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Fundacion CENAIM-ESPOL
Control de Documentos Cientificos

1 Manual de Organizacidn
1.1 Objetivos del Manual de Organizacion

El objetivo de este manual es difundir internamente informacion relevante de la
creacion, ubicacion, objetivos, servicios, etc., de la institucion. En esta se senala
la capacidad instalada que poseemos tanto en recursos humanos como en
infraestructura, asi como las acciones y prestaciones que estamos en condiciones
de ofrecer al sector acuicola, lo cual permitira un mejor conocimiento de la

potencialidad que nuestro centro ofrece al pais y a la region.

1.2 Areas de autorizacion

La persona que se encarga de la revision y/o actualizacion que amerite este
documento es la Asistente de Relaciones Externas, quien dependera de las
modificaciones que, a nivel de la estructura basica, sean determinadas por el

Director General y aprobadas por el Directorio de Fundacion.

1.3 Historia de la Fundacion CENAIM-ESPOL

La investigacion cientifica en el area de acuicultura en la ESPOL se inicié en 1979.
Durante estos 23 anos lideres como Edgar Arellano, apoyados por los directivos de
la ESPOL, realizaron grandes esfuerzos para ir logrando el desarrollo de la
infraestructura necesaria y la formacion de recursos humanos. El Centro Nacional
de Acuicultura e Investigaciones Marinas "Edgar Arellano M.", fue creado como

una unidad de investigacion de la ESPOL, en Octubre de 1990.

Con el compromiso por la excelencia, se concibié el CENAIM para que sea un
lugar en el que se dé prioridad al concepto de Centro de Investigacion
anticipativo, haciendo de las reflexiones visionarias una de sus preocupaciones
centrales, generando nuevos escenarios, y anticipando en lugar de ser conocido

por los eventos.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 1 ESPOL
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La Fundacién es una asociacion de la ESPOL, el Estado y el sector privado.
Funciona administrativa y financieramente de forma independiente. Los
organismos de gobierno cuentan con la mayoria de los miembros del sector

privado.

“...debemos resaltar este hecho como hito historico, porque hemos iniciado un

fructifero proceso que beneficia a la Universidad, a los empresarios y al Estado.”

Las edificaciones y el equipamiento de los laboratorios se realizo con una
donacion del Gobierno del Japon (US $ 11'448.000). EI CENAIM ha desarrollado

una amplia red de cooperacion internacional.

Entre los gobiernos y agencias que han participado en el financiamiento del
CENAIM, ademas del Gobierno de Japon, debemos mencionar a los gobiernos de
Ecuador, Bélgica, Israel y Francia y organizaciones como Unién Europea, CYTED,

FUNDACYT, UNESCO, US - AID, FAO y NACA.

Los laboratorios de investigacion estan ubicados en San Pedro de Manglaralto. La
donacién japonesa permitio dotar al pais con una infraestructura moderna y

funcional para conducir el trabajo cientifico.

El Centro cuenta con cuatro edificios y un area exterior de estanques emplazados

en un terreno de aproximadamente 15.000 m*. (ver pagina 3)

El edificio principal con un area de 1.300 m‘ aloja tres laboratorios para
bioensayos, los laboratorios de cromatografia, nutricion, estudios ambientales,
microbiologia — patologia y fisiologia - genética, la biblioteca, el drea de
instruccion y las oficinas administrativas. El edificio experimental con un drea de
1.340 m? contiene los laboratorios de maduracién y larvicultura de camaron,
cultivos de peces y moluscos y los cultivos de plancton. El area externa de 1.000
m? contiene los tanques de mas de 5 TN de capacidad, los reservorios de agua, los

sistemas de filtros, bombas y calderos.
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En el edificio auxiliar (180 m’) se encuentra la planta piloto para la produccion de
alimentos balanceados, los generadores de electricidad, un caldero y los
impulsadores de aire. El edificio de vivienda tiene un érea total de 682 m’ y

contiene el comedor y habitaciones para alojar a 46 técnicos residentes.
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En San Pedro de Manglaralto
se encuentran las instalaciones %
del CENAIM.

A 180 Km desde Guayaquil.

1.4 Servicios que presta

Somos una entidad sin fines de lucro. Desde su inicio se ha enfocado
exclusivamente en la investigacion acuicola del pais, y con la experiencia
adquirida de anos de trabajo ha logrado convertirse en uno de los Centros mas

reconocido del pais.

Sin embargo podemos mencionar algunas de las actividades que realiza para la

difusion de informacion:

# El Boletin Quincenal CENAIM Informa, difunde en forma agil y resumida

los resultados de los experimentos que se realizan en el Centro.

ESPOL
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# Cada cuatro meses publicamos la revista “El Mundo Acuicola”, la que
contiene articulos, nuevas propuestas de proyectos e informacion general
de interés para los productores. Los articulos presentan en forma detallada
los resultados de las investigaciones realizadas en CENAIM.

# Los investigadores del CENAIM publican en revistas internacionales
arbitradas, lo que nos permite tener una medida de la calidad de nuestro
trabajo.

# Periédicamente organizamos cursos, talleres y seminarios con instructores
nacionales y/o extranjeros.

# Colaboramos con la ESPOL en la organizacion del Congreso Ecuatoriano
de Acuicultura que se realiza cada dos anos.

# En Octubre de 1999 se inicié la Maestria en Ciencias con Especializacion
en Acuicultura Marina, programa académicamente manejado por la
ESPOL, cuenta con profesores de la Universidad de Gante y la Universidad
Catolica de Lovaina. Programa financiado por el Gobierno de Bélgica y
participan 12 estudiantes ecuatorianos y 24 de otros paises de América

Latina.

1.5 Mision de la Organizacion

"Impulsar el desarrollo sustentable de la productividad y la diversidad de la
Acuicultura en el Ecuador, a través de la investigacion cientifica, el desarrollo
tecnoldgico, la capacitacion y la difusion, propiciando un estrecho vinculo entre el

Estado, el sector productivo y la comunidad académica."

1.6 Mision del Area

# Conseguir la mayor efectividad en el desempeno de las actividades que
cumple la division administrativa para coadyuvar al logro de los propositos de

la FUNDACION.
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# Obtener un funcionamiento arménico y equilibrado de los departamentos que
conforman la estructura organica de la division administrativa de la
FUNDACION, consiguiendo de esta forma optimizar el rendimiento del

recurso humano.
2 Lograr que el patrimonio de la FUNDACION esté debidamente precautelado

mediante la aplicacion de procedimientos adecuados de operacién y control

administrativo.

1.7 Vision de la Organizacion

El hecho de enfrentar problemas en un mundo que sufre profundas
transformaciones, afecté necesariamente las expectativas que nuestros
conciudadanos tenian de los centros de gestion intelectual como el CENAIM, pero
por el esfuerzo adquirido y con la mira de seguir creciendo como institucion

decidimos unirnos y trabajar con visiones mas claras.

El CENAIM cumplié con la metas propuestas para la primera fase de su desarrollo,
y ha trazado otras que requieren mayor esfuerzo. El reconocimiento internacional
forma uno de sus objetivos, y con el trabajo en conjunto estamos listos para

lograrlo.

1.8 Objetivos de la Organizacion

Son objetivos de la fundacion CENAIM-ESPOL:

# Formular proyectos y otras actividades orientadas al desarrollo sustentable,

en el Ecuador, de la acuicultura y afines.

» Financiar proyectos de investigacion cientifica.

# Colaborar con la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) en
programas de investigacion, extension y educaciéon en el campo de la

acuicultura y afines.
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# Difundir y publicar las investigaciones y estudios que sean de interés de la

Fundacion.

# Auspiciar y mantener programas de formacion y capacitacion en sus
Centros para preparar especialistas y estudiantes nacionales y extranjeros,

en el campo de la acuicultura y afines.

# Promover y organizar congresos, simposios, conferencias y exposiciones
cientificas, tecnologicas u otras actividades relacionadas con la mision de la

Fundacion.

1.9 Filosofia y Valores de la Organizacion

Por mandato de creacion, el CENAIM esta dedicado a la investigacion cientifica
con miras a encontrar soluciones a los problemas que actualmente enfrenta la
industria camaronera y a desarrollar tecnologias que permitan diversificar la

acuicultura.

Desde su creacion ha trabajado arduamente en la investigacion, enfocandose en el
estudio del camarén. En el desempeiio de sus labores la confiabilidad, integridad
y responsabilidad han sido valores que lo hacen merecedor del reconocimiento

nacional e internacional.

Trabajar con el sector productor ha hecho que el CENAIM crezca cientificamente,
ya que por la demanda de informacion es necesario aptitudes y virtudes para

desempenar con integridad cada una de las responsabilidades para con la patria.

1.10 Factores claves del éxito

La estrategia de trabajo en investigaciones marinas tales como: crustaceos, peces y

moluscos esta orientada a obtener el control completo del ciclo biolégico.
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Esta investigacion es fundamental para desarrollar con éxito los objetivos trazados,

las metas propuestas y difundir informacion importante para el sector productor.
# El intercambio de ideas
# Difusion de conocimiento
# Entrenamientos continuos
# Programacion de trabajos, y
2 Realizacion de proyectos

Son la unica clave que abre el camino a las posibilidades de mejoramiento y
reconocimiento internacional. Esta, sin lugar a dudas, traera repercusiones
importantes que ayudaran a mejorar cada dia nuestras investigaciones, aquellas

registradas en la productividad de organismos terrestres.

1.11 Politicas Generales

Entre las politicas que mas han contribuido al desarrollo de la Fundacion, estd la
planificaciéon utilizada como instrumento de gestion, unidad de criterios para
configurar objetivos y metas de gran alcance, y la continuidad de las acciones que

concretan estos objetivos y metas.

Entre las Politicas podemos mencionar:

# El CENAIM emplea diferentes medios para sus actividades de difusion con
el objetivo de divulgar el conocimiento generado en sus diferentes

unidades de investigacion.
# Trabajar con el sector productor del pais para mejorar los recursos

» Brindar asesorias técnicas para desarrollar nuevas fuentes de trabajo en el

campo de la investigacion.
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2 Contribuir con la distribucion de informacion cientifica a los diferentes

productores.

# Difundir toda informacién que se genere como parte de investigacion para

que otros grupos se involucren en la nueva tecnologia.

1.12 Organigrama General de la Fundacion

La Fundacion CENAIM-ESPOL esta debidamente organizada por una Junta General
que mediante la creacién de un Directorio conformado por grupos del sector
camaronero del pais, trabaja directamente con el Director General de la
institucién quien a su vez vela por el buen manejo de areas como Division de

Operaciones, Cientifica, Financiera y Administrativa.

FUNDACION CENAIM-ESPOL

[ JUNTA GENERAL |

| DIRECTORIO J

DIRECCION GENERAL

Auditoria Interna | Asistencia
| Asuntos Estudiantiles

: Asistencia

Relaciones Externas

Div.Operaciones | |  Div.Cientifica | ~ Div.Financiera | | Div. Administrativa
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1.12.1 Organigrama del Area

El Area Administrativa esta bajo la responsabilidad del Director General de la

Fundacion.

Para desarrollar sus acciones esenciales debe coordinar y supervisar la gestion de

tres departamentos, que brindan el soporte administrativo para la consecucion,

organizacion y ejecucion administrativa de la institucion:
e Recepcion-Guayaquil (GYE)

Secretaria-San Pedro (SP)

Adquisiciones y

Conserjeria — Mensajeria,

Estos departamentos dependen linealmente y estructuralmente de esta division.

El Jefe de Administracion tiene la responsabilidad administrativa, civil y penal del

flujo de fondos de la Fundacion, asignados a esta division.

DIVISION ADMINISTRATIVA

uJefe Administrativo ]

Adquisiciones ‘ j Secretaria-SP . Conserjeria/Mensajeria !
. o |
' Recepcion-GYE
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1.13 Descripcion de funciones

Estructuralmente para el desenvolvimiento de las actividades de la Fundacion

CENAIM-ESPOL tenemos:

Cargos Numero de Empleados

Director General

Auditor Interno

Asistencia Asuntos Estudiantiles
Asistencia Relaciones Externas
Jefe Division Operaciones
Coordinador Cientifico

Jefe Divisién Financiera

Jefe Division Administrativa

1
1
1

NOTA: En el punto 1.14 detallo cada una las funciones por cada uno de los cargos.

1.14 Descripcion de funciones

DEL JEFE ADMINISTRATIVO:

ITITDLO— _i ]efe Administrativo
| DIVISION. | Administrativa
Ii DESCRIPCION: El Jefe de Administraciéon tiene la responsabilidad
administrativa, civil y penal del flujo de fondos de la
‘ Fundacion, asignados a esta division.
| REPORTA A: | Director General de la Fundacion
SUPERVISA A: Recepcion Guayaquil
Secretaria - San Pedro
Comprador
Conserje/Mensajero
COORDINA CON: Funcionario designado por el Director General
de la Fundacion a pedido del titular.
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A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Dirigir la gestion de planificacion, organizacién, ejecucion, desarrollo y
control de las actividades administrativas de la Fundacion.

Supervisar, coordinar y evaluar la gestion de los departamentos de:
Recepcion-Gye, Secretaria-SP, Adquisiciones y Conserjeria/Mensajeria de la
Fundacion.

Supervisar que las adquisiciones locales de materiales y demas suministros se
efectiien observando las normas técnicas y reglamentarias vigentes.

Dirigir la gestion para ejecutar y controlar los tramites de importaciones de
acuerdo a las normas y reglamentos de leyes vigentes.

Coordinar con las Unidades Cientificas y Administrativas para la
determinacion de lotes de compras.

Control de la ejecucion presupuestaria asignado a su division.

REQUERIMIENTOS

{

Educacion Formal:

Capacitacion adicional:

Experiencia:

Legales y reglamentarias:

Poseer titulo Universitario

Conocimientos de Tramites Administrativos.

Aspectos basicos de Computacion

5 anos o mas dirigiendo areas administrativas.

Ser ciudadano ecuatoriano

Ser nombrado por el Director General de la Fundacion. WA

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.

PROTCOM
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DE LA RECEPCIONISTA - GUAYAQUIL

’—; o . .
| TITULO: Recepcionista
l AREA. ' Administracién

: DESCRIPCION: Esta estructuralmente y linealmente subordinado al Jefe
| administrativo.

} Su localidad de trabajo es la oficina-Guayaquil de la

FUNDACION.
REPORTA A: Jefe Administrativo
SUPERVISA A. Conserje/Mensajero
COORDINA CON: Funcionario designado por el Director General

de la Fundacioén a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Receptar documentos, materiales y otros de acuerdo a las instrucciones y

procedimientos impartidas por el Jefe de Administrativo.
| 2. Receptar, realizar y transmitir llamadas telefonicas.

3. Dar atencion al publico que asiste a la Oficina-Guayaquil de la Fundacion,

con cortesia y educacion.

4. Velar por el buen cuidado y manejo de los archivos existentes en la Oficina-

Guayaquil de la Fundacion.

REQUERIMIENTOS

Educacion Formal:
Bachiller

Capacitacion adicional:
Conocimientos basicos de Computacion.

Experiencia:

| 1 ano en funciones similares.

Legales y reglamentarias:
1. Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.
2. Cumplir con todos los requisitos legales
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DE LA SECRETARIA- SAN PEDRO

irTfTULO: Secretaria — San Pedro
| DIVISION Administrativa
, DESCRIPCION: Esta estructuralmente y linealmente subordinado al Jefe

} administrativo.

Su localidad de trabajo es la oficina-San Pedro de la

FUNDACION.
REPORTA A: Jefe Administrativo
COORDINA CON: Funcionario designado por el Director General

de la Fundacion a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

localidad de San Pedro.

Director General.

4. Receptar, realizar y transmitir llamadas telefonicas.

instrucciones impartidas por el Director General.

1. Velar por el buen cuidado de los archivos de la Direcciéon General en la

2. Preparar las comunicaciones y documentos de acuerdo a las instrucciones del

3. Coordinar las reuniones del Director General en la localidad de San Pedro.

5. Receptar, organizar y distribuir las comunicaciones y documentos emitidos

por la Direccion General o los dirigidos a la misma, de acuerdo a las

REQUERIMIENTOS

Educacion Formal:
Bachiller

Capacitacion adicional:
e Conocimientos basicos de Computacion.
| o Conocimientos basicos de Inglés.

Experiencia:
1 ano en funciones similares.

Legales y reglamentarias:
1. Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

2. Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DEL COMPRADOR - ADQUISICIONES

TITULO: Comprador
DIVISION | Administrativa
DESCRIPCION: | Esta estructuralmente y linealmente subordinado al Jefe

administrativo.

Es el encargado de adquirir y proveer, a toda la

FUNDACION, los bienes muebles requeridos para

| REPORTA A: Jefe Administrativo
|

' COORDINA CON: Funcionario designado por el Director General

|
| o

! asegurar la marcha normal de las actividades.
|

{

de la Fundacién a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Efectuar la gestion de recepcion y despacho de materiales y demas

suministros para la institucion.

2. Asegurarse que las adquisiciones locales de materiales y demads suministros

se efectien observando las normas técnicas y reglamentarias vigentes.

| 3. Coordinar con el Jefe Administrativo para la determinacion de lotes de

compras.

REQUERIMIENTOS

Educacion Formal:
Bachiller

Capacitacion adicional:
Conocimientos basicos de Tramites Administrativos.

Experiencia:
1 ano en funciones similares.

Legales y reglamentarias:

1. Ser ciudadano ecuatoriano

2. Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.
3. Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DEL CONSERJE-MENSAJERO
| TITULO: Conserje/Mensajero
| DIVISION Administrativa
| DESCRIPCION: Esta estructuralmente y linealmente subordinado al Jefe

administrativo.

REPORTA A: Jefe Administrativo
SUPERVISA A.
COORDINA CON: Funcionario designado por el Director General

de la Fundacion a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar la distribucion de la correspondencia interna y externa de la

Oficina—Guayaquil de la Fundacién.

2. Realizar el pago de obligaciones de la Fundacion, depdsitos bancarios,
transacciones y otras operaciones de acuerdo a las instrucciones impartidas

por el Jefe de Administracion.
3. Realizar la limpieza de la Oficina-Guayaquil de la Fundacién.

4. Mantener organizada la cafeteria y reportar el abastecimiento de insumos.

REQUERIMIENTOS

Educacion Formal:
Bachiller
Experiencia:
1 ano en funciones similares.
Legales y reglamentarias:
1. Ser nombrado por el Jefe de Administracion.

2. Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios
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Anexos

Sus Instalaciones en San Pedro:

Figura 1.1 Vista General

AR e Es g = W

Figura 1.2 Vista posterior del Edificio Principal
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2.1 Proposito

El manual de procedimientos esta dirigido al personal Administrativo,
Técnico y Cientifico de la Fundacion CENAIM-ESPOL, servira como base

de conocimiento para el personal al momento de realizar sus actividades.

2.2 Alcance

Este manual de procedimientos sera especialmente de beneficio para el

Area Cientifica, Administrativo y Técnico del centro.

2.3 Responsabilidades

Una de las responsabilidades de la persona encargada de la actualizacion
del manual de procedimientos es revisarlo por lo menos una vez al ano y
posteriormente debera entregar un original y copia a la persona
responsable de la supervision, revision y aprobacion, a su vez esa persona

devolvera el manual a quién lo actualizé para su distribucion.

2.4 Responsables de la Revision

La persona encargada de la actualizacion del manual de procedimientos es
la Asistente de Relaciones Externas. La persona responsable de la
supervision y revision es la Jefe de Administracion y la responsable de la

aprobacion es el Director General de la Fundacion.

2.5 Revision del Manual

La revision del manual de procedimiento se deberd hacer una vez al afo en
el mes de febrero, verificando si los procedimientos indicados se realizan
con normalidad, en esta fase se determina si se necesita eliminar, agregar o

modificar algin procedimiento.
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2.6 Codificacion de Documentos

Los documentos del manual de procedimiento utilizan un cédigo divido en

tres secciones:

X = Caracteres

9 = Numeros

Primera Seccion:

XX = Identifica el tipo de documentos

PR: PROCEDIMIENTO
DF: DIAGRAMA DE FLUJO
FR: FORMATO

Segunda Seccion:

XX = Identifica el area donde se aplica el procedimiento

AC: Area Cientifica

DG: Direccion General

DA: Division Administrativa
DF:  Division Financiera

DO: Division Operaciones

Tercera Seccion:

999 = |dentifica el nimero secuencial del documento

Ejemplos:

PR.DG.001 Procedimiento de Direccion General No. 001
DF.AC.001 Diagrama de Flujo del Area Cientifica No. 001
FR.DO.002 Formato de Divisién Operaciones No. 002
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2.7 Lista de Distribucion

Este manual sera distribuido a las siguientes dreas:
Direccion General

Coordinacion Cientifica

Division Financiera

Division Administracion Oficina Guayaquil

“ KON RN

Division Operaciones

2.8 Documentos Aplicables

Los Informes que se mencionan son exclusivamente cientificos.

Los siguientes procedimientos son parte de este manual:

PR.AC.001 Procedimiento para ingresar un nuevo informe al archivo.
PR.AC.002 Procedimiento para solicitar un informe del archivo.
PR.DG.003 Procedimiento para solicitar la elaboraciéon de un informe.
PR.AC.004 Procedimiento para actualizar informacion de un informe del

archivo general.
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2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
CODIGO:PR.AC.001 PAG. 1/5

2.8.1.1  Propésito

El propdsito de este Procedimiento es organizar a las diferentes dreas
involucradas a conocer y respetar los pasos para ingresar un nuevo informe
cientifico a la base de datos y al archivo en general.

2.8.1.2 Alcance

Se aplica en el Area Cientifica, Departamentos Técnicos y de
Administracion.

2.8.1.3  Responsabilidades de Revision

La persona responsable de la actualizacién de este procedimiento es la
Asistente de Relaciones Externas, quien deberd entregarselo a la Jefe
Administrativa y ella a su vez lo entregara al Director General para su
aprobacion.

2.8.1.4  Revision del Procedimiento

La revision de este procedimiento debera realizarse al inicio de cada ano,
para determinar si cumple con los requerimientos del solicitante y del
usuario. Se debe considerar que cada afo puede cambiar algin paso del
procedimiento.

2.8.1.5 Documentos Aplicables

Los siguientes documentos los encontraremos al final de este

procedimiento:
Anexo A Diagrama de Flujo DF.AC.001
Anexo B Formato para registrar el ingreso del nuevo informe FR.AC.001

2.8.1.6  Diagrama de Flujo

En el Anexo A, encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento
para ingresar un nuevo informe al archivo (ver pag. 34).

2.8.1.7 Procedimiento

En la siguiente pagina detallo el procedimiento para ingresar un nuevo
informe al archivo.
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2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
CODIGO:PR.AC.001 PAG. 2/5

Inicia el proceso
Coordinadora Cientifica

1. Revisa el nuevo informe una vez que el Jefe de Departamento hizo
la entrega.

2. Entrega el nuevo informe a la secretaria para incorporarlo al archivo.

Secretaria de Direccion
3. Recepta la informacion.

4. Revisay verifica que la informacion esté completa.

5. Ingresa en el control, datos del informe para solicitudes posteriores.
6. Procede a registrar en otro formato el ingreso del nuevo informe.

7. Determina si este formato esta lleno. (Ver pagina 26)

Si el formato esta lleno continua con el paso 8, caso contrario ir al
paso 10.

8. Busca en el computador el archivo del formato para imprimirlo.
9. Imprime formato para registrar el ingreso del nuevo informe.

10.Registra en el formato la recepcion del nuevo informe para dejar
constancia fechas y responsables de entrega.

11.Ubica al responsable del informe para que firme el ingreso del
nuevo informe al archivo.

12. Archiva el formato.

13.Clasifica mediante técnicas de archivo la informacién para unificarla
al archivo general.

14.Verifica si la informaciéon del nuevo informe estd debidamente
clasificada y rotulada.

Si esta completa, continua con el paso 15, caso contrario ir al paso
4.

15.Rotula el informe.
16.Incorpora el informe al archivo general.

