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Fundación CENAIM-ESPOt
Control de Documentos Científicos

1 Manual de Organización

1.1 Objetivos del Manual de Organización

El objetivo de este manual es difundir ¡nternamente información relevante de la

creación, ubicación, objetivos, servicios, etc., de Ia institución. En esta se señala

la capacidad instalada que poseemos tanto en recursos humanos como en

infraestructura, así como Ias acciones y prestac¡ones que estamos en condiciones

de ofrecer al sector acuícola, lo cual permitirá un mejor conocimiento de la

potencialidad que nuestro centro ofrece al país y a la región.

1.2 Areas de autorización

La persona que se encarga de la revisión y/o actualización que amerite este

documento es la Asistente de Relaciones Externas, quien dependerá de las

modificaciones que, a nivel de la estructura básica, sean determinadas por el

Director Ceneral y aprobadas por el Directorio de Fundación.

1.3 Historia de la Fundación CENAIM-ESPOL

La investigación cientÍfica en el área de acuicultura en la ESPOL se inició en'1979.

Durante estos 23 años líderes como Edgar Arellano, apoyados por los directivos de

la ESPOL, realizaron grandes esfuerzos para ir logrando el desarrollo de la

infraestructura necesaria y la formación de recursos humanos. El Centro Nacional

de Acuicultura e lnvestigaciones Marinas "Edgar Arellano M.", fue creado como

una unidad de ¡nvest¡gac¡ón de la ESPOL, en Octubre de 1990.

Con el compromiso por la excelencia, se concibió el CENAIM para que sea un

lugar en el que se dé prioridad al concepto de Centro de lnvestigación

ant¡c¡pativo, haciendo de las reflexiones visionarias una de sus preocupaciones

centrales, generando nuevos escenarios, y anticipando en lugar de ser conocido

por los eventos.

PROTCO.II Capítulol-Pdginal ESPOI,
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La Fundación es una asociación de la ESPOL, el Estado y el sector privado.

Funciona administrativa y financieramente de forma independiente. Los

organismos de gobierno cuentan con la mayoría de los miembros del sector

privado.

"...debemos resaltar este hecho como hito histórico, porque hemos iniciado un

fructífero proceso que beneficia a la Universidad, a los empresarios y al Estado."

Las edificaciones y el equipam¡ento de los laboratorios se realizó con una

donación del Cobierno del .lapón (US $ I1'448.000). El CENAIM ha desarrollado

una amplia red de cooperación internacional.

Entre los gobiernos y agencias que han part¡cipado en el financiamiento del

CENAIM, además del Cobierno de Japón, debemos mencionar a los gobiernos de

Ecuador, Bélgica, lsrael y Francia y organizaciones como Unión Europea, CYTED,

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

Los laboratorios de investigación están ubicados en San Pedro de Manglaralto. La

donación japonesa perm¡tió dotar al país con una infraestructura moderna y

funcional para conducir el trabajo científico.

EI Centro cuenta con cuatro edificios y un área exterior de estanques emplazados

en un terreno de aproximadamente 15.000 m2. (ver página 3)

El edificio principal con un área de 1.300 m2 aloja tres laboratorios para

bioensayos, los laboratorios de cromatografía, nutrición, estudios ambientales,

microbiología - patología y fisiología - genética, la biblioteca, el área de

instrucción y las oficinas ad min ¡strat¡vas. El edificio experimental con un área de

'l .34O mr cont¡ene los laboratorios de maduración y larvicultura de camarón,

cultivos de peces y moluscos y los cultivos de plancton. El área externa de 1.000

m2 contiene los tanques de mas de 5 TN de capacidad, los reservorios de agua, Ios

sistemas de filtros, bombas y calderos.

t,R()'t ( ().v Cüpítulo I - Página 2 F.\PoI.
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En el edificio auxiliar (180 m' ) se encuentra la planta p¡loto para la producción de

alimentos balanceados, los generadores de electricidad, un caldero y los

impulsadores de aire. El edificio de vivienda tiene un área total de 682 m'?y

contiene el comedor y habitaciones para alojar a 46 técnicos residentes.

ECUADOR
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En San Pedro de Manglaraito
s€ encuentran las instalaciones
del CEHAM.
A'l80 Km d€sde Gua¡raquil.

1.4 Servicios que presta

Somos una entidad sin fines de lucro. Desde su inicio se ha enfocado

exclusivamente en la investigación acuícola del país, y con la experiencia

adquirida de años de trabajo ha logrado convertirse en uno de los Centros más

reconocido del país.

Sin embargo podemos menc¡onar algunas de las actividades que realiza para la

difusión de información:

¡ El Boletín Quincenal CENAIM lnforma, difunde en forma ágil y resumida

los resultados de los experimentos que se realizan en el Centro.
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I Cada cuatro meses publicamos la revista "El Mundo Acuícola", la que

contiene artículos, nuevas propuestas de proyectos e información general

de interés para los productores. Los artículos presentan en forma detallada

los resultados de las investigaciones realizadas en CENAIM.

, Los invest¡gadores del CENAIM publican en revistas internacionales

arbitradas, lo que nos perm¡te tener una medida de la calidad de nuestro

trabajo.

¡ Periódicamente organizamos cursos, talleres y seminarios con ¡nstructores

nacionales y/o extranjeros.

¡ Colaboramos con la ESPOL en Ia organización del Congreso Ecuatoriano

de Acuicultura que se realiza cada dos años.

¡ En Octubre de 1999 se inició la Maeslría en Ciencias con Especialización

en Acuicultura Marina, programa académicamente manejado por la

ESPOL, cuenta con profesores de la Universidad de Cante y la Universidad

Católica de Lovaina. Programa financiado por el Cobierno de Bélgica y

participan 12 estudiantes ecuatorianos y 24 de otros países de América

Latina.

1.5 Misión de la Organización

"lmpulsar el desarrollo sustentable de la productividad y la diversidad de la

Acuicultura en el Ecuador, a través de la investigación científica, el desarrollo

tecnológico, la capacitación y la difusión, propiciando un estrecho vínculo entre el

Estado, el sector productivo y la comunidad académica."

1.6 Misión delÁrea

, Conseguir la mayor efectividad en el desempeño de las actividades que

cumple la división administrativa para coadyuvar al logro de los propósitos de

la FUNDACION.

PROTCO.II r.\Pol-Capítulo I -Páginal
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¡ Obtener un funcionamiento armónico y equilibrado de los departamentos que

conforman la estructura orgánica de la división administrativa de la

FUNDACION, consiguiendo de esta forma optimizar el rendimiento del

recurso humano.

7 Lo1.:ar que el patrimonio de la FUNDACION esté debidamente precautelado

nrediante la aplicación de procedimientos adecuados de operación y control

administrativo.

1.7 Visión de la Organización

El hecho de enfrentar problemas en un mundo que sufre profundas

transformaciones, afectó necesariamente las expectat¡vas que nuestros

conciudadanos tenían de los centros de gestión intelectual como el CENAIM, pero

por el esfuerzo adquirido y con la mira de seguir creciendo como institución

decidimos unirnos y trabajar con visiones más claras.

El CENAIM cumplió 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 ob.jetivos, y con el trabaio en conjunto estamos listos para

lograrlo.

1.8 Obf etivos de la Organización

Son objetivos de la fundación CENAIM-ESPOL:

¡ Formular proyectos y otras actividades orientadas al desarrollo sustentable,

en el Ecuador, de la acuicultura y afines.

, Financiar proyectos de investigación científica.

, Colaborar con la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) en

programas de investigación, extensión y educación en el campo de la

acuicultu ra y afines.

PROT-CO.1T Capítulol-Página5 ESPOL
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, Difundir y publicar las investigaciones y estudios que sean de interés de la

F u ndación.

I Auspiciar y mantener programas de formación y capacitación 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

científicas, tecnológicas u otras actividades relacionadas con la misión de la

Fundación.

1.9 tilosofía y Valores de la Organización

Por mandato de creación, el CENAIM está dedicado a Ia investigación científica

con miras a encontrar soluciones a los problemas que actualmente enfrenta la

industria camaronera y a desarrollar tecnologías que permitan diversificar la

acuicu ltu ra.

Desde su creación ha trabajado arduamente en la investigación, enfocándose en el

estudio del camarón. En el desempeño 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 científicamente,

ya que por la demanda de información es necesario airtitudes y virtudes para

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

1.10 Factores claves del éxito

La estrateg¡a de trabajo en investigaciones marinas tales como: crustáceos, peces y

moluscos está orientada a obtener el control completo del ciclo biológico.

P ROTC0,v Capítulo I - Página 6 ESPOL
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Esta investigación es fundamental para desarrollar con éxito los obietivos trazados,

las metas propuestas y difundir información ¡mportante para el sector productor.

¡ E I intercambio de ideas

¡ Difusión de conocimiento

, Entrenamientoscontinuos

Programación de trabajos, y

¡ Re¿lización de proyectos

Son la única clave que abre el camino a las posibilidades de meioramiento y

reconocimiento internacional. Esta. sin lugar a dudas, traerá repercusiones

¡mportantes que ayudarán a mejorar cada día nuestras investigac iones, aquellas

registradas en la productividad de organismos terrestres.

1.1 1 Políticas Cenerales

Entre las políticas que más han contribuido al desarrollo de la Fundación. está la

planificación utilizada como instrumento de gestión, 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 Políticas podemos mencionar:

, El CENAIM emplea diferentes medios para sus actividades de difusión con

el objetivo de divulgar el conocimiento generado en sus diferentes

unidades de investigación.

Trabajar con el sector productor del país para mejorar los recursos

¡ Brindar asesorías técnicas para desarrollar nuevas fuentes de trabajo en el

campo de la investigación.

PROl (',o.v Capínlo I - Ptigina 7 LSP0t,
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¡ Contribuir con la d¡str¡bución de información c¡entif¡ca a los diferentes

productofes.

¡ Difundir toda información que se genere como parte de investigación para

que otros grupos se involucren en la nueva tecnología.

'l .12 Organigrama General de la Fundación

La Fundación CENAIM-ESPOL esta debidamente organizada por una Junta Ceneral

que mediante la creación de un Directorio conformado por Brupos del sector

camaronero del país, trabaja directamente con el Director Ceneral de la

institución quien a su vez vela por el buen manejo de áreas como División de

Operaciones, Científica, Financiera y Administrativa.

FUNDACION CENAIM-ESPOL

A5¡!bnc¡a
Arl¡ntoa E¡tr¡diant¡l¡r

Auditori¿ lnterna

Div. Financ¡era l

JUNTA GENERAL

DIRECTORIO

DIRECCION GENERAL

Div. AdministraüvaDiv. Operaciones D¡v. Científica

PR(II ('o.IT Capítulo l-Pógina8 ESPOL
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1.12.1 Organigrama del Área

El Área Administrativa esta bajo la responsabilidad del Director Ceneral de la

Fundación.

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

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

organización y ejecución administrativa de la institución:

. Recepción-C uayaqu il (CYE)

¡ Secretaría-San Pedro (SP)

o Adquisiciones y

r ConserjerÍa - Mensajería,

Estos departamentos dependen linealmente y estructu ralmente de esta división.

El Jefe de Administración t¡ene la responsabilidad administrativa, civil y penal del

flujo de fondos de la Fundación, asignados a esta divis¡ón.

DIVISION ADMINISTRATIVA

Jefe Administrativo

Adquisiciones Secretaría-SP

Recepción-GYE

Conserjeria/Mensajeria

PROTCO,IT Capítulo I - Página 9 ESPOt.
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1.13 Descripción de funciones

E structu ra lmente para el desenvolvimiento de las activ¡dades de la Fundación

CENAIM-ESPOL tenemos:

Cargos

Director Ceneral

Auditor lnterno

Asistencia Asuntos Estudianti les

Asistencia Relaciones Externas

Jefe División Operaciones

Coord inador Científico

Jefe División Financiera

Jefe División Adm in istrativa

Numero de Empleados

1

I

1

1

1

1

1

1

NOTA: En el punto L l4 detallo cada una las funciones por cada uno de los cargos.

1.14 Descripción de funciones

DEL IEFE ADMINISTRATIVO:

TITULO:

DIVISIÓN.

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

Jefe Administrativo

Administrativa

El Jefe de Administración t¡ene la responsabilidad

administrativa, civil y penal del flujo de fondos de la

Fundación, asignados a esta divis¡ón.

D¡rector Ceneral de la Fundación

Recepción Cuayaquil

Secretaria - San Pedro

Comprador

Conserje/Mensajero

COORDINA CON:

PROTCO.IT Capítulol-Páginal0 I.:SP0I,
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FUNCIONES Y RESPONSABI LIDADES

l. Dirigir la gestión de planificación, organización, ejecución, desarrollo y

control de las actividades administrativas de la Fundación.

2. Supervisar, coordinar y evaluar la gestión de los departamentos de:

Recepción-Gye, Secretaría-SP, Adquisiciones y Conseriería/Mensaiería de la

Fundación.

3. Supervisar que las adquisiciones locales de materiales y demás suministros se

efectúen observando las normas técn icas y reglamentarias vigentes.

4. Dirigir la gestión para ejecutar y controlar los trámites de importaciones de

acuerdo a las normas y reglamentos de leyes v¡gentes.

5. Coordinar con las Unidades Científicas y Administrativas para la

determinación de lotes de compras.

6. Control de la ejecución presupuestaria asignado a su división.

REQUERIMITNTOS

Educación Formal:

Poseer título Universitario

Conocimientos de Trámites Administrativos.

Capacitación adicional:

Aspectos básicos de Computación

Experiencia:

5 años o más dirigiendo áreas ad m inistrativas.

Legales y reglamentarias:

. Ser ciudadano ecuatoriano

. Ser nombrado por el Director Ceneral de la Fundación.

. Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentar¡os.

iti

- i,l.:r
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DE tA RECEPCIONISTA - CUAYAQUII.

T TULO:

AREA.

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A.

COORDINA CON:

Educación Formal:
Bachiller

Capacitación adicional :

Conoci mientos básicos de Computación.

Experiencia:
1 año en funciones similares.

Iega esy
1

2

reglamentarias:
Ser nombrado por el Director Ceneral de la Fundación.
Cumplir con todos los requisitos legales

Recepcionista

Adm inistración

Esta estructuralmente y linealmente subordinado al Jefe

administrativo.

Su localidad de trabajo es la oficina-C uayaq uil de la

FUNDACION.

Jefe Adminisfativo

ConserjdMensajero

Funcionario designado por el Director Ceneral

de la Fundación a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABII.IDADES

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

procedimientos impartidas por el Jefe de Administrativo.

2. Receptar, realizar y transmitir llamadas telefónicas.

3. Dar atención al público que asiste a la Oficina-Cuayaquil de la Fundación,

con cortesía y ed ucación.

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

Cuayaquil de la Fundación.

I
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DE tA SECRTTARIA- SAN PTDRO

TITULO:

DIVISIÓN

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

COORDINA CON:

Secretaria - San Ped ro

Adm inistrativa

Esta estructuralmente y linealmente subordinado al Jefe

administrativo.

Su localidad de traba.lo es la of icina-San Pedro de la

FUNDACION.

Jefe Administrativo

Funcionario designado por el Director Ceneral

de la Fundación a pedido del titular.

TUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I Velar por el buen cuidado de los archivos de la Dirección Ceneral en la

localidad de San Pedro.

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

Director Ceneral.

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

4. Receptar, realizar y transmitir llamadas telefónicas.

5. Receptar, organizar y distribuir las comunicaciones y documentos em¡tidos

por la Dirección Ceneral o los dirigidos a la misma, de acuerdo a las

instrucciones impartidas por el D¡rector Ceneral.

REQUERIMIENTOS

Educación Formal:
Bachiller

Capacitación adicional:
r Conocimientos básicos de Computación.
r Conocimientos básicos de lnglés.

Experiencia:
1 año en funciones similares.

Legales y reglamentarias:
1. Ser nombrado por el Director Ceneral de la Fundación.
2. Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentar¡os.

P RoTCO,IT Capírulo I - Página lj DSPOL
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DEI. COMPRADOR - ADQUISICIONES

TíTULO.

DIVISIÓN

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

COORDINA CON:

Comprador

Administrativa

Esta estructu ra lmente y l¡nealmente subordinado al Jefe

administrativo.

Es el encargado de adquirir y proveer¡ a toda la

FUNDACION, los bienes muebles requeridos para

asegurar la marcha normal de las actividades.

.lefe Administrativo

Funcionario designado por el Director Ceneral

de la Fundación a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABI LI DADES

1. Efectuar la gestión de recepción y despacho de materiales y demás

su m in istros para la institución.

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

se efectúen observando las normas técn¡cas y reglamentarias vigentes.

3. Coordinar con el Jefe Administrativo para la determinación de lotes de

compras.

REQUERIMIENTOS

Educación Formal:
Bachiller

Capacitación adicional:
Conocimientos básicos de Trám ites Admi nistrativos.

Experiencia:
I año en funciones similares.

Legales y reglamentarias:
1. Ser ciudadano ecuatorianc.r

2. Ser nombrado por el Director Ceneral de la Fundación.
3. Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DE L CO NSERI E-MENSAI E RO

TíTULO.

DrvrsrÓN

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A.

COORDINA CON:

Conserje/Mensajero

Administrativa

Esta estructuralmente y linealmente subordinado al Jefe

administrativo.

Jefe Administrativo

Funcionario designado por el Director Ceneral

de la Fundación a pedido del titular.

TUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

,l
Realizar la distribución de la correspondencia interna y externa de la

Oficina-C uayaqu il de la Fundación.

2. Realizar el pago de obligaciones de la Fundación. depósitos bancarios,

transacc¡ones y otras operaciones de acuerdo a las instrucciones impartidas

por el Jefe de Admrnistración.

3. Realizar la limpieza de la Oficina-C uayaquil de la Fundación

4. Mantener organizada la cafetería y reportar el abastec¡m¡ento de insumos

REQUERIMIENTOS

Educación Formal:

Bachiller

Experiencia;

1 año en funciones similares.

Legales y reglamentarias:

1. Ser nombrado por el Jefe de Administración.

2. Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios

PROTCO,II Capítulol-PáginalS ESPOL
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Sus lnstalaciones en San Pedro:

ti8ura 1.1 Vista Ceneral

Anexos

¡ r.l ¡.¡ II

a=
Ji!

F¡gura 1.2 Vista posterior del Edificio Principal

-J
spij¡lA
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Fundación CENAIM-ESPOL
Control de Documentos Científicos

2. Manual de Procedimientos
PARA CONTROL DE DOCUMTNTOS CIENTíFICOS DE LA
FU NDACIÓN CENAIM-ESPOI.

ETABORADO POR: Roxana Orrala Alejandro

APROBADO POR: Director General

FECHA DE APROBACION:

No. DE PACINAS: 36

CONTENIDO
Pás.

2.1. Propósito 1B

182.2. Alcance

2.3. Responsabilidades

2.4. Responsables de la Revisión

2-5. Revisión del Manual

2.6. Codificación de Documenlos

2.7. Lista de Distribución

2.8. Documentos Aplicables

1B

18

1B

19

20

20
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2.'l Propósito

El manual de procedimrentos esta dirigido al personal Administrativo,

Técnico y Científico de la Fundación CENAIM-ESPOL, servirá como base

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

2.2 Alcance

Este manual de procedimientos será especialmente de beneficio para el

Área Cientifica, Administrativo y Técnico del centro.

2.3 Responsabilidades

Una de las responsabilidades de la persona encargada de la actualización

del manual de procedimientos es revisarlo por lo menos una vez al año y

posteriormente deberá entregar un original y copia a la persona

responsable de la supervisión, revisión y aprobación, a su vez esa persona

devolverá el manual a quién lo actualizó para su distribución.

2.4 Responsables de la Revisión

La persona encargada de la actualización del manual de procedimientos es

la Asistente de Relaciones Externas. La persona responsable de la

supervisión y revisión es la Jefe de Administración y la responsable de la

aprobación es el Director Ceneral de la Fundación.

2.5 Revisión del Manual

La revisión del manual de procedimiento se deberá hacer una vez al año en

el mes de febrero. verificando si los procedim¡entos ind¡cados se realizan

con normalidad, en esta fase se determina si se necesita eliminar, agregar o

modif icar algún procedimiento.
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2.6 Codificación de Documentos

Los documentos del manual de procedimiento ut¡l¡zan un código divido en

tres secc¡ones:

X = Caracteres

9 = Números

Primera Sección:

XX = ldentifica el tipo de documentos

PR:

DF:

IR:

PROCEDIMIENTO

DIACRAMA DE FLUJO

FORMATO

Área Científica

Dirección Ceneral

División Adm i nistrativa

División F inanciera

División Operaciones

Segunda Sección:

XX = ldentifica el área donde se aplica el procedimiento

AC:

DG:

DA:

DF:

DO:

Tercera Sección:

999 = ldentifica el número secuencial del documento

E jemplos:

PR.DC.001

DF.AC.OO1

FR.DO.002

Procedimiento de Dirección Ceneral No.001

Diagrama de Flujo del Area Científica No. 001

Formato de División Operaciones No. 002
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2.7 Lista de Distribución

Este manual será distr¡bu¡do a las siguientes áreas:

/ Dirección Ceneral

/ Coordinación Científica

./ División Financiera

/ División Administración Oficina Cuayaquil

/ División Operaciones

2.8 Documentos Aplicables

Los lnformes que se mencionan son exclusivamente científicos.

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.DC.003 Procedimiento para solic¡tar la elaboración de un informe.

PR.AC.004 Procedimiento para actualizar información de un informe del

arch ivo general.

PROTCOlIT Capítulo2-Página20 ESPOL



P^ Control de documentos Científicos
F undac ión C E N A I M- ESPOL

Manual de Procedimie nlos

2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA INCRESAR UN NUEVO INFORME AL
ARCHIVO

CóDICO:PR.AC.OOl

ETABORADO POR: Roxana Orrala Alejandro

APROBADO POR: Director General

TECHA DE APROBACIÓN:

No. DE PACINAS: 5

CONIENIDO

2.8.1.1 Propósito

?.8.1.2 Alcance

2.8.1.3 Responsable de la Revisión

2.8.1.4 Revisióndel Procedimiento

2.8.1 .5 Documentos Aplicables

2.8.1.6 Diagrama de Fluio

2.8.1.7 Procedimiento

ANEXOS

A Diagrama de Flujo

B Formato para registrar información del nuevo informe

Pág.

27

22

22

.,1

)')

27

'r',

21

26
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2.8.1 PROCTDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INTORME AL ARCHIVO
cóDrco'pn.lc.oor pÁc. r¡s

2.8.1.1 Propósito

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

2.8,1,2 Alcance

Se aplica en el Área Científica, Departamentos Técnicos y de
Ad m in istración.

2.8.1.3 Responsabilidades de Revisión

La persona responsable de la actualización de este procedimiento es la
Asistente de Relaciones Externas, quien deberá entregárselo a la Jefe
Administrativa y ella a su vez lo entregará al Director Ceneral para su

aprobación.

?.A1.4 Revisión del Procedimiento

La revisión de este procedimiento deberá realizarse al inicio de cada año,
para determinar si cumple con los requerimientos del solicitante y del
usuario. Se debe considerar que cada año puede camb¡ar algún paso del
proced imiento.

2.8.1.5 DocumentosAplicables

Los siguientes documentos los encontraremos al final de este
procedimiento:
Anexo A Diagrama de Fluio DF.AC.001
Anexo B Formato para reg¡strar el ingreso del nuevo informe FR.AC.001

2.8.1.6 Diagrama de Flujo

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

2,8.1,7 Procedimiento

En la siguiente página detallo el procedimiento para ingresar un nuevo
informe al archivo.
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2.8.I PROCEDIMIENTO PARA INCRESAR UN NUEVO INTORME AL ARCH¡VO
cóDtco:PR.Ac.ool P(c.2ls

lnicia el proceso
Coordinadora Científica

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

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

Secretaria de Dirección

3. Recepta la información.

4. Revisa y verifica que la información esté completa.

5. lngresa en el control. datos del informe para solicitudes poster¡ores.

