:

Mrrngpanrarezreansnngeanst

Figura 3.4 Instalar Nuevo Hardware
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3.25 PARA VER LAS IMPRESORAS Y LAS CARPETAS DE RED
DISPONIBLES
1. Haga clic en entorno de red. Para ver impresoras y carpetas adicionales
que estan disponibles, haga doble clic en toda la red.

2. Haga doble clic en el equipo cuyos recursos compartidos desee ver.

3.26 UTILIZAR MIS DOCUMENTOS

Mis documentos es una carpeta de escritorio que le proporciona un cémodo
lugar en el cual se almacena documentos, graficos u otros archivos a los que
desee tener acceso rapidamente. En el escritorio, se representa como una
carpeta con una hoja de papel dentro. Cuando guarda un archivo en un
programa como WordPad o Paint, el archivo se guarda automaticamente en
mis documentos a menos que elija una ubicacion diferente.
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Figura 3.5 Utilizar Mis Documentos
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Nota: Para cambiar la carpeta predeterminada para Mis documentos, haga
clic con el botén secundario del mouse (ratén) en Mis documentos, haga clic
en propiedades y en destino, escriba o explore para encontrar la ruta de

acceso donde desea guardar los archivos.

3.2.7 PARA PONER PARTE DE UN DOCUMENTO EN EL ESCRITORIO
1. En el documento, seleccione el texto o el grafico que desee copiar.

2. Haga clic en el texto seleccionado y arrastrelo al escritorio. Se crea un

recorte. Ahora podra arrastrarlo hasta otros documentos o programas.

Nota: Puede utilizar esta caracteristica s6lo si el programa que esta utilizando

es compatible con las funciones de arrastrar y colocar a otros programas.

3.2.8 UTILIZAR EL ASISTENTE PARA MANTENIMIENTO

Puede utilizar el Asistente para mantenimiento para hacer que los programas
se ejecuten mas rapidamente, comprobar si hay problemas en el disco duro y
liberar espacio en disco. Si programa estas utilidades para que se ejecuten
peribdicamente, se asegurard& de que el equipo proporciona el mejor

rendimiento.

Nota: También puede iniciar el asistente para mantenimiento, si hace clic en
Inicio, selecciona programas, accesorios, herramientas del sistema y, a

continuacion, hace clic en asistente para mantenimiento.

e El equipo debe estar encendido durante las tareas de mantenimiento

programadas.

» Para saber mas acerca de las caracteristicas de administracién de energia,

haga clic en temas relacionados.

e e
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3.29 PARA BUSCAR UN ARCHIVO O UNA CARPETA

1. Haga clic en inicio, seleccione buscar y, después, haga clic en archivos o

carpetas.

n

W

N
' Documentos:

- R
E'f' Confis

Me Millennium Editi

Figura 3.6 Buscar un Archivo o una Carpeta

2. En el cuadro nombre, escriba el nombre completo o parcial del archivo,
escriba una palabra o una frase en el cuadro con el texto si no conoce el
nombre de un archivo pero si sabe alguna palabra o frase distintiva que _
contiene. Si desea especificar la ubicacién para iniciar la busqueda, haga/
clic en examinar.

3. Haga clic en buscar ahora.

Nota: Si desea que la busqueda distinga entre mayusculas y minusculas,
haga clic en el menu Opciones y asegurese de que aparece una marca de
verificacion junto a mayusculas o minusculas. Haga clic para poner una
marca de verificacion y haga clic de nuevo para quitarla.

e S S L S0 i i e o e e —
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3.2.10 PARA UTILIZAR METODOS AVANZADOS DE BUSQUEDA
1. Haga clic en Inicio, seleccione buscar y, después, haga clic en archivos o

carpetas.

2. Haga clic en fecha para buscar archivos que se crearon o modificaron en o
entre las fechas especificadas. O bien, haga clic en avanzadas para buscar

archivos de un tipo o de un tamario especificos.

3. Haga clic en buscar ahora.

Nota; Para obtener una lista mas corta de archivos o carpetas, utilice las fichas
fecha y avanzadas.

Si especifica todos los archivos en la ficha fecha, se buscaran todos los
archivos del disco duro que coincidan con las especificaciones de las fichas

nombre y ubicacién y avanzadas.

3.211 UTILIZAR COPIA DE SEGURIDAD

Puede utilizar Copia de Seguridad para hacer copia de seguridad de archivos
del disco duro. Puede hacer copia de seguridad de archivos a disquetes, a una
unidad de cinta o a otro equipo de la red. Si los archivos originales resultan

danados o se pierden , puede restaurarlos desde la copia de seguridad.

Nota: También puede iniciar copia de seguridad si hace clic en inicio,
selecciona programas, accesorios, herramientas del sistema y, a continuacién,

hace clic en copia de seguridad.

e Si no ve copia de seguridad en el menu accesorios, herramientas del

sistema, es que no esté instalado.

_———————— e
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3.212 BOTONINICIO Y BARRA DE TAREAS
Se encuentra en el borde inferior de la pantalla. Esta barra nos acompanara
durante toda la sesion de Windows y tiene como funcién mostrarnos cada una

de las tareas que se encuentren actualmente en ejecucién.

Inicio Barra de Tarea

Figura 3.7 Botén Inicio y Barra de Tareas

El Boton Inicio es nuestra puerta de entrada para iniciar una aplicacion, al
pulsar en él se desplegara el Menu principal de Windows Millennium.

3.213 MENU INICIO
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Figura 3.8 Menu Inicio

D ——— e e & & —1}
PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 63 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

Contiene una serie de opciones que nos permitiran ingresar a otras tantas

importantes funciones del sistema. Esta barra se puede personalizar.

Cada vez que necesitamos abrir una nueva aplicacion podemos pulsar en el
botén Inicio y se desplegara este menu principal. Como este sistema operativo
soporta multiples procesos, no es necesario terminar una aplicacién para iniciar

otra.

3.214 AYUDA DE WINDOWS MILLENNIUM

.2 Ayuda y sopoite técnico

jAcerca de qué desea Ayuda?

Usar Windows Millennium Edition
Personalizar ¢l equipo

Conectarse a y utilizar Internet
Correo electrénico, mensajes y fax
Programas, archivos y carpetas

Red doméstica

Acerca de Ayuda y soporte técnico

Jueqos, sonido y video
Los recursos de este centro le ayudardn a aprender acerca

Impresidn, digrtalizacién y fotos
| . . :'f 4 de su equipo y a encontrar respuestas a las preguntas que
Mantener el equipo en perfectas condicones puedan surgirle,

Teclado, mouse (ratdn) ¥ otros dispostivos
Accesibilidad para personas con discapacidades Encontrard tutoriales, instrucciones paso a paso,

lucién de problemas soluconadores de problemas y vinculos sl Web para
obtener la informacion mas reciente,

¥ bkear R et Pruebe los vinculos de la izquierda o la busqueda de
Ublizar Restaurar sistema palabras clave para encontrar répidamente lo que des
Obtener soporte técnico asistido

Mas recursos Temas de Ayuda recientes

Buscar un tema en el indice
Ver paseos y tutonales
Buscar en el Soporte técnico en linea

Figura 3.9 Ayuda de Windows Millennium
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3.215 ESCRITORIO WINDOWS MILLENNIUM

Figura 3.10 Escritorio Windows Millennium

Al entrar a Windows Millennium observamos el Escritorio. Se trata del
escenario de trabajo. Este contiene algunos iconos como Mi PC, Papelera de
reciclaje, Internet Explorer, Entorno de red, Mi maletin, etc. Puede contener o
no un dibujo o foto de fondo y otros iconos optativos de acceso directo a
programas que coloca el usuario en forma personalizada. También es posible

colocar como fondo o papel tapiz una pagina Web.

Como puedes ver el escritorio contiene distintos iconos. Cada icono se
corresponde con un archivo que generalmente es un programa que podemos
ejecutar (para navegar por Internet por ejemplo.) Haciendo clic con el botén
izquierdo del raton dos veces seguidas. Podemos poner todos los iconos que
queramos en el escritorio y mas adelante veremos cémo hacerlo. También

podemos cambiar el fondo, que en este caso es azul, por otro distinto.

D ————————— e —
PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 65 ESPOL




Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

3.216 ¢COMO CREO UN ACCESO DIRECTO?

Figura 3.11 Cémo crear un Acceso Directo

3.217 ACCESO DIRECTO

Son enlaces a programas, archivos, que me permiten acceder a ellos de una
manera mas rapida. Por ejemplo en el escritorio existe un icono que representa
un acceso directo al explorador de Internet, es decir es un enlace al archivo
ejecutable iexplore.exe que se encuentra dentro del &rbol jerarquico de
directorios.

Para crear un acceso directo el usuario debera seguir los siguientes pasos:

Hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre fondo del escritorio y
selecciona la opcién nuevo del ment desplegable que aparece, posteriormente
te aparecera otro menu desplegable del cual seleccionaras la opcién acceso

directo.

e e e — —
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Le aparecera un cuadro de dialogo en el que solicite la ubicacién del archivo o
programa, en la linea de comando introduciremos la ruta del archivo que
queremos crear el acceso directo sino conoces la ruta damos clic en examinar
y a continuacion hacemos doble clic sobre la carpeta en la cual se encuentra
nuestro archivo, lo seleccionamos, pulsamos siguiente, le ponemos el nombre
al acceso directo y finalmente damos clic en finalizar.

Figura 3.12 Acceso Directo

3.2.18 OPCION EJECUTAR

Permite ejecutar de forma directa un programa sin recurrir a su icono. Para
usar este metodo hay que escribir la trayectoria completa de dicho programa o
recurrir al boton Examinar y terminar con Aceptar, de clic en la barra de tarea
en la lista ejecutar varias simultdneamente a fin de intercambiar informacién
entre ellas.

L e e ———
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Figura 3.13 Opcion Ejecutar

Sobre el escritorio pinchar con el botén derecho del ratén.
2. Seleccionar la opcién acceso directo del menu nuevo. Aparecera un cuadro
de dialogo para que indiquemos el programa del cual queremos un acceso
directo.
Pinchar sobre el botén examinar para buscar el programa.
En la casilla buscar en seleccionar la unidad deseada y buscar el archivo o
carpeta deseada.
Después de seleccionar el archivo o carpeta pulsar el botén abrir.
Seleccionar siguiente.
Darle el nombre al acceso directo.

Pulsar finalizar.

© ® N o o

Una vez tenemos el Icono en el escritorio, podemos dejarlo ahi o arrastrarlo
a la barra de acceso rapido de la barra de tareas.

%
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3.218.1 COMANDO PARA EJECUTAR UN PROGRAMA

Escribatellnombre del progiama) caipeta)da
§ et e et desea e i

Figura 3.14 Comando para Ejecutar un Programa

A pesar de que el modo habitual de ejecutar una aplicacién es pulsar sobre su
icono, este comando nos permitird ejecutar cualquier aplicacion, aunque ésta

no tenga su icono instalado. Al pulsar sobre Ejecutar aparecera un cuadro
como el siguiente:

Podemos escribir el nombre de ruta completo del programa a ejecutar o usar el
botén Examinar para buscarlo, desde aqui también se pueden instalar
programas, este método es util para aquellas aplicaciones que no requieran de
ningun parametro o que puedan ejecutarse sin ellos.

3.218.2 EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

Existen algunas formas de ejecutar una aplicacion o programas bajo Windows.
e Desde la Barra de Tarea.

e Desde el Escritorio de Windows.,

e Desde el Explorador de Windows.

_——— @@
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3.2.18.3 EJECUCION DESDE LA BARRA DE TAREA

1. De clic en el botén de “inicio “ .

2. Elija programa de menu Inicio y localice el nombre del mismo entre los
elementos que hayan en el menu adjunto.

3.2.18.4 EJECUCION DESDE EL ESCRITORIO

Para ejecutar una Aplicacién desde el escritorio, primeramente se debe crear
un acceso directo de la Aplicacién que deseamos ejecutar dandole doble clic
sobre él.

3.218.5 EJECUCION DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS
Los programas se guardan en carpeta en el Explorador de Windows, facilita y
agiliza la ubicacion y ejecucién de un programa al dar doble clic sobre él.

3.219 PARA AGREGAR UNA BARRA DE HERRAMIENTAS AL
ESCRITORIO O A LA BARRA DE TAREAS

Haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en un area vacia de la

barra de tareas, sefiale barras de herramientas y haga clic en Direccion,

Vinculos, Escritorio o Inicio rapido.

3.219.1 PARA CREAR UNA NUEVA BARRA DE HERRAMIENTAS
1. Haga clic con el botdén secundario del mouse (ratén) en la barra de tareas,

sefale barras de herramientas y haga clic en Nueva barra de herramientas.

2. Escriba la ruta de acceso a la carpeta o la direccién del sitio de Internet que
desea que aparezca como barra de herramientas, o bien selecciénelo en la

lista.

D e ES i T —————————
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3.2.20 ¢QUE ES UNA BARRA DE DIRECCIONES?

Una barra de direcciones es un espacio en el que puede escribir y mostrar la
direccién de una pagina Web. No tiene por qué escribir la direccién completa
de un sitio Web para ir a esa pagina. Basta con empezar a escribir y la
caracteristica Auto Completar le sugerira una coincidencia basandose en los

sitios Web que haya visitado anteriormente.

3.2.21 FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION STANDARD

V" Miciosolt Word - MANUAL DE WINDOWS 598 Barra de menu

” a parte nferior y a la derecha. \h
= arra de Herramientas

Barra de estado

Figura 3.15 Funciones Basicas de una Aplicacién Standard

Todas las ventanas de Windows siguen la misma estructura, si no las conoces

no te preocupes porque a continuacion te las explicamos:

Esta es la ventana de una aplicacion estandar en Windows, casi todas estas
ventanas estan compuestas por tres barras, que son fundamentales en una
aplicacion:

e Barra de Menu

¢ Barra de Herramientas

e Barra de Estado
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3.2.22 BARRA DE MENU

La barra de menu esté en la parte superior de la ventana de Console. Se puede
esconder y restaurar cambiando Mostrar de la barra de menu en el menu
Opciones. Cuando se oculta la barra de menu, Mostrar barra de menu, se
puede llegar a ella haciendo clic en la ventana con el botén derecho mediante
Alt+Ctrl+M.

3.2.23 BARRA DE TiTULO
Contiene el nombre del programa con el cual se esta trabajando y en algunos
casos cuando se trabaja en alguna estacion de trabajo tales como Word, Excel

etc. Aparece el nombre de la aplicaciéon y el nombre del documento abierto.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y

cerrar.

matl de el o - Nl Wod

Figura 3.16 Barra de Titulo

El Boton Minimizar convierte la ventana en un boton situado en la barra de

Figura 3.17 Botén Minimizar

tareas de Windows Millennium.

El Boton Maximizar amplia el tamano de la ventana a toda la pantalla.

-

Figura 3.18 Boton Maximizar
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El Boton Restaurar permite volver la pantalla a su estado anterior.
Figura 3.19 Botén Restaurar

El Boton de Cerrar se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber

realizado cambios en algun documento te preguntara si deseas guardar los

Figura 3.20 Botdn Cerrar

cambios antes de cerrar.

La barra de menus contiene las operaciones del programa, agrupadas en
menus desplegables. Al hacer clic en Archivo, por ejemplo, veremos las
operaciones que podemos realizar con los archivos. Todas las operaciones que
el programa nos permite realizar las encontraremos en los distintos menus de

esta barra.

Para abrir un menu desplegable con el teclado tendras que mantener pulsada
la tecla Alt + la letra subrayada del menu que quieras desplegar. Por ejemplo

Alt+A abre el menu Archivo.

" ‘..‘.m“.;_ :‘_._..‘_’. kil ’I .
ArcitvoREdecnEVER

Figura 3.21 Barra de Menu

Si en un menu aparece una opcioén con una pequefa flecha a la derecha quiere
decir que esa opcion es un menu que contiene a su vez otras opciones. Si
quieres desplegar el menu asociado sélo tienes que mantener unos segundos
la opcidn seleccionada, si lo haces con el ratén utiliza la fecha de la derecha.

R e — et
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3.2.24 USO DEL CUADRO DE DIALOGO
El cuadro de dialogo es la forma estandar que utiliza Windows para que el
usuario introduzca informaciéon. En el siguiente parrafo se detalla la utilidad de

los principales tipos de cuadros de dialogo:

TIPOS DE CUADROS DE DIALOGO

Windows envia un mensaje

Windows necesita que realice una

eleccion

Windows necesita mas informacién

DESCRIPCION

Puede ser un mensaje de error o de
cualquier ofro tipo de informacién.
Generalmente soélo cuentan con el
botén Aceptar que debe presionar
después de leer el mensaje recibido.

Debera realizar una seleccién entre un

grupo
ejemplo, Si, No y Cancelar.

reducido de opciones. Por

Sera necesario que ingrese mas datos
para poder llevar a cabo una accion.

Figura 3.22 Uso del Cuadro de Dialogo

3.2.25 BARRA DE HERRAMIENTAS

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones

mas utilizadas. Estas operaciones también se pueden ejecutar desde la barra

de menus.

Figura 3.23 Barra de Herramientas

PROTCOM Capftulo 3 - Pdgina

74 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Qbras Publicas Manual de Usuario

3.2.26 BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic
en las flechas.

—

Figura 3.24 Barra de Desplazamiento

3.2.27 BARRA DE ESTADO
Suele utilizarse para ofrecer cierta informacién al usuario. Esta informacién
puede variar en funcion de la ventana que tengamos abierta.

Figura 3.25 Barra de Estado

3.2.28 CUADRO DE TEXTO NORMAL
Permite escribir un texto. Para ello es necesario activarlo previamente haciendo
clic sobre &l.

Aunqgue los elementos de interaccion estan disefiados para ser manipulados
con el ratén, también es posible hacerlo mediante el teclado. De las multiples

posibilidades existentes, conviene destacar las siguientes:

e e
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e Pulsar <Intro> equivale a hacer clic sobre el botén de accién que en ese

momento esté activo.

e Pulsar <Esc> permite cerrar el cuadro de dialogo sin aceptar las

modificaciones.
e La tecla <Tab> permite activar, de forma correlativa, los elementos de

interaccion disponibles.

Teclas de Movimientos (<flecha arriba>, <flecha abajo>,....) permiten realizar
diferentes acciones en funcién del elemento activo: seleccionar opciones de

una lista desplegable, mover una pestafna de desplazamiento, ...

Control: Herramienta:

Figura 3.26 Teclas de Movimientos

Control que proporciona un lugar para introducir o ver texto en un formulario o
informe.

En otras aplicaciones a veces se denomina campo de edicion.

3.2.29 CUADRO COMBINADO

| Katen Joselne Fonda Cardozo
I Juan Femado Velasco Rizzo
Macos Antonio Bazén Vera
Jaquelin Maria Quinto Méndez

| Eduardo Andies Llerena Agure
| Alanis Linner Zambrano Castio &8
| Kennet Sebastian Zambrano Vera

Figura 327 Cuadro Combinado
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En muchos casos, es mas rapido y facil seleccionar un valor de una lista que

recordar un valor para teclearlo. Con un cuadro combinado, puede hacer una
de las dos cosas sin utilizar demasiado espacio en un formulario. Un cuadro
combinado es como un cuadro de texto y un cuadro de lista combinados.

3.2.30 BOTON DE OPCION
Sirven para elegir diversas opciones, son varios botones de accion agrupados,

donde debemos elegir una de las opciones dadas.

3.2.30.1 BOTONES DE COMANDO
Se utiliza para realizar acciones; por ejemplo localizar un registro, imprimir un

registro o aplicar un filtro de formulario.

Anterior Ultimo
Reaistro Reaistro

Primero Siguiente Agregar
Registro Reqistro Registro

Cerrar
Formulario

Deshacer
Registro

Eliminar Actualizar
Reaistro Reaqistro

Guardar Reaistro

Figura 3.28 Botones de Comando

—_— e
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Es posible crear su propio botdn de comando o puede hacer que Microsoft
Access cree el botén de comando utilizando un asistente. Un asistente aligera
el proceso de crear un botén de comando porque lleva a cabo todo el trabajo
de tipo basico a realizar por el usuario. Cuando utiliza un asistente, Microsoft
Access le pide informacion y crea un botéon de comando basado en sus
respuestas.

3.2.30.2 ASISTENTE PARA BOTONES DE COMANDO

Puede crear mas de 30 tipos diferentes de botones de comandos. Por ejemplo,
puede crear un botoén de comando que busca un registro, imprime un registro, o
aplica un filtro de un formulario.

Asistente para botones de comando

& ; Acciones:
Desplazamiento de reqistio Agregar nuevo registio
Uperaciones con registios | Deshacer registro

| Opetaciones con formularios | Eliminar reqistio
| Operaciones con informes | Guardar reqistio
| Aplicacin | Impiimir registro

=] Otras | Reagistro duplicado

Figura 3.29 Asistente Boton de Comando

También es una buena idea utilizar el Asistente para botones de comando si
desea aprender como escribir procedimientos de evento. Cuando Microsoft
Access crea un boton de comando con un asistente, crea un procedimiento
evento y lo adjunta al boton. Puede abrir el procedimiento de evento para ver

como funciona y modificarlo para que se ajuste a sus necesidades.
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3231 HERRAMIENTAS DE WINDOWS
3.2.31.1 EJECUCION DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS
MILLENNIUM

Explorador de Windows podra ver tanto la jerarquia de carpeta de su equipo

como todos los archivos y carpetas contenidas en cada carpeta seleccionada.

Esto le resultara de especial utilidad para copiar y mover archivos.

3.2.31.2 PARAINGRESAR AL EXPLORADOR DE WINDOWS
Pulsar Inicio:

* Selecciona el Menu Programas

« Selecciona Accesorios

» Selecciona el Explorador de Windows

3.2.32 PROGRAMAS
Contiene otros menus para acceder a los distintos programas que tengamos

instalados.

3.2.321 DOCUMENTOS

Nos permite acceder a los ultimos documentos que hayamos editado.

3.2.32.2 CONFIGURACION
Para acceder a la configuracién de Windows. (No entrar si no sabemos lo que

hacemos).

3.2.32.3 BUSCAR
Para buscar archivos, personas en nuestra libreta de direcciones y cualquier

cosa en Internet.
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3.2.32.4 AYUDA
Para acceder a la ayuda de Windows.

3.2.32.5 EJECUTAR
Para ejecutar un comando. (esto no nos interesa demasiado).

3.2.326 CERRAR SESION

Para empezar como otro usuario distinto.

3.2.32.7 APAGAR SISTEMA
Para apagar o reiniciar el ordenador. Nunca debemos apagar el ordenador
directamente en el boton. Daremos al boton de Inicio, Apagar Sistema,

Seleccionamos "apagar sistema" y le damos al botén que pone Aceptar.

Wik

ition

’
A

ul
=
=
=

I

} | Windows /e il

Figura 3.30 Apagar Sistema
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Esta ventana es similar a la que encontraras al abrir el explorador de Windows,

puede que cambie ya que la podemos configurar a nuestro gusto.

El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda
aparece el arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que
tenemos. Soélo aparecen unidades y carpetas, no archivos. Si quieres repasar

conceptos basicos sobre archivos, carpetas y unidades visita nuestro basico.

3.2.33 PAPELERA DE RECICLAJE

La Papelera de Reciclaje es un deposito que almacena los archivos que
eliminamos, los objetos enviados a este icono del escritorio en forma de cubo
de basura no son borrados del disco rigido a no ser que apliquemos la opcién
vaciar papelera de reciclaje, en la ventana se mostraran los archivos que han
sido borrados ultimamente. Si desea recuperar uno de ellos, seleccionelo y
seguidamente presione sobre él con el botdn derecho, aparecera un menu
contextual, presione clic sobre la opcién restaurar para recuperar el archivo y
tenerlo de nuevo a disposicion, ¢ seleccione el archivo, haga clic en el menu

archivo y seleccione restaurar.

3.2.34 ICONO DE LA PAPELERA

Tiene este aspecto cuando se han mandado a ella objetos para eliminar. Si
pulsamos sobre él con el boton derecho del mouse y elegimos la opcién
«vaciar papelera de reciclaje», aparecera una ventana de confirmacién como la

siguiente para eliminar los objetos de forma definitiva.

Figura 3.31 Icono de Papelera de Reciclaje
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3.3 INSTALACION
3.3.1 REQUERIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE
3.3.1.1 REQUERIMIENTO MINIMO DE HARDWARE

o Procesador Pentium Ill — 550 MHZ2.
e Memoria Ram 64 MB.

e Disco Duro 10G.B.

e  Monitor VGA 14",

« Teclado normal, completo.

e Tarjeta de Red.

» Mouse.

e Unidad CD Rom.

o Disketera 3.5 HD.

e Tarjeta Multimedia.

3.3.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

utilizado en la estacion de trabajo.

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

manejador de

'DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Este sera el

WwWirnZip

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 82

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Microsoft Windows Millennium en espafol. Este sera

Microsoft Office 98 estandar en espariol. Este sera el
la base de datos que se utilizara,
indispensable para el desarrollo de la aplicacion.

descomprimidor de
indispensable para el acceso al control.

la base de datos

ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

3.3.3 INSTALACION DEL CONTROL DE ARCHIVOS DE CONTRATOS
“SISTEMA COPP”

Para proceder a realizar la instalacion del Sistema de Control Archivos de

Contratos de Obras Publicas se debera contar con los reguerimientos de

Hardware, indicados anteriormente.

3.3.3.1 PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DEL CONTROL
Antes de comenzar el proceso de instalacidon usted debe cumplir con los

siguientes requerimientos:

1. Debido a que el Sistema de Control de Archivos de Contratos esta
disefiado en base de datos “Access 97", es por eso que es indispensable
que su computador cuente con el Sistema Operativo Windows 98, con
Office 97 y WinZip 8.0.

Figura 3.32 Microsoft Access

2. Verificar que el disco duro de su computador se encuentre libre de

errores.