17.Ingresa en el control la ubicacion del nuevo informe en el archivo
general.

18.Informa mediante comunicacién a las diferentes areas el ingreso del
nuevo archivo.

Finaliza el proceso
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~2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
CODIGO:PR.AC.001 PAG. 3/5

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA INGRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
CODIGO:DF.AC.001

Coordinadora Cientifica Secretaria

Recibe y revisa 1
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v

Entrega nuevo 2
informe a la
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2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
CODIGO:PR.AC.001 PAG. 4/5

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA INGRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
CODIGO:DF.AC.001
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2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
CODIGO:PR.AC.001 PAG. 5/5
ANEXO B

FORMATO PARA REGISTRAR EL INGRESO DEL NUEVO INFORME
CODIGO:FR.AC.001
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2.8.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UN INFORME DEL ARCHIVO
CODIGO:PR.AC.002 PAG. 1/6

2.8.2.1  Proposito

El propésito de este Procedimiento es controlar el flujo de informacion que
se solicita, ademas de hacer cumplir cada una de la tareas vy
responsabilidades del solicitante.

2.8.2.2 Alcance
Se aplica en todos los Departamentos.

2.8.2.3 Responsabilidades de Revision

La persona responsable de la actualizacion de este procedimiento es la
Secretaria de Direccion, quien debera entregdrselo a la Asistente de
Relaciones Externas y ella a su vez lo entregara al Director General para su
aprobacion.

2.8.2.4 Revision del Procedimiento

La revisiéon de este procedimiento deberd realizarse al inicio de cada ano,
para determinar si cumple con los requerimientos del solicitante y del
usuario.

2.8.2.5 Documentos Aplicables

Los siguientes documentos los encontraremos al final de este

procedimiento:
Anexo A Diagrama de Flujo DF.AC.002
Anexo B Politicas para el préstamo de un informe PL.AC.001

2.8.2.6  Diagramas de Flujo

En el Anexo A, encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento
para solicitar un informe del archivo (ver pag. 31).

2.8.2.7 Politicas

En este punto se establece las politicas que deben cumplirse para el
préstamo de un informe (ver pagina 33).

2.8.2.8 Procedimiento

En la siguiente pagina detallo el procedimiento para solicitar un informe del
archivo.
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Inicia el Proceso

Solicitante

Consulta a la Secretaria de Direccion la existencia del informe en el
archivo general.

2 Solicita como préstamo el informe del archivo general a la
secretaria.
Secretaria
3. Consulta en el control la existencia del informe.
4. Determina la constancia del informe.
Si el informe consta en la base de datos continua con el paso 5, caso
contrario finaliza en proceso.
5 Verifica en el control si el informe reposa en el archivo general.
6. Determina si esta prestado.
Si el informe consta en el archivo general continua con el paso 7,
caso contrario finaliza en proceso.
7. Verifica en el control el resultado de la busqueda.
8. Indica al solicitante el resultado de la busqueda.
Solicitante
9. Procede a realizar el préstamo del informe.
10. Consulta el tiempo de préstamo del informe.
11. Determina si el tiempo es suficiente.
Si es suficiente el tiempo para revisar el informe continua con el
paso 12, caso contrario finaliza el proceso.
12, Indica a la secretaria que llevara el informe.
Secretaria
13. Consulta en el control la ubicacién del informe en el archivo
general.
14. Procede a retirar del archivo general el informe solicitado.
15. Registra en el control el préstamo del informe. Indica fecha de
devolucion.
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16. Imprime ficha del control para que el solicitante firme el respectivo
préstamo.

17. Indica politicas que se manejan en el procedimiento para prestar un

informe del archivo general.
18. Procede a entregar el informe solicitado.

Finaliza el proceso
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOLICITAR UN INFORME DEL ARCHIVO
CODIGO:DF.AC.002
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOLICITAR UN INFORME DEL ARCHIVO
CODIGO:DF.AC.002
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ANEXO B

POLITICAS PARA EL PRESTAMO DE UN INFORME
CODIGO:PL.AC.001

1 La Secretaria de Direccién es la Unica persona responsable de prestar un

documento.

2 Se debe revisar el estado el informe antes de prestarlo y al entregarlo.

3 El tiempo establecido para que el solicitante revise el documento es de 3

dias.

4 Fl solicitante debe cuidar y proteger el documento prestado.

5 Para informes anillados: Si lo regresa en mal estado debe anillarlo antes

de entregarlo.
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2.8.3.1  Proposito

El proposito de este procedimiento es ayudar y organizar a las diferentes
areas antes de la elaboracion de informes.

2.8.3.2  Alcance
Se aplica para todos los Departamentos.
2.8.3.3 Responsabilidades de la Revision

La persona responsable de la actualizacion de este procedimiento es la
Coordinadora Cientifica, quien debera entregdrselo a la Asistente de
Relaciones Externas y ella a su vez lo entregara al Director General para su
aprobacion.

2.8.3.4 Revision del Procedimiento

La revision de este procedimiento debera realizarse cada ano, un mes antes
de iniciar el periodo de elaboracion de informes, ya sean estos anuales, por
proyectos, experimentos, etc. Cabe senalar que los informes anuales son
elaborados por departamentos individuales.

2.8.3.5 Documentos Aplicables

Los siguientes documentos los encontraremos al final de este
procedimiento:

Anexo A Diagrama de Flujo DF.DG.003
Anexo B Formato de lineamientos para elaboracion
de informes. DF.DG.002

2.8.3.6  Diagrama de Flujo

En el Anexo A, encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento
para solicitar la elaboracion de un informe. (ver pag. 38)

2.8.3.7 Procedimiento

En la siguiente pagina detallo el procedimiento para solicitar la elaboraciéon
de un informe.
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Inicia el proceso
Director General

1. Prepara un borrador de los lineamientos que debe contener el
informe, apoyandose en un informe anterior. Establece la
informacion que debe contener cada uno.

2. Se reune con la Coordinadora Cientifica para establecer los nuevos
lineamientos del informe.

Coordinadora Cientifica

3. Revisa apuntes de la reunion con el Director General para establecer
los nuevos lineamientos del informe.

4. Elabora los lineamientos que deben seguirse para el informe, ya que
estos pueden cambiar de un ano a otro por la ejecucion de
proyecto, la realizacion de experimentos o cambio de personal.

5. Envia una comunicacion via correo electrénico a cada jefe para
informar la nueva solicitud.

6. Coordina reunion con personal involucrado en la realizacion de
informes solicitados por el Director General.

7. Deja en su carpeta compartida para consultar los lineamientos que
deben seguir para la elaboracién del informe.

8. Solicita ayuda a la Secretaria de Direccion para asegurarse que todos
los responsables de la elaboracion de informes hayan recibido dicha
comunicacion.

9. Envia copia del correo a la Secretaria de Direccion para que tenga
conocimiento y coordine la reunion.

Secretaria

10.Recibe copia del correo y verifica mediante una lista ya elaborada el
envio realizado por la coordinadora cientifica.

11.Confirmar la recepcion de la comunicacién con cada jefe de
departamento para dejar constancia del correo recibido.

Si confirma que no llego el correo continua con el paso 12, caso
contrario ir al paso 13

12.Hace una copia de su correo y procede a entregarla
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13.Verifica con cada jefe de departamento la asistencia a la reunion
14.Confirma con la Coordinadora Cientifica la asistencia

Si alguna persona no puede asistir finaliza el proceso, caso contrario
continuar con el paso 15.

15.Entrega lista de asistentes confirmados.

Coordinadora Cientifica
17 Hace conocer la solicitud del Director General.
18 Explica los requerimientos para cada informe.

19 Presenta el bosquejo para cada informe. Entrega lista de informes
solicitados con requerimientos para cada uno.

20 Verifica que todos cuenten con toda la informacién necesaria para
la elaboracion de los informes.

21 Entrega lista de informes necesarios a los jefes de departamentos.

Jefe de Departamento

22 Recibe lista y coordina reunion con su personal de area para asignar
tareas.

23 Senala en su agenda la fecha para la entrega de informes.
24 Entrega el primer borrador.
25 Verifica si tiene correcciones.

Si la informacion entregada no cumple con lo requerido y tiene
correcciones continua con el paso 25, caso contrario ir al paso 27.

26.Corrige el informe y verifica posibles errores.
27.Imprime el documento original y genera dos copias.
28.Entrega el informe final

Finaliza el proceso
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOLICITAR LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:DF.DG.001
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOLICITAR LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:DF.DG.001
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOLICITAR LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:DF.DG.001
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ANEXO B
FORMATO DE LINEAMIENTOS

PARA LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:FR.DG.002

Datos Generales

CcODIGO P-FN-":
TITULO DEL INFORME

DISCIPLINA / AREA DE INVESTIGACION

TIPO DE INFORME (4) :

ENTIDAD UNIDAD RESPONSABLE DEL PROYECTO (5)

DIRECCION

TELEFONO: FAX:

HOJA WEB: CORREO E:

DIRECTOR DEL PROYECTO:

TELEFONO: FAX:

CORREO E:
ENTIDADES ASOCIADAS ¥ UNIDADES ASOCIADAS
DURACION 7;
ESTADO DEL PROYECTO: Nuevo | | De continuacién | |

APORTE FUNDACYT: USS

APORTE INSTITUCION: USS

TOTAL: USS
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ANEXO B
FORMATO DE L!NEAM!ENTOS
PARA LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:FR.DG.002
Cuadro de Costos Incrementables
Estructure ¢l cuadro general de costos incrementales utilizando como fuente los costos incrementales semestrales
Cifrasen US $
RUBROS APORTE APORTE ) TOTAL
FUNDACYT INSTITUCIONAL
II.1. RECURSOS HUMANQS ™
Director
Investigadores principales
Investigadores asistentes
Becarios
I1.2. VIAJES TECNICOS
I1.3. EQUIPOS
I1.4. RECURSOS
BIBLIOGRAFICOS
Libros especializados
Publicaciones periddicas
I.5. MATERIALES Y
SUMINISTROS
I11.6. PROMOCION Y DIFUSION
I1.7. SUBCONTRATOS Y
SERVICIOS
II.§ TOTAL
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ANEXO B
FORMATO DE LINEAMIENTOS

PARA LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:FR.DG.002

Descripcion del Proyecto

En no mis de 500 palabras, exponga de manera concreta ¢l problema o necesidad que con este proyecto contribuird a resolver
mediante la generacion de nuevos conocimientos o aplicaciones anticipadas a través de hipotesis de trabajo, a ser verificadas o
demostradas Debe ser una expresion asociada a preguntas tales como: qué va a hacer? y para qué? Los catastros, encuestas,
analisis de laboratorio y cualquier otro procedimiento para obtener datos forman parte del método cientifico y no constituven por si
solos provectos de investigacion

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 43 ESPOL



@ Control de documentos Cientificos ~ Manual de Procedimientos
PATEN Fundacién CENAIM-ESPOL

2.8.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:PR.DG.003 PAG. 10/11

ANEXO B
FORMATO DE LINEAMIENTOS

PARA LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:FR.DG.002

Objetivo General

En un estimado de 80 palabras, seialar con claridad hacia donde apunta ¢l conjunto de actividades a ser desarrolladas por el
provecto. Tome en cuenta que generalmente ¢l provecto no es suficiente para su logro, solo contribuye a ello

Objetivos Especificos

Deben estar claramente planteados y ser coherentes con el tema planteado; ser medibles en términos de logros o impactos
observables v verificables durante el periodo de ejecucion del proyecto. Deben estar vinculados con las diversas actividades a
desarrollarse en el provecto v guardar relacion con las metas
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ANEXO B
FORMATO DE LINEAMIENTOS

PARA LA ELABORACION DE UN INFORME
CODIGO:FR.DG.002

Recursos Humanos del Proyecto

Deben tener nivel y expeniencia investigativa en el area tematica de la propuesta; su iempo de dedicacion debe ser adecuado para ¢l éxito del proyecto
Director ¢ investigador principal mimmo 20 horas semanales, investigador asistente y becano 40 horas semanales Podran participar como Director,
ivestigador, asistente y becano en un solo proyecto. Quedaran expresamente inhabilitados de ejercer las funciones antenores aquellos investigadores
que tengan proyectos BID - FUNDACYT en ejecucion o que no hayan entregado el informe final El personal que conste en este cuadro debe tener
funciones bien defimdas las mismas que seran sohcitadas si el perfil es declarado elegible Adjunte la Hoja de Vida del Director, cuyo nivel academico
debe ser mimmo de Maestria

Nombre Dedicacion"’ Especializacion

VL1 DIRECTOR

VI.2 INVESTIGADORES
PRINCIPALES

VI3 INVESTIGADORES
ASISTENTES

V1.4 BECARIOS

(1) HORAS/SEMANA

Experiencia del Director

Experiencia relevante del Director respecto a la temitica del Provecto en los dltimos 5 afios. Copias notarizadas de los

certificados pueden ser solicitadas por la Fundacién en una etapa posterior de evaluacién

VIIL.1 Educaciéon Superior

Universidad Especializacion Titulo Aiio

VII.2 Publicaciones

Revista / Titulo Area Fecha
editorial

VIL3 Proyectos de Investigacion

Institucion Titulo Monto Fecha
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2.8.4.1  Proposito

El propdsito de este procedimiento es determinar los pasos que deben
seguirse antes de cambiar/actualizar informacion de un informe.

2.8.4.2 Alcance

Se aplica en todos los Departamentos.

2.8.4.3 Responsabilidades de la Revision

La persona responsable de la actualizaciéon de este procedimiento es la
Coordinadora Cientifica, quien deberd entregarselo a la Asistente de
Relaciones Externas y ella a su vez lo entregara al Director General para su
aprobacion.

2.8.4.4 Revision del Procedimiento

La revision de este procedimiento debera realizarse cada ano, en el mes de
diciembre, para revisar archivos finales del ano.

2.8.4.5 Documentos Aplicables

Los siguientes documentos los encontraremos al final de este

procedimiento:
Anexo A Diagrama de Flujo DF.AC.004
Anexo B Politicas para actualizar un informe PL.AC.002

2.8.4.6  Diagrama de Flujo

En el Anexo A, encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento
para actualizar informacién de un informe del archivo general. (ver pag. 50)

2.8.4.7 Politicas

En este punto se establece cada una de las politicas que deben seguirse
para actualizar un informe del archivo general, (ver pagina 52 )

2.8.4.8 Procedimiento

En la siguiente pagina detallo el procedimiento para actualizar informacién
de un informe del archivo general.
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Inicia el proceso
Jefe Departamento

1. Determina actualizacién de informe archivado en bodega de archivo
general.

2. Envia comunicacion a la Coordinadora Cientifica indicando los
cambios generados para un determinado informe.

3. Solicita a la Coordinadora Cientifica actualizar, cambiar o
reemplazar informacién de un informe.

Coordinadora Cientifica

4. Recibe comunicacion de solicitud.

5. Evalda solicitud.

6. Determina la necesidad de actualizar el informe.

Si es necesario actualizar la informacién del informe continua con el
paso 7, caso contrario finaliza el proceso.

7. Genera dos copias de solicitud en la que sumilla autorizar
actualizacion de informacion.

8. Entrega una copia al Jefe de Departamento indicando que coordine
con la secretaria la actualizacion del informe.

9. Entrega copia de solicitud autorizando actualizacion de informacién.

Secretaria
10.Recibe copia de solicitud autorizando actualizacion de informacion.

11.Consulta en el control si el informe solicitado reposa en el archivo
general.

12. Determina si no esta prestado a otra persona.

Si no esta prestado continua con el paso 13 caso contrario ir al paso
1.5:

13.Consulta en el control la ubicacion del informe para tenerlo listo.
14.Imprime politicas para el préstamo de un informe, (ver pagina 33)
15.Informa al Jefe de Departamento el estado del informe solicitado.

16.Comunica al Jefe de Departamento que el archivo esta disponible y
listo para su actualizacion.
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Jefe de Departamento
17.Coordina fecha para retirar informe del archivo general.

18.Genera un informe indicando los cambios que realizard y los
motivos para dejar constancia el cambio de informacion.

19.Retira informe para actualizarlo.

Finaliza el proceso
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO
PARA ACTUALIZAR INFORMACION DE UN INFORME DEL ARCHIVO

CODIGO:DF.AC.003
Jefe Departamento Coordinadora Cientifica Secretaria
INICIO
1
Deternjmina
actualizacion
Envia 2
comunicacién
Solicita a la 3
Coordinadora
Cientifica
actualizar
informacién.
T Recibe 4
comunicacion de
solicitud

—7

Evalua solicitud

Es necesario
actualizar?

~

Genera dos
copias de
autorizacion

Entrega copia de
autorizacion

—

Entrega copia de
autorizacion

k_-T-—

Consulta en el
control si el
informe reposa en
archivo

Copia de
autorizacion

10
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2.8.4 PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INFORMACION DE UN INFORME DEL
ARCHIVO GENERAL
CODIGO:PR.AC.004 PAG. 5/6

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO
PARA ACTUALIZAR INFORMACION DE UN INFORME DEL ARCHIVO

GENERAL
CODIGO:DF.AC.003

Jefe Departamento Coordinadora Cientifica Secretaria

Consulta en el
control ubicacién
de informe

v

Imprime politicas
de préstamo

'

Informa al Jefe de
departamento
estado de informe

E

15

Comunica
disponibilidad
Coordina fecha de|d” J
retiro
Genera un 18
informe de
constancia de
cambios

s

Retira informe
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2.8.4 PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INFORMACION DE UN INFORME DEL
_ ARCHIVO GENERAL
CODIGO:PR.AC.004 PAG. 6/6

ANEXO B

POLITICAS PARA ACTUALIZAR UN INFORME DEL ARCHIVO GENERAL
CODIGO:PL.AC.001

1 El responsable de la actualizaciéon de informacion debe dejar acta/informe
detallando cambios y motivos para dejar constancia de la alteracion de la

informacion.

2 Debe comunicar a sus jefes superiores la solicitud para actualizar

informacion.

3 El tiempo establecido para que el solicitante revise y actualice el

documento es de 5 dias laborables.

4 El solicitante debe cuidar y proteger el documento prestado.

5 Debe comunicar a sus jefes superiores la incorporacion del informe al

archivo general para su revision.
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Control de documentos Cientificos

Fundacion CENAIM-ESPOL

Manual de Usuario

Fundacion CENAIM-ESPOL
Control de Documentos Cientificos

3. Manual de Usuario

3.1

Instalacion

Este capitulo complementa la informacion que se ha preparado para la presentacion de

este trabajo de tesis, esta dirigido al usuario del control y muestra paso a paso el manejo

de la base de datos.

3.0,

Requerimientos de Hardware y Software

En la propuesta inicial se menciond que se sugiere comprar un equipo compatible con

Microsoft Access, ya que la institucién actualmente trabaja con equipos MAC, los cuales

no son compatibles con el programa.

3.1.1.1 Requerimientos de Hardware

A continuacion se detalla los requerimientos del computador.

Cant.

Descripcion

T

Detalles

Ubicacion

1

Computador Microprocesador
Intel Pentium Celeron

S

- Gabhinete de

- Memoria RAM de 256Mb
- Disco Duro Maxtor Quantum de

40Cb

- Unidad de CD ROM Acer de 56X
- Monitor LG de 15 pulgadas
- Tarjeta de video compartido de

hasta 32Mb

- Tarjeta de sonido estéreo de 16

bits

- Tarjeta de fax modem de 56Kbps
- Tarjeta

de de

10/100Mbps

red Sis900

- Unidad de disquetes de 31/2

pulgadas y alta densidad
Minitorre ATX
traslucido

- Teclado Enhaced

- Ratén serial

- Parlantes de 180 walts

- Micréfono de pedestal

- Filtro de vidrio polarizado para

monitar y almohadilla para ratén

Secretaria de Direccion-
CENAIM San Pedro

UPS TDE Pro PC

il

1000 watts

Secretaria de Direccion-

CENAIM San Pedro

Tabla 3.1

Requerimiento de Hardware
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3.1.1.2 Requerimiento de Software

A continuacion se detalla los requerimientos del computador.

Cant. Descripcion Software
1 Microsoft Office 2000 | Paquete que incluye la
Premium Herramienta en la que se
desarrollara el control. Microsoft
£ "6fficeacom Access 2000.
What productivity means today
1 Windows Millenium Sistema Operativo.
@'Windohsme
Tabla 3.2  Requerimiento de Software
ENAS
ESPOL
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3.1 Instalacion inicial del sistema

Una vez terminado el trabajo de creacién del control se procedera a almacenarlo en el
DISCO DURO de la maquina en que se trabajard. Siga los siguientes pasos:

1. Inserte el disquete en la maquina.

- |
2. Hagadoble clic en el icono H que se encuentra en el escritorio de trabajo.

TESH
CENAIM )

= F B g

Figura 3.1 Escritorio de Trabajo

3. A continuacion se muestra la siguiente ventana.

CNEER

C) Audio CD (D) Printers Control Panel
Computer 29 £l =]
Carpetas Web Dial-Up My Digital Scheduled
3v: Floppy (A:) Networking Camera Tasks

3% Inch Floppy Disk

Capacity: 1,38 MB

e . .

4 A man |
|

Figura 3.2 Ventana de mi PC
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4. Haga doble clic en el icono BEEE de |5 figura 3.2.
5. Seleccione el archivo que se muestra en el drea de contenido.

6. Haga clic derecho sobre el archivo y del men( presentado escoja la opcion < Extract
to>
e® Disco de 3% (A:) M=l E3
| Achvo Edcién Ver lra Favoritos Aude |-
| »
|

FEEIE e
=] vk »

Alrds pdelarte Cortar Copiar
| | Diveccién |5 A\

= Open with WinZip Area de
4 § __Analizar con Norton AntiVirus - Contenido
Disco de R4 15" ract to foder A'\Control e Doc, Cientlicos 20-07
1 . o shiact to . ol de Doc.
32 (A) _ 9 Create SefExtractor [EXE)
t§ E-Maj Control de Doc. Cientificos 20-07.2ip
Control de Doc. ;‘ Envia a 13
Extract all files in the archive Cotar Q
LCopiar
oc. Pegar
0-07.zip
Crear acceso directo
Eliminar
5 i, Cambjar nombre
3 KE Piopiedades

Figura 3.3 Ventana de la Unidad de Disquete

7. Inmediatamente visualizara la siguiente ventana.

Figura 3.4 Ventana para descomprimir
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8. Haga clic en el botén _

9. En lasiguiente ventana puede escoger lo siguiente:

Extract K E3
Extract to: Folders/drives: Eltiach
IE:\Mis documentos -'J _)J 2 8 MiPC _-:J :

o & Discode 3% (A Cancel
: =2 (C) :
 Selected files 5] Archivos de progr: Help I
+ Allfiles # (L] Cobol
’ - Files: l— ':j Mis documentos
] Tc
] Tp7
™ Dverwrite existing files H LL—I:I \}En%
I Skip older files & {3 Windows = e
4| | » I New Folder...

W Use folder names

Figura 3.5 Ventana para descomprimir

9.1. Desde cuadro combinado <Extract to> puede elegir cualquiera de las opciones
que presente esta lista. En este caso elija la opcion ESCRITORIO

Extract to:

CAWINDDWS\E scritoro] g _>|

Figura 3.5.1 Ventana para descomprimir

9.2.En la seccion Folders/Drives de la Figura 3.5 puede elegir la ruta en que desee
almacenar la informacion. En este caso elija la opcion ESCRITORIO

Extioct ______________— —~ ________HEEK|

Extract to: colders/dives: A
]C"\WINDUWS\Escritorioll ;' S {123 :‘
i & @ MiPC Cancel
: ‘ # $ Entorno de red
¢ 1Eelectedies 55 Mis documentos Help

= Al files {1 examenes-02

-~ l_ 7 Groc
i ] Manual

(] Mis imagenes

™ Qverwite existing files . @] Mis Webs
I~ Skip olde fles ("] MONDGRAFIA PAR" (%
o . it ‘ i B ﬂeanHu...l

Figura 3.5.2 Ventana para descomprimir
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10. Luego de haber elegido la opcion ESCRITORIO en cualquiera de estos pasos, haga
clic en el E Inmediatamente visualizara la siguiente ventana.