6. Procede a registrar en otro formato el ingreso del nuevo informe'

7. Determina si este formato está lleno. (Ver página 26)

5i el formato está lleno continua con el paso 8, caso contrario ir al

paso 10.

B. Busca en el computador el archivo del formato para imprimirlo'

9. lmprime formato para registrar el ingreso del nuevo informe'

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

1 'l . Ubica al responsable del informe para que firme el ingreso del
nuevo informe al archivo.

I2. Archiva el formato.

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

l4.Verifica si la información del nuevo informe está deb¡damente
clasificada y rotulada.

Si está completa, continua con el paso 15, caso contrario ir al paso

4.

15. Rotula el informe.

16. lncorpora el informe al archivo general.

17. lngresa en el control Ia ubicación del nuevo informe en el archivo
general.

l S.lnforma mediante comunicación a las diferentes áreas el ingreso del
nuevo archivo.

Finaliza el proceso
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2.8.I PROCEDIMIENTO PARA INCRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
cÓDrGo:PR.Ac.oor PÁc.3/s

ANEXO A
DIAGRAMA DE TTUIO

PARA INCRESAR UN NUEVO INFORMT AT ARCHIVO
CÓDICO:DF.AC.OO T
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Control de documenlos Científicos

Fundación C ENA I M- ES PO L
Manual de Procedimie ntos

2.8.I PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INFORMI AL ARCHIVO
cóDrco,pn.rc.oor pÁc. tls

ANEXO A
DIACRAMA DE TLUJO

PARA lNCRESAR UN NUEVO INFORME AL ARCHIVO
cÓDtcorDt.AC.oo l
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2.8.I PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR UN NUEVO INTORME AL ARCHIVO
CóDlcorpR.Ac.oor PÁG.5i5

ANEXO B

FORMATO PARA RECISTRAR EL INGRESO DEL NUEVO INIORME
CODICO:f R.AC.001
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f' u n dac ió n C E N A I M - ES PO L
illa nual de Procedimienlos

2.8.2 PROCEDlMIENTO PARA SOLIC¡TAR UN INFORMI DEt ARCHIVO
CODIGO:PR.AC.002

ELABORADO POR: Roxana Orrala Alejandro

APROBADO POR: Director Ceneral

FECHA DE APROBACIÓN:

No. DE PÁclr*lns: 6

CONTENIDO
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2.8.?.7 Políticas

28
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Control de documentos Científicos

F undación C ENA I M - ES PO L
ilIln ual de Procedimientos

2,8.2 PROCEDIMIENfO PARA SOLICITAR UN INFORMI DEL ARCHIVO
cÓ Dlco:PR.AC.oo2 PÁc' lre

2.8.2.1 Propósito

El propósito de este Procedim¡ento es controlar el flujo de información que

se sol¡cita, además de hacer cumplir cada una de la tareas y

responsab¡ I idades del sol icitante.

2.8.2.2 Alcance

Se aplica en todos los Departamentos.

2.8.2.3 Responsabilidadesde Revisión

La persona responsable de la actualización de este proced¡miento es la
Secretar¡a de Dirección, quien deberá entregárselo a la Asistente de
Relaciones Externas y ella a su vez lo entregara al Director Ceneral para su

aprobación.

2.8.2.4 RevisióndelProcedimiento

La revisión de este proced¡m¡ento deberá realizarse al inicio de cada año,
para determinar si cumple con los requer¡mientos del solicitante y del

usuario.

2.8.2.5 DocumentosAplicables

Los sigu¡entes documentos los encontraremos al
proced im iento:
Anexo A Diagrama de Flujo
Anexo B Políticas para el préstamo de un informe

final de este

DF.AC.OO2
Pt-.AC.001

2.8.2.6 Diagramas de Flujo

En el Anexo A, encontraremos el diagrama de flujo para el procedim¡ento
para solicitar un informe del archivo (ver pág. 31).

2.8.2.7 Políticas

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

2.8.2.8 Procedimiento

En la siguiente página detallo el procedimiento para solicitar un informe del
arch ivo.
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Control de documentos Cienlificos

F undación CENA I M-ES PO L
LIan ual de Procedimientos

2.A.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICIIAR UN INFORME DEL ARCHIVO
Có Dtco:pR.Ac.oo2 PÁc.2,6

lnicia el Proceso

Solicitante

Consulta a la Secretaria de Dirección la existencia del informe en el

archivo general.

Solicita como préstamo el informe del archivo general a la

secretaria.

Secretaria

3. Consulta en el control la existencia del informe.

4. Determina la constanc¡a 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 está 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 búsqueda.

B. lndica al solicitante el resultado de la búsqueda.

2

9.

10.

11.

§olicitante

Procede a realizar el préstamo del informe.

Consulta el tiempo de préstamo del informe.

Determina si el tiempo es suficiente.

Si es suficiente el tiempo para revisar el informe cont¡nua con el
paso 12, caso contrario finaliza el proceso.

lndica a la secretaria que llevará el informe.

Secretaria

Consulta en el control la ubicación del informe en el archivo
general.

Procede a retirar del archivo general el informe solicitado.

Registra en el control el préstamo del informe. lndica fecha de
devolución.

12.

13.

14.

15.
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Control de documentos Científicos

Í- u ndación C E N A I M- ES PO L
Ma nual de Procedimientos

2.A.? PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UN INFORME DEL ARCHIVO
Có D t6o:p R.Ac.oo 2 PÁC.3/6

16. lmprime ficha del control para que el solicitante firme el respect¡vo
préstamo.

17. lndica políticas que se maneian en el proced¡miento para prestar un

informe del archivo general.

18. Procede a entregar el informe solicitado.

Finaliza el proceso
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F undación C ENA I M-ES PO L

Man ual de Procedimie nlos

2.8,2 PROCEDIMITNIO PARA SOLICITAR UN INFORME DEL ARCHIVO
có D tc o; pR.AC.oo 2 PÁc. ¿¡o

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOLICITAR UN INTORME DEL ARCHIVO
có D rco, or.lc.ooz
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Control de documentos CientíJicos
Fandación C ENA I M- ES PO L

Manual de Procedimientos

2.8.2 PROCEDIMIENTO PARA SOTICITAR UN INTORME DEt ARCHIVO
CóDtGo:pR.Ac.oo2 PÁc. sls

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOIICITAR UN INFORME DEL ARCHIVO
cÓDlco:Dt.Ac.oo2
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Control de documentos Científicos

l'undación C ENA I M - ES PO L
l[anual de Procedimicntos

2.8.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UN INFORME DEL ARCHIVO
coDlGo:PR'AC oo2 PÁc' 6/6

ANEXO B
POI.ITICAS PARA EL PRESTAMO DE UN INTORME

có D tco: P t.nc.oo t

1 La Secretaria de Dirección es la única 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

d ías.

4 El 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 PROCEDIMIENTO PARA SOLICIIAR LA TI.ABORACIÓN DE UN
INTORMI

CóDIGO:PR.DC.OO3

ELABORADO POR: Roxana Orrala Aleiandro

APROBADO POR: Director General

FECHA DE APROBACIÓN:

No. DE PÁcl¡.lls: 11

CONTENIDO

2.8.3.1 Propós ito

2.A3.2 Alcance
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2.8.3.4 RevisióndelProcedimiento
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2.8.3.7 Procedimiento

ANEXOS

Diagrama de Flujo
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Control de documentos Científ,cos

Í' undación C ENA I M-ES POL
lll a n ual cle P ro c edim ie nlo s

2.8.3 PROCEDIMIENTO PARA SOTICIIAR LA ELABORACIÓN DE UN INTORME

cÓDlGo:PR.DC.oo3 PÁc' t/ll

2.8.3.1 Propósito

El propósito de este procedim¡ento es ayudar y organizar a las diferentes

áreas antes de la elaboración de informes.

2,8.3.2 Alcance

Se aplica para todos los Departamentos.

2.8.3.3 Responsabilidades de la Revisión

La persona responsable de la actualización de este procedimiento es la
Coordinadora Científica, quien deberá entregárselo a la Asistente de

Relaciones Externas y ella a su vez lo entregará al Director Ceneral para su

aprobación.

2.8.3.4 RevisióndelProcedimiento

La revisión de este procedimiento deberá realizarse cada año, un mes antes

de iniciar el periodo de elaboración de informes, ya sean estos anuales, por
proyectos, experimentos, etc. Cabe señalar que los informes anuales son

elaborados por departamentos individuales.

2.8.3.5 DocumentosAplicables

Los siguientes documentos los encontraremos al final de este
procedimiento:
Anexo A Diagrama de Flujo DF.DC.003
Anexo B Formato de lineamientos para elaboración

de informes. DF.DG.002

2.8.3.6 Diagranra de Flujo

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

2.8.3.7 Procedimiento

En la siguiente página detallo el procedimiento para solicitar la elaboración
de un informe.

PRO'I'COTT Capítulo2-Página35 ESPOL

I



Á% Control de documentos Científicos
F undación C EN A I M -ES PO L

l[an ual de Procedimienlos

2.8.3 PROCEDIMIINTO PARA SOLICIIAR LA ETABORACIóN DE UN INFORME

cÓDtco:PR.DC.oo3 PÁG. 2i I t

lnicia el proceso

Director Ceneral

1. Prepara un borrador de los lineamientos que debe contener el

informe, apoyándose en un ¡nforme anterior' Establece la

información que debe contener cada uno.

2. Se reúne con la Coordinadora Científica para establecer los nuevos
lineamientos del informe.

Coordinadora Científ ica

3. Revisa apuntes de la reunión con el Director Ceneral para establecer

los nuevos l¡neam¡entos del informe.

4. Elabora los lineamientos que deben seguirse para el informe, ya que

estos pueden cambiar de un año a otro por la ejecución de
proyecto, la realización de experimentos o cambio de personal.

5. Envía una comunicación vía correo electrónico a cada iefe para

informar Ia nueva sol¡c¡tud.

6. Coordina reunión con personal involucrado en la realización de
informes solicitados por el Director Ceneral.

7. Deja en su carpeta compaftida para consultar los lineamientos que

deben seguir para la elaboración del informe.

8. Solicita ayuda a la Secretaria de Dirección para asegurarse que todos
los responsables de la elaboración de informes hayan recibido dicha
comunicación.

9. Envía copia del correo a la Secretaria de Dirección para que tenga

conocimiento y coordine la reunión.

Secretaria

l0.Recibe copia del correo y verifica mediante una lista ya elaborada el

envío realizado por la coordinadora científica.

l l.Confirmar la recepción de la comunicac¡ón 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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F undación C E N AI M- ES PO L
LIan ual de Procedimie ntos

2.8.3 PROCIDIMIENIO PARA SOLICITAR LA ELABORACIóN DE UN INFORME

cÓD¡co,Pn.oc.oo¡ PÁc' 3/t I

l3.Verifica con cada jefe de departamento la asistencia a la reunión

'l4.Confirma con la Coordinadora Científica 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 Científica

17 Hace conocer la solicitud del Director Ceneral.

18 Explica los requerimientos para cada informe.

19 Presenta el bosqueio para cada informe. Entrega lista de informes

solicitados con requerimientos para cada uno.

20 Verifica que todos cuenten con toda la información necesaria para

la elaboración de los informes.

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

jefe de Departamento

22 Recibe lista y coordina reunión con su personal de área para asignar

tareas.

23 Señala en su agenda la fecha para la entrega de informes.

24 Entrega el primer borrador.

25 Verifica si tiene correcciones.

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

26.Cowige el informe y verifica posibles errores.

27. lmprime el documento original y genera dos copias.

28. Entrega el informe final

Finaliza el proceso
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Manual de Procedimienlos

2,8.3 PROCEDIMIENTO PARA SOTICITAR LA ETABORACIóN DE UN INFORME
cóDlco,pn.oc.oo¡ eAc. tt'n

ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO

PARA SOTICITAR I.A ELABORACIóN DE UN INFORME
có olco, Dr. oc.oo I
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Control de documenlos Científicos

F undación C E N AI M - ES PO L
Manual de Procedimientos

2.8.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR I.A ELABORACIóN DT UN INFORME
cóDlco,pn.Dc.oos PÁc. slt I

ANEXO A
DIACRAMA DE FTUJO

PARA SOLICITAR LA EIAEORACIóN DE UN INTORME
cóolco,Dr.oc.oo t
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t' u nda c ió n C E N A I M - E S P O L

Manual de Procedimienlos

2.8.3 PROCEDIMIENIO PARA SOLICITAR LA ELABORACION DE UN INTORME
cÓolco'Pn DC'oo¡ PÁG' 6/ 11

ANEXO A
DIACRAMA DE ILUJO

PARA SOLICITAR I.A ELABORACIóN DE UN INFORME
cóotco:or.oc.oo t

Director Ceneral Coordinador¡ C¡entífica Secreteriá lefe Departamento

t6

2t'

FIN
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2.8.3 PROCEDIMIENIO PARA SOLICITAR LA EI-ABORACIóN DE UN INFORME
có olco'pn.Dc.ool pÁc. tt'¡

ANEXO B

FORMATO DE LINEAMIENIOS
PARA tA ELABORACIóN DE UN INIORME

cÓDrco:tR.DG.oo2

l)atos (i cnc r¡ lcs

cóotco p-r¡i-('),

TiTt t.o or.t. I\toRrr!. 1:'

DtsctpLINA / ÁREA DE lNvEsrtc.tcló¡,¡ ''r '
l'tPo DE I\FORIIl_ ({)

t-\l tD.\D ( \tD.\D RLSP()\S,\Bt.E DUI- PR()\ E( 1() (5)

DIRECCIO¡i

TELEFONO: r {r
I t().t,\ \\ l_8: (IORREO Ur

t)tRt.( loR t)t.t. t,R()\ t.( I():

t ¡:LÉror-o: t'.\ \:
(.ORREO E:

E:irtDADEs ASoclADAs (ór TI\IDADES ASOCIAD.\S

DL R-{C|ÓN ('' :

ESIADO DEL PROYECTO: \uero | | De continu¡c¡óñ | |

APOR'rE FU\DACI'l': tlSS

,\PORTE l\STITI Ctól, t SS

TOTAL: t.rSS
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2.8.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA ELABORACIóN DE UN INFORME
cóorco,pn.oc.oo¡ PÁc. 8/t l

ANEXO B
FORMATO DE TINEAM!ENTOS

PARA LA ELABORACIóN DE UN INFORME
CÓDICO;TR.DC.Oo2

( u¡dro tle ('ostos Incrrnrrnt¡bles

Est uc¡ure el c¡¡adro g€ocr¿l de coslos ir¡crenrent¡les utilirando conx) fuente lor coslos inseÍr€üÉles semesEales

Cifras en US $

RUBROS APORTE
FUNDACYT

APORTE
INSTITUCIONAL

TOTAL

II.1. RECURSOS HUMANOS (I)

Director

Investigadorcs principales

Invcstigadorcs asistentes

Becarios

II.2. VIAJES TÉCNTCOS

rr.3. EQUTPOS

II.4. RECURSOS
BIBLIOGRÁFICOS

Libros especializados

Publicaciones periódicas

II.5, MATERIALES Y
SUMINISTROS

II.6. PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN

II,7. SUBCONTRATOS Y
SERVICIOS

II.8 TOTAL
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ll[anual de Procedimie ntos

2.S.3 PROCEDIMIENTO PARA SOTICITAR LA ELABORACIóN DT UN INFORME
cóDrGo:PR.DG.oo3 pÁc. 9/t l

ANEXO B

TORMATO DE I-INEAMIENTOS
PARA LA ELABORACIóN DE UN INFORME

cóDtco:rR. DG.oo2

Descripción del Proyecto

En tro nÁr d.500 p.l¡br¡!,.xpon8a de ma¡crs concreta el probl.ma o necesidad que con cs¡e proy.cto contribuirá ¡ r.solvcr
mediantc la gcncracrón de nuevos conocimicnlos o aplicaciones anticrpadas a trsvés dc h¡póte§as dc lrab¡.,o, a sar vcrificadas o
demoslradas Debe ser un¡ cxprcsión asociad¿ a pr€gu¡l&s talcs como: qué vr ¡ h¡c.r? y p¡.¡ qu¿? Los cata!(ros. encuesks.
snálifls dc labora¡orio y cualqurcr otro proccdimiento p¡ra obtencr datos forÍi¡n parlc del método ciert¡fico y no constiluyen por si

PEhi
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F undación C E niA I M-ESPO L

Manual de Procedintie ntos

2.8.3 PROCEDIMITNTO PARA SOTICITAR LA ELAEORACIóN DE UN INTORME
cóDrco:PR.DC.oo3 PÁG. ro,r l

ANEXO B

FORMATO DE LINEAMIENTOS
PARA LA ETABORACIóN DE UN INTORME

cóD rGo:FR. DC.oo2

Objetivo General

Ln un rlt¡m¡do d. 80 p¡l¡br¡!. s€ñalar con claridad haci¿ dorde apun¡a cl conjunto de actr!idadcs s scr dcsarolladas por el

Objetivos Específicos

l)cben cstar cl¡ramente pl¡ntcados y scr coharentas con el lema p¡¡nta¡do. ser mcdlbles cn téfmrnos dc lo8ros o impactos
obscrvablcs ! verific¡blcs duranle el periodo de ejccucÉn del proyeclo Dcben cstar vinculsdos con las diversas ¡clividades a

rclackiñ con hs nrclas

¡

.rrj

6!L,ii¡,
,. ,1
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2.8.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICIIAR LA ETABORACIóN DE UN INTORME
cóDrGorPR,DC.ooJ pÁc. t1 tl

ANEXO B

FORMATO DE LINEAMIENTOS
PARA tA ELABORACIÓN DE UN INFORME

có D rco: F R. DG.oo 2

Recursos Humanos del Proyecto

D.b.o tcncr riv.l y c¡p.ri.r.rá intlr¡Báliv. c¡ .l ar.¡ rcr¡ánca d. ¡¡ propu.ru. su timFr dc dcd'c&,itn dlbÉ rcr ¿d.cuado p¡ra cl ¿xrro &l proy..to
Drc.lor ! r.!.rrg.dor pnoc¡pd mi¡¡mo :0 horñ i.me¡lcs, inv.di&dor arst.nrc y t.c¿no {0 horas s€manal6 Podráú p¿ficrpar corno Drc.ro(,
rrlcr rtador, asrrc¡tc y bc.¡no cr un solo pro!'c.lo Qucds¡n crpr.srm.ír. inhabilr¡dor d. .jdclr las furcro..! .nrmorcs aqu.llos invcr,&dor.s
qucrc¡8a¡proy.ctoeBID-FUNDACYT.T.TÉcucidnoqucnohayararúc¿adodr¡formcfinal El!.ren¡l quc consr. cn.stc cu3dro d.t rcncr
func¡on.! b¡cn d!fiÍ¡ds I¿s mrsI.s qu. slniú so[.rradas s].lp.rfi¡.s dcclü¡do clcgrb¡. Ad.,untc ¡¡ HoJad. v¡d¡ d.l D'rcctor. cuyo rivcl*adcmrco
dcb. s min'mod. Maastria

TI HORAS/SEMANA
Experiencia del Director
Erptricocir rcl.v¡ol. dcl Dirrclor r.!p.cto . l¡ t.m¡tic. d.l Proyr(to an lo! úll¡mos 5 .ios. Cop¡¡3 oot¡riz¡d¡! dc lor

c.ñ¡fic.do! pú.d.D tar so¡icil¡dar por l¡ Food¡c¡óo .o ü¡r rt¡p¡ polt.rior dc.v¡lü¡rióo

Nom bre Dedicaciónlr) E s p cc ia I iz a c irí n

}.I.I DII{ECTOII

VI.2 INVESTIGADORES
PITINCIPAI.ES

v I..] I¡iI'T]STI(;AIX)IIES
ASIS-tE:{TES

VI..f I}E('AItI0S

VI t.l Etl uc¡ción Superior
I uir ersirlad Especialización Título Año

VII.2 I'u blicaciones
Revista /
editorial

TÍtulo Area Fcchl

vll.J Pror rclr¡s (le Inr rstigltción
lnstitución Título \Ionto Fech¡
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2.t.4 pRocEDrMrENTo pARA AcruAuzAR tNfoRMACIóN DE uN tNFoRME Dtt
ARCHIVO CENERAT

cóotco,pn.tc.oo¿ pÁc. rle

2.A.4.1 Propósito

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

2,8,4.2 Alcance

Se aplica en todos los Departamentos.

2.8.4.3 Responsabilidades de la Revisión

La persona responsable de la actualización de este procedimiento es la
Coordinadora Científica, quien deberá entregárselo a la Asistente de
Relaciones Externas y ella a su vez lo entregara al Director Ceneral para su
aprobación.

2.8.¡1.4 RevisióndelProcedimiento

La revisión de este procedimiento deberá realizarse cada año, en el mes de
diciembre, para revisar archivos finales del año.

2.8.4.5 DocumentosAplicables

Los siguientes documentos los encontraremos
procedimiento:
Anexo A Diagrama de Flujo
Anexo B Políticas para actualizar un informe

al final de este

Dt.AC.004
Pl-.AC.002

2.8.4.6 Diagrama de Flujo

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

2.8.4.7 Políticas

En este punto se establece cada una de las políticas que deben seguirse
para actualizar un informe del arch¡vo general, (ver página 52 )

2.8.4.8 Procedimiento

En la siguiente página detallo el procedimiento para actualizar información
de un informe del archivo general.

PROTCO¡T Caplulo2-Página17 ESPOL
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I

2.8.4 pRocEDrMrENTo pARA ACTUALTzAR TNFoRMACTóN DE uN tNFoRME DEI
ARCHIVO GENERAL

có o tco, p n.rc.oo¿ eÁc. ztt

lnicia el proceso

lefe Departamento

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

2. Envía comunicación a la Coordinadora Científica indicando los
cambios generados para un determinado informe.

3. Solicita a la Coordinadora Científica actualizar, cambiar o
reemplazar información de un informe.

Coordinadora Científica

4. Recibe comunicación de solicitud.

5. Evalúa solicitud.

6. Determina la necesidad de actualizar el informe.

Si es necesario actualizar la información del informe continua con el
paso 7, caso contrar¡o finaliza el proceso.

Z. Cenera dos copias de solicitud en la que sumilla autorizar
actual ización de información.

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

9. Entrega copia de solicitud autorizando actualización de información.

Secretaria

10. Recibe copia de solicitud autorizando actualización de información.

1 1 . Consulta en el control si el informe solicitado reposa en el archivo
general.

'I 2. Determina si no esta prestado a otra persona.

Si no esta prestado continua con el paso l3 caso contrario ir al paso
15.

13. Consulta en el control la ubicación del informe para tenerlo listo.

14.lmprime políticas para el préstamo de un informe, (ver página 33)

15.lnforma al Jefe de Departamento el estado del informe solicitado.

16. Comunica al Jefe de Departamento que el archivo está disponible y
listo para su actualización.

PRO'I'C0,1' Capírulo2-Púgina18 ESPOL
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2,8,4 PROCEDIMIENTO PARA ACTIALIZAR INTORMACIÓN DT UN INFORME DEt
ARCHIVO GENERAL

có Drco,pn.ec.oor pÁc. ¡lo

Jefe de Departamento

17. Coordina fecha para retirar informe del archivo general.

l8.Cenera un informe indicando los cambios que realizará y los
motivos para dejar constancia el cambio de información.