3. Silainstalacién es con discos, se los debera enumerar para verificar que

estén completos y colocarlos en la secuencia indicada.

Luego de cumplir con los requisitos mencionados siga los siguientes pasos:

1. Inserte el disco que contiene el Sistema de Control de Archivos de

Contratos de Obras Publicas en la disquetera de su computador.
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2.  Proceda Abrir el explorador de Windows, haga clic en el directorio A:\ del

area de todas las carpetas. Como la base de datos se encuentra
comprimida con WinZip 8.0 haga doble clic en el archivo COPP que se

encuentra en el area de contenido. A continuacion se muestra la siguiente

ventana.

BV YTCrL
W N "=
HE ARCHIVE UTILITY EOR WINDOWS

THANK YOU FOR TRYING WINZIP!
This is'a fuﬂy"funclional uniegistered version for evaluation Lse only.
T he registered version does not display this notice.

LT

You can’ o-'del lhe regis{eled vetsion oniine. b&; phone i by mai.

W 4

--m T [ VlewEvduauon Llcense
i ‘rxuw.ﬂ » A

I undersland lhall may use WinZip only for evaluation
puIposes, :ul:qcr.l to the terms of the Evaluallun License, and
that any olhel Uze lequue: paymenl of lhe, legullahon lee

g |
jﬂ;{& E‘[Rr g’ﬁe"‘“*f 1"'1'., [_,"E, Urdermglrio 'f 1l

I..Ill

- e o g

...... BT

Figura 3.33 WinZip

3. Se presentara la siguiente pantalla, en el cuadro de lista de Folders/Driver

seleccione el directorio o carpeta a donde va a enviar el archivo.

iz 5e!ccted hles s Zy Mis documentas ‘.‘ Ve !

= Allfles . i - mania vt

Flrea s | G Mimss s
) X ] |t @ Mis imagenes E R o
i i R

{7 musicakaraoke

AT TR VU bR oy : :
I~ Ovetwiite existing !‘xles by 257 (j My eBooks "
™ Skip oider files ! i {’_"; Mp3
et Riesey B VlchS MNew Eolder
¥l Use fol BMES gt o ki e (3
e RS — [

N

Selected O files. 0 bytes |Total 2 files, 6.767K8 @D P

Figura 3. 34 Folders/Driver WinZip
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4. Haga clic en el Boton Extract.

5. Espere a que WinZip extraiga el control en su disco duro.

Figura 3.35 WinZip Extract

————————————————————————————————— e R R I e
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3.3.4 INICIAR EL CONTROL DE ARCHIVOS DE CONTRATOS DE OBRAS
PUBLICAS Y PERSONAL “COPP 1.0".

3.3.4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA
1. Se enciende el switch del CPU y se enciende el switch de potencia del

monitor.

2. Aparecera una pantalla de acceso, en la cual se ingresa el nombre de la

computadora que tenga asignado y la contrasefa si tuviere.

Bienvenido a Windows

Figura 3.36 Pantalla de Acceso

3.3.5 INGRESO AL SISTEMA

La siguiente pantalla es la principal es la que nos permite ingresar al sistema
como se puede observar su disefio en la cual posee dos botones que son :

o Botdn Aceptar

» Boton Salir

e ———
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3.3.6 BOTON ACEPTAR

Este boton nos permite ingresar a la siguiente pantalla de menu de ingreso.

b

o1

Figura 3.37 Boton Aceptar

3.3.7 BOTON SALIR

Este botdn nos permite salir del sistema.

Figura 3.38 Boton Salir

—_——-— e e
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3.3.8 MENU DE INGRESO

En esta pantalla podemos visualizar diferentes pestafas ya sea la de proceso,

consulta, reporte, mantenimiento acerca de cada pestafia posee una funcién
distinta.

Figura 3.39 Menu de Ingreso

3.3.9 PESTANA DE PROCESO

En esta pestafia podemos ver un botén que es: Contrato en este boton se
podra ingresar los respectivos datos de los contratos que se lleven acabo en el
respectivo periodo.

Figura 3.40 Pestafa de Proceso
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3.3.91 BOTON DE CONTRATOS

1

: PR
g 019 |fRosendo E duardo F

o ]

I
I
|

Figura 3.41 Boton de Contratos

Para ingresar los datos respectivos para un contrato se debe seguir los
siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton agregar.

[

Fowast [

Figura 3.42 Boton de Agregar

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 89 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

2. El numero del contrato se genera automaticamente por lo que no se

necesita llenar este campo.

Niamero Contrato: I __ 000071,

Figura 3.43 Cuadro de Texto Numero de Contrato

3. Ingresar el codigo del contratista, en este campo unicamente se ingresa

numeros mas no otros caracteres.

Figura 3.44 Cuadro de Texto Cédigo Contratista

4. En este campo se elige una categoria, categorias que ya se encuentran

almacenadas en la base de datos.

Categoria-~|CONTRATO (PP -

Figura 3.45 Cuadro Combinado Categoria

5. Ingrese una fecha de inicio del contrato, en este campo solamente se

puede ingresar numero mas no otros caracteres.

Fechalnicio: |  12/10/2000 ey

Figura 3.46 Cuadro de Texto Fecha Inicio

6. Ingrese los dias plazos del contrato, en este campo unicamente se puede

ingresar numeros y no otros caracteres.

DiasPlazo: [ 129

Figura 3.47 Cuadro de Texto Dias Plazo

7. Ingrese el nombre de |la obra del contrato que se va ha realizar.
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|Constiuccin de jardineras en el parterre central de la Av.

- |Samboronddn a partir del ingreso a la Unidad E ducativa Modema
R Sergio Peréz Valdéz

| =

Figura 3.48 Cuadro Texto Obra

8. Ingrese el valor de contrato, en este campo solamente se puede ingresar
numero en tipo moneda mas otros caracteres no.
s $1576.90
Figura 3.49 Cuadro Texto Valor
9. Ingrese el anticipo del contrato, en este campo solo se puede ingresar
numeros en tipo moneda mas otros caracteres no.
Anticipo: $576.90
Figura 3.50 Cuadro de Texto Anticipo
10.

Se escoge la persona que realizd el contrato, por lo tanto no se puede
ingresar ningun dato.

}TL_Tﬁ_-:,ﬂi[m}ﬁm | Jacqueline Castio

Figura 3.51 Cuadro Combinado Ingresado Por

11. En este campo aparece la fecha del sistema automaticamente.

Fecha: [ 09/09/2000)
Figura 3.52 Cuadro de Texto Fecha

12. Después de haber concluido el ingreso de los datos del contrato, se
procede a dar clic en el botdn guardar para almacenar los datos
i 3]
Figura 3.53 Boton Guardar
PROTCOM
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13. Sise desea sequir ingresando mas contratos regresar al paso 1.

14. En caso contrario de que desee salir de la aplicacién procedemos a dar
clic en el boton salir para regresar a la pantalla anterior.

L0 I

|Cambio de tuberia de agua potable de asbesto pot PVC de 160mm y
gl.l.urhﬂcianasmd!larmdclaAvda Santa Ana del Cantén
Smbaondén |

S1DB23BE[I

Figura 3.54 Ventana con Opcién Boton Salir

3.3.9.2 MODIFICAR DATOS DE CONTRATOS

Para poder modificar un elemento en el formulario del Ingreso de contratos se
debe seguir los siguientes pasos:

Fecha: 30/12/2002 : X

16/12/200 Dias Plazo: e I

Cambio de tuberia de agua potable de ashesto por PVC de 160mm y :
guias domiciliatias en el lamo de la Avda, Santa Ana del Cantén

Figura 3.55 Ventana Modificar Datos de Contratos
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1. Seleccione el contrato a modificar, para que sus datos aparezcan en la

pantalla.

2. Cologue el cursor en el campo o los campos que desea modificar en el

formulario de ingreso de contratos.

Figura 3.56 Botdn Modificar

3. Realice los cambios que usted crea conveniente y a continuacion haga clic

en el botdn guardar ubicado en la parte inferior derecha de la ventana.

Figura 3.57 Botén Guardar

3.3.9.3 ELIMINAR DATOS DE CONTRATOS

Las eliminaciones de los registros se las hace en forma légica y no fisica. A
continuacion los siguientes pasos para eliminar un registros que por cualquier
motivo no desee que se visualice en los informes generales, ya sea porque lo

escribio mal o simplemente quiere deshacerse de el.

1. Busque el contrato cancelado que desea eliminar.

2. Haga clic en el botén eliminar para eliminar el respectivo contrato buscado.

Figura 3.58 Botén Eliminar

_—m
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16/12/2002/ 88 Dias P

Cambio de tuberia de agua potable de asbesto pot PVC de 160mm y
guias domiciianas en el ramo de la Avda. Santa Ana del Canton
|5 amboronddn

Figura 3.59 Ventana Eliminar Datos de Contratos

o Este boton va al primer registro del primer contrato.

Figura 3.60 Botén Primer Registro

+ Este boton muestra el registro anterior en forma secuencial o sea uno tras
otro.

Figura 3.61 Boton Registro Anterior

o Este boton muestra el siguiente registro en forma secuencial o sea
tras otro.

Figura 3.62 Boton Siguiente

uno

e Este botdn va al ultimo registro del contrato

Figura 3.63 Botén Ultimo Registro

PROTCOM
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El botén agregar podemos ingresar un nuevo registro de un contrato.

Figura 3.64 Botdén Agregar

El boton deshacer permite limpiar los campos en caso de que no se quieran

seguir llenando los datos de algun nuevo contrato .

Figura 3.65 Botén Deshacer

El boton eliminar permite eliminar registros de la base de dato con el fin de

poder liberar espacio de la misma.

Figura 3.66 Boton Eliminar

+ El boton guardar nos permite guardar en la los datos del nuevo contrato en

la base de dato.

Figura 3.67 Boton Guardar

¢ El botdn modificar permite corregir algun error cometido cuando se

ingresaron los datos de algun contrato.

Figura 3.68 Boton Modificar

El botdn de buscar permite buscar con facilidad un contrato por medio de

numero contrato.
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Figura 3.69 Botén Buscar

¢ El boton salir permite salir del sistema.

Figura 3.70 Boto6n Salir

3.3.10 PESTANA DE CONSULTA

Figura 3.71 Pestafna de Consulta

En esta pestaia se puede visualizar siete botones que se clasifican en tres
secciones que son Contratista, Contratos, Empleados: en Contratista tenemos
cédula de contratista, codigo de contratista, en Contrato tenemos numero de
contrato, cédula de contratista, cédula contratista fecha contrato, y en
empleados tenemos codigo de personal, cédula del personal en la cual

hablaremos de cada uno de ellos.

—_—_—ee
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3.3.10.1 BOTON CONSULTA DE CEDULA CONTRATISTA

Para poder consultar el nimero de cédula de un contratista se debe seguir los
siguiente:

Figura 3.72 Botén Cédula Contratista

o Se debe ingresar el numero de cédula del contratista como se muestra en

la siguiente pantalla luego de ingresar el nimero de contrato se procede a
dar clic en el boton aceptar.

i FENA
Figura 3.73 Ventana Ingreso Cédula de Contratista

S ————————————————————— e e e e e
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Al haber dado clic en el botén aceptar se podra visualizar la los datos del
numero de cédula del contratista consultado asi como se muestra en la

siguiente pantalla.

Figura 3.74 Ventana Consulta Cédula Contratista

Una vez revisado los datos del contratista consultado procedemos dar clic al

botén salir para abandonar de |a aplicacién y volver a la pantalla principal.

Figura 3.75 Botén Salir

3.3.10.2 BOTON CONSULTA CODIGO CONTRATISTA

En el proceso anterior efectuamos la consulta de un contratista por medio de su
cédula ahora en caso de que no pueda acordar del nimero de cédula se puede
consultar al contratista por medio del cédigo respectivo para llevar acabo este

proceso se debe seguirlo siguiente.

— e —  ————— ———
e e EEEE——
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Figura 3.76 Ventana Cédigo de Contratista

Ingresar el numero de cédigo del contratista a consultar como se muestra
en la siguiente pantalla.

| Co ntratista

Figura 3.77 Ventana Numero de Cédigo de Contratista

* Luego de ingresar el cédigo del contratista aparecera la pantalla con los
datos del contratista consultado como se muestra en la siguiente pantalla.

_— e e
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Titulo:

Figura 378 Ventana Consulta de Cédigo Contratista

Una vez revisado los datos del contratista consultado procedemos dar clic al
botén salir para abandonar la aplicacién y volver a la pantalla principal.

Figura 3.79 Boté6n Salir

3.3.10.3 BOTON CONSULTA NUMERO DE CONTRATO
Este botéon sirve para consultar un contrato por su numero para hacerla

respectiva consulta se debe seguirlos siguientes pasos:

#
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Figura 3.80 Boton Numero de Contrato

e Ingrese el numero de contrato a consultar, una ves ingresado el numero del
contrato procedemos a dar clic en el botén aceptar.

Ingrese el Humero del Contrato

Figura 3.81 Ventana Numero de Contrato

» Una vez dado clic en el botéon aceptar apareceran los datos del contrato
consultado como se puede visualizar en la siguiente pantalla.

————
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Luego de haber verificado los datos correspondientes al contrato
consultandose procede a dar clic en el botén salir para cerrar consulta y volver
a la pantalla principal.

ano German Solis Castafeda
Contrato CIP

s

Figura 3.82 Ventana Consulta de Nimero de Contrato

3.3.10.4 BOTON CONSULTA DE CEDULA CONTRATISTA

Este boton nos permite consultar a un contratista por su nimero de cédula por
lo que si es obligatorio que se haga estas consultas, se debe seguirlos
siguientes pasos:

Figura 3.83 Boton Cédula del Contratista
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e Ingresar el numero de cédula del contratista a consultar como se muestra
en la siguiente pantalla.

Figura 3.84 Cédula del Contratista

e Luego de ingresar el numero de cédula del contratista, aparecera la
pantalla con los datos del contratista consultado como se muestra en la

siguiente pantalla.

greso; | 11/12/2001]

- 2766569

Asesorfa Juridica

Asistente Administiativo

Figura 3.85 Ventana Numero de Cédula de Empleado
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Una vez revisado los datos del empleado consultado, procedemos dar clic al

botén salir para cerrar la aplicacion y volver a la pantalla principal.

3.3.10.5 BOTON CONSULTA NUMERO DE CEDULA CONTRATISTA -
FECHA DE CONTRATO

Este boton permitira al usuario obtener una consulta especifica por medio del

codigo del contrato y la fecha del contrato para hacerla siguiente consulta se

debe seguir los siguientes pasos.

FEROIES

Figura 3.86 Boton Numero de Cédula-Fecha Contrato

» Ingrese el nimero de contrato y la fecha respectiva del nimero de contrato
a consultar, una vez ingresados los datos pedidos para dicha consulta se

procede a dar clic en el boton aceptar.

ﬁ
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Manual de Usuario

00009
12/10/2000]Redimm

Figura 3.87 Ventana Cédula-Fecha Contrato

Una vez que se dio clic en el botén aceptar aparecera los datos de la consulta

especifica que se hizo por medio del cédigo y la fecha en la cual aparecera en
la siguiente pantalla.

(o Axel |sacc Franco Magallanes
Contrato CIP

|

s Plazo:
Valor:
Anticipo:

Ingresado Eor:

Figura 3.88 Ventana Consulta Cédula-Fecha Contrato

S ——————— e A .
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3.3.10.6 BOTON CONSULTA CODIGO DEL PERSONAL
Este botén permite realizar la consulta por medio del cédigo de cualquier
empleado para llevar acabo dicha consulta se debe seguir los siguientes pasos:

Figura 3.89 Botén Cdodigo del Personal

e Ingrese el cédigo del empleado a consultar como se muestra en la siguiente
pantalla, una vez ingresado el cédigo de dicho empleado se procede a dar
clic en el botén aceptar.

Ingr mpleado

Figura 3.90 Ventana Codigo del Empleado

e e o — =
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Luego de haber dado clic en el botén aceptar aparecera la pantalla con los
datos del empleado consultado.

MiguelAleando |
Zambrano Aodiiguez .

0952647836
Calxto Romero y Sucre

N |
i
[

e50;

Figura 3.91 Ventana Consulta Cédigo del Empleado

Luego de haber revisado los datos de dicho empleado procedemos a dar clic
en el botd salir para cerrar la aplicacién y volver a la pantalla principal.

3.3.10.7 BOTON CONSULTA DE CEDULA DEL PERSONAL

Como podemos observar anteriormente se consulté a un empleado por medio
de su cédigo, en este boton se puede consultar a un personal por medio de su
numero de cédula, a continuacién se debe seguir los siguientes pasos para
hacerla consulta.

. i s . | W i e g o g e =
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Figura 3.92 Botén Cédula del Personal

* Ingrese el numero de cédula del empleado a consultar como se muestra en
la siguiente pantalla, una vez ingresado el numero de cédula de dicho
empleado se procede a dar clic en el botén aceptar.

a del Emplez

0316253647

Figura 3.93 Ventana Cédula del Empleado

Luego de haber dado clic en el boton aceptar se podra visualizar la pantalla con
los datos de dicho empleado consultado como la podemos ver a continuacion.
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attamento: [Bodega ' |

Figura 3.94 Ventana Cédula del Empleado

3.311 PESTANA DE REPORTES

En esta pestafia se puede visualizar un series de botones en la cual cada botdn
posee una aplicacién distinta para conocer mejor las aplicaciones de cada
boton se hablara de cada uno de ellos.

Figura 3.95 Ventana Pestana de Reportes
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3.3.11.1 BOTON DE REPORTE GENERAL DE EMPLEADO

Figura 3.96 Ventana General de Empleados

Este botén nos permite visualizar un reporte general de todos los empleado de
la Municipalidad con todos sus datos en la cual se puede observar en las

siguiente pantalla.

MUNICIPALIDAD DEL CANTON
SAMBORONDON
5 _ Reporte General de Empleados

citee :
Cédula: Q77384 i
Nombres: G llermo Bufr acio

Apelhdas: Ortega Avelino

Nombre del departamento Tesoreria

Cargo: Asistente Admanastranve - LOA
Teléfono: 1766547 " ,\ "3
Fecha que Ingreso. 12/00199¢ .
Nombre del dre Tesoreria VEN As

Direccion: Av. Sanra Anay Son Joaguin

N ettt e
----------------
.....

AR

Figura 3.97 Ventana de Reporte General de Empleados
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3.3.11.2 BOTON DE REPORTE DE CONTRATISTA POR CODIGO
Este botdén nos permite visualizar a un contratista por medio de su codigo, para
visualizar el siguiente reporte mencionado se debe seguir los siguientes pasos.

nimienta] [Acercaided]

Figura 3.98 Botén Contratista por Codigo

« Se tiene que elegir el codigo del contratista a consultar como se puede
ver en la siguiente pantalla, una vez elegido el cédigo se procede a dar clic
en el botdn aceptar.

Figura 3.99 Ventana Contratista por Codigo

EE————————————— e
PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 111 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

Una vez dado clic en el boton aceptar aparecera el reporte respectivo con los

datos del contratista tal como se muestra en la siguiente pantalla.

b 1 )

) —
MUNICIPALIDAD DEL CANTON :-
SAMBORONDON 0
.
Reporte Espedfico de Contratista por Codigo :-
»
[
(]
Codgo 5 Foto X
Nonbre Pail Seven Tunvin Garcia
Gudad Samborondan
Cédula 0] @28452
Drrecerén Av. Santa Aray Sucre
Teléfono 2764543
Pas EBeuador
Fecha que Ingreso: 24/022003
Tinddo Oparador de Mapanaria Pesadas
Niim de Contrato Nambres Ora Fecha Valor
9 Comew da Adqeninad P Adqus cida de ua prag © wa Cand e for 084102000 $20.438 00
Windows mul ki s vension 2§
o Contata CPP Recomireccitia co harm de cm e A0 W1 u2002 W57 00
poakad £~0 20 U ke Soa Froacho Recia
Boca du Ca ks derde Awda Elby ATa o nasts
Aorda Azumy del Canlon Sameoandia

AR L N ) K
LA RN AR AN R ) r

Figura 3.100 Ventana Reporte Contratista por Cédigo

3.3.11.3 BOTON DE REPORTE EMPLEADO POR DEPARTAMENTO
Este boton nos permite visualizar el reporte de un empleado por departamento
para ver dicho reporte se tiene que seguir los siguientes pasos.

Figura 3.101 Ventana Empleado por Departamento

. e ————————
PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 112 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

e Elija el numero del departamento del empleado a consultar como se

muestra en la siguiente pantalla, luego se procede a dar clic en el botén
aceptar.

Administrativo
Bodega
Secretaria
Tesorerna
Sistemas
Contabilidad

D W & W r =

8 Alcaldia

Figura 3.102 Ventana Departamento de Empleado

Una vez elegido el departamento y dado clic el botén aceptar aparecera el
reporte respectivo con dichos datos del empleado como se muestra en la
siguiente pantalla .

MUNICIPALIDAD DEL CANTON
SAMBORONDON

Reparte General de Empleados

Nombre del Departamento:  Tasoreria

Céadgo: 2

Nombres: Gullermo Byfracio
Apelhdeos. Ortega Avelino

Cédula: wia@77isd

Teléfono: 1766547

Departamento No. - 4

Cargo: Asistente Adreristrative
Drrececion: Av. Santa Anay San Joaquin
Fecha que Ingreso: 121021999

Nombre del Are Tesoreria
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3.3.11.4 BOTON DE REPORTE GENERAL DE CONTRATOS

Figura 3.104 Ventana de Reporte General de Contratos

Este boton nos permite visualizar un reporte general de todo los contratos que
se han hecho en dicho periodo, a continuacion se mostrara la pantalla del

reporte general del contrato.

MUNICIPALIDAD DEL CANTON
SAMBORONDON
Reporte General de Contratos

ricnomsr muom_contr  cedula  nowbre obre Pao a_inicio valor anticip Empleall

ram CIP

091822809  Mselhace Mo Magalbne Ebdorach v do viviema de coba par 120 27102000 2.567 DO 40
Suma §22 ST 00
1
MWl Jmmy S3lh FoacoSols  Povime dacios Calle Bolvar 120m d 120 2¢1 12000 .58 00 20
Suma §e 509 00
4
MWVR2MS0 Jak German Sob Cavale Semharode Camclacion a Emple 15 200 2007 5.442 DO 20
Surma $95 sae 00
]
9W22MS1  Edgar Omar Faaco Soln Pavima aacion de Calkn Bolaary L 0 2042000 ). 287 DO W
Surna §50 247 00
n
MW28S1  EdgarOmar Frano Saln Convraccion de canchade vio mul 5 1042000 3.208 00 40

Figura 3.105 Ventana Reporte General de Contratos

r—SSSSS——
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3.3.11.5 BOTON CONTRATOS POR CATEGORIA
El botdn de categoria nos permite observar un reporte de un contrato por el
cédigo de la categoria para realizar esta operacién se tiene seguir los

siguientes pasos.

Figura 3.106 Botén Contratos por Categorias

» Elegir el cédigo de la categoria del contrato como se muestra en la siguiente
pantalla, una vez elegido el cédigo de la categoria del contrato se da clic en

el boton aceptar.

Contrato CPP d
Contrato de Adquis§
Contrato de Adqui

Contrato de Fiscall
Contrato de Aren
Contrato de Persor;
Contrato de Servici %

Figura 3.107 Ventana de Categorias de Contratos

PROTCOM

Capftulo 3 - Pdgina 115

ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

Luego de elegir el codigo del departamento y haber dado clic en el botén
Aceptar aparecera del reporte con los datos de dicho contrato asi como puede
ver en la siguiente pantalla.

MUNICIPALIDAD DEL CANTON
SAMBORONDON
Reporte General de Contrutos

e goria nombr  num_cont  cedula  nombre obra plazo 1_wmucwo  valor antiap Empleadd
ntrate CIP

! |
0G102B440  feml K300 Franco Magalane Baborackén de sigems de ootro par 110 210200 1 W7 00 0O Jenny Vare :
Sunm 22 W7 00

DG187B440  Jerury Rafin Fanco Solis  Pavimentackin Calle Bolvar 170m d 130 21 V2000 4 B9 00 20 Cuslero |

Srrvm 54 900
4 |
001078450 oo Garrran Solis Castafe  Samaranic de Capmctaadn 3 Brrple 145 20UHDI 3 4400 10 Jeney Vare =
S, 38 #4900
&
0016728481  Fdgar Orrar Franco Sdis  Pamertaniin de Cafles Bodar y | 10 2047203 ) BT 0 30 Jenry are
Suma 550267 00
2
0918728461 Edgar Orvaw Franco Sdis  Conarnucobe de cancha de uso malt 2% LDAZ00 3 236 00 40 Cuillerrro

Figura 3.108 Ventana de Reporte de Contratos por Categorias

3.3.11.6 BOTON DE REPORTE DE EMPLEADO POR AREA
Este botdn nos permite observar un reporte de un empleado por medio de su
departamento, a continuacion se tiene que seguir los siguientes pasos.

Figura 3.109 Boton de Empleados por Area
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e Elegir el codigo del departamento del empleado a consultar, luego se
procede a dar clic en el botdn aceptar.

Financiera
Administrativa
Obras Plblicas
Bodega
Publicidad
Bienestar Social
Alcaldia

AszezoriaJuridica

SN W N

Figura 3.110 Ventana de Cédigo del Area

Luego del proceso anterior aparecera el reporte de dicho empleado por el
departamento elegido, a continuacién en la siguiente pantalla se mostrara los
datos del empleado.