I WitvZiP (UvREGISTERED) - TESIS (ENABA JULIG-10-02.iP

... 09/07/0211:34... 6455296 80% 1.310..

Figura 3.6 Ventana copiando archivo a carpeta

11.Terminado el proceso de copiado el sistema mostrara la siguiente ventana Figura 3.7,
la misma que se cerrara terminado el proceso.

IvIP (VREGISTERED) - THGS (ENAM JLiHC-021P

BYTESIS CENAMJU | 03/07/021134 . 64552%  80% 1310

{r r

Figura 3.7 Ventana que muestra archivo descomprimido
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12.Observe que el sistema ha creado una carpeta en el ESCRITORIO, ruta elegida en el
paso numero 9.

| THSIS (ENAIM, JULIG-09-0)
| Bt Vo Go From bp R

TESIS
CENAIM J...

CENAIM
JULIO-

Figura 3.8 Ventana creada para almacenar archivo descomprimido
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313

Arranque del sistema

Para cargar, iniciar o abrir el control debe seguir las siguientes instrucciones:

1 Haga doble clic en el icono de Control de documentos Cientificos que aparece en el
ESCRITORIO. Ver Figura 3.9.

2 En

M Inicio

Figura 3.9 Abrir Control desde el ESCRITORIO

busque la carpeta de Programas y dentro de ella seleccione

Microsoft Access. Ver Figura 3.10

(B Accesarios »
() Henamientas de Microsoft Dffics  »
A Inicio »
=) Inoculatel T Personal E dition ’
(&) Microsoft Office Tools v
(A wiZp :
(2] Explorador de Windows

& Intemet Explorer
B Microsoft Access
Microsoft Excel
K Microsoft FrontPage
W Microsoft NetMesting
Microsoft Dutiook
Microsoft PowePoint
" ¥ Microsoft Word
MS-DOS

(2] Dutiook Express

Figura 3.10 Mend INICIO

PROTCOM
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3 Al abrirse el Programa Microsoft Access se presentard el cuadro de didlogo (Ver Figura

3.11) en el cual elija © S=Z28 y de la lista de archivos que aparece abajo
seleccione Control de Documentos Cientificos.

Microsoft Access

AControl de Doc. Cientificos 20-07
- |ROXYY...\Control de Doc. Cientificos 18-07
CONTROL DE DOCUMENTQOS DEL PROG. CRECIENDO ...

db1 , =l

Figura 3.11 Abrir archivo desde Microsoft Access
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3.2 Operacion
3.2.1. Interface Grafica

Antes de iniciar el manejo completo del control explicare brevemente como trabajar con
Windows, ya que considero de gran utilidad para quien maneje el control.

3.2.1.1  Introduccion al ambiente de Windows

En esta seccion se presenta el Ambiente de Windows y te permitird aprender como
realizar las tareas comunes incluidas aqui.

3.2.1.2  Qué hay en la pantalla de Windows 98

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows aparecera determinados
iconos en su escritorio, en la siguiente tabla vera los mas importantes:

Icono

- Descripcion ]
' Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y
administrara sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

| Si hace clic sobre él, que se encuentra en la barra de tareas,

| podra iniciar, abrir documentos. Cambiar la configuracion del

; sistema, obtener ayuda, buscar documentos en su PC y mucho |

| Mas.

Tabla 3.3 Iconos principales del escritorio de Windows

3.2.1.3  El boton de INICIO y la Barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton I‘m en la barra de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecucion.

Figura 3.12 Boto6n INICIO y Barra de Tareas
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3.2.1.4 Iniciar el trabajo con el menu INICIO

Al hacer clic en el botén |‘m vera un mend que contiene todo lo necesario para
comenzar Windows.

Hace esto

-5

-

Windowsos
=d T

' Presenta una lista de programas que podra iniciar

Presenta una lista de documentos que abrié previamente.

Presenta un listado de los dltimos documentos abiertos

| Presenta una configuracién del sistema que podré cambiar.

' un mensaje de correo electrénico.

Permlte buscar una carpeta, un archlvo un equo compartido o |

~Inicia la ayuda Podré utilizar entonces el Contemdo indice y
otras fichas para saber como realizar una tarea en Windows.

| en M5-DOS.

|
| Cierra o reinicia su PC.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando |

'Dependlendo de su equnpo y de las opciones que
|

| menu.

te nga

instalada, es posible que encuentre elementos adicionales en el

Tabla 3.4 Iniciar el trabajo con el Ment INICIO

3.2.1.5 Elementos principales de un ventana Windows

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como
abrir, cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar de tamano de

una ventana, etc.

Minimizar

Titulo de la ventana

;“‘I‘A ‘NJM\\J 0-00-02 ' PWI=l 3| Maximizar

CENAIM
JULIO-

Barra de Estado

T — Cerrar
Barra de :

71 A

[TESIS TESIS
- CENAIM = CENAIM J_
JULIO-10- 02

Figura 3.13 Elementos principales de una ventana de Windows
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3.2.1.6 Titulo de la Ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Control de Documentos Cientificos. Ejemplo:

(] C\WINDOWS'\Desktop\CONTROL DE DOCUMENTOS CIENTIFICOS |

Figura 3.14 Titulo de una ventana

3.2.1.7 Cambiar el tamano de la ventana

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacién
presentamos dos medios para cambiar el tamano de las ventanas.

1 Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Para hace esto - B
Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un botén de la
barra de tareas

lcono

Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.

' Volver al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecerd
| cuando se maximice la ventana.

5 o W

Cerrar la ventana y salir del programa

«

Tabla 3.5 Cambiar el tamano de una ventana
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2 Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar su
forma.

| &= TGS (ERAM. JULiG-09-02

|'— -

F ot

] cuments\ROXANITAATESIS JULIO 9-02'\TES}S CENAIM J_ULID-DS-U2
=1 2 @

| = W
TESIS JUCLES{?[SA(E CENAIM J
CENAIM |
JULIO- |
09-02

Figura 3.15 Cambiar el tamano de una ventana. Otra form

3.2.1.8 Barra de Herramientas

Es una fila de botones que proporciona accesos directos mediante pulsaciones del ratén a
las ordenes utilizadas normalmente en una aplicacion.

La primera barra de herramientas se refiere al disefo. Puede aparecer integrada debajo del
meny o de forma independiente tal como aparece en el grafico siguiente:

Disefio de formularios

- H S8RV Ry - e B[R

8 ENBE- 0

Figura 3.16 Barra de Herramienta

3.2.1.9 Barra de Estado

Muestra la actividad que se esta realizando.

&= THGS (ERARA JULIC-09-02

’!

) c s\ROXANITAVTESIS JULIO S-02A\TESIS CEMAIM JULIO -09-02

TESIS ) TESIS
CENAIM CEMNAIM J
JULID-10-02]

Barra de Estado

Figura 3.17 Barra de Estado
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3.2.1.10 Barra de menu

Los comandos en Windows se agrupan en menus desplegables situados en la barra de
menus. Para ejecutar un comando es necesario primero seleccionar el menu
correspondiente y después elegir el comando que interese.

= THS (FHASA JUL-09-02

¥ I ‘.

i Barra de Mend

TESIS ] TESIS
| CENAIM | CENAIMJ
WULID-10:02f

Figura 3.18 Barra de Menu

3.2.1.10.1. Como acceder a los menus

Z Usando el teclado: Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres

de los modulos u opciones del menu hay una letra que se encuentra subrayada.

2alr En el caso de nombres de madulos si presiona ALT+ (letra subrayada) tendra

acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con

presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o

despldcese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.

# Usando el mouse: Con el puntero ubiquese en el médulo u opcién deseada y

haga un solo clic en esta. [archivo. Man
| o

T s Titulo de Menu

':(\HTPCIL VL PV IS paiy v LTI G

Elemento de Menu

Figura 3.19 Elementos de un Menu Bajo Windows
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3.2.1.11 Mover ventanas

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultaneamente mas de una, asi por algin elemento que este oculto por esta, hay dos
formas de hacerlo.

1 Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

2  En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda dé un
clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y debera moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desee.

3.2.1.12 Seleccionando informacién

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion antes de hacer algo con él, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situé el
puntero del mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacién. Arrastre el puntero hacia la posicién en la que desee terminar la seleccion.

8 OCUMENTO - MICRISOET WIRD

Control.de:Documentos: Cientificos-de:la

Fundacion-CENAIM-ESPOLY

Figura 3.20 Seleccionando Informacion

3.2.1.13 Iniciar y salir de un programa

Podra utilizar el botén para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botén Iunm y a continuacion en Programas.

2 Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa.

SUQer‘encia Podra agregar un programa a la parte superior
i

del menu INICIO arrastrando su icono hasta el

& botén r—-—nm I
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Para salir de un Programa existen varias formas de hacerlo, a continuacion se describe
algunas de ellas.

1
2
3
4

Haga clic en el boton _ de la esquina superior de la ventana.
Presione ALT +F4 por medio del teclado.
En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

33

- I
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i B A Manejo de Operacion del Control

Al arrancar el sistema se visualizara la ventana de la Figura 3.21.

1 Haga clic en el botdon | Bienvenido] para continuar.

=1 (v TR, DU DECUAENTHS

Fundacion CENAIM-ESPOL

Control de Documentos Cientificos

Roxanna Orrala Alejandro

2002-2003

Figura 3.21 Vista Principal

2 En el mensaje mostrado haga clic en el botén [

ACEPTAR Fundacion CENAIM ESPOL

|

Figura 3.22Vista Principal
3 Se muestra la ventana de fondo para el control.

Fundacion CENAIM-ESPOL

Control de
Documentos
Cientificos

11:55:50 a.m.

Figura 3.23 Formato de Fondo
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3.2:2.1. Menus

Para facilidad del usuario se ha creado un menud exclusivo para su trabajo, este esta
compuesto de mantenimientos, consultas, informes, etc.

3.2.2.1:1. Menu Archivo

Este mend muestra la opcion SALIR, una vez que desee abandonar o cerrar el control
realice lo siguiente:

1 Seleccione el Menu Archivo.
2 Haga clic en la opcién Salir.

H
g

:

Figura 3.25 Menu Salir

3.2.2.1.2. Mantenimientos

Este mend contiene sub elementos que se los utiliza para el ingreso de informacion.  Asi
se visualiza en la Figura 3.26. Al elegir una de estas opciones se presentara una ventana
en la que debe ingresar informacion. Ver pag. 72

Figura 3.26 Menu Mantenimiento
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Antes de explicar el funcionamiento de cada uno de los Mantenimientos se especificara
mediante una tabla la funcion de algunos comandos que usted visualizara.

Icono | Funcion
' Haga clic en este icono para desplazarse al primer registro.
| Haga clic en este icono para desplazarse al anterior registro.
4 |
> Haga clic en este icono para desplazarse al siguiente registro.
|
- Haga clic en este icono para desplazarse al ultimo registro.
” \ |
. . . - . el
i ' Haga clic en este icono para minimizar la ventana. |

| ‘
|
T

} ' l-i Haga clic en estos iconos para cerrar la ventana.

- Sirve para crear un nuevo registro dentro de la ventana abierta

S I
; Le permite guardar los cambios o ingreso de datos en el |
" mantenimiento. ‘
L=Es] |
| Permite elegir un estado para el Mantenimiento, ya sea este
Estado Oetion O Inctivo | Activo o Inactivo
@ Acti | Indica que el registro tiene Estado Activo. Por defecto cuando
vo | se crea un nuevo registro presenta Estado Activo. i
| |
_ "Indica que el registro tiene Estado Inactivo. Se lo utiliza para |
© Inactive hacer eliminaciones logicas. ;

Tabla 3.6  Botones de mantenimientos
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3.2.2.1.2.1. Mantenimiento DEPARTAMENTO

Esta seccion permitird que un Departamento sea ingresado, modificado o eliminado
Mantenimiento fue creado para almacenar cada uno de los departamentos involucrados

con Informes Cientificos.

3.2.2.1.2.1.1. Abrir Departamento

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opcién —I de la barra de Men.
2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira -

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

£2 Depastamentos

Departamarta (NUTRICION

Estado Cactive @ Inactive

Figura 3.27 Ventana de mantenimiento Departamento

Para moverse de una casilla a otra utilice la

tecla TAB
=

3.2.2.1.2.1.2. Ingresar un Departamento

Para ingresar un nuevo Departamento debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el botén B
2 Este campo esta disenado mediante un codigo autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo nimero.

Figura 3.28 Cuadro autonumérico CODIGO

3 Ingrese en el Nombre del Departamento. Este campo estd disenado para ingresar
texto en mayusculas.

Depactamentoll — |
Figura 3.29 Cuadro de texto DEPARTAMENTO
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4 El estado de Departamento esta por defecto en Activo.

Estado ©actiw O Inactivo

Figura 3.30 Botones de Opcion ESTADO

5 Haga clic en el botdon !Vi para grabar los datos.

IMPORTANTE
Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En
este caso no se ha ingresado la descripcion o nombre del Departamento.

Figura 3.31 Mensaje de Advertencia

Si el codigo del Departamento se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaje.

Figura 3.32 Mensaje de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ningin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.
6 Sidesea ingresar un nuevo Departamento vuelva al paso 1.

l
7 Si usted desea salir de la ventana Departamento presione el boton que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton E
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3.2.2.1.2.1.3. Modificar un Departamento

Para modificar un Departamento deberd realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton | ¥ para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los datos que desee, excepto el codigo del Departamento.

3 Haga clic en el boton &,

Si desea modificar otro registro vuelva a paso 1

3.2.2.1.2.1.4. Eliminar un Departamento

Para eliminar un Departamento debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton | P para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

Estade ® Inactive

2 En la opcién seleccione el boton de opcién cambie el

estado del Departamento. Seleccionando INACTIVO.
3 Haga clic en el boton !il.

Si desea eliminar otro departamento vuelva al paso 1

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 74 ESPOL



@ Control de documentos Cientificos Manual de Usuario
@ & Fundacion CENAIM-ESPOL

3.2.2.1.2.2. Mantenimiento TIPO DE INFORME

Esta seccion permitira que un Tipo de Informe sea ingresado, modificado o eliminado
Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Tipos de Informes involucrados
con Informes Cientificos

3.2.2.1.2.2.1. Abrir Tipo de Informe

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opcion Mantenimiento | de la barra de Men.

2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira

| TIPO DE INFORME

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

& Tipos de Informe Hﬁ

|

Codigo 1 |

Descripcién bzxpmmmmm

|

Estado () Activo O Inactivo

i1 KN KX K1 E &

Figura 3.33 Ventana de mantenimiento Tipo de Informe

Sugerencif

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla
.

"
-1
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3.2.2.1.2.2.2. Ingresar un Tipo de Informe

Para ingresar un nuevo Tipo de Informe debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el botén 2220
Este campo estd disenado mediante un cédigo autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo numero.

Cotieo [ ]

Figura 3.34 Cuadro autonumérico CODIGO

3 Ingrese en Descripcion el Nombre del Tipo de Informe. Este campo esta disefnado
para ingresar texto en mayusculas.

Descripcién [EHPERIHENTO

Figura 3.35 Cuadro de texto Tipo de Informe

4 El estado de Tipo de Informe esta por defecto en Activo. Asigne un estado para el
registro.

Estado ® Activo O Inactive
Figura 3.36 Botones de Opcién ESTADO

i
5 Haga clic en el botén ﬁ para grabar los datos.

IMPORTANTE
Si no esta ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En este
caso no se ha ingresado la descripcion o Tipo de Informe.

Microsoft Access

Figura 3.37 Mensaje de Advertencia

Si el cadigo del Tipo de Informe se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaje.

Microsolft Access

= -

Figura 3.38 Mensaje de Advertencia
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Si después de ingresar los datos no sale ninglin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

6 Si desea ingresar un nuevo Tipo de Informe vuelva al paso 1.

7 Si usted desea salir de la ventana Tipo de Informe presione el boton Xlque se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén (L8

3.2.2.1.2.2.3. Modificar un Tipo de Informe

Para modificar un Tipo de Informe debera realizar los siguientes pasos:

1 Presione el boton * ® para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el codigo del Tipo de Informe.

3  Haga clic en el boton & .

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.

3.2.2.1.2.2.4. Eliminar un Tipo de Informe

Para eliminar un Tipo de Informe debera realizar los siguientes pasos:

1 Presione el boton “® para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

Estado

2  Enlaopcion seleccione el boton de opcion
3 Haga clic en el botén i

Si desea eliminar otro Departamento vuelva al paso 1.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 77 ESPOL



@ Control de documentos Cientificos
PAYEN Fundacién CENAIM-ESPOL

Manual de Usuario

3.2.2.1.2.3. Mantenimiento ESTANTE

Esta seccion permitira que un Estante sea ingresado, modificado o eliminado.

Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Estantes en donde reposaran cada

uno de los Informes Cientificos.

3.2.2.1.2.3.1. Abrir Estante

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opcidn MBREERRIERtS| e |2 barra de Mend.

2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira €3] ESTANTE

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

E3 Ubicacion de Informe

Coies

Estante {E-:stame ! J

Estado ©® Activo O Inactiveo

5 ryrere TR Wy Bty - ivhbts.s st SR AL T

B .t O S TR

s BERVETN M STNG TI R AR ! e

Figura 3.39 Ventana de mantenimiento Estante

TAB. [+

& ;

3.2.2.1.2.3.2. Ingresar un Estante

[ ] . ogs
Swemla Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla

Para ingresar un nuevo Estante debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el botén

2  Este campo esta disenado mediante un codigo autonumérico. Al crear un registro

nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo numero.

Figura 3.40 Cuadro autonumérico CODIGO
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3 Ingrese en el Nombre del Estante. Este campo esta disenado para ingresar texto en
mayusculas, mindsculas y niumeros.

Estante ﬁist ante | |

Figura 3.41 Cuadro de texto Estante

4 El estado del Estante esta por defecto en Activo.

Estado ®) Activo O Inactivo

Figura 3.42 Botones de Opcidn ESTADO

)
5 Haga clic en el boton =4 para grabar los datos.

IMPORTANTE
Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En
este caso no se ha ingresado la descripcion del Estante.

Microsoft Access

El campo 'ESTANTE_UBICACION. eub_descrip' no puede contener un valor Null porque la
propiedad Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Figura 3.43 Mensaje de Advertencia

Si el codigo del estante se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaje.

Microsoft Access E3

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores
duplicados en el indice, clave principal o relacidn. Cambie los datos en el campo o los campos que
contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas
duplicadas e inténtelo de nuevo.

Figura 3.44 Mensaje de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ningln mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

6 Sidesea ingresar un nuevo Estante vuelva al paso 1.
7 Si usted desea salir de la ventana Estante presione el boton Xl que se encuentra en la

. : . &
parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton i
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3.2.2.1.2.3.3. Modificar un Estante

Para modificar un Estante deberd realizar los siguientes pasos:

1 Presione el boton ® para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el codigo del Estante.

3 Haga clic en el boton % .

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.

3.2.2.1.2.3.4. Eliminar un Estante

Para eliminar un Estante debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton “® para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

Oftnactivo |

Estado (qleccione el boton de opcion — tme

2  Enlaopcion

3 Haga clic en el boton % :

Si desea eliminar otro Estante vuelva al paso 1.
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3.2.2.1.2.4. Mantenimiento FILA DE ESTANTE

Esta seccion permitira que una Fila de Estante sea ingresado, modificado o eliminado
Mantenimiento creado para almacenar cada una de las Filas en los Estante anteriormente
creados, facilitara la busqueda de Informes Cientificos.

3.2.2.1.2.4.1. Abrir Fila de Estante

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opcion ManEenimients)| e (a barra de Mend.

2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira

2] F1.4 e esTANTE |

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

B3 FILA DEL ESTANTE M= 3

Codigo: Ll “—T

Estante: ]Es‘tante 1 ;l
Fila: Fila 1 Wi
Estado ® Active O Inactivo

Figura 3.45 Ventana de mantenimiento Fila de Estante

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla

TAB.
-1

3.2.2.1.2.4.2. Ingresar una Fila de Estante
Para ingresar una nueva Fila de Estante debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el boton
2  Este campo esta disenado mediante un codigo autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo numero.

Codigo: m

Figura 3.46 Cuadro autonumérico CODIGO
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3 Escoja un Estante para la Fila. Haga clic en el boton ZIdel cuadro combinado

Estante.
B

Figura 3.47 Cuadro combinado de Estante

Estante: Estante |

4 Ingrese el nombre de la Fila. Este campo esta disenado para ingresar texto en
mayusculas, minusculas y nimeros.

Fila: Fila 1

Figura 3.48 Cuadro de texto Fila de Estante

El Estado de la Fila de Estante esta por defecto en Activo.

[¥2]

Estado ® Activo O Inactivo
Figura 3.49 Botones de Opcién ESTADO

6 Haga clic en el botén % para grabar los datos.

IMPORTANTE
Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En
este caso se debio ingresar la descripcion o nombre de Fila.

Microsoft Access

El campo FILA UBICACION.fil_descricp’ no puede contener un valor Null porque la propiedad
Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

Figura 3.50 Mensaje de Advertencia

Si el codigo de la Fila se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaje.

: |
Microsoft Access %4

Loscamossoiciadosenhtdiamwmﬁzammmoquuwianvm
duplicados en el indice, clave principal o relacién. Cambie los datos en el campo o los campos que
contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas
duplicadas e inténtelo de nuevo.

Figura 3.51 Mensaje de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ningin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

7  Sidesea ingresar una nueva Fila de Estante vuelva al paso 1.
8 Si usted desea salir de la ventana Fila de Estante presione el boton Xlque se

. : . .
encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén fis
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3.2.2.1.2.4.3. Modificar una Fila de Estante

Para modificar una Fila de Estante debera realizar los siguientes pasos:

1 Presione el boton ¥ para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el codigo de la Fila de Estante.

3 Hagaclicen el botéon !’ L

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.

3.2.2.1.2.4.4. Eliminar una Fila de Estante

Para eliminar una Fila de Estante deberd realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton ¥ para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

Estado

2 Enlaopcién seleccione el botdn de opcion

3 Haga clic en el boton % .

Si desea eliminar otra Fila de Estante vuelva al paso 1.
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3.2.2.1.2.5. Mantenimiento ESTADO DEL INFORME

Esta seccién permitird que un Estado del Informe sea ingresado, modificado o eliminado
Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Estados de Informes involucrados
con Informes Cientificos.

3.2.2.1.2.5.1. Abrir Estado del Informe

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:
1 Haga clic en la opcion Hankeniments| de |2 barra de Mend.
2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira

ESTADO DEL INFORME |

3 El control presentard una ventana como se muestra a continuacion.

g ESTADO DE INFORME FEE

Cadico m i s

Descripciédn IPRESTADO I

Estado *) Activo O Inactivo

: ;f‘. 41 5 :-'l. % ; ;.?"‘jgiim:uu}‘g-,& -!?-"»l A s P g -"’.-»‘;g; ‘. ;“ -"1.:" 4o -3 :!
Figura 3.52 Ventana de mantenimiento Estado del Informe

&th Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla

TAB. [«

. |

3.2.2.1.2.5.2. Ingresar un Estado del Informe

Para ingresar un nuevo Estado del Informe debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el boton B8
2 Este campo estd disefnado mediante un codigo autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo namero.

Codigo n

Figura 3.53 Cuadro autonumérico CODIGO
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3 Ingrese en el Nombre del Estado del Informe. Este campo esta disenado para ingresar
texto en mayusculas.

Descripeidn ERESTADO :

Figura 3.54 Cuadro de texto Estado del Informe

4 El estado de Estado del Informe esta por defecto en Activo.

Estado ® Activo O Inactive
Figura 3.55 Botones de Opcion ESTADO

5 Haga clic en el boton _Ei para grabar los datos.

IMPORTANTE
Si no esta ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En este
caso no se ingresod la descripcion o nombre de estado.