19. Retira informe para actualizarlo.

Finaliza el proceso

I

PROTC0;ll Capítulo2-Púgina19 ESPOL
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2.8.4 PROCTDIMIENTO PARA ACTUALIZAR INTORMACIóN DE UN INFORME DEL

ARCHIVO GENERAL
cóDrco'pR.¡c.oo¡ pÁc. tlo

ANEXO A
DIACRAMA DE TTUIO

PARA ACTUALIZAR INFORMACIóN DE UN INFORME DEt ARCHIVO
CENERAL

cóDrGo;Dr¡c.oo¡

lefe Dep¿rtameñto Coordinadora C¡ent¡f¡(a S€rrPlaria

tNtclo

Envl¿

Soli(ita ¿ l¿

C¡€rlilk¿

Re(ibe

6

.¡

Eñtre& cop¡¿ d€

I

10

tl
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2.8.4 PROCEDIMTENTO PARA ACTUATIZAR INFORMACIÓN DT UN INFORME DEL

ARCHIVO GENERAL
cóDrco:PR.AC.oo4 PÁc. s/6

ANEXO A
DIACRAMA DE FTUIO

PARA ACTUALIZAR INTORMACTÓN DE UN INTORME DET ARCHIVO
CENERAL

CÓ DICO;DF,AC.Oo3

,efe Depart¡mento Coordioadora Cientifi ca S€(r{:t¡ria

E!t¡
l2

FIN

IE

Si

15

T]

t-t

r5

t6
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2.8.4 PROCEDIMIENTO PARA ACIUALIZAR INTORMACIóN DE UN INTORMT DET

ARCHIVO CTNERAT
có D tco: P R.AC.oo4 pÁc. oto

ANEXO B
POTITICAS PARA ACTUALIZAR UN INFORME DEL ARCHIVO CENERAL

CODICO:Pl.AC.00l

I El responsable de la actualización de información debe dejar act¿/informe

detallando cambios y motivos para dejar constancia de la alteración de la

información.

2 Debe comunicar a sus jefes superiores la solicitud para actualizar

información.

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

documento es de 5 d ías laborables.

4 El solicitante debe cuidar y proteger el documento prestado.

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

archivo general para su revisión.

)

P ROTCOilÍ Capítulo2-Página52 ESPOt.
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I

Fundación CENAIM-ESPOL
Control de Documentos Científicos

3. Manual de Usuario

3.1 lnstalación

Este capÍtulo complementa la información que se ha preparado para la presentación de

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

de la base de datos.

3.1.1. Requerimientos de Hardware y Software

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

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

no son compatibles con el programa.

3.1.1.1 Requerimientos de Hardware

A continuación se detalla los requerimientos del computador

Tabla 3.1 Requerimiento de Hardrvare

Cant. Descripción Det¡lles Ubicación
l Computador Macroprocesador

lntel Pentium Celeron

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

40cb
- Unidad de CD ROM A€er de 56X
- Mon¡tor LC de l5 pulgadas

- Tarjeta de vídeo companido de
hasta 32Mb

- Tarieta de sonido estéreo de 16
bits

- farjeta de fax módem de 56Kbps
- Tarieta de red 5is900 de

'r0/r00Mbps

- Unidad de dirquetes de 3ll2
pulgadas y alta densidad

- Cábinete de Minitorre AfX
tr¿slúc¡do

- feclado Inhaced
- Ratón serial

- Parlantes de 180 watts
Micrófono de pedestal

- filtro de vidrio polarizado para
moo¡tor y almohadilla para ratón

Secretaria de Dirección-
CENAIM San Pedro

I UPS TDE Pro PC

rhlr
I 000 w¿lt5 Secretaria de Dirección-

CENAIM San Pedro
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3.1.1.2 Requerimiento de Software

A cont¡nuación se detalla los requerimientos del computador.

Tabla 3.2 Requer¡miento de Software

Cant Descripción Software
1 Microsoft Off ice 2 000

Premium

*5ffiLomc
WtEl q!ú)ci,vly ,rEa¡r tod¿,

Paquete que incluye la
Herramienta en la que se
desarrollará el control. Microsoft
Access 2000.

I Windows Millenium

4 \{in¿ou,si}te

Sistema Operativo.

t'
'I

t1

i

PEHAqI

PROTCOIT Capítulo3-Página51 ESPOI,
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lylanual de Usuario

2. Haga doble clic en el icono

3.1.2. lnstalación inicial del sistema

Una vez terminado el trabajo de creación del control se procederá a almacenarlo en el
DISCO DURO de la maquina en que se trabajará. Siga los siguientes pasos:

L lnserte el disquete en la máquina

ts que se encuentra en el escritorio de trabajo

Figura 3.1 Escritorio de Trabajo

3. A continuación se muestra la siguiente ventana-

FiSura 3.2 Ventana de mi PC

,

lrá Flolpy LA I

t

¿

fEJ

btE&r
Audo CD lD:) Pr¡icrs ConlrolPüÉl

€ '¡rl

Cápacity: 1,38 lvlB

ét
tcl

My
Computer

S cMrLdCarpatas\,úcb Dd lJp
N.l$¡qkfl9

My 0 isl¿l
Camuü3?. Floppy (á:)

3rá Iñch Floppy Oirk

EEIE'. iAI (0^\PUItR

¡.\.'Í rÉ
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5. Seleccione el archivo que se muestra en el área de contenido

6. Haga clic derecho sobre el archivo y del menú presentado escoja la opción ( Extract
to>

I &cliro Ed.ióo !a [ro favoto Ag,¿do

+
Arií§

+
i acl1"r.

!
CdtüA.¡rib¡

lQi"""iln

J.

g
Disco de
31/z (A:)

Control de Dor. :J
E xlr6t ¿l lLr h th. üchiv.

Elvid.

loq.r

I-t
O0q! rrth gfrño
A¡.¡zd cú¡ N.rtm Arü\fr6

ffiE Ett¡.ci to foUd A\Corüd do D6. Cidtíl¡co¡ A]-07

{ Oaío S.l{dr¿.r.r [.EXE)
q¡ E+'|.¡ Contrd d6 Doc. Ci¿riíficor 2G07.¿ip

¿
CArtar

e¿9..
O-O7,¿lp

6 p.m

áK6

üoc.c.ErolF!.¡o
EFil¡
Cüt*r rs¡hc

PlcÉicd¡d!.

tigura 3.3 Ventana de la Unidad de Disquete

tigura 3.4 Ventana para descomprimir

d Dirco d. 3tl lA: I EEE

Área de
Contenido

Exhet lo

=sfÉitE#P'
IlrE r¡fiIYr Uu.fl Ér wnoous I

'ilirvz¡p

,#)-ti':.:
' 

,¿ 
: ,,1 11¿ F..: 

, ,l' ..! t .:r:
.-.-,-5¡,{.-

t-

t

]
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de la figura 3.2.

7, lnmediatamente visualizará la s¡guiente ventana.
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o

9
Haga clic en el botón
En la siguiente ventana pude escoger lo siguiente:

xExháct g

,1 l-,rir rrr_

Fr ¿s

('
6 A[ es

r F¡hs

f- Qverwrlo a<isling llos

T Stip older fbs

f7 t]se foüa nanes

E D Cobol

tJü@
E [] Tc

E r:l Tp7

D wins¡
¡¿- {l \,Vindows ;

Ertáct

C¿ncel

lcw Foldcr

j
!olders/drives:

E g M¡PC

E El Disco de 3l [A:)

E e fc:)
E § Archivos dc progri

-f

9,1. Desde cuadro combinado ( Extract to) puede elegir cualquiera de las opciones
que presente esta l¡sta. En este caso elija la opción ESCRIÍORIO

'F#S¡ütffit,*llmflrMilirg j

Figura 3.5 Ventana para descomprimir

tigura 3.5.I Ventana para descomprimir

F¡les

9.2. En la sección FolderlDrives de la Figura 3.5 puede elegir la ruta en que desee
almacenar la información. En este caso elija la opción ESCRITORIO

Eltr¿ct tol ioldcrs/divas: Exkdctj -lE]

bl-

at Mr PC

e
(. - I hl.l

c Ftus:

f- Qvcrwitc exlstirp fücs

T SLip older files

F llse f older names

Entorno de red

Mis documcnlos

D
ü
D
TJ
ü
LI

*
ü

3

exam¿nes-02

6roc
M¿nual

Mis imá¡enes

Mis \y'ebs

!elp

lA PAF r-l
-t))J

¡

M T] N I-] G E,L! F

tiBura 3.5.2 Ventana para descomprimir

Exl¡acl EE¡

PRO'I'C0 ¡V

¿Ó^

E¡hd to

H¿lo I:J

IcvhrDo\rru,*rrE
E

carcel I

Nc¡¡ Foldcr. . I
-=--------------
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I

l0.Luego de haber elegido la opción ESCRITORIO en cualquiera de estos pasos, haga

clic en el 
-l'ütd I lnmediatamente visualizará la siguiente ventana.

figura 3.6 Ventana copiando archivo a carpeta

ll.Terminado el proceso de copiado el s¡stema mostrará la siguiente ventana Figura 3.7,
la misma que se cerrará terminado el proceso.

Fi6ura 3.7 Ventana que muestra archivo d€scomprimido

ESISCENAIMJU...:09/07i02 1'l:31 ... 6.¡155 298 802 1.310

IfEEI

f,,1

f=-c*;_l

alr

__J

€tt¡vrrp twlt$filt» - ltf¡f (ttAt'r ü,rütt0t¿ip

t¡t¡a 'í: *i '','.8 ts 1., ('FL l;+
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Ne, Ooen F¿vo¡¡tes Add Extr¿ct Vlew Ch¿ckOut Wiz¿rd

Name Modified Fl ¿li¡ P¿cked5r¡e P¿tl

Selected 0 file¡. 0 byle¡

x

IiL ádjor OÉcr! ECr

P¡llP¿k¿¡f' : ial
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l2.Observe que el sistema ha creado una carpeta en el ESCRITORIO, ruta elegida en el
paso número 9.

figura 3.8 V€ntana creada para almacenar archivo descomprimido

cuments\BOXANITA\TESIS JULI0 9.02\TESIS CENAIM JULl0.09-02

TESIS
CENAIM
JULIO-
o9-o2

ffi
i- iE§¡§ 

. 
;

:cr¡laru I

iJULt0.'r 0-02i

fESIS
CENAIM J

\i

r
r'

EIS TlJif (tMit\,ltlLt0-09-0?

{,r{

\i
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3.1.3. Arranque del sistema

Para cargar, iniciar o abrir el control debe seguir las sigu¡entes instrucc¡ones

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

Figura 3.9 Abrir Control desde el ESCRITORIO

En lffi
Microsoft Access

busque la carpeta de Programas y dentro de ella seleccione
Ver Figu ra 3.'10

ry
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3 Al abrirse el Programa Microsoft Access se presentará el cuadro de diálogo (Ver FiSur¿

3.1'l) en el cual elila
o ¡qtn rn ir,'ni, qlillnll. y de la lista de archivos que aparece abajo

seleccione Control de Documentos Científicos.

f¡tura 3.11 Abrir archivo desde Microsoft Access

CONÍROI. OE OO(UMENTOs DEL PROG, CRECIENDO .,,
&1

,,.\Cortrol de Doc. Cieolficor 18-07

l{ic¡orofl Access EIEI

a

il
Ifl

¡

PRO't(',0M Capüulo3-Página61 ESPOI-

rueva base de

l^ E¿s6 dc d.toJ da A«¿ss an bl¡nco

canrelar 
I

:l
Ac¿ptár



^ó^

Control de documentos Científicos
F undación C E NA I M - E S PO L

lllanual de Usuario

3.2 Operación

3.2.1. lnlerfaceCráfica

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 lntroducción al ambiente de Windows

En est¿ sección se presenta el Ambiente de Windows y te permit¡rá aprender como
realizar las tareas comunes incluidas aquí-

3.2.1.2 Qué hay en la pantalla de Windows 98

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerá determinados
iconos en su escr¡torio, en la s¡guiente tabla verá los mas importantes:

lcono Descr ton

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y
administrará sus ¿rchivos.H
Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles

] en la red s¡ su PC t¡ene acceso a ésta, o puede conectarse.

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

Puede utilizarse para

Si hace clic sobre é1, que se encuentra en la barra de tareas,

¡flrnlcio podrá iniciar, abrir documentos. Cambiar la configur
sistema, obtener ayuda, buscar documentos en su PC
más.

ación del

lr1'l
Tabla 3.3 lconos principales del escritorio de Windows

3.2,1.3 El botón de lNlClO y la Earra de tareas

La primera vez que in¡c¡e Windows encontrará el botón l-iE en la barra de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén vis¡bles cuando
Windows esté en ejecución.

F¡tura 3.12 Botón lNlClO y Barra de Tareas

¡l r., tt.? r- . t-r'* ; .'
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3.2.1.4 lniciar el trabajo con el menú lNlClO

Al hacer clic en el botón
comenzar Windows.

Jñ¡r5o ue,á un menú que contiene todo lo necesario para

lcono Hace eslo

Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta una lista de documentos que abrió previamente

Presenta un l¡lado de los últimos documentos abiertos

Presenta una configuración del sistema que podrá cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo un equipo compartido o
un mensaje de correo electrónico.
lnicia la ayuda. Podrá utilizar entonces el Contenido, indice y
otras flchas ra saber como realizar una tarea en W¡ndows
lnicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando
en MS-DOS.

Cierra o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales en el
menú.

Tabla 3,4 lniciar el trabaio con el Menú lNlClO

3.2.1,5 Elementos principales de un ventana Windows

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas como
abrir, cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar de tamaño de
una ventana, etc.

F¡tura 3.13 El€mentos principales de una ventana de Windows
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3.2.1,6 Título de la Ventana

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este título lo
tendrá cada ventana o pantalla del Control de Documentos Científicos. Ejemplo:

F¡tura 3.14 Título de una ventana

3.2.1.7 Cambiar el tamaño de la ventana

Es posible cambiar el tamaño 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 continuación
presentamos dos medios para cambiar el tamaño de las ventanas.

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

lcono

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

Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 3.5 Cambiar el tamaño de una ventana

r
r
tr

C \\,VlNDOWS\Desklop\C0NTH0L DE D0CUMENI0S CIENf lFlC0S

\fEstr.

Para hace esto
Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la
barra de tareas

Volver al tamaño anterior de la ventana.
cuando se maximice la ventana.

Este botón aparecerá
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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, así como para cambiar su
forma-

Fitura 3. t5 Cambiar el tamaño de una ventilna. Otra form

3.2.1.8 Barra de Herramientas

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

La primera barra de herramientas se refiere al drseño. Puede aparecer integrada debajo del
menú o de forma independiente tal como aparece en el gráfico sigu¡ente:

tr'g 58. G,''' gB E ,a €' Cl g i:I E a. l:l
Figura 3.16 Barra de Herramienta

3.2.1.9 Barra de Estado

Muestra la actividad que se está realizando

tigura 3.17 Barra de Estado
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3.2.1.10 Barra de menú

Los comandos en Windows se agrupan en menús desplegables situados en l¿ barra de
menús. Para eiecutar un comando es necesario primero seleccionar el menú
correspondiente y después elegir el comando que interese.

Figura 3.18 Barra de Menú

3.2.1.10.1. Cómo acceder a los menús

Usando el teclado: Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres
de los módulos u opciones del menú hay una letra que se encuentra subrayada.
En el caso de nombres de módulos si presiona ALT+ (letra subrayada) tendrá
acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o
desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
E NTE R.

/ Usando el mouse: Con el puntero ubÍquese en el módulo u opción deseada y
haga un solo cl¡c en esta. lSdrr. u¡

Í.r

Figura 3.19 Elementos de un Menú Eajo Windows
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3.2.1.11 Mover ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultáneamente más de una, así por algún elemento que este ocullo por esta, hay dos
formas de hacerlo.

1 Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la

barra de título 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 aplicación ubicado en la esquina superior izquierda dé un
clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del mouse y deberá moverlo
sin soltarlo hacia la posición que desee.

3.2.1.12 Seleccionando información

5e selecciona (resalla) texto, u otra información antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situé el
puntero del mouse en la posición en la que desee comenzar la selección. A
continu¿ción. Arrastre el puntero hacia la posición en la que desee terminar la selección.

Figura 3.20 5eleccionando lnformación

3.2.1.13 !niciar y salir de un programa

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

I

1. Haga clic en el t¡otón lr'*" y a cont¡nuación en Programas.

2 Señale la carpeta (por ejemplo Accesor¡os), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa-

Podrá agregar un progr¿ma a la parte superior
del menú lNlClO arrastrando su icono hasta el
botón 

-

llitE

0Sug"rorc
-;Tt

)ntrol.de.DocrErentm. Clentíf toe &. l,a

Rtndedón.CENAIII&ESK»L!
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E¡úM]qrlE tr
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Para salir de un Programa existen varias formas de hacerlo, a cont¡nuac¡ón se describe
algunas de ellas.

1 Haga clic en el Uot¿n I a" la esquina superior de la ventana.

2 Presione ALT + F4 por medio del teclado.

3 En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.

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

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

I$
§
ri:

l
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3.2.2. Manejo de Operación del Control

Al arrancar el sistema se visualizará Ia ventana de la Figura 3.21

para contrn uar1 Haga clic en el botón

Funtlación C ENAI M-E SPOL
( irntrol de l)ocunrcntos ( 'ic¡rtilicos

Rox¡nna Orrala Alejandro

200?-200J

F¡gura 3.21 V¡sta Principal

2 En el mensaje mostrado haga clic en el botón
ACEPTAR Fúd.cñ C[lwr¡{SPoL

Figura 3.22 Vista Principa I

3 Se muestra la ventana de fondo para el control

Fundación CENAIM-ESPOL

Control de
I)ocument0ri
CientíJicos

I l:3-(:lO ¿m.

tigura 3.23 Formato de Fondo

llbo¡¡lt Acca¡¡ I
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3.2.2.1. Menús

Para facilidad del usuario se ha creado un menú exclusivo para su trabajo, este está
compuesto de manten¡mientos, consultas, informes, etc.

Figura 3.24 Menú

3.2.2.1.1. MenúArchivo

Este menú muestra la opción SALIR, una vez que desee abandonar o cerrar el control
realice lo s¡gu iente:

1 Seleccione el Menú Archivo.
2 Haga clic en la opción Salir.

Arcl$ro

sh
Eanl

t¡tura 3.25 Menú Salir

3.2.2.1.2. Mantenimientos

Este menú contiene sub elementos que se los utiliza para el ingreso de información. Así
se visualiza en la Figura 3.26. Al elegir una de estas opciones se presentará una ventana
en Ia que debe ingresar información. Yer pág- 72

Fi6ura 3.26 Menú Mantenrmiento

lEl
I
IE
¡
IE
¡
E¡
E}I
EI
EII
EI
E
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Ltnteniroiento lonsulüs ln6rrns

qEP/aRT/4lvlEñffO

I]PO OE INFORME

E-IA¡'¡TE

EIL,A DE 6 rÁ¡'lTE
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INFORME DAIO'
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¿ROYECIO DE FtNA\Ct4Á4t ENTO

OREAV6 MO DEL fROYICTO

Capítulo3-Página70



^ó^

Control de documenlos Científicos
F undación C EN A I M-ES PO L

Llanual de Usuaio

Antes de explicar el funcionamiento de cada uno de los Mantenimientos se especificará
mediante una tabla la función de algunos comandos que usted v¡sual¡zará.

lcono función

E

Ij-]

Irl

lel tI

a
=l

Haga clic en este icono para desplazarse al primer registro.

Haga clic en este icono para desplazarse al anterior registro

Haga clic en este ¡cono para desplazarse al si8uiente registro.

Haga clic en este icono para desplazarse al ultimo registro.

Haga clic en este icono para minimizar la ventana

Haga clic en estos ¡conos para cerrar la ventana

Sirve para craar un nuevo reg¡stro dentro de la ventana abierta

Le permite guardar los cambios o ingreso de datos en el
manten¡miento.

se crea un nuevo registro presenta Estado Activo.

lndica que el registro tiene Estado lnactivo. Se lo utiliza para
hacer eliminaciones lógicas.

Tabla 3.6 Botones de manten¡mientos

Er ¡d. 0 ¡ai¡ 0 ¡a¡.
Permite elegir un estado para el Mantenimiento, ya sea este
Activo o lnadivo

lndica que el registro tiene Estado Activo. Por defecto cuando
O ttiro

O Io"rtr,-

{
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3.2.2.1.2.1. Mantenimiento DIPARTAMENTO

Esta sección permitirá que un Departamento sea ingresado, modificado o eliminado
Mantenimiento fue creado para almacenar cada uno de los departamentos involucrados
con lnformes Científicos.

3.2.2.1.2.1.1. Abrir Departamento

Para abrir este mantenim¡ento siga los siguientes pasos

1 Haga clic en la opción de la barra de Menú

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuac¡ón.

.aÓa,I I
O &ri- o r.-r ,-

Figura 3.27 Ventana de mantenimiento Departamento

§u9¿rencí0 Para moverse de una casilla a otra utilice la
tecla TA8

fl

3.2.2.1 .2.1.2. lngresar un Departamento

Para ingresar un nuevo Departamento deberá realizar los siguientes pasos:

Haga clic en el botón
tr

Este campo está diseñado med¡ante un código autonumérico. Al crear un reg¡stro
nuevo ¡nmediatamenle el s¡stema otorga un nuevo número.

Codigo

Figura 3.28 Cuadro autonumérico CODICO

3 lngrese en el Nombre del Departamento. Este campo está diseñado para ingresar
texto en mayúscu Ias.

Figura 3.29 Cuadro de texto DEPARTAMENTO

$

1

2

t-.E¡tr

laEl

@

I
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4 El estado de Departamento está por defecto en Activo

Est aó Or"ti¡ 0I¡rtir¡

Figura 3.30 Botones de Opción ESÍADO

5 Haga clic en el botón para grabar los datosg
IMPORTANTE
Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el s¡guiente mensaje. En

este caso no se ha ingresado la descripción o nombre del Departamento.

funda(ion fENAIM

El campo 'DEPARTAMENIO,dep_des(r¡p' no puede
contener un v6lor Null porque l¿ prop¡ed¿d Requ¡red
de este cdmpo e5 True. Escribd un valor en este
cémPo,

a Ayud¿

AceptBr

Figur¡.]..11 \1r'r',r¡t, rlt, \rli,,,tlr,nL r.t

Si el código del Departamento se encuentra repetido se presenta el sigulente mensa¡e

titura 3.32 Mensaie d€ Advertenciá

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

6 Si desea ingresar un nuevo Departamento vuelva al paso 1

7 Si usted desea salir de la ventana Departamento presione el botOn I
encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga cl¡c en el botón &

ue 5e(l
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3.2.2.1.2.f ,3. Modificar un Departamento

Para modificar un Departamento deberá realizar los siguientes pasos.

1 Presione el botón |-]J para buscar el reg¡stro a modificar

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

3 Haga clic en el botón

5i desea modificar atro registro vuelva a paso I

3.2.2.1.2.1.4. Eliminar un Departamento

Para eliminar un Departamento deberá realizar los siguientes pasos.

1 Presione el botón

.. &.-¿ rn ra opcron

) para buscar el reg¡stro a E lim inarldesactivar.

seleccione el botón de opción O rutl- cambie el

Seleccionando INACTIVO.estado del Departamento

3 Haga ctic en .l uot¿n l-tl

Si desea eliminar otro departamento vuelva al paso 1

i..-

ii;
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3.2.2.1.2.2. M¿ntenimiento TIPO DE INFORMt

Esta sección permit¡rá que un Tipo de lnforme sea ingresado, modificado o eliminado
Manten¡m¡ento creado para almacenar cada uno de los Tipos de lnformes involucrados
con lnformes Científicos

3.2.2.1.2.2.1. Abrir Tipo de lnforme

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos

1 Haga clic en la opción g¡*erlmlrb ]cle l¿ b¿rr¿ de Nlenú

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a cont¡nuación

EXPERIIlfE¡;10

O A.ti"o O fnact iso

Figura 3.33 Ventana de mantenimiento Tipo de lnforme

Para moverse de una casrlla a otra util¡ce la tecla
TAB

Codi.go

Dercripción

Estado

Sufr*clC

&

TPO DE INFORME

ffiEtrE @EE

ElEEIEl fipo¡ de lnlo¡ne
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I
2

3.2.2.1.2.2.2.|ngresar un Tipo de lnforme

Para ingresar un nuevo Tipo de lnforme deberá realizar los siguientes pasos:

Haga clic en el botón E
Este campo está diseñado mediante un código autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el s¡stema otorga un nuevo número.