MUNICIPALIDAD DEL' CANTON
SAMEBORONDON
b Reporte General de Empleados ,EK %) ’*J
1/ e [ £
Nombre del Departamento:  Alcaldia ( g by é
Cédigo: 3 ‘\
Nambres Patricia del Pilar " '.‘1‘
Apelhidas: Poshimia Pereira ¥ 1:'
Cédula: ®1a523645 ’
wiN
Teléfono: 2766225
Depariamento No. . & EoA
Cargo. Asistante Aloaldia GRS
Direccion. Balivar 127y Los Rios = e
rec ivar » PE NAS
Fecha que Ingreso: 127122000
Nombre del dre Alealdia
| T T o R e R

Figura 3.111 Ventana de Reporte de Empleados por Departamentos
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3.3.11.7 BOTON DE REPORTE DE CONTRATO POR FECHA
El siguiente botdn posee la aplicacion de mostrar un reporte de cualquier
contrato por las fecha, por lo que se tiene que seguir |os siguientes pasos.

Figura 3.112 Boton Contratos por Fecha

o Elija la fecha del contrato a consultar como se muestra en la siguiente
pantalla, luego damos clic en el boton aceptar.

§ By 4 e
ngrese la Fecha de l0s

02/04/2000
| 02/06/72000
722000

1 05/09/2000
= 05/03/2000
038/03/2000
0641072000
10/10/2000

Figura 3.113 Ventana Fecha de Contratos

Una vez terminado el proceso anterior aparecera el reporte de un contrato por
fecha como se puede ver en la siguiente pantalla.

—_—e
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MUNICIPALIDAD DEL CANTON
SAMBORONDON

Reporte Fecha de Contrutos
bn_contrato ha_imeic nombre olra PAazoe  vdar eticipo nombres fecha
19 OROX2000 Pad Siave s Tulinin G Adqu b £ v da un oy woma Camie lor Win % 004300 Comuia de AdquntnaCP 08102000
o S0
S

(IR

Figura 3.114 Reporte Fecha de Contratos

3.312 PESTANA MANTENIMIENTO

Esta pestafia presenta una series de botones en las cuales cada boton posee
un aplicacion distinta, a continuacién hablaremos de cada botén.

Figura 3.115 Pestafia Mantenimiento

e ————
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3.3.12.1 BOTON INGRESAR AREA

Figura 3.116 Ventana Ingresar Area

3.3.12.1.1 INGRESO DE AREAS
Para ingresar un area se debe seguir los siguientes a pasos a mencionar.
1. Hacer clic en el boton agregar.

Figura 3.117 Botdn Agregar

2. Ingrese el codigo del area, en este campo solamente se permite el ingreso

de numero mas no otros caracteres ya sean letras o simbolos.

001

Figura 3.118 Cuadro de Texto Cédigo

3. Ingrese el nombre del area, en este campo se permite el ingreso de letras

mas no otros caracteres tales como numero o simbolos.

'Hnmliﬁ%f Admmlstlatwo

T TR I R S ST AL YR e T

Figura 3.119 Cuadro de Texto Nombre
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4. Luego hacer clic en el boton guardar para que los datos se guarde en la

base de datos.

Figura 3.120 Botén Guardar

5. Sidesea seguir ingresando mas areas volver al paso 1.

6. Caso contrario hacer clic en el botéon salir para salir de la aplicacion de

ingreso de area.

Figura 3.121 Boton Salir

3.3.12.1.2 MODIFICAR DATOS DE AREAS
Para poder modificar un elemento en el formulario del Ingreso de area se

debe seguir los siguientes pasos:

_—
PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 121 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Piblicas Manual de Usuario

=

1. Seleccione el area a modificar, para que sus datos aparezcan en la
pantalla.

Figura 3.123 Boton Modificar

2. Coloque el cursor en el campo o los campos que desea modificar en el
formulario de ingreso de area.

3. Realice los cambios que usted crea conveniente y a continuacion haga clic

en el botdn guardar ubicado en la parte inferior derecha de la ventana.

Figura 3.124 Botén Guardar

3.3.12.1.3 ELIMINAR DATOS DE AREAS
Las eliminaciones de los registros se las hace en forma légica y no fisica. A
continuacion los siguientes pasos para eliminar un registro que por cualquier

motivo no desee que se visualice en los informes generales.

Figura 3.125 Ventana Eliminar Datos de Area

—_———
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Busque el area que desea eliminar.

Haga clic en el boton eliminar para eliminar la respectiva area buscada.

Figura 3.126 Boton Eliminar

El boton agregar podemos ingresar un nuevo registro de una area.

Figura 3.127 Botén Agregar

El botén deshacer permite limpiar los campos en caso de que no se quieran

seguir llenando los datos de alguna nueva area.

Figura 3.128 Boton Deshacer

El botén eliminar permite eliminar registros de la base de dato con el fin de
poder liberar espacio de la misma.

El botén guardar nos permite guardar en la los datos del nuevo del area en

la base de datos.

Figura 3.129 Bot6n Guardar

El botén modificar permite corregir algun error cometido cuando se
ingresaron los datos de alguna area.

Figura 3.130 Boton Modificar
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e EI botdbn de buscar permite buscar con facilidad un cargo
administrativo por medio de nuimero area.

Figura 3 131 Botén Buscar

 Elboton salir permite salir de la aplicacion .

Figura 3.132 Botén Salir

3.3.12.2 BOTON DE CARGOS ADMINISTRATIVOS

Nombre: [Jefe Administrativo
] o

Figura 3.133 Ventana Bot6n de Cargos

Para ingresar un cargo administrativo se debe seguir los siguientes pasos a
mencionar:

1. Ingresar cédigo de cargo, en este campo se podra ingresar solamente
numeros mas no otros caracteres tales como letras o simbolos.

Codigo: [ oo

Figura 3.134 Cuadro de Texto Cadigo
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2. Ingresar el cargo, en este campo se permite el ingreso de letras mas no
otros caracteres tales como numeros y simbolos.

Nor hreélJ efe de Cajera
] ﬁ-ii"‘ L - -

'y

L ——————————

Figura 3.135 Cuadro de Texto Nombre

3. Una vez terminado el ingreso de los datos se procede a dar clic en el botén
guardar para los datos se guarden en la base de datos.

Figura 3.136 Botén Guardar

4. Sidesea seguir ingresando mas cargos volver al paso 1.

5. Caso contrario si desea salir de la aplicacion dar clic en el boté salir.

Figura 3.137 Botdn Salir

3.3.12.21  MODIFICAR DATOS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS
Para poder modificar un elemento en el formulario del ingreso de cargos
administrativos se debe seguir los siguientes pasos:

i

Ejef=rells

Figura 3.138 Ventana Modificar Datos de Cargos Administrativos
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1. Seleccione el carge a modificar, para que sus datos aparezcan en la
pantalla.

2. Cologue el cursor en el campo o los campos que desea modificar en el
formulario de ingreso de cargo.

3. Realice los cambios que usted crea conveniente y a continuacion haga clic

en el botén guardar ubicado en la parte inferior derecha de la ventana.

Figura 3.140 Botén Guardar

3.3.12.2.2 ELIMINAR DATOS CARGOS ADMINISTRATIVOS
Las eliminaciones de los registros se las hace en forma légica y no fisica. A
continuacion los siguientes pasos para eliminar un registros que por cualquier

motivo no desee gque se visualice en los informes generales.

Ay,
4L . i
\:; -i:‘.ll_'s

| 1 | I3
Ejit=ifet=ig

I“g‘ s e "f“ﬂms

Figura 3.141 Ventana Eliminar Datos Cargos Administrativos
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Busque el cargo administrativo que desea eliminar.

Haga clic en el botén eliminar para eliminar el respectivo cargo

administrativo buscado.

Figura 3.142 Botén Eliminar

El botén agregar podemos ingresar un nuevo registro de un cargo

administrativo.

Figura 3.143 Botén Agregar

e El boton deshacer permite limpiar los campos en caso de que no se quieran

seguir llenando los datos de algun nuevo cargo administrativo.

Figura 3.144 Boton Deshacer

* El botdn eliminar permite eliminar registros de la base de dato con el fin de

poder liberar espacio de la misma.

Figura 3.145 Botén Eliminar

e EI botdén guardar nos permite guardar en la los datos del nuevo cargo

administrativo en la base de datos.

Figura 3.146 Boton Guardar

D —
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e El botén modificar permite corregir algun error cometido cuando se

ingresaron los datos de algun cargo administrativo.

Figura 3.147 Boton Modificar

o El boton de buscar permite buscar con facilidad un cargo por medio de

numero cargo administrativo.

Figura 3.148 Boton Buscar

« El botén salir permite salir de la aplicacion.

Figura 3.149 Botén Salir

3.3.12.3 BOTON DE CATEGORIA

Figura 3.150 Ventana Boton de Categoria

_—— — — ——_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—™—
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3.3.12.3.1 INGRESO DE CATEGORIA
Para el ingreso de categoria se sigue los siguientes pasos:

Figura 3.151 Ventana Ingresc de Categoria

1. Haga clic en el botén agregar.

Figura 3.152 Botén Agregar

2. Ingrese la categoria, en este campo se puede ingresar cualquier tipo de
caracter ya sea numeros o letras. Ademas este campo es obligatorio es
decir que para seguir al siguiente registro usted debera haber ingresado la
categoria de lo contrario el sistema no le permitird guardar el nuevo

registro.

100]

Figura 3.153 Cuadro de Texto Cédigo

3. Ingrese el nombre de la categoria, en este campo se puede ingresar

numero y letras mas no se pueden ingresar simbolos.
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Figura 3.154 Cuadro de Texto Nombres

4. Una vez concluido el ingreso de la categoria procedemos a dar clic en el

botdon guardar para asi se almacene la categoria en la base de datos.

Figura 3.155 Boton Guardar

5. Sidesea volver a ingresar otra categoria regresar al primer paso 1.

6. En caso contrario que ya no desee ingresar méas categorias procedemos a
dar clic en el boton salir, este no hara salir de la aplicacién y regresaremos

a la pantalla anterior.

Figura 3.156 Boton Salir

3.3.12.3.2 MODIFICAR CATEGORIA
Para poder modificar un elemento en el formulario de categoria se debe

seguir los siguientes pasos:

E4900 100[%
NOMDIESR oo O _ o

Figura 3.157 Ventana Modificar Categorias
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1. Seleccione la categoria a modificar, para que dicha categoria aparezcan en
la pantalla.

Figura 3.158 Botdn Modificar

2. Coloque el cursor en el campo que desea modificar en el formulario de
categoria.

3. Realice los cambios que usted crea conveniente y a continuacién haga clic

en el boton guardar ubicado en la parte inferior derecha de la ventana.

Figura 3.159 Botén Guardar

3.3.12.3.3 ELIMINAR DATOS CATEGORIA
Las eliminaciones de los registros se las hace en forma légica y no fisica. A
continuacion los siguientes pasos para eliminar un registros que por cualquier

motivo no desee que se visualice en los informes generales.

Figura 3.160 Ventana Eliminar Datos Categoria

e e = e
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» Busque la categoria que desea eliminar.

e Haga clic en el botén eliminar para asi poder eliminar la respectiva
categoria buscado.

Figura 3.161 Botén Eliminar

» El botdn agregar podemos ingresar un nuevo registro de una categoria.

Figura 3. 162 Boton Agregar

e El botén deshacer permite limpiar los campos en caso de que no se quieran
seguir llenando mas categorias.

Figura 3.163 Botén Deshacer

¢ El botdn eliminar permite eliminar registros de la base de dato con el fin de

poder liberar espacio de la misma.

Figura 3.164 Boton Eliminar

¢ El boton guardar nos permite guardar las nuevas categorias.

Figura 3.165 Botén Guardar

e EI boton modificar permite corregir algun error cometido cuando se

ingresaron las categorias.

Figura 3.166 Botén Modificar

ﬁ
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» Elbotén de buscar permite buscar con facilidad las categorias.

Figura 3.167 Botdén Buscar

e El botén salir permite salir del sistema.

Figura 3.168 Boton Salir

3.3.12.4 BOTON CONTRATISTA

Este botén nos muestra la pantalla para poder ingresar los datos de un
contratista como se lo muestra en la siguiente pantalla.

&3/ Sub_Pantdlla : Formulario

Figura 3.169 Ventana Bot6n Contratista

%
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®

3.3.12.4.1 INGRESO DE DATOS DE UN CONTRATISTA
Para poder ingresar los datos de un contratista se tiene que seguir los
siguientes pasos:

Figura 3.170 Ventana Ingreso de Datos de un Contratista

1. Hacer clic en el botén agregar.

Figura 3. 171 Boton Agregar

A —

2. En el campo cédigo no se ingresa ningun dato ya que este se genera - "
automaticamente.

Figura 3.172 Cuadro de Texto Cédigo

[ oo1]

g

3. Ingrese en numero de cédula del contratista, en este campo solamente se

LY \.?

permite ingresar numeros mas no otro caracter ya sean letras o simbolos

e e o e e =
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Ingrese la fecha de ingreso del contratista, en este campo solamente se

permite ingresar numeros mas no otro caracter ya sean letras o simbolos.

Fecha que Inglesu:l 10/09/2000

Figura 3.174 Cuadro de Texto Fecha Ingreso

Ingrese el los nombres y los apellidos del contratista, en este campo se
permite el ingreso de letras mas no de otro caracter tales como numeros o

simbolos.

Nombres: IJM__S_Ieh_Fra_q:n Soks

Figura 3.175 Cuadro de Texto Nombres

Ingrese el teléfono del contratista, en este campo solamente se permite

ingresar numeros mas no otro caracter ya sean letras o simbolos.

Teléfono: I 2766225

Figura 3.176 Cuadro de Texto Teléfono

Ingrese el numero de fax del contratista, en este campo solamente se

permite ingresar numeros mas no otro caracter ya sean letras o simbolos.

Siis 2765304]

Figura 3.177 Cuadro de Texto Fax

Elija el pais de donde es el contratista, en este campo no se ingresa le ellge¢ by ;")5

una opcion.

%

i ] S, ' :\
|§] o !

Figura 3.178 Cuadro Combinado de Pais g -
ol
Jsf

Exag”

Ingrese la ciudad donde vive el contratista, en este campo se permite el

ingreso de letras mas no de otro caracter tales como numeros o simbolos.

Ciudad: ~ |Guayaqui - Samboronddr

Figura 3.179 Cuadro de Texto Ciudad
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10. Ingrese la direccion donde vive en contratista, en este campo se puede
ingresar tanto numeros como letras mas no u otro caracter ya sean

simbolos.

Direccion: |_Boli'va 127y Los Rios

Figura 3.180 Cuadro de Texto Direccion

11. Ingrese el titulo que tiene el contratista, en este campo Unicamente se

puede ingresar letras y no numeros o simbolos.

Titulo: 'Prog(atna@q de Sistemas

Figura 3.181 Cuadro de Texto Titulo

12. Una vez ingresado los datos se procede a dar clic en el botén guardar

para que los datos se guarden en la base de datos.
13. Sidesea seguir ingresando mas contratistas volver al paso 1.

14. Caso contrario hacer clic en el botéon Salir para cerrar la aplicacion de

ingresos de contratista y volver a la pantalla de menu.

o Este botdn va al primer registro del primer contrato.

Figura 3.182 Boton Primer Registro

« Este botén muestra el registro anterior en forma secuencial o sea uno tras

Figura 3.183 Botdn Registro Anterior

otro.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 136 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

e Este botén muestra el siguiente registro en forma secuencial o sea uno tras
otro.

]

Figura 3.184 Botdn Siguiente Registro

+ Este botén va al registro ultimo del contrato

B
1

Figura 3.185 Botén Ultimo Registro

3.3.12.4.2 MODIFICAR DATOS DE CONTRATISTA
Para poder modificar un elemento en el formulario del Ingreso de contratista se
debe seguir los siguientes pasos:

|Axel |sacc Franco Magallanes

Rumichaca 1762 y Boyaca o
Eral ke N

ol

Figura 3.186 Modificar Datos del Contratista

1. Seleccione al contratista a modificar, para que sus datos aparezcan en la
pantalla.

ﬁ
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2. Coloque el cursor en el campo o los campos que desea modificar en el

formulario de ingreso de contratista .

Figura 3.187 Botén Modificar

3. Realice los cambios que usted crea conveniente y a continuacion haga clic

en el botén guardar ubicado en la parte inferior derecha de la ventana.

Figura 3.188 Botén Guardar

3.3.12.4.3 ELIMINAR DATOS CONTRATISTA
Las eliminaciones de los registros se las hace en forma logica y no fisica. A
continuacion los siguientes pasos para eliminar un registros que por cualquier

motivo no desee que se visualice en los informes generales.

T

Figura 3.189 Ventana Datos Contratista

W_——_—
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+ Busque el contratista que desea eliminar.

Figura 3.190 Ventana Eliminar Datos Contratista

¢ Haga clic en el boton eliminar para eliminar el respectivo contratista

buscado.

» El botén agregar podemos ingresar un nuevo registro de un contratista.

Figura 3.191 Botdén Agregar

e El boton deshacer permite limpiar los campos en caso de que no se quieran

seguir llenando los datos de algun nuevo contratista . Q’Q
s
| ‘j 2 q‘:rj.’ ;
oy
Figura 3.192 Botén Deshacer S
o - R
BELICTECA!
CAMPUS,
seNAgT

e~
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El botén eliminar permite eliminar registros de la base de dato con el fin de

poder liberar espacio de la misma.

Figura 3.193 Bot6n Eliminar

El botén guardar nos permite guardar en la los datos del nuevo contratista

en la base de datos.

Figura 3.194 Boton Guardar

El botéon modificar permite corregir algun error cometido cuando se

ingresaron los datos de algun contratista.

El botén de buscar permite buscar con facilidad un cargo por medio de

codigo contratista.

Figura 3.196 Boton Buscar

El botdn salir permite salir de la aplicacion.

Figura 3.197 Boton Salir

M
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3.3.12.5 BOTON DE DEPARTAMENTO

Figura 3.198 Ventana Departamento

Para ingresar un nuevo departamento se debe de seguir los siguientes pasos a

mencionar:

Figura 3.199 Ventana Departamento

P————
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1. Ingrese el cédigo del departamento, en este campo solo se permite ingresar

numeros mas no otros caracteres tales como letras y simbolos.

001];
Figura 3.200 Cuadro de Texto Cédigo

2. Ingresar el departamento, en este campo solo se admite ingresar letras

mas no otros caracteres tales como simbolos.

Nombie: ~ [Cap
Figura 3. 201 Cuadro de Texto Nombre

3. Una ves terminado el ingreso de los datos del departamento se procede a
dar clic en el boton guardar para que se guarden los datos del

departamento en la base de dato respectiva.

Figura 3.202 Botén Guardar

4. Sidesea seguir ingresando mas departamento volver al paso 1.

5. En caso contrario si desea salir de la aplicacion dar clic en el salir.

Figura 3. 203 Boton Salir

e R
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3.3.12.5.1 MODIFICAR DATOS DE DEPARTAMENTO
Para poder modificar un elemento en el formulario del Ingreso de

departamentos se debe seguir los siguientes pasos:

Figura 3.204 Ventana Modificar Departamento

e Seleccione el departamento a modificar, para que sus datos aparezcan en

la pantalla.

e Coloque el cursor en el campo o los campos que desea modificar en el

formulario de ingreso del departamento.

Figura 3.205 Botén Modificar

e Realice los cambios que usted crea conveniente y a continuacion haga clic
en el botdn guardar ubicado en la parte inferior derecha de la ventana.

de o
¥
Figura 3206 Botén Guardar 5 { '.; 3
' By
e “:"’ w1
ST O
BiBLINTECA
CAWPUS
PENAS
_—_—mm e
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3.3.12.5.2 ELIMINAR DATOS DEPARTAMENTO

Las eliminaciones de los registros se las hace en forma légica y no fisica. A
continuacion los siguientes pasos para eliminar un registros que por cualquier
motivo no desee que se visualice en los informes generales, ya sea porque lo

escribiéo mal o simplemente quiere deshacerse de el.

Figura 3.207 Ventana Eliminar Departamento

e Busque el departamento que desea eliminar.

e Haga clic en el botén eliminar para eliminar el respectivo departamento

buscado.

+ Este boton va al primer registro del primer contrato.

'

Figura 3.208 Botén Primer Registro

e Este botén muestra el registro anterior en forma secuencial o sea uno tras

«

Figura 3.209 Boton Registro Anterior

otro.
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* Este boton muestra el siguiente registro en forma secuencial o sea uno tras

otro.

Figura 3. 210 Botén Siguiente Registro

» Este boton va al registro ultimo del contrato

Figura 3211 Botén Ultimo Registro

» El boton agregar podemos ingresar un nuevo registro de un departamento.

Figura 3. 212 Boton Agregar

+ El boton deshacer permite limpiar los campos en caso de que no se quieran

seguir llenando los datos de algun nuevo departamento.

ey

Figura 3.213 Botén Deshacer

* El boton eliminar permite eliminar registros de la base de dato con el fin de

poder liberar espacio de la misma.

Figura 3.214 Boton Eliminar

e EI botdbn guardar nos permite guardar en la los datos del nuevo

departamento en la base de datos.

Figura 3.215 Botén Guardar
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e El boton modificar permite corregir algun error cometido cuando se
ingresaron los datos de algun departamento.

Figura 3.216 Botén Modificar

* El botdén de buscar permite buscar con facilidad un cargo por medio
de numero departamento.

Figura 3.217 Botén Buscar

* El botén salir permite salir de la aplicacion.

Figura 3. 218 Boton Salir

3.3.12.6 BOTON EMPLEADO

Figura 3.219 Ventana Boton Empleado
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3.3.12.6.1 INGRESO DE DATOS DEL EMPLEADO

Para ingresar los datos respectivo de un empleado se tiene que seguir los

siguientes pasos:

Figura 3.220 Ventana Empleados

* Hacer clic en el boton Agregar.

 Elnumero de c6digo no se ingresar porque se genera automaticamente.

00|

Figura 3. 221 Cuadro de Texto Cédigo

1. Ingrese los nombres del empleado, en este campo solamente se puede
ingresar letras mas no otro caracter tales como numeros o simbolos.

[ =

e e

Figura 3. 222 Cuadro de Texto Nombres
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2. Ingrese los apellidos del empleado, en este campo solamente se puede

ingresar letras mas no otro caracter tales como nimeros o simbolos.

Apeliidos: ~ [Sotomayor lzaquire

Figura 3.223 Cuadro de Texto Apellidos

3. Ingrese el nimero de cédula del empleado, en este campo solamente se

puede ingresar numero mas no otro caracter tales como letras o simbolos.

Cédula: 0916253647

Figura 3.224 Cuadro de Texto Cédula

4. Ingrese la direccién del empleado, en este campo se puede ingresar tanto

numero o letras pero mas no otro caracter tales como simbolos.

Direccion: | 24 de Mayo y Callejon Sin Nombre

Figura 3.225 Cuadro de Texto Direccién

5. Ingrese la fecha de ingreso del empleado, en este campo solamente se

puede ingresar numero mas no otro caracter tales como letras o simbolos.

Fechalngreso:|  12/10/2001

Figura 3. 226 Cuadro de Texto Fecha Ingreso

6. Ingrese el numero telefénico del empleado, en este campo solamente se

puede ingresar numero mas no ofro caracter tales como letras o simbolos.

= 27663987,

Teléfono:

Figura 3.227 Cuadro de Texto Teléfono

7. Elija el departamento en donde estara el empleado, en este campo no se
ingresa le elige una opcién.
Departamento; |Secietaria |

Figura 3.228 'Crua‘criro dé Combinado Direcciﬁn
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8. Elija el area de trabajo del empleado, en este campo no se ingresa ningun
dato se elige una de las opciones.

Area: - [Adninisiatva 2

Figura 3.229 Cuadro de Combinado Area

9. Elija el cargo que desempenfara el empleado, en este campo no se ingresa
ningun dato se elige una de las opciones.

Cargo: -EajeraT _ZI

Figura 3.230 Cuadro de Combinado Cargo

10. Una vez ingresado los datos del empleado se procede a dar clic en el
botdn guardar para que los datos se guarden en la base de datos.

L =

TR e

Figura 3.231 Botén Guardar

11. Si desea seguir ingresando mas empleados volver al paso 1.

12. Caso contrario hacer clic en el botén salir para salir de la aplicacién del

ingreso de datos del empleado para volver a la pantalla principal de menu.

Figura 3. 232 Boton Salir
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3.3.12.6.2 MODIFICAR DATOS DEL EMPLEADO

Para poder modificar un elemento en el formulario del Ingreso de Empleados
se debe seguir los siguientes pasos:

=

(0956874263

Mlecny_ Marzo ) _ ) BS54
‘ ~ 2766569

1141272001
276656

Asesoria Juridica ) 2

| _i_s!pnte Administrativo

Figura 3.233 Ventana Modificar Datos Empleados

» Seleccione el empleado a modificar, para que sus datos aparezcan en la
pantalla.

* Cologue el cursor en el campo o los campos que desea modificar en el
formulario de ingreso del empleado.

Figura 3.234 Botén Modificar

* Realice los cambios que usted crea conveniente y a continuacién haga clic
en el botoén guardar ubicado en la parte inferior derecha de la ventana.

Figura 3.235 Botén Guardar

-_— . 0
“
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3.3.12.6.3 ELIMINAR DATOS DEL EMPLEADO
Las eliminaciones de los registros se las hace en forma légica y no fisica. A
continuacion los siguientes pasos para eliminar un registros que por cualquier

motivo no desea que se visualice en los informes generales.

Axel Isace o
- |Franco Magallanes

Figura 3.236 Ventana Eliminar Datos Empleados

e Busque el empleado que desea eliminar.

e Haga clic en el boton eliminar para eliminar el respectivo empleado

buscado.

Figura 3.237 Bot6n Eliminar
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+ El boton agregar podemos ingresar un nuevo registro de un empleado.

Figura 3. 238 Boton Agregar

¢ El botén deshacer permite limpiar los campos en caso de que no se quieran

seguir llenando los datos de algun nuevo empleado.

e

Figura 3.239 Botén Deshacer

e El botdn eliminar permite eliminar registros de la base de dato con el fin de

poder liberar espacio de la misma.