Microsoft Access

El campo ESTADO_INFORME esi_descripc’ no puede contener un valor Null porque la propiedad
Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

Figura 3.56 Mensaje de Advertencia
Si el codigo de Estado se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaje.

Microsoft Access = l

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron conectamente porque crearian valores
duplicados en el indice, clave principal o relacidn. Cambie los datos en el campo o los campos que
contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas

duplicadas e inténtelo de nuevo.

Figura 3.57 Mensaje de Advertencia
Si después de ingresar los datos no sale ningin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.
6 Sidesea ingresar un nuevo Estado del informe vuelva al paso 1.

7 Si usted desea salir de la ventana Estado de Informe presione el botén Xl que se

! . N *
encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton G
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3.2.2.1.2.5.3. Modificar un Estado del Informe

Para modificar un Estado del Informe debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton “® para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el cédigo de Estado.

3 Haga clic en el boton % L

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.

3.2.2.1.2.5.4. Eliminar un Estado del Informe

Para eliminar un Estado del Informe debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton - ® para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

Estado

2 Enlaopcion seleccione el botén de opcion it

3 Haga clic en el boton ._!'._

Si desea eliminar otro Estado del informe vuelva al paso 1.
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3.2.2.1.2.6. Mantenimiento INFORME DATOS

Esta seccion permitira que los Datos de un Informe sean ingresados, modificados o
eliminados.
Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Datos del Informe.

3.2.2.1.2.6.1. Abrir Informe Datos

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opcién [Mantenimiento | de la barra de MenU.

2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira

&l mFormE DaTOS |

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

&3 DATOS INFORME

Codigo | 7717 S 7 ] @
—_———————
Nombre iLESPER.,IEb MARINAS ; @&
Responsable [JORGE CALDERON |  grpante Estante | C
Cargo [DIRECTOR GENERAL Fila Filad ﬂ
Departamento E:DIRECT;I_OiIfk - B ;I Folder 10
Tipo iiE;cﬁe;limemro' : - _'_I Fecha recepcién 02-Jul-10
Periodo [Periodo 1 - Fecha prestamo B{_li‘)fi]?_.__________j
Proyecto !BID _1_9_8 S _'_I Fecha devolucién :77-—“—’_'14*1
Organismo [JNIJFEE;U’@N ) 77;?:7” 7:;] Dias de prestamo | 3 |
Observaciones CUIDAR LAS ESPECIES | Estado Informe PRESTADO =l
(MARINAS QUE RODEAN LAS ;
ICOSTAS '

{ECUATORIANAS

Figura 3.58 Ventana de mantenimiento Informe Datos
' Para moverse de una casilla a otra utilice
SUgere.nClﬂ la tecla TAB
-+ |
i
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3.2.2.1.2.6.2. Ingresar un Informe Datos

Para ingresar un nuevo Informe Datos debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el botén
Digite el codigo del Informe Datos que desea ingresar. Este campo esta disenado para
ingresar un nimero en forma secuencial del 1 al 999.

Codigo J 1 }

Figura 3.59 Cuadro autonumérico CODICO

3 Ingrese en el Nombre/Titulo del Informe. Este campo esta disefado para ingresar
texto en mayusculas, minusculas y nameros.

Hombre [ESPECIES MARINAS ”}

Figura 3.60 Cuadro de texto Nombre

4 Ingrese en el Nombre del Autor o Responsable del Informe. Este campo esta disenado
para ingresar texto en mayusculas.

Responsable |JORGE CALDERON ' ]

Figura 3.61 Cuadro de texto Responsable

5 Ingrese en el Cargo que desempena el Autor o Responsable del Informe. Este campo
esta disenado para ingresar texto en mayusculas.

Cargo [DIRECTOR GENERAL J

Figura 3.62 Cuadro de texto Cargo

6 Escoja el Departamento. Haga clic en aﬂldel cuadro combinado Departamento. Los
datos seran mostrados de la siguiente forma, Figura 3.63. Puede desplazar esta
ventana haciendo clic con el boton M para ver el Estado del Departamento.
1= Activo, 2= Inactivo.

Departamento m &

HISTOLOG 1A A
FINANCIERO

PISCICULTURA
OFICINA GUAYAQUIL

OPERECTOMES

RELACIONES EXTERNAS i
MICROBIOLOGI4 -

< | o

Figura 3.63 Cuadro combinado de Departamento
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7 Escoja el Tipo. Haga clic en _'.I del cuadro combinado Tipo. Los datos seran
mostrados de la siguiente forma Figura 3.64.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el boton X para ver el Estado del
Tipo.
1= Activo, 2= |nactivo

Tipo M

Proyecto
Arual 2
Actividades 1

RI

Figura 3.64 Cuadro combinado de Tipo

8 Ingrese en el Periodo del Informe. Este campo esta disenado mediante un cuadro de

lista. Haga clic en LI del cuadro combinado Periodo.
Los datos seran mostrados de la siguiente forma Figura 3.65.

Periodo

Periodo
Periodo

Periodo
Periodo

4 IS ]

Figura 3.65 Cuadro de lista Periodo Informe

9 Escoja el Proyecto con que se relaciona el Informe. Haga clic en .Z.Idel cuadro
combinado Proyecto. Los datos seran mostrados de la siguiente forma Figura 3.66.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botén JJ_para ver el Estado del
Proyecto.
1= Activo, 2= Inactivo.

Proyecto B
EY
BID 197 B
BIOMONITOREOQ
STD-3
VLIR
VLIR
ARTEMIA
JICa .
1 Ll_l

Figura 3.66 Cuadro combinado de Proyecto
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10 Escoja el Organismo que financia la ejecucion de dicho Informe. Haga clic en .'J del
cuadro combinado Organismo. Los datos seran mostrados de la siguiente forma

Figura 3.67.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el boton ™ para ver el Estado del
Proyecto. 1= Activo, 2= Inactivo.

GANTE

MIN-FIN-AID
EMBATADA DE FRANCIA
ESPOL

CIG

< |

Figura 3.67 Cuadro combinado de Or

tﬁtl

anismo

a

11 Ingrese Informacion adicional en el campo Observacion. Este campo esta disenado
para ingresar texto en mayusculas.

Ohservaciones;CUIDAR LAS ESPECIES
[(MARINAS QUE RODEAN LAS
COSTAS
ECUATORIANAS

Figura 3.68 Cuadro de texto Observacién

12 Escoja el Estante en que reposara dicho Informe. Haga clic en Ll del cuadro
combinado Estante. Los datos seran mostrados de la siguiente forma Figura 3.69.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el boton ® para ver el Estado del
Estante. 1= Activo, 2= Inactivo.

Estante ‘MI -

=
Estante
Estante
Estante
Vitrina
Vitrina
Vitrina
Vitrina

A | 1111

Figura 3.69 Cuadro combinado Estante

L) R o B W R

13 Escoja la Fila del Estante en que reposara dicho Informe. Haga clic en ;,del cuadro
combinado Estante. Los datos seran mostrados de la siguiente forma Figura 3.70.
Al activar un Estante (figura 3.66) inmediatamente se activaran las Filas que ese
Estante tenga.

Fila i1 qff T

Figura 3.70 Cuadro combinado Fila
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14 Ingrese el nimero de Félder en que estara ubicado el Informe. Este campo estd
disenado para ingresar texto en mayusculas, mintsculas y nimeros.

Folder [Polder 10 J

Figura 3.71 Cuadro de texto Félder

15 Ingrese la Fecha de Recepcion del Informe. Este campo esta disenado para ingresar
fecha mediante el formato: dia/mes/ano (99/999/9999)

Fecha recepcién 1[]2-Ju1-10 I

Figura 3.72 Cuadro de fecha

16 Ingrese la Fecha de Préstamo del Informe. Este campo esta disefnado para ingresar
fecha mediante el formato: dia/mes/ano (99/999/9999)

Fecha prestamo 114—1)11:—02

Figura 3.73 Cuadro de fecha

17 Ingrese la Fecha de Devolucion del Informe. Este campo esta disenado para ingresar
fecha mediante el formato: dia/mes/ano (99/999/9999)

Fecha devolucidn E—Dic—ﬂ? J

Figura 3.74 Cuadro de Fecha

18 Ingrese los dias de préstamo del Informe. Este campo esta disenado para ingresar un
numero en forma secuencial

Dias de prestuo‘ 3 |

Figura 3.75 Cuadro de Dias de Préstamo

19 Escoja el Estado en que se encuentra dicho Informe. Haga clic en :Jdel cuadro
combinado Estado de Informe. Los datos seran mostrados de la siguiente forma Figura
3.76.

Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el boton ¥ para ver el Estado del
Estado.
1= Activo, 2 = Inactivo..

Estado Informe PRESTADO
PRESTADO

Figura 3.76 Cuadro de texto Informe Datos

20 Haga clic en el botén % para grabar los datos.

L P
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IMPORTANTE
Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En
este caso no se ingresd el cargo del Responsable.

Fundacion CENAIM

" El campo 'INFORME DATOS.ind_car_respon’ no puede contener un valor Null porque la
& propiedad Required de este campo es True, Escriba un valor en este campo.

T

Figura 3.77 Mensaje de Advertencia

Si el codigo del Informe se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaje.

Microsoft Access E3 ‘

meﬁmm&iﬁmmhtﬂamum&ammeﬁmﬂep«mmimv&aa
duplicades en el indice, clave principal o relacién. Cambie los datos en el campo o los campos que
contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas

duplicadas e inténtelo de nuevo.

Figura 3.78 Mensaje de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ningin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

21 Si desea ingresar un nuevo Estado vuelva al paso 1.
22 Si usted desea salir de la ventana Estado presione el boton Xl que se encuentra en la

: . . 0
parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton ‘]‘

3.2.2.1.2.6.3. Modificar un Informe Datos

Para modificar un Informe Datos debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton “® para buscar el registro a modificar.

2 Maodifique los campos que desee, excepto el codigo de Informe,

3 Haga clic en el botéon % .

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.
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3.2.2.1.2.7,

Mantenimiento ORGANISMO FINANCIERO

Esta seccion permitira que un Organismo Financiero sea ingresado, modificado o

eliminado.

Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Organismos Financieros
involucrados con Informes Cientificos

3.2.2.1.2.7.1. Abrir Organismo Financiero

Para abrir este mantenimi

1 Hagaclicen la opcio

ento siga los siguientes pasos:

n Manteniments]| de 12 barra de Mend.

2 A continuacién se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira

& Organismos que financian proyectos

Codigo

Organismo :FEINEEYT__ - _I
Pais [ECuaDOR |
Contacto PULIO CARRASCO |
Telefono [93(425)051452 |

Estado ® Activo O Inactivo

1 ' SN, (PRt -_f—"‘-r.-.&'-.'-\'f"\' il

w A

Figura 3.79

SuQer‘enclﬂ

3.2.2.1.2.7.2. Ingresar

Ventana de mantenimiento Organismo Financiero

o=

un Organismo Financiero

Para ingresar un nuevo Organismo Financiero debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el botdn

2 Este campo estd disenado mediante un codigo autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo nimero.

Figura 3.80 Cuadro autonumérico CODIGO
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3 Ingrese en el Nombre del Organismo Financiero. Este campo esta disenado para
ingresar texto en mayusculas.

Organismo FUNDACYT

Figura 3.81 Cuadro de texto Organismo Financiero

4 Ingrese el Pais del Organismo Financiero. Este campo esta disenado para ingresar
texto en mayusculas.

Pais ECUADOR ]

Figura 3.82 Cuadro de texto Pais

5 Ingrese el Contacto del Organismo Financiero. Este campo estd disenado para
ingresar texto en mayusculas.

Contacto JULIO CARRASCO ]

Figura 3.83 Cuadro de texto Organismo Financiero

6 Ingrese el Teléfono del Contacto del Organismo Financiero. Este campo esta
disenado para ingresar niumeros.

Telefono 593 (425) 051452
Figura 3.84 Cuadro numérico Organismo Financiero

7 El estado de Organismo Financiero esta por defecto en Activo.

Estado @ Activo O Inactivo

Figura 3.85 Botones de Opcién ESTADO (¥

8 Haga clic en el boton !’ para grabar los datos.

IMPORTANTE

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En
este caso no se ha ingresado la descripcion o nombre del Organismo.

Microsoft Access

T W‘ L """- 5 ;“,'; R———
S ORGANFINAR ol ARSSEE RATISAS Brinat
K3 da ealpcamoo A s e to campo

Figura 3.86 Mensaje de Advertencia
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Si el codigo del Organismo Financiero se encuentra repetido se presenta el siguiente
mensaje.

Mlcmsolt Access E2 |

Loscambm:uiciadmmlatablamsamﬁzum cummwmi’mvdaas
duplicados en el indice, clave principal o relacién. Cambie los datos en el campo o los campos que
contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas
duplicadas e inténtelo de nuevo.

Figura 3.87 Mensaje de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ninglin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

9 Sidesea ingresar un nuevo Organismo Financiero vuelva al paso 1.

10 Si usted desea salir de la ventana Organismos Financieros presione el boton Xl que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton s

3.2.2.1.2.7.3. Madificar un Organismo Financiero

Para modificar un Organismo Financiero debera realizar los siguientes pasos.

L4

1 Presione el boton para buscar el registro a modificar.

2 Maodifique los campos que desee, excepto el codigo del Organismo Financiero.

3 Haga clic en el botén ) .

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.

3.2.2.1.2.7.4. Eliminar un Organismo Financiero

Para eliminar un Organismo Financiero debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton * para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

Estado

2 Enlaopcion seleccione el boton de opcidn

3 Haga clic en el boton % )

Si desea eliminar otro Organismo Financiero vuelva al paso 1.
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3.2.2.1.2.8. Mantenimiento PROYECTO DE FINANCIAMIENTO

Esta seccion permitira que un Proyecto de Financiamiento sea ingresado, modificado o

eliminado
Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Proyectos de Financiamientos

involucrados con Informes Cientificos.
3.2.2.1.2.8.1. Abrir Proyecto de Financiamiento
Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

> - G o Sl
1 Haga clic en la opcion MaREERmEntal de |2 barra de Mend.
2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira

PROYECTO DE FINANCIAMIENTO

3 El control presentard una ventana como se muestra a continuacion.

5 Datos de Proyectos

T
Codigo l T —

§ ) Y L s —— ”I 3
Descripcién FﬂID 210 J T i
Observaciénm  [GENETICA DEL 1 :

ICANARON !

b

o }
Departamento  GENETICA = 4y
Estado Informe DEVUELTO =
Estado ® activo O Inactive "‘?F
|

i R AR I PR N T R T Rl
Figura 3.88 Ventana de mantenimiento Proyecto de Financiamiento

Sugerencig
9

3.2.2.1.2.8.2. Ingresar un Proyecto de Financiamiento

Para moverse de una casilla otra utilice la

tecla TAB.-
-+ |

Para ingresar un nuevo Proyecto de Financiamiento deberd realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el boton L_sl

2 Este campo esta disenado mediante un codigo autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo nimero.

Figura 3.89 Cuadro autonumérico CODIGO
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3 Ingrese en el Nombre del Proyecto de Financiamiento. Este campo esta disenado para
ingresar texto en mayusculas y nimeros.

Descripcidon BID 210

Figura 3.90 Cuadro de texto Proyecto de Financiamiento

4 Ingrese Informacién adicional en el campo Observacion. Este campo esta disenado
para ingresar texto en mayusculas.

Observacidn GENETICA DEL
[CAMARON

i |

Figura 3.91 Cuadro de texto Observacion

5 Escoja el Departamento con que trabaja dicho Informe. Haga clic en lldel cuadro
combinado Departamento. Los datos seran mostrados de la siguiente forma Figura
3.92. Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el boton ¥ para ver el Estado
del Departamento.
1= Activo, 2= Inactivo.

Departamento v
-

BIOLOGlA MOLECULAR _J
ENDOCRINOLOG1A
MOLUSCOS
TOOPLANCTON
FITOPLANCTON
LARVAS
MADURACION -
| off

Figura 3.92 Cuadro combinado Departamento

6 Escoja el Estado en que se encuentra dicho Informe. Haga clic en ;ldel cuadro
combinado Estado Informe. Los datos seran mostrados de la siguiente forma Figura
3.93 Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botén ® para ver el Estado
del Estado Informe.
1= Activo, 2= Inactivo.

Estado Informe m -

!PRESTADO

Figura 3.93 Cuadro combinado Estado Informe

7 El estado de Proyecto de Financiamiento esta por defecto en Activo.

Estado ® Active O Inactive

Figura 3.94 Botones de Opcién ESTADO

8 Haga clic en el botén % para grabar los datos. o
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IMPORTANTE

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En
este caso no se ha ingresado la descripcion o nombre Proyecto de Financiamiento.

Microsoft Access

El campo 'PROYECTO/FINAN. pex_descripc’ no puede contener un valor Null porque la propiedad
Required de este campo es True. Escriba un valor en este campo.

[WEZTE.

Figura 3.95 Mensaje de Advertencia

Si el codigo del Proyecto de Financiamiento se encuentra repetido se presenta el siguiente
mensaje.

Microsoft Access E3 I

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron conrectamente porque crearian valores
duplicados en el indice, clave principal o relacidn. Cambie los datos en el campo o los campos que
contienen datos duplicados, quite el indice o vuelva a definir el indice para permitir entradas
duplicadas e inténtelo de nuevo.

Figura 3.96 Mensaje de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ningin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

9 Sidesea ingresar un nuevo Proyecto de Financiamiento vuelva al paso 1.

10 Si usted desea salir de la ventana Proyecto de Financiamiento presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén

i 1.

3.2.2.1.2.8.3. Madificar un Proyecto de Financiamiento

Para modificar un Proyecto de Financiamiento debera realizar los siguientes pasos.

»

1 Presione el boton para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el cédigo del Proyecto de Financiamiento.

3 Haga clic en el botén % .

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.
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3.2.2.1.2.8.4. Eliminar un Proyecto de Financiamiento

Para eliminar un Proyecto de Financiamiento debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton “® para buscar el registro a Eliminar/desactivar.
Estado ® in:act::vo:

2 Enlaopcion seleccione el botén de opcion e i

3 Haga clic en el boton % "

Si desea eliminar otro Proyecto de Financiamiento vuelva al paso 1.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 99 ESPOL



@ Control de documentos Cientificos Manual de Usuario
.@ & Fundacion CENAIM-ESPOL

3.2.2.1.2.9. Mantenimiento ORGANISMO DEL PROYECTO

Esta seccion permitird que un Organismo del Proyecto sea ingresado, modificado o

eliminado
Mantenimiento creado para almacenar el monto asignado por Organismo Financiero y
Proyecto involucrados con Informes Cientificos.

3.2.2.1.2.9.1. Abrir Organismo del Proyecto

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opcion ‘Mantenimiento | de la barra de Mend.

2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales usted elegira

ORGANISMO DEL PROYECTO

3 El control presentard una ventana como se muestra a continuacion.

& Monto de Financiamiento M= E3 |

Organisno  [IIVEE - é:,@@

Proyecto [BID 210 _v_]

Nonto [$ 520.000. 00

IZ1 KN KX K = B2 =

Figura 3.97 Ventana de mantenimiento Organismo del Proyecto

tecla TAB. [+

|

L
Smerencm Para moverse de una casilla a otra utilice la

2
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3.2.2.1.2.9.2. Ingresar un Organismo del Proyecto

Para ingresar un nuevo Organismo del Proyecto debera realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en el boton

2 Escoja el Organismo del Proyecto que desea ingresar. Este campo estd disefado
mediante un cuadro combinado que muestra una lista de Organismos creados en la

pagina 93.
Organismo -
o

NACA -
UNIV. LEUVEN
VVOB
NACA
GANTE
MIN-FIN-AID
EMBATADA DE FRANCIA »

Figura 3.98 Cuadro combinado Organismo

3 Escoja el Proyecto de ese Organismo que desea ingresar. Este campo esta disefado
mediante un cuadro combinado.

Proyecto

BID 198 B
BID 197

BIOMONI TOREQ

STD-3

VLIR

VLIR

ARTEMIA -

Figura 3.99 Cuadro combinado Proyecto

4 Ingrese el Monto Asignado para los datos elegidos anteriormente. Este campo estd
disenado para ingresar un valor.

Nonto $ 520.000.00

Figura 3.100 Cuadro de monto del Organismo del Proyecto

5 Haga clic en el boton % para grabar los datos.
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IMPORTANTE

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En
este caso no se ha elegido

Figura 3.101 Mensaje de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ningin mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

6 Si desea ingresar un nuevo Organismo de Proyecto vuelva al paso 1.

7  Si usted desea salir de la ventana Organismo del Proyecto presione el boton 2l que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén L0

3.2.2.1.2.9.3. Madificar un Organismo del Proyecto

Para modificar un Organismo del Proyecto debera realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton ¥ para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee.

3 Haga clic en el boton % ;

Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.

3.2.2.1.2.9.4. Eliminar un Organismo del Proyecto

Para eliminar un Organismo del Proyecto deberd realizar los siguientes pasos.

1 Presione el boton *® para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

2 Enlaopcion Estade oo cione el boton de opcion ©lInactive | ,

3 Haga clic en el botén -4 s

Si desea eliminar otro Organismo de Proyecto vuelva al paso 1.
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3.2.2.1.3.

Consultas

Este mend presenta varias opciones a elegir. La consultas se han elaborado de tal forma
que el usuario escoja la mas apropiada y necesaria.

Figura 3.102 Menli CONSULTAS

Esta seccion permitira abrir una consulta General o Especifica desde el Menu Consultas.
Las consultas de tipo GENERAL se abren directamente.

Las consultas de tipo ESPECIFICA, requieren un pardametro anteriormente establecido, el

mismo que sera solicitado al abrir la consulta.

Vea la siguiente tabla para la funcion de los botones que presentara las consultas.

Boton

Funcion

—

Haga clic en este boton para seleccionar la
consulta que desea abrir.

Haga clic en este botén para abrir la consulta |
elegida. ‘

Haga clic en este boton para minimizar la ventana.

Haga clic en este boton para ampliar la ventana.

Haga clic en estos botones para cerrar la ventana.

Haga clic en este boton para desplazarse al primer
registro.

Haga clic en este botén para desplazarse al
anterior registro.

Haga clic en este botén para desplazarse al |
siguiente registro.

Haga clic en este boton para desplazarse al ultimo |

Muestra la cantidad de registros e indica en cual de

registro. |
\
ellos se encuentra. |
|
|

Tabla 3.7

Botones de consultas

PROTCOM
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3.2.2.1.3.1. Consulta Datos de Informe y Proyecto

Esta seccion permitird abrir una consulta desde el Ment Consultas.

3.2.2.1.3.1.1. Abrir Consulta Datos de Informe y Proyecto

Ventana que muestra cada una de las posibles consultas referente al Informe Cientifico.

1 Haga clic en la opcion |Gonstlas' de |a barra de Mend.
2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales elegira
F2) Datos de Informe y Proyecto

3 El control presentard una ventana como se muestra a continuacion.

o
&
®
L
»
»
L
»
L

Figura 3.103  Consulta de datos de Informe y Proyecto

* & |
4 Para cerrar esta ventana dé un clic en E’J

3.2.2.1.3.1.1.1. Abrir Consulta Informe por Departamento

Esta consulta muestra los informes por Departamento en forma general. Para abrir esta
consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103 )debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el boton : para abrir la consulta.
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3. Inmediatamente el control presentard la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Departamento que desee consultar.

Introduzca el valor del parametio

Figura 3.104  Cuadro de Didlogo para ingresar el nombre de Departamento

Ingrese en el Nombre del Departamento

k
Haga clic en M

Si no desea continuar con la consulta dé un clic en m

~N N G

Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

i=! con_informe_departamento : Consulta de seleccion

> 1 ESPECIES MARINAS Penodo 1 JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
[ | 2 LA ACUICULTURA EN EL ECUADOR Periodo 2 LOURDES COBO  JEFE DE PLANCTON
¥

Registro: 14 4 1 Ho

Figura 3.105 Consulta Informe por Departamento
8 Para salir de esta ventana Informe por departamento presione el boton Xl
IMPORTANTE

Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
dialogo, Figura 3.106.