Codigo

figura 3,34 Cuadro autonumérico CODICO

3 lngrese en Descripción el Nombre del Tipo de lnforme. Este campo está diseñado
para inSresar texto en mayúsculas.

Dcscripción

Figura 3.35 Cuadro de texto Tipo de lnforme

4 El estado de Tipo de lnforme está por defecto en Act¡vo. As¡gne un estado para el

reBistro.

Ectrrlo. o¡¡tiw O ltectivo
FigDra 3.36 Botones de Opción ESTADO

5 Haga clic en el botón para grabar los datos.

IMPORTANTT
Si no está ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaie. En este

caso no se ha ingresado la descripción o Tipo de lnforme.

F¡gura 3.37 Mensaje de Advertencia

Si el código del Tipo de lnforme se encuentra rep€tido se presenta el siguiente mensaie

t¡tura 3.38 Mensaje de Advertenc¡a

I

llic¡osofl Acce¡r E

llic¡osofl Acces¡ E
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Si después de ingresar los datos no sale ningún mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

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

7 Si usted desea salir de la ventana Tipo de lnforme presione el botón Cque se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic 
"n "¡ 

6o15n §

3.2.2.1.2,2.3, Modificar un Tipo de lnforme

Para modificar un Tipo de lnforme deberá realizar los s¡Bu¡entes pasos:

1 Presione el botón para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el código del Tipo de lnforme

3 H¿8¿ clrc en el botón G.
Si desea modificar otro reg¡stro vuelva al paso I .

3.2.2.1,2,2.4. Eliminar un Tipo de lnforme

Para eliminar un Tipo de lnforme deberá realizar los s¡guientes pasos

1 Presione el botón ) para buscar et registro a E lim inar/desactivar.

2 En la opción Ett"do seleccione el botón de opción 
O Inact ivo

3 Haga clrc en el ooton t.
Si desea eliminar otro Departamento vuelva al paso 'l

PROTCOIT CapítuloJ-PriginaTT LSP0I,
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3.2,2,1,2.3, Mantenimiento ESTANIE

Esta sección permitirá que un Estante sea ingresado, modificado o eliminado.
Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Estantes en donde reposarán cada

uno de los lnformes Cientificos.

3.2.2.1.2.3.1. Abri r Estante

Para abrir este manten¡miento siga los siguientes pasos:

I Haga clic en la op.ión E de la barra de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá El@
3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación.

Codilo

Est!útc

Ert ¡do

st a¡t e I

O ¡ctiwo O I¡r,c'tivo

F¡tura 3.39 Ventana de manten¡m¡ento Estante

Para moverse de una casilla a otra utilice la teclaSB"'"nci0

s
3.2.?.1.2.3.2. lngresar un Estante

Para ingresar un nuevo Estante deberá realizar los sigu¡entes pasos:

Haga clic en el boton E
Este campo está diseñado mediante un código autonumérico. Al crear un registro
nuevo inmediatamente el s¡stema otorga un nuevo número.

1

2

Codigo

t¡gura 3.40 Cuadro autonumérico CODICO

trEEtr ELEE

EEE¡E Ubicaciiin de lnlo¡me

I

PRO't ('O_tl Capílulo3-Página78 ESPOL
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3 lngrese en el Nombre del Estante. Este campo está diseñado para ingresar texto en
mayúscu las, minúsculas y números.

E st a¡¡t e Est a¡rt e 1

t¡tura 3.41 Cuadro de texto Estante

4 El estado del Estante está por defecto en Activo.

E¡t eilo O Activo O Iae¿tivo

figura 3.42 Eotones de Opción ESTADO

5 Haga clic en el bot¿n ffi para grabar los datos,

IMPORTANTE
Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En

este caso no se ha ingresado la descripción del Estante.

Fitura 3.43 Mensaie de Advertencia

5i el código del estante se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaje

F¡tura 3.44 Mensaje de Advertencia

5i después de ingresar los datos no sale ningún mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

6 Si desea ingresar un nuevo Estante vuelva al paso 1.

7 Si usted desea salir de la ventana Estante presione et botón .I!que se encuentra en la

parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botOn E

P ROTCOM Capítulo3-Páeina79 L:SP0I,

Elc¡npo 'ESTANTE_UBlCAO0N.cub_descíp' no pueda conlener un vahr Nullporque la
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contienen datos duplic¿dos. quite el índice o vr¡elva a d¿finÍ Él índic¿ par. pem¡tir cntradás
duplicadas e inténtelo de nuevo.
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3.2.2.1.2.3.3. Modif icar un Estante

Para modificar un Estante deberá realizar los siguientes pasos:

'I Presione el botón .il para buscar el registro a mod¡f¡car.

2 Modifique los campos que desee, excepto el código del Estante

3 H¿ga clrc en el boton G.
5i desea modificar otro registro vuelva al paso 1 .

3.2.2.1.2.3.4. Eliminar un Estante

Para eliminar un Estante deberá realizar los siguientes pasos.

1 Presione el botOn Ü para buscar el reg¡stro a Eliminar/desactivar

2 En la opc¡ón Ertrdo seleccione el botón de opción 
O

3 Haga clic en el bot¿n ü.
Si desea eliminar otro Estante vuelva al paso l.

Inact ivo

PRO'l CO¡V Capítulo 3- Pógina 80 ESP0L
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3.2.2.1.2.4. Mantenimiento tlLA DE ESTANTE

Esta sección permitirá que una Fila de Estante sea ingresado, modificado o eliminado
Manten¡miento creado para almacenar cada una de las Filas en los Estante anter¡ormente

creados, facilitará la búsqueda de lnformes Científicos.

3.2.2.1.2.4.1 . Abrir Fila de Estante

Para abrir este manten¡miento siga los siguientes pasos:

I Haga clic en la op.ión E de la barra de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

@
3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación.

FiIa I

O Act ivo O In¡ctivo

t¡tura 3.45 Ventana de mantenimiento tila de Estante

Su9".ncíO Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla
fAB

3.2.2.1.2.4.2.1ngresar una Fila de Estante

Para ingresar una nueva Fila de Estante deberá realizar los s¡BUientes pasos

Haga clic en el bot¿n E
Este campo está diseñado mediante un código autonumérico. Al crear un registro
nuevo ¡nmed¡atamente el sistema otorga un nuevo número.

T

Co rligo:

Ert¡¡rtG:

Pila:

8¡trilo

Codigo:

Figura 3.46

1

2

I
Cuadro autonumérico CODICO

EilEIE

E FII.A DEL ESTANTE IE!E¡

PRO'f ('O.rI Capít..loi-PáginaSl ESP0L
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3 Escoja un Estante para la Fila. Haga clic en el botón
Estante.

Estante: Est a¡t e 1

Figura 3.47 Cuadro combinado de Estante

4 lngrese el nombre de la Fila. Este campo esta diseñado para ingresar texto en
mayúscu las, minúsculas y números

Filr!

figura 3.48 Cuadro de texto Fila de Estante

5 El Estado de la Fila de Estante está por defecto en Actjvo.

Ert¡do OActiro O l¡¡c,tivo
tigura 3.49 Botones de Opción ESTADO

6 Haga clic en el 66¡6¡ Iü para grabar los datos.

IMPORTANTE
Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaie. En

este caso se debió ingresar la descripción o nombre de Fila.

Frla 1

Sd"l .rrdro combinado

SE

-
f¡tura 3.50 Mensaje de Advertencia

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

fiSura 3.51 Mensaje de Advertencia

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

7 Si desea ingresar una nueva Fila de Estante vuelva al paso 1.

8 5i usted desea salir de la ventana Fila de Estante presione el botón Sque
encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón ffi

llicrosofl Acce¡¡ E

PR0'l C0;11 Capítulo3-PtiginaS2 ESPOI,
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duflicadas e inléntdo de ruevo.
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3.?.2.1.2.4.3. Modif icar una tila de [stante

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

1 Presione 
"¡ 

6o15n * para buscar el registro a modificar.

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

3 Haga clic en el uot¿n ñ.
Si desea modificar otro reg¡stro vuelva al paso ¡.

3.2.2.1.?.4.4. Eliminar una Fila de Estante

Para eliminar una Fila de Estante deberá realizar los s¡guientes pasos.

1 Presione el bot¿n ü para buscar el registro a E liminar/desactivar.

2 En la opción Ett'do seleccione el botón de op.ión O

3 Haga clrc en el ooto, lE'.
Si desea eliminar otra Fila de Estante vuelva al paso l.

¿j

I'R0TC0 tl'Í Capíutlo3-PáginaSj ESPOL
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3.2.2.1.2.5. Mantenimiento ESTADO DEL INFORME

Esta sección permitirá que un Estado del lnforme sea ingresado, modificado o eliminado
Manten¡miento creado para almacenar cada uno de los Estados de Informes involucrados
con lnformes Científicos.

3.2.2.1.2.5.1. Abrir Estado del lnforme

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos

1 Haga clic en la opción de la barra de Menú

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación-

Codigo

Descr ipción

Est ¿dq O Activo O Inact ivo

FiBUra 3.52 Ventana de mantenimiento Estado del lnforme

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla
TAB

&
Stg.t",th

3.2.2.1.2.5.2.1n9resar un Estado del lnforme

Para ingresar un nuevo Estado del lnforme deberá realizar los s¡guientes pasos:

1 Haga clic en el bot¿n E
2 Este campo está d¡señado mediante un código autonumérico. Al crear un registro

nuevo inmediatamente el s¡stema otorga un nuevo número.

Codigo n
ti6ura 3.53 Cuadro autonumérico CODICO

ESTADO DEL TNFORMEE

S TAIO

rETE

PROTCOI'1 Capílulo3-Página81 ESPOL
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3 lngrese en el Nombre del Estado del lnforme. Este campo está diseñado para ingresar

texto en mayúsculas.

Dotcripción lPn¡sr¿oo I

Figura 3,54 Cuadro de texto Estado del lnforme

4 El estado de Estado del lnforme está por defecto en Activo.

Ertado Ot"tivo O fnactivo
Figura 3.55 Botones de Opción ESTADO

5 Haga clic en el 5o16n lffi para grabar los datos.

IMPORTANTE
Si no está ingresados todos los datos requeridos se presenta el sigulente mensaje. En este

caso no se ingresó la descripción o nombre de estado.

Elcampo fSfAD0_lNF0FME.esi_desoipe' no puedc cont¿nct Lm valot Nullpotque la propicdad
Requied d¿ eslc c¿mpo es True. Ercriba un valor en eslc carnpo.

Los cambios sdcit¿dos en l¿ l¿bla no se lc¿lizarm correctamente porque creaÍan valores
duplicados en el índbe, clave prirripal o rehciit C¿mbie hs datos en el campo o los campos qr.¡e

conticne¡ d¿tñ dudhados. quite el índicc o vu¿lva ¿ d¿linir cl índicr p¿ra permitir cntradas
duplicadas e ir{éntab da nuavo.

ttl

Fi6ura 3.57 Mensaje de Advertencia

5i después de ingresar los datos no sale ningún mensaje significa que sus datos fueron
ingresados con éxito.

6 Si desea ingresar un nuevo Estado del informe vuelva al paso 1

7 Si usted desea salir de la ventana Estado de lnforme presione el botón .ll que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón Eü.

llic¡o¡ofl Acce¡¡ E

l{ic¡o¡ofl Acces¡ E

PROT (',O.tI Capítulo j- Página 85 D5POt,
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3.2.2.1.2.5.3. Modificar un Estado del lnforme

Para modificar un Estado del lnforme deberá realizar los sigu¡entes pasos.

I Presione el botón t para buscar el registro a modificar.

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

3 Haga clrc en el botón t.
Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1.

3.2.2.1.2.5.4. Eliminar un Estado del lnforme

Para eliminar un Estado del lnforme deberá realizar los siguientes pasos.

1 Presione el botOn S:, para buscar el reB¡stro a Eliminar/desactivar.

2 En la opción f,ot"do seleccione el botón de opción 
O

3 Haga clic en el bot¿n ffi,.
Si desea eliminar otro Estado del informe vuelva al paso 1.

PRO'ICOM Capítulo3-PtiginaS6 ESPOL
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3.2.2.1.2.6. Mantenimiento INtORME DATOS

Esta sección permitirá que los Datos de un lnforme sean ingresados, modificados o
eliminados.
Mantenimiento creado para almacenar cada uno de los Datos del lnforme.

3.2.2.1.2.6.1. Abri r lnforme Datos

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opc¡ón üHÜiffilffidl de la barra de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

Eñl'illlilH
3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación.

Codi8o

forb r e

f,esponseh la

Car¡o

D op art r¡ot¡t o

fipo
Pcriodo

Protccto

OrtrDir¡o

Obrorracioaat

ESPECIE5 IIÍARINAS

JOR,GE C¡IDEEON

DIRECloR GEIER{L

D IñTCC IÓII

i-:: I I jl

Y. LEU'rvTN

UIDAR LAS ESPECIES

Est lf¡t r
F ila
Foldor

Fcch¿ rocopción

Facha ¡rrerta¡o
Fcch¡ dovolució¡

I¡i¡r dü p¡.ttaro

[rti.do Infor¡c

10

02-Jul- l0

14-!rc-02

NAS QIIE RODEAN LAs

EC UA IO R I A.¡{45

F¡8ura 3.58 Ventana de manten¡miento lnforme Datos

P¿ra moverse de una casilla a otra utilice
5uF""nciq l¿ tecla TAB

s

3

rETE

sfA!0

ID I98

trIEEE

E OAIOS INFOSíE EEET

PROTCO,If Capílulo 3-Página87 t..sPo L
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3.2.2.1.2.6.2. tngresar un lnforme Datos

Para ingresar un nuevo lnforme Datos deberá realizar los siguientes pasos

I Haga clic en el bot¿n Gü
2 Digite el código del lnforme Datos que desea ingresar.

ingresar un número en forma secuencial del 'l al 999.
Este campo está diseñado para

Codieo

tigura 3.59 Cuadro autonumé¡ico CODICO

3 lngrese en el Nombre/Título del lnforme. Este campo está diseñado para ingresar

texto en mayúsculas, minúsculas y números.

Xo¡bre

tigura 3.60 Cuadro de texto Nombre

4 lngrese en el Nombre del Autor o Responsable del lnforme. Este campo está diseñado

para ingresar texto en mayúsculas.

Besponsable OR,GE CALDERÓN

Figura 3.61 Cuadro de texto Responsable

s lngrese en el Cargo que desempeña el Autor o Responsable del lnforme. Este campo

está diseñado para ingresar texto en mayúsculas

Cargo DIR.ECTOR GE¡IER¡L

figura 3'62 Cuadro de texto Cargo

6 Escoja el Departamento. Haga clic 
"n 

I d"l cuadro combinado Departamento. Los

datos serán mostrados de la siguiente forma, Figura 3.61. Puede desplazar esta

ventana hac¡endo clic con el botón ,E-para ver el Estado del Departamento.

1: Activo,2- lnactivo.

DéD¿rt areñt o

Figura 3.63 Cuadro combinado de Departamento

l

P I SC ICUL TIJRA

OFICINA GUAYAQUIL

0PEREC IOl'lE S

RELACIOI¡ES EXTERNAS

IIICROEIOLOG IA

HI STOLOGl A

F INANC IERO

DIRECCIÓN

PROTCOIl Capítulo3-Página88 L:SPOI.
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B

7 Escoja el Tipo. Haga clic 
"n 

f d"l cuadro combinado Tipo. Los datos serán
mostrados de la siguiente forma Figura 3.64.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botón §-.para ver el Estado del
Tipo.
1 : Activo, 2: lnactivo

I ipo

tigura 3.64 Cuadro combinado de Tipo

lngrese en el Periodo del lnforme. Este campo está d¡señado mediante un cuadro de

l¡sta. HaEa cl¡c en I del cuadro combinado Periodo.
Los datos serán mostrados de la siguiente forma Figura 3.65.

Periodo

Figura 3,65 Cuadro de lista Periodo lnforme

9 Escoja el Proyecto con que se relaciona el lnforme. Haga clic en iddel cradro
combinado Proyecto. Los datos serán mostrados de la siguiente forma Figura 3.66.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botón lpara ver el Estado del
Proyecto.
I - Activo,2- lnactivo.

Protoct o

ti6ura 3.66 Cuadro combinado de Proyecto

:,8 rr,l S

Pr oyect o
lnual
Act ivi dada sti

I

;
rl

2Experinent o

Periodo 2

Perrodo 3

Perrodo 4

Perrodo 5

E;;d"lti;;;l

BID I97
BIOTIONIIOR,EO

slD-3
YL IR
YLIR
AR,IEIIfIA

JICA

EEID I98

PROl'(:Oy Capítulo3-Página89 LSP0t,
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10 Escoja el Organismo que financia la ejecución de dicho lnforme. Haga clic en lf del
cuadro combinado Organismo. Los datos serán mostrados de la siguiente forma
Figura 3.67 .

Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botón .Ipara ver el Estado del
Proyecto. I - Activo,2- lnactivo.

Ott!¡i'ro

YYOB

¡¡ACA

CA.I{IE

II!I-FII{.AID
EüDAIADA DE FR.áIrcIA
ESPOL

CTG

tigura 3.67 Cuadro combinado de Organismo

11 lngrese lnformación adicional en el campo Observación. Este campo está d¡señado
para ingresar texto en mayúsculas.

Observaciones CUIDAR LAS E§PECIES
}IARINAS QIJE RODEAN LAS
COSTAS

ECUATORIAIiIAS

F¡tura 3.68 Cuadro de texto Observación

12 Escoja el Estante en que reposará dicho lnforme. Haga cl¡c en d del cuadro
combinado Estante. Los datos serán mostrados de la siguiente forma Figura 3.69.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botón §para ver el Estado del
Estante. I - Activo,2- lnactivo.

E st nr¡t c

tigura 3.69 Cuadro combinado Est¿nte

13 Escoja la Fila del Estante en que reposará dicho lnforme, Haga clic 
"n 

Eld"l .r"dro
combinado Estante, Los datos serán mostrados de la siguiente forma Figura 3.70.
Al activar un Estante (figura 3.66) ¡nmed¡atamente se activarán las Filas que ese
Estante tenga.

Fila

Figura 3.70 Cuadro combinado Fila

[,¡IV

I

Est.nt.2
Eit aht¿ 3

Est.¡1.4
Yit ¡i.ña I
Y1t rina 2

Yit ¡ ina 3

Yit rina 4
§lg

_l

lst.nt. I

FrIa I

FiIa 2

Frla 3

Fr 1a 5

iila 4

Frla 4

PR0t'c0y Capítulo j- Página 90 Í:sPol-
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14 lngrese el número de Fólder en que estará ubicado el lnforme. Este campo está
diseñado para ingresar texto en mayúsculas, minúsculas y números.

FoIder Folder l0

Íigura 3,71 Cuad¡o de texlo Fólder

15 lngrese la Fecha de Recepción del Informe. Este campo está diseñado para ingresar
fecha mediante el formato: díalmelaño 199/999/9999)

Fecha r ecepc ión

Figura 3.72 Cuatiro tle fecha

16 lngrese la Fecha de Préstamo del lnforme. Este campo está diseñado para inBresar
fecha mediante el iormato: díalmelaño (99199919999J

Fecha Drest aro 14-Dic-02

Figura 3.73 Cuadro de fecha

l7 lngrese la Fecha de Devolución del lnforme. Este campo está diseñado para ingresar
fecha mediante el formato: díalmelaño (991999/9999)

Fecha devolución I ?-Drc-02

Fitura 3,74 Cuadro de Fecha

18 Ingrese los días de préstamo del lnforme. Este campo está d¡señado para ingresar un
número en forma secuencial

Dia¡ do prert üro

Figura 3.75 Cuadro de DÍas de Préstamo

19 Escoja el Estado en que se encuentra dicho lnforme. Haga clic 
"n 

.ád"l .r"dro
combinado Estado de lnforme. Los datos serán mostrados de la siguiente forma Figura
3,76.
Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botón üJ-para ver el Estado del
Estado.
1 - Activo. 2= lnactivo..

Est ado Info¡rc

Fi6ura 3.76 Cuadro de texto lnforme Datos

20 Haga clic en el bot¿n'ffi, para grabar los datos.

J

rl
DEi¡LIELTÚ{l I

PR,ES TADO

PROTCOM Capitulo 3 - Página 9l ESPOL
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IMPORTANTE
Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En

este caso no se ingresó el cargo del Responsable.

Fi$ura 3.77 Mensaie de Advertencia

Si el código del lnforme se encuentra repetido se presenta el siguiente mensaie.

Figura 3.78 Mensaje de Advertencia

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

21

22
Si desea ingresar un nuevo Estado vuelva al paso I.
Si usted desea salir de Ia ventana Estado pres¡one el botón ü que se encuentra en la

parte super¡or derecha de la ventana, o haga clic en el botón §Ü,

3.2.2.1,2,6,3, Modificar un lnforme Datos

Para modificar un lnforme Datos deberá realizar los sigu¡entes pasos

1 Presione el botón i.,it para buscar el re8istro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el código de lnforme.

3 HaB¿ clrc en el boton G.
5i desea modificar otro registro vuelva al paso 'l ,

PROTL-OII Capítulo3-Página92 ESPOL

A El c¿Inpo 'ü,¡FORIE D¡fo5.iü_car_respon'm pJsde contener tn ydor Null porqus h
proplcd¡d Raq-ú¿d dG cstG crrpo as lrua. Es(rÉr un v¡hr cn astc carnpo.

r
AyUda

Los cambios solicitados en l¿ tabla no sa re¿lizdon csrsc¡amsrt€ porque crearían valotes
duplicados en el índice, clave qirrcipal o rehcir5n Camtie los datos en d eampo o los campos que
coriienen d:ios duplicados. quitc el Índca o vu¿lva ¡ d¿lirú cl írrdcc p¿r¿ p¿rr tir ¿ntr.d¿s
duy'icadas e inténtelo dc nuevo.

Aceptar
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3.2.2.1.2.7. Mantenimiento ORCANISMO FINANCIERO

Esta sección permitirá que un Organismo Financiero sea ingresado, modificado o
eliminado.
Manten¡miento creado para almacenar cada uno de los Organismos Financieros
involucrados con lnformes Científicos

3.2.2.1.2.7 .1. Abrir Organismo Financiero

Para abrir este manten¡miento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la op.ion Ide la bana de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación

CYT

glII!:, ,Í

I]LIO C¡Rfi.ISCO

O Act ivo O In¡cti"o

Figura 3.79 Ventana de mantenim¡ento Organismo Financiero

§uger"nci0

3.2,2,1,2,7 .2. I ngresar un Organismo Financiero

Para ingresar un nuevo Organismo Financiero deberá realizar los s¡BUientes pasos

1 Haga clic en el ¡ot¿n E
2 Este campo está diseñado mediante un código autonumérico. Al crear un reg¡stro

nuevo inmediatamente el sistema otorga un nuevo número.

Codigo
Figura 3.80 Cuadro autonumérico CODICO

C6¡lito

Ott!¡iiflo
P¡i¡
Colt ¡ct o

f.l.foro
Irt ¡llo

,$

ORGAM5i IO FINANIIERO€t

EEEE ETEIE

PROTCO 1 Capílulo 3-Página93 ESPOI,
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3 lngrese en el Nombre del Organismo Financiero. Este campo está d¡señado para

ingresar texto en mayúsculas.

Organisro

tigura 3.81 Cuadro de texto Organismo Financiero

4 lngrese el País del Organismo Financiero. Este campo está diseñado para ingresar
texto en mayúsculas.

P¡ic

f¡Bura 3,82 Cuadro de texto País

5 ngrese el Contacto del Organismo Financiero. Este campo está diseñado para
ngres¿r texto en mayúsculas.