Figura 3.240 Botén Eliminar

e El botén guardar nos permite guardar en los datos del nuevo empleado en

la base de datos.

S =
Figura 3.241 Botén Guardar
» EI botén modificar permite corregir algun error cometido cuando se
ingresaron los datos de algun empleado.
PLNAR

Figura 3.242 Boton Modificar

e EIl botén de buscar permite buscar con facilidad un cargo por medio de

numero empleado.
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Figura 3.243 Botén Buscar

El botdn salir permite salir de la aplicacion.

Figura 3. 244 Boton Salir

Este boton va al primer registro del primer contrato.

]

Figura 3.245 Botdn Primer Registro

Este botén muestra el registro anterior en forma secuencial o sea uno tras

otro.

Figura 3.246 Botén Registro Anterior

Este botdon muestra el siguiente registro en forma secuencial o sea uno tras

otro.

Figura 3.247 Botén Registro Siguiente

Este boton va al registro ultimo del contrato

Figura 3.248 Botén Registro Ultimo

————————————————————————————————————— RS U
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3.3.13 PESTANA AYUDA

En esta pestarna se puede visualizar un boton con el nombre Acerca de.

Figura 3.249 Pestafa Ayuda

3.3.13.1 BOTON SISTEMA
Este boton permitira ingresar a la pantalla de los datos de la creacion del

sistema.
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Figura 3.250 Boton Sistema

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 154 ESPOL



Control de Archives de Contratos de Qbras Publicas Manual de Usuario

El botdn Sistema nos permite ver datos acerca del sistema ya sean su version,

por quien fue creado, la fecha de creacién etc.

Figura 3. 251 Boton Sistema

A continuacion observaremos la pantalla.

Figura 3.252 Ventana Acerca De

3.3.13.2 BOTON SALIR
En este ventana hay un botén que nos permite salir del sistema
definitivamente, para salir del sistema se tiene que dar clic en dicho botdn

como se lo presenta en la siguiente pantalla.

Figura 3. 252 Ventana Botén Salir

e e e == =
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D. CONOCIENDO EL COMPUTADOR

D.1 LACOMPUTADORA

Figura Anexo D.1 La Computadora

El computador es un aparato o maquina de propésito general, lo que significa
que se utiliza en diversos campos de la actividad humana, solo por mencionar
algunas, las finanzas, la investigacion, edicion de imagenes, edicion de texto,
calculos matematicos, administracién de pequefias y grandes bases de datos,

entre muchos otros.

Es un aparato o maquina electronica disefiada para la manipulacién y
procesamiento de datos de datos, capaz de desarrollar complejas operaciones
a gran velocidad. Tareas que manualmente requieren dias de trabajo, el

computador puede hacerlas en solo fracciones de segundo.

Para lograr cumplir con sus funciones el computador requiere de dos partes
principales, una que es fisica, tangible, la maquinaria, a la que técnicamente se
le llama hardware y otra que es intangible, pero que esta alli y hace que el
computador funcione, estd formada por los programas y toda la informacion,

esta se llama software.

 ——————————— . e
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D.1.1 ORGANIZACION FiSICA DEL COMPUTADOR (HARDWARE)

El computador, habiendo sido disefiado para el procesamiento de datos, su
organizacion es similar a la de cualquier otro proceso. Indiferente de lo que se
desee procesar, siempre se tendran tres elementos importantes, la materia
prima, la transformacion que es el proceso en si, y el producto final, es decir la
materia prima transformada en un nuevo producto. Asi, el computador esta
conformado por dispositivos de entrada, unidad central de procesamiento,
dispositivos de salida y adicionalmente memoria externa o dispositivo de

almacenamiento.

D.1.2 PERIFERICOS

Los periféricos son aquellos componentes conectados al sistema, que permiten
encaminar la informacion hacia dentro y hacia fuera del ordenador. Podemos
clasificarlos en: periféricos de entrada, de salida, de entrada/salida y de

almacenamiento.

D.1.3 PERIFERICOS: ENTRADA Y SALIDA

Cuando nos referimos a dispositivos periféricos, no estamos hablando de vias
de comunicaciéon como nuestro conocido y congestionado Anillo Periférico, si
no que nos referimos a los componentes fisicos que hacen posible que nuestra

computadora se comunique con nosotros y viceversa.

D.1.4 PERIFERICOS DE ENTRADA

Son los encargados de canalizar la informacién hacia el interior del sistema:
teclado, ratén, micréfono, escaner, joystick, lapices épticos, pantallas tactiles,
etc. Son todos aquellos que cumplen las caracteristicas de los dos anteriores:

moden, que pueden ser interno o externo, tarjeta RDSI, tarjeta de red, etc.

R R R —————SS
e —— e ——————————————

PROTCOM Anexe D - Pdgina 157 ESPOL

‘;?a[’(),g

o
Bl IOV TEGY
CANPUS

PENAS



Control de Archivos de Contratos de Obras Piblicas Manual de Usuario

D.1.5 PERIFERICOS DE SALIDA
Son los que transportan la informacién hacia su exterior: la pantalla o monitor,

la impresora, los altavoces, el plotter, etc.

Pero hay dispositivos que tienen las dos funciones, es decir, entrada y salida,

un ejemplo son:

La tarjeta de audio, tarjetas de captura y salida de video, unidades de diskettes,
de ZIP, grabadoras y lectoras de CD-ROM etc.

Como ha podido observar en esta pequefia clase basica de computacion, los
misterios no lo son tanto si sabemos el significado simple y sencillo de algunas
palabras, pero no se haga bolas, todos los dispositivos en conjunto son
genericamente denominados como Hardware, mientras que el Software es todo
aquello que realiza una funcién en su computadora y que interactia en muchas

ocasiones con el Hardware.

Dentro del téermino Software se comprende el Sistema operativo hasta el mas
pequeno programa que reside generalmente en el disco duro de su

computadora.

Cabe hacer una aclaraciéon con respecto a uno de los dispositivos de salida
casi indispensable para la mayor parte de los usuarios, nos estamos refiriendo

al Monitor.

Hay muchos usuarios que cuando escuchan la palabra Monitor, no tienen ni la
mas remota idea de lo que se trata, porque ellos le llaman de forma equivoca:

Pantalla.

No se equivoque, Pantalla y Monitor no significan lo mismo hablando
computacionalmente, ademas es bueno mencionar que la computadora no es
el monitor, muchas personas confunden el monitor de sus computadoras con el

CPU, o sea, la computadora misma.

e EE—————————————————————————— e ——
PROTCOM Anexo D - Pdgina 158 ESPOL



Control de Archivos de Contratos de Obras Publicas Manual de Usuario

D.2 EL MONITOR

Figura Anexo D.2 El Monitor

Es un componente de la computadora (dispositivo de hardware) que le permite
visualizar datos o informacién a través de una pantalla de tamafio de 14
pulgadas generalmente. Facilita la compresién visual de los requerimientos
realizados al Sistema en la ejecucion de las opciones. Ademas, sirve de guia
para reconocer y comprender mejor los resultados obtenidos luego de realizar

alguna accién dentro del Sistema.

Toda pantalla est4 formada por puntos de luz llamados pixeles que se iluminan
para dar forma a las imagenes y a los caracteres. Cuantos mas pixeles tenga
una pantalla mejor es su resolucion, por eso se habla de pantallas de 640 x
480, de 600x800 y de 1280 x 1024, siendo las ultimas las de mayor nitidez.

La distancia existente entre los puntos se conoce como dot pitch y es
inversamente proporcional a la resolucién de la pantalla, entre menor sea Ia
distancia entre puntos, mejor es la imagen. En el mercado se escucha ofertas
de equipos con pantalla superVGA punto 28, esto significa que la pantalla es
de tipo SPVGA y que la distancia entre puntos es de 0.28 mm.

El monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios
modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolucién a color (capacidad
grafica de presentacién en varios colores), también hay los que son

monocromaticos o de un solo color.

e ————————————————— —
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D.3 ELCPU

Figura Anexo D.3 EICPU

EI CPU es un componente basico de la computadora, dentro de este dispositivo
se localizan los elementos vitales de lo que es y realiza una computadora, aqui
se encuentra la memoria de almacenamiento permanente o disco duro, el
procesador de las instrucciones (corazén de la computadora), las unidades de
disco flexibles, las entradas de conexién para otros dispositivos (teclado,

impresora, monitor), el encendido de la computadora, etc.

D.3.1 UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO

Comunmente se la conoce como CPU, que significa Central Processing unit,
ésta es quiza la parte mas importante del computador, ya que en ella se
encuentra la unidad de control y la unidad aritmético-légica, las cuales en
constante interaccion con la memoria principal (también conocida como
memoria interna) permiten manipular y procesar la informacion, y controlar los

demas dispositivos de la unidad computacional.

D.3.2 MEMORIA EXTERNA

También se la conoce como memoria auxiliar, ésta es la encargada de brindar
seguridad a la informacién almacenada, por cuanto guarda los datos de
manera permanente e independiente de que el computador esté en
funcionamiento, a diferencia de la memoria interna que solo mantiene la

informacién mientras el equipo esté encendido.
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Los dispositivos de almacenamiento son discos y cintas principalmente, los

discos pueden ser flexibles, duros u opticos.

Figura Anexo D.4 EI CPU

Un CPU de grandes capacidades puede ser usado como servidor de datos en
un ambiente de red. El CPU se conecta a varios terminales con el fin de

compartir recursos de datos y equipos, logrando mejorar su uso y rendimiento.

D.3.3 PROCESADOR (microprocesador)

Es un dispositivo electrénico que funciona como el cerebro de la computadora,
es el encargado de realizar las operaciones, controlar el flujo de datos,
administrar la comunicacién entre los dispositivos de entrada y de salida, de él
practicamente depende la capacidad de un equipo para poder realizar

diferentes tareas con un rendimiento éptimo.

D.3.4 MEMORIA RAM

Figura Anexo D.5 Memoria Ram
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Es el lugar donde se guardan los programas mientras son ejecutados, el
sistema operativo asigna un espacio en RAM a cada programa, cuando este es
llamado de esta manera el procesador busca en la memoria las instrucciones
que el programa requiera para funcionar, si la computadora no tiene la cantidad
de memoria suficiente como para que el programa pueda ser cargado es

posible que este no funcione.

D.3.5 MEMORIA ROM

Figura Anexo D.6 Memoria Rom

(read only memory - memoria de solo lectura)
Es un tipo de memoria no volatil, que una vez grabada no se puede volver a
borrar, se utiliza este tipo de memoria para guardar programas o datos que son

parte permanente del diserio del computador.

D.3.6 SOFTWARE - Programas que son usados par el procesamiento de

datos, controla las operaciones del computador.

Figura Anexc D.7 Software
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D.3.7 HARDWARE.- Son los componentes fisicos. es decir los que podemos
ver y que forman parte de la maquina, es la parte tangible de la computadora.

Se refiere a todas las partes fisicas de un Sistema de Computador

Figura Anexo D.8 Hardware

D.3.8 SISTEMA OPERATIVO
Es el programa encargado de establecer una comunicacion (interfaz), amigable

y facil de entender entre el usuario y la maquina.

D.4 DISCO DURO

Figura Anexo D.9 Disco Duro o~
Vs
Es un dispositivo que es el encargado de almacenar la informacién del
computador, alli se guardan los programas, los documentos que hacemos tales

como cartas, dibujos etc.

Es algo como un diskette de muy grande capacidad y que por sus
caracteristicas especiales, se encuentre adentro del computador, asegurado

con tornillos, es por esto, que también recibe el nombre de disco fijo.

e —— — e
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B

D.4.1 BOARD

Figura Anexo D.10 Board

Es la tarjeta mas grande que tienen todos los microcomputadores, a la que se
conectan todos los dispositivos, como tarjetas, discos duros, memoria, y
procesador entre otros, contiene la circuiteria que permite que el procesador
cumpla su funciéon del procesar los datos que el usuario le indica, estos
circuitos detectan la presencia del procesador de discos, cantidad de memoria,

unidades de diskettes, en pocas palabras la configuracién basica del equipo.

D.4.2 BIOS
Es una memoria ROM grabada con anterioridad, contiene programas, rutinas o
servicios los cuales permanecen activos durante todo el tiempo que el

computador permanezca funcionando.

Se utiliza para controlar operaciones de entrada y salida de datos del sistema,
tales como comunicacién con la impresora, las unidades de disco, el teclado, el

monitor de video y cualquier otro dispositivo similar.
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D.5 EL TECLADO

Figura Anexo D.11 El Teclado

El teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema
por parte del usuario, es también, la manera mas comun de introducir érdenes
a la computadora para que éste determine una determinada accién o proceso.
Por estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que generalmente
esta distribuido un teclado de la computadora que lo diferencia de los teclados

de maquina de escribir comunes.

D.6 EL MOUSE

Figura Anexo D.12 ElI Mouse

El Mouse es un componente basico que consta generalmente de dos botones
uno principal y el otro secundario. Facilita la ejecucién de opciones de
programas o su ejecucion de manera directa utilizando el Mouse.
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D.7 DISCO MAGNETICO

Es una superficie plana circular, puede ser plastica o metalica, recubierta con
oxido de hierro. La superficie recubierta es magnetizada formando puntos
microscopicos, cada uno de los cuales actia como un pequefio iman
permanente. Segun la polarizacion de los puntos la senal puede indicar falso o

verdadero, 0 o0 1.

Los puntos se disponen en forma de lineas concéntricas que reciben el nombre
de pistas y se numeran desde 0 comenzando desde el exterior. Para poder
establecer las direcciones en que se almacena la informacién, es necesario
trazar lineas en sentido perpendicular a las pistas, estas se denominan
sectores y dividen el disco en forma similar a como se cortan las rebanadas de

un pastel. Cada sector tiene una direccién unica en el disco.

El proceso de trazado de pistas y sectores en un disco se denomina formatear
que equivale a preparar el disco para que pueda almacenar informacién de

manera confiable.

Figura Anexo D.13 Disco Magnético

D.71 DISCOS FLEXIBLES: Comunmente estan fabricados en material
plastico y tienen la particularidad de que pueden ser introducidos y retirados de
la unidad de disco o drive. Estos son muy utiles por cuando son pequefios y
faciles de portar sin embargo su capacidad de almacenamiento es pequefia y
su velocidad de acceso es baja. Los discos flexibles mas utilizados en el

momento son los de 3.5 pulgadas que almacenan 1.44 megabytes.
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D.8 CD-ROM

Figura Anexo D.14 CD-ROM

Disco compacto de solo lectura. Estos discos forman parte de la nueva
tecnologia para el almacenamiento de informacién. Esta tecnologia consiste en
almacenar la informacion en forma de pozos y planos microscépicos que se
forman en la superficie del disco. Un haz de un pequefio laser en el reproductor
de CD-ROM ilumina la superficie y refleja la informacién almacenada. Un disco
compacto de datos, en la actualidad, almacena 650 y 700 megabytes de

informacion.

D.9 IMPRESORA

Figura Anexo D.15 Impresora

Fija sobre el papel la informacion que se tiene en pantalla, en archivo o el
resultado de un proceso. La impresién puede ser en negro o en colores segun

el tipo de impresora que se tenga.
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Hay tres grupos de impresoras: las de matriz de puntos, las de burbuja y las
laser. Las primeras son las mas antiguas, son ruidosas y lentas, pero muy
resistentes y economicas. Se llaman matriz de puntos porque forman los
caracteres mediante puntos marcados por los pines del cabezote. Hasta hace
poco eran muy economicas, pero en la actualidad, algunas series, son mucho

mas costosas que las impresoras de otros tipos.

Las impresoras de burbuja, también se llaman de inyeccion de tinta, estas son
silenciosas e imprimen hasta cinco paginas por minuto, la calidad de impresion
es muy buena, el costo de la impresora es moderado, sin embargo el costo de

la impresién es alto. No son recomendables para trabajo pesado.

Las impresoras laser trabajan como una fotocopiadora y producen imagenes de
optima calidad, tienen un bajo nivel de ruido y son las mas rapidas, las
impresoras son costosas pero la impresion es econémica. Son recomendables

para trabajos graficos profesionales.
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A

ABORTAR.- En la jerga informatica, dicese de finalizar de forma brusca el

funcionamiento anormal de un programa o una tarea del ordenador.

ACCESO.- En términos generales serd el medio utilizado para obtener
informaciones de la memoria de almacenamiento, de la memoria del ordenador

o del resultado de un proceso.

ACTUALIZACION.- Mantenimiento de una informacién registrada en un

dispositivo de almacenamiento.
ADELANTE.- Se refiere al hecho de cargar un documento en un programa

ALINEAR.- Configurar la impresion de forma que todos los caracteres a

imprimir estén ajustados proporcionalmente de manera vertical y horizontal.

APLICACION.- Bajo esta denominacién poder llamar a todo programa o
conjunto de programas que nos proporciona una solucién completa o parcial en
algun campo concreto. Programa que realiza tareas especificas de las que no

se encarga el sistema operativo.

ASESORIA JURIDICA.- es un Departamento donde se emite los diversos
informes y criterios legales, asi como asesoria en todas las consultas,

peticiones y tramites presentados en la municipalidad.

ARCHIVAR.- Dicese de la accién de guardar en una unidad de disco del
ordenador el documento en el que estamos trabajando. Dicho de otro modo,
seria el traspaso del documento en el que estamos actuando de la memoria
RAM del ordenador a la unidad de almacenamiento, que generalmente sera el

disco duro del ordenadaor.



ARCHIVO.- Conjunto de datos etiquetados con un nombre. En funcién de su
contenido, los archivos pueden ser de texto, de imagen, de base de datos, etc.
Local donde se custodian documentos. Conjunto de los elementos de
informacién con una estructura légica para su explotacion por una

computadora.

ARCHIVOS DE SISTEMA.- Son los que la PC necesita para iniciar el sistema
operativo. Incluyen informaciéon del Hardware y el software instalados.

Imprescindible para el funcionamiento de la computadora.

ARQUITECTURA.- En informatica, con el término arquitectura nos referimos a

la forma de organizacién de una maquina, una base de datos o una red.

ARRASTRAR.- Dicese de la accion de mover o desplazar un elemento de la
pantalla ayudandonos de un dispositivo grafico, bien sea una tableta grafica, un

ratén o un lapiz electrénico.

ASISTENTE.- Programa de Windows 98 que facilita la tarea de configuracién

de los componentes de la computadora.

ATRAS.- En paging programs, gopher clients, newsreaders y Web browsers,
recibe este nombre el comando que nos permite retroceder una pantalla, volver

a la seleccion anterior del menu o al link anterior.

AYUDA.- En el mundo de la informatica llamamos ayuda a todas aquellas
utilidades que interactuando con el programa que estamos usando nos facilitan

el uso o nos resuelven problemas de la aplicaciéon que estemos rodando.



BARRA DE ESTADO.- Linea que se encuentra en la parte superior o inferior
de la pantalla y que se utiliza para mostrar la informacién sobre el trabajo que
en esos momentos se esta realizando. Se ofrecen datos como el numero de

lineas, el nombre del archivo en uso, la posicion del cursor, etc.

BARRA DE HERRAMIENTAS.- En los programas que ruedan en un entorno
con una interfaz grafica se llama barra de herramientas al conjunto de
botoncitos dispuestos en la parte superior o inferior (generalmente) de la
pantalla y que haciendo «clic», sobre ellos ejecutan una funcién de la

aplicacion.

BARRA DE MENUS.- Recibe este nombre la parte de la pantalla
(generalmente la parte superior) que utiliza una aplicacion para presentar lo

titulos de los menus de que dispone.

BARRA DE DIRECCIONES.- Indica en qué unidad o carpeta esta la

informaciéon de la ventana.

BARRA DE TAREAS.- Es la franja horizontal situada en la parte inferior de la

pantalla.

BARRA DE TIiTULO.- Es la franja horizontal situada en la parte superior de

cada ventana.

BASE DE DATOS.- Aplicacién que permite guardar una gran cantidad de datos

de forma ordenada para acceder a ellos de la manera mas rapida.



BIOS.- Acronimo de Basic Input/Output System (Sistema basico de
entrada/salida). Dicese del programa de enlace entre la maquina y el sistema

operativo.

BOTON.- En las interfaces graficas recibe este nombre un rectangulo o
pequefo cuadrado que nos permite ejecutar una accion sélo con hacer «clip»

sobre él.

BOTON DE OPCION.- Dicese del botén redondo presente delante de una
opcion en un panel o cuadro de dialogo. La opcion estara activada sélo si el

boton esta lleno.

BUS.- Llamamos bus a un conjunto de lineas paralelas (cables) que
interconexionan los diferentes elementos del ordenador y hacen posible la
transferencia de datos entre estos elementos. Via de comunicacion entre los

dispositivos de la PC.

BYTE.- El conjunto formado por ocho bits. En la informatica moderna casi
todas las caracteristicas de los equipos se expresan en byte. Es la unidad

principal de informacion.



C

CABECERA.- Dicese de la parte del texto colocado en la parte superior de
cada pagina y que alberga normalmente la numeracién de las paginas y los
titulillos de éstas.

CALCULADORA.- Dicese del aparato que incorpora un programa fijo en su
memoria ROM. En cuanto este programa pueda ser modificado, entonces ya se

le podia llamar ordenador.

CAMPO.- Recibe el nombre de campo cada una de las partes especificas de

un registro.

CAPITULO.- Dicese del conjunto de ficheros que constituyen la maquetacion

de un documento y que se asocian a la hoja de estilo.

CARPETA.- En Windows 98 se sinénimo de directorio. Permite organizar la

informacion de la computadora de forma ordenada y util para el usuario.

CD-ROM.- Disco de gran capacidad donde se guardan los datos de forma

6ptica de manera que pueden ser recuperados mediante la aplicacion de laser.
CERRAR.- Cerrar un programa es el procedimiento por el cual descargamos el
programa de la memoria RAM del ordenador y, por tanto, finalizamos su
funcionamiento.

CIP.- Concurso Interno de Precios.

CPP.- Concurso Privado de Precios.



CLAVE.- Dicese del campo, dentro de una base de datos, que se ha elegido
como referencia para la clasificaciéon y busqueda rapida de los diferentes

registros.

CLAVE DE ACCESO.- Dicese del conjunto de caracteres ordenados de una
forma especifica que el ordenador nos va a requerir para poder acceder al
proceso siguiente o para poder entrar a una base de datos. La clave de acceso
no necesariamente va ha ser una palabra o un numero, sino que puede ser

cualquier sucesion de caracteres sin ningun sentido l6gico.

CODIGO.- Contenido de un programa de ordenador.

COLUMNA.- En microediciéon, dicese de la fraccion de pagina dividida

verticalmente en dos 0 mas partes separadas por espacios.

COMPRIMIR.- Proceso que permite reducir el tamario de uno o varios ficheros.

COMPUTADORA.- El computador es una estructura metalica disefada por el
hombre para amenorar el tiempo de produccion de cualquier tipo de trabajo,
que de realizarse el hombre, le tomaria mucho mas tiempo que a un

computador.

CONFIGURAR.- Establecer la configuracién de un elemento. Por extension,

podemos hablar de configurar un elemento o de configurar todo el sistema.

CONSULTA.- Dicese de la tarea de recuperaciéon o visualizacion de los datos
que se encuentran almacenados en una base de datos y que cumplen una

serie de requisitos.

CONTRASENA.- Palabra que se utiliza como clave de seguridad para acceder

a los datos guardados en la computadora.



CONTROLADOR.- También llamado driver. Archivo de pequefio tamano de
Windows 98 utiliza para hacer funcionar algunos dispositivos, como por

ejemplo la impresora.

CONTROLES.- Son mecanismos de control los botones, las listas de

elementos, |as opciones de menu, las cajas de texto, etc.

COPIA.- Dicese de cada una de las duplicaciones de una aplicacion, una rutina

0 un objeto.

COPIAR.- Mandato del sistema operativo por el que se duplica un archivo o un
disco, bien al propio disco duro del ordenador o bien a una unidad externa.

CURSOR.- Marcador parpadeante que aparece en la pantalla para indicarnos
la posicién donde se introducira el proximo caracter que tecleemos. Es la raya
intermitente o titilante que aparece en la pantalla. También se llama puntero del

ratéon.
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DATOS.- Dicese de las coleccion de resultados compuesta por caracteres,
numeros y simbolos, almacenados en el ordenador de forma que puedan ser

procesados.

DESPLAZAMIENTO.- Funcion que nos posibilita para desplazar un elemento,

previamente sefalado con el ratén, sélo con marcar su nueva posicion.

DIAGRAMA DE FLUJO.- Nombre que recibe el esquema de funcionamiento
de un programa. Esta compuesto por una serie de simbolos normalizados, que
permiten que cualquier analista pueda comprender con facilidad el

funcionamiento del programa.

DIRECTORIO.- Recibe el nombre de directorio cada una de las subdivisiones
en las que dividimos el disco duro del ordenador, con el objeto de organizar el

sistema de almacenamiento de nuestros archivos.

DISCO.- En informatica, se llama disco al dispositivo que sirve para guardar o

almacenar informacién de manera permanente.

DISCO DURO.- Sistema de almacenamiento de datos compuesto por un
conjunto de discos de gran capacidad, impregnados de una material
magnético, que giran superpuestos unos a otros a una velocidad de 3.600
vueltas/minuto. Este conjunto va sellado en una carcasa para evitar la

interferencia de particulas entre la cabeza lectora y la superficie del disco.

DISPOSITIVO.- Nombre que en términos generales se le da a cualquier

elemento que se puede conectar a un ordenador.

ENAS



DISPOSITIVO DE ENTRADA/SALIDA.- Elemento de un ordenador capaz de
recibir y facilitar informacion al mismo. Un dispositivo de este tipo es el disco
duro de un ordenador: recibe y manda informacién al ordenador segun lo

requiera éste.