Fallo la accion

LR

I LOnintian P

Figura 3.106 Mensaje de Advertencia

¢ Haga clic en el botén

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton
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5220316 Abrir Consulta Informe por Organismo Financiero

Esta consulta muestra los informes por Organismos Financieros en forma general. Para
abrir esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes

pasos:

1 Seleccione el boton de opcidn _

2 Haga clic en el boton @I para abrir la consulta.

3. Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Organismo Financiero que desee consultar.

Introduzca el valor del parametio

- |FUNDACYT

Figura 3.107 Cuadro de Didlogo para ingresar el nombre de Organismo

4 Ingrese en el Nombre del Organismo a consultar

5 Hagaclicen ——

6 Sino desea continuar con la consulta dé un clic en - Cancelar

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

G con mfulme_ pul organis_finan : Consulla de seleccion

Nombre if‘ form ne | F
»

QREACCIONES EN EL CAM, Periodo 5 FRANKLINF'ERE |5(30| Sepliembre de 2001 JULKE
10 MODICICACION INTERNA [ Perioda 5 JENNY RODRIGU JEFE 31 de Marzo de 1995 JULh e

Regitro: 14 ¢ || T sl E

Figura 3.108 Consulta Informe por Organismo Financiero

8 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Organismo Financiero presione el
boton X
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IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
didlogo, Figura 3.109.

Fallo la accion

Figura 3.109 Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el boton

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton

3.2.2.1.3.1.1.3. Abrir Consulta Proyecto por Pais

Esta consulta muestra los informes de Proyectos por Pais en forma general. Para abrir esta

consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes pasos:
1 _

3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Pais que desee consultar.

Figura 3.110  Cuadro de Didlogo para ingresar el nombre del Pais

4 Ingrese en el Nombre del Pais a consultar

5 Hagaclicen _

6 Sino desea continuar con la consulta dé un clic en m
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7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

M=k

——I——_—T——[—l— _Fecha reca)
GENETICA DEL CAMARO! FUNDACYT ~ FRANKLIN PEREZ JULIO CARRAS 2 Septiembr [
1BID210  GENETICA DEL CAMARO! FUNDACYT  JENNY RODRIGUE; JULIO CARRAS 31 de Marz-

6 VLIR MANEJO DE NAUPLIOS  MIN-FIN-AID  ENRIQUE BLACIO JULIO ARCOS de Diciembr

6 VLR MANEJO DE NAUPLIOS  ESPOL LOURDES COBO VICTOR BASTI 5,02 de Juli
12 AID CARACTERISTICA DE LA 1 ESPOL RAFAEL ALVAREZ VICTOR BASTI 4 de Ocs?
Regeto: Ml ofl T sslmebebans T T el ‘

Figura 3.111 Consulta Informe por Proyecto por Pais
8 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Proyecto por Pais presione el boton Xl
IMPORTANTE

Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
dialogo, Figura 3.112.

Fallé la accion

Figura 3.112  Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el botén

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén

fih'

3.2.2.1.3.1.1.4. Abrir Consulta Informe por Tipo, General

Esta consulta muestra los Informes por Tipo en forma General. Para abrir esta consulta
desde la ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el boton u para abrir la consulta.
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3 Inmediatamente el control abrira la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

Codig__Nombre informe | Periodo | Observacion | Responsable |  Cargo | Tipo Informe [«
1 ESPECIES MARINAS Periodo 1 CUIDAR LAS E JORGE CALDE DIRECTOR GE Experimento
3 CRIA DE ROTIFEROS Periodo2 DETERMINAR LOURDES COt JEFE ZOOPLA Experimento
5 NUTRION DEL CAMAR Periodo 3 ESTUDIO INTE CESAR MOLIN JEFE NUTRICIC Experimento
8 PRODUCION DE SCALI Periodo 3 CULTIVAR SCZ£ RAFAEL ALVA JEFE Expenmento
9 CULTIVO DE PECES Penodo 3 CUIDADO INTE ENRIQUE BLAI JEFE Expenmento
7 CONTEO DE NAUPLIO! Penodo 2 OBSERVAR EI JULIE NIETO  JEFE MADUR# Proyecto
10 MODICICACION INTER! Penodo 5 ESTIMULACIO! JENNY RODRIt JEFE Proyecto |
2 LAACUICULTURA EN E Penodo 2 LA INDUSTRIA LOURDES COt JEFE DE PLAN Anual '
4 CALIDAD DE AGUA Y £ Penodo 3 DETERMINAR RUBY MONTO COORDINADOI Anual

6 REACCIONES EN EL C Periodo 5 INYECTAR A C FRANKLIN PEF INVESTIGADOI Actividades | #

_p.-mo: IR L [sip#|dets ;

Figura 3.113  Consulta de Informe por Tipo, General

e e

4 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Tipo presione el boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el botéon Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton

R

3.2.2.1.3.1.1.5. Abrir Consulta Informe por Tipo, Especifica

Esta consulta muestra los informes por Tipo en forma especifica. Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion MIIMEIEIIERRSRES

- i, S -
2 Haga clic en el botén para abrir la consulta.
3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre de un Tipo de Informe que desee consultar.

Introduzca el valor del parametio

Ingresartipoinforme
|EXPERIMENTO

Figura 3.114 Cuadro de Dialogo para ingresar Tipo de Informe

4 Ingrese en el Nombre del Tipo de Informe a consultar

5 Haga clicen ﬂ..]

6 Sino desea continuar con la consulta dé un clic en

Cancelar

PROTCOM Capitulo 3 - Pdagina 109 ESPOL



@ Control de documentos Cientificos Manual de Usuario
L Fundacién CENAIM-ESPOL

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
basqueda.

2! con_informe_tipo_especifica : Consulta de seleccion

 [Codi{  NombreInforme [ Periodo | ble |
> ESPECIES MARINAS Periodo 1 CUIDAR LAS ESPECIES JORGE CALDERC DIRECTOR GENE
3 CRIA DE ROTIFEROS Periodo 2 DETERMINAR LAS SUST LOURDES COBO JEFE ZOOPLANC

5 NUTRION DEL CAMARGN EN ES Periodo 3 ESTUDIO INTENSIVO DE CESAR MOLINA  JEFE NUTRICION
8 PRODUCION DE SCALLOPS Periodo 3 CULTIVAR SCALLOPS P, RAFAEL ALVARE JEFE
9 CULTIVO DE PECES Periodo 3 CUIDADO INTENSIVO DE ENRIQUE BLACIC JEFE

Figura 3.115  Consulta Informe Tipo
8 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Tipo presione el boton Xl
IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de

dialogo, Figura 3.116.

Fallé la accién

Figura 3.116 Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el boton &

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén
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3.2.2.1.3:.1.1.6.

Esta consulta muestra los informes por Periodo en forma general.

Abrir Consulta Informe por Periodo, General

desde esta ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcicn IMIEIIENSSOI

2 Haga clic en el boton l para abrir la consulta.

3

Consulta de seleccién

Para abrir esta consulta

Inmediatamente el control abrird la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

=t con _penodo_informe_general :

~Responsable | Cargo | Dep: Fecha recepcii~
ia n Periodo 1 ESPECIES MARINAS ~ JORGE CALDEROI DIRECTOR Gt DIRECCION 12 de Julio de 20
e | 2 Periodo 2 LA ACUICULTURA EN E LOURDES COBO JEFE DE PLA DIRECCION 12 de Julio de 20
[ 3 Penodo 2 CRIADE ROTIFEROS LOURDES COBO JEFE ZOOPLANCTON e Febrero de 19
e 4 Penodo 3 CALIDAD DE AGUA Y S RUBY MONTOYA COORDINADC DIRECCION 5 de Junio de 19
i<} 5 Penodo 3 NUTRIION DEL CAMAR( CESAR MOLINA ~ JEFE NUTRICION de Agosto de 19
i 6 Periodo 5 REACCIONES EN EL C; FRANKLIN PEREZ INVESTIGAD( GENETICA eptiembre de 20
Lot 7 Penodo 2 CONTEOQ DE NAUPLIOS JULIE NIETO JEFE MADURACION 0 de Julio de 20
P 8 Periodo 3 PRODUCION DE SCALL RAFAEL ALVAREZ JEFE MOLUSCOS e Octubre de 20
&2 9 Periodo 3 CULTIVO DE PECES ~ ENRIQUE BLACIO JEFE PISCICULTURA  Diciembre de 13
] 10 Periodo 5 MODICICACION INTERN JENNY RODRIGUE JEFE GENETICA de Marzo de 19
Regstro: M| (J[™ 1 ¥(mifewfdeto T T s e o .‘J—I

Figura 3.117  Consulta de Informe por Periodo, General
4 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Tipo presione el botén Xl
5 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén
3.2.2.1.31.1.7. Abrir Consulta Informe por Periodo, Especifica

Esta consulta muestra los informes por Periodo en forma especifica.
consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes pasos:

Para abrir esta

R

1
2 Haga clic en el botén | para abrir la consulta.
3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Periodo que desee consultar.
Introduzca el valor del palametw
lPenodo 3|
. 3: o
.8 R - X
Figura 3.118  Cuadro de Dialogo para ingresar Periodo de Informe
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4 Ingrese en el Nombre del Periodo de Informe a consultar

Haga clic en -

Si no desea continuar con la consulta dé un clic en m

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
basqueda.

con_penodo_informe_especifica : Consulta de seleccién

| Responsable | Cargo | dep_descrip

n CALIDAD DE AGUA Y { RUBY MONTO COORDINAI DIRECCION

.25 de Junio de 1996Anua|

5 NUTRIION DEL CAMAR CESAR MOLIN JEFE NUTRICION 18 de Agosto de 1997 Experimento
8 PRODUCION DE SCALI RAFAEL ALVA JEFE MOLUSCOS 4 de Octubre de 2001 Expenmento
9 CULTIVO DE PECES  ENRIQUE BLA! JEFE PISCICULTUR# de Diciembre de 1997 Experimento

Figura 3.119 Consulta Informe Penodo
8 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Tipo presione el boton Xl

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de

dialogo, Figura 3.120.

Fallo la accion

Figura 3.120  Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el botén £

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén
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3.22.1.3.1:18. Abrir Consulta Informe por Fecha de Préstamo

Esta consulta muestra los informes por Fecha de Préstamo en forma especifica. Para abrir
esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes pasos:

R —

2 Haga clic en el boton ‘ para abrir la consulta.
3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar la

Fecha de Préstamo que desee consultar,

lntloduzca el valor del palamelto

e

Ingresar fecha de prestamo; diafmes/afio (99!99!9999)
| 14/Dic{2002|

Figura 3.121 Cuadro de Didlogo para ingresar Fecha de Préstamo
4 Ingrese la Fecha de Préstamo del Informe a consultar

5 Hagaclicen __A:ept_ar__]

6 Sino desea continuar con la consulta dé un clic en L cancel

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la

busqueda.

=t con_fecha pleslamo Consulta de seleccion

Codig] Nombre Informe | Periodo| Responsahle ?-.'-J | Fecha recepcion |Fecha Devolu4|

4 ESPEC#ES MARINAS  Periodo 1 JORGE CALDE DIRECTOR GE s, 02 de Julio de 2010 tembre de 200
2 LA ACUICULTURA EN E Perodo 2 LOURDES COt JEFE DE PLAM 3, 02 de Julio de 2001 » Maya de 200:
3 CRIA DE ROTIFEROS  Penodo 2 LOURDES COEt JEFE 2 de Febrero de 1999

.* v
Registro: l(|4|| 1 )I)IID"&S 1' I )I
Figura 3.122 Consulta Informe Fecha de Préstamo

8 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Fecha de Préstamo presione el boton

x|
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IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
dialogo, Figura 3.123.

Fallé la accion

=57

l GOntnoar:

e

e

Figura 3.123 Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el botén _

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton

3.2.2.1.31.1.9, Abrir Consulta Informe por Fecha de Recepcion

Esta consulta muestra los informes por Fecha de Recepcion en forma general. Para abrir
esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botén de opcion _

2 Haga clic en el boton m para abrir la consulta.
3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar la

Fecha de Recepcion del Informe que desee consultar.

Introduzca el valor del parametio

Figura 3.124  Cuadro de Didlogo para ingresar Fecha de Recepcion
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4 Ingrese la Fecha de Recepcion del Informe a consultar

Haga clic en ‘

—
6  Si no desea continuar con la consulta dé un clic en W’g“‘

7 Al aceptar, el control mostrarda la siguiente ventana con datos relacionados a la
basqueda.

2! con_informe_fech_recep : Consulta de seleccién

] ] ESPECIES MARINAS Penoda 1 JORGE CALDE DIRECTOR GE DIRECCION ~ PRESTAD
= 2 LAACUICULTURA EN  Periodo 2 LOURDES COE JEFE DE PLAN DIRECCION ~ DEVUELTO
[ 3 CRIA DE ROTIFEROS Periodo2  LOURDES COE JEFE ZOOPLANCTOI PRESTADO
[ 4 CALIDAD DE AGUA Y ¢ Periodo3  RUBY MONTO COORDINADOI DIRECCION  ARCHIVO
= 5 NUTRION DEL CAMAR Periodo3  CESAR MOLIN JEFE NUTRICION  ARCHIVO

Figura 3.125  Consulta Informe Fecha de Recepcion

8 Para salir de esta ventana Consulta Informe por Fecha de Recepcion presione el boton

x|

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
dialogo, Figura 3.126.

Figura 3.126  Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el botén &

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén

"

e e o
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3.2.2.1.3.2. Consulta Departamento y Tipo

Esta seccion permitira abrir una consulta desde el Mend Consultas.

3.2.2.1.3.2.1. Abrir Consulta Departamento y Tipo

Ventana que muestra cada una de las posibles consultas referente al Informe Cientifico.

1 Haga clic en la opcion |Consiitas' de |a barra de Mend.
2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales elegira
Departamentos y Tipos

3 El control presentard una ventana como se muestra a continuacion.

E Departamento y Tipo

Figura 3.127 Consulta por Departamento y Tipo

il
4 Para cerrar esta ventana dé un clic en m
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3.2.2.1.3.2.3.1 Abrir Consulta Departamento, General

Esta consulta muestra los informes por Departamento en forma general. Para abrir esta
consulta desde esta ventana (ver Figura 3.127) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcién _

-
2 Haga clic en el boton | para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control abrira la consulta y la mostrara de la siguiente forma.
0 dep 0_ge 0 ge y x
__ Codigo  |Departamento  Estado |«

» 1§ NUTRICION 2
1

2 ANALISIS AME

3 BIOENSAYOS

4 PATOLOGIA

5 GENETICA 1
6 BIOLOGIA MOI 1
7 ENDOCRINOLC 1
8 MOLUSCOS 1
9 ZOOPLANCTOI 1
10 FITOPLANCTO 1
11 LARVAS 1

?mm CIRN | Y O

Figura 3.128 Consulta Departamento, General

4 Parasalir de esta ventana Consulta por Departamento, General presione el botén X1

5 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

. : ; *
encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton e

3.2.2.1.3.2.1.2. Abrir Consulta Departamento, Especifica

Esta consulta muestra los Departamento en forma especifica. Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figura 3.127) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boion de opcion IANEIENSE

- s, IS -
2 Haga clic en el boton para abrir la consulta.
3 Inmediatamente el control presentard la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre del Departamento que desee consultar.

Introduzca el valor del parametio ]

¥ . s - ol e DRT T LiE R SR - 3
JOIRECCION]

Figura 3.129 Cuadro de Didlogo para ingresar Nombre de Departamento
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4 Ingrese el Nombre de Departamento a consultar

Haga clic en _

Si no desea continuar con la consulta dé un clic en m

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

[Ty g
Figura 3.130  Consulta Departamento

8 Para salir de esta ventana Consulta Departamento presione el boton Xl

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de

dialogo, Figura 3.131.

Fallé la accion

Figura 3.131 Mensaje de Advertencia HVRE

e Haga clic en el boton A2

9 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton E
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3.2.2.1.3.2.1.3 Abrir Consulta Tipo, General

Esta consulta muestra los Tipos de Informes en forma general. Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figura 3.127) deberd realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el botén | para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control abrird la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

¢=¥ con_tipo_informe_genesal : Consulta d... =] E3

[ tin_descripe
] Experimento
2 Proyecto

3 Anual

4 Actividades

D

O — b — K

1

1 v »a k] de 4

Figura 3.132 Consulta Tipo, General
4  Para salir de esta ventana Consulta por Tipo, General presione el botén Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

; . : +
encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén s

3.2.2.1.3.2.1.4. Abrir consulta Tipo, Especifica

Esta consulta muestra los Tipos en forma especifica. Para abrir esta consulta desde esta
ventana (ver Figura 3.127) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botén de opcion _

2 Haga clic en el boton ' para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre del Tipo que desee consultar.

Introduzca el valor del paramets E3

-

Ingresar tipo de Informe pel 9
|EXPERIMENTO

Figura 3.133 Cuadro de Didlogo para ingresar Nombre de Tipo
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4 Ingrese el Nombre de Tipo a consultar

Haga clic en .-

6 Si no desea continuar con la consulta dé un clic en m

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

g=! con_tipo_informe eept-rlhra Consuilt..

Fl—f—l'7

1 Experimento
0 0

Figura 3.134  Consulta Departamento

8 Para salir de esta ventana Consulta Tipo presione el boton Xl

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de

didlogo, Figura 3.135.

Fall6 la accidn

A0 HE S

antinars =

[ETR TOE R

Figura 3.135  Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el boton &

9 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton ﬁ
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3.2.2.1.3.3. Consulta Proyecto y Organismo Financiero

Esta seccion permitira abrir una consulta desde el Ment( Consultas.

3.2.2.1.3.3.1. Abrir Consulta Proyecto y Organismo Financiero

Ventana que muestra cada una de las posibles consultas referente al Informe Cientifico.

1 Haga clic en la opcién [Consultas de 2 barra de Men.
2 A continuacién se muestran algunas opciones de las cuales elegira
@ E ¥: . '“ﬁism .-a'.l,.

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

& Proyecto y Organismo Financiero

Figura 3.136 Ventana Consulta por Proyecto y Organismo Financiero

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en =
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&322 3L Abrir Consulta Proyecto, General

Esta consulta muestra los informes por Proyecto en forma general. Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figura 3.136) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion AN

2 Haga clic en el boton 'para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control abrira la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

O 0 D MO d D a O - y x
Codigo| Nombre informe| : | |F  Pro w| Pais s
> 1 ESPECIES MARII JORGE CALDE DIRECTOF ' de Julio de 2002 BID 198 UNIV. LEUVE BELGICA
|| 2 LA ACUICULTUR/ LOURDES CO JEFE DE f ' de Julio de 2002 VLIR ESPOL ECUADOR
|| 3 CRIA DE ROTIFEI LOURDES CO JEFE ' de Julio de 2002 VUIR GANTE BELGICA
[ ] 4 CALIDAD DE AGl RUBY MONTO COORDIN: * de Julio de 2002 BID CP 04 NACA USA
|| 5 NUTRION DEL C» CESAR MOLIN JEFE * de Julio de 2002 VLIR NACA USA
[ | 6 REACCIONES EN FRANKLIN PE INVESTIG: pliembre de 2001 BID 210 FUNDACYT ECUADOR
| 7 CONTEQ DE NAL JULIE NIETQ JEFE I de Julio de 2002 VLIR GANTE BELGICA
2] 8 PRODUCION DE RAFAEL ALV2 JEFE Octubre de 2001 AID ESPOL ECUADOR
il 9 CULTIVO DE PEC ENRIQUE BLA JEFE icierbre de 1597 VLIR MIN-FIN-AID ECUADCR
[# 10 MODICICACION It JENNY RODR! JEFE le Marzo de 1995 BID 210 FUNDACYT ECUADOR »
-
:IMO:I_ll;I] T |sifrefde 10 fid: TR B 4

Figura 3.137  Consulta Departamento, General
4 Para salir de esta ventana Consulta por Proyectos, General presione el boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el botén
X| que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

botén m’

3.2.2.1.3.3.1.2, Abrir Consulta Proyecto, Especifica

Esta consulta muestra los Proyectos en forma especifica. Para abrir esta consulta desde
esta ventana (ver Figura 3.136) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion (MMM RSSIIE

2 Haga clic en el boton | para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Proyecto que desee consultar.

Introduzca e

[61D 210

Figura 3.138  Cuadro de Didlogo para ingresar Nombre de Proyecto
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4 Ingrese el Nombre del Proyecto a consultar

Haga clic en _

Si no desea continuar con la consulta dé un clic en m

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

g=! con_informe_por_proyectos_especifica : Consulta de seleccion

ble| Cargo [[Fecha recepc/Organism Pais +
@ REACCIONES EN Periodo5 FRANKLIN PE INVESTIC embre de 2001 FUNDACY ECUA
10 MODICICACION It Periodo 5 JENNY RODR JEFE ~ Marzo de 1995 FUNDACY ECUA

Figura 3.139 Consulta Proyecto

8 Para salir de esta ventana Consulta Proyecto presione el boton X

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
dialogo, Figura 3.140.

Fallo la accion

Figura 3.140  Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el boton LEEE0EE

9 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el boton
Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

boton m
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32213313 Abrir Consulta Organismo Financiero, General

Esta consulta muestra la consulta de Informes por Organismo Financiero en forma general.
Para abrir esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.136) debera realizar los siguientes
pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el botén | para abrir la consulta.

Inmediatamente el control abrird la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

12! con_organis_linan_general : Consulta de seleccion

Codig  Organismo | Pais | Contacto | Telefono |
__!'_ ﬂ FUNDACYT ECUADOR JULID CARRAS 593425051452 1
P 2 NACA USA MANUEL MURI 13058882011 2
Fal 3 UNIV. LEUVEN BELGICA MAGDA VINXC 32293216879 1
o 4 VW0OB BELGICA PETRUS DE VI 593426896354 2
| 5 NACA USA CLAUDE BUYL 18151458215 1
| b GANTE BELGICA PATRICK LAVE 322261254556 2
bl 7 MIN-FIN-AID ECUADOR JULIO ARCOS 59344587411 1
| {59] 8 EMBAJADA DE FR; FRANCIA EVELINE BACH 33445812547 2
s 9 ESPOL ECUADOR VICTOR BASTI 59342694100 1
|| 10 CTG BELGICA PETER ARKIN! 32251254789 1
:W;nu|1||—1 » [ri]r#] de 10 !

Figura 3.141 Consulta Organismo Financiero, General

4 Para salir de esta ventana Consulta por Organismo Financiero, General presione el
boton Xl

Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el botén
X| que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

boton ﬂ!

%3]

3.2.2.1.3.3.14. Abrir Consulta Organismo Financiero, Especifica

Esta consulta muestra los Organismos Financieros en forma especifica. Para abrir esta
consulta desde esta ventana (ver Figura 3.136) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion AR

2 Haga clic en el boton | para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control presentard la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Organismo Financiero que desee consultar.

Introduzca el valor del parametio

naca

Figura 3.142 Cuadro de Dialogo para ingresar Nombre de Organismo Financiero
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4 Ingrese el Nombre del Organismo a consultar

Haga clic en S

Si no desea continuar con la consulta dé un clicen

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
basqueda.

MANUEL MURI 13058882011
CLAUDE BUYC 18151458215

Figura 3.143  Consulta Organismo Financiero
8 Para salir de esta ventana Consulta Organismo Financiero presione el boton Xl

IMPORTANTE

Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
didlogo, Figura 3.144.

Fallé la accidn ElE3
. i s . 3 ‘ I Aol

U .‘L“ T

T T M ! T
L N SR LR D 2 ik ST

o7 i T Gt TR

Figura 3.144  Mensaje de Advertencia _ TLAUS

e Haga clic en el botén

9 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el boton

Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el
G
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3.2.2.1.3.4. Consulta Ubicacion, Estado de Proyecto e Informe

Esta seccion permitira abrir una consulta desde el Mena Consultas.