Co¡t ¡st o JT]LIO CARRASCO

figura 3.83 Cuadro de texto OrSanismo Financiero

6 lngrese el Teléfono del Contacto del Organismo Financiero. Este campo está
d iseñado para ingresar números.

felefono 593 (425) 0514 52

FiBUra 3.84 Cuadro numérico Organismo Financiero

7 El estado de Organismo Financiero está por defecto en Act¡vo.

8st¡rto O áctiro O l¡rctivo
F¡8ura 3.85 Botones de Opción ESTADO

ECU,q}OR

4§iPrtr
aty8 Haga clic en el botón para grabar los datos.

IMPO RTANTE

-. l

+¡l

Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En - . !-i,1
este caso no se ha ingresado la descripción o nombre del Organismo.

Figura 3.86 Mensaje de Advertencia

rMic¡o¡ofl Acee*¡

PROTCOIT Capítulo3-Página94 ESPOL

IFUNDACI"r

I
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Si el código del Organismo Financiero se encuentra repetido se presenta el siguiente
mensaje.

FiSura 3.87 Mensaie de Advertenc¡a

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

9 Si desea ingresar un nuevo Organismo Financiero vuelva al paso 1.

10 5i usted desea salir de la ventana Organismos Financieros pres¡one el botón Il que se

encuentra en la pa(e superior derecha de la ventana, o haga clic gn 6¡ 66156 .ru

3.2.2.1.2.7.3. Modif icar un Organismo Financiero

Para modificar un Organismo Financiero deberá realizar los sigu¡entes pasos.

1 Presione el botón :.h para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee, excepto el código del Organismo Financiero.

3 Haga cltc en el Oot¿n *.
Si desea modificar otro reg¡stro vuelva al paso I .

3.'2.2.1.2.7.4. Elimi nar un Organismo Financiero

Para eliminar un Organismo Financiero deberá realizar los siguientes pasos.

I Presione el botOn üfuj para buscar el registro a E liminar/desactivar.

2 En la opción Est¡do seleccione el botón de opción

3 Haga clic en el Uot¿n F.
5i desea eliminar otro Organismo Financiero vuelva al paso 1.

PROTCO]I Capínlo3-Página95 ESPOI,

Los e¿mtios solicl¿dos en h tábh no se tÉdi2aron correclámer{e porque creaían vdores
duplicados en el írdic¿ d¿ve prirrcipd o rel¿ción Cambia los dalos en ¿lc¿mpo o bs c¿mpos qu¿
contienen datos duplicados. quile el ínrfce o vueha a dclini el índice póra pÉrm¡ür erüdd¿s
duplicodas e intér*ch de nr.rcvo.
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3.2.2.1.2.8. Mantenimiento PROYECTO DE FINANCIAMIENTO

Esta sección permitrrá que un Proyecto de Financiamiento sea ingresado, modificado o

eliminado
Manten¡m¡ento creado para almacenar cada uno de los Proyectos de Financiamientos
involucrados con lnformes Científicos.

3.2.2.1.2,8.1. Abrir Proyecto de Financiamiento

Para abrir este mantenimiento s¡ga los siguientes pasos:

I Haga clic en la op.ión E de la bana de Menú.

2 A cont¡nuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a cont¡nuación

Co¿i¡o

D!rcri¡)¿iú[

Dl9rrl ¡ra¡t o

t.t.do Iúor¡t
Ett.r!o

El

ID 2I|]

ICA DTL

Q tgtivo O ¡¡."ti"o

F¡tura 3.88 Ventana de manten¡m¡ento Proyecto de tinanciamiento

St¡g"*nciO Para moverse de una casilla otra utilice la
tecla TAB.

3.2.2.1.2.A.2. I n gresar un Proyecto de Financiamiento

Para ingresar un nuevo Proyecto de Financiamiento deberá realizar los siSu¡entes patos:

,$

1 Haga clic en el botón

2 Este campo está diseñado mediante un códrgo autonumérico. Al crear un registlo
nuevo inmediatamente el s¡stema otorga un nuevo número.

Codigo
Fitura 3.89 Cuadro autonumérico CODICO

PROYECTO DE FINANCIANIENTO

TII:A

TO

EEE

PROT'L'OM Capítulo 3- Página 96 ESPOL
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3 lngrese en el Nombre de¡ Proyecto de Financiamiento. Este campo está diseñado para

ingresar texto en mayúscu las y números.

De scr ipc ión ID 2IO

f¡tura 3,90 Cuadro de t€xto Proyecto de Financramrento

4 lngrese lnformación adicional en el campo Observación. Este campo está diseñado
para ingresar texto en mayúsculas.

0bservación GENETICA DEL

CAIIÍARON

Figura 3.91 Cuadro de texto Observación

5 Escoja el Departamento con que trabaja dicho lnforme. Haga cl¡c en !del cuadro
combinado Departamento. Los datos sarán mostrados de la siguiente forma Figura
3.92. Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botón lfpara ver el Estado

del Departamento.
l - Activo,2= lnactivo.

Depart a¡ent o

EIOLOGIA IIOLECULAR

ENDOCEI¡NLOGlA
lfoLUsc0s
ZOOPLA}ICTON

FIIOPLÁ}¡CTON
LARVAS

IifADUNAC IÓN

Figura 3.92 Cuadro combinado Departamento

6 Escoja el Estado en que se encuentra dicho lnforme. Haga clic en §d"l .rrdro
combinado Estado lnforme. Los datos serán mostrados de la siguiente forma Figura
3.93 Puede desplazar esta ventana haciendo clic con el botón fl-.para ver el Estado

del Estado lnforme.
1= Aclivo, 2 = lnactivo.

Estado Infor¡e

titura 3.93 Cuadro combinado Estado lnforme

7 El estado de Proyecto de Financiamiento está por defedo en Activo.

Eút ¡.1ú O trtivo O I¡¡ctivo

Figura 3.94 Eotones de Opción ESTADO

8 Haga clic en el botOn JE para grabar los datos.

,¡.

GENETICA E

PRE S TA}O

)EWELTC

DEWELTO

PROT'('.O.v Capítulo3-Pdgina97 ESPOL
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IMPORTANTE

Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el s¡guiente mensaje. En

este caso no se ha ingresado la descripción o nombre Proyecto de Financiamiento.

figura 3.95 Mensaje de Advertencia

Si el código del Proyeclo de Financiamiento se encuentra repet¡do se presenta el siguiente
mensaje.

Figura 3.96 Mensaje de Advertencia

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

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

10 S¡ usted desea sal¡r de la ventana Proyeclo de Financiamiento presione el botón Il
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

_&

3.2.2.1.2.8.3. Modificar un Provecto de Financiamiento

Para modificar un Proyecto de Financiamiento deberá realizar los s¡guientes pasos.

1 Presione el botón Üi para buscar el reg¡stro a modificar.

2 Modifique los campos que desee¡ excepto el código del Proyecto de Financiamiento

3 Haga clic en el bot¿n E.
Si desea modificar otro registro vuelva al paso 1 .

IT

I I

PROTCO.IT Capítulo3-Página98 ESPOI-
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contienen d¿tos drplic¿dos. quite el índice o vuelva a delini el Índice paa permitir entrad¿s
duplicddd! e r¡téntelo de nuevo.

i Aceptar
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3.2.2.1.2.8.4. Eliminar un Provecto de Financiamiento

Para eliminar un Proyecto de Financiamiento deberá reali¿ar los siguientes pasos,

1 Presione el botOn .fr1 para buscar el registro a Eliminar/desactivar.

2 En la opc¡ón fútrdo seleccione el botón de opc¡ón 
0

3 Haga clic en el botón I
Si desea eliminar otro Proyecto de Financiamiento vuelva al paso 1.

Inact ivo

\

PROTCO,Il Capítulo3-Página99 ESPOT-
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3.2.2.1.2.9. Mantenimiento ORCANISMO DEt PROYECTO

Esta sección permitirá que un Organismo del Proyecto sea ingresado, modificado o
eliminado
Manten¡miento creado para almacenar el monto asignado por Organismo Financiero y

Proyecto involucrados con Informes Científicos.

3.2.2.1.2.9.1. Abrir Organismo del Proyecto

Para abrir este mantenimiento siga los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opciór' E de la bana de Menú.

2 A cont¡nuación se muestran algunas opciones de las cuales usted elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuac¡ón

^%
0rgü¡i8ro

Prorc6to
Ionto

Srg.."nciq

$ 520. 000.00

Figura 3.97 Ventana de manten¡m¡ento OrBanisn'to del Proyecto

Para moverse de una casilla a otra utilice la
tecla TAB.

s

EII ORGANISMO DEt PROYECTO

UIDACYI

ID 2IO

rEtrtr E[ETE

PROTCOM Ctpítulo 3- Página 100 ESPOL
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3.2.2.1.2.9.2. lngresar un Organismo del Proyecto

Para ingresar un nuevo Organismo del Proyecto deberá realizar los siguientes pasos

1 Haga c lic en t'l botón E

2 Escoja el Organismo del Proyecto que desea ingresar. Este campo está d¡señado
mediante un cuadro combinado que muestra una lista de Organismos creados en la
página 93.

Organisro

Figura 3.98 Cuadro combinado Organismo

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

Proyecto

BID I98
BID I97
EIO}IONITOREO

STD-3
YL IR
YLIR
AN,IETIIA

Fitura 3.99 Cuadro combinado Proyecto

4 lngrese el Monto Asignado para los datos elegidos anteriormente. Este campo está
diseñado para ingresar un valor.

Ionto

Figura 3.100

$ 520.000.00

Cuadro de monto del Organismo del Proyecto

5 HaSa clic en el botOn I para grabar los datos

¡^t \.1$

NACA

I]NIV. LEUVEN

vvoD
}I¿CA

GANTE

IifIN_F I}¡_AID
E}EA]ADA DE FRAIICIA

FIJI,IDACYT

E8rD 210

PROTCOlII Capítulo3-Páginal0l L:St'Ot_
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IMPORTAN TE

5i no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente mensaje. En

este caso no se ha elegido

Figura 3.101 Mensaie de Advertencia

Si después de ingresar los datos no sale ningún 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 botón I que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón ill

3.2.2.1.2.9.3. Modificar un Organismo del Proyecto

Para modificar un Organismo del Proyeoo deberá realizar los siguientes pasos.

1 Presione el botón 
rff 

para buscar el registro a modificar.

2 Modifique los campos que desee.

3 H¿ga clrc en el ooto, ft.
Si desea modificar otro registro vuelva al paso l.

3.?.2.1.?.9.4. Eliminar un Organismo del Proyecto

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

1 Presione el botón ,# para buscar el reg¡stro a E lim inarldesactivar.

2 En la opción f¡trdo seleccione el botón de opción

3 Haga clic en el botón E.
Si desea elimin¿r otro Organismo de Proyecto vuelva al paso 1.

PROTCOM Capítulo 3- Página 102 ESP0I,

No se pueda agrega o c€mb¡ór d registro pdquc se necasita un regbt¡o relacionado en la tabla
,ORGAN-RNAN'.
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3.2.2.1.3. Consultas

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

Figura 3. f 02 Menú CONSULTAS

Esta sección permitirá abrir una consulta Ceneral o Especifica desde el Menú Consultas.
Las consullas de tipo GENERAL se abren directamente.

Las consultas de tipo ESPECÍFICA, requieren un parámetro anter¡ormente establecido, el

mismo que será solicitado al abrir la consulta,

Vea la siguiente tabla para la función de los botones que presentará las consultas

Tabla 3.7 Botones de consultas

tr

-d
)

Bolón Función
Haga clic en este botón para seleccionar la

consulta que desea abrir.
r§l Haga clic en este botón para abrir la consulta

elegida.

-t
Haga clic en este botón para minimizar la ventana.

trl Haga clic en este botón para ampliar la ventana

E lu Haga clic en estos botones para cerrar la ventana.

l{ Haga clic en este botón para desplazarse al primer
registro.

Haga clic en este botón para desplazarse al
anterior re8istro.

Haga clic en este botón para desplazarse al
siguiente reg¡stro.

tlJl
Haga clic en este botón para desplazarse al ultimo
registro.

Muestra la cant¡dad de registros e indica en cual de
ellos se encuentra.

PRoTC0lrl Capítulo3-Páginal03 ESPOI,
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3.2.2.1.3.1. Consulta Datos de lnforme y Proyecto

Esta sección permitirá abrir una consulta desde el Menú Consultas.

3,2.2.1.3.1.1. Abrir Consulta Datos de lnforme y Proyecto

Ventana que muestra cada una de las posibles consultas referente al lnforme CientÍfico.

1 Haga clic en la opción ffi de la barra de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales elegirá

$ffif,re
3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación.

Figura 3.103 Consulta de datos de lnforme y Proyecto

4 Para cerrar esta ventana dé ,n .li. 
"n 

i P I

3,2.2.1.3.1.1.1. AbrirConsulta lnformepor Departamento

Esta consulta muestra los informes por Departamento en forma general. Para abrir esta
consulta desde esta ventana (ver Figura 3.'103 )deberá realizar los sigu¡entes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón E para abrir la consulta

Áóa
I
J
o
a
a
a
J
ID

t

E Dalor dé lñ,orDet, Protecto r¡E

EItr

PROTCOM Capítulo3-Páginal01 l)srot.
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3, lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Departamento que desee consultar.

¡ngrcsar nornbré d¿ Dcpr.tüErto
LARVA5

4 lngrese en el Nombre del Departamento

ESPECIES MAR NAS

Ac¿pt¡r

Figura 3,104 Cuadro de Diálogo para ingresar el nombre de Departamento

5 Haga.l¡. "n.I6 si no desea continuar con la consulta dé un clic en I
7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

Perodo 1

2 LA ACUICULfURA EN EL ECUADOR Period0 2

JORGE CALDERON OIRECTOR GENERA^L

LOURDES COEO JEFE DE PLANCTON

tt

Resstror t¡lr ll--------; ¡ lxl¡rl doz

Éi8ur.1 3.105 Cr¡nsult¡ lntornre f)or Dr.f)¿rt¿nrento

P.¡r¿ s¿lrr .le esl.r \enl¿n.r lniorrne por clep¿ rtJ rle r'r to ¡rresione el i>otrin -lí

Nomtfe de mdaro:

lncr cm datos ¡nforme orovecto

Condiciónl

fVerdadcro: [Opciones]=t

Nombre de xcón:

[brircorsuta

Aroun¿rtoJ I

_@artarrlsr*0, l.bra d6 d*oJ, ftbdficar

F¡Bura 3.106 Mensaje de Advertencia

. Haga clic en el boton.I
9 5i usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón I

que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

rm

lnl¡oduzca el valor del paránrctlo E¡

Cod¡ o Nombre lnforme Per¡odo e Ca

I

Ér con_hfo¡*e-dep¿ ¿lr|er¡lo: Co¡¡ultó dc ¡eleccli,n llEtS

Falló la acción EE¡

PROr'('O.v Capílulo 3- Página 105 ESP0L

^Ó^

cancelar 
I

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
d iálogo, Figu ra 3. I 06.

f

:'n'r. "''' I
,^(Il
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3.2.2.1.3.1.1.2. Abrir Consulta lnforme por Organismo tinanciero

Esta consulta muestra los informes por Organismos Financieros en forma general. Para

abrir esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103) deberá realizar los siguientes
pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón E para abrir la consulta.

3. lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Organismo Financ¡ero que desee consultar.

Fi6ura 3.'t07 Cuadro de Diálogo para ingresar el nombre de Organismo

4 lngrese en el Nombre del Organismo a consultar

s Haea.l,. 
"n 

E

6 si no desea cont¡nuar con la consulta dé un clic en I

3l de Marzo de 1995 JUI

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

búsqueda.

REACCIONES EN EL CALI Pe¡odo 5 FRANruN PERE- l¡¡VESflGADOlr Sephembre de 2m1 J

IO MOOICICACIÓN INfER¡IA I PENOdO 5 JENNY ROORIGU JETE

tigura 3.108 Consulta lnforme por Organismo Financiero

8 Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Organismo Financiero presione el
botón,!d

FUNDACYf

lnt¡odr¡zca el valor del parámeho EI

PROTCOIT Capítulo3-Página106 ESPOI,

lnqresd nomtra d¿ orqrnir¡rÉ

canÉel¿r

gl¡.1l-------i- I lrr l¡rl ¿ 2

c

A(epl¿f

)
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IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
d iálogo, Figu ra 3.109.

Figura 3.I09 Mensaje de Advertencia

i"iltlürer--¡
ñ.111.) Clla en el nñTon 4i

9 5i usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón Il
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

_üL

3.2.2.1.3.1.1.3. Abrir Consulta Proyecto por País

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

consulta desde esta ventana (ver Fi ra L 1 01) deberá real izar los siguientes pasos:

ra abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un País que desee consultar.

t¡gura 3.110 Cuadro de Diálogo para ingresar el nombre del País

lngrese en el Nombre del País a consultar

I Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el boton Gtr pa

, , Accot¿¡ ]ñ.t ll, t ( t( PIt.-,1

5i no clt.sr.a ( r)ntinLr.rr r on l¿ < onsu t¿ dti un < lic en carrdu 
]

4

5

6

Falló la acción gE¡

E

E

lntroduzca el valor del parámelro E¡

PROr'(',O.rI Capítulo 3- Página 107 ESPOI-

^aÓa.

l.lunba dc m¿«o¡

condicionr t
I'01

Nombre de dcciónl

Argr.Ín€r*os l

, ¡bja de datos,

I

Ingresrr nombrc dc país

lE(UADOR

Cancelar 
I

Accpt¿r
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7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la
búsqueda.

EIO 210 GENETICA OEL CA}IAFOI FUNDACYT

1 BIO 210 GENETICA OEt CAMAFOI FUNOACYT

6 VLIR MANEJO OE NAUPLIOS M +FII+AID
6 ltIR MANEJO DE NAUPUOS ESPOL

12 A]D CARACTERISÍ¡CA DE LA I ESPOLlt!,J-it¡rlIrü t''idt'GÉ 8.t.-ü

FRANION PEREZ JULIO CARRA:
JENNY ROORIGUE; JULIO CARRA'
ENRIOUE BLACIO JULIO ARCOS

LOUROES COEO VICTOR BASTI
RAFAEL ALVAFEZ VICTOR EASÍI

l S€pliembr

31 de Mar¡
de Drcrgmbr

t.02 de Julr
,1 dr .rLbr -l)r

F¡6ura 3.111 Consulta lnforme por Proyecto por País

8 Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Proyecto por País presione el botón É

Nombrc de m¿Éro;

Far aon d¿toi 
'a,fo,rñe 

orovecto

Cord¡c¡m

lcrdadao: [opclrros]=3

Nomtra dc ¿c«i5n:

lAbr¡rconsulta

A¡qument05i

Ion-.f 

ov-orom-f nar-Lmr j.is, lb,a de datos, Modfkü

Figura 3.112 Mensaje de Advertencia

Haga clic en el botón . tleterer l

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

'dF1

3.2.2.1.3.1.'l'.4. Abrir Consulta lnforme por Tipo, Ceneral

Esta consulta muertra los lnformes por Tipo en forma Ceneral. Para abrir esta consulta
desde la ventana (ver Figura 3.101) deberá realizar los s¡guientes pasos:

Seleccione el botón de opción

Haga clic en el botón E para abrir la consulta

Codiq( Proyecto Obsorvac¡óñ Orqanlsmo Responsable Conlaclo Focña fsr ^
)

rP co.r_proy_organ_lhdr_por_p.ir : Conrlla dG..l.cciiin EEI

Faüó la acción EE¡

PR0'tco,V Capítulo 3 - Página 108 I:SPOL

P^

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
d¡álogo, Figura 3.1 I 2.

I

I

1

2

I
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3 lnmediatamente el contro¡ abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma.

Figura 3.113 Consulta de lnforme por Tipo, General

4 Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Tipo presione el botón il

5 Si usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón d
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

§-

3.2.2.1.3.1.1.5. Abrir Consulta lnforme por Tipo, tspecífica

Esta consulta muestra los informes por Tipo en forma específica. Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figura 3.103) deberá realizar los s¡gu¡entes pasos:

I Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botOn ffi para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre de un Tipo de lnforme que desee consultar.

figura 3.114 Cuadro de Diálogo para ¡ngresar T¡po de lnforme

4 lngrese en el Nombre del Tipo de lnforme a consultar

5 Haga clic en T"pt"-

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

3 CRIA DE ROTIFEROS

5 NUTRIIÓN DEL CAIYIAR

B PROOUCIÓN DE SCAI
9 CULTIVO DE PECES
7 CONÍEO DE NAUPLIOI

IO MODICICACIÓN INIERI
2 tÁ ACUICULfURA EN E

4 CALIOAD OE AGUA Y !
6 REACCIONES EN EL C

Psnodo 1

Periodo 2

Periodo 3

Penodo 3
Penodo 3

Psíodo 2

Perodo 5

Penodo 2

Penodo 3

Penodo 5

CUlOAn LAS E JORGE CALDE OIRECTOR GE Expenmento
DETERMINAR LOURDES COt JEFE ZOOPLA Expenmento
ESTUDIO INTE CESAR MOLIN JEFE NUTRIC( E¡perimento
CULWAR SCI RAFAEL ALVA JEFE Expormenlo
CUIoADO lNfE ENR¡oUE ELA,JEFE Expenmento

OBSERVAF EIJULIE NIETO JEFE irtADURl Proyecto

ESTIMUIACIÓI JENNY ROORI( JEFE PTOYCCIO

l"^ lNOUSfRlA LOURDES COt JEFE DE PLAIr Anual

OETERMINAR RUBY MONTO COORDII"I,ADOI A¡ual
INYECTAR A C FRANKUN PEI lf,lVESflGADOl Aclividades

ESPECIES MARINAS

NTO

lnlroduzc. el valor dd parámetro EI

a

PROTCO,II Capítulo3-Páginal09 ESPOL

0 bservación lnfofmeombre ¡nfofme Per¡odo

UrrI, ll------l, lllr.lo",o

c¡ncebr I

Ingrerar ti@ hforrE

9

A(ept¿r
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7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

ESPECIES N1ANINAS

3 cRlA DE RoTIFEROS Penodo 2 oETERMINAR LAS SUST

5 NWRIIÓN OEL CAMARÓN EN E5 PE¡OdO 3 ESTUOIO INTENSMO DE

8 PROOUCIÓN DE SCALLOPS P€riOdO 3 CULÍIVAR SCALOPS P.

I CULTIVO DE PECES Periodo 3 CUIDADO INTENSIVO DE

JORGE CALDER( DIRECTOR GENE
LOURDES COBO JEFE ZOOPLANC

CESAP MOUNA JEFE NUfRICIÓN
RAFAEL ALV¡NE JEFE
ENRIOUE ELACIC JEFE

Pe¡iodo 1 CUIOAR LAS ESPECIES

Codld llombre lnforme Pe r¡o do Obsewacló¡ Responsablo Cafgo

)

EEIEI¡l cd¡-iform-lipo-?¡pcclacó : coñtr¡Ió d. ¡elecc¡{io

n"s,n.o, -d-flf----J > I rr l¡rl dc s

F¡tura 3.115 Consulta lnforme Tipo

8 Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Tipo presione el botón Il

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
diálogo, Figura 3.'l 1 6.

Nonú{s de m&ro:

lncr con datos lrforme oroYacto

Condiciónl

|. :.l'' ,l ;, ',1 i a,,,frnet

Nombre de acciin r

Fbrircons¡ita

Argum¿rto6:

Ec¡i ifor,¡EI' -t¡ro-6pedfk¿, HoJ. dc datos, flod¡fk¿r

. -Derü;-"i
t f ,1U.1 L ll( t'l tsl tlr)I,)l'l .:+-i

Fi8ura 3.116 Mensaje de Advelencia

Falló la acción gB

PROT'L'O.VT Capílulo 3 - Prígina ll0 ESPOL

aÓa.