DISQUETE.- Son discos magnéticos reducidos a un tamafo que se puedan
introducir y sacar en las unidades de discos situados en la caja de la

computadora en los que se realiza la grabacién y lectura de los datos.

DISTRIBUIDOR.- Dicese de toda sentencia o conjunto de sentencias dentro de
un programa que nos permite seleccionar una linea del programa entre varias

posibles.

DOBLE “CLIP”.- Accién consistente en pulsar y soltar sucesiva y rapidamente
dos veces el botén izquierdo del raton de los ordenadores personales y el Unico

botdn que tienen los ratones de los Macintosh.

DOCUMENTO.- Reciben el nombre de documento los archivos en los que
guardamos la informacién que crea o manipula un programa en concreto. Cada
programa genera normalmente su propio tipo de documentos, el cual solo
podra ser usado por el programa que lo cred o bien por un programa gue sea

capaz de convertirlo a su propio lenguaje.

DRIVE.- Unidad. Nombre con el que designamos al dispositivo mecanico cuya
mision es hacer que un disco o una cinta giren a la velocidad correcta y colocar
la cabeza de lectura/escritura en la posicion que en cada momento le indica el

programa.

DRIVER.- Controlador. Tarjeta que controla el funcionamiento de las unidades

(disco duro, disquetes, etc.).



EJECUTAR.- Dicese del mandato que indica al ordenador que tiene que poner

en funcionamiento el programa o la aplicacién que le hemos indicado.

ELIMINAR.- Suprimir de forma permanente los datos. Esto normalmente se
realiza, por lo general, de un medio de almacenamiento, tal como un disco o

una cinta.

ENCABEZADO.- Dicese del conjunto de lineas situadas en la parte superior de
un envio de e-mail, en las que aparecen los datos del emisor del mensaje, del

receptor, de la fecha de envio y del teme de que trata.

ENCABEZAMIENTO.- Dicese de la parte del texto colocado en la parte
superior de cada pagina y que alberga normalmente la numeracion de las

paginas y los titulos de estas.

ENTRADA.- Transferir datos al ordenador.

ESCRIBIR.- En informatica, escribir significa transmitir informaciéon desde un
ordenador a un dispositivo de almacenamiento o a un dispositivo de salida,

como puede ser un monitor o una impresora.

ESCRITORIO.- Es toda el area de la pantalla donde se encuentra trabajando el

menu del boton inicio, la barra de tarea y la barra de herramientas.
ESPACIADO.- Dicese del numero de caracteres por pulgada.

ESPACIO.- Dicese del blanco situado entre |as letras o las palabras.



ESPACIO DISPONIBLE.- Dicese de la cantidad de memoria que tenemos

disponible para la ejecucién de un programa.

ESPACIO ENTRE COLUMNAS.- Dicese del espacio existente entre dos

columnas de texto adyacentes.

ESPACIO ENTRE LINEAS.- Dicese del espacio entre dos lineas de un texto.
Se define normalmente como un multiplo de la interlinea mas el tamano de

caracter.

ESTANDAR.- Nombre con el que designamos a todo aquello que esta
conforme a la norma. Esto concierne tanto a los elementos de hardware como

a los lenguajes de programacion o a las diferentes aplicaciones de software.

ESTILO.- Atributos que pueden aplicarse a un texto, los mas conocidos son

negrita y cursiva.

ESTRUCTURA.- Sistema de organizacion de los datos dentro de un fichero o

de una base de datos.

ETIQUETA.- Dicese del nombre que se le asigna a un programa, o a una parte

de él, con el prop6sito de conseguir un acceso mas sencillo.

EXCEL.- Nombre con el que se le conoce a una hoja de calculo desarrollada

por Microsoft a finales de los afos ochenta.

EXPLORER.- Nombre con el que conocemos a dos programas de Microsoft: el

Explorador de Windows 95 y el Microsoft Internet Explorer.

EXPORTAR.- Con este nombre designamos a la transferencia de un archivo de

una aplicacion a otra.
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FICHERO.- Definimos fichero como un conjunto de instrucciones coherentes
entre si que se encuentra almacenado en un soporte magnético. Son los datos

que se almacenan en los discos o unidades, también se les denomina archivos.

FILE.- Archivo. Podemos definir el archivo como el conjunto de informaciéon
extraido de la memoria RAM que se graba en un dispositivo de

almacenamiento permanente.

FILTRO.- Dicese de la especificacion de las condiciones para la seleccion de
elementos. En una base de datos si queremos extraer una serie de elementos
concretos deberemos establecer previamente un filtro que nos seleccionara los

elementos que deseamos.
FINALIZAR.- Concluir unas sesion de desconectar el ordenador de la red.

FORMATEAR UN DISCO.- Proceso que se realiza en un ordenador por el que
se configura un disco que se encuentra en blanco con el objeto de dejarlo listo
par manejar informacion de control y la localizacion de las pistas que lo

componen.

FORMATO.- Dicese de la escritura del disco en la que se describen el numero

de pistas, el numero de selectores por pista, etc.

FORMULA POLINOMICA.- Es aquella que esta determinada en la Ley de
Contratacion Publica y que debe ser aplicada en los diferentes contratos

suscritos por las entidades publicas.



FORMULARIO.- Nombre que recibe el documento que esta preimpreso ya con
una serie de espacios en blanco que van siendo rellenados con informacion

que proporciona el ordenador.

FUENTE.- Se define la fuente como el conjunto unico de todos los simbolos

que componen un tipo de caracter.



GENERADOR DE FORMULARIOS.- Nombre con el que se designa a la parte
de los programas de microedicion que se encargan de la realizacion de todo

tipo de formularios, asi como de la importacién y exportacion de datos para

dichos formularios.

GENERADOR DE INFORMES.- Subrutina o funcién que forma parte de un
programa de gestion de base de datos y que permite al usuario dar salida a

informaciones segun un formato previamente definido.

GENERICO.- En informatica, refiérase a lo que es compatible con toda la

familia de programas o equipos de un fabricante.

GIGA.- Equivalente a mil millones. Si nos referimos a temas de computacion,
un GIGA es igual a 2*, es decir, 1.073.741.824.

GIGABYTE.- Son 1001 bytes que, trasladado a términos informaticos, son
1.073.741.824 bytes.

GIGAHERTZ.- Frecuencia equivalente a mil millones de ciclos por segundo.
GRAFICO.- Llamamos grafico a la representacion informatica de cualquier
imagen, o sea, a cualquier imagen gue podamos ver en la pantalla de un

ordenador la denominaremos grafico.

GRAMAJE.- Dicese del peso del papel. Se expresa en gramos por metro ,‘Q,SPO

cuadrado. Es una medida de la calidad del papel. C ‘\,\g
fr‘é»_'j ' &
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GUARDAR.- Archivar, almacenar en disco. o
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HABILITADO.- En informatica, dicese del cursor, el botén o la opcion de menu
que realiza una funcién si se selecciona. Si la opcién no esta habilitada

entonces nos aparecera en gris y no podra ser seleccionada.

HARDWARE.- Son los componentes fisicos, es decir los que podemos ver que
forman parte de la maquina, es la parte tangible de la computadora. Se refiere

a todas las partes fisicas de un Sistema de Computador.

HERRAMIENTA.- Es el conjunto de utilidades que acompanan a un programa

y que sirven para aumentar su capacidad.

HIPERTEXTO.- Con este nombre se conoce al sistema de presentacion de la
informacion en el cual el texto, las imagenes, los sonidos y las acciones estan
enlazados mediante una red compleja y no secuencial de asociaciones que
posibilitan al usuario a examinar los distintos temas que se estan tratando, con

independencia del orden de presentacion de los mismos.

HOJA.- En el entorno de las arquitecturas de red, dicese del ordenador que
recibe una sefal de un equipo central sin haber pasado a traveés de un

ordenador mas remoto.

HOJA DE CALCLO.- Una hoja de célculo es una cuadricula formada por filas y
columnas en las que el usuario va introduciendo series de numeros y formulas

que realizan operaciones con dichos numeros.



IBM.- Acronimo de International Busines Machines. Empresa estadounidense
de fabricacion de ordenadores y equipos asociados. Es uno de los mayores
proveedores mundiales de sistemas de tratamiento de informacién, sistemas de

comunicaciones, estaciones de trabajo y servicios auxiliares.

ICONOS.- Pequerios imagenes graficas creadas con el objetivo de facilitar al

usuario el manejo de los ficheros y programas de un sistema.

ID.- Acronimo de ldentification Number (Numero de identificacion). Solicitud del

numero de identificacién de la copia que se esta utilizando.

IMAGEN.- Dicese de la copia exacta de una regioén de la memoria, copia de un

disefio o una pintura original.

IMAGEN DE BITS.- Dicese del conjunto secuencial de bits almacenado en la
memoria que representa una imagen que puede ser visualizada en una

pantalla.

IMAGEN DE FONDO.- Dicese de la imagen que ni se mueve ni interfiere con

ningun programa dentro de una interfaz grafica.

IMAGEN DE MAPA BITS.- Dicese de la imagen grafica que estd compuesta
por una serie de puntos. En la memoria del ordenador figura la posicion de

esos puntos en la pantalla.

IMPORTAR/EXPORTAR.- Proceso de transferencia de ficheros entre
aplicaciones diferentes. La aplicacion que crea el fichero lo exporta a la

aplicacion que lo va a tratar, que sera lo que importe.



IMPRESORA.- Periférico de un sistema cuya misién es obtener copias

impresas de los datos o documentos sobre los que se esta trabajando.

IMPRIMIR.- Accion de enviar un documento a una impresora con el objeto de

obtener una copia en papel del mismo.

IMPRANT.- Tecla situada, por lo general, en la parte superior del teclado de un
PC, que permite enviar el contenido de una pantalla en configuracién modo

texto a la impresion.

INACTIVO.- Dicese del espacio de un disco que no esta siendo utilizado para

almacenar datos.

INCLUIR.- Accion de copiar todos o parte de los mensajes a los cuales se
responde. En la mayoria de las aplicaciones utilizadas para correo electrénico

estan facilitadas para afadir el signo «>» antes de cada linea de texto incluido.

INDEXAR.- Acci6n de crear un indice. Consiste en, a partir de los datos que
figuran en un campo de una base de datos, crear un indice de direcciones a

toda la base de datos.

INDICE.- Marca o clave que es utilizada con el fin de encontrar mas facilmente

una informacién dentro de una base de datos.

INFORMACION.- Dicese de la accién y el efecto de transmitir algun tipo de
conocimiento. La informatica estudia el tratamiento automatico de dicha

informacién.

INFORMATICA.- La informatica es la ciencia que estudia el tratamiento

automatico de la informaciéon mediante maquinas llamadas ordenadores.

INGRESAR.- Accién de conectarse a una red o a un ordenador, realizar la

identificacion como usuario, teclear una contrasefia y comenzar una sesion.



INICIO.- Tecla de los PC que al ser pulsada envia el cursor a la posicion de la
pantalla, o al comienzo de una linea de texto, aunque depende de la aplicacion

que se este rodando en ese momento.

INSTALACION.- Proceso por el que se copian en el disco duro del ordenador
todos los ficheros que son necesarios para el buen funcionamiento de un
programa en concreto, teniendo siempre en cuenta la configuracion del

ordenador que se esté utilizando.

INTERFAZ.- Se llama interfaz a la parte del software del ordenador que tiene

por mision la comunicacion con el usuario.

INTERLINEADO.- Se llama a la separacion existente entre dos lineas

consecutivas de un texto.

INTRO.- También llamada tecla Return. Tecla situada a la derecha del teclado,
generalmente de gran tamano; se utiliza para ejecutar los comandos o para

insertar retornos de carro forzados en un texto.
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JOYSTICK.- Mando para juegos. Dispositivo electrénico compuesto por una
palanca con una serie de botones. Su funcién principal es la de proporcionar la
plataforma de control de la mayor parte de los juegos, y en especial de aquellos
en los que es necesario sistemas de disparo, aviones o naves espaciales,

vehiculos terrestres, etc.

JUSTIFICACION.- Alineacion de los caracteres de una columna. Con este

proceso conseguimos que todas las lineas tengan la misma longitud.

JUSTIFICACION DERECHA.- Alineacién del texto al margen de la derecha de

la hoja.

JUSTIFICACION IZQUIERDA.- Alineacion del texto al margen de la izquierda

de la hoja.



K

KEY WORD.- Palabra clave. En el entorno de las bases de datos, dicese de la

palabra que se utiliza para la busqueda dentro de un documento.

KEYBOARD.- Teclado. Nombre que recibe el periférico por antonomasia de

entrada de datos.
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LAN.- Acronimo de Local Area Network (red de area local). Tipo de red de
ambito particular y que normalmente se coloca en un edificio o en una sola

oficina.

LAPIZ OPTICO.- Dispositivo electrénico compuesto por un lapiz que posee una
celula fotoeléctrica. Se utiliza como periférico de entrada, ya que el usuario
apunta con €l en la pantalla y asi designar puntos sin tener que utilizar el

teclado.

LECTURA.- refiérase a los dispositivos u operaciones encargadas de extraer
los datos almacenados en discos, cintas u otros dispositivos y transmitirlos a la

unidad central del ordenador.

LEER.- Accién por la que se transfieren datos de una unidad de disco a la

memoria de la unidad central del ordenador.

LEY DE CONTRATACION PUBLICA.- Es una Ley dictada para reglamentar
los diversos tipos de contratacion que se dan en un sector publico y ademas

cuenta con su reglamento.

LENGUAJE.- En el mundo informatico, dicese del conjunto de palabras y

simbolos que permiten la comunicacioén entre el ordenador y el usuario.

LIBRO.- Nombre con el que se conoce a cada uno de los ficheros compuestos

por diferentes hojas, que son originados con una hoja de calculo.

LINEA.- Unidad de medida de la magnitud de un programa. El tamarno del
programa se define por el numero de lineas de codigo fuente que contiene.

Esta magnitud depende del lenguaje que se esté utilizando.



LISTA.- Elementos de datos, separados por comandos.

LISTADO.- Serie impresa del cédigo fuente de un programa, o de un

documento, o de un conjunto de datos.

LISTADO DE DIRECTORIOS.- recibe este nombre la lista resumida de los

archivos que se encuentran dentro de un directorio.



MACRO.- Recibe el nombre de macro el conjunto de instrucciones que se
encuentran grabadas y que se ejecutan con la pulsacion de una tecla o de un

conjunto de teclas.
MAGNITUD.- Dicese del nivel de potencia de una senal o de una variable.

MANDATO.- Recibe el nombre de mandato cada una de las instrucciones que

se le suministra al ordenador a lo largo de la ejecuciéon de un programa.

MANEJADOR DE DISPOSITIVOS.- Dicese de la rutina o el programa que nos

permite la comunicacion entre el ordenador y un dispositivo de entrada/salida.

MANTENIMIENTO.- Dicese del conjunto de operaciones que realizan dentro
de un sistema informatico con el objetivo de mantener en perfecto estado de

uso y de actualizacién el software y el hardware del sistema.

MANUALES.- La documentacién que generalmente acompafa a toda
aplicacion o elemento de hardware y que puede venir bien en formato libro, o

bien integrada dentro de la aplicacién, o bien de las dos formas.

MAPA DE BITS.- Dicese de la representacion que asigna a cada bit o

conjunto de bits algun objeto, ya sea imagen, fuente, etc., o alguna condicion.
MARGEN.- Recibe el nombre de margen la parte en blanco que rodea al texto
impreso. Se pueden distinguir cuatro tipos de margenes principales: superior,

inferior, derecho e izquierdo.

MATIZ.- Es la pequefa diferencia de valor existente entre dos colores.



MATRIZ.- En ciertos lenguajes de programacion de alto nivel, recibe ebjste
nombre la estructura ordenada que contiene elementos individuales

referenciados por numeros.

MAXIMIZAR.- Proceso realizado en el entorno de Windows por el que se
amplia una ventana para que ocupe toda la pantalla y oculte al resto de las

ventanas.

MEGA VGA.- Tipo de adaptador de pantalla Super VGA que posee 256 colores
con una resolucion de 1.024x768 y que necesita para funcionamiento 1
megabyte de video RAM.

MEJORAMIENTO DE IMAGENES.- Proceso por el que una imagen se ajusta
parcialimente mediante programas de tratamiento grafico. Normalmente se

ajusta el brillo, el contraste o las sombras.

MEMORIA.- Es un dispositivo electrénico que registra, retiene y entrega la

informacion que se utiliza en un proceso.

MENSAJE.- Dicese del texto que se muestra en pantalla para informar sobre

una condicién o un programa.

MENU.- Se define menu como una lista de opciones que se le presentan al
usuario para que seleccione una. La eleccion de una opcion lleva consigo

generalmente la ejecucion de una accion determinada.

MICROSOFT WINDOWS 95.- Version del entorno Windows que reemplaza a
las versiones 3.1y 3.11 y que proporciona soporte total a programas de 32 bits. f
Ademas gestiona multitarea concurrente junto con soporte para redes e

Internet.



MINIMIZAR.- Proceso por el cual una ventana del entorno Windows es
transformada en un icono (para las versiones 3.1 y 3.11) o colocada en la barra

de tares (para la version 95).

MODEM.- Acrénimo de MODulator/DEModulator. Nombre genérico con el que
se designa al dispositivo electronico que conecta un ordenador a una linea

telefénica y transmite datos a través de ella a otro ordenador.

MODULAR.- Accién de modificar una onda portadora para que pueda llevar

datos en su interior.

MONITOR.- Nombre genérico que se da alas pantallas de visualizacion de gran

calidad utilizadas como periférico de salida en los sistemas informaticos.

MOSAICO.- Distribuciéon de varias ventanas dentro de un entorno grafico, de tal
forma que la pantalla se divide en varios trozos, tantos como ventanas se

tengan activas en el entorno, y en cada uno de ellos se muestra una ventana.

MOUSE.- Raton. Dispositivo de entrada que se maneja con la mano y suele
estar compuesto por un estuche con dos o tres botones unido al ordenador

mediante un cable.
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NETWORK.- Red de trabajo. Dicese del conjunto de ordenadores, periféricos
y otros dispositivos electrénicos que se encuentran interconectados a través de
un software especifico, se hace posible el uso de archivos y recursos de forma

compartida.

NOMBRAR.- En informatica, dicese de la acciéon consistente en asociar una
etiqueta, de longitud maxima delimitada en funcién del sistema operativo que

se utilice, a un fichero o archivo.

NOMBRE.- En programacion, dicese del identificador que se utiliza para

referirse a un objeto dentro de un conjunto de instrucciones.

NORTON ANTIVIRUS.- Uno de los mas famosos programas antivirus del
mercado mundial. Ha sido desarrollado por la empresa Symantec y su nombre

viene de Peter Norton.

NOTA DE PIE DE PAGINA.- Anotaciones Situadas en el pie de pagina y que
hacen referencia a temas tratados en la pagina. Estas anotaciones son
llamadas desde el texto de la pagina normalmente mediante numeros

colocados en forma de superindices.

NUMERACION DE PAGINA.- Funcién que poseen la mayor parte de los
programas de tratamiento de textos consistente en la incorporacién, de manera

automatica, al texto escrito del numero de la pagina que le corresponda.

NUMERICO.- En informatica, dicese de lo que sélo admite caracteres

numeéricos. Se considera el término opuesto al alfanumeérico.

NAS
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OBJETO.- Conjunto de datos que por si solos son capaces de componer un

sonido o una imagen en particular.

OFFICE.- Nombre del paquete de programas desarrollado por Microsoft que
incluye el procesador de textos Word, la hoja de calculo Excel, la base de datos
Access, el programa de presentaciones PowerPoint y la agenda personal
Schedule.

ON LINE.- En linea. Dicese de la situacion en la que se encuentra un
periférico, como por ejemplo una impresora, cuando esta encendido y se puede

establecer con él la comunicacidon desde el ordenador.

ON/OFF.- Botén que casi todos los dispositivos electrénicos independientes

poseen y que se utiliza para el encendido y el apagado de dicho dispositivo.

OPCION.- Dicese del comando o seleccién que se encuentra disponible dentro

de una lista o un menu.

OPEN.- Abrir. Se refiere al hecho de cargar un documento en un programa. El
programa nos proporcionara para ello, generalmente, un cuadro de didlogo en
el cual podremos seleccionar el directorio donde ese encuentre el documento y

el nombre de éste

ORDEN.- En informatica, sinébnimo de comando o mandato. En un procesador
de textos o n tratamiento de una base de datos se refiere al sistema de
ordenaciéon que se escoge de los datos. El orden pude ser ascendente o

descendente.



ORGANIGRAMA.- Se define como la presentacién de las diferentes etapas
que es necesario seguir para conseguir la resolucién del problema planteado.
Estad diferentes etapas se van representando mediante un conjunto de

simbolos de uso convencional.

ORTOGRAFIA.- Conjunto de herramientas que se encuentran disponibles en
programas de edicion de textos y en ciertas hojas de calculo, y que se utilizan

para comprobar la correcta ortografia del texto que se esta tratando.

OSl.- Acronimo de Open System Interconnection (Interconexion de sistemas
abiertos). Nombre de la organizacién tutelada por la ISO que tiene por objetivo
el desarrollo de estandares internacionales para las comunicaciones entre

ordenadores.
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PAGINA.- Cada una de las caras de una hoja de papel, dicese de la cantidad

de texto que ha sido desplegado en una pantalla.

PALABRA.- En términos informaticos se define la palabra como el conjunto de

bits que ocupa una unica posicion en la memoria del ordenador.

PALABRA CLAVE.- En un servicio online, dicese de la palabra que es

utilizada para pasar directamente a un tema o area.

PANEL DE ALERTA.- Dicese de la ventana que se despliega en la pantalla
par advertir al usuario de los resultados de sus acciones. Generalmente lleva

asociada algun tipo de sonido de alerta.

PANEL DE CONTROL.- Nombre que recibe el panel situado en la parte
delantera o frontal de algunas impresoras compuesto por una pequena ventana

de cristal liquido (en algunas no existe la ventana) y un conjunto de teclas.

PANTALLA.- En informatica se define la pantalla como el dispositivo de salida

que puede recibir informaciones del ordenador y mostrarselas al usuario.

PANTALLA COMPLETA.- Nombre que recibe la representacion en pantalla
realizada por un programa de forma que ocupara la totalidad de ésta, sin que

aparezca en el interior de |la ventana.

PARAMETRO.- Dicese de la informacién que marca los limites de una

variable, de una subrutina o de un programa.

PARRAFO.- Dicese de la parte de un texto que se encuentra comprendida

entre dos retornos de carro.



PASO.- Nombre que recibe la unidad de medida que nos sirve para calibrar la

fineza de visualizacion de un pixel en una pantalla.

PASO A PASO.- Modo de ejecucién de programas y ficheros batch en los que
el programa se detiene cada vez que ejecuta una de las instrucciones o

sentencias a la espera de que el programador le dé la orden de seguir.

PASSWORD.- Palabra clave. Dicese del conjunto de caracteres ordenados de
una forma especifica que el ordenador nos va a requerir para poder acceder al

proceso siguiente o para poder entrar dentro de una base de datos.
PATRON.- Conjunto de lineas que se van repitiendo cadencialmente.

PC.- Acronimo de Personal Computer (Ordenador personal). Termino que se
utiliza originalmente para definir a un microordenador desarrollado por IBM en

1981 sobre la base de microprocesador de Intel 8088.

PEGAR.- Dicese de la accién de insertar, dentro de un archivo de texto o
grafico, documentos gréaficos o textos que previamente han sido copiados o

cortados de otro documento.

PENTIUM.- Familia de microprocesadores desarrollados por Intel y compatibles
con la familia 80x 86. Estos microprocesadores utilizan un bus de direcciones
de 32 bits y un bus de datos de 64 bits. Se han desarrollado Pentium que

funcionan a velocidades que van desde lo 60 a los 200 Mhz.

PERIFERICO.- Componente de la computadora que no esta incluido en la

unidad central. Por ejemplo, la impresora, el escaner, el médem, etc.

PERSONAL COMPUTER.- Ordenador Personal. Se puede definir como el

ordenador disefiado para que sea utilizado por una Unica persona.



PERSONA JURIDICA.- mediante el cual una empresa, compafiia o sociedad,
debidamente autorizada puede proceder a contratar o adquirir compromiso con

cualquier entidad sea publica o privada.

PERSONA NATURAL.- Es aquella que lo determina el Cédigo Civil por lo cual
una persona es capaz de suscribir cualquier compromiso, acto o contrato con

cualquier institucién publica o privada.

PICK.- Nombre que se le dio al sistema operativo disefiado por Richard dic.
Sus caracteristicas principales son la existencia de multipuestos sin la
presencia de una red, una base de datos relacional integrada en él la creaciéon
de una memoria virtual de forma automatica. Poder gestionar discos sin limite

de tamano y configurar aplicaciones totalmente transportables.

PIE DE PAGINA.- Dicese del texto que se coloca en un documento al final de

cada pagina.

PIF.- Acronimo de Program Information File (Fichero de informacion de
programas). En el entorno Windows, nombre que reciben los ficheros donde se
almacenan las configuraciones del entorno de un programa que no estaba

destinado en un principio a funcionar en Windows.

PIXEL.- Se define el pixel como la unidad mas pequefna en la que se puede
subdividir una pantalla. Cada uno de los puntos que forman una imagen en la

pantalla del monitor.

PORTAPAPELES.- Area de memoria que sirve para guardar temporalmente
documentos o graficos que el usuario desea copiar o desplazar. En un

portapapeles se usan tres mandatos: cortar, copiar y pegar.

PRESENTACION PRELIMINAR.- En el entorno de la autoedicion y de los
procesadores de textos, dicese del mandato que facilita la representacién en



plantila de como figurardn impresas todas las pantallas que contienen el

documento, incluyendo estilos de letras, margenes y graficas.