3.2.2.1.3.4.1. Abrir Consulta Ubicacion, Estado de Proyecto e Informe

Ventana que muestra cada una de las posibles consultas referente al Informe Cientifico.

1
2

3

Haga clic en la opcion | Consultas de la barra de Mend.

A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales elegira
Ubicacidn, Esatdo de Informe y Proyecto

El control presentard una ventana como se muestra a continuacion.

B8 Ubicacion y Estado de Proyecto e Infoime

4

Figura 3.145 Ventana Consulta Ubicacidn, Estado de Informe y Proyecto

Para cerrar esta ventana dé un clic en m
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3.2.2,1.34.1.1.

Esta consulta muestra los Proyectos por Ubicacion en forma general.

Abrir Consulta Ubicacion Proyecto, General

consulta desde esta ventana (ver Figura 3.145) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion RN

2 Haga clic en el boton |para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control abrird la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

Codigo] me

LJ[III]Iiv

ESPECIES MAR\NAS Penado 1
2 LA ACUICULTURA EN £ Penodo 2
3 CRIA DE ROTIFEROS Periodo 2
4 CALIDAD DE AGUA Y £ Perodo 3
5 NUTRIION DEL CAMAR Periodo 3
6 REACCIONES EN EL C Peniodo 5
7 CONTEQ DE NAUPUO:! Penodo 2
8 PRODUCION DE SCALI Penodo 3
9 CULTIVO DE PECES  Periodo 3

BID 198 5,02 de Julio de 2002 Folder 10
VLIR 5,02 de Julio de 2002 Félder 4
VLIR 3,02 de Julio de 2002 Fdlder 5
BID CP 04 5,02 de Julio de 2002 Félder 16
VLIR 3,02 de Julio de 2002 Fdlder 39
BID 210 3 Septiembre de 2001 Fdlder 35
VLIR 3, 10 de Julio de 2002 Fdlder 2
AlD 4 de Oclubre de 2001 Folder 20
VLIR de Diciembre de 1997 Félder 21
31 de Marzo de 1995

Para abrir esta

Figura 3.146

10 MODICICACION INTERF Penado 5

BID 210

Consulta Ubicacién Proyecto, Ceneral

Félder 22

4 Para salir de esta ventana Consulta Ubicacion Proyecto, General presione el boton 2

Si usted desea salir de la ventana Ubicacion, Estado de Informe y Proyecto presione el
boton Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el boton ‘]9

3.2.2.1.3.4.1.2.

Esta consulta muestra los Informes por Ubicacion en forma general.

Abrir Consulta Ubicacion Informe, General

Para abrir esta

consulta desde esta ventana (ver Figura 3.145) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el botén | para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control abrird la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

=t con_ ubicac_informe qcncml Consulta de seleccion

il | ESF’ECIES MAR\NAS F'enodo 1 3 02 de Julio de 2002 1 4 Folder WD Expenmento

£ 2 LAACUICULTURA EN E Periodo 2 3, 02 de Julio de 2002 3 13 Félder 4 Anual

(£ 3 CRIA DE ROTIFEROS Penodo 2 5,02 de Julio de 2002 2 B Félder5  Expenmento

7. 4 CALIDAD DE AGUA Y ¢ Periodo 3 5, 02 de Julio de 2002 4 18 Folder 16 Anual

[ 5 NUTRIION DEL CAMAR Periodo 3 3, 02 de Julio de 2002 3 13 Félder 33 Expenmento

] 6 REACCIONES EN EL C Perodo 5 2 Septiembre de 2001 2 6 Féolder 35 Actwidades

s 7 CONTEO DE NAUPLIO! Peroda 2 3, 10 de Julio de 2002 3 13 Félder2  Proyecto

s 8 PRODUCION DE SCALI Periodo 3 4 de Octubre de 2001 1 4 Folder20 Expenmento
9 CULTIVO DE PECES  Percdo 3 de Diciembre de 1997 4 18 Folder 21 Expenmento
10 MODICICACION INTERF Perioda 5 31 de Marzo de 1995 3 13 Félder 22 Proyecto

W.‘-‘J—ﬂl 1 M& 10':—: 'J o :‘. &4 _‘_I;'- ik Tk T ! _’]

Figura 3.147 Consulta Ubicacion Informe, General
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4 Para salir de esta ventana Consulta Ubicacién Proyecto, General presione el boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Ubicacion, Estado de Informe y Proyecto presione el
botén 2 que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el boton m“

3.2.2.1.3.4.1.3. Abrir Consulta Estado de Informe, Especifica

Esta consulta muestra la consulta de Informes por Estado de un Informe en forma
especifica. Para abrir esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.145) debera realizar
los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion MMM

2 Haga clic en el boton ‘ para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Estado del Informe que desee consultar.

IPrestado! TR

Introduzca el valor del parametio

Figura 3.148 Cuadro de Didlogo para ingresar Estado de Informe

4 Ingrese el Nombre del Estado a consultar
Haga clic en ﬂ_[

6 Sino desea continuar con la consulta dé un clic en

Cancelar

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

con_estado_informe_especifica : Consulta de seleccion

[ [Codigo] Nombre Informe | Periodo | Responsable| _ A
» 1] ESPECIES MARINAS  Periodo 1 JORGE CALDE DIRECTOR GE DIRECCION
‘ 3 CRIA DE ROTIFEROS Periodo 2 LOURDES COt JEFE ZOOPLANCTOI

#*
Registro: l4|1|| 1 b|>l]w|da2

Figura 3.149 Consulta Estado de Informe, Especifica

8 Para salir de esta ventana Consulta Estado de Informe Especifica presione el botén Xl

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 128 ESPOL



@@)&

Control de documentos Cientificos
Fundacion CENAIM-ESPOL

Manual de Usuario

IMPORTANTE

Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de

dialogo, Figura 3.150.

Fallé la accién

S

Figura 3.150  Mensaje de Advertencia

e Haga clic en el botdn

boton Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la

el boton w

3.2.2.1.3.4.1.4. Abrir Consulta Estado Informe, General

Esta consulta muestra los Estados de Informes en forma general.

Si usted desea salir de la ventana Ubicacion, Estado de Proyecto e Informe presione el

ventana, o haga clic en

Para abrir esta consulta

desde esta ventana (ver Figura 3.145) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcidn _

2 Haga clic en el boton Ipara abrir la consulta.
3

=" con_estado_nforme_general : Consulta de seleccion

Inmediatamente el control abrird la consulta y la mostrara de la siguiente forma.

Codigo] _ Nombre Informe | Periodo | Responsable go__|Departamento Estado Infor =
L n ESPECIES MARINAS Perodo 1 JORGE CALDE DIRECTOR GE DIRECCION PRESTADO
Il 2 LA ACUICULTURA EN EL E Periodo 2 LOURDES COE JEFE DE PLAN DIRECCION DEVUELTO
e 3 CRIA DE ROTIFERQS Periodo 2 LOURDES COt JEFE ZOOPLANCTO!I PRESTADO
[ 4 CALDAD DE AGUA Y SUE Periodo 3 RUBY MONTO COORDINADOI DIRECCION ARCHIVO
= 5 NUTRION DEL CAMARON Periodo 3 CESAR MOLIN JEFE NUTRICION  ARCHIVO
| 6 REACCIONES EN EL CAM: Periodo 5 FRANKLIN PEF INVESTIGADOI GENETICA ARCHNVO
] 7 CONTEO DE NAUPLIOS Periodo 2 JULIE NIETO JEFE MADURACION ARCHVO
| 8 PRODUCION DE SCALLOP Periodo 3 RAFAEL ALVA JEFE MOLUSCOS  ARCHIVO
[ 9 CULTNVO DE PECES Periodo 3 ENRIQUE BLA! JEFE PISCICULTUR# ARCHIVO
(5] 10 MODICICACION INTERNA [ Periodo 5 JENNY ROORI( JEFE GENETICA  ARCHNO
-
:dd:m: sl Gl e seldeiiiofie Ekat IR N ol seasmmes o e v e | ;l—l

Figura 3.151 Consulta Ubicacién Proyecto, General
4 Para salir de esta ventana Consulta Ubicacién Proyecto, General presione el boton Xl
5 Si usted desea salir de la ventana Ubicacion, Estado de Informe y Proyecto presione el
boton 2l que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en
el boton R
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3.2.2.1.4.

En este menu presenta varias opciones a elegir.

Figura 3.152 Ment INFORMES

Esta seccion permitira abrir una consulta General o Especifica desde el Men( Consultas.
Los Informes de tipo GENERAL se abren directamente.

Los Informes de tipo ESPECIFICA, requieren un parametro anteriormente establecido, el
mismo que sera solicitado al abrir el Informe.

Vea la siguiente tabla para la funcion de los botones que presentara las consultas.

Funcion ‘

Haga clic en este botén para seleccionar el informe
que desea abrir,

Haga clic en este boton para abrir el informe
elegido.

Haga clic en este botén para minimizar la ventana. |

Haga clic en este boton para ampliar la ventana.

Haga clic en estos botones para cerrar la ventana.

S—— ——

Haga clic en este botdon para desplazarse al primer |
. |
registro. ‘

Haga clic en este boton para desplazarse al
anterior registro. ]

Haga clic en este boton para desplazarse al |
siguiente registro.

|
_!
Haga clic en este icono para desplazarse al ultimo |
' registro.

Muestra la cantidad de registros e indica en cual de |
ellos se encuentra. |

Botones de Informes
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3.2.2.1.4.1. Informe Datos de Informe y Proyecto

Esta seccion permitira abrir un Informe desde el Menu Informes.

3.2.2.1.4.1.1. Abrir Informe Datos de Informe y Proyecto
Ventana que muestra cada uno de los posibles Informes referente al Informe Cientifico.

1 Haga clic en la opcion - de la barra de Menu.

2 A continuacion se muestran algunas opciones de las cuales elegird

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

Wt

& Datos de Informe y Proyecto

o
»
»
L
»
®
&
»
*

Figura 3.153 Informe de datos de Informe y Proyecto

|
4 Para cerrar esta ventana dé un clic en %E’_]

3.2.2.1.4.1.1.1. Abrir Informe por Departamento

Este Informe muestra los informes por Departamento en forma general. Para abrir este
Informe desde esta ventana (ver Figura 3.153 )debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botén de opcion _

ey
2 Haga clic en el boton ﬁ.r.‘] para abrir el Informe.
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3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Departamento que desee abrir.

Introduzca el valor del parametio

Figura 3.154  Cuadro de Didlogo para ingresar el nombre de Departamento

Ingrese en el Nombre del Departamento
B 5
Haga clic en M

Si no desea continuar con el proceso dé un clic en FESSESSSERE

N b

Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.

Control de Documentos Cientificos %
Daios de Informe por Departamenio @....
[3 EETEE -8
Caigo  Nowbwe Infome Feriodo Responmlie Carpo
| EPECIEE MamiMaZ P | macacaLceals INECTDN CRMSR AL
1 La ACUICULTUR = BH BL BCUADER Poma 1 LoMCIsCID PR DA PLAETON
1 tmapascTIessOs P 1 Lamciscoen -
+ CAUDADOS sClk ¥ FUBLD BN Caniaf 0B P, 1 BUSY MOHTOY & COOR 1 AD0R - O
3 WUTREOH DEL Cada Bl @ &1 A0W08 M L Al CUT AR WOL 1M Bl
& AEACDICMES BN BL Cxia BON o OO THRMI P § LI P N VEETI CaCOR
T CONTIODENAURIOE LI Y vumeetTa 1=-a
L MODUO ONDEECALLDPE Puais 1 WaARaBL AL YARET —a
¥ OATIVDOSFEE Lt Al AR OUE R A00 -

Figura 3.155 Informe por Departamento

8 Para salir de esta ventana Informe por departamento presione el boton Xl

9  Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton

58
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3.2.2.1.4.1.1.2. Abrir Informe por Organismo Financiero

Este Informe muestra los informes por Organismos Financieros en forma general. Para
abrir esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.153) debera realizar los siguientes
pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el boton @1 para abrir la Informe.

Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Departamento que desee abrir.

Introduzca el valor del parametio

Figura 3.156  Cuadro de Didlogo para ingresar el nombre de Organismo

6 Sino desea continuar con el proceso dé un clic en FESSS

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
blasqueda.

Control de Documentos Cientificos &
Informe por Organismo Financiero o
Cotipo MNombes Informd Perodo i ipom sabia Cargo Facha Com s & Tedeno Pair
e d
' BT EOEE MA RN S LAl OACECALD OMECTORG & Mvads WO L D, VN nm [ -]
1 La aCUICULTUR A BN EL P L LouspE O IPEDEFLA & e W01 M ACDe Vi nmw -]
1 O oD@ ROTISER0SE Pinein L LospECD L b hivads W01 MHADD- VI nn Lo
CALDAD OB aCLw ¥ SL8 Pur i | AUBY MONT COMNCINAD & Meaat WO L Al D VN nm Lo
1] HUTREON DEL Ca ks 80N Pornaln | CRE A8 MOL) - & hismds W01 A D VIH um L)
- REASDIOMEE BN BL Cam ol 3 - AELIN P INVESTICAD  wewskes de W0 | AL T YIH un MNLO
r CONT B0 D8 NAURIDE Puomssis L UL HETo - e 00 AL D VN nmw Lo
Figura 3.157 Informe por Organismo Financiero

8 Para salir de esta ventana Informe por Organismo Financiero presione el boton Xl

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton 2l
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén

" i
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32214113, Abrir Informe de Proyecto por Pais

Este Informe muestra los informes de Proyectos por Pais en forma general. Para abrir esta
informe desde esta ventana (ver Figura 3.153) deberd realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcién _

2 Haga clic en el botén | para abrir el Informe.

3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Pais que desee consultar,

Introduzca el valor del parametio

JECuaDOR

Haga clic en

6 Sino desea continuar con el proceso dé un clic en Cancelar

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
blsqueda.

Control de Documentos Cientificos &

Informe de Organismo Financiero por Fais @...&..
UM s S POL

Codi po Fropa o Obuar wacidn D domat i & Crade M Lo 1abda Drpand 1m0 o Facha
Prop & a adpclin
L amne CaaTaca OBL I , - ey M AL Cia aMdnue,
CakaAlH e LU L am

] amma Ca T DEL I 4 BNy BND AL YT LEN. | Wiareay 11
CabdaAOW AOCE eI CaRBsSCO - .
7 awm nraxoss i ’ umce .y AL OA Mwruy bl
-~ CalosalN LELEN ALt - e
P WatIO OF ” ’ [T WA D wLa Cararen,
MV RN Ll MACTE na
* LA a0 DX n ’ MLmHeTo Y ik oL Cun. Mimus
e PARAOS L AL L R
i B " ' cusoa e o oo
e bR A WO Iem LBLNEN W R -l
- e Aat O Dd » ’ LovsoE ol EE = ww bl
a WA tuso LN WM = jde®
. L a0 08 » ! LaUROE LY A De LT TE
~apRAT eo LaUvaN WM - e &
n smcrer vamero oa ; , wwr v wactn sirerts
Cadiad O TOY A LELvEN WM - e

Figura 3.159 Consulta Informe por Proyecto por Pais

Para salir de esta ventana Informe por Proyecto por Pais presione el boton Xl
9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton

e

(=<}
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3.2.2.1.4.1.1.4. Abrir Informe por Tipo, General

Este informe muestra los Informes por Tipo en forma General. Para abrir este informe
desde la ventana (ver Figura 3.153) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

-
2 Haga clic en el botén | para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control abrira el informe y lo mostrara de la siguiente forma.

Control de D os Cientij
ociient niificos &
’ PATEN
Informe por Tipo, General e
Codlpe owmbiord Ui forwe d P ks Dbier v Jin e 1pon tabia Cope Fpo
Ingoms
AT ROIEE s BiH 25 P | CLI0aR Lo BUNC I M a8 DACECALD ARECTOR CE W reet ren
1 La sDUACULTUR S BB LT Y LA HDUS TR Ca kia BONE [5-" 11 ¥a-] IPRCEFLAN Wags rrerrem
1 CHI ADE R OTISEACS LU B OETER M AR LAS SLET A LOURDECOD e LRL T
CalUDaD D8 alliis ¥ SLEL Poroain 1 DETER dHal MEAANTET WUBY MINT TN DI AD Wags rranren
> LT RO OEL Ca b 80N Puns BFTUO0 MEENEYD 08 La CHE =8 »OL) - LR ST
. ML DONEE BH BL Cabis LI ) INTRCT A0 A0 aD A BasiL) B aEL M PR IMWEETI CAD LI TN
T COXNTI0 D@ MaUR DS Pomass 1 DREaY -8 gMUDAsCDET AuisaeTa e Boga werran
1S MO ONOSSCALLDM L N CULTI vall SCALLOFE Pala BaBaBL sLY .a L e Y
» OATIVD O FECEE LT Nl CUID D0 | NTENS YO CA P LE Ris 8L Y WY e Boge weerem
) MO ADON IHTEN Ha O LE ) BET ML A DYOM B ok sl JENY RODE) - L T
Figura 3.160 Informe por Tipo, General

4 Para salir de esta ventana Informe por Tipo presione el boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén

e

3.2.2.1.4.1.1.5. Abrir Informe por Tipo, Especifica

Este informe muestra los informes por Tipo en forma especifica. Para abrir este informe
desde esta ventana (ver Figura 3.153) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botén de opcion MMM GGIIEE

2 Haga clic en el boton I para abrir el informe.
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3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre de un Tipo de Informe que desee consultar.

Introduzca el valor del parametro

Ingresar tipoinforme

|EXPERIMENTO

2.y

Figura 3.161 Cuadro de Didlogo para ingresar Tipo de Informe

4 Ingrese en el Nombre del Tipo de Informe.
5 Hagaclicen ﬂl

6 Sino desea continuar con el proceso dé un clic en [Ceneeise

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la

busqueda.
Control de D os Cientij
ocument ntificos &
p PATEN
Informe por Tipo, Especifica )
fa BEVELE -1
Colpo Nombod Inforwi Pariodo D s ldn At ippon rida Cargo
I ATFEOEE ke RINAS LI .l CUICARLAE RPN IR M1l e fl= =l RN 1} DIRECTORCEA
L LasafUACUATUSA BNELECUA LET B La iMDUSTE = T bis BO @A - LOUADES (TR RS DA FLNE
' CRIADEROTIEGROS AL R DETER kNl L a5 SLET aMlaS LOUADES (TR -
+ CAUDADDS AClLw ¥SLELON LELT R DETERMINAR MECI-HNTEC IO AUSY MONTOD COONDINADD
5 NUTENONDEL Cakda BN B4 8 LA Rl ASTUCIO INTENS YO D8 La WU CREAR MOLIN -
& MRS DIOHES BH IL Cabta BON LET R IHTECT AR AL AD A Radlilia © . AMELIN PR IMYESTI CaDO
T CONTIO DA HALAIDS LEL Y CREAY A8 §H WO~ S 08T R ALeNieTa e
L MR ODUC O D8 SCALLDIE LEl Bl CULTI wAR SCALLOFE Palia M LELET T -
P CULTIVODEPFEE LT ) CUMDA 00 | NT8ME Y0 08 S LR s UL ) Sl -e

Figura 3.162 Informe Tipo

8 Para salir de esta ventana Informe por Tipo presione el boton Xl

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton

B
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3.2.2.1.4:1.16. Abrir Informe por Periodo, General

Este informe muestra los informes por Periodo en forma general. Para abrir este informe
desde esta ventana (ver Figura 3.153) debera realizar los siguientes pasos:

1 seleccione el boton de opcion MMM

2 Haga clic en el boton | para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control abrird el informe y la mostrara de la siguiente forma.

Control de D os Cienti
ocumentos Cientificos &
AaeN
Informe por Periodo, General aranatn
[a BEVERE 9. +18
P Hndto Cosll o omebrd [aformd 2 pom 1adda Carpe Dt tws w0 Fecaa Fipo
M i KM mgems
LU Nl 1 EF OIS s RN AL DRCECALD DRECTORCE RECLTLE - Aisde U0 1L Wpe rees rem
LT W] 1 LaalUiCULTURA BN ELE LOUEDECD jmaDarLan AEICATLE &« Adinde U0 1 Bige rvenram
LT 1 CHIADEROTIFERDS LoUeDECD - AEOCATLE - Adisde W01 B pe rwan e
P | - CalbaD OE aSUs ¥ SLEL AUSY sONT COE Q4N aD REOCLLTLE - hdoade L1 LI T
LT N £ HUTRION DBL Ca bt AN CREAR MOLI - REOCTLE - Aade UL LR TE
L Y REACCIDHEE BA BL CTadds N AHELINPE IMYEETICAD REOCWTLE e ben e WO Bapa wanram
Prmasi 1 T CONTRO DR HAUMIOSE AneMaro i-e AEOCL TR - e W 0L L T T
LI Y R 00U O D@ SCaL L DS WaBaBL ALY - AEICWLTLR Cxmidvs de 20 | W e e
Ll Bl » CULTI YO OB PEC L2 s B L - MEOCATUR meles & 1WT e e e
LET ) w MCDAOVT 2 V0 14T R s J@Y aCDE - MEOCLATUR t Mk |V Pragmm

Figura 3.163 Informe por Periodo, General

4 Para salir de esta ventana Informe por Tipo presione el boton X1

5 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén

e

3.2 21.481.1.7. Abrir Informe por Periodo, Especifica

Este informe muestra los informes por Periodo en forma especifica. Para abrir este
informe desde esta ventana (ver Figura 3.153) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el boton para abrir el informe.
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3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Periodo que desee consultar.

> £ SRRy S ‘ e .
P oy i R R g ’ £l [
I"Q B.s:u!' ‘M 193 ELF!'IG* Al ﬂ.i.h 3 -‘—-é i A gl I 4 o B B T

IPeriodo 3|

Introduzca el valor del parametio

] ’ . -
2 Lt T Ay .{,

N

Figura 3.164 Cuadro de Didlogo para ingresar Periodo de Informe

4 Ingrese en el Nombre del Periodo de Informe.
5 Hagaclicen M

6 Si no desea continuar con el proceso dé un clic en

i

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la

busqueda.
. -
Control de Documentos Cientificos :65
Informe por Periodo, Especifica e
TR miat SEFOL
Codlgo omebad Informe A ipon b Carpo Dot dwis w0 Facha Tipo fnforms
NP
| EPACIEE Ma RN S JCRCA C ~iC8A CIRBCTOR CEN AEICLLTLRA 1s Adinde 1003 Bags e
1 LA ACLHCULTURA B4 BLBCU A LOUACES TR BEE D8 PN LE TR T T 1o Adindr 0L B rrerren
1 CEADERCTIFEADS LOUACEE TR - PEOCLL TLM 1 Adisd O g rrerrem
+  CALDADDE AGUA ¥ SLELD R AUBY MONTD COOR D A0 AEICLL TLRA la ddiasc 001 Bapwerra
3 HUTRICH OBL Cakta BN B4 0 CREAA MOLIN e AENCLATLE A Ll Adiads LOL LETE T
& REACCIONEE M BL CamaRlN LN P 1M VRET) Ca L0 AICLLTLAA tpm eee $e 100 1 Wi racean

Figura 3.165 Informe Periodo

8 Para salir de esta ventana Informe por Periodo presione el boton Xl

9 i usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el bot6n

g
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3.2.2.1.4.1.1.8. Abrir Informe por Fecha de Préstamo

Este informe muestra los informes por Fecha de Préstamo en forma especifica. Para abrir
este informe desde esta ventana (ver Figura 3.153) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botdn de opcion _

2 Haga clic en el boton | para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar |a

Fecha de Préstamo que desee consultar.