:,'.1

9 5i usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón ld
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga cl¡c en el botón

&

: octener
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3.2.2.1.3.1.1.6. Abrir Consulta lnforme por Periodo, Ceneral

Esta consulta muestra los informes por Periodo en forma general, Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figura 3.103) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Hagaclic en el botón EI pa

3 lnmediatamente el control abri

ra abrir la consulta.

rá la consulta y la mostrará de la siguiente forma

Pe¡rodo 1 ESPECIES ¡¡TARINAS JORGE CALoE DIRECTOR GI OIRECC )2 de Julio d6 20
)2 de Julio ds 20
le Febrero dE 19

5 ds Junro do 19

2 Perodo 2

3 Penodo 2

4 P€nodo 3

5 Penodo 3
6 Periodo 5
7 Penodo 2

I Peíodo 3

9 P€nodo 3

10 Periodo 5

LAAcurcuLfuRA EN E touRoES coBo JEFE oE pLA orREccróN
CRIA DE ROTIFEROS LOUROES COBO JEFE ZOOPLANCTON

CAUDAD DE AGUA y s RUBY MoNToyA cooRDr¡{AD( 0rREccróN
NúrRIóN oEL CAMAR( CES^F MoLtNA JEFE NUfRtcróN
REAccToNES EN EL c/ FRANKLTN pEREz TNVESIIGA0( GENÉT|CA

coNtEo oE NAUpLtos JUUE NtETo JEFE MADURAC|óN
pRoDUcróN DE scAlr RAFAEL ALVASE? JEFE MoLUScos
CULTIVO DE PECES ENRIOUE BLACIO JEFE PISCICULfURA
MoolclcAcróN ttttERN JENNy RooRtGUE JEFE GENÉncA

de Agoslo de 1

ep¡embre
0 de Juho

e Octubr6

Di.i€mbre
de Marzo

dP.ll
d€ r'0

de:ll
de 1,1

d¿ rg:J
I

F¡gura 3.1 17 Consulta de lnforme por Periodo, Ceneral

4 Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Tipo presione el botón I

5 Si usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón I
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

lÉ
3.2.2.1.3.1.1.7. Abrir Consulta lnforme por Periodo, Específica

Esta consulta muestra los informes por Periodo en forma específica. Para abrir esta
consulta desde esta ventana (ver Figura 3.103) deberá realizar los s¡guientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el 5615¡ E[l pa ra abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un Periodo que desee consultar.

Figura 3.1 18 Cuadro de Diálogo para ingresar Periodo de lnforme

,')ñ,Pi

r,t: ¡l.l s

Perodo

lnl¡oduzca el valor del parámelro E¡

PROTCO I Capítulo j- Página lll F:SPOI.

¡l I

cancebr 
I

Rafiruor r. l,lf-----J > lrr lrol ¿" t0

I

Ingresar nombre periodo

lc

t,

Acopt¿r
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4 Ingrese en el Nombre del Periodo de lnfo¡me a consultar

5 Haga clic en

6 S nr> dpie¿ ( ontinudr t;on l¿ r on:ulta clé un c lic en cancdar 
i

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

búsqueda.

CALIDAD DE AGUA Y I RUBY MoNTO COORDINAJ oIRECCION . 25 d. Junio de 1998 A¡ual

A{ept¿r

5 NUTR¡ION DEL CAMAR CESAF MOLIN JEFE

8 PRODUCIÓN DE SCALI RAFAEL ALVA JEFE

9 CULfIVO DE PECES ENRIOUE BLA' JEFE

NUTRICION l8 dB Agoslo de 1997 Erpenmer¡to

MOLUSCOS 4 d€ Octub.s dB 2m1 Expenmento

naq¡:tro: r.¡ I . l[------T ¿L!!]d d? r

F¡gura 3.1l9 Consulta lnforme Periodo

8 Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Tipo presione el botón II

,.)

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el conlrol le presente esté cuadro de
diálogo, Figura 3.1 20.

I'lombr! de m¿(ro:

fncr-cm-datos-krtcrEJroyscto

Condtión:

lr'erdadero: IOpciones]-7

Nombre de accióni

[¡16riConilt.

Arqumrto§:

-inforne-opctf ica, l'loja de d¿*ot, Modifk.r

tigura 3.120 Mensaje de Advertencia

r Haga clic en el bo,on .I

9 5i usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón I
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o ha8a clic en el botónr

dep descrlp Fecha recepción Tlpo lnformelCodlq'l llombrs lnfofme Responsahle Cargo

»

¡l co.r-Fri¡do-h¡o.€-q¡peclba : Cor¡¡¡i¿ dc ¡cl¿ccióo IE

Falló l¿ acción EE

PROT(',0,tl Capítulo 3 - Página I12 ESrOt_

aÓa.

' -- - ar t- t ... .- l-'i]- tr,1r..r..1.
:l

.t
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3.2.2.1.3.r.1,8. Abrir Consulta lnforme por Fecha de Préstamo

Esta consulta muestra los informes por Fecha de Préstamo en forma especÍfica. Para abrir
esta consulta desde esta ventana (ver Figura 1.103) deberá realizar los siguientes pasos:

I Seleccione el botón de opción

2 Hagaclic en el Uoton 'ffiI para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar la

Fecha de Préstamo que desee consultar.

laiDici 20

Fitura 3.121 Cuadro de Diálogo para ingresar techa de Préstamo

4 lngrese la Fecha de Préstamo del lnforme a consultar

5 Haga.l,. 
"n 

E

6 si no desea continuar con la consulta dé un clic en EI
7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la

b úsq ueda.

ESPECIES lt'tAFfltlAS Periodo 1 JORGE CALDE DIRECT0R GE ;.02 de Julio de 2010 iembre de 2ffi
2 tA ACUICULTURA EN I Penodo 2 LOUR0ES COt JEFE DE Pl*A]t ;, 02 de Julio de 2m1 ) Malo de

3 CRIA DE R0TIFEROS Penodo 2 LOUR0ES COt JEFE 2 de Febrero de 1W9

*
negst'0, ]!-j l-------T I I r¡ l¡+l ¿e ¡

t¡8ura 3.122 Consulta lnforme Fecha de Préstamo

I Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Fecha de Préstamo presione el botón

!d

,t.J
rJ

e c{t-fcc$dlxert m:Co¡s a & ¡ebcciah

r@E@dEtril@ ñtrr tEr!@1Eilft.?tEu
IEE

PROTCOIIT Capítulo 3 - Página 113 I.]SPOL

Ingresar fecha de presta¡no¡ cfa/nss/¡ño (fi19919999)

cancehr 
I

o

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

Nombre de macro;

condicion:

lVerdadero: [Opciones]:6

Nombre de acción:

[.{irr r,,úr5,rlL,]

-ll r tr

ailfilF,',

ka¡ fcdta oro¡tantot- , Hoja de datos, I'lodificdr

Figura 3.123 Mensa¡e de Adverlencia

9 Si usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón lfl
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga cl¡c en el botón

B

3.2.2.1.3.1.1.9. Abrir Consulta lnforme por Fecha de Recepción

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

I Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón ffi-l para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar la

Fecha de Recepción del lnforme que desee consultar.

Ingrcsar fccha rerapciónj d¡JíEs/üño (99/99/9999)

lrz¡t"¡oz

Aceptar Cancel¿r

Fitura 3.124 Cuadro de Diálogo para ingresar Fecha de Recepción

Falló la acción aa

lnltodu2có el valo, dal parárcl¡o E¡

l'R0TC0:ll Capítulo 3- Página Il4 E,\PoI ,

A%

I

ArgtrlEr*os:

I
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4 lngrese la Fec@lg@¡rción del lnforme a consultar

5 Haga.l¡. 
"n ^I

6 si no desea continuar con la consulta dé un clic en I

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

b úsq ueda.

ESPECIES tvtAFll^,lAS Penodo 1 JORGE CALOE OIRECfOR GE OIRECC N PRESTAOO

2 LA ACUICULTURA EN f Peiodo 2

3 CRIA DE ROTIFEROS Penodo 2
1 CALIDAD 0E AGUA Y Í Perodo 3
5 NUTRIIÓN OEL CAMAF PEiOdO 3

LOURDES COI JEFE OE PLAA OIRECCIÓN OEWELÍO
LOURDES COI JEFE ZOOPLANCTOI PRESTAOO

RUBY MONTO COOROINADOI DIRECCIÓN ARCHÍVO

CESAR MOLIN JEFE NUIRICIÓN ARCHfVO .l)r
tigura 3.125 Consulta lnforme Fecha de Recepción

I Para salir de esta ventana Consulta lnforme por Fecha de Recepción presione el botón

rÍl

IMPOR,TANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
diálogo, Figura 3.'l 26.

F¡tura 3.126 Mensaje de Adve(encia

i Detener i
HJÉJ ( r r'n "l tjr)lon lGi

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

.{Et

EIIIIE

EEE¡¡ cdr_¡n orrÉ_lcch-rcccp : Coorula d¡r tclecciin

II@E

Falló la acción EE

IT

PROTCOTT Capítulo 3 - Página I I5 ESPOI,

^aÓa,

Nombre dE m¿cro:
I

Cord¡c¡onr

Nombre de acciónl

Argunertosr

lbja de

¡

letener
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3.2.2.1.3.2. Consulta Departamento y Tipo

Esta sección permit¡rá abrir una consulta desde el Menú Consultas.

3,2.2.1,3.2.1. Abrir Consulta Departamento y Tipo

Ventana que muestra cada una de las posibles consultas referente al lnforme CientÍfico.

1 Haga clic en la opción f de la barra de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales elegirá

Ea*lx
3 El control presentará una ventana como se muestra a cont¡nuación.

t¡6ura 3.127 Consulta por Departamento y Tipo

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en

E Depa anenlo y Tapo ETEI

EE
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3.2.2.1.3.2.'1.1. Abrir Consulta Departamento, Ceneral

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

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón E para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma

Figura 3.128 Consulta Departam€nto, Ceneral

4 Para salir de esta ventana Consulta por Departamento, Ceneral presione el botón I
5 5i usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el botón I que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón ffi.

3.2.2.1.3.2.1.2. AbrirConsulta Departamento, Específica

Esta consulta muestra los Departamento en forma específaca. Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figwa3.127) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el bot¿n [il para abr¡r la consulta.

3 Inmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre del Depalamento que desee consultar.

F¡tura 3.129 Cuadro de Diálogo para ingresar Nombre de Departamento

2 ANÁLISIS AME

3 EIOENSAYOS

4 PATOLOGh

5 GENÉ¡CA
6 BIOLOGIA MOI

7 ENOOCRINOL(

8 MOLUSCOS

9 ZOOPT¡J'ICTO|

IO FfTOPLANCTO

1l TARVAS

1

1

1

1

1

I

f

f
1

1

NUTR CI \

lnl¡oúrzca al valor del palárnelro EI

PROTCOM Capírulo j - Página lI7 ESPOL

^Óa
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cancehr 
I
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AceptBr



¿Ó^
Conlrol de documentos Cientíticos

Fundación CENA I M-ESPO L
Manual de Usuario

.l

5

lngrese el Nombre de Departamento a consultar

Haga clic en 

-
Si no desea continuar con la consulta dé un clic en6

7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la
búsqueda.

F¡8ura3,130 ConsultaDepartamento

8 Para salir de esta ventana Consulta Departamento presione el botón .Í

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
diálogo, Figura 3. 't 3'l .

Figura 3,131 Mensaje de Advertenc¡a

i -Dct¿nei- 
|l-1.lg,l r- ll' an Pl lllll'')n fui

9 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el botón I que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón E

Falló la acción EET

?_-rt, ) l'r¿.J
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3.2.2.1,3.2.1.3. AbrirConsultaTipo,Ceneral

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

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón Gil para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma.

É§t,
[a.

\.)

t

¡ ¡ t\l
Figura 3.132 Consulta Tipo, Ceneral

4 Para salir de esta ventana Consulta por Tipo, Ceneral presione el botón .l

5 Si usted desea salir de la ventana Deparlamento y Tipo presione el botón I que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón Üss

3.2.2.1.3.2.1.4. AbrirconsultaTipo, Específica

Esta consulta muestra los T¡pos en forma específica. Para abrir esta consulta desde esta
ventana (ver Figura 3.1271deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

Haga clic en el botón üütl para abrir la consulta.
,2

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

Fi6ura 3.133 Cuadro de Diálogo para ingresar Nombre de Tipo

2 Proyeclo

3 Anual
4 Actividades
0

2

1

2

1

0

Experimento

lnhoduzca el valor del parárrclro E¡

PROTCO.II Capítulo 3- Página l19 ESPOL

o
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.¡ lngrese el Nombre de Tipo a consultar

Haga clic 
"n 

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

5

6 cári(¿lr

7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la
búsqueda.

t¡tura3.I34 ConsultaDepartamento

I Para salir de esta ventana Consulta Tipo presione el botón lf

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
diálogo, Figura 3.135.

FiSura 3.I35 Mensaje de Advertencia

. Haga clic en el bot¿n.I

9 S¡ usted desea salir de la ventana Departamento y T¡po pres¡one el botón f que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón fl

¡l
-
E
E

con-tipo-inlo¡me-especilica : Consull--. IJEJEJ

EEEEE

Falló la aeción EEI

I'R0TCOTT Capítulo 3- Página 120 ESPOL
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3.2.2.1.3.3. Consulta Proyeclo y Organismo Financiero

Esta sección permitirá abrir una consulta desde el Menú 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 lnforme Científico.

1 Haga clic en la opc¡ón E8lÜ* de la barra de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación

Figura 3.136 Ventana Consulta por Proyecto y Organismo Financrero

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en E

Í-li$
-¿1,

I

5..i, ,'i.:cA

I.)EÑA5

PR07'('0tl'I Capítulo 3- Página l2l ESPOL
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3.2.2.1.3.3.1.1. AbrirConsulta Proyecto,General

Esta consulta muestra los informes por Proyecto en forma general. Para abrir esta consulta
desde esta ventana (ver Figura l.l l6) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el Uot¿n E para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma.

FiEura 3.137 Consulta Departamento, General

4 Para salir de esta ventana Consulta por Proyectos, Ceneral presione el botón f

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

boton f;I

3.2.2.1.3.3.1.2. AbrirConsulta Proyecto, Específica

Esta consulta muestra Ios Proyeclos en forma específica. Para abrir esta consulta desde
esta ventana (ver Figura 3..l36) deberá realizar los siguientes pasos:

I
't

Seleccione el botón d

Haga clic en el botón abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Proyecto que desee consu llai.

Figura 3.138 Cuadro de Diálogo para ingresar Nombre de Proyecto

2 LA ACUICULTURI

3 CRIA DE ROTIFEI
{ CALIDAO OE AGI.

s NurRflóN DEL c,
6 REACCIONES E¡
/ CONÍEO OE NAT

8 PRoDUCTóN DE

9 CULTIVO OE PE(
io MoorcrcAcróN rr

JORGE CALDI O¡RECTOF

TOUROES CO JEFE OE f
LOURDES CO JEFE
RUBY MOMTO COOROIIV

CESAF MOU¡ JEFE
FRAN}<LIN PE IIWES-ÍIG¿

JULIE NIEfO JEFE

RAFAEL ALV' JEFE

ENRIOUE BLA JEFE

JENNY ROORI JEFE

de

d€

do

de

de

ds

de

de

dÉ

de

' dÉ Julio

'ds Julio

ld€ Julro

' d6 Ju¡io

' de Julio
pliombr.
r de Julio

Oclubre
iciembre

fe Mar¿o

ñ2
ffi
ñ2
ñ2
2qn
2m1
m.
2m1
1g97

r 995

Br0 1s
VUR
VIJR

BtD CP U!
VLIR

8rD 210
VUR
AJD

\4tR
8r0 210

UNIV LEIM
ESPOL

GANTE
¡IACA
NACA
FUNDACYT

GANIE
ESPOL
MIISFII+AD
FUNOACYf

E LGICAESPECIES MAFII
EC

EC UADO

BÉLGrcA

BÉLGIcA
USA
USA

ECUADO
ECUADO

ECUADO

BID 210

lntloduzca el vabr del palámetro EI
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.t lngrese el No.b. Sglfloyecto a consultar

Haga clic "n.I
Si no desea continuar con la consulta dé un clic en6

)
carrdv 

I

7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la
búsqueda.

REACCIONES EIr Periodo 5 FRANKLIN PE INVESTI( embre de 2001 FUNDAC\ EC

fO NlODICICACIÓN II Periodo 5 JENNY RODR JEFE Marzo de 1995 FUNDAC} ECUAT

-7!
figura 3.139 Consulta Proyecto

8 Para salir de esta ventana Consulta Proyecto pres¡one el botón .Id

IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
diálogo, Figura 3.1 40.

F¡Bura 3.I40 Mensaje de Adverlencia

H.rga clic en el boton i.....B"e.lg-:l

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

bot¿n E

¡l con_infcr_pol_proJreclor_e:pecifh¡ : Con¡ula de ¡elecctin

ilfiE

tt

r
E

EEEI
IE!_-

Falló la acción EE
I

E
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3.2.2.1.3.3.1.3. AbrirConsultaOrganismo Financiero, Ceneral

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

1 Seleccione el botón de opción

2 Hagaclic en el boton Gil para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma.

F¡tura 3,141 Consu¡ta Or8an¡smo Financiero, Ceneral

4 Para salrr de esta ventana Consulta por Organismo Financiero, Ceneral presione el

botón É
5 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el botón

!d que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

bot¿n frI

3.2.2.1.3.3.1.4. AbrirConsultaOrganismo Financiero, Específica

Esta consulta muestra los Organismos Financieros en forma específica. Para abrir esta

consulta desde esta ventana (ver Figura 3. I 36) deberá realizar los siguientes pasos:

I Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botan E p,

3 lnmed¡atamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Organismo Financiero que desee consultar.

Fitura 3.142 Cuadro de Diálogo para ingresar Nombre de Organismo Financiero

ra abrir la consu lta.

2 NACA

3 UNIV LEUr'EN
4 WOB
5 NACA

6 GANTE
7 MIN-F¡¡TA]O

B EMBAjADA DE FR/

9 ESPOL
10 CTG

ECUAOOR
USA

EÉLGICA
BÉLGICA

USA

BÉLGIcA
ECUADOR
FRANCA
ECUADOR
BELGICA

JULIO CARRA§

MANUEL MURI

NTAGDA VIIIXC
PETRUS OE VI

CLAUDE EUYI
PATRICK LAVT

JULIO ARCOS

EVELINE BACI
VICTOR BASÍI
PETER ARKINI

59342ffi1452
1305880201 r

3283216879
59342ffi3t1
18151158215

32zá1 4€É,6

5534487 411

33a45812547
593426941m
3225125478S

1

2

1

1

I
2

1

I

FUNDACYT

¡¡ coñ_o.güú_fhdr_9"!ErC : Cq¡¡¡la dc !d.cció.r

@
trIrrIII
I
C!

E
EI

EE

lr*roduzca el valo¡ del parámetro E¡
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.t

5

lngrese el No.llg ig!_9tgrnismo a consultar

Haga clic en I
Si no desea continuar con la consulta dé un clic en6

cancdar 
I

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

búsqueda.

5 NACA
NACA USA

USA

MANUEL MUR 1lD58EB2rl1 1

CLAUDE BUYI 18151 458215 :l
rJ

Figura 3.143 Consulta Organismo Financiero

8 Para salir de esta ventana Consulta Organismo Financiero presione el botón trl

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

tigura 3.144 Mensaje de Advertencia

Haga clic en el botón

.". _'1.,S

-j riA$

9 5i usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el botón
I que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

botón E

¡!l con-orgait-finan-erpecif ica : C.omulta de :elección EEEI
IE@I
trI

Falló !a acción EE

E
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3.2.2.1.3.4. Consulta Ubicación, Elado de Proyecto e lnforme

Esta sección perm¡tirá abrir una consulta desde el Menú Consultas.

3.2.2,1,3,4,1, Abrir Consulta Ubicación, [stado de Proyecto e lnforme

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

I Haga clic en la opción [&&; de la barra de Menú.

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales elegirá

3 EI control presentará una ventana como se muestra a continuación

F¡tura 3.I45 Ventana Consulta Ubicación, [stado de lnforme y Proyecto

4 Para cerrar esta ventana dé un cl¡c en E

El Ulracaih I Estado da Proyeclo e lnlormc ETET

PRO'| CU_v Capílulo3-Páginal2ó ESPOI-

^%
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Estodo de Proyecto e

Inforrne



aó4.
Conlrol de documenlos Cientilicos

I' undación C E NA I M- ESPO L
Manual de Usuario

3.2.2.1.3.4.1.1. Ab¡ir Consulta Ubicación Proyecto, Ceneral

Esta consulta muestra los Proyectos por Ubicación en forma general. Para abrir esta

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

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el bot¿n fl#l para abrir la consulta.

3 lnmed¡atamente el control abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma

Figura 3.146 Consulla Ubicación Proyecto, Ceneral

4 Para salir de esta ventana Consulta Ubicación Proyecto, Ceneral presione el botón ll
5 S¡ usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto presione el

botón .Id que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el bot¿n S.

3.2.2.1.3.4.1.2. AbrirConsulta Ubicación lnforme,Ceneral

Esta consulta muestra los lnformes por Ublcación en forma general. Para abrir esta

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

I Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el Uot¿n !il para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma.

2 I^A ACUICULTURA EN I
3 CRIA OE ROfIFEROS
1 CA!OAD OE AGUA Y :
g NUTRIóN oEL CAMAR

6 REACCIONES EN EL C

7 CONTEO OE NAUPUOI

I PRoouctóN oE scAU
9 CULWO OE PECES

,o MoorcrcÁcróN TNTERT

Po odo 1

Penodo 2

Penodo 2

Psnodo 3

Ps odo 3
Penodo 5
Peflodo 2

Psrodo 3

P9íodo 3

Penodo 5

r, m de Joho

i. m de Juho

t,02 de Ju[o
i. m dÉ Júlio
j. m d€ JuIo
¡ SoptiPrnbÉ

:, 10 de Julio

4 ds Octubro
de D¡crBñbro
31 d6 Márzo

ESPECIES MAR NAS de

ds

de

de

do

de

de

d€

do

do

2m2
ñ2
m2
m2
ñ2
20r
2m2
2001

1997

1995

1

3

?

I
3

2

3

1

1

3

¡ Folder 10

13 Fólder4

8 Fólde¡5
18 Fóldsr 16

l3 Fólder 39
6 Fólder 35

l3 Fólder2
1 Fóld8r 20

lg Fóld8r 21

13 Fóld.t 22

Erp6nrñBnio
Anual

Erpenmeñlo
Anual

Exper¡msnlo
Actlrdedss
Proyecto

ExpeflmBnlo
Erpenmenlo

Figura 3. t47 Consulta Ubicación lnforme, Ceneral
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ro MoDrcrcAcróN r¡frERr
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i, m d6 Julio
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de

d€
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de
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ñ2
ñ2
ñ2
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4 Para salir de esta ventana Consulta Ubicación Proyecto, Ceneral presione el botón fl

5 5i usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto pres¡one el
botón .ll que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el bot¿n S

3.2.2.1.3.4.1.3. Abrir Consulta Estado de lnforme, Específica

Esta consulta muestra la consulta de lnformes por Estado de un lnforme en forma
específrca. Para abrir esta consulta desde esta ventana (ver Figura 3.145) deberá realizar
los sigu ientes pasos:

ON

para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control presentará la sigurente ventana en la que debe ingresar el

Estado del lnforme que desee consultar.