PRESUPUESTO ESTIMATIVO.- Es aquel que emite la entidad contratante en
base a parametros técnicos de lo que puede ser el valor de la obra a

contratarse.

PRINT.- Impreso. Dicese de los caracteres creados con tinta o téner sobre

papel.

PRINTER.- Impresora. Periférico de un sistema cuya misién es obtener copias

impresas de los datos o documentos sobre los que se esta trabajando.

PROCEDIMIENTO.- Dicese del conjunto de procesos y de reglas que se deben

seguir para ejecutar ciertas tareas.

PROCESADOR.- Elemento electrénico que se encarga de regular la sucesién
de tareas elementales que han de cumplirse para conseguir un resultado

especifico.

PROCESO.- Refiérase a cada uno de los mandatos o programas que son
ejecutados en UNIS. Segln se van mandando tareas al sistema éste las va

numerando para reservarlos una parte del tiempo total de ejecucion.

PROCURADOR SINDICO.- Ejerce conjuntamente con el alcalde Ia

representacion legal de la Municipalidad.

PROGRAMA.- Se define un programa, en términos informaticos, como el
conjunto de instrucciones que sefialan al ordenador cémo realizar una tarea

determinada.

PROGRAMAS DEL SISTEMA.- Conjunto de programas que posibilitan la

ejecucion de una aplicacion.



PROTECCION CONTRA ESCRITURA.- Mecanismo que se utiliza para

impedir la grabacién de informacion en un disquete.

PROXIMIDAD.- Dicese del espacio minimo que tiene que existir en un texto

entre dos letras para que éstas no se toguen.

PROYECTO.- En el entorno de los ordenadores Amiga, dicese del nombre que

se le da al fichero que ha sido creado por un programa o una herramienta.

PUERTO.- Dicese de la conexién situada en la parte posterior de la unidad
central del ordenador que se utiliza para conectar cables y, de ellos, enganchar

moédem, impresoras, etc.

PUNTERO.- Nombre genérico que recibe toda variable que dentro de un
programa contiene la informacién sobre la direcciéon donde se encuentra un

elemento de datos o una instruccion.

PUNTERO DEL RATON.- El simbolo que se muestra en la pantalla y se va

desplazando por la misma segun se va moviendo el raton por la mesa.

PUNTO.- En el entorno de los programas de tratamiento de imagenes, se

puede definir como una mancha pequenay redonda.



Q

QBE.- Dicese del método especial de busqueda de datos dentro de una base

de datos.

QUERY WINDOW.- Ventana de interrogacion, en un entorno grafico nombre
que recibe la ventana que aparece cuando ha surgido un error para preguntar

al usuario qué camino desea seguir.

QUIT.- Salir, abandonar.



R

RAM.- Nombre que recibe la memoria primaria de un ordenador en la que se
puede leer o escribir de manera inmediata cualquier octeto en cualquier

posicion.

RANGO.- En el entorno de las hojas de calculo, se llama rango al boque de

celdas seleccionadas para realizar un proceso similar.

RATON.- Dispositivo de entrada que se maneja con la mano y suele estar
compuesto por un estuche con dos o tres botones unido al ordenador mediante

un cable.

READ.- Leer. Accién por la que se transfieren datos de una unidad de disco a

la memoria de la unidad central del ordenador.

RECORTAR.- En el entorno del tratamiento de imagenes, proceso por el que

se cortan los bordes de una imagen que sobresalen del marco.

RECORTE.- Dicese del proceso de visualizacion de una imagen en una zona

bien delimitada.

RECUADRO.- Nombre que recibe el encuadre realizado alrededor de un texto

o de una ilustracion.

RECUPERACION DE ARCHIVOS.- Se define como el proceso por el que
vuelven a poner operativos archivos que habian sido eliminados del sistema de

almacenamiento o bien se encontraban ilegibles.

RDSI.- Acrénimo de Red Digital de Servicios Integrados. Sistema de

transmision digital de datos y voz a alta velocidad mediante redes telefénicas.



RED.- En informatica, se define el término red como el conjunto de
ordenadores, dispositivos de procesos de datos, periféricos y aplicaciones que

se encuentran conectados entre si.

RED DE ANILLO.- Tipo de topologia de red en la que todos los nodos se
encuentran situados en un bucle cerrado o anillo. En este tipo de configuracion
los mensajes se transmiten de un nodos a otro en una direccion determinada.
REGISTRAR.- Accion consistente en firmar y comprar por un paquete software.

REGISTRO.- Conjunto de datos relacionados dentro de una base de datos.

REGISTRO ETIQUETA.- Dicese del registro en el que se encuentra la

identificacion de un archivo almacenado.

REGLA.- En el entorno de los programas de tratamiento de textos, dicese de la
banda, graduada segun la unidad de medida elegida, situada en la parte

superior de la pantalla.

REGLAMENTO.- Son los pasos a seguir de las diversas leyes emitidas.
REHACER.- Mandato que figura en la mayoria de los programas del entorno
ofimatico y que permite al usuario volver a realizar la ultima operacion

efectuada.

REINICIO.- Proceso por el que se vuelve a iniciar un sistema o un ordenador

que se ha bloqueado o se ha caido.

RESALTAR.- Accién por la que se consigue que un caracter o un simbolo

destaque dentro del texto en el que se encuentra.

RESET.- Reiniciar. Proceso por el que se vuelve a iniciar un sistema o un

ordenador que se ha bloqueado o se ha “caido”.



RESETEAR.- Pulsar el botén RESET para reiniciar el ordenador.

RESTAURAR.- En informatica, dicese del proceso que devuelve a un elemento

la forma exacta que tenia antes de realizar una cierta operacién.

RETORNO DE CARRO.- Nombre que recibe el caracter de control que se

utiliza para enviar el cursor al comienzo de la linea.

RETROCESO DE PAGINA (REPAG).- Tecla que se utiliza para volver a la

pagina anterior.



S

SISTEMA OPERATIVO.- Es un conjunto de programas que permiten funcionar
el Hardware, simplifica las tareas, y la comunicaciéon entre el computador y la

persona que trabaja en el.

SOFTWARE.- Programas que son usados par el procesamiento de datos,

controlar las operaciones del computador.

SUB-PROCURADOR.- Tiene las funciones igual que el Procurador Sindico,

cuando por diversos motivos este se encuentre en ausencia.

SVGA.- Acronimo de Super VGA. Reforma del sistema estandar de graficas
VGA con el que se consigue una mejora que nos permite resoluciones mayores

de 800 x 600 pixeles con hasta 16 millones de colores.



TAB.- Tabular. Proceso de organizacion de un texto en columnas.

TABLA DE CONTENIDO.- En multimedia, dicese de la pagina donde figura la
lista de encabezados del resto de las paginas y donde figuran sus enlaces para

que el usuario pueda moverse a través de ellas.
TABULAR.- Proceso de organizacion de un texto en columnas.

TAMANO DE FUENTE.- Dicese de la altura, medida en puntos, que existe en

entre el extremo de los trazos ascendentes y descendentes de un caracter.

TARJETA.- Placa compuesta por un circuito impreso y diversos componentes
electronicos, que se conecta a un equipo para ampliar su funcionalidad o sus

capacidades.

TECLA DE ACCESO RAPIDO.- Dicese de la accién de pulsar dos teclas al

mismo tiempo para realizar una cierta funcion.

TECLA DE AYUDA.- Nombre que recibe la tecla especial que nos muestra en

pantalla las informaciones de ayuda.

TECLA DE INICIO.- tecla de los PC que al ser pulsada envia el cursor a la
posicion e inicio, que normalmente es la primera posiciéon de la pantalla, o al
comienzo de una linea de texto, aunque depende de la aplicacion que se esté

rodando en ese momento.

TECLAS RAPIDAS.- Dicese de la combinacion de teclado de funcién que al
ser pulsadas ejecuta un mandato que si no deberia ser tecleado en su
totalidad.



TERMINAR.- Accién de detener la ejecucion de la aplicacion que se esta

usando y volver al sistema operativo.

TINTA.- Dicese del color que ha sido seleccionado y que se muestra cuando se

pinta o se dibuja con una aplicacion.

TIPO.- Dicese de la etiqueta de cuatro caracteres en la que se indica la

estructura y el contenido de un fichero.

TITLE.- Titulo.

TONER.- Elemento constitutivo de las impresoras laser que esta compuesto
por un recipiente en que va la tinta pulverizada que la impresora ir4 pegando a

la hoja de papel cuando ésta se deslice a su traves.

TOPOLOGIA.- Término que se utiliza para designar las configuraciones fisicas

que puede tomar una red.
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UBICAR.- En informatica, accion consistente en desplazar la cabeza lectora de

un disco hasta un aposicién especifica.

UNICODE.- Nombre con el que se conoce al cédigo que prevé sera el sucesor
del cédigo ASCII.

UNIDAD.- Es el lugar en el cual se encuentra trabajando la computadora en
ese instante. Son los dispositivos que permiten almacenar los datos de forma

permanente en el ordenador. Se identifican con una letra del alfabeto.

USUARIO.- Usuario. Se define usuario como cualquier persona que esté
utilizando un sistema informatico, bien sea de manera individual o mediante la

conexion a una red.



V

VACIAR.- En informatica, dicese del proceso por el que limpiamos 0 borramos
el contenido de una cola de trabajos a un area auxiliar, un archivo o una

seccion de memoria.

VALIDACION.- Orden dada al ordenador por la que se le comunica que el

mandato o el dato introducido anteriormente debe ser procesado o ejecutado.

VALOR PREDETERMINADO.- Valor que utiliza Windows por defecto en

alguna de las opciones de configuracion.

VARIABLE.- Se define una variable informatica como todo dato no fijo que va

cambiando en el transcurso de la ejecucion de un programa.

VENTANAS.- Es un recuadro, normalmente emergente, con un contenido que
suele ser un programa o utilidad en ejecucion. Es el mecanismo que usa

Windows para presentar informacion al usuario.

VENTANA DE ALERTA.- Dicese de la ventana que se despliega en la pantalla

para advertir al usuario de los resultados de sus acciones.

VENTANA DE ERROR.- Nombre que recibe la caja de dialogo que aparece en
pantalla con un mensaje de alerta que indica al usuario que se ha producido un

error.
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WAN.- Dicese de la red que interconecta a ordenadores que se encuentran
separados una gran distancia, y especialmente la que conecta ordenadores

situados en edificios diferentes.

WIMP.- Término con el que se define todo lo que hace que un programa o un

entorno se le pueda calificar como amigable.

WINDOW.- Ventana. En informatica, se define una ventana como el area

rectangular de la pantalla en la que se encuentra ejecutando una aplicacién.

WINDOWS.- Nombre comercial con el que se conoce a un software
desarrollado por Microsoft con la intencién de que sirviera de soporte a la

gjecucion de otros programas.

WINZIP.- Software de compresion y descompresion de ficheros desarrollado

por la empresa.

WORD.- Nombre del procesador de textos desarrollado por Microsoft que se ha
convertido en uno de los mas usados en el entorno de los ordenadores

personales.

WRITE.- Escribir, salvar. Accion de transferir el contenido de la memoria a un

dispositivo de almacenamiento masivo.



XLS.- Extension por la que se denotan los archivos creados mediante la hoja

de calculo Excel de Microsoft.



Z

ZIP.- Unidad de almacenamiento de reducido tamario y portatil que permite
guardar gran cantidad de informacion.

ZOOM.- Dicese de la funciéon que permite la ampliaciéon de una parte de la

imagen gue se encuentra en la pantalla.
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Hustre Municipalidad del Canton Samborondon

EL CONCEJQO CANTONAL DE SAMBORONDON

CONSIDERAND O:

Que los Arts. 149,152,153,154,155,158 y 159, de la Constitucién Politica de la Repiblica y
17 de la Ley de Régimen Municipa! establecen que los Municipios gozan de autonomia,

que se garantiza en virtud de que sélo en virtud de la Ley pueden fmponeru deberes a los
municipios:

\_ ‘-‘ N\

Que es necesario que el Municipio de Samboronddn cuente con una Ordenanza que
reglamente la administracion de los recursos humanos de los servidom .rujetvs a la Ley
de Servicio Civil y Carrera Administrativa; \\L \
Que el numeral 40 del art. 64 de la Ley de Régimen lfunldpal ﬁqulta al Concejo a
expedir, mediante ordmanm un sistema de carrera administrativa m la\Municfpahdaa’,
' R L]

Que la Decinovena Asamblea General de Municiml!dades acogfé cl sentir de los
municipios ecuatorianos y, para llegar a una objetiva aplicacién de los preceptos legales,
resolvié recomendar a las municipalidades miembros de AME se ‘separen del Sistema
Nacional de Clasificacion de Puestos que administra la Direccién Nacional de Personal,
dependencia de la SENDA y que, consecuentemente, establezcan su propio sistema de
carrera administrativa y realicen el rrgistro de los nombmm!mtos que. expidan en su
propias oficinas de Personal; Y

14
L

Que es necesario optimizar la administracion de los recursos ' humanos de la
Municipalidad, como un mecanismo idéneo para garantizar la eskzblbdad ¥ capacitacién
de los servidores municipales;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley,

EXPIDE:
La sigulente

ORDENANZA QUE REGIAMENTA LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL DE
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD SUJETOS A LA LEY DE SERVICIO CIVIL
Y CARRERA ADMINISTRATIVA.

CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES
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Hustre Municipalidad del Canton Samborondon

Art.1.- Ambito de Aplicacion.- La presente ordenanza regula todo lo relactonado con el
servicio civil del persomil de servidores del Municiplo de Samborondsn que, mrediante
nombrmmiento legalrienie expediclo, cumple servicios personales remunerados, mediante
las asigreiciones que constan ert el presupmesto municipal.

Art. 2.-Exclusidn.- No se encuentran comprendidos dentro del servicio civil municipal,
paca los fines de esta Ordenanza:

1-El Alcalide;

2.Los Concejales,

3.- El personal contratado para la ejecucion de una obra;

4.-Los consultores,

$.-El personal sujeto a la Ley de Escalqfén y Sueldos del Mogisterio Nacional; y,

0.-Los trabajudores municiyxiles amparados por el Codigo del T rdvja.

Ant.3- Servicle Civil- FI servicio civil anunicipal mmprcm!c a los cludadanos
ecuatoriomos que desarrollen Inbmm priblicas remuneradas ey Ja Mrmh ipalidad de
Samburondon. Wy

Art.4.- Requisitos para el ingreso.- lara ingresar al servicio civil en el Municipio de
Samborondédn, sa requicre: T S

ur.'

1.- Reunir los requisitos minimos establecidos en el Sistema o Mcmuai d¢ Clastﬂmcién de
Puestos de la Institucidn, | R i "

[ ! y
---r.;.ﬂ.rj

2.- Ser idéneo para el desempefo del cargo, por rennir las condictones ﬂrfcm ¥y de sahud,
asl como los de formacidn y conacimientos, necesarios para el desmMo de las labores

especificas; A g
3.- Haber sido nombrada por el Alcalde, s g
4.- Registrar dentro del tdrmino de veinte dias sigrientes a su expedicion, el nombramiento
en la Direccién Administrativa  de Ja Municipaliddad. Este registro lleva implicita la

promesa y poresion para el desen:preilo del cargn;

S.- Haber cumplido lo dispuesto en Lis Leves de Elecciomes y de Servicio Militar

Obligataria en las Fuarzas Armedis:

0.- No ser deudor de le Municipalidad;

- Estar en efervicio de Jox derechos de cindadonia v ne encontrarse en interdiccion ni en
maora de presentacion de cucntas a las instituciones priblicas;

8.- Nu tener en su contra Juto de lLamamiento a juicio plenario; y,
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Iustre Municipalidad del Canton Samborondon

9.- Llenar los demds requisitos establecidos en la Ley.

Art.5.- Registro del Nombramiento.- El nombramiento para el desempefo de un cargo en
la Municipalidad de Samboronddn, se realizard mediante accién de personal, suscrita por
el Alcalde y su registro se efectuard en la Direccién Administrativa.

Para el registro de nombramientos en la dependencia municipal correspondiente, se
presentardn los siguientes documentos:

1.- Cédula de cindadanta;

2.-Certificado de votacidn;

3.-Libreta o certificacién militar, segiin fuese el caso;

4.-Certificado de no adeudar al Municipio;

5.-Certificado de haber rendido la caucién correspondiente en los casos exigibles por la
ley; 3

6.-Copia certificada de la Declaracién Jurada de Bienes otorgada ante Notario, en los
casos exigidos por la Ley; X1

7.- Certificado de estudios o copia auténtica de los titulos profesionales, exigibles para el
puesto de que se trate; RN |

8.-Certificado expedido por el Director Administrativo del Municipio, o quien haga sus
veces, sobre el contral de nepotismo o incompatibilidad por parentesco; y.

9.-Certificado de la Direccién Nacional de Personal o Declaracién Jurada de no
desempear otro cargo publico a excepcidn de la docencia universitaria.’.
Art.6.-Prohibiciin de Registro.- No se registrardn los nombramlientos o contratos
extendidos por la autoridad nominadora correspondiente, esto es, por el Alcalde, en favor
del conyuge o de los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, del Alcalde o los concejales, asi como los extendidos en favor de una persona
que guarde los mismos vinculos con otra que preste sus servicios en la misma unidad
administrativa. ' (g

Los nombramientos que, en contravencién de la norma precedente fueran extendidos y
registrados, serén mulos y no permitirdn el ejercicio del cargo ni el cobro de las
remuneraciones correspondientes.

DI LOS SERVIDORES MUNICIPALES

Art.7.-Servidores Municipales.- Son servidores municipales, los ctudadanos ecuatorianos
que a la fecha de sancién de esta ordenanza, ejerzan cargos publicos en la Municipalidad
de Samborondon.

Art.8.-Nombramientos por periodo fijo.- Los funcionarios municipales nombrados por el
Concefo en calidad de Directores departamentales, el Secretario Municipal, el Procurador

Sindico y el Tesorero Municipal desempeharan sus cargos por el perlodo que establece el
Art. 192 de la Ley de Régimen Municipal y cesardn en sus funciones al término del periodo
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para el cual fueron nombrados, o antes de dicha terminacién cuando, a juicio del Alcalde,
existan causas plenamente comprobadas que just{fiquen tal decision.

Art.9.-Perfodo de Prueba.-Todos los nombramientos expedidos por la autoridad
competente y registrados de conformidad con lo que establece esta ordenanza, tienen el
cardcter de provisional y cubren un perfodo de prueba de seis meses, dentro del cual la
autoridad nominadora podrd dar por terminada la relacion de servicio, previo informe del
Director Administrativo, que se elaborard en base de al menos dos evaluaciones sobre el
desempeiio del servidor de que se trate.

Vencido el plazo de seis meses a que se refiere el inciso anterlor, el nombramicnto
automaticamente se convertird en definitivo y garantizard la estabilidod del servidor en su
puesto, .

Las normas precedentes no son aplicables para functmarios:pu_w nombramiento
corresponde al Concejo. RN

v

Art. 10.-Istabilidad - Los servidores municipales protegidos por esta ordenanza, gozardn
de estabilidad y no podrdn ser destituidos sino por las causales establecidas en esta
ordenanza o las determinadas en el Art114 de la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa. This -l'\" {?;

Art.11.-Seleccidn.- Para ingresar al servicio civil municipal, ademds de los requisitos
establecidos en los articulos precedentes, los Interesados serdn calificados, mediante
pruebas de idoneidad, de cardcter psicolégico y de conocimientos generales o técnicos
segun el caso. LT

La Direccion Administrativa serd la responsable de convocar y realizar concursos, con
la asistencia y asesoramiento de las unidades administrativas a las que corresponda la
vacante a llenarse, prévia autorizacién del Alcalde del Canton. '

En caso de ascensus, se hardn concursos por convocatoria realizada internamente,
dirigida a los empleados en actual ejercicio, que puedan tener interés de ser promovidos
a categorlas superiores. .

Art.12.-Elegibilidad.- Serdn declarados elegibles para efecto del desempefio de los cargos,
los candidatos que hubieran concursado y obtenido un porcentaje minimo del 70%% en las
pruebas de convcimiento y psicolégicas, aplicados para el efecto.

Art.13.-Verificacidn- La Direccidn Administrativa verificard los datos proporcionados
por los candidatos y, en caso de comprolarse alteraciones, fals{ficaciones, u otro tipo de
inexactitudes, rechazard las peticiones, en cualquier

momento del proceso de seleccion y evaluacion, sin perjuicio de la accién legal a que
hubiere lugar.

.
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Art. 14.-Caduecidad del Nombramienio.- Sl o se registrara el nombramiento. dentro de los
veinte dias habiles siguientes a su expedicion, o si el servidor designado no concurriera a
realizar sus labores dentro de los tres dlas habiles po.sh?rf:')ﬁ‘.f al registro, caducard su
nombramicnto, pero podrd ser convolidado por el Alcalde, por just causa, medianie nota
escrita, inseria en la mista aceiin de personal.

Art.15.- Declaracion Juramemtada de Bienes.- Presenturdn declaracién juramentada de
jos bienes pairimoniales que posean, al momenio de su posesion y al 1érmmo de sus
servicios, los siguientes servidores municipales:

a) Los directores departamentales;

b) Los servidores caut jonaelos, y.

c) Los servidores que determine la Direccion Administrativa de lu Municipalidad.

cAarirtvron
DE1.OS SUDSISTEMAS DE PERSONAL.

Ar1.16.- De los Subsistemas.~ Constituyen los subsistemas de personal de la
Mumicipalidad los siguientes: Clasificacion y valoracion de puesios: Remuneraciones y
Seleccién de Personal; evaluacion el Desempefo y Capacitacion del Persvnal. Los
subsistemas serdn administredos por la Direccion Administrativa, L

Art. 17.-Capacitacidn y Adicstramicstfo.- [a capacitacién v adiestramiento son derechos
de los servidores iblicos, que consizten e procesos sistemdticos 'y pernianenies
orlentados al aumento o actilizucion de conocimientos, al desarrallo de habilidades y al
cambio de actitides y compurtamicnto  tendientes a pievar los niveles de eficacia en el
desempeito de los cargos p:iblicos. '

La capacitaciin de los servidores de la Afwedcipalidad se desarrollard, internamente a
través e programas especiales  que formulard la Direccién Administrativa .,
externamentv, a traves de la asistencia y participacian e los servidores en eventos de
ensefama aprondizafe promovidos por AME o per otras Instituclones u organismes
nacionales y' extranjeros.

Art.18.-f-valuaciones.- Todos los servicios de la Municipalidad estdn sometidos a un
sistema de evaluacién del desempeio de sus respectivos cargos, para el efecto, la
Direccién Administrativa, realizard auditorias de trabajo y orgamizard la calificacicn de
cudda una de los servidores.

Cala Jefe de Seccion calificard a sus subalternos: los Directores calificardn a los Jefes de
Seccion respectivos; y el Alcalde calificard a lus Direclores.

La calificacién comprenderd una ectimacion de la calidad del trabajo, la puntualidad y
oportuntdad del cumplimienlo de las obligaciones, las cualidades personales, el
comportamiento general y mas aspectos relacionados con cada uno de los servidores en el
desempeo de tus cargos.

’
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Art. 19.-Ascensos.- Los ascensos de los servidores a puestos de categorias superiores, se
hardn mediante concurso interivo yiue convocard y realizard la Direccién Administrativa.
Una vez realizado el concurso dicha Jefatura presentard un informe pormenorizado al
Alcalde, para que resuelva sobre la designacion,

No habrd lugar al concurso interno en los siguientes casos:

1.- Cuando exista un solo candidato que retina los requisitos minimos de idoneidad para
llenar la vacante respeciiva,

2.- Cuando no se presenten interesudos para optar por el ascenso o ninguno de los que
hubieran presentado reuniese los requisitos minimos necesarios pura el puesto de que se
trate.

Art.20.- Traslados.- El traslado de los servidores de un puesto a otro serd autorizado por
el Alcalde y solé podrd darse por acuerdo de los Jefes de las respectivas unidades
administrativas, cuando ambos puestos tengun igual sueldo bdsico y ambos candidatos
reiunan los requisitos minimos para los rcspecﬂvos puestos. . ;

Solo en caso de excepcién, en forma transitoria no mayor de diez meses, por necesidades
del servicio, podrd ser trasladado un servidor de la Municipalidad de un puesto a otro, sin
que se cumplan los requisitos seflakidos en el inciso anterior. Se entenderd que existen
necesidades e servicio cuainiv se requiera el concurso técnico o profesional
especializado de un servidor en una unidad administrativa distinta de aquella a la que
corresponde su nombramiento, para realizar trabajos especificos, estudios confuntos, u
olro tipo de servicios similares, por un tlempo que no exceda de diez meses.

St en el caso del inciso anterior, el traslado durase mds de diez meses, se considerard
como un camblo definitivo que se hard constar en el presupuesto municipal del afo
sigulente.

Art.21.- Subrogaciones y encargos.- La sulrogacion en el ejercicio de un puesto por parte
de un funcionario o empleadv que no fucre litular de ese puesto, ocurre cuando deba
reemplazar al titular por seguirle en el orden jerdrquico, o porque deba hacerlo por
disposicion de la autoridad competente. En cualquicr caso, la subrogacién, no significa
traslado de funciones y su ejercicio dard derecho al encargado a percibir las diferencias
de remuneracion, de acuerdo con la Ley.

Art.22.-Clasificacidn de Pusstos.- El Concejo expedird un Sistema o Manual de
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil del Municiplo, tomando en consideracién,
principalmente, el tipo de trabajo, su dificultad, complejidad y responsabilidad: los
requisitos de aptitud, preparacion técnica y experiencias necesarias para su desempefio,
sin considerar quien sea el actual titular del puesto.
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La clasificacion de puestos y su nomenclatura de expedirdn mediante resolucién del
Concejo, que contendrd el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucién
Jjerdrquica de las lubores que correspondan y los requisitos minimos para ocuparlos.

El Sistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil Municipal serd de observancia
obligatoria en todo nombramicuto, ascenso, traslado, rol de pagos y movimientos de
personal. La elaboracidn de los presupuestos municipales se sujetard a dicho sistema de
clasificacion

Los cambios en las denominaciones de los puestos que se hubleran realizado o se
realizaren con anterioridad o posterioridad a la vigencla de esta ordenanza, no
imalidardn las actuaciones adminisirudivas legalmente realizadas.

CAPITULO 111
REGI MEN DE SERVICIOS
PARAGRAFO I
DEBERES, DERECHOS YPROHHHCJUAES

Art.23.-Deberes.- Son deberes de los servidures de la j{unlcifmﬂdxi. |

o
1.-Respetar, cumplir y hacer cumplir lu Constitucion de la Repﬂbliaz, la Ley de Régimen
Municipal y demds Leyes, los Reglamentos, Ordenanzas, Acuerdos, Re.soklclones y mds
disposiclones conexas; o

2.- Desempeiar personalmente, con lealtad, agilidod y eficiencia lus obhgucumes de su
puesto;

3.- Cumplir la jornada de trabajo de cuarenta horas semanales, dentro de los horarios
establecidos por la Institucidn;

4.-Cumplir las comisiones y las drdenes legllimamente impartidas por sus superivres | .

Jerdrquicos. kn caso de que un servidor considerase que una orden que se le imparta es

contraria a la Ley, podrd oponerse a su cumplimiento, expresdndolo por escrito y, si su

superior jerdrquico insistiese en la orden, la efecutard sin su responsabilidad,;

5.-Mantener dignidud en el desemperio de su puesto, de manera que su comportamiento no
sea conirario a la moral ni menoscabe el prestigio de la Municipalidad;

0.-Velur por la economia del Municipio;
7.- Conservar debidamente los documentos, utiles, equipos, bienes muebles e inmuebles,

vehiculos, maquinarias y valores confiados a su guarda, administracion o utilizacion y
responder por cualguier deficiencia que afecte a dichos bienes, que le sea imputable;
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Hustre Municipalidad del Canton Samborondon

después dv haber cesado en su puesto;

9. Derunciar cualquier hecho tlicito o ilegal que pueda consar daflo a la Municipalidad;
M

10 - Los dends gque se estoblezcan la Ley de Serviclo Civil y Carrera Administrativa, y la
Lev Orevmica Administracion Fivaniera y Confrol,

Art.24.-Dercchos.- Som derechos de los servidures de la Municipalidad:
1 - La estabilidod en el desempeito de sus cargos, de conformidad con las disposiciones de
lu Ley y esta Ordenanza;

2. DPercibir ter1 remuneracin justa de aitierds con luy lubores que le corresporiden y de
conformidiad con lo establecido en esta Crdenanza;

3.- Acogerse, cuando fuera el cusa, a los beneficios de i Jubilacion;

4.- Ser restitnido en sus puestos al terminar el Servicio Militar Obligatorio, dentro de 30
dias despniés de haber conchido dicho servicio; W, iR w

et s
5.« Ser resutuido en el ejercicio del ccugu cuando, habicrudo sido destituido, se expidiera
resclicion admimstrativa 0 septencia fuvorable para ial fin, en los ténnines de dicha

resolicion o seateincio;

6 -Hacer uso de las vacacivres annales o recibir bt retribucién correspondiente, de
acuerdo con la ley y los replamentos;

7. Gorar de licencin con sweblo, por enfermedod, matrimenio, maternidad y lactoncio,
calamidad doméstivda, realizacion Jda esindios superiores o ejercicio de la docencia
universitaria, de conformidad con ks normas estblecidas en esta ordenamza;

8 - Ser declarado en comizion de servicio cen sueldo por todo el tiempo que dure los
eventos de capacitacidn para s que sean seleccionados conforme a esta Ordenanza, y
voher al ejercicio de su presto al trinino de tales eventos,

9.. Recibir estimulos; y,

10.- Los demdis que seDalen fus leves,

AR.25.- Prohibiciones.- ['s prohibido a los servidores de la Municipalidad:

1.- Abandonar impustificasdamente ol trabajo o rermnciar al puesto sin aviso previo a su
superior jerdrquicos o a la Direccion Administrativa , de por lo merios de quince dias;
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2.- Ejercer otros cargos piiblicos o desempeflar actividades extrafas a sus labores durante
el tiempo fijado como horario de trabajo, con excepcion de los que sean necesarios para
realizar sus estudios, ejercer la cdtedra universitaria o realizar actividades, como
directivos de la Asociacion clasista legalmente constimida;

3.- Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos que correspondan a su
puesio;

4. Declarar huelpas, pariicipar en las mismas ¥y Jormar sindicatos o suspender la
realizaclon de sus labores:

5. Ljercer actividades pelitico-pariidista durante el aanplimiento diario de su lubor
lentro de los lugares de trabafo u ordenar a sus subalternos la asistencla a actos piillicos
de cardcter politico, o utitizar con este Sin los vehlculos u otros blenes de la
Municipalidnd:

0.~ Ljercer L1 antoridud que lo confiere su puesto para coartar la libertad de sufragio, o
cualquier de las garantias constiuectonales;

7= Manterier relactones comerciales o Sincmcicras, directus o indirectus con coniratisias
de lu Municipalidad;

8.- Resoleor asuntos en los que sean rersonalmente interesado el servidor, su cémyuge, sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de qfinidad, sus amnigos
Intimos y sus enemigos maniiflesios; '

V.- Intervenir, direciomente, o [or inrerpuestas personas en la suscripcion de contratos
con la Municipalidad u obtener concesioes o cualguier beneficio que implique privilegio
rersonal del servidor o erpresas, sociedades o personas, en las cuales el propio servidor,
su compuge v parlentes hasta el cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
tengem vinenlacisn o intereses: -

10.- Solicitar o aceptar regalos o contribuciones para st mismo o para sus superiores o
recibirlos dle sus subaltermios:

11.- Frecuentar salas de jurpos de azar, especlulinente st fuera depositario e valores,
bienes o forndos de 1a A funicipalidod

12.- Realizar actos inmorales o ilegales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus
Junciones: y,

13.- Las demids profiliicicnes establecidas en I Ley, vy en los Reglamentos.

PARAGRAF O 1]
DIFTAASISTENCIA ¥ LAS VACACT UNES
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Art.26.- Jornada de Trabajo.-Los servidures de la Municipalidad cumplirdn la jornoda
semanal de trabajo de cuarenta horas distribuidas en cinco dfas, en jornadas diarias de
ocho horas, de lunes a viernes.

La jornada diaria regular de trabajo se desarrollard de manera continua, entre las 8100 a
16100, incluido el receso de freinta minutos para refrigerio, o en horarios especiales que
determine el Alcalde, en circunsic:icias extraordinarias.

Art.27.-Conirel de Asistencia-Con excepcidn del Alcalde y los Directores, todos los
servidores de la Municipalidad, inclusive los que tuviesen una relacién a tiempo parcial o
estuvieran vinculados temporalmente por contratos de servicios personales, estdn
obligados a registrar su asistencia al lugar de trabajo, en el momento de su ingreso y en
el momento de la terminacién de las labores diarias. Para este efecto, la Direccién
Administrativa instalard un reloj de control, en un sitio visible y de fdcil acceso, y
proporcionard tarjetas individiales a cada uno de los servidores, en Ias cuales puedan
registrar su entrada y salida del trabajo diarfo. ~

Solo en virtud de autorizacién expresa del Alcalde, un servidor municipal no comprendido
en los casos de excepcidn constantes en el inciso anterior podrd rtg{sm un horario de
trabajo distinto al seflalado como jornada diaria de trabafo.

Art.28.- Atrasos y faltas.- La Direccion Administrativa, al final de cada mes, efectuard el
computo de los minutos de atraso y de las faltas registradas diariamente por cada
servidor, en las tirjetas de control de asistencla.

Para efectuar este cdmputo, se considerard un perfodo de grucza de hasta diez minutos
cada semana en la hora de entrada al trabajo.

Los atrasos y fultas de asistencia al trabajo que no se justificaran oportunamente y
satisfactoriamente se computardn mensualmente en un informe que presentare el Director
Administrativo al Director Financiero, con un cuadro adjunto en el que conste las
samciones pecuniarias que correspondan a cada servidor, de acuerdo al tiempo de sus
atrasos, a fin de que se las haga efectivas en el rol de pagos correspondiente.

Art.29.- Sanciones Pecunarlas.- En base del informe y del cuadro remitidos por la
Direccion Administrativa, la Direccidn Financlera ordenard que se realice el descuento
correspondiente del sueldo de cada uno de los servidores en concepto de multa. El valor
integro de las multas serd depositado en la cuenta del Municipio de conformidad con el
Art 453 de ln Ley de Régimen Municlpal.

Art.30Justificacidn de fulios.- Las faltas de asistencia al trabajo por motivos de
enfermedad serdan justificadas exclusivamente con la presentacion de un certificado
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médico otorgudo por un facultativo aei JESS, en el que necesariamente se hard constar el
tiempo probable de la inhabilidid para el trabajo. Los tiempos de inhabilidad podrdn ser
ampliados por certificados complementarios extendidos en la misma forma.

Los documentos a los que se hace referencia en el inciso anterior se presentardn ante la
Direccién Administrativa, a mds tardar, dentro de las cuarenta y ocho horas hdbiles
siguientes de la fecha en que principio la ausencia, con una comprobacién satisfactoria.

PARAGRAIFO 11
DI LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Art.31.-Permisos.- Los servidores de lu Municipalidad podrdn solicitar permisos para
ausentarse temporalmente de su trabajo por un tiempo que 110 exceda del equivalente a las
horas laborables de quince dias, dentro de un afio de servicio y serdn tmputables a las
vacaciones anuales. Estos permisos podrdn ser concedidos por el superior ferdrquico del
respectivo servidor y comunicados al Director Administrativo de la Municipalidad.

Art.32.- Estudios y Cédtedra.- Los servidores que necesitaran licencia para realizar
estudios superiores o para ejercer la cdtedra universitaria, hasta por dos horas diarias, la
solicitardn a la Direccion Administrativa, por escrito, al que acompafardn una
certificacion del Instituto Superior respectivo en el que conste el horario de clases de
dichos servidores. La autorizacién se expedird mediante la accién de personal
correspondiente, que serd debidamente registrada. ' '

No se concederd este tipo de permisos a lus servidores que laboren a tiempo parcial.

Art.33.- Atencidn Médica.- Los permisos que fueran requeridos por los servidores de la
Municipalidad para atencion médica, se imputardn a la licencla con sueldo por
enfermedad a que tenen dereclio. de acuerdo con la ley y esta ordenanza.

Las servidoras municipales gozardn de un permiso de dos loras diarias para la lactancia,
hasta que su hijo cumpla rueve meses de edud.

Los permiisos de que trata este articulo serdn concedidos por la Direccién Administrativa y
registrados, mediante la respectiva accién de personal.

Art.34.-Licencia con sueldo.- Los servidores de la Municipalidad tendrdn derecho a
licenicia con suelido en los siguientes casos:

1.- Por enfermedad, hasta por sesenta dias cada afto, siempre que sea justificada mediane
certificacion dada por un facultativo del Servicio Médico del IESS;

2. Por calamidad doméstica debidamente aprobada, hasta por ocho dias en cada caso. Se
entiende por calumidad doméstica del servidor el fallecimiento, accidente o enfermedad

grave de su conyuge o de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
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segundo de afinidud, asi como los sinlestros que afecten gravemente la residencia u otros
bientes del servidor o de sus parientes, en los mismos grados;

3.- Por maternidad, durante dos semanas anteriores y diez posteriores al nacimiento.
Estas licencias podrdn ser acumuladas;

4.- Para estudios, seminarios, reunlones, conferencias, pasantfas y visitas de observacion
en el exterior o en el pais, que interesen a la Municipalidad, mediante comisién de
servicios, hasta por dos aftos, siempre que el servidor hubiera cumplido por lo menos dos
afos de serviclo en lu Municipalidad,

Las licencias con sueldo de que trata este articulo, que no excedan de quince dias, serdn
concedidas por el Director Administrativo, en cuanto excedan de dicho tiempo y no sean
mayores de sesenta dias, serdn concedidas por el Alcalde; y, las que excedan de sesenta
dias, sercin concedldas por el Concejo.

Arnt.35.-Licencia sin sueldn.- l.os servidores de la Municipalidad podrdn gozar de licencia
sin sueldo en los siguientes casos:

1.- Por asuntos de indole particular, hasta por sesenta dias en ¢l aio;

2.- Para prestacidn de servicios en otras institiciones, dentro o fuera del pais, hasta por
dos aflos, siempre que ello reporte algin beneficio a la Municipalidod: y,

3.-Iara efcctuar estudios regulares en instituciones de educacion superior, en el pals o en
el exterior, como complemento de la licencia con sueldo e stablecida en el numeral 4 del
articulo anterior, hasta por dos aftos. Fsta licencia podrd ser autorizada simultdneamente
con la licencia con sueldo, si fuere previsible la duracién de los estudios, dentro del
perfodo total de la licencia.

Las licencias de que habla este articulo, serdn concedidas en la misma forma que se
seftala en el inciso final del articulo anterior.

Art.36.-Servicio Militar.- Los servidvres de la  Municipalidad que fueran llamados a
prestar servicio militar obligatorio, tendrdn derecho a licencia sin sueldo, de acuerdo con
la Ley de Servicio Militar Olligatorio en las Fuerzas Armadas, al término de la cual tienen
derecho a ser reincorporadas a su puesto. Estas licencias serdn autorizadas por el
Alcalde.

Art.37.-Reempluzos.- Ll puesto del servidor que se encuentre en goce de licencia sin
sueldo, podrd ser llenado per otra persona mediante nombramiento provisional.

PARAGRATFQ IV
VACACIONES
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&1 38. —I’cﬂodo de vacaciones.- Los servidores municipales, sufetos a la Ley de Servicio
Civil y Carrera Administrativa y a esta Ordenanza, tendrdn derecho a treinta dias de
vacaciones anuales.

S1, por razones de servicio, un servidor no hiciere uso de lus vacaclones anuales, podrrn
ser acumuladas éstas, hasta por sesenta dias.

Si, por las mismas razones, se negare al servidor el goce de vacaciones mds alld de los

sesenta dias de acumulacion prm:l..l‘kﬁ.:,puz'fa Ley, & procw!en} a compensar el disfrute de

las misma, mediante el Pago doda ﬁmncm.a i6m qne c’n};uponda al tiempo de vacaciones
e ——

no disfrutado. ‘/, __;‘,"'..I- - ‘"“_H :—"‘“-
A o W \

Art.39.- Tiempo de «Tm u‘?g. L[] personal que labora en h,M;q_m pghdnd tendrd derecho
a hacer uso de sus wc‘r{:crm uria ve:s qw c{mﬁte haber I:"uﬁn)adof urante once meses
anteriores, wntuun: m da Institucion, j pe}j’udu de vacaciogre ].q\r lo menos quince

7 S -'"""'“'
dias serin mr,:?-i m.a.r.%urlu {t‘ 3 l {\\\ \\ 3‘\
Art.40. -(,al’emlaﬂu amuu Q{ birﬁt’im\a(!mmjbmum e!a?or rd el .dla:kiar!o anual de
vacaciones, f’f va;zim r;‘un las Direcciones l)qmrtmm‘nmk’s ylq g 1 de Seccicn, el
mes de diqn.qrb;/p ,(ir’(‘c:m’ 1 aflo v, oportunamente, wmﬁm- (ﬁ w ryimc:mres que
correvpom!zm pma‘ln fﬂifmc!urr de vacaciones por parte de ]ur ser dp,rq.r municipales,
previa la res; cthr)sufi'!m(h{ue serd presenjada con an!icimmdn suficiente.

ri»., ,{réA ITTARY
Art 4. -wafs fw&% i lmmr ( Y{(.(H ?am'v el Jrrva‘ﬂ'vf'lrt’quenrd de la
aprobacicn Vel p:m m);ﬂ“rfw m! MJ Z jvhho y‘ de"‘ la. amUruactdn escrita
mencionada ¢n’ ﬂlurt!w!o auf r:’nr. mrmjduk: por el-Director An‘{mmmn;n'o

~ b L -

VW, W SR L AT s ~ Yt
Art.42-Cambio g fn:/ms. Jasfe r:’un‘wﬂm’mﬁn en el m!em’an’a anual de vacaciones
serdn susceptibies dle; ‘a:*u'rio par dffp.)sfuén dr»'l Alcalde o del I)h'fddn Administrativa

» mrhmwrwf.-f. ‘pur\ rg:iones de n'fuo oz caluntlad doméstica debidamente
comprobadas v ['r‘m 1a f:p":}'mv del Df'wf‘mr L”'qm (ugerttal rﬁpfrmn.
¥ A . 7
\\ N ‘l‘ - h, e }th- L} r"[(“.")’-. ‘L//-‘)

Art.43-Notificocidn.- 1q !"m ol fr’-q 4a¢nuutirunm mf(jn ord opornmammre a todas las
dependencias de In Mumri{ﬂh- 8Ly nd:mna dv los sTrvidures que deberdn salir en goce
de vacaciones dur(m.rq FI“»}HFS X(gu;cnrm pura’” que se arbitren las medidas
correspondientes, a fin n’r r,w.b\nu mfm mengra lairy; Jms!mLfdn mumdpul

‘s.

- -J
Artdd.Suspension de vacaciones.- 5élo por necesidid extraordinaria podrd suspenderse
el goce de vacaclones arales a un servidor y disponer Gue se reintegre a su trabajo
hatitual, Inmediatamente de satisfecha la necesidad que motivé la suspension, el servidor
continuard en uso de sus vacaciones hasta completar el periodo que le corresponda.

ArtdS5.-Registro de vacaciones y permisos.- La Direccion Administrativa  llevard y
mantendrd actualizado un registro de control de vacaciones, licenclas y permisos de todo
el personal que trabe ya en la Municipalidad.

#
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PARAGRAFOV
COMISION DE SERVICIO

Art.d6.-Concepto.- Entiéndese por comisién de serviclo, el encargo hecho por la
Municipalidad, a través de autoridad competente, a los servidores que deban cumplir
tareas especificas fitera de 1 sede de su trabajo habitual, dentro o fuera de la ciudad, de
conformidad con lo que establece esta Ordenanza,

Art.47.-Requisitos.-Para la concesién de comision de servicios, el servidor responsable
presentard con syficiente anticipacion, a la autoridad competente una solicitud en la que
obligatoriamente constaidn los niombres del o de los scrvidores para quienes se solicite
dicha comision, el objety de la misma, el lugar o lugares en donde deba cumplirse, la
cidad prevista para el alojamiento, el tivmpo exacto que durard el cumplimienio de la
comision, la irrlicacién de fechas de salida y retorno, el medie de transporte que scrd
utilizado y los demds datos gue juzgare necesarios el servidor solicitante o la autoridad
competenie.

Cumphidos los requisitos que se seRalan en el inciso anterior, la autoridad competente, de
creerlo comveniente, concederd la comision de servicios y dispondrd el pago de los
vidticos correspondientes.

Art.48.-Comisidn dentro del pufs.- Para que un servidor de la Municipalidad deba
realizar uno de los servicios seflalados en el articulo anterior dentro del pats, el Alcalde le
concederd una auterizacion, previa justificacion de la necesidad de las actividades
especificas que vayan a realizarse, cuya duracion no exceda de sesenta dias; si el tiempo
de duracién de la comision de Servicios excediera los sesenta dlas, serd autorizada, en la
misma forina, por el Concejo.

Art.49.-Comisiin fitera del pofs.- Todas las comisiones de servicio fuera del pals serdn
autorizadas y aprobadas exclushamente por el Coencejo municipal, tomando  en
consideracién la necestdad v la factibilidad de dichas comisiones, las reales
disponibilidades econdmicas y las posibiltdudes desde el punto de vista legal. El valor de
os vidiicos se calculard p pagard de acuerdo con la tabla aprobada por los Ministerios de
Relaclones Exteriores v de Finanzas y Crédito Publico.

M50 Didrropa de las Comisiencs.- Silas tareas que deban realizar los servidores
cBurante T comision de servicios demandaran un tiempo mavor al iniciamente previsto, el
servidor comizionado lo hard conocer al Alcalde, quien podrd autorizar una prérroga, por
el tiempo gue juzgare indispensable, o dispondrd el inmediato reintegro del servidor a sus
actividdes nozinales.

Si la prorroga que deba concederse, sumada a la inicialmente concedida, excediera del

ticmpo mdximo por el que pueda autorizar la comision de servicios el Alcalde, podrd ser
etorizada por el Concejo.
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Art.51.-Informes.- Todo servidor que hubiera cumplido una comisidn de servicios,
i I
presentard, a mds tardar denitro de los ocho dlas siguientes a la terminacién de la

comision, un informe a quicn culorizdé la comisién, por intermedio de su superior
Jjerdrquico inmediato, en el que constardn detulludamente las actividades desarrolludas
durante la cusision.

El Alcalde no estd obligado a presentar dichos informes.

PARAGRAFO VI
VIATICOS, SULSISTENCIAS Y GASTOS DE MOVILIZACION

Art.52-Vidticos.- Los vidticos sunt valores destinados a sufragar los gastos de alimentacion

y alojamiento de los servidores de la Municipalidad  que, en virtud de una comisién de
servicio, deban pernoctar en una localidad distinta de aquelia en la cual realizan su
trabajo habitual,

Los vidticos serdn pagados con anterioridad a la salida del servidor para cumplir su
cometido: si la comision durard un tiempo distinto al previsto, se realizara una
religuidacion de los vidlicos para que se reintegre a la Afuniczpahdmi lo que fuese
excesivo o se pague al servidor la diferencia que hubiera en su favor.

Art.53.-Localidad Distinta.- Si, por circunstancias plenamente justificadas, los servidores
declarados en comision de servicio deban pernociar en una localidad distinta a aquella
para la que se autorizo la comision, se reconocerd el vidiico correspondiente a la
localidad en la que pernocien. Le ser necesariv, se procedcrd g la respectiva
reliquidacion de vidticos.

Art.54.-Justificacién de vidtices.~ Una vez termiznada la comision de servicios, ademds del
informe, se presentard ante €l Dircclor Financiero los siguientes documentos: boletos o
recibos de transporte utilizado: fuctira o recibo de hotel, por el ualojamiento, con lu
indicacion exacta de las fechas de permanencia y lus comprobantes de otros gustos que
hubiera realizado. Los boletos de transporte no utilizados serdn devueltos a la
Municipalided.

La Direccion Finunciera, ademds de exigir el cumyplimicnto de los requisitos selulados en
este artfculo, podrd establecer los controles que creyese .necesarios para verificar el
mimero de dins y los lugares a los que que las auloridides, los funcionarios y demds
servidores de Ta A unicipalicad se hulieraa desplazado en comision de servicios.

Art.55.-Subsistenclos.-Cuando la comision de servicios comenzaré y terminare en un

misrio dia, el servidor tendrt derecho a percibir subsistencias en los valores sefalados en
la respectiva ordesanze.
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PARAGRAIO VI
DE LA TERMINACION DE LOS SERVICIOS

Art.56.-Cesacidn Definitiva.- Il servicio civil termina por una de las siguientes causas:
1.- Por rermunicia legalmente aceptada;

2.-Por suspensidn del puesto;

3.-Por destitucidn, por una de lns causos establecidas en la Ley y Reglamento de Servicio
Civil y Carrera Administrativa y en estia Ordenanza;

4.-Por terminacién del pericdo para el que fie nombrado el servidor, en los casos de los
pestos expresamente establecides a perludo fijo;

S.-Por muerte del servidor; y,

0.-Por las demds causas establecidos en o Ley

Art. 57-Reausicio.- Ninguin servidor, ni aiin el nombrado para tiempeo fijo, podrd separarse
dei descripeito de su cargo, mientras no fiere legalmente sustituido. Si lo hiciere, pagard
la muita establecida en el Art 159 de la Ley de Régimen Adminisirativo, sin perjuicio de lus
responsabilidades a que lmbiere lugar.

I‘n caso de remincia del servidor, la autoridad competente hard la sustitucion dentro de
quince, contude desde la fecha de presentacién de la renuncia. De no hacerse la
suslitucion dentro de ese plazo, se tendrd por aceptada la remmcia, el servidor podrd
dejar de concurrir al ligar de su trabajo y no tendrd lugar la multa ni la responsabilidad
de que liabla el inciso anteyior.

Art.58.-Aceptocin.- Se enternierd que la renuncia se halla legalmente aceptada cuando la AT~
autoridad norminndora expida L1 accléa de personil correspondiente en la que asl lo
manifleste, v se notlflque este acto al remnciante; o si, dentro de quince dias de
presentada, no hibiera pronunciamieto expreso de ka autoridad nominadora. La renuncia
se presentard por escrilo.

|
Art39.-Servidor caucionedo.-Una vez aceptada la renuncia de un servidor caucionado, - .
éste no podrd drjar de atender las obligaciones propias de su cargo hasta tanto sea ;.1.;
reempliazado por otro servidor de similar condicién y se efectie la entrega-recepcion de s
los lienes confiados a su custodia. Durante el lapso que dure, la entrega recepcion, el
servidor remmciante teredri derecho a su remuneracion criginal completa, hasta por un

tiempo nuixinio de 90 dfas.

Ait.60.-Supresidn del cargo.- Cuando se suprimiere un carso y la partida presupuesiaria
correspottdionte, quien lo b1 desempetado tendrd derecho a percibir, en calidad de
indemnizacion, el valor correspondiente establecido en la Ley. El pago de esta
indemnizacion se hard, @ mds tardar, dentro de las ocho dlas sigufentes a lu notificacion
de la supresion, iecha al respeciivo servidor.
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Art.61.-Destitricion.- La destitucion de un servidor de la Municipalidad solo podrd darse
por una de las causas sefaladas en el Art.111 de la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa o por las infracciones estublecidas en el Art.376 de la Ley Orgdnica de
Administracion Financiera y Control.