Introduzca el valor del parametro

Ingresar fecha de prestamo; dia/mes/afio (39/99/9999)
|14/Dic/2002]

Figura 3.166  Cuadro de Didlogo para ingresar Fecha de Préstamo

4 Ingrese la Fecha de Préstamo del Informe.

5 Hagaclicen _ﬂj

6 Sino desea continuar con el proceso dé un clic en

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la

busqueda.
Control de Documentos Cientificos ‘é@
; 1
Informe de Fecha de Préstamo -
=
Cotlgo Nombora Informd Pu Moo a rpom 1adild Facha Facha Dlar de Orpanl 1w Tpo
o o Davolucddn e T fn@owms
' BFEOEE Ma BiM A5 Prrss | JRCEC A drnde 1001 ihew o 1000 1 UMY B LR 2
i La afUiCULTUR A § Prredn | LURDE dinda WO L it s UNIY 8 Sagerwe
1 CWI ~D@ROTIAARD Pervnain | LoueoE Sinde 01 L] Uiy e Bagarws
CaUDaD 0@ allis LLT Nl RUBY MO dinde BWO1 ] Iy e LR
s HUTRION DL Ta Puraain | CHEAR M Arnda WO1 [] wHIY e LI
Figura 3.167 Informe Fecha de Préstamo

8 Para salir de esta ventana Informe por Fecha de Préstamo presione el boton Xl

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el bot6n

e
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3.2.2.1.4.1.1.9. Abrir Informe por Fecha de Recepcion

Este informe muestra los informes por Fecha de Recepcion en forma general. Para abrir
este informe desde esta ventana (ver Figura 3.153) debera realizar los siguientes pasos:

Seleccione el boton de opcicn RIS

1
-
2 Haga clic en el boton | para abrir el informe.
3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar la
Fecha de Recepcion del Informe que desee consultar.
Introduzca el valor del pardmetio l
e ¥R G e
|02j1uf02
a5
Figura 3.168 Cuadro de Didlogo para ingresar Fecha de Recepcion
4 Ingrese la Fecha de Recepcion del Informe.
5 Hagaclicen —J'mu
6 Si no desea continuar con el proceso dé un clic en EicanEsiae
7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la
busqueda.
Control de Documentos Cientificos &
Informe de Fecha de Recepeion S
TR Al S POL
Cdigo Nowmdwe Infome Feriodo Responsmiie Cerpo Deporamento Exado
Infoome
' FFEOIEE Ma RIN 25 Perveate | MCEC AL DAR CIRECTORCEMA SOCLA TLE & M atT .00
1 CRIADEROTIPEROS Prrveie | LOURDES COR e AMEOCLLTLE A M AT ~00
1 La aCUICULTURA BN BL B0V A Prreaie | LOURDES COR EPEDEPLANCAEICLL TLE A oEviLELTD
CAUDADCE ACUs ¥ SLELD® Prneain | AUBY MOMTO CORCINADD MEOCLATLE A A8 Cwa YO
3 HUTRION DBL CAMARDH B4 8 Porveain | CUEAA MOLIN Jwe AEOCLATLRA AR Cwa VD
. RESCOI0MESE B BL Casa RON LT . aMNELIN INVESTICADO AEOCLATLRA AW vO
T CONTRO DE NAURIDS Prnals | Luaaro pL 1) AEOCLATLE A R R
Figura 3.169 Informe Fecha de Recepcién
8 Para salir de esta ventana Informe por Fecha de Recepcidn presione el boton Xl
9 Si usted desea salir de la ventana Datos de Informe y Proyecto presione el boton Xl

que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton

L
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3.2.2.1.4.2. Informe de Departamento y Tipo

Esta seccion permitira abrir un informe desde el Menu Informes.

3.2.2.1.4.2.1. Abrir Informe Departamento y Tipo

Ventana que muestra cada uno de los posibles informes referente al Informe Cientifico.

1 Haga clic en la opciéon - de la barra de Menu.

2 A continuaciéon se muestran algunas opciones de las cuales elegira

& Departamento y Tipo

Figura 3.170 Informe por Departamento y Tipo

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en m
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3.2.2.1.4.2.1.1. Abrir Informe Departamento, General

Este informe muestra los informes por Departamento en forma general. Para abrir este
informe desde esta ventana (ver Figura 3.170) deberd realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el boton | para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control abrira el informe y la mostrard de la siguiente forma.

Control de Documentos Cientificos
Informe de Departamenio, General

Codigo Deperazmento Esmdo

NUTRICIOH
ANALISIS AMBIENTAL
BIOEXE AY0S
PATOLOGA
GEMETICA
BIOLOGIA MOLECULAR
ENDOCRINOLOGIA
MOLUSCOS
ZOOPLANCTON
FITOPLANCTON
LARVAS
MADURACION
CULTIVO CELULAR

L=2- - B I - T T TR S

—
B = O
T T e ]

—
[T

A®&.

Fumlaose
CEVAM ESPO

Figura 3.171 Informe Departamento, General

4 Parasalir de esta ventana Informe por Departamento, General presione el boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén ;&

3.2 2. L4210 Abrir Informe Departamento, Especifica

Este informe muestra los Departamento en forma especifica. Para abrir este informe desde

esta ventana (ver Figura 3.170) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcidn _

2 Haga clic en el botén e I para abrir el informe.
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3 Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre del Departamento que desee consultar.

Introduzca el valor del parametro

Ingresar nombre de departamento
|DIRECCION|

Figura 3.172  Cuadro de Dialogo para ingresar Nombre de Departamento

4 Ingrese el Nombre de Departamento

Haga clic en _;m.&l

6 Si no desea continuar con el proceso dé un clic en

Cancelar

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la

blsqueda.
Control de Documentos Cientificos @6@
Informe de Departamento, Especifica i
Cadigo Departamento Estado
15 DIRECCION 1

Figura 3.173 Informe Departamento

8 Para salir de esta ventana Informe Departamento presione el boton X1

9 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

1103

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén
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3.2.2.1.4.2.1.3. Abrir Informe Tipo, General

Este informe muestra los Tipos de Informes en forma general. Para abrir este informe
desde esta ventana (ver Figura 3.170) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botén de opcion _

2 Haga clic en el boton ‘para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control abrird el informe y la mostrara de la siguiente forma.

Control de Documentos Cientificos &
Tipo de Informe, General

Fuandacién
CENAIMESFC
Cédigo Tipo Estado
1 Ex perimerdo 2
2 Proyecto 1
3 Arual 2
4 Actividades 1

Figura 3.174 Informe Tipo, General

4 Para salir de esta ventana Informe por Tipo, General presione el boton x|

5 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botén ’ﬂ!

3.2.2.1.4.2.1.4. Abrir Informe Tipo, Especifica

Este informe muestra los Tipos en forma especifica. Para abrir este informe desde esta
ventana (ver Figura 3.170) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Hagaclic en el boton iy | para abrir el informe.
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3 Inmediatamente el control presentard la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre del Tipo que desee consultar.

Introduzca el valor del parametio

B 2B T P

Ingresar tipo de Informe
[EXPERIMENTO

L0 <
= s MG s

Figura 3.175 Cuadro de Dialogo para ingresar Nombre de Tipo
4 Ingrese el Nombre de Tipo

5 Hagaclicen _ﬂ_l

6 Si no desea continuar con el proceso dé un clic en

Cancelar
7 Al aceptar, el control mostrard la siguiente ventana con datos relacionados a la

busqueda.

Control de Documentos Cientificos &
Tipo de Informe, Especifica A

FurdaciimCEN Al
EPOL

Codigo Tipo Estado

3 Amial 2

Figura 3.176  Informe Tipo. Especifico

8 Para salir de esta ventana Informe Tipo presione el boton Xl

9 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el boton Xl que se

. : ; +
encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el boton R
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3.2.2.1.4.3. Informe Proyecto y Organismo Financiero

Esta seccién permitird abrir un informe desde el Menu Informes.

3.2.2.1.4.3.1. Abrir Informe Proyecto y Organismo Financiero

Ventana que muestra cada uno de los posibles informes referente al Informe Cientifico.

1 Haga clic en la opcion - de la barra de Menu.
2 A continuacién se muestran algunas opciones de las cuales elegira

3 El control presentara una ventana como se muestra a continuacion.

& Proyecto y Drganismo Financiero

Figura 3.177 Ventana Informe por Proyecto y Organismo Financiero

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en M
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3.2.2.1.4.3.1.1. Abrir Informe Proyecto, General

Este informe muestra los informes por Proyecto en forma general. Para abrir este informe
desde esta ventana (ver Figura 3.177) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botén de opcion _

2 Haga clic en el boton ‘para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control abrira el informe y la mostrara de la siguiente forma.

Control de D os Cientij
ocHImert ntificos &
. P
Informe por Proyecto, General ey
CUM A EEMOL
Codipo  Mowaboa birwd Pariado a ipon 1abde Carpo Deparawa o  Facha Fropac i Orpanl 1o Fair
restpcldn
10 MEIOICADDNINTE LLT 5 BN ROD we " wmk | wuiR MDAl Y [ Ta¥iN.)
| RPROES MaRiNS P | JORCRC AL OIRECTOR 1] Adiade WO wLia UMY aY U= D
1 La afWICULTURA BN LAl (8- 1] 11 EPEDEPL " Adisde W01 wLie NIY LaY [ 1228}
1 CR ADERACOTIFERACS LT LOUADEsSC we " Adiade O1 wLin UHIY LBV CUs D
s CAUDAD DE ACUa v L LT BAUBY MO oMo 1 MAdinde WO BOCPF D UMY LY BCUAD
4 NUTENON DEL Ca ks P v | CHS A8 MOL - " Adeade W01 wue LMY LBU [ 12778
AL OOMESENELD LT LV TR INVRETIC 3 Aiudes W01 WO 10 UMY LY [ [V N4
T CONTRO D@ NaLm) Pona | e AeT e " Miwds WO1 wia UMY LBL AU D
LM ODLUD OGN DB SCal LT BaRaSL sl - " e e 10O | woa LIy LU | [=¥*% .3
UL VO OEFICE LT R e w » whet ol 19T e B | sV
Figura 3.178 Informe Proyecto, General

4 Para salir de esta ventana Informe por Proyectos, General presione el boton x|

5 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el boton
X| que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

boton i}’

3.2.2.34.3.1.2, Abrir Informe Proyecto, Especifica

Este informe muestra los Proyectos en forma especifica. Para abrir este informe desde esta
ventana (ver Figura 3.177) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion EIEESEEEE

2 Haga clic en el botdn | para abrir el informe.
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3 Inmediatamente el control presentaré la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Proyecto que desee consultar.

Figura 3.179 Cuadro de Dialogo para ingresar Nombre de Proyecto

4 Ingrese el Nombre del Proyecto
5 Hagaclicen M_I

6 Sino desea continuar con el proceso dé un clic en

Cancelar |

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la

blusqueda.
o
Control de Documentos Cientificos &

Informe por Prayectos, Especifica .,,....a

CHM Al -EEMOL

Coftpo  (ombrd LyGomd L T S0 1 abla Carpo Depariawe o  faha Orpaniimo ralr

ot e kb

] BFIOET MaRINAS LU IRCEC A DiRacToR " Adiads W01 UHIY LBUY L13*e0-]

3 La afUICULTURA BN E LT o LOURDESC IR OR LA 1" Advude W01 WIY LBUY [ 12t

1 CRIADEROTIERROE LT LOURDAST iwe " Adinde W01 LMY LBUY MU D

> HUTRION DEL Caman LLT W CUS AR ML iwe " Adimde W01 UMY aUY CUmD

T CONTE0 08 NaUMIDS Prreas | JLLIE NIET i=e " Advade 1001 UMY LBUY | 1atiy.)

L MR ODUO OM DB SCALL LT LEL Y [ L 1" comdex de 100 | UHIY BUY BCUAD

w MODIOCAOION INTER Poneas 5 BHNY ROD iwa " Warmd |V WD ALY 0U~D

] CULTI VO DA PFICE LT LR Rl BU Y N we * e T B e | U D

Figura 3.180 Informe Proyecto, Especifica
8 Para salir de esta ventana Informe Proyecto, especifica presione el boton %I

9 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el botdn
X| que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

boton “l"
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3.2.2.1.4.3.1.3. Abrir Informe Organismo Financiero, General

Este informe muestra la consulta de Informes por Organismo Financiero en forma general.
Para abrir este informe desde esta ventana (ver Figura 3.177) debera realizar los siguientes

Pasos:

1 Seleccione el botén de opcion —

2 Haga clic en el boton |para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control abrird el informe y la mostrara de la siguiente forma.

Control de Documentos Cientificos @@s&
Informe por Organismo Financiero, General Arraatn
CRH M ErOL
Codigo Drganl imo Fals ] Telke fono Erado
I UMD AT YT BCU~COR ALI0CARAASCD 123081 i
1 Mala BCUsCOR MAMUEL MURILO 17 DA D | i
1 LY LBUVEN AU~ CCR MAGOA YIMACD 71191 AT 1
had: 3 L1asvys ] ) METALE O@ MSYT ELADT R SRS i
s Mala BOL CCR CLALDE YD [[NENLE" SV}
3 Caxta BCUA CCR PATRICE LaVEAE 11138 13=3 1
T MIred e D U COR FUNL S a3 ELACEET A ol
1 BB aJsDADEPRAND A L ek AVELINE B OVERE RRELE REL) 1
» o BCU~COR VICTOR BASTIDAS 11 10 i
w oc MLOCK FETER A8 LNE T11311%=Th
Figura 3.181 Informe Organismo Financiero, General

4 Para salir de esta ventana Informe por Organismo Financiero, General presione el

boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el botén
X| que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

boton &

3.2.2.1.4.3.1.4. Abrir Informe Organismo Financiero, Especifica

Este informe muestra los Organismos Financieros en forma especifica. Para abrir este
informe desde esta ventana (ver Figura 3.177) debera realizar los siguientes pasos:

1 Setcione ol boton de opcion AR

2 Haga clic en el boton lpara abrir el informe.
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3 Inmediatamente el control presentard la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Organismo Financiero que desee consultar.

Figura 3.182 Cuadro de Didlogo para ingresar Nombre de Organismo Financiero

4 Ingrese el Nombre del Organismo
5 Haga clicen _ﬁ_&_‘

6 Sino desea continuar con el proceso dé un clic en

Cancelar

7 Al aceptar, el control mostrara la siguiente ventana con datos relacionados a la

buasqueda.
Control de Documentos Cientificos @®
Informe por Organimo Financiero, Especifica e
Codye Crpanismo Pais Contzc Telgfono Esmdo
H UNTY LEUVEY U ADCR A OO YVINXC JIWITIET |
Figura 3.153 Informe Organismo Financiero

8 Para salir de esta ventana Informe Organismo Financiero presione el boton Xl

9 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el boton
X| que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

boton ﬂ"
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3.2.2.1.4.4. Informe Ubicacion, Estado de Informe y Proyecto

Esta seccion permitira abrir un informe desde el Menu Informe.

3.2.2.1.4.4.1. Abrir Informe Ubicacion, Estado de Informe y Proyecto
Ventana que muestra cada uno de los posibles Informes referente al Informe Cientifico.

1 Haga clic en la opcién - de la barra de Menu.

2 A continuacién se muestran algunas opciones de las cuales elegira

& Ubicacién y Estado de Proyecto e Informe

Figura 3.184  Ventana Informe Ubicacién, Estado de Informe y Proyecto

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en m
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3.2.2.1.4.4.1.1. Abrir Informe Ubicacion Proyecto, General

Este informe muestra los Proyectos por Ubicacion en forma general.

Para abrir este
informe desde esta ventana (ver Figura 3.184) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botdon de opcion _

2 Haga clic en el boton | para abrir la consulta.

3 Inmediatamente el control abrira el informe y lo mostrara de la siguiente forma.

Control de D os Cientif
ocitmnert ntificos &
g PATEN
Ubicacién de Informe y Prayecta, Especifica s
CUM N PO
Cadipo Yomebivd 18 Brwd Firindo Fropacio Ficha € Flia Falder
i pc Wb
L BFA0IES MaRINAS LLT L. Plm Adimdc Ud1 ' LY Tl
1 La aCLICULTURA BN BL BCUAD LLT al wLa Dld Adade WOL 1 n Mo -
1 CWi ADBROTIFEROE LT wua Dlek Adimds WO 1 1 L Poiir 3
CAUDADOE saCUa ¥ SLELOBNT LLT wLe Plm Adimdr UL n LY TRy
3 HUTRIOHN DEL Cakte RON B4 7T L LA Pl Amde UOL 1 n Polr 1%
& REACCIOMES M BL CAMaA0N & LLT MOl Ole Abimdc UDL 1 - LY TR
Al CONTRO D@ N ALURIOS e | wLe Ol Adade 1001 1 n L _LRY
i R ODLC O D8 50 LDPE LU Rl wLm o O mbew e L0 | 1 P W
» CULTI YD D@ FICE LT B wLe t Crtimeten @ 19T n a1l
"w MODICICADION HTER Ma DBL Ca LT e |l e |V 1 n Pl 11

Figura 3.185

Informe Ubicacion Proyecto, General

4 Para salir de esta ventana Informe Ubicacion Proyecto, General presione el boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Ubicacién, Estado de Informe y Proyecto presione el

boton Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el boton Eb
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3.2.2.1.4.4.1.2. Abrir Informe Ubicacion Informe, General

Este informe muestra los Informes por Ubicacion en forma general. Para abrir este
informe desde esta ventana (ver Figura 3.184) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2  Haga clic en el boton = | para abrir el informe.

3 Inmediatamente el control abrira el informe y lo mostrara de la siguiente forma.

Control de D os Cientij
ocumentos Cientificos &
Ubicacién de Informe, General R
T e PO
Codipo o Informd Parodo Facha de Eriamfile Folder Tipo ¢
Nupt&- ’lp‘(
1 APROEE Ma RN Pomsais | Moy Pl Misd W01 1 . Foms D Baps rveiras
1 La aCUICULTURA BN BL BOUAD P | awws Dl Adinde WOL 1 n L TR Baps reetran
1 CHIADEROTIFEROS Prmss | Moy Plm aiedc UDL i i LY TR Baparverren
CAUDAD 08 aCUs ¥ SLELOEND Pomaais | My Pl Aisde W01 . LY L1 Y Bage reviren
1) HUTRION DEL Cara A0N B4 BT LT Meay Pla Miade UDL 1 " LY TR Bigarveires
& BEACCIONEE BN BL CAMaBON & LT ey Ple Aivade WOL 1 - P 18 Brgerwetren
T COMNTRO D8 MALMLIOS LT W) Mwey Dlé Misde WOL 1 n L1 T B rwe e
L PR ODLUC (4 08 SCALLOFS LT A Crarmrgs, | = o Onmdr de 200 1 . Pk 1 Bigerwerren
A ] CULTI VO DA FICE LT 3 Owrargn 0T o Cotimabon da | . w L T L IC Y
" MODICICADIOM INT R Ma, DL Ca Prm & Wiemes 1| &k Mumak (Ve 1 n Py 11 mwam

Figura 3.186 Consulta Ubicacién Informe, General

4 Para salir de esta ventana Informe Ubicacion Informe, General presione el boton Xl

5 Si usted desea salir de la ventana Ubicacion, Estado de Informe y Proyecto presione el
botén Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el boton w

3.2.2.1.4.4.1.3. Abrir Informe Estado de Informe, Especifica

Este informe muestra los Estado de un Informe en forma especifica. Para abrir este
informe desde esta ventana (ver Figura 3.184) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botdon de opcion _

2 Haga clic en el boton | para abrir el informe.
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Inmediatamente el control presentara la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Estado del Informe que desee consultar.

Figura 3.187  Cuadro de Dialogo para ingresar Estado de Informe

Ingrese el Nombre del Estado a consultar

Haga clic en =
Si no desea continuar con el proceso dé un clic en  Cancelar |

Al aceptar, el control mostrard la siguiente ventana con datos relacionados a la

busqueda.
Control de Dociumentos Cientificos &
) Vo)
Informe de Estado, Especifica e
RN A MU
Cdigo  NomdweIxfrme Arriodo Repmmile Carpo Depmmmentd
" AP ROMEE e RINAS L JCRCE C sLCAR0 OIRECTOR CENER MEICLATUR A
1 La aDUICULTUR & B3 BL B0V ~DOR LLT N LOURDEsSCORO SEPEDEFLANCTD REC L TUlA
1 CRI AD@ROTIFEROE LT N LOVRDEEC B O 1we AEOCLATURA
CAUDADDE ACUA ¥ SLELO@NCA LET i AUBY MONTOY & COOR oM ADAR A REICLLTUR A
3 MUTRION DAL Cakta AOH B4 BT A Prosss | CUS AR 0L s 1-e AREOCLLTURA
- REACDICHES BN BL CAMARON & D Promeatn | P aEL TN PR R INVESTI CaDOR MEDCALTLE A
T COMNTEO D@ MNAUMIOS Pros | AMLia MaTO -a REICLLTLEA
L ™ oOLUO ONDESCAL L0 LI Al LELE RETRL RN L 4 iwe AEOCLLTLE
* CULTI VD DR FECE Ll Rl LB Ria W1 ) S Nal.) > AEOCUL TR
1] ODICIC A CWOIN INT N Mo DEL Cai LT ) BANY AODRICLE 1=s MEOCULTLE

Figura 3.188 Informe Estado de Informe, Especifica

Para salir de esta ventana Consulta Estado de Informe, Especifico presione el boton X1

Si usted desea salir de la ventana Ubicacion, Estado de Proyecto e Informe presione el
botén Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el boton ﬂ,
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3.2.2.1.4.4.1.4.

Abrir Informe Estado Informe, General

Este informe muestra los Estados de Informes en forma general.
desde esta ventana (ver Figura 3.184) debera realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el boton de opcion _

2 Haga clic en el boton | para abrir el informe.

Para abrir este informe

3 Inmediatamente el control abrira el informe y lo mostrara de la siguiente forma.
Control de Documentos Cientificos ,@é
Informe de Estado, General ‘urdhain
CRr sl a SR FOL
Cadipo  Nowdwe Informe Feriodo RegpenmMe Caorpo Depotamenty  Eszdolnforme

1 BFROEE Ma BN aS LT N JORCEC sLCER CIRBCTOR Sl AECLL TR 8 Cw WO

1 La afUICULTUS 2 BN BLBCU A P | LOURDES CTE EBPRDAPLa N AECLLTLRA A8 CH wD

] CRI A0@ A OTIFEROS LT LOURDES OB iwe AEDCLLTLRA ~8 0w YO

CAUDaD D@ ACUa ¥ SLELOD® LET BUSY MOMNTOD CODOR DN ~00 AECLLTLRA A8 Cwa WD

s HUTRUIGH DEL Cama BN B4 B Pyoaain | CHSAR MOLIN iwe AEOCULTLR A v YO

- BEACDIOMES B BL Ca ke AON P | R aMEL PR 1M YRETI Ca DO AL TLRA E fath s

T CONTEQ O NaURIOS LT N LuaNeTa - AEOCULTLRA R 0w vO

L MR ODUC OM DB SCALLDMS LT ) RaBaBL adWa 1= MEOCLL TLRA AW YD

v CLATI VO O8 PECE LT Bl [l B0 ] TREN o we AEOCLLTLRA =804 YO

(1] MEDICICADION INTER Ha DEL LET 5 EBNNY RODAIC - AT TR AR Cw YO

Figura 3.189 Informe Estado, Ceneral
4 Para salir de esta ventana Informe Estado, General presione el boton Xl
5 Si usted desea salir de la ventana Ubicacion, Estado de Informe y Proyecto presione el
boton Xl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en
el boton ib
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3.3 Anexos
3.3.1. Reconocimiento de las partes de Hardware

3.3.1.1, Hardware

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. Pueden incorporarse en una sola unidad, o estar por
separado.

El hardware completo de un sistema puede estar en una sola unidad, o distribuido en
varios componentes individuales.

A través de las partes del hardware, todas las computadoras modernas utilizan chips para
almacenar y procesar la informacion.

3.3.1.2. CPU

El CPU esta conformada por dos unidades principales: la unidad de control y la unidad
aritmética y logica.