1 Seleccione el botón de opci

2 Haga clic en el bot¿n E

Fitura 3.148 Cuadro de Diálogo para ingresar Estado de lnforme

4 lngrese el Nornbre del Estado a consultar

5 Haga clic en 

-
6 si no des€a continuar con la consulta dé un clic en I

5,$Fr:1
$i, l

,)

. '.ls

7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la
búsqueda.

f¡6ura 3.149 Consulta Estado de lnforme. Específica

8 Para salir de esta ventana Consulta Estado de lnforme Específica presione el botón 4

lnl¡oduzca el valor del parámetlo E¡

JORGE CALDE DIRECTOR GE DIRECC it

3 CRIA DE ROTIFEROS

ESPEClES ttlARlNAS

LOURDES COI JEFE ZOOPLANCTOI

Periodo 1

Pe¡iodo 2

PROTCOIT Capítulo3-Páginal28 DSPOL
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IMPORTANTE
Es posible que al cancelar la consulta (ver paso 6) el control le presente esté cuadro de
diálogo, Figura 3.1 50.

¡¡úürr dc n¡rro:
Ihr¡ cm rnka cid EroY ffüm

(q*iiñ:
Oet¿n.r

Fdtuia»eEFa
¡rúü.. do Edrll

I

prrcaa-la

&gúñar*o3r

tlo). dG ddot, tloc¡f¡..,

t¡gura 3.150 Mensaie de Advertenc¡a

9 Si usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de Proyecto e lnforme presione el
botón JÉ que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el bot¿n H

3.2.2.1.3.4.1.4. Abrir Consulta Estado lnforme, Ceneral

Esta consulta muestra los Estados de lnformes en forma general. Para abrir esta consulta
deEde esta ventana (ver Figura 3.145) deberá realrzar los siguientes pasos:

I Seleccione el botón de opción

ESPECIES MARINAS

i o€toner i]@

n"o¡uo, ¡LJ[-------]- ¿l¿lEl d. r0

2 LA ACUICULfURA EN EL E

3 CRIA DE ROTIFEROS
4 CALIOAD OE AGUA Y SUE
5 NUTRIóN oEL CAMARóN
6 REACCIONES EN EL CAIY1¿

7 CONTEO DE NAUPLIOS

B PRoDUcroN oE scALLoP
9 CULTIVO DE PECES

rD MoDrcrcACróN TNfERNA t

Peflodo 1

Penodo 2
Psiodo 2
Periodo 3

Ponodo 3
Ps odo 5
Periodo 2
PBr¡odo 3
Penodo 3
Psnodo 5

JORGE CALDE
LOUROES COt
LOUROES COI
RUBY MONTO
CES,AR MOUN
FRANKUN PEI
JULIE NIETO

RAFAEL AIVA
ENRIOUE 8l-Al
JENNY RODRX

OIRECTOR GE
JEFE OE PLAA
JEFE
cooRorN Dor
JEFE
INVESTIGADOI

JEFE
JEFE
JEFE
JEFE

DIRECCION
DrREccróN
zooPt-ANcTor
0rREccr0N
NUTRrcróN

GENÉTICA
MADURACIÓN
MOLUSCOS
P ISC IC U LTURI
GENÉ¡cA

PRESTAOO
DEWELTO
PRESTADO
ARCHTVO

ARCHfVO
ARCHfVO
ARCHfVO
A'lC HTVO

AFCHIVO
ARCHIVO

2 Haga clic en el botón GI para abrir la consulta.

3 lnmediatamente el control abrirá la consulta y la mostrará de la siguiente forma

-l
_!.1

Figura 3.151 Consulta Ubicación Proyecto, Ceneral

4 Para salir de esta ventana Consulta Ubicación Proyecto, Ceneral presione el botón !É

5 Si usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto presione el
botón !l que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el bot¿n E

FdIó Lo ócc¡óñ EE

Cod¡qo l{ombrs lnforme Par¡odo Resporsabla Carqo Depaftarñeñtoi Elado lnforn:
)

llEEé co.r_.d.do_¡fsrE_qÉrEr.l : Cm:ut. dG l.llccór
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3.2.2.1.4. lnformes

En este menú presenta varias opciones a elegir

Figura 3.I52 Menú INFORMES

Esta sección permitirá abrir una consulta Ceneral o Especifica desde el Menú Consultas.
Los lnformes de tipo CENERAL se abren directamente.

Los lnformes de tipo ESPECÍFlCA, requieren un parámetro anteriormente establecido, el
mismo que será solicitado al abrir el lnforme.

Vea la s¡gu¡ente tabla para la función de los botones que presentará las consultas

8otón Función

Haga clic en este botón para seleccionar el informe
ue dese¿ abrir.

É Haga clic en este botón para abrir el informe
el do

-l Haga clic en este botón para minimizar la ventana.

trl Haga clic en este botón para ampliar la ventana

E&. Haga clic en estos botones para cerrar la ventana

¡{ Haga clic en este botón para desplazarse al primer
stro.

j Haga clic en este botón para desplazarse al
antenor stro.

Haga clic en este botón para desplazarse al

I neg*ror rr f r ll-----l I lrr lrrl * to

st ¡ente istro.

Haga clic en este ¡cono para desplazarse al ultimo
re rstro.

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

Tabla 3.8 Botones de lnformes

)

ld

PROTC0,II Capínlo 3 - Pógina 130 ESPOI,
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3.2.2.1.4.'1. lnforme Datos de lnforme y Proyecto

Esta sección permitirá abrir un lnforme desde el Menú lnformes

3.2.2.1.4.1.1. Abrir lnforme Datos de lnforme y Proyecfo

Ventana que muestra cada uno de los posibles lnformes referente al lnforme Científico

B Q¿tos de Informa y ProyEcto

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación

Figura 3.I53 lnforme de datos de lnforme y Proyecto

4 Para cerrar esta ventana dé ,n .l¡. 
"n 

l-9-l

3.2.2.1.4.1.1.1. Abrir lnformepor Departamento

Este lnforme muestra los informes por Departamento en forma general. Para abrir este
lnforme desde esta ventana (ver Figura 3.'153 )deberá realizar los siguientes pasos:

1 Haga clic en la opción

2 A continuación se

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el Uoton E p"

I ou la barra de Menú.

muestran algunas opciones de las cuales elegirá

ra abrir el lnforme.

^%

PROTCOlIT Capítulo 3 - Página l3l ESPOI-
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3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre de un Departamento que desee abrir.

F¡gura 3.154 Cuadro de Diálogo para ingresar el nombre de Departamento

4 lngrese en el Nombre del Departamento

5 Haga.l¡. 
"n 

-I
6 si no desea continuar con el proceso dé un clic en I
7 AI aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

Figura 3.155 lnforme por Departamento

8 Para salir de esta ventana tnforme por departamento presione el botón I

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

&

LARVAS

lnl¡oduzca el valor del paámelro EI

I

.ooa.
Co¡ool it¿ Dxtttt*ttos Cbntífutc

tutos d¿ Infont pot D.WhrÉrrb
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3.2.2.1.4."1.1.2. Abrir lnformeporOrgan¡smo Financiero

Este lnforme muestra los informes por Organismos Financieros en forma general. Para

abrir esta consulta desde esta ventana (ver FiEura 3.151) deberá realizar los siguientes
pasos:

1 Seleccione el botón de opc¡ón

2 HaBa clic en el botOn ffi para abr¡r la lnforme.

3 tnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre de un Departamento que desee abrir.

Figura 3.156 Cuadro de Diálogo para ingresar el nombre de Organismo

4 lngrese en el Nombre del Organismo

5 Haga.l¡. "n.I
G si no desea cont¡nuar con el procesodéunclicenl
7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

Cottol ib Doclttsttos Ci¿rrtifrr*
It{one pr Oryañsno FüBrrl¿,o

A.
.á-a,

,.Lt

Figura 3.157 lnforme por Organismo Financiero

8 Para salir de esta ventana lnforme por Organismo Financiero presione el botón I
9 5¡ usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón i

que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

s

FUNDACYT

lnl¡oduzca el valo¡ del Datá.nelto EI

I'ROTCO¡lI Capítulo3-PáginaI33 ESPOL
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3.2.2.1.4.1.1.3. Abrir lnforme de Proyecto por País

Este lnforme muestra los informes de Proyectos por Pais en forma general. Para abrir esta

informe desde esta ventana (ver Figura 3.153) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Hagaclic en el boton Iil para abrir el lnforme.

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el
Nombre de un País que desee consultar.

Figura 3.158 Cuadro de D¡álogo para ingresar el nombre del País

4 lngrese en el Nombre del País a consultar

5 Haga clic en
Aa"pt"

6 Si no desea continuar con el proceso dé un clic en cancdar 
I

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

búsqueda.

Figura 3.159 Consulta lnforme por Proyecto por País

I Para salir de esta ventana lnforme por Proyecto por País presione el botón Il
9 Si usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón I

que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

_&

ECUADOR

lnl¡oduzca el valo¡ dcl pdámeho EI

.á-a.

n ,ytd .rrd)-

Cotool iI¿ Docrltant¿rs CLntifuis
It{orrfi da Oryanlfiú Ft t,rbro pr fu§
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2 Haga clic en el bot¿n lffi para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control abrirá el informe y lo mostrará de la siguiente forma

Cotool ik Dxutattx Ci¿firíficir

Ir{on¡E pr lbo, GeErul
.aoa.

c*t ñ.dxb,,\t

3.2.2.1.4.1.1.4. Abrir lnforme por Tipo, Ceneral

Este informe muestra los lnformes por Tipo en forma Ceneral. Para abrir este informe
desde la ventana (ver Figura 3.I 53) deberá realizar los sigu¡entes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

titura 3.I60 lnforme por Tipo, Ceneral

4 Para salir de esta ventana lnforme por Tipo pres¡one el botón f

5 S¡ usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón 5
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

_m

3.2.2.1 .4.1.1 .5. Abrir lnforme por Tipo, Específ ica

Este informe muestra los informes por Tipo en forma específica. Para abrir este informe
desde esta ventana (ver Figura 3.'153) deberá realizar los siguientes pasos:

I Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón
rq

fJ.lkt.llJrlr el lnlOÍ II.le.

PR()t'( O.v Capítulo3-Págtnalj5 ESPOL
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3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre de un Tipo de lnforme que desee consultar.

Figura 3.161 Cuadro de Diálogo para ingresar Tipo de lnforme

4 lngrese en el Nombre del Tipo de lnforme.

5 Haga.l,. 
"n 

E
6 Si no desea continuar con el proceso dé un clic en

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

búsqueda.

Figura 3.162 lnforme Tipo

8 Para salir de esta ventana lnforme por T¡po presione el botón d

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

l

FXPERIIvIENTO

lntroduzca el valo¡ del parámelro EI

^aÓa.
Co¡rol tb Deru¡antot Ci¿t tificos

Ir{onE Nt tvo, EqecfEa
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Ingresar tipo hfornE

c¿ncelarAreotü



^%
Control de documentos Cientílicos

Fundación C E NA I M- ESPO L
Manual de Asuaio

3.2.2.1.4.1.1.6. Abrir lnforme por Periodo, Ceneral

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

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botOn E para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control abrirá el informe y la mostrará de la siguiente forma.

Figura 3.163 lnforme por Periodo, Ceneral

4 Para salir de esta ventana lnforme por Tipo presione el botón ll

5 Si usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón l9
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

-üL

3.2.2.1.4.1.1.7. Abrir lnforme por Periodo, Específica

Este informe muestra los informes por Periodo en forma específica. Para abrir este
informe desde esta ventana (ver Figura 3.153) deberá realizar los s¡guientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

Haga clic en el bot¿n E para abrir el informe.2

.aoa.

cdla¿ nd,úx r./o,r crré o+. eao

Cotaol il¿ Doamantos Ci¿rrtifrcos
It{omu pr ktbtlo, Ceruto}

PR0T(',O.tt Capínlo 3 - Página 137 E5P0I,
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3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre de un Periodo que desee consultar.

tigura 3.164 Cuadro de Diálogo para ingresar Periodo de lnforme

4 lngrese en el Nombre del Periodo de lnforme.

5 Haga.l,. 
"n 

E
6 si no desea continuar con el procesodéunclicenl
7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relac¡onados a la

búsqueda.

F¡Bura 3.165 lnforme Periodo

I Para salir de esta ventana lnforme por Periodo presione el botón i

9 S¡ usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón Il
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

iln

Periodo

lnlroduzca el valor del parámelro EI

¿sa

cúr. d* tlrt.

Cottol il¿ Doclrllmntts Ciz*ifuos
It{ottttc pt kr »do, Espciftco
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3.2.2.1.4.1.1.8. Abrir Informe por techa de Préstamo

Este informe muestra los informes por Fecha de Préstamo en forma específica. Para abrir

este ¡nforme desde esta ventana (ver Figura 3.153) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Hagaclic en el bot¿n E para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control presentará la s¡Suiente ventana en la que debe ingresar la

Fecha de Préstamo que desee consultar.

I

figura 3,f66 Cuadro de Diálogo para ingresar Fecha de PréÉtamo

4 lngrese la Fecha de Préstamo del lnforme.

s Haga.l,. 
"n 

E
6 si no desea continuar con el procesodéunclicenl
7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

Figura 3.167 lnforme Fecha de Préstamo

8 Para salir de esta ventana lnforme por Fecha de Préstamo presione el botón Id

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

IEÉ

A
^ai

Cotool il¿ Duwnntas C¡¿ntnficos

Ir{onv ilz f eclm dz PtéshÍn
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3,2.?.1.4.1.1.9. Abrir lnforme por Fecha de Recepción

Este iníorme muestra los informes por Fecha de Recepción en forma general. Para abrir

este informe desde esta ventana (ver Figura 3.153) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el bot¿n ffi para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control presentará la s¡Suiente ventana en la que debe ingresar la

Fecha de Recepción del lnforme que desee consultar.

Figura 3.168 Cuadro de Diálogo para ingresar fecha de Recepción

4 lngrese la Fecha de Recepción del lnforme.

5 Haga.l¡. "n.I6 Si no desea cont¡nuar con el proceso dé un clic en

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

búsqueda.

Figura 3.169 lnforme Fecha de Recepción

8 Para salir de esta ventana lnforme por Fecha de Recepción pres¡one el botón ü
9 S¡ usted desea salir de la ventana Datos de lnforme y Proyecto presione el botón Il

que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón

ffi

ozl)ulloz

lnlroduzca el valor del patiineho EI

^aÓa.

w F¡yrtt¿ ccro D¿Ft rtoCAro llJ4ii}! IajAr.

Cotool il¿ Duu¡a*os Ci¿ntíficorr
I tdorn* dz Fecln fu Rerupción

PROT-COIT Capítulo3-Páginall0 Í:SPOL
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3.2.2.1.4.2. lnforme de Departamento y Tipo

Esta sección permit¡rá abrir un informe desde el Menú lnformes

3.2.2.1.4.2.1. Abrir lnforme Departamento y Tipo

Ventana que muestra cada uno de los posibles informes referente al lnforme CientÍf¡co

'I Haga clic en la opción

2 A continuación se

Io" la barra de Menú.

muestran algunas opciones de las cuales elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación.

Fitura 3.170 Informe por Departamento y Tipo

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en E

EEE¡El Deparl l.t*o y T¡po

EE

PROTCO T Capítulo3-Páginal4l ESPOL

Consulto por

Deportomento y Tipo
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3.2.2.1.4.2.1.1, Abrir lnforme Departamenlo, General

Este informe muestra los informes por Departamentr¡ en forma general. Para abrir este

informe desde esta ventana (ver Figura l.'l 70) deberá realizar los siSuientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el bot¿n E para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control abrirá el informe y la mostrará de la siguiente forma.

C onfr o I d¿ D ocwn ¿nfo s C it n$frc o s
Infont e ¡Ie DepülÁDtento, Geteml .a6a

CAtto Lt¿FldÍt@ ¡red,,

I
?

l
a

s

6

1

I
9

l0

II
t2

l3

XUT CIú¡

.rx¡¿Exs rfiBEIr¡r
Bt0Ea 1YOS

p¡rcc. o rir
curÉrIcr

s¡orocÍ¡uo¡.ecu..rR
nroo c¡n¡oro oie

H0lt§ c0s

z oor'L.é.¡f c? 0N

¡II OILATCT ON

LÁRVAS

¡tt¡¡t¡¡C¡óX
CUITIVO CELItrAR

2

I
I
¡

I
¡

I
I
I
I
I
I
¡

FiSura 3.171 lnforme Departamento, Ceneral

4 Para salir de esta ventana lnforme por Departamento, Ceneral presione el botón Il
5 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el botón I que se

encuentra en la pane superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón E

3.2.2.1.4.2.1.2. Abrir lnforme Departamento, Específica

Este informe muestra los Departamento en forma específica. Para abrir este informe desde

esta ventana (ver Figura 3.1 70) deberá realizar los s¡Suientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

Haga clic en el botón E p"r" abrir el informe,,

PR0t'co!l.l Capítulo3-Páginal12 ESP0L



^^oa
Control de documentos Científitos

Fundación C EN AIM- ES PO L
llvf arutal d.e Usuaio

3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre del Departamento que desee consultar.

Figu¡a 3.172 Cuadro de Diálogo para rngresar Nombre de Departam€nto

4 lngrese el Nombre de Departamento

5 Ha8a.l¡. "n.I6 Si no desea cont¡nuar con el proceso dé un clic en Cancelar

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

búsqueda.

Figura 3.173 lnforme Departamento

I Para salir de esta ventana lnforme Departamento presione el botón ld

9 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el botón .l que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón ]E

lnl¡odueca el valol del palámetlo E¡

Control de Documentos Cientificos
Informe de D epartamento, Esp ecíÍicd

Á%

EsldoD'?anarERtoCodiea

IIai DF¡ccÉN

cE¡ltlt-Esrc

PROTCO M Capítulo3-Púginal13 ESPOL

Ingesü norÉro ds @art mento

IDIRECCIÓN

cameb¡ 
|

tueptd



aóa.
Control de documentos Cien!íficos

F undación C ENA I M-ESPO L
Manual de Usuario

2 Haga clic en el boton lEil{ para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control abrirá el informe y la mostrará de la siguiente forma

Conüol de Documefitos Cientificos
Tipo de Informe, General ^%CBTA]}ÁESrc

C,idJgo Tpo Estd¿

Epautüo

PEJ.t.b

A,u¡¡

turü¿¿d.'

I

2

I

3

4

3.2,2.1.4.2.1.3. Abrir lnforme Tipo, Ceneral

Este informe muestra los Tipos de lnformes en forma general. Para abrir este informe

desde esta ventana (ver FiSura 3.170) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

figura 3.174 lnforme Tipo, Ceneral

4 Pa¡a salir de esta ventana lnforme por T¡po, Ceneral presione el botón f

5 Si usted desea salir de la ventana Departamento y Tipo presione el botón I que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el botón E

3.2.2.1.4,2.1.4. Abrir lnformeTipo, Específica

Este informe muestra los Tipos en forma específica. Para abrir este informe desde esta

ventana {ver Figura 3.170) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón E para abrir el informe
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3 Inmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Nombre del Tipo que desee consultar.

figura 3.175 Cuadro de Diálogo para ingresar Nombre de Tipo

4 lngrese el Nombre de Tipo

5 Haga clic en

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

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

búsqueda.

tigura 3.176 lnforme Tipo. Específico

8 Para salir de esta ventana Informe Tipo presione el botón lll

9 Si usted desea salir de la ventana Deparlamento y Tipo presione el botón !l que se

encuentra en la parle superior derecha de la ventana, o haga clic s¡ 6¡ 66¡5¡ ffi

lnl¡oduzca el v.lor del paráme{ro E¡

Control de Documentos Cientifi.cos

Tipo de Informe, EspecíJica ^%
EsldoTipoOitigo

3

Fqd-¡.¡tCENAI
ES POL

PROTCO,II Capítulo3-Pdginall5 ES POI,
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cancebr 
I
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Areptar



^ó^

Control de documentos Científicos
Í' undac ió n C E NA I M - E S PO L

Manual de Usuaio

3.2.2.1.4.3. lnforme Proyecto y Organismo Financiero

Esta sección p€rmitirá abrir un informe desde el Menú lnformes

3.2.2.1.4.3.1. Abrir lnforme Proyecto y Organismo Financiero

Ventana que muestra cada uno de los posibles informes referente al lnforme Científico

'I Haga clic en la opción

2 A continuación se

f r" la barra de Menú.

muestran algunas opciones de las cuales elegirá

3 El control presentará una ventana como se muestra a cont¡nuación.

fitu¡a 3.177 Ventana lnforme por Proyecto y Organismo Financiero

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en sr

PROTCON,I Capítuloj-Página146 ESPOL

&É{;l

Consulta por Proyecto y
Orgonisrno Finonciero

o
t
)

a

T-t,



^o^
Control de documentos Cienlífrcos

F undación C ENAI M-ES PO L
Manual de Usuario

C otttol ib D oclluta¡tos Ci¿ ¡ttifttrt
It{otttu pt hoyecn, Geru ml .aÓa.

.e,¿ ddt¡ta,t u4,.. c.lo t +. u,o .tur¿ú ot 4tD .¿t

3.2.2.1.4.3.1.1. Abrirlnforme Proyecto,General

Este informe muestra los informes por Proyecto en forma general. Para abrir este informe

desde esta ventana (ver tillra 3.1771deberá realizar los siguientes pasos:

I Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el boton Eil para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control abrirá el informe y la mostrará de la siguiente forma

tiSura 3.I78 lnforme Proyecto, Ceneral

4 Para salir de esta ventana lnforme por Proyectos, Ceneral presione el botón d

5 5i usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo F¡nanciero presione el botón

I que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

¡ot¿n *E

3.2.2.1,4.3.1.2. Abrir lnforme Proyecto, Específica

Este informe muestra los Proyectos en forma específica. Para abrir este informe desde esta

ventana (ver tigura3.177l deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón E ,uru abrir el informe.
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3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Proyecto que desee consu ltar.

ti8ura 3.179 Cuadro de Diálo8o para ingresar Nombre de Proyecto

4 lngrese el Nombre del Proyecto

5 Haga.l,. un E
6 si no desea continuar con el proceso dé un clic en I
7 Al aceptar, el control mostrará la siguiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

tigura 3.180 lnforme Proyecto, EspecÍfica

I Para salir de esta ventana lnforme Proyecto, específica presione ei botón .l

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

bot¿n SH

BID 2IO

Inl¡oduzca el valo¡ del p¿¡ámel¡o El

.aÓa.

.aP nút ¡/t.

Cotldtot ib Dxtu¡attos Ci¿ntífrc¡c
It{on E pt hoyecb1 Eqecifita
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3.2.2.1.4.3.1.3. Abrir lnformeOrganismo Financiero, Ceneral

Este informe muestra la consulta de lnformes por Organismo Financiero en forma general

Para abrir este informe desde esta ventana (ver Figura 3.177) deberá realizar los siguientes

pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el botón 6 lpara abrir el infrirme.

3 lnmediatamente el control abrirá el informe y la mostrará de la siguiente forma

F¡8ura 3. t81 lnforme Organismo Financiero, Ceneral

4 Para salir de esta ventana lnforme por Organismo F¡nanciero, General presione el

botón É
5 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo Financiero presione el botón

!!l que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

5o,5n §F

3.2.2.1.4.3.1,4, Abrir InformeOrganismo Financiero, Específica

Este informe muestra los Organismos Financ¡eros en forma específica. Para abrir este

informe desde esla ventana (ver Figura 3.'l 77) deberá realizar los sigu¡entes pasos:

'I Seleccione el botón de opción

Haga clic en el boton E para abrir el informe'¿
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3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Organismo F¡nanciero que desee consultar'

Figura 3.182 Cuadro de Diálogo para ingresar Nombre de Organismo Financiero

4 lngrese el Nombre del Organismo

s Haga.l,. 
"n 

E
6 si no desea continuar con el procesodéunclicenE
7 Al aceptar, el control mostrará la siSuiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

Fi6ura 3.I53 lnforme Organismo Financiero

8 Para salir de esta ventana lnforme Organismo Financ¡ero presione el botón !l

9 Si usted desea salir de la ventana Proyecto y Organismo F¡nanciero presione el botón

!í que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en el

uot¿n i{ff.

lnl¡odr¡zca el vals del palámelro ET

C ontol d¿ Docamcntos Cle aflfitos
tnforrne Ínr Oryüt iflto Fit afic'Ero, EspcíJtca ^aÓa.
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3.2.2.1.4.4. lnforme Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto

Esta secc¡ón perm¡t¡rá abrir un informe desde el Menú lnforme-

3.2.2.1.4.4.1. Abrir lnforme Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto

Ventana que muestra cada uno de los posibles lnformes referente al lnforme Científico.