Para que se expida la resolucién de destitucion, la Direccién Administrativa, por
disposicion del Alcalde, dard cumplimiento al procedimiento establecido en el Art.63 del
Reglamento General de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, que se aplicand
en todos los casos en que deba investigarse la conducta de un servidor municipal.

De las resohiciones de destitucion que dicte el Alcalde, no habrd recurso alguno en fa via
administrativa, pero el interesado podrd impugnarla en sede jurisdicclonal ante el
Tribunal Distrital de lo Contencioso Adminisirativo que corresponda.

Art.02.-Terminacién del perindo.- Los servidores municipales que eferzan cargos ciyos
perfodo estrviere determinado en la Ley, conttnuardn en eferciclo de sus funciones hasia
ser legalmente reemplarados de conformidad con lo que dispone el Art.159 de la Ley de
Répinen Administrativo. Si no se hiclere la designacion del sustituto dentro de los treinta
dtas siguientes al vencimiento del perfodo para el cual fue nombrado, se entenderd que ese
periodo se ha extendido por otro igual, a partir de la fecha de vencimiento del primer
nombramiento. it 5

Ar1.63.-Muerte del servidor.- Cuando la cesacion definitiva de funciones de un servidor de
lo Municipalidod ocurriera por su fallecimiento, las sumas que se adeudare por
remuneraciones o por cualquier olro concepto, se pagardn a su cémuge v a sus
herederos, previa presentacién de la sentencla de posesidn efeciiva de los blenes del
decesado. Se aplicardn para el efecto  las disposiciones del articulo 38 de la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa ‘

CAPITULO IV
DF 1LAS REMUNERACIONES
PARAGRAFOY
DISPOSICIONES GENFRALES

At 64 -Nemuncracidn- Ta remuneraclin de los servidores de la Municipalidad
comprende:
1.-El sueldo bicico determinado en el presupuesto municipal;

3 Las remuneraciones adiclonales o asipnaciones complementarias, esto es bonificacién
ror responcabilidad, bonificacion por aios e terviclo, décimo tercer sueldo, décimo
cvarto sueldo, décimo guiitto sueldo, décimo sexto sueldo, bonificacién a la prestacion de
servicios en el sector priblico;
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3 -Las remuneraciones compensatorias, esto es, los gastos de representacion, los gastos de
residencia, bonificacion por transporte urbano, el pago de las delegaciones o
representaciones ante olras entidades u organismos y el pago por horas extraordinarias
de trabajo;

4 -Las dietas, cuando integraren, de acuerdo con la ley, los Comités de Contrataciones, de
Concursos Piiblico v Privado de Ofertas o de Precios, asl como otros organismos
legalmente establecidos, en representacion de la Municipalitad, y.

S. Las remuncraciones temporules, esto es, las subrogaciones y las vacaciones 10
gozaduas, en la forma establecida por la Ley.

Art.65.-Pago.- Il pago de las remuncraciones determinadas en el articulo precedente y
otras que con cardcter general se estableceran para todos los servidores publicos, o las
que acogiere la Municipalidad para sus servidores en los casos en que se dejare a
resolucion de cada organismo la decision sobre el goce de tales beneficios, se realizard
por mensualidades vencidas, dentro de los cinco ultimos dias de cada mes, o en las fechas
de pago previsias, en Su €aso, de conformidad con los roles respectivos que elaborard la
unidad de contabilidad de la Municipalidad. : ‘

PARAGRAIQ 1T
DICL SUELDO BASICO

Art.66.-Concepio.- Sueldo bDisico es la cantidad de dinero que se paga a una personda por
sus servicios prestados en un mes de trabajo, efectuado en cuarenta horas semanales.

Art.67.-Iscala- 1a escala de sueldo bdsico mensuales para los servidores de la

Municipalidad serd la acordada por el Concejo, o en su defecto la establecida por la

Direccién Nacional de Personal.

. PARAGRAI'O 11 ; ;
REMUNERACIONIES TEMPORALLS

Art.68.- Vacaciones no gozadas.- Si por la necesidad del servicio se negara a un servidor
de la Municipalidad el goce de sus vacaciones anuales, se compensard el disfrute de las
mismas, con el pago de la remuneracion que corresponda al tiempo de vacaciones no
disfrutado, de conformidad con lo establecido en el art 43 del Reglamento General de la
Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa. .

Art.69.-Subrogaciones.- Cuando un servidor debiere subrogar a otro de mayor jerarquia,

en el ejercicio de sus funciones, tendrd derecho a recibir la diferencia del sueldo bdsico y
de los gastos de representacion, residencia y responsabilidad que correspondan al
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Sfuncionario de mayor jerarquia, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir del
segundo mes de subrogacion y hasta por un mdximo de dos afos.

PARAGRAIFO IV
DIFTAS REMUNIERACIONES ADICIONALES QO ASIGNACIONLES
COMPLEMENTARIAS

Art. 70.-Bonificacidn por responsabilidad.- Se reconoce el derecho de los servidores
municipales a la bonificacion por responsabilidad, a la que tendrdn derecho los
servidores, a partir del dia de la posesion en el puesto de trabajo y constituye una
asignacion complementaria al sueldo.

Art.7L-Monto de la Benificacidn.- Los valores que correspondan  por conceplo de
bonificacién por responsabilidad se fijan en la siguiente escala:

CATEGORIAS DEL SI:RVIDOR 95 SOBRIE L SUELDO BASICO
Alcalde 80 %5

Procurador Sindico, Directores, Secretario
Tesorero Municipal y Gerentes de las Empresas Municipales 75 35

Servidores que presten sus servicios en puestos
que requieren de titulo universitario 60 %

Servidores no comprendidos en lus categorias .
anleriores J¥ 9%

Art.72.-Benificacion para servidores a tiempo parcial- Los servidores que laboren a
tiempo parcial tendrdn derecho a la bonificacion por responsabilidad equivalente al

Art.73.-Bonificacidn por aflos de scrvicio.- Los servidores de la Municipalidad tendrdn
derecho a percibir una asignacion complementaria por cada uno de los aflos de servicios
prestados a las instituciones publicas: esta asignacion complementaria consistird en una
Sfija mensual de tres mil doscientos sucres (s/. 3.200.00) por los primeros cuatro aflos de
trabajo cumplidos y, adicionalmente, por el ocho por ciento (8 13) del sueldo bdsico del
servidor, por cada ailo posterior. El valor total de esta bonificacién no excederd del
sueldo badsico del respectivo servidor.

El computo del tiempo de servicios para efectos del pago de esta bonificacion. se hard de

conformidad con las disposiciones del articulo 5 del Reglamento General de la Ley de
Remuneraciones de los Servidores Priblicos.
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Art.74.-Sueldos Adicionales.- De conformidad con las disposiciones legales vigentes, los
servidores de la Municipalidad percibirdn en pago del décimo tercer sueldo, hasta el 24 de
diciembre de cada aflo; asi mismo, percibirdn en pago- del décimo cuarto sueldo, la
cantidad equivalente a dos salarios minimos vitales a la fecha del pago, a mds tardar el 15
de septiembre de cada aflo, y el pago del décimo sexto sueldo, en las formas contempladas
en la ley.

Art.75.-Bonificacidn  por titulos  acodémicos, especializaciones y capacitaciin
adicionales.- Los servidores de la Municipalidad que se enconiraren legalmente
nombrados para el cjercicio d: un puesto y acrediten titulos académicos., de
especializacion y certificades de capacitacion, adicionales a los exigidos como requisitos
minimos para el desempefo de su respectivo cargo, tendrdn derecho al pago de una
asignacion  complementaria  denominada  “Bonificacién  por litulos académicos,
especializaciones y capacitaciones adicionales “siempre y cuando dichos titulos y
certificados otorgados por instituciones naciorales o extranjeras, legalmente autorizadas
para concederlos, estén relacionados directamente con las labores que correspondan
cumplir el respectivo servidor.

Exceptiiase de este derecho a aquellus personas no comprendidas en el servicio civil de la
Municipalidad, de conformided con lo dispuesto en el articulo 2 de estu Ordenanza.

Art.76.Justificacién.- Para efectos de aplicacidn de la bonificacién de que trata el
articulo anterior, los servidores demostrardn haber obienido titulos académicos otorgados
por instituciones de educacion superior, cursos de postgrado o en cursos de
especializacién con una duracidn minima de dos afios, o ceriificados de capacitacion
olorgados por instituciones nacionales y extranjeras, autorizadas, con la duracién minima
de ciento veinte horus, o en evenlos de menor duracién, siempre que puedan ser
acumulativas cuando se las haya programado en forma secuencial, consecutiva, por fases,
etapas o modulos de tonformidad con lo previsto en las politicas de accién y directivas
emanadas de la Municipalidud.

Asimismo, se reconccerdn aquellos ceriificados o diplomas otorgades por cursos de
capacitacion realizados en el exterior, cuando en el desempeflo de la funcién piblica el
servidor de la Municipalidad hublera sido declarado en comisién de servicios de
conformidcd a las disposiciones constantes en esta Ordenanza y cuando la capacitacién

recibida guurde relacton con el drea de trabajo del servidor y tenga una duracién minima
de 120 lioras.

Art.77.-Porcentajes.- Los porcentajes aplicables para el pago de la bonificacién se
sujetardn a lo dispuesto en Reglamento de Aplicacidn de la Bonificacién por titulos
Académicos, Especializacion y Capacitucion Adicionales en favor de los servidores
piblicos, publicado en el Registro Oficial No.929 del 6 de niiayo de 1992, -
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Art.78.- De acuerdo a las leyes vigentes, se reconoce la bonificactén por circunstancias
geogrdficas a los servidores que desempefan funclones bajo las caracteristicas que
determina el Art.6 del Reglamento General de la Ley de Remuneraciones, en un monto del
50%6 del sueldo bdsico del servidor.

PARAGRAIOV
DE LAS REMUNERACIONLES COMPENSATORIAS

Art.79.-Bonificacldn por transgerie urbano.- La Municipalidad pagard a sus servidores
la bonificacidn por transporte urbano, de conformidad con las normas vigentes para los
servidores piblicos en general.

Art.80.-Horas Extroerdinarias.- odo servidor de la Municipalidad, con excepcién del
Alcalde, los Directores Departamentales, el Procurador Sindico, el Secretario, el Tesorero
y los Gerentes y Subgerentes de las empresas municipules que, por orden escritu de su
superior jerdrquico, labarare por mayor mimero de horas que las establecidas para la
jornada erdinaria y hastu por un mdximo de treinta horas al mes, tendrd derecho a una
remuneracion por su trabajo en loras extraordinarias, con un recargo del cincuenta por
ciento (50%6) sobre el valor coriespondiente a lu remuneracidn de la jornada ordinaria.

Art.81.-5ubsidio de 'ducacién.- La Municipalidad pagard mensualmente a sus servidores
por concepto de Subsidio de Fducacion, el equivalente al veintiocho por ciento (28%) del
salario minimo vital general vigente a la fecha de cada pago, por cada hifo estudiante de
los niveles preprimario, primario, secundario y superior,

El pugo se efectuard previa presentacion de los documentos probatorios correspondientes.

Art.82.-Compensacidis por costo de vida.- La Municipalidad pagard mensualmente a sus
servidores, por compensacién por costo de vida, los valores que por este concepto
establezca el Gobierno Ceniral para sus servidores, y los que en el juturo se establecieran
, en las niismus cantidades y inontos que se determinen para los servidores publicos en
general.

PARAGRATIO VI
CAVACIHTACION EN LI PAILS

Art.83.-Derecho a participar.- 1lodos los servidores de la Municipalidad que hubleran
cumplido al menos tres meses de serviclos ininterrumpidos en la institucién tendrdn
derecho a participar en eventos de capacitacion que se desarrollan dentro del pals,
relucionados con los asuntos que son de competencia de la Municipalidad, o que
correspondan al dmbito, o que correspondan al dmbito de sus tareas o de su
perfeccionamiento profestonal.
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S
Los servidores de la Municipalidad —que fueran seleccionados para participar en
diferentes eventos de capacitacién, serdn declarados en comisién de serviclos con sueldo,
durante el tiempo de duracién del evento y  percibirdn, ademads,los  vidticos
correspondientes, cuando el proceso de enseilanza, aprendizafe se realizaré fuera de la
ciudad de Samborondén, siemipre que no estuvicra previsto de otra manera el pago de
alojamiento y alimentacior.

Art.84.- Programa de capacitacidn.- La Direccion Administrativa  elaborard un
prograna de capacitacion onual para los servidores de la Municipalidad y lo actualizard
mensualmente, considerando cn lo posible los eventos preparados por la Asociacidn de

Mnicipalidades Lcuatorianas u olros organismos nacionales o extranjeros, cuyos
contenidos sean de interds mumiciya! o nacional.

Una vez aprobado el programa por el Alcalde, previo visto bueno de la Direcciin
Financiera, serd puesio en conocimiento de todos los servidores de la Institucién para los
Sines corresponddientes,

Ar.85.Seleccicn- Siempre que un servidor de la Municipalidad tuviere interds en
participar en un evento de capacitacion en el pals, o cuando la Institucién, sin que lo pida
el servidor, juzgare accesaria su participacion, el Alcalde ordenard que se califique a

<

quienes lo solicitaren al servidor que ¢l misino hubiera seleccionado para el efecto.

Esta calificacién y su correspondiente anterizacion se hard considerando el mimero de
eventos similares o ajines a los gue ya hublera concurrido el servidor, previo informe del
superior jerdrquico inmedioio, respecto de su aptitud: del Director Administrativo,
respecto del liempo de servicivs, y del Director Financiero, respecto la conveniencia de la
participacion y la dispenibilidad de recursos.

En todo caso, b1 autaridad competente negard la autorizacién para la participacion de
cralquicr servidor en un cvento de capacitacion y la correspondiente comisién si, por
razones de servicio, no fuere convenlente para la Municipalidad la ausencia de dicho
servidor de su lugar de trabajo, ain cuando hublera cumplido todos los requisitos
establecidos en esta Ordenanza para su participacion en el eventa.

Igualmente se negard la autorizacién y In comision de serviclos cuando el servidor de que
se frate yu hubiera participado en oiro evento de capacitacién igual o similar al que
prefenda cencurtir.

PARAGRAFO VII
CAPACITACION EN FI. EXTERIOR

Art.86.-Derecho a panicipar.- Los servidores de la Municipalidad tendrdn derecho a
concurrir a eventos de capacitacion que se promuevan en el exterlor, relativos al quehacer
municipal, que no se dicten en el pais, respecto de los cuales el Alcalde advierta la
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necesidad del adiestramlento para el cumplimiento de fines institucionales y se cumplan
los demds requisitos establecidos en este Capitulo.

Para acceder a un evento de capacitacién en el exterior, los servidores de la
Municipalidad deben reunir los sigulentes requisitos:

] -Tener conocimientos suficientes del idivma en que se desarrollard el evento:

2.-Haber presentado sus servicios a la Institucién por un tiempo mininmo de dos aflos
ininterrumpidos, inmediatamente anterlores a lu fecha de iniclacién del evento;

3 _Fncontrarse en el desempeio de actividades afines a la temdtica del evento;

4.-Ser calificado la forma que exijan los organizadores del respeciivo evento y cumplir con
las exigencias determinadas por ellos; v,

5 _Presentar la documentacion de respaldo dentro de los plazos requeridos.

Art.87.-Comisidnn  de servicios para capacitacién.- Los eventos consistentes en
observaciones, pasantias, proiectos. entrenamientos, participacién en cursos, seminarios
u otros similares, serdn considerados, para los fines de esta ordenanza, como eventos de
capacitacion; y, por consiguiente, los servidores de la Municipalidad que concurran a
ellos, de conformidad con le establerido en esta Ordenanza, serdn declarados en comision
de servicio cen derechio a sueldo hasta por dos ailos.

471.88.-Becas.-Crando se realizaics eventos de capacitacién en el exterior que incluyan
I provisién de becas parciales o totales, los servidores de la Municipalidad que fueran
selecclonades para dichos eventos, ademds de ser declarados en comisién de servicio con
sueldo, percibirdit los valores correspondientes a kx beca por parte del organismo oferente
de la misma.

Cuando 1 beca fuere parcial, el Concefo podrd, al tiempo de declarar en comision de
cervicio con sueldo al servidor, autorizar ademds una ayuda econémica, dentro de los
limites permitldos por la ley, que cubra los tubros que no estuvieran considerados en la
beca parcial, siempre que el evento fitera de interés institucional.

Cuando se realizare este tipo de eventos de interés institucional en el exterior, y no se
conteriplaran becas que failiten la participacién de los servidores de la Municipalidad, el
Concefo podrd, 1na vez sclec cionado y admitido el servidor para participar en el evenlo,
declararle en comision de servicios con sueldo y disponer, ademds, el pago de los vidticos.

Art.89.-Devengacién de beca o vidtices.- Los servidores que fueran beneficiarios de una

beca o de vidticus pagadoes por In Municipalidad, en la forma prevista en el articulo
anterior, estim obligados especialinente a lo siguiente:
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1.- A suscribir un contrato para devengar la comision de servicios, la beca o los vidticos,
que se le hublerun concedido para su participacién en un evento de capacitacién en el
exterior, contrato en el que se obligard a prestar sus serviclos a la Institucion por un
tiempo no menor al doble de ! duracidn del everito de que se trate, ni mayor de tres allos,
contados a partir del siguiente al de su reforno al pals;

2.- Aprobar el evento de capacitacidn v. en €aso contrario, devolver el valor de la beca o
de los vidticos percibidos en el exterior durante el evento;

3. Sujetarse a las disposiciones 4 los organismos oferentes;
) B

4 -Presentar al  Alcalde  un informe  respecto del contenido, participacién y
aprovechamierito del evento, a mds turdar dentro de quince dias de la fecha de su regreso
al pals. El informe incluird fotoscopias de los tinulos o certificados de asistencia o
aprebacidén debidumente cutenticados por el Consul del Licuador en el pals donde se
Jubiora cumplido la capacitacion, asl como de las monograflas, trubgjos y mds
docimentos del evento.

5.-Aplicar y difunvdir en la Institucidn, previa aprobacion del Alcalde, los conocimiernlos y
experiencias adquiridas; y.,

6.-Inhibirse de participar en eventos similares en el exterior, mientras se encuenire
devengando una comisién de serviclos, beca o vidticos de que hubiera gozado por su
asistencia a w everto de capacitacion en el exterior. '

CAPITULOV F Ny
{EGIMEN DISCIPLINAIRIO . S }
PARAGRAFOY Ay
DIE LAS INFRACCIONES I |
g :‘};_.'\'TECA;‘

Art.90.- Determinacidn- Adenvis de las sefaladns en el articulo 114 de la Ley de Servicio -_-,puy‘
Civil y Carrera Administrativa y en el articulo 376 de la Ley de Administracion Financieracnag’
y Control, son infiacciones adminisiivas de cardcter disciplinario, las sigulentes:

1.-Ta neglicencia en el ciunplimiento de los deberes de los servidores de la Municipalidad,

2 -La inasistencia injustificada o el abandono del trabajo por un tiempo menor de ires dlus
consecutives;

3.-Iil incumplimicato de los deberes establecidos en la presente Ordenanza;

4.-Cualguier accidn w omisicn que cause perjuicio a la Municipalidad o afecte a su buen
nomlire;
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§ _Insubordinacion individual o colectiva, o suspension de sus labores sin autorizacion del
Alcalde;

6.-Falta de respeto a sus superiores, compalieros de trabajo o sus subalternos; y,
7 -Incurrir en violncion de cualquiera de las prohibiciones establecidas en el articulo 25
de esta ordenaiza.

PARAGRAIO I
i LAS SANCIONLES

Art.91.-Responsabilidad y sancionev.- El servidor de la Municipalidad que incumpliere
sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de la Ley o de los Reglamentos o de esta
Ordetmza, incurrird en responsabuiidad adminisirativa que serd reprimida, sin perjuicio
de la responsabilidad civil o penal a que hubiera lugar, con una de las siguientes
saniciones disciplinarias:

1.-Amonestacion verbal;

2 -Amonestacion escrita;

3.-Multa;

4.-Suspension temporal en el ejercicio de su cargo, sin goce de sueldo; y,

S.-Destitucicn. '

Art.92_Assionestacidn verbal - Serdn sancionados con amonestacién verbal los servidores
que incurrieren en una falta disciplinaria leve, por primera vez.

Art.93.-Amonestacidn  escriin.- Serdn sanclonados con amonestacion escrita  los
servidores gue incurricren nuevamente en una misma Jalta que ya hubiera merecido
amonestacion verbal, o que incurriere por primera vez en una infraccién grave.

Art94.-Mulia o suncidn pecusiaria.- Serdn sanclonados con multa los servidores que
Ineitrrieren por tercera vez en una misma Julta leve, o por scxunda vez en una grave.

Ademds, se aplicard la sancién pecnnfaria a quienes ncurrieren en las sigulentes
infracclones:

1.-Por falta infustificada al trabajo, por media jornada hasta dos Jornadas completas, con
una cantidad equivalente al tiempo correspondiente al periodo no laborado, mds un
recargo del clncnenta por cirnto (50°5), caleulado sobre el valor del sueldo bdsico;

2.-Por los atrasos ocurridas dentro de un mes calendarto, por primera vez, con el valor

que corresponda a la muldplicacién del factor 0.005 por el sueldo bdsico diario del
servidor, por cada minuto de atraso;
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3.-Por incurrir en la misma falta sefialada en el numeral anterior, en el segundo mes
conseculivo, con el valor que corresponda a la multiplicacién del factor 0.005 por el
sueldo bdsico, por cada minuto de atraso, mds un recargo del cincuenta por ciento ( 30%3);

d.-Por no registrar, su ingreso o salida del lugar de trabajo en la tarjeta individual para el
control de la asistencia, con un valor equivalente a una hora del sueldo bdsico mensual del
servidor; y,

3.-Por incurrir nuevamente en la misma falta sefalada en el numeral anterior, con el
valor equivalente a dos horas del sueldo bdsico del servidor.

Las sanciones pecuniarias de que se trata en este articulo, no podrdn exceder del valor de
un mes de sueldo bdsico del servidor.

El valor integro de las sanciones pecuniarias que, por cualquier causa se impusiere de
conformidad con las disposiciones de esta Ordenanza, se depositard en la cuenta de la
Municipalidud.

Art.95.-Suspensidn temporal - Serdn sancionados con suspensién temporal en sus
Junciones, sin goce de sueldo, hasta por treinta dias, los servidores que incurran por
tercera vez en una misma falta leve, o quienes reincidan, por tercera vez, en lus
infracciones seftaladas en los numerales 2 y 4 del articulo anterior. lgual sancién se
aplicard a quienes incurran por segunda ocasion en una falta grave.

Art.96.-Destitucidn.- Serdn sancionados con destitucion los servidores que incurrieren en
Jaltas muy graves o gravisimas, o quienes cometieren reiteradamente Jaltas graves o leves
que ya hubieran sido sancionaduas de conformidad con esta Ordenariza,

Art.97.-Sumario Administrativo.- Para la imposicion de las sanciones de suspensién
temporal y de destitucion se requerird previamente el tramite del sumario administrativo
enel cual deberd probarse la existencia de la infraccién y las circunstancias que rodearen
al caso.

Este sumario administrativo se sujetara al procedimiento establecido en el Art.63 del
Reglamento a la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

Art98.-Potestud  disciplinuria.- las  sanciones de amonestacién verbal 'y escrita,
corresponden imponer al Alcalde, al Director Administrativo y al superior Jerdrquico
inmediato del respectivo servidor.

Las sanciones pecuniarias corresponden imponer al Alcalde, por su propia iniciativa, o a
solicitud del Director Administiativo o Directores o Jefes de Seccion, , de conformidad
con esta Ordenan:za.
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/7 Euex Dohor quez Laaes,
VICEPRESIDENTE Disl. CONCEJQ

SECRETARLY:

CERTIFICQ: Que la presente Ordenanza que Reglamenta la Administracién del Personal
de Servidores de Ia Municipalidad swjeios a Ley de Serviclo Civil y Carrera
Administrativa, fite conocida, discutida ¥y aprobad. por la lustre Municipalidad del
Cartdn Samborondon, duranie ol desarrollo de lis Fesiones Ordinarias, celebrudas los
dias Jueves 27 de Iebrero; Y, fueves 7 97, respectivamente.

/

N/

PICLERESIDENCLA DEL CONCEEJ i

(Jue lu presente Ordenanza que Reglamenta la Administracion del Personal de Servidores
de la Municipalidad sujetos a la Ley de Servicio Civily Carrera Admiristrativa, enviése en
tres eyjemplares al sedor Aicalde del Canton, rara que de conformidad con lo dispuesto en
lu Ley de Iégimen Municipul, u’gvmp} proceda a su saricién de Ley.-Marzo, 17 de 1997

Froveyd 3 fiid el Decréto que w:!c:'pdn, el kedtor Eudes Bohérquez Ladines,
Vicepresidente del Musty u{.‘u.-'u:q’o Canéudl dé Samf aronddn, en la fecha que se indica.-

LO L\JJUILL’.' /
< /
; ‘(J(,

O

ror revtiir con twdos los 1equlsitos legules que exige la Ley de Régimen Municipal,
vigente,sdncionase la presente Ordencnza; Y. ordend publicarla por la prensa, para su
promulgacion y vigencia, Marzo, 20 de 1997

’
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e

e

g Jokd Yinez Parra,
ALCALDE #ii CANTON SAMBOR ONDON

Joxé Yunez Parro, Alcalde del

ecreto que aptecede, el sefor In
de mil novecientos noventa v

Proveyo y firmo el L
los veinte dias del mes de mua

Cantén Samborondin, a
siete.- Lo cerlifico.
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