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1. MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
SECRETARIA DEL COLEGIO FISCAL “SANTA ROSA”

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

A raiz que el colegio fue adquiriendo renombre por la calidad profesional de sus
docentes, por su organizacion y la estructura organizacional que mantiene el personal
administrativo, docente y de servicio, trajo consecuencia la labor del deber cumphdo
manteniendo una organizacién que va de la mano con el desarrollo y éxito, en las

actividades de las area y funciones del colegio.

Este manual esta onentado especialmente para dar a conocer de la institucion, su
mision, vision, objetivos, entre otros; para definir con exactitud la organizacion del
establecimiento educativo.

1.2 AREAS DE AUTORIZACION.

La persona que se encargara de actualizar el manual de organizaciéon del departamento

serd la secretana, con la revision y aprobacion de la rectora de la institucion.

1.3 HISTORIA DEL COLEGIO.

El Colegio Mixto Fiscal Santa Rosa inicia sus labores a partir de 1993, como Colegio
Comunitario Santa Rosa en horario vespertino, en el local del comité Pro-mejoras de
esta localidad, con 80 alumnos.

Después de funcionar por mas de un afio y medio se realiza la gestion, solicitandole al
Municipio de Salinas la donacién de un terreno. Dicho trémite se consigue y el personal
docente que ingresa lo hace como una labor comunitaria, o sea sin sueldo alguno.

Un 31 de octubre se logra la fiscalizacion con acuerdo ministerial N° 5277
fitnado por el Ministro de Educacién, Sefior Fausto Segovia Barros en 1993;
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nombrando como rector encargado al Ledo. Angel Villamarin, supervisor de UTE I,
quién posterionmente se encargaria de esta funcion el Ledo. Alberto Ramirez.

Después de varias resoluciones y por cumplir con los requisitos legales se nombra
rectora encargada a la Prof. Esthela Sanchez Piedra, el 3 de mayo de 1994, firmado por
el Dr. Wilmer Zambrano, subsecretario general administrativo del Ministerio de
Educacion y Cultura.

Vale destacar que una vez posesionada en sus funciones la Prof. Sanchez, se
proyectaria mediante oficios a diferentes organismos solicitando la donacion de
terrenos al Ministerio de Educacion, y con el apoyo del Municipio de Salinas se logra
construir dos aulas y de la DINACE, la construccion de 2 aulas y media.

La primera especialidad en darse a conocer fue Ciencias en Comercio y Administracion.
En la actualidad mediante gestion de Srta. Rectora y por intermedio de la Junta Civica
del Cantén Salinas Ing. Felipe De La Cuadra M., se consigue el Laboratorio de

Computo.

1.4 SERVICIOS QUE PRESTA.

Esta instituciéon da apertura a la juventud peninsular brindando una educacién
secundaria como primera funcioén social, con el tmico interés de formar lideres en las
ciencias contables. Es por eso que dia a dia la responsabilidad que tiene este
establecimiento educativo se¢ ha incrementado, pues la educacion de calidad se convierte
en la base principal de la generacion actual, encaminada en un desarrollo integral que
permita al estudiante desempefiarse en el pais.

2. MISION DEL COLEGIO.

La Mision del Colegio Fiscal Santa Rosa se fundamenta en la formacién integral de la
personalidad de los educandos preparindolos académicamente para que en el futuro
sean ciudadanos 1itiles para si mismos y para la sociedad en general.
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El Colegio Fiscal Santa Rosa es una institucion de educaciéon Media, formando
Contadores, Bachilleres en Comercio y Administracion, Especialidad Contabilidad.
Cuenta con grandes recursos humanos, técnicos-pedagogicos y con tecnologia acorde a
las necesidades del mundo modemo, brindando de esta forma una educacion integral y
Humanista como lo requiere la nueva sociedad del Siglo XXI.

3. MISION DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA.

Esta area tiene como misiéon brindar mejor atencién al usuario para de esta manera

alcanzar los objetivos que nos hemos propuesto.

o Tener un mejor control de los documentos a archivarse, para satisfacer al

usuario cuando requiera informacion.
o Demostrar eficacia en las tareas asignadas.

o Establecer normas de archivos que permitan una mejor clasificacion de

correspondencia ahorrando tiempo y espacio que ocupan los documentos
actualmente.

4. VISION DEL COLEGIO.

En el colegio nos proyectamos para el futuro, como una de las mejores alternativas en
aprendizaje y liderazgos de contadores, formando profesionales, en Comercio y
Administracion, especialidad Contabilidad.

o Llegar ha ser lideres en la ensefianza de las Ciencias Contables a mivel de la

Peninsula.

o Capacitar y preparar a los estudiantes para ser competitivos en las diferentes
plazas de trabajo cuando se gradiien.

o Proporcionar el mejor ambiente educativo.
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5. OBJETIVOS DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.
Los objetivos y funciones a nivel general del la Institucion son:

o Preparar pedagogica y cientificamente, en forma oportuna y permanente a los
maestros del plantel.

o Ampliar el ambiente fisico del colegio.

o Capacitar a los miembros de la institucion para un correcto y eficiente uso del

manejo de los recursos y matenales diddcticos.
o Correcta administracion de los recursos financieros y secretariales.

o Apoyar la conservacion del medio ambiente.
6. FILOSOFIA Y VALORES DE LA INSTITUCION.

o La institucion es lo primero y por ello la eficiencia, organizacion y el buen
aspecto que proyectamos es la mas apropiada para que el ambiente laboral sea

armonioso al cumplir con nuestras jomadas y actividades de trabajo.

o La actualizacion de los cambios de la Ensefianza Educativa es lo principal.
Dando a conocer los nuevos métodos que deben seguirse, de acuerdo a la
reforma curricular. Ello nos permitird dotar a la sociedad de bachilleres con
sohida formacién humanistica, técnica y cientifica con elevados valores éticos y

morales.

o La perseverancia y disciplina nos incentivara a seguir ¢jerciendo nuestra labor

educativa.
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7. FACTORES CLAVES DEL EXITO.