1 Haga clic en la opción

2 A continuación se

4 Para cerrar esta ventana dé un clic en

I o" la barra de Menú.

muestran algunas opciones de las cuales elegirá

tr

3 El control presentará una ventana como se muestra a continuación.

Figura 3.I84 Ventana lnforme UbicaciÓn, Estado de lnforme y Proyecto

PROTCO T Capítulo 3 - Página l5l ESPOL
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2

3

3.2.2.'l .4.4.1.1. Abrir lnforme Ubicación Proyecto, General

Este informe muestra los Proyectos por Ubicación en forma general. Para abrir este

informe desde esta ventana (ver Figura 3.184) deberá realizar los siguientes pasos:

Seleccione el botón de opción

Haga clic en el botón E para abri, la consulta.

lnmed¡atamente el control abrirá el informe y lo mostrará de la siguiente forma.

F¡Bura 3.185 lnforme Ubicación Proyecto, Ceneral

4 Parasalirde esta ventana lnforme Ubicación Proyecto, Ceneral presione el botón ll

5 Si usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto presione el

botón Il que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el botón ffi

A
.A-A.

c4,9 n..kbptt

Cottol i!¿ Dwu¡t*ttos Ci¿úáfEAe
Ltbi¿arión d¿ h{orrre ! hü!¿tb, EsVec{tca
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..11rá nó¡¡B tryo,.

3.2.2.1.4.4,1.2. Abrir lnforme Ubicación lnforme, Ceneral

Este inlorme muestra los lnformes por Ubicación en forma general. Para abrir este

rnforme dásde esta ventana (ver Figura 3.184) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

2 Haga clic en el boton !il para abrir el informe.

3 lnmediatamente el control abrirá el informe y lo mostrará de la siguiente forma

tigura 3.186 Consulta Ubicación lnforme, Ceneral

4 Para salir de esta ventana lnforme Ubicación lnforme, Ceneral presione el botón ll

5 Si usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto presione el

botón jl que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

s¡ 66¡5¡ Il

3.2.2.1.4.4.1.3. Abrir lnforme Estado de lnforme, Específica

ESte ¡nforme muestra los Estado de un lnforme en forma específica. Pará abr¡r este

informe desde esta ventana (ver Figura 3.184) deberá realizar los si8uientes pasos:

I Seleccione el botón de opción

Haga clic en el botón E ouru abrir el informe2

PRO'[CO M Capítulo3-Púginal53 ESPOL
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3 lnmediatamente el control presentará la siguiente ventana en la que debe ingresar el

Estado del lnforme que desee consultar,

Figura 3.t87 Cuadro de Diálogo para ingresar Estado de lnforme

4 lngrese el Nombre del Estado a consultar

5 Haga.l,. 
"n 

E
6 si no desea cont¡nuar con el proceso dé un clic en I
7 Al aceptar, el control mostfará la siguiente ventana con datos relacionados a la

búsqueda.

figura 3.188 lnforme Estado de lnforme, Específica

g Par¿ salir de esta ventana consulta Estado de lnforme, Específico presione el botón !d

g 5i usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de Proyecto e lnforme presione el

botón lt que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

s¡ 6e15¡ lru[

lnlroduzca ¿l valol del pálánelro ET

¿Óo.
Cortot iAc Docanant¿s Ci¿rtdifrt¿rt

Ir{ot w n¿ Efr¿o, Eqecdno
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3

3.2.2.1.4.4,1.4. Abrir lnforme Estado lnforme, Ceneral

Este informe muestra los Estados de lnformes en forma general. Para abrir este informe

de#e esta ventana (ver Figura 3.184) deberá realizar los siguientes pasos:

1 Seleccione el botón de opción

Haga clic en el botón $Eill prm abrir el informe

lnmediatamente el control abrirá el informe y lo mostrará de la siguiente forma

F¡Bura 3.I89 lnforme Estado, Ceneral

4 Para salir de esta ventana lnforme Estado, Ceneral presione el botón S
5 Si usted desea salir de la ventana Ubicación, Estado de lnforme y Proyecto presione el

botón !C que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana, o haga clic en

el bot¿n IÜ

Cortol ¡t¿ DE tt áttos Ci¿t tifEñ
I t{o¡ttu d¿ Egdo, GeiE¡aI

A
,6-A.

LN'onñ.rb ¿dol
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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 cómputo comprende todos los dispositivos físicos 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 unldad, o distribuido en

varios componentes ind ivid uales.

A través de las partes del hardware, todas las computadoras modernas utilizan chips para

almacenar y procesar la información.

3.3.r.2. cPU

El CPU está conformada por dos unidades principales: la unidad de control y la unidad

aritmét¡ca y lógica.

Unidad de control. Representa el "corazón" de la computadora. 5e encarga de controlar y

coordinar toda la actividad del procesamiento de datos, incluyendo lo siguiente:

/ Controla todos los dispositivos de Entrada/Salida.

r' Coordina la entrada y salida de datos e información de las

d iferentes memorias.

/ Determina las direcciones de las operaciones ar¡tméticas y

lógicas.

/ Selecciona, interpreta y manda a ejecutar las instrucciones de

los programas.

El Hardware debe realizar cuatro tareas vitales:

Entrada: El usuario ingresa los datos e ¡nstrucciones en

utilizando, por ejemplo el teclado,
la computadora,

2. Procesamiento: La computadora procesa o manipula esas instrucciones o datos

3. Salida: La computadora comun¡ca sus resultados al usuario; por eiemplo,
desplegando la información en un monitor. o imprimiéndola.

4. Almacenamiento secundario: La computadora coloca la información en un

almacenador electrónico del que puede recuperarse mas tarde.
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3.3.1.3. Dispositivos de entrada

Disposit¡vos manuales de entrada para ingresar datos en la computadora

Teclado: El dispositivo de entrada normal es el teclado.

ffÉ;--fEr ¡*rl
lx..ll--ll'- |

Mouse: Dispositivo de señalamiento llamado también ratón, El usuario arrastra el Mouse a

lo largo de una supelicie 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
llO¡t§g botones del Mouse permiten ejecutar los comandos.

tápiz Óptico o Wand (pluma óptica): Un lápiz óptico se asemeja a una pluma grande

conectada a u cordón eléctrico, y requ¡ere software especial. Trabaja como una pluma

ordinaria pero ut¡l¡za luz en vez de t¡nta. Haciendo que la pluma toque la pantalla del
monitor un usuario puede seleccionar comandos de los programas o trazar imágenes.

3.3.1.4. Dispositivos de salida.

Los dispositivos de salida convierten la información que sale de una computadora en

imágenes en pantalla, impresos en papel o en otras formas. Los usuarios evalÚan un

s¡stema de m icrocomputación según la calidad de la salida que producen, demandando
que esta sea exacta, fácil de leer y de rápida obtención.

Monito¡es: El monitor o pantalla de vídeo, es el dispositivo de salida primario. Algunos

mon itores forman parte del cuerpo de la computadora, m¡entras que otros pueden estar

separados del mismo.

Mo¡titw
El monitor es una parte de la computadora a la que

muchas veces no le damos la importancia que se

merece.

Hay que tener en cuenta que junto con el teclado y el

ratón son las partes que interactúan con nuestro
cuerpo¡ y que si no le prestamos la atención debida,
podremos llegar incluso a perjudicar nuestra salud.

Evidentemente no en el caso de personas que hacen un uso esporádico, pero si en

programadores ¡mpenitentes o navegadores incansables, que puedan pasarse muchas

horas diarias al frente de la pantalla.
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3.3.2. lnformes

Departamento DIRECCIÓN

Código Nomhre lnforme
ESPECIES MARINAS

LA ACUICULTURA EN EL ECUADOR

CRIA DE ROTIFEROS

CAL¡DAD DE AGTJA Y SUET,O EN CAMARONERA

NUTRICION DEL CAMARON EN ESTAD¡OS MYSIS 3

REACCIONES EN EL CAMARON A DE"TERMINADAS FAMILIAS

CONTEO DE NAUPLIOS

PRODUCCION DE SCALLOPS

CT'LTIVO DE PECES

MODIFICACION INTERNA DEL CAMARON EN DIFERENTES ESTADIOS

Control de Documentos Científicos
Datos de Informe por Departamento

I

:
3

4

5

6

1

8

q

l0

Periodo
SEMF.STRAL

TRIMF.STRAL

QTJINCENAL

TRIMESTRAL

TRIMESTRAL

SEM E§TRAL

SEMESTRAL

QUINCENAL

TRIMESTRAL

TRIMESTRAL

Responsable

JoRGE CALDERÓN

JoRGE CALDERÓN

JoRGE CALDERÓN

JoRCE CALDERÓN

JoRCE CALDERÓN

FRANKLIN PERFZ

,oRCE CALDERÓN

¡oRGE CALDERÓN

JoRGE CALDERÓN

JoRCE CALDERÓN

Cargo

DIRE(:ToR CENERAL

DIREC'TOR CENERAL

DIRFI]T0R (iENERAL

DIRE(fOR (;ENERAL

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR CENERAL

DIRECTOR CENERAL

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR CENERAL

DIRECTOR (;ENERAL
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I ISPECIES MAR¡NAS
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Manual de Usuario
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Control de Documentos Cientílicos
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Departamento DIRECCIÓN

Código
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3.3.3. Closario

Acceso Directo: lcono especial que representa a una carpeta o un archivo y que
abre o ejecuta ésta de una forma cómoda y rápida.

Antivirus: Programa que busca y eventualmente elimina los virus informáticos que
pueden haber infectado un disco rígido o disquete.

Aplicación: Programa que realiza una serie de funciones y con el cual trabajamos
en el ordenador.

Archivo: Documento generado con una aplicación que se almacena en una
u n idad.

Archivo adjunto: Archivo que acompaña una dirección de email. Es apropiado
para el envío de imágenes, sonidos, programas y otros archivos grandes.

Arraslrar: Dícese del mov¡m¡ento generado por una selecc¡ón al hacer clic sobre
ella y, sin soltar el botón del ratón, mover ésta hacia otro Iugar.

Asistente: Herramienta que nos guía y ayuda a través de varios pasos a realizar
una tarea para mayor comod idad y sencil lez.

Bandeja de entrada: Buzón de entrada

Barra de herramientas: Conjunto de botones que representan las opciones de
menú más comunes o las utilizadas con más frecuencia.

Barra de tareas: Forma rectangular gris que aparece nada más cargar Windows 98
en la parte inferior del Escr¡torio y la cual se divide en zona de control. el botón
lnicio, 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 información 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 presentación
preliminar. Utilice estos botones para desplazarse del primer registro, al registro
anterior, al siguiente registro y al último registro.

A

B
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Botón lnicio: Botón que se encuentra a la izquierda de la barra de tareas del
escritorio y mediante el cual ejecutamos cualquier tarea (intciar programas. abrir
documentos, obtener ayuda, buscar archivos o carpetas, configurar el sistema o las

impresoras...

Botón secundario: Botón derecho del ratón. Muestra un menú emergente o
contextual.

Campo: Una categoría de información, tal como Apellido o Dirección. En un
formulario, un campo es un área donde se pueden introducir datos. Un campo
está representado por una columna en la hoja de datos.

Carácter: Número, letra o sÍmbolo en la computadora, conformado por un byte.

Carpeta: Contenedor que sirve para almacenar archivos u otras carpetas.

Clave Principal: Uno o más campos cuyo valor o valores identifican de forma
única cada uno de los registros de la tabla.

Clic: Pulsar un botón del ratón.

Comando: Orden que se da al ordenador para ejecutar una función concreta o un
pro8rama.

Comprimir: Reducir el tamaño de un archivo para ahorrar espacio o para

transmitirlo a mayor velocidad. Uno de los programas de compresión más

populares de Windows es WinZip.

Controles: En Windows, dícese de los mecanismos que se encuentran en las

ventanas, mediante los cuales ejercemos las órdenes 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 Ordenación: Orden en el que serán visualizados los reg¡stros 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.

e
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Cuadro de Texto: Un control que visualiza los datos de un campo. Un cuadro de
texto, números o fechas, y puede utilizarse para introducir datos o para cambiar
los datos existenles.

Cursor: Señalizador que se controla mediante el ratón o teclado y mediante el

cual nos movemos por Windows y las aplicaciones.

Data: Datos, información.

Database: Base de datos.

Datos: La información almacenada en las tablas de una base de datos. En

Microsoft Access, los datos pueden ser texto, números, fechas, imágenes u otros
objetos OLE.

Delete: Borrar; eliminar; anu lar

Descargar: Copiar archivos de un equipo a otro med¡ante un módem o una
conexión de red.

Directorio (directory): Crupo de archivos relacionados entre sí que se guardan

bajo un nombre.

Dirección: Ubicación de un archivo.

Disco de inicio: Disquete con los archivos necesarios para la puesta en marcha de
un ordenador.

Disco rígido: Soporte giratorio de almacenamiento en forma de placa circular
revestida por una película magnét¡ca. Los datos se graban en pistas concéntricas
en la pelícu la.

Disquete: Cartucho de plástico rígido para el almacenamiento de datos. Hay de 3
l/2 pulgadas de lado, que almacena hasta 1,44 MB, y de 5 1/4 pulgadas (en

desuso).

Doble clic: Pulsar dos veces seguidas rápidamente el botón izquierdo del ratón.
Si hacemos doble clic sobre una carpeta abrimos ésta mostrándonos 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 aplicación

E
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G
Ejecutablel Dícese del archivo que puede poner en marcha un programa.

fscritorio: Pantalla inicial o espac¡o de trabajo que aparece al cargar Windows 98,

soLrre el cual vamos a realizar todo nuestro trabaio.

Etiqueta: Un control que v¡sual¡za un texto que se utiliza como titulo para un
formulario o ¡nforme o para identificar los campos de un formulario o informe.

Exportar: Recibir o traer a un programa ficheros creados en una apl¡cac¡ón
d¡st¡nta.

F
Fichero: Colección de registro de un ordenador relacionados entre sí y tratados
como unidad.

File: Archivo

Folder: Carpeta.

Formatear: Acción de dar formato o estructura a un disco o disquete en forma de
sectores, pistas y clúster. Esta acción borra la información 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 d¡st¡ntos t¡pos de letras a los que se les conoce generalmente por
el nombre de su inventor.

G
Crabar: Acción
almacenam iento.

y efecto de almacenar un archivo en un soporte de

Ciga: Prefijo que indica un múltiplo de 1.000 millones, o sea 
,l09. 

Cuando se

emplea el sistema binario, como ocurre en informática, significa un múlt¡plo de
230, o sea 1.O73.741.824.

Cigabit: Aproximadamente 1.000 millones de bits (exactamente 1 .073.741 .824
bits)

Cigabyte (CB): Unidad de medida de una memoria. 1 gigabyte : 1024 megabytes
: 1.073.741 .824 bytes.

PROT'COltt Capílulo 3 - Página l8l ESPOI,
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H
Hardware: Pa¡tes duras de un ordenador o componentes de éste.

Hibernación; Uno de los cinco estados de energía del nuevo PC por el cual el
ordenador, aparentemente apagado, retorna al mismo punto donde se

interrumpió.

Hipervínculo: Marca que nos permite el salto a otro lugar del documento o a otra
ubicación que se puede encontrar en cualquier parte del mundo.

Hoja de cálculor Aplicación en forma tabular, compuesta por columnas, filas y
celdas que permiten realizar cálculos complejos, trabajar con fórmulas. funciones,
analizar datos. dar formato y hacer complicados gráf¡cos procedentes de los datos
introducidos.

lcono: lmagen que representa un archivo, una unidad, una carpeta u otro
elemento.

lmportar: Transferir o enviar ficheros a otro programa distinto del que los generó.
lmprimir: Acción de plasmar en papel la información obtenida en pantalla (texto,
gráficos, ¡mágenes, etc.)

lniciar sesión: ldentificarse y obtener acceso a un equipo mediante nombre de
usuario y contraseña.

lnformes: Objeto de la Base de datos de Microsoft Access que representa los
datos con formato y organizados de acuerdo con unas especificaciones.

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.

Lenguaje de programación: Sistema de escritura para la descripción precisa de
al goritmos o pro8ramas ¡nformáticos.

I

K
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[ink: Cada uno de los enlaces de un módulo con las librerías que utiliza. En

lnternet, conexión de un documento con otro mediante un clic sobre un texto
marcado o un icono o imagen.

Macintosh; Computadora que Apple empezó a fabricar en 1984. Fue la primera
computadora personal que incorporó una intelase gráfica, con el propósito de
facilitar un uso más intuitivo de la máquina. Tiene su propio sistema operativo,
llamado Mac 05. El uso de la Macintosh está muy difundido entre diseñadores
gráficos, artistas visuales y músicos.

Macro: Conjunto de instrucciones para automarizar tareas rutinar¡as.

Maesfro: Drsco que funciona como principal en aquellos ordenadores que ut¡l¡zan
más de un disco duro (los restantes se les denomina esclavos).

Marcador: Ubicación o marca en
rápidamente mediante un víncu lo.

una página, a la que podemos acceder

Maximizar: Dícese de la acción llevada a cabo, mediante la pulsación sobre el
botón del mismo nombre en una ventana, la cual hace que ésta llene toda la
pantalla del monitor.

Megabyte (Mb): Medida que equivale a l.000 Kb, aproximadamente un millón de
ca racteres.

Megahertzio (MHz): Un millón de hertzios. Unidad de frecuencia con que se

mide la velocidad de los m icroprocesadores.

Memoria RAM: Randomice Aleatory Memory.Memoria de escritura y lectura de
acceso d irecto

Memoria ROM: Read Only Memory.memor¡a separada de la memoria central que
permite una gran rapidez de acceso. Almacena información permanente que no se

puede modificar, solo leer.

Menú: 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.

Menú contextual o emergente: Lista de comandos que aparece al hacer clic con el
botón derecho del ratón sobre un objeto.

lui
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Microprocesador: Unidad de proceso y corazón del ordenador. Podríamos decir
que es el jefe del ordenador, el cual procesa y distribuye el trabaio a los demás

componentes del ordenador

Minimizar: Dícese de la acción llevada a cabo, mediante la pulsación sobre el

botón 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: Característica 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/Demodu lator. Dispositivo que adapta las señales digitales para

su transmisión a traves de una linea analógica. Normalmente telefónica. Periférico
que convierte señales analógica a digitales y viceversa.

Monitor: Unidad de visualización; pantalla

MS-DOS (Microsoft Disk Operating System): Sistema operativo que nació con el

PC, creado por Microsoft, y que contribuyó a la expansión de la informática en el

ámb¡to doméstico.

Multimedia: Cualquier combinación de texto, imágenes, sonido y vídeo.

Multiprocesador: Ordenadores que contienen dos o más procesadores y que
tratan una fuente de datos común.

Multitarea: Dícese de aquellos sistemas operativos que pueden ejecutar varias
tareas al mismo tiempo.

Palabra: Conjunto de bits que const¡tuye el contenido de una celda de memoria.

Página principal (Home Page): Página primaria o introductoria a lnternet. También
llamada página de inicio.

Panel de control: Crupo de herramientas que se utilizan para cambiar la
configuración de nuestro equipo.

Papel tapiz: Fondo del escritorio o imagen para cambiar éste.

Password: Clave secreta personal

Procesador de texto: Programa diseñado para escribir y tratar textos.

P
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Protector de pantalla: lmagen animada que se act¡va en la pantalla después de
cierto tiempo de inactividad. lnicialmente utilizado para prevenir daños en el
monitor, gracias al avance tecnológico hoy cumple una función más bien
decorativa.

Programa: Crupo 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 ratón para poder realizar multitud de operaciones.

Ratón (mouse): Periférico de señalización, posicionamiento y movimiento
mediante el cual nos movemos por los distintos programas informáticos.

Registro: Un conjunto de información que pertenece a un mismo con.junto, tal
como toda la información sobre una aplicación de trabajo o una tarjeta de
suscripción de una revista.

Relaciones entre tablas: la asociación de los datos de dos tablas que poseen

campos con valores coincidentes. cuando las tablas están relacionadas, se puede
crear una nueva consulta o formulario que utilice los datos procedentes de ambas
tablas.

Reselear: Apagar el ordenador "in extremis" cuando el sislema se queda colgado,
también se le llama Reinicializar el ordenador (descargar el sistema operativo para
volverlo a recargar).

R

Resolución: Número máximo
simultáneamente en pantalla.
anterior.

de puntos que se pueden visualizar
Restaurar: Devolver una ventana a su tamaño

Retorno (Enter - lntro): Tecla fundamental del teclado, ya que sirve para realizar
funciones básicas de un ordenador, como pueden ser la ejecución de comandos,
puesta en marcha de programas, confirmaciones de opciones de menú, abrir
párrafos en documentos, etc. (También llamado Enter o lntro).

Ruta de acceso (Path - Camino o Trayectoria): Forma para llegar hasta un lugar o
una ubicación determinada, partiendo de una unidad específica, por carpetas y
nombre de arch ivo.

Rutina: Conjunto de instrucciones que realizan una función muy concreta dentro
de un programa o en un dispositivo hardware.
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S
Señalar: Apuntar con el cursor a un icono mediante el ratón.

Servidor: Ordenador que sum¡nistra espacio de disco y recursos a otros
ordenadores llamados 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

demás aplicaciones puedan funcionar.

Software: Partes blandas de un ordenador o soportes donde se almacenarán los

datos generados con éste.

T
Tabla: colección de datos con el mismo contenido o tema. Una tabla almacena los

datos en registros (filas) y campos (columnas).

Tabla de asignac¡ón de archivos (FAT): Método utilizado por los sistemas
operativos para hacer un seguimiento de dónde están almacenados los archivos en
un d isco duro.

Tóner: Depósito de tinta que ut¡lizan las impresoras láser, fax y fotocopiadoras
para rmpnmrr

U
Unidad: Dispositivo físico 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
d isquete A:

Utilidad: Programa que complementa o mejora las funciones de un sistema
operat¡vo o de un programa concreto.
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V
Ventana: Forma rectangular que aparece en la pantalla y representa a una carpeta,
una aplicación, 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
fablas, Consultas, Formularios, lnformes, Macros y Módulos, que puede
seleccionar para visualizar una lista de todos los objetos de este tipo contenidos en
la base de datos.

Vínculo: Texto o imagen donde al hacer clic sobre ella nos lleva a una ubicación
distinta dentro del documento o a una página Web en lnternet.

Virus: Programas informáticos diseñados con mala intención, ya que se convierten
en parásitos capaces de infectar a otros para incluir una copia evolucionada de sÍ

m ismos.

Windows 2000: Versión del sistema operativo Windows, cuyo lanzamiento ha

sido anunciado por Microsoft para el año 1999.

Windows 95:Sistema operativo lanzado por Microsoft en agosto de 1995.

Windows 98: Sistema operat¡vo lanzado por Microsoft en 1998, como sucesor de
Windows 95. Una de las más visibles diferencias con el anlerior consiste en la
integración del sistema operativo con el navegador lnternet Explorer. Esta

característica dio pie a un iuicio por monopolio.

Windows CE: Sistema operat¡vo basado en Windows. Fue diseñado para
dispositivos móviles o pequeños. Viene incorporado en varias marcas de
handheld.

Windows NT Server: Windows NT diseñado para máquinas que proveen servicios
a computadoras conectadas a u na LAN.

Windows NT Workstation: Windows NT diseñado especialmente para empresas,
se lo considera más seguro y estable que Windows 95 y 98.

Windows NT: Sistema operativo Windows de Microsoft diseñado para usuarios
avanzados y empresas. En realidad se trata de dos productos: Windows NT
Workstation y Windows NT Server.

til
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