Unidad de control. Representa el "coraz6n" de la computadora. Se encarga de controlar y
coordinar toda la actividad del procesamiento de datos, incluyendo lo siguiente:

v Controla todos los dispositivos de Entrada/Salida.

v Coordina la entrada y salida de datos e informacion de las
diferentes memorias.

v Determina las direcciones de las operaciones aritméticas y
l6gicas.

v Selecciona, interpreta y manda a ejecutar las instrucciones de
los programas.

El Hardware debe realizar cuatro tareas vitales:

1. Entrada: El usuario ingresa los datos e instrucciones en la computadora,
utilizando, por ejemplo el teclado.

2. Procesamiento: La computadora procesa o manipula esas instrucciones o datos.

3. Salida: La computadora comunica sus resultados al usuario; por ejemplo,
desplegando la informacion en un monitor, o imprimiéndola.

4. Almacenamiento secundario: La computadora coloca la informacion en un
almacenador electronico del que puede recuperarse mas tarde.
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3.3.1.3. Dispositivos de entrada

Dispositivos manuales de entrada para ingresar datos en la computadora.

Teclado: El dispositivo de entrada normal es el teclado.

O 3 0 0 0 e =4 2
Numlook Capslodk

AL TE GO BE R ELILO
AL LE R EEE

I ICICIICICIICIL e | T
3 3 T 0 T 2 [ )
][ ] -] [EE1E

Mouse: Dispositivo de senalamiento llamado también ratén. El usuario arrastra el Mouse a
lo largo de una superficie rugosa para maniobrar un apuntador en la pantalla del monitor.
" Un Mouse desliza una bola de ciertas dimensiones y estos rodamientos se
convierten en impulsos eléctricos interpretables por la computadora. Los

House botones del Mouse permiten ejecutar los comandos.

(AR
E@FHD

rEHEE

Lapiz Optico o Wand (pluma 6ptica): Un lapiz dptico se asemeja a una pluma grande
conectada a u corddn eléctrico, y requiere software especial. Trabaja como una pluma
ordinaria pero utiliza luz en vez de tinta. Haciendo que la pluma toque la pantalla del
monitor un usuario puede seleccionar comandos de los programas o trazar imagenes.

3.3.1.4. Dispositivos de salida.

Los dispositivos de salida convierten la informacion que sale de una computadora en
imagenes en pantalla, impresos en papel o en otras formas. Los usuarios evaldan un
sistema de microcomputacion segin la calidad de la salida que producen, demandando
que esta sea exacta, facil de leer y de rapida obtencién.

Monitores: El monitor o pantalla de video, es el dispositivo de salida primario. Algunos
monitores forman parte del cuerpo de la computadora, mientras que otros pueden estar
separados del mismo.

El monitor es una parte de la computadora a la que
muchas veces no le damos la importancia que se
merece.

JMontor

Hay que tener en cuenta que junto con el teclado y el
raton son las partes que interactiuan con nuestro
cuerpo, y que si no le prestamos la atencion debida,
podremos llegar incluso a perjudicar nuestra salud.

Evidentemente no en el caso de personas que hacen un uso esporadico, pero si en
programadores impenitentes o navegadores incansables, que puedan pasarse muchas
horas diarias al frente de la pantalla.
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332 Informes
Control de Documentos Cientificos
Datos de Informe por Departamento
Departamento DIRECCION
Codigo Nombre Informe Periodo Responsable Cargo
1 ESPECIES MARINAS SEMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
2 LA ACUICULTURA EN EL ECUADOR TRIMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
3 CRIA DE ROTIFEROS QUINCENAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
4 CALIDAD DE AGUA Y SUELO EN CAMARONERA TRIMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
5  NUTRICION DEL CAMARON EN ESTADIOS MYSIS 3 TRIMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
6 REACCIONES EN EL CAMARON A DETERMINADAS FAMILIAS SEMESTRAL FRANKLIN PEREZ DIRECTOR GENERAL
7 CONTEO DE NAUPLIOS SEMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
8 PRODUCCION DE SCALLOPS QUINCENAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
9 CULTIVO DE PECES TRIMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
10 MODIFICACION INTERNA DEL CAMARON EN DIFERENTES ESTADIOS TRIMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR GENERAL
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Control de documentos Cientificos

Fundacion CENAIM-ESPOL

Manual de Usuario

Control de Documentos Cientificos
Informe de Fecha de Recepcion

Fecha recepcion  02/07/2002

Codigo  Nombre Informe Periodo Responsable Cargo Departamento Estado
Informe
I ESPECIES MARINAS SEMESTRAL JORGE CALDERON DIRECTOR DIRECCION PRESTADO
2 LA ACUICULTURA EN EL ECUADOR TRIMESTRAL LOURDES COBO JEFE DE ZOOPLANCTON DEVUELTO
3 CRIA DE ROTIFEROS QUINCENAL LOURDES COBO JEFE DE ZOOPLANCTON PRESTADO
4 CALIDAD DE AGUA Y SUELO EN CAMAROERA TRIMESTRAL RUBY MONTOYA COORDINADORA NUTRICION ARCHIVO
5 NUTRIION DEL CAMARON EN ESTADIOS MYSIS 3 TRIMESTRAL CESAR MOLINA JEFE NUTRICION NUTRICION ARCHIVO
8 PRODUCION DE SCALLOPS TRIMESTRAL RAFAEL ALVAREZ JEFE MOLUSCOS MOLUSCOS ARCHIVO
10 MODICICACION INTERNA DEL CAMARON EN TRIMESTRAL JENNY RODRIGUEZ JEFE BIOLOGIA ARCHIVO
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Control de documentos Cientificos
Fundacion CENAIM-ESPOL

Manual de Usuario

Control de Documentos Cientificos

Informe de Departamento, General

Codigo

oo N O b e W —

L=

(= R L A S

—
~J

18

Departamento

NUTRICION

ANALISIS AMBIENTAL
BIOENSAYOS
PATOLOGIA
GENETICA

BIOLOGIA MOLECULAR
ENDOCRINOLOGIA
MOLUSCOS
ZOOPLANCTON
FITOPLANCTON
LARVAS
MADURACION
CULTIVO CELULAR
HISTOLOGIA
FINANCIERO
DIRECCION
PISCICULTURA
OFICINA GUAYAQUIL
OPERACIONES
RELACIONES EXTERNAS
MICROBIOLOGIA

Estado
[nactivo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Activo

PROTCOM
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@ Control de documentos Cientificos Manual de Usuario
PAYEN Fundacién CENAIM-ESPOL

Control de Documentos Cientificos
Informe de Departamento, Especifica

Departamento  DIREC CION

Codigo Departamento Estado
16 DIRECCION Activo
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@ Control de documentos Cientificos Manual de Usuario

Control de Documentos Cientificos
Tipo de Informe, General

Codigo Tipo Estado
1 Experimento [nactivo
2 Proyecto Activo
3 Anual [nactivo
4 Actividades Activo
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@ Control de documentos Cientificos Manual de Usuario
A Fundacién CENAIM-ESPOL

Control de Documentos Cientificos
Tipo de Informe, Especifica

Tipo Experimento

Codigo Tipo Estado

1 Experimento Inactivo
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3.3.3. Glosario

Acceso Directo: Icono especial que representa a una carpeta o un archivo y que
abre o ejecuta ésta de una forma cémoda y rapida.

Antivirus: Programa que busca y eventualmente elimina los virus informdticos que
pueden haber infectado un disco rigido o disquete.

Aplicacion: Programa que realiza una serie de funciones y con el cual trabajamos
en el ordenador.

Archivo: Documento generado con una aplicacién que se almacena en una
unidad.

Archivo adjunto: Archivo que acompana una direccién de e-mail. Es apropiado
para el envio de imagenes, sonidos, programas y otros archivos grandes.

Arrastrar: Dicese del movimiento generado por una seleccion al hacer clic sobre
ella y, sin soltar el boton del raton, mover ésta hacia otro lugar.

Asistente: Herramienta que nos guia y ayuda a través de varios pasos a realizar
una tarea para mayor comodidad y sencillez.

Bandeja de entrada: Buzon de entrada.

Barra de herramientas: Conjunto de botones que representan las opciones de
menu mas comunes o las utilizadas con mas frecuencia.

Barra de tareas: Forma rectangular gris que aparece nada mas cargar Windows 98
en la parte inferior del Escritorio y la cual se divide en zona de control, el boton
Inicio, alguna barra de herramientas y la zona de carga de carpetas y aplicaciones.

Base de datos: Sistema de almacenamiento de datos muy flexible que permite
organizar la informacion de forma muy eficiente.

Botones de Desplazamiento: Las cuatro flechas situadas en la esquina inferior
izquierda del modo de ver hoja de datos, Modo de ver formularios y presentacion
preliminar. Utilice estos botones para desplazarse del primer registro, al registro
anterior, al siguiente registro y al ultimo registro.
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Boton Inicio: Botdn que se encuentra a la izquierda de la barra de tareas del
escritorio y mediante el cual ejecutamos cualquier tarea (iniciar programas, abrir
documentos, obtener ayuda, buscar archivos o carpetas, configurar el sistema o las
impresoras...

Boton secundario: Botén derecho del ratén. Muestra un menut emergente o
contextual.

Campo: Una categoria de informacion, tal como Apellido o Direccion. En un
formulario, un campo es un area donde se pueden introducir datos. Un campo
esta representado por una columna en la hoja de datos.

Caracter: Namero, letra o simbolo en la computadora, conformado por un byte.
Carpeta: Contenedor que sirve para almacenar archivos u otras carpetas.

Clave Principal: Uno o mas campos cuyo valor o valores identifican de forma
Gnica cada uno de los registros de la tabla.

Clic: Pulsar un boton del ratén.

Comando: Orden que se da al ordenador para ejecutar una funcién concreta o un
programa.

Comprimir: Reducir el tamano de un archivo para ahorrar espacio o para
transmitirlo a mayor velocidad. Uno de los programas de compresién mas
populares de Windows es WinZip.

Controles: En Windows, dicese de los mecanismos que se encuentran en las
ventanas, mediante los cuales ejercemos las 6érdenes oportunas a ejecutar.

Consulta: Objeto de la base de datos de Microsoft Access que representa el grupo
de registros con los que desea trabajar. Podemos pensar en una consulta como si
se tratase de una solicitud de un determinado conjunto de datos

CPU (Unidad Central de Proceso): Carcasa donde van montados los principales
componentes del ordenador. Puede ser de sobremesa, minitorre, semitorre y torre.

Criterio de Ordenacion: Orden en el que seran visualizados los registros en forma
ascendente o descendente.

Cuadro Combinado: Un control, similar a un cuadro de lista o de texto, en el que
se escribe un valor o se selecciona un valor a partir de una lista.
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Cuadro de Texto: Un control que visualiza los datos de un campo. Un cuadro de
texto, nimeros o fechas, y puede utilizarse para introducir datos o para cambiar
los datos existentes.

Cursor: Senalizador que se controla mediante el raton o teclado y mediante el
cual nos movemos por Windows y las aplicaciones.

),

Data: Datos, informacion.
Database: Base de datos.

Datos: La informaciéon almacenada en las tablas de una base de datos. En
Microsoft Access, los datos pueden ser texto, nimeros, fechas, imagenes u otros
objetos OLE.

Delete: Borrar; eliminar; anular.

Descargar: Copiar archivos de un equipo a otro mediante un médem o una
conexion de red.

Directorio (directory): Grupo de archivos relacionados entre si que se guardan
bajo un nombre.

Direccion: Ubicacion de un archivo.

Disco de inicio: Disquete con los archivos necesarios para la puesta en marcha de
un ordenador.

Disco rigido: Soporte giratorio de almacenamiento en forma de placa circular
revestida por una pelicula magnética. Los datos se graban en pistas concéntricas
en la pelicula.

Disquete: Cartucho de plastico rigido para el almacenamiento de datos. Hay de 3
1/2 pulgadas de lado, que almacena hasta 1,44 MB, y de 5 1/4 pulgadas (en
desuso).

Doble clic: Pulsar dos veces seguidas rapidamente el botén izquierdo del raton.
Si hacemos doble clic sobre una carpeta abrimos ésta mostrandonos su contenido
en una ventana. Si el doble clic es sobre un acceso directo se ejecuta el programa
que representa éste.

Documento: Archivo creado con una aplicacion.
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E

Ejecutable: Dicese del archivo que puede poner en marcha un programa.

Escritorio: Pantalla inicial o espacio de trabajo que aparece al cargar Windows 98,
sobre el cual vamos a realizar todo nuestro trabajo.

Etiqueta: Un control que visualiza un texto que se utiliza como titulo para un
formulario o informe o para identificar los campos de un formulario o informe.

Exportar: Recibir o traer a un programa ficheros creados en una aplicacién
distinta.

F

Fichero: Coleccién de registro de un ordenador relacionados entre si y tratados
como unidad.

File: Archivo
Folder: Carpeta.

Formatear: Accién de dar formato o estructura a un disco o disquete en forma de
sectores, pistas y cluster. Esta accion borra la informacion que contuviese el disco.

Formulario: Objeto de Base de datos de Microsoft Access en el que se colocan
controles para introducir, visualizar y editar los datos de los campos.

Fuentes: Son los distintos tipos de letras a los que se les conoce generalmente por
el nombre de su inventor.

¢

Grabar: Accion y efecto de almacenar un archivo en un soporte de
almacenamiento.

Giga: Prefijo que indica un multiplo de 1.000 millones, o sea 109. Cuando se
emplea el sistema binario, como ocurre en informdtica, significa un mualtiplo de
230, 0sea 1.073.741.824.

Gigabit: Aproximadamente 1.000 millones de bits (exactamente 1.073.741.824
bits)

Gigabyte (GB): Unidad de medida de una memoria. 1 gigabyte = 1024 megabytes
= 1.073.741.824 bytes.
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H

Hardware: Partes duras de un ordenador o componentes de éste.

Hibernacion: Uno de los cinco estados de energia del nuevo PC por el cual el
ordenador, aparentemente apagado, retorna al mismo punto donde se
interrumpio.

Hipervinculo: Marca que nos permite el salto a otro lugar del documento o a otra
ubicacién que se puede encontrar en cualquier parte del mundo.

Hoja de calculo: Aplicacion en forma tabular, compuesta por columnas, filas y
celdas que permiten realizar célculos complejos, trabajar con férmulas, funciones,
analizar datos, dar formato y hacer complicados gréficos procedentes de los datos
introducidos.

Icono: Imagen que representa un archivo, una unidad, una carpeta u otro
elemento.

Importar: Transferir o enviar ficheros a otro programa distinto del que los genero.
Imprimir: Accion de plasmar en papel la informacién obtenida en pantalla (texto,
graficos, imagenes, etc.)

Iniciar sesion: Identificarse y obtener acceso a un equipo mediante nombre de
usuario y contrasena.

Informes: Objeto de la Base de datos de Microsoft Access que representa los
datos con formato y organizados de acuerdo con unas especificaciones.

K

KHz: Medida para determinar la cantidad de muestras por segundo que se tiene de
un sonido y su calidad. Un KiloHertzio equivale a 1.000 Hertzios (o muestras)

Kilobyte (Kb): Medida que equivale a 1.000 bytes, aproximadamente mil
caracteres.

L

Lenguaje de programacion: Sistema de escritura para la descripcion precisa de
algoritmos o programas informaticos.
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Link: Cada uno de los enlaces de un médulo con las librerias que utiliza. En
Internet, conexion de un documento con otro mediante un clic sobre un texto
marcado o un icono o imagen.

M

Macintosh: Computadora que Apple empezé a fabricar en 1984. Fue la primera
computadora personal que incorporé una interfase grafica, con el propdsito de
facilitar un uso mas intuitivo de la maquina. Tiene su propio sistema operativo,
[lamado Mac OS. El uso de la Macintosh esta muy difundido entre disenadores
graficos, artistas visuales y musicos.

Macro: Conjunto de instrucciones para automarizar tareas rutinarias.

Maestro: Disco que funciona como principal en aquellos ordenadores que utilizan
mas de un disco duro (los restantes se les denomina esclavos).

Marcador: Ubicacion o marca en una pagina, a la que podemos acceder
rapidamente mediante un vinculo.

Maximizar: Dicese de la accién llevada a cabo, mediante la pulsacion sobre el
boton del mismo nombre en una ventana, la cual hace que ésta llene toda la
pantalla del monitor.

Megabyte (Mb): Medida que equivale a 1.000 Kb, aproximadamente un millén de
caracteres.

Megahertzio (MHz): Un millon de hertzios. Unidad de frecuencia con que se
mide la velocidad de los microprocesadores.

Memoria RAM: Randomice Aleatory Memory.Memoria de escritura y lectura de
acceso directo

Memoria ROM: Read Only Memory.memoria separada de la memoria central que
permite una gran rapidez de acceso. Almacena informacién permanente que no se
puede modificar, solo leer.

Mena: Lista de comandos que aparece en la parte superior de las ventanas
representadas por un nombre con una letra subrayada y que sirve para dar
instrucciones a los programas o para comunicarnos con ellos por medio de éstos.

Menu contextual o emergente: Lista de comandos que aparece al hacer clic con el
boton derecho del ratén sobre un objeto.
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Microprocesador: Unidad de proceso y corazén del ordenador. Podriamos decir
que es el jefe del ordenador, el cual procesa y distribuye el trabajo a los demas
componentes del ordenador

Minimizar: Dicese de la accion llevada a cabo, mediante la pulsacion sobre el
botén del mismo nombre en una ventana, la cual hace que ésta se esconda en la

barra de tareas y deje el espacio del escritorio listo para otro uso.

Mi PC: Caracteristica que se utiliza para administrar los archivos almacenados en
nuestro equipo o en unidades de red, en él se encuentran las unidades disponibles
y los paneles de control.

Modem: Modulator/Demodulator. Dispositivo que adapta las senales digitales para
su transmision a traves de una linea analégica. Normalmente telefénica. Periférico
que convierte senales analdgica a digitales y viceversa.

Monitor: Unidad de visualizacion; pantalla.

MS-DOS (Microsoft Disk Operating System): Sistema operativo que nacio con el
PC, creado por Microsoft, y que contribuyé a la expansién de la informatica en el
ambito doméstico.

Multimedia: Cualquier combinacion de texto, imagenes, sonido y video.

Multiprocesador: Ordenadores que contienen dos o mdas procesadores y que
tratan una fuente de datos comdun.

Multitarea: Dicese de aquellos sistemas operativos que pueden ejecutar varias
tareas al mismo tiempo.

P

Palabra: Conjunto de bits que constituye el contenido de una celda de memoria.

Pagina principal (Home Page): Pagina primaria o introductoria a Internet. También
llamada pagina de inicio.

Panel de control: Grupo de herramientas que se utilizan para cambiar la
configuracién de nuestro equipo.

Papel tapiz: Fondo del escritorio o imagen para cambiar éste.
Password: Clave secreta personal

Procesador de texto: Programa disenado para escribir y tratar textos.
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Protector de pantalla: Imagen animada que se activa en la pantalla después de
cierto tiempo de inactividad. Inicialmente utilizado para prevenir danos en el
monitor, gracias al avance tecnolégico hoy cumple una funcién mas bien
decorativa.

Programa: Grupo de instrucciones que sirven para realizar determinadas tareas.
También llamadas aplicaciones.

Puntero: Flecha que aparece por la pantalla y que se controla mediante el
movimiento del ratén para poder realizar multitud de operaciones.

Raton (mouse): Periférico de senalizacién, posicionamiento y movimiento
mediante el cual nos movemos por los distintos programas informaticos.

Registro: Un conjunto de informacion que pertenece a un mismo conjunto, tal
como toda la informacién sobre una aplicacion de trabajo o una tarjeta de
suscripcion de una revista.

Relaciones entre tablas: |a asociacion de los datos de dos tablas que poseen
campos con valores coincidentes. cuando las tablas estan relacionadas, se puede
crear una nueva consulta o formulario que utilice los datos procedentes de ambas
tablas.

Resetear: Apagar el ordenador "in extremis" cuando el sistema se queda colgado,
también se le llama Reinicializar el ordenador (descargar el sistema operativo para
volverlo a recargar).

Resolucion: Numero maximo de puntos que se pueden visualizar
simultaneamente en pantalla.  Restaurar: Devolver una ventana a su tamano
anterior.

Retorno (Enter - Intro): Tecla fundamental del teclado, ya que sirve para realizar
funciones basicas de un ordenador, como pueden ser la ejecucion de comandos,
puesta en marcha de programas, confirmaciones de opciones de menu, abrir
parrafos en documentos, etc. (También llamado Enter o Intro).

Ruta de acceso (Path - Camino o Trayectoria): Forma para llegar hasta un lugar o
una ubicacion determinada, partiendo de una unidad especifica, por carpetas y
nombre de archivo.

Rutina: Conjunto de instrucciones que realizan una funcién muy concreta dentro
de un programa o en un dispositivo hardware.
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S

Senalar: Apuntar con el cursor a un icono mediante el raton.

Servidor: Ordenador que suministra espacio de disco y recursos a otros
ordenadores Ilamados clientes y conectados a él a traves de una red.

Sistema: Conjunto formado por el hardware y software que componen la parte
esencial del ordenador.

Sistema de archivos: Estructura general en la que asigna nombres, almacena y
organiza los archivos el sistema operativo.

Sistema operativo: Programa primario que debe tener un ordenador para que las
demas aplicaciones puedan funcionar.

Software: Partes blandas de un ordenador o soportes donde se almacenaran los
datos generados con éste.

T

Tabla: coleccién de datos con el mismo contenido o tema. Una tabla almacena los
datos en registros (filas) y campos (columnas).

Tabla de asignaciéon de archivos (FAT): Método utilizado por los sistemas
operativos para hacer un seguimiento de dénde estan almacenados los archivos en
un disco duro.

Toéner: Depésito de tinta que utilizan las impresoras laser, fax y fotocopiadoras
para imprimir.

Unidad: Dispositivo fisico de almacenamiento de los datos. Por lo general se les
nombra mediante una etiqueta o nombre (A:, C:, D:).

Unidad Central de Proceso (CPU): Carcasa donde van montados los principales
componentes del ordenador.

Unidad de disco: Hardware en el que se pueden almacenar datos, normalmente el
disquete A:

Utilidad: Programa que complementa o mejora las funciones de un sistema
operativo o de un programa concreto.
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v

Ventana: Forma rectangular que aparece en la pantalla y representa a una carpeta,
una aplicacion, un elemento.

Ventana de La Base de Datos: La ventana que se encuentra visualizada cuando se
abre la base de datos de Microsoft Access. Contiene las fichas de los objetos
Tablas, Consultas, Formularios, Informes, Macros y Modulos, que puede
seleccionar para visualizar una lista de todos los objetos de este tipo contenidos en
la base de datos.

Vinculo: Texto o imagen donde al hacer clic sobre ella nos lleva a una ubicacion
distinta dentro del documento o a una pagina Web en Internet.

Virus: Programas informaticos disenados con mala intencion, ya que se convierten
en parasitos capaces de infectar a otros para incluir una copia evolucionada de si
mismos.

W

Windows 2000: Version del sistema operativo Windows, cuyo lanzamiento ha
sido anunciado por Microsoft para el afno 1999.

Windows 95:Sistema operativo lanzado por Microsoft en agosto de 1995.

Windows 98: Sistema operativo lanzado por Microsoft en 1998, como sucesor de
Windows 95. Una de las mas visibles diferencias con el anterior consiste en la
integracion del sistema operativo con el navegador Internet Explorer. Esta
caracteristica dio pie a un juicio por monopolio.

Windows CE: Sistema operativo basado en Windows. Fue disenado para
dispositivos moviles o pequenos. Viene incorporado en varias marcas de

handheld.

Windows NT Server: Windows NT disefnado para maquinas que proveen servicios
a computadoras conectadas a una LAN.

Windows NT Workstation: Windows NT disenado especialmente para empresas,
se lo considera mas seguro y estable que Windows 95 y 98.

Windows NT: Sistema operativo Windows de Microsoft disenado para usuarios
avanzados y empresas. En realidad se trata de dos productos: Windows NT
Workstation y Windows NT Server.
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