En la actualidad la imagen que impulsa este Instituto es la de trabajar juntos por una
educacion mas dindmica y de auténtica proyeccion social. Por lo tanto debemos

considerar caracteristicas basicas como:

Facilidad para ejercer las relaciones interpersonales con

EMPATIA _ o _
los miembros de la Institucion y Publico en general

Espiritu innato de colaboracion y disposicion hacia la
ENTREGA Entidad Educativa, demostrando el mejor de sus
animos.

Debe merecer la confianza de sus superiores, personal
HONRADEZ docente, administrativo y de servicio, tanto en asuntos

académicos como de sigilo ético.

Considerar que en la capacitacion de los docentes no
INICIATIVA )
esta dicho todo, mas atn con los avances tecnolégicos

Presentacion personal, como muestra de respeto hacia
IMAGEN ) b
los miembros.

Comportamiento social en los compromisos adquiridos,
DON DE GENTE |complemento importantisimo, pues la personalidad
refleja nuestra cultura.
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8. POLITICAS GENERALES DEL COLEGIO.

Esta institucion tiene como propésito mantener las relaciones interpersonales con los
miembros que laboran en cada una de las areas, para cumplir a cabalidad con las
actividades asignadas, de la misma manera enterarse de las obligaciones, normas y

reglas que deben ejercerse dentro de la institucion Educativa.
8.1 EL PERSONAL DOCENTE.

o El personal que ingresa a laborar en esta mstitucién debe estar capacitado en los

ultimos avances tecnologicos.

o Cumplir con el requisito que prescribe la Ley de Educacion como es: El titulo de
Profesor de Segunda Ensefianza o Licenciatura.

o Concurmnr puntualmente al Establecimiento para el desempeiio de las labores
asignadas durante el Afio Escolar.

o Cumplir las disposiciones y responsabilidades dispuestas por las autoridades
del plantel.

o Mantener y procurar la disciplina del colegio como las disposiciones legales y

reglamentarias.

o Aplicar todas las innovaciones pedagégicas en procura de conseguir una

excelente calidad educativa.

o Prolijidad en la administracion de recursos propios y autogestion.
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9. ORGANIZACION FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL DEL

COLEGIO.

A continuacién se presenta la estructura organizacional, la misma que ilustra las

Interrelaciones, asumidas en el Plantel.

A.ORGANIGRAMA DEL COLEGIO
FISCAL MIXTO SANTA ROSA

RECTORADO

VICE-RECTORADO

COLECTURIA

INSPECCION SECRETARIA

|

ORIENTACION

LABORATORIO

BIBLIOTECA

SALA DE PROFESORES

PROTCOM CAPITULO | - PAGINA 7
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10. DESCRIPCION DE FUNCIONES. ‘

A continuacion se detalla al personal docente y administrativo que labora en el colegio
fiscal Santa Rosa, con los diferentes cargos que ejercen cada uno.

o Rectora
o Vicerrector
| o Inspectora General
o Colectora
o Omentadora
o Docentes

o Secretana
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10.1 RECTORA.

DESCRIPCION DE CARGOS |
|
|

Cargo: Rectora ‘

Descripcion General Maxima autoridad del colegio

Reporta a: Consejo Directivo (en caso necesario)

Supervisa a: Personal docente, administrativo y de servicio.

Coordina con: Vice-Rector

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

padres de familia.

admimstrativo y de servicio.

o Busca las mejores alternativas para sacar adelante a la institucion.
o Elabora el distributivo de trabajo para los correspondientes periodos lectivos.

o Planifica las reuniones con las comisiones, consejo directivo, comité central de

o Registra y controla las diferentes actividades de los docentes, personal

o Firma la documentacion para su respectiva aceptacion.

o Aprueba las posibles toma de decisiones planteadas.

o Contrata al personal docente apto para desempefiar un cargo.
o Tener buenas relaciones interpersonales, para crear un ambiente favorable.

REQUERIMIENTOS

Requerimientos basicos para este cargo:

o Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Licenciado.
o Experiencia minima de dos afios en cargos similares.
o Excelentes Relaciones Publicas.

-l

e
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10.2 VICERECTOR.

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargo: Vice-Rector

Descripcion General. Segunda autoridad del colegio

Reporta a: Rectora y Consejo Directivo

Supervisa a: Personal docente, administrativo y de
SETVICIO.

Coordina con: Rectora

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordina con su superior en la toma de decisiones.
Revisa los planes anuales y didacticos a los docentes.

Reemplaza a la maxima autoridad del colegio y realiza determinadas funciones.

© O © o

Establece las sesiones de trabajo con el Consejo Directivo

(o]

Coordina los seminarios que se realizan en las semanas culturales.

o Verifica las pruebas objetivas trimestrales.

REQUERIMIENTOS

o Titulo de Maestro de Segunda Ensefianza en Ciencias Contables.
o Expenencia minima de dos afios en cargos similares.

o Conocimento en Contabilidad Computarizada.

o Excelente Relaciones Interpersonales.
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10.3 INSPECTORA GENERAL.

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargo: Inspectora General

Descripcion General Se encarga de mantener la disciplina en los
alumnos, controla la carga horana de los docentes

Reporta a: Rectora del colegio y Vicerrector

Supervisa a: Personal docente y estudiantes del plantel.

Coordina con: Catedraticos y estudiantes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o O ©0 o 0O

e}

Controla que los maestros cumplan con sus actividades dianas.

Observa la disciplina de cada estudiante.

Busca métodos para controlar mejor las actividades de cada curso.

Lleva un control de los estudiantes y los registra en las fichas de conducta.
Controla el ingreso y sahda de los alumnos y maestros.

Atiende los requerimientos de los estudiantes.

o Elabora informe mensual de la asistencia y atrasos de los catedraticos.

REQUERIMIENTOS

o Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Licenciado.

o Cursos de Pedagogia.

o Experiencia minima de dos aiios en cargos similares.

o Buena Presencia.
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10.4 COLECTORA

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargo: Colectora

Descripcion General. Controla los ingresos v egresos de caja del colegio
Reporta a: Rectora del colegio

Supervisa a: Padres y alumnos para que cumplan con los pagos.
Coordina con: Comité de padres de familia y comision estudiantil.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o]

c o O o

Realiza la contabihidad del colegio y da informes.

Realiza y aprueba solicitudes de padres de familia o estudiantes.

Revisa las cotizaciones de los matenales que deben adquirirse.

Elabora un presupuesto de los suministros de oficina que se agotan en cada drea
Aprueba los documentos para la adquisicién de matenales.

Realiza los roles de pagos de los docentes.

Realiza las transacciones comerciales con el Banco.

REQUERIMIENTOS

O O ©

(o]

Titulo universitario de Economista o cualquier otro que tenga relaciéon con la
funcién que realiza.

Conocimientos avanzados sobre Finanzas.

Experiencia minima de dos afios en cargos similares.

Capacidad de dirigir el campo financiero

Excelente Relaciones Interpersonales.
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10.5 ORIENTADORA.
DESCRIPCION DE CARGOS
Cargo: Orientadora
Descripcién General. Orienta y aconseja a los estudiantes.
Reporta a: Dirigentes de curso y Padres de Famihas
Supervisa a: A los estudiantes
Ceoordina con: Los maestros y Padres de Familia para controlar

las fichas de los estudiantes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Crea fichas con los datos personales de cada estudiante.

o Anahza el rendimiento de cada estudiante y ayuda para mejorar.

o Orenta a los alumnos sobre las especialidades a elegir.

o Evalua a los estudiantes para medir sus actitudes.

o Ayuda a los alumnos con problemas de rendimiento

o Firma la documentacion para su respectiva aceptacion.
o Realiza sesiones de trabajos con estudiantes y padres de familia

o Prepara conferencia de orientacién, sicologia, etc...

REQUERIMIENTOS

o Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Licenciado.
o Cursos de Pedagogia y Sicologia.

o Experiencia minima de dos afios en cargos similares.

o Ser responsable en sus actividades que se les otorga.

o Buenas Relaciones Humanas.

o Buena Presencia.

o No haber sido sancionada durante su carrera

PROTCOM
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10.6 DOCENTES.

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargo: Catedraticos

Descripcion General. Imparten sus conocimientos a todo el estudiantado.

Reporta a: Guias de Cursos, Padres de Familia

Supervisa a: Los estudiantes y clases de acuerdo a las reformas
estudiantiles.

Coordina con: Rector, Vicerrector

| FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Lleva un control de calificaciones mensuales y trimestrales

o Busca métodos para que las clases sean amenas.

o Elabora planes anual y planes didacticos.

o Prepara material didactico para la explicacion de sus clases

o Revisa deberes, evalia a los alumnos en los conocimientos adquiridos

o Establece entrevista con Padres de Familia sobre el rendimiento académico

o Realiza reuniones para tratar asuntos relacionado con el rendimiento del alumno

y para actividades del curso

REQUERIMIENTOS

o Titulo de Profesor de Segunda Ensefianza o Licenciatura.
o Cursos de Pedagogia.

o Expenencia minima de tres afios como catedratico.

o Ser responsable en sus actividades que se les otorga.

o Buenas Relaciones Humanas.

o Don de Gente.

o Conocimientos Avanzados de Computacion.

o Inglés Fluido.
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10.7 SECRETARIA GENERAL.

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargo: Secretaria General

Descripcion General Realizar informes, controla los archivos, atiende a
los Padres de Familia, Personal Docente.

Reporta a: Rectora,  Vicerrector, Concejo
Colecturia

Coordina con: Rectora

Directivo, |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

realidad del colegio.

o Realiza documentos correspondencia en general.

o Ingresa mformacién en los sistemas computarizados.

o Actualiza conocimientos y habilidades en la actividad secretarial conforme las
necesidades del Establecimiento.
o Integra técmicas secretaniales y de Protocolo, de acuerdo con la necesidad y

o Informa a la Rectora de las actividades a realizarse durante el periodo lectivo.

o Atiende a las solicitudes de los docentes, personal administrativo y de servicio.
o Presenta la documentacion que se debe firmar, a sus superiores.
o Colabora con la Instituciéon pensando en sus engrandecimiento.
o Percibe y realiza llamadas telefénicas.
o Prepara la agenda de su Superiora.

o Organza los eventos culturales, sociales y de aniversario de la Institucion.

REQUERIMIENTOS

Inglés Fhuido.

o O O o

Buena Presencia.

o

e}

Titulo Umversitario de Secretanado Ejecutivo.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Expeniencia mimma de dos afios en cargos similares.

Conocimientos de Utilitarios Basicos de Computacién.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA DEL COLEGIO FISCAL “SANTA
ROSA”.

2.1 PROPOSITO.

El propésito de este manual es instaurar un conjunto de procedimientos esenciales para
elaborar mejor informaciéon de documentos procesados en la base de datos, para

distribuirlos y archivarlos en las diferentes dreas de la institucion.

2.2 ALCANCE.

Este manual de procedimientos se aplicara en el departamento de secretaria.

2.3 RESPONSABILIDADES.

La persona que se encargard de la actualizacion del manual debera publicarlo en el
departamento de secretaria; y la persona responsable de la aprobacion del marmal

debera hacerlo en un plazo de 4 dias.

2.4 RESPONSABLES DE LA REVISION DEL MANUAL.

La responsable de las actualizaciones de los procedimientos ser la secretaria v quén lo
apruebe serd la rectora del colegio.

2.5 REVISION DEL MANUAL.

Este manual debe ser revisado anualmente.
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2.6 CODIGO DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO.

Los documentos a utilizarse en el manual de procedimientos estin divididos en ftres

partes.
PRIMERA PARTE.

XX Identifica el tipo de documento.
PR Procedimiento

DF Diagrama de flujo

FR Formato

SEGUNDA PARTE.

XX Identificacion del documento.
ED Elaboracion de documentos
AD Archivar documentos

DP Documentos prestados

TERCERA PARTE:

999 Numero secuencial (esto es general)

001 Indica el nimero secuencial.
002 Indica el mimero secuencial.

003 Indica el nimero secuencial.
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2.7 LISTA DE DISTRIBUCION.
Este manual serd distnbuido a.
* Rectora

*  Vicerrector

*  Secretaria
2.8 DOCUMENTOS APLICABLES.
Como documentos aplicables de este procedimiento se citan los siguientes:
PR.AD.001 Procedimiento para archivar documentos.

PR.ED.002 Procedimiento para la elaboraciéon de documentos.
PR.DP.003 Procedimiento para el control de documentos prestados.
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2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS.
CODIGO: PR.AD.001

ELABORADO POR: Jenny Suarez Dominguez

APROBADO POR: Rectora del Colegio M
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2.8.1.1. PROPOSITO.
Este procedimiento tiene los siguientes propositos:
*  Archivar los documentos clasificindolos de acuerdo a su importancia, para
facilitar la basqueda del mismo.
*  Ordenar los documentos en forma cronologica.
2.8.1.2. ALCANCE.
Este procedimiento se aplicaréa en el control de archivo del departamento de secretaria,
los documentos a archivarse son: actas de calificaciones, documentos de los estudiantes,
registros de matriculas, distributivos de trabajo, entre otros, etc.
2.8.1.3. RESPONSABLE DE REVISION.
La persona encargada de revisar el procedimiento es la rectora del colegio.
2.8.1.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.
Este procedimiento sera revisado anualmente, después de la fecha de elaboracion.
2.8.1.5. DOCUMENTOS APLICABLES.

Como documentos aplicables para este procedimiento tenemos lo siguiente:

ANEXO A: Dhagrama de fluyjo  DF.001
ANEXQ B: Politica para Archivar Documentos PL. AD.001

2.8.1.6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Diagrama de flujo para archivar documentos. Se muestra en el anexo A de la pagina 23.
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2.8.1.7. PROCEDIMIENTO.

La secuencia de pasos a seguir para archivar los documentos se detalla a continuacion.

RECTORA

1. Entregar los documentos a archivarse a la secretaria.

SECRETARIA

2. Clasifica los documentos para su respectivo archivo.

3. Los ordena de acuerdo a su importancia.

4. Codifica los documentos en la carpeta correspondiente.

5. Ingresa la informacion de los documentos en la base de datos.

6. Elige el foho, para guardar la documentacion respectiva.

7. Verifica si esta correcto o incorrecto la informacion del documento.
8. Corrige de ser necesario

9. La documentacion de los archivos esta completo.

2.8.1.8. POLITICAS.

En el anexo B de la pagina 24 se indican las politicas para archivar documentos.
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ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO
PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
DF.AD.001

RECTORA SECRETARIA

\
\ \
\ |
‘ C mlro ) }
\
* ;
|
\ \

ENTREGA DOCUMENTOS
A LA SECRETARIA 1 CLASIFICA LOS DOCUMENTOS 2
PARA ARCHIVARLOS

. A
I ORDENA LOS DOCUMENTOS 3
i 2 |

CODIFICA LOS DOCUMENTOS 4

v

INGRESA LA INFORMACION A 5
LA BASE DE DATOS

4

ELIGE EL FOLIO PARA
GUARDAR LA 6
DOCUMENTACION

RESPECTIVA

CORRIGE DE SER NECESARIO

|

EL ARCHIVO ESTA COMPLETO

™ D
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ANEXOB
POLITICAS PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PL.AD.001

Para archivar los documentos se debe tener en cuenta:

* Los documentos de archivos deben estar ordenados desde el primer dia

‘ hasta el altimo dia del mes.
*  Los documentos o registros de matriculas, hibros de actas deben ser cosidos y
empastados, y en la parte del lomo deberd mchurse su respectiva

identificacion.
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2.8.2.1. PROPOSITO.

El propésito de este procedimiento es:

* Tener constancia de la elaboracion de documentos para obtener un método

que garantice que los informes tengan su revision vigente.

2.8.2.2. ALCANCE.

Este procedimiento serd aplicado en el departamento de secretaria, especialmente por el
responsable de archivo de documentos o elaboracién del mismo.

2.8.2.3. RESPONSABLE DE REVISION.
La rectora es la encargada de revisar el procedimiento, a la vez commmicara al
responsable de la elaboracion del mismo, las posibles modificaciones que se realice en
dicho documento.
2.8.2.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento debe ser revisado anualmente, después de la fecha de edicion.
2.8.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES.
Como documentos aplicables para este procedimiento tenemos lo sigmente:
ANEXO A: Diagrama de flujo DF.002

2.8.2.6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Diagrama de flujo para elaborar documentos. Se muestra en Anexo A. De la pagina 29.
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2.8.2.7. PROCEDIMIENTO.

RECTORA

1. Ordena la elaboracion de los documentos.

SECRETARIA

2. Elabora el documento manualmente.

RECTORA

3. Revisa el documento.

4. Aprueba la elaboracion del documento.

SECRETARIA

5. Elabora el documento en la computadora.

6. Imprime el documento.

7. Entrega el documento para ser revisado por la rectora.

RECTORA

8. Lee y firma la documentacion.

9. Entrega el documento a la secretana.

SECRETARIA

10. Recibe el documento para sacar copia.

11. Sella el documento

Los pasos que se debe seguir para la elaboracion de los documentos son:
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RECTORA

12. Revisa los documentos ya firmados y certificados
13. Firma los documentos y las copias

SECRETARIA

14. Recibe los documentos firmados para entregar a los interesados.

= AS
PENAS
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ANEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO
PARA ELABORAR DOCUMENTOS
DF.ED.002
RECTORA SECRETARIA
C INICIO )
|
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ELABORACION DE LOS 1
DOCUMENTOS
7 ELABORA EL DOCUMENTO 2
> MANUALMENTE
REVISA EL DOCUMENTO |-
v . 5
APRUEBA LA ELABORA EL DOCUMENTO EN
ELABORACION DE LOS —» 1A COMMUTADORA
DOCUMENTOS
IMPRIME EL DOCUMENTO 6
8 ENTREGA LOS DOCUMENTOS
LEE Y FIRMA < P ARA QUE LOS REVISE LA 7
ELDOCUMENTO RECTORA
v
ENTREGA EL s
DOCUMENTO A LA _p | RECIBE EL DOCUMENTO PARA 10
SECRETARIA SACAR COPIA
A 4 1
SELLA EL DOCUMENTO
REVISA LOS -
DOCUMENTOS FIRMADOS
Y CERTIFICADOS
RECIBE LOS DOCUMENTOS
PONALERS b FIRMADOS PARA 1
Dcxuugm YlAs —» ENTREGARLOS A LOS
INTERESADOS
C_ ™ >
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2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESTADOS. CODIGO: PR.DP.003

2.8.3.1. PROPOSITO.
Este procedimiento tiene el proposito de:
* Controlar y administrar los documentos prestados.
* Colaborar con el usuario cuando solicite el préstamo de un documento, de
manera que sea facil de localizar.

2.8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el departamento de secretaria, de tal forma, que se

pueda mantener la organizacion y administracion de los documentos prestados.

2.8.3.3. RESPONSABLE DE REVISION.

La persona encargada de revisar este procedimiento es la rectora .

2.8.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento debe ser revisado anualmente.

2.8.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES.

Como documentos aplicables para este procedimiento tenemos:

ANEXO A: Diagrama de flujo DF.003.

ANEXO B: Politicas para documentos prestados PL.DP.002
ANEXQ C: Formato para reporte de documentos prestados FR.DP.001
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2.8.3.6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Diagrama de flujo para el control de documentos prestados. Se muestra en Anexo
A. De la pagina 33.

Formato para reporte de documentos prestados. Se muestra en Anexo C. De la
pagina 35.

2.8.3.7. PROCEDIMIENTO.
Este procedimiento esta conformado por los siguientes pasos:
SOLICITANTE
1. Solicita un préstamo de un documento.
SECRETARIA
2. Consulta la informacion del documento en los expedientes.
3. Retira el documento del archivero.
4. Registra el documento prestado, especificando la fecha de devolucion.

5. Guarda la copia del registro en la carpeta de documentos prestados.

SOLICITANTE

6. Devuelve el documento prestado, después de los dias estipulados.

2.8.3.8. POLITICAS.

En el Anexo B de la pigina 34 se indican las politicas para documentos prestados.
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO
PARA CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS

DF.AD.003

SOLICITANTE SECRETARIA
C NICIO )
SOLICITA EL PRESTAMO
DE DOCUMENTOS A LA 1
SECRETARIA
CONSULTA LA INFORMACION
EN LOS EXPEDIENTES
RETIRA EL DOCUMENTO DEL "
ARCHIVERO .
REGISTRA EL DOCUMENTO
PRESTADO
GUARDA LA COPIA EN LA
CARPETA DE DOCUMENTOS 5
PRESTADOS
DEVUELVE EL 6

DOCUMENTO PRESTADO [

C

™)
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ANEXOB
POLITICAS PARA DOCUMENTOS PRESTADOS
PL.DP.002

Para un buen control de documentos prestados se crearon las sigwentes politicas:

* La secretaria sera la responsable de los documentos prestados.

* Se controlard que los documentos prestados estén clasificados por su
jerarquia.
* La persona encargada de los documentos prestados deberd elaborar un

mforme de los documentos que han sido solicitados; haciendo constar:

quien lo llevo, la fecha del préstamo, fecha de devolucion, observaciones.

*  Debera hacer constancia que siempre se elabore la fecha de préstamo.

PROTCOM CAPITULO 2 - PAGINA 34 ESPOL



G CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO SECRETARIA DEL COLEGIO * SANTA ROSA *
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTQ

ANEXOC
‘ FORMATO PARA REPORTE DE DOCUMENTOS PRESTADOS
FR.DP.001

PRESTADOS

Cadigo del Documento:

Nombredel SOBOMRORT | oo s i s b e R R R R Ce s

....................................................................................

TARJETA DE REGISTRO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
‘ Fecha de Adquisicion:

Observaciones:

Firma:

Fecha de Devolucion:
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3. MANUAL DE USUARIO.

INTRODUCCION

Microsoft Access 2000 le ayudara a trabajar proporcionandole aplicaciones de muestra
que podra utilizar para que almacene sus propios datos personales o de negocios.
Ofrece una senie de asistentes para que tenga ideas de como crear e ingresar

informacion desde su propia base de datos.

Para un mejor manejo y uso eficaz del Control de Archivo creado en Microsoft Access,
consideramos necesario que el operador designado al mismo, se instruya en los

diferentes pasos a seguir desde el inicio hasta el cierre del programa.

Con la ayuda de este programa se elaborara el Control de Archavo que brindara toda

aquella informacién que solicite de forma inmediata y oportuna.
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3.1 INSTALACION.

3.1.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE.

Las caracteristicas del hardware y software con las que cuenta su PC se detalla a

continuacion:

DESCRIPCION

HARDWARE

COMPUTADOR “ayes” MODEL NC ¢x-6400

O

Procesador Pentium III

Caja de accesorios incluyendo:

CPU Muttiple Free: 100 MHz

Monitor 15° LG stper VGA P
Teclado aves :
Parlante aves

Morse Qbex 3-D

CD-ROM 52x Qbex

Tarjeta Madre

Tarjeta de RED

Modulo de Fax/MODEM DAA: Requiere 16MB RAM
Conector ATX de fuente de potencia

Discos Duros de 80 GB.

Memoria: Maxima memoria 256 MB

Puertos Seriales ( 2)

ENAS

SOFTWARE

Windows 98
M. OFFICE 2000: Word

Excel
Power Point
Qutlook
Access

Winzip

TABLA 3.1 Descripeion de hardware y software

PROTCOM
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&

3.1.2. INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA.

Para visualizar el contenido de la base de datos del control de archivo almacenado en

dos disquetes 3 2 siga el siguiente procedimiento:

1. Inserte el disquete con etiqueta (Disquete # 1).

2. En la barra de tareas haga clic en el boton M

FIGURA 3.1 Barra de Tareas

3. Escojala opecion Programas.

4. Del Menu que se muestra, escoja la opcion Explorador de Windows

Bem
Frogramas

au]

‘I;g Buscar
; 1 & s (™ Genius ColoPageVivid24E USB ¥1.1.0
it 23 Henamientas de Microsoft Olfice

@ Eecutar,. (2% Microsoft Difice Tools

._.‘_w Saiid SR R T SR Sl A I WA h ‘ Mmo_sdt A

& Cosespn. ] MoostEid

@ i : ;N: Microsoft FrontPage

¢ = Microsoft Outlook

: mo @ G »l EEM. Microsolt PowerPoint

FIGURA 3.2 Men( Programas
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5. Se muestra la ventana del Explorador de Windows

“;ﬂg) MiPC CiMaestro
- % 24 Discode I [A) 1 125 Mis documentos
= @ Disk1panid2 [C:) T Mouse
# ] Auchivos de programa | | 1 mp3

| [ musica

1 {1 Nediree

- "llegunﬁes

i —\JM : &

. 1windows i Area de
{13 JAcceso drecto a allas.exe (2] Contenido
&9 Acceso diecto a atlas.exe

FIGURA 3.3 Ventana de Explorador de Windows

6. Del area de todas las carpetas haga clic en Disco 3 2 A:\.

7. Enel area de contenido se mostrara el archivo Control, haga clic sobre él.

Fuat past of & sparesed i Vile
(see last part for more infonmation)

bMasstro
3 Miz documeantos
] Mouse
1 me3
musica
M edtrae
Proagram Files
i videts
1 Wingg
1 WwWindows

FIGURA 3.4 Area de Contenido
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8. Haga un clic derecho sobre el archivo para que le muestre un menu.

9. Escoja la opeidn Extract to...

| Craate Soll-Emadar(E}tE) :
E-Mqi wulml.zp e,

/ Envuru

,' cmm e ‘. A

FIGURA 3.5 Presentacion de ment escogiendo la opeion Extract to

10. A continuacién se presenta la siguiente ventana.

5 ; THA.IIILWU FoR '!n‘l’lllﬂ WIHEIPI- ; ;

W TMuawumeWmmmMuwm
: Inumﬂaﬁonﬁmdﬁivwawﬂﬂn!rmmmm
‘ ngwmm ; :

|mmmu|--uuw-eﬁpanmwm. (e d
W mmmwnumzvmmm o
‘lhnt-,num-m L pay "'ollhmmlu'

%:'.-nm B | G T e ?i Bieeas o,

On_ve Uw-gWrZ‘;: : 3‘,2 Tddhmhvmﬂm
21 day -vsm p—ﬁ:ul !'ul- m.d

FIGURA 3.6 Ventana del Programa szlp

11. Haga un clic en el botén baaine 74
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12. A continuacién se presenta un mensaje indicandole que el disquete que inserto

es la primera parte de su archivo.

FIGURA 3.7 Mensaje de Informacion

X {.u..a otk o it n o,

13. Inserte el disquete con etiqueta #2 y haga clic en el botén L2

14. Al insertar el disquete # 2 se presenta la ventana indicando que debe seleccionar
una umdad ( drive c:\ ) para almacenar el archivo..

Eswactto . Foldes/dives: :

i ZlC:\Mis' documentos v S = zEsx:mom:
# @ Disco de 3% A7)
=+ @z Disklpant02 (C:]
49 D)

1+ ﬁ Ertormo de red

ol ] 4= documeérton

& "__] Ar:cesmos

FIGURA 3.8 Seleccion de unidad ( drive ¢:\)

15. Del cuadro de lista folders/drives seleccione Mis Documentos.

16. Haga clic en el botén . Ewact
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17. Se activa la ventana de winzip que ademas de presentar el nombre de su

archivo, muestra un mensaje que le indica que inserte el disquete # 1.

18. Inserte el disquete #1 y haga clic en el boton 'L L Des

19. A continuacion se muestra la siguiente ventana que indica que el archivo se esta
guardando en Mis Documentos.

FIGURA 3.10 Envio de archivo a Mis Documentos

20. A continuacion se presenta un mensaje indicando que inserte el disquete # 2:

FIGURA 3.11 Mensaje de Informacion
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21. Inserte el disquete # 2 y haga clic en el boton iAot

22. Se muestra la ventana siguiente.

3.1.3. ARRANQUE DEL SISTEMA.

Para iniciar con el sistema proceda de la siguiente manera:

HAnicio _ de la barra de tareas. PEN

1. Haga clic en el botén

2. Seleccione la opcidn programas.

3. Del ment que se muestra escoja la opcion Explorador de Windows.

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 43 ESPOL




(l

CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”

MANUAL DE USUARIO

4. Se presenta la ventana de Explorador de Windows.

e Disco de 3% (A)
=== Diekipant02 IC:)
+- 1 Archivos de programs
v 7] Maestio
i} Miz documentos
] Mouse
* ] mp3
+ ] musica
(7] Neduee
+ ] Program Files
(] videos
1 Winoa

CONFERENCIAS
CONT ANEX.TAB FER.

?mms:ou CONFEREMNCIA
15
')

' { ¥ Copia de seguiidad de CASTILLITITD
| |8 Copia de seguridad de CONTENIDO

Copia de seguidad de Capia de seguii...
|8 Copia de seguridad des Copia de segui...
i ﬁmawmwc@auw

 BizmB

=P

(B ]CONTRATO OCASIONAL DE PREST ..

FIGURA 3.13 Ventana Explorador de Windows Carpeta Mis Documentos.

5. Enel area de todas las carpetas, haga clic en Mis Documentos.

6. Haga clic en el archivo2Jcomd que se muestra en el area de contenido.

3.2. OPERACION.

3.2.1.

INTERFACE GRAFICA.

3.2.1.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS.

Windows 98 mejora y amplia las capacidades de las versiones anteriores y proporciona

un enfoque mds sencillos asi como un conjunto de innovaciones técnicas, para obtener

el méximo rendimiento de los potentes computadores personales de hoy en dia.

PROTCOM
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3.2.1.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

En la pantalla principal de Windows aparecen determinados iconos en su escritorio las

mismas que detallamos a continuacién:

ICONO DESCRIPCION

Haga doble clic en este icono para ver el contemdo de su PC y
administrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la

red s1 su PC tiene acceso a esta, o puede conectarse.

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

eliminados por error.

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

miciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del

sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho més.

TABLA 3.2 Iconos Principales del Escritorio de Windows

3.2.1.3. EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

Para iniciar Windows encontrara el botén - ubicado en la barra de tareas de la

parte inferior de la pantalla.

v

Boton Inicio Barra de Tareas

FIGURA 3.14 Boton Inicio y Barra de Tareas
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3.2.1.4. INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el botén 3

~J' vera un meni que contiene todo lo necesario para

comenzar a utilizar windows.

HACE ESTO

| WindowsO9:

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrié previamente.

Presenta un listado de los altimos documentos abiertos.

Presenta una lista de configuracion del sistema que podri cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o un

mensaje de correo electronico.

Inicia la ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el Indice y otras
Fichas para saber como realizar una tarea de Windows.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que estén instaladas, es
posible que encuentre elementos adicionales al Memi

TABLA 3.3 Iniciar ¢l trabajo con el meni inicio

PROTCOM
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3.2.1.5. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

La ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como

abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cambiar el tamafio de una ventana, etc....

Minimizar
Maximizar

f Cerrar
Barra de Titulo

i

/ i Quacmfm.li:l F’anel de conuot =]
Barra de . S hadithaitehorid S———— .
Ment Panel de control
chiorbis - lDescripgion =~~~ -
ﬁAg:egar nuevo haidware Agrega nuevo hardware asu 4‘ f
{-ﬁ Dispositivos de juego Agrega, quita o cambia la con
Eﬂ Impresoras Agrega, quita y cambia la con :
: %Acﬁnhﬁistracién de energia Cambia la configuracidon de ac
Multimedia Cambia la configuracién de lo:
| = Pantalla Cambia la configuracién de p:
) Mouse Cambia la configuraciin del :‘i_ﬂ
"

“f RO ERAS R U O D

FIGURA 3.15 Elementos Principales de una Ventana de Windows

3.2.1.6. TITULO DE LA VENTANA

BARRA DE TITULO.- Indica el nombre de la ventana, que puede ser: De un programa

de aplicacién con sus archivos, de una caja de didlogo de una carpeta, ete.

FIGURA 3.16 Barra de Titulo
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3.2.1.7. CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS.

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una a la vez o
para ajustar el contenido que pueda verse desde una ventana. A continuacién

presentamos dos formas para cambiar el tamafio de las ventanas.

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

HAGA CLICEN PARA HACER ESTO

Reduce el tamafio de la ventana activa, enviandola a la barra de

tareas.
Hace mas grande la ventana activa ocupando toda la pantalla.
Maximizar
L‘xJ Se utiliza para cerrar un documento, cerrar una carpeta o cancelar
Cerrar una aplicacion.

TABLA 3.4 Cambiar el tamafio de una ventana

= Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el boton para ampliar y reducir la ventana, asi para cambiar su

forma.

P31 Impresoras

.....

B e - |

Impresoras
| Mombve | Documentos| Estade |
Gl AGFA-AccuSet 10...
¥ Canon BJC-2100

| Epson FX1170
-‘:T"‘fffnsmlﬂ-ﬂnﬂFﬁ_ B

o g ; B2 : |

2000

FIGURA 3.17 Cambiar el tamafio de una Ventana. Otra forma
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3.2.1.8. BARRA DE HERRAMIENTAS.

Es una fila de botones que proporciona accesos directos mediante pulsaciones del raton

a las ordenes utilizadas normalmente en una aplicacion.

FIGURA 3.18 Barra de Herramientas

3.2.1.9. BARRA DE ESTADO.

Indica la actividad que la aplicacion esta realizando en estos momentos.

FIGURA 3.19 Barra de Estado

3.2.1.10. BARRA DE MENU.

Es la barra donde se encentran los ments existentes.

FIGURA 3.20 Barra de Ment SRl

3.2.1.11. MOVER VENTANAS

| 1. Mover una ventana a una posicion diferente de la ventana, puede facilitar ver
simultineamente mas de una, asi como algan elemento que este oculto por esta;

hay dos formas de hacerlo.

2. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el mouse, solo tiene que utilizar
la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del
mouse hasta donde desee ubicar la ventana.
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3. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior 1zquierda
dé un clic en la opcién mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y

deberd moverlo sin soltarlo hasta la posicion que desee.

3.2.1.12. SELECCIONANDO UNA INFORMACION.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién antes de hacer algo con el, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar sitie el
puntero del mouse en la posicion que desee comenzar la selecciéon, a continuacion

arrastre el puntero en la posicién que desee terminar la seleccion. (Ver Figura 3.21)

T_j uruana NWTOr G Wiard

MR S Y s AR

Ulmzzoowac o vEshes anan

ot MR FeMBC W0 © O CXOCrMXNEs XEy & SOCT <3 < (4 ows
EOAFIEL oF Sch 6 WUKES CF. THD puny e Grvaoe FRCSSKITOOE XK L
Jeedzmekl % a3 w3 aEdgs e s rvee B arraniy My e savveer e
Flpaalzazile, w. apwelmow rmines v w sk

FIGURA 3.21 Seleccionando una informacion.

3.2.1.13. INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton =2 21\ para iniciar cualquier programa que desee usar, como

por ejemplo el procesador de texto.

1. Haga clic en el botén =
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2. Sefiale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en Programas.

Podréa agregar un programa a la parte superior del mend inicio arrastrando su

AR
Hinicio |

Sugerencia:

) icono hasta el boton

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describen una de

| ellas:
| 1. Haga clic en el botén de la esquina superior derecha de la ventana.

‘ 2. Presionando ALT +F4 por medio del teclado.

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

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

3.2.2 MANEJO DE OPERACIONES DEL CONTROL

En esta seccion se explica la forma como el usuario debe manejar y trabajar en el

control de archivos.

Una vez que se ha ejecutado la base de datos se muestra la siguiente ventana.

Bienvenido al Colegio Fiscal
"Sanfa Rosa”

FIGURA 3.22 Ventana Ingreso al Control
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(}NYWUAETE

1. Haga clic en el boton

2. A continuacién se muestra la siguiente ventana. ( Ver. Figura 3.23)

D chlmnﬂﬁcces 5=

oL ontrol de Archivos del
Departamento de Secretaria

FIGURA 3. 23 Pantalla Pnnc:pal

3.2.2.1 MENU ARCHIVO

Al presionar el memi archivo, seleccione la opcion salir, con esta opcién podré cerrar la

aplicacion.

AR e Aoty

Archwo'.

FIGURA 3. 24 Menu Archivo opcion salir
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3.2.2.2 MENU MANTENIMIENTOS

Mediante esta opeién podra ingresar datos relacionados a Tipo Entidad, Entidad, Areas,
Tipo Documentos, Estado y Documentos. e

PENAR

FIGURA 3.25 Meni Mantenimiento.

Cada una de las ventanas de mantenimiento cuenta con unos botones de comando cuyo

funcionamiento es el siguiente.

b N gos? )
'1. } | »
K iy

BOTON DESCRIPCION

Este boton de comando sirve para ingresar nueva informacion.

=

Este boton de comando sirve para guardar o gravar registros.

Este botén de comando sirve para ir al primer registro.

Este botén de comando sirve para ir al registro anterior.

Este botén de comando sirve para ir al sigmente registro

Este botén de comando sirve para ir al altimo registro.

El G OO R E

Este boton de comando sirve para cerrar el formulario.

)

Este boton de comando sirve para ir a un registro especifico.

TABLA 3.6 Botones de Comandos y su descripcion

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 53 ESPOL



CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”

MANUAL DE USUARIO

3.2.2.2.1 MANTENIMIENTO TIPO ENTIDAD.

Esta opcién permitird que un Tipo de Entidad sea ingresado, modificado o eliminado

logicamente.

3.2.2.2.1.1 Abrir Tipo Entidad.

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1.

Z

3.

Sugerencia:

&

Haga clic en la opcién < Mantenimiento > de la Barra de Men.

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

elegira < Tipo Entidad >
El control presentara una ventana como se muestra a continuacion:

Tipo Entidad

T -.

INSTITUCION

" Eiminado

0% | &

FIGURA 3.26 Ventana Tipo Entidad

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
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3.2.2.2.1.2 Ingresar un Tipo Entidad

Para ingresar un nuevo Tipo de Entidad deber4 realizar los siguientes pasos.

1. Haga clic en el botén &

2. El codigo del Tipo Entidad que desea ingresar se genera automaticamente.

FIGURA 3.27 Cuadro de Texto Codigo

3. Ingrese la descripcion del Tipo de Entidad. Para el cuadro de texto descripcion
se establecio 50 caracteres ( >777777777777...), para definir la mascara de

entrada permitiendo que los caracteres se conviertan en mayusculas.

Descripcion INSTITUCION

FIGURA 3.28 Cuadro de Texto Descripcion

4. El estado del Tipo de Entidad esta por defecto en Activo, este boton de opcion

indica los posibles registros que se encuentran en estado Activo o Eliminado.

5. Haga clic en el botoén Ak para grabar los datos.
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S1 el codigo se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje:

coﬁm‘m oE_ntmvnS, '

FIGURA 3.30 Mensaje de Advertencia

Si no ingresa una descripcién para el Tipo de Entidad se muestra el siguiente mensaje:

conmm DEARCHIVOS

l Emmmm’m 50690 mmm«wfmﬂhmmh
"mﬂmﬁﬁmwwrm Emmvdmmmmm--' i

FIGURA 3.31 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrieron ninguno de los errores antes mencionados el registro ha sido guardado

en forma correcta.
6. Sidesea ingresar un nuevo Tipo Entidad, vuelva al paso 1.

7. Siusted desea salir de la ventana de Tipo de Entidad presione el botén LXJ que

se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

botén k
3.2.2.2.1.3 Moedificar un Tipo de Entidad

Para modificar un Tipo de Entidad deber4 realizar los siguientes pasos.

Debera buscar el registro que desea modificar con los botones el b

navegador.
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1. Podr& modificar la descripcion del Tipo Entidad

2. Haga clic en el boton —

3.2.2.2.1.4 Elimnar un Tipo de Entidad

1. Debera buscar el registro que desea eliminar en forma logica con los botones

navegador.

2. Haga clic en el boton de opCiOnkessssd para eliminar el Tipo de Entidad. A

continuacién presentara el siguiente mensaje de confirmacion.

L‘ONTHGL DE AHEHW{]S : ]
: -"_.Estaapuntndeelirmareqﬂms

irmacﬁcmﬂparaehimmstosmqmosmmm
"-‘-_"‘f_anodradeshacere.-stecanblo A

o w |

FIGURA 3.32 Mensaje de Advertencia

3.  Si usted estd seguro de eliminar este dato debera dar un clic en el boton

bo®iiil v el registro queda eliminado y si su respuesta fue - ,L'ii: el

L= gostengs -s(

registro no se elimunara

4. Haga clic en el botén i

3.2.2.2.2 MANTENIMIENTO ENTIDAD

Esta opcion permitirda que una Entidad sea ingresado, modificado o ehminado

légicamente.
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3.2.2.2.2.1 Abrir Entidad.

Para ejecutar esta opcion se lo hard de la siguiente manera:
1. Haga clic en la opcion < Mantenimiento > de la Barra de Menu.

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

elegira < Entidad >.

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

& Entidad

Wl pescripcion  COLEGIO RUBI
INSTITUCIC =} Teléfono ( )} 2-941-029

C Eliminado

FIGURA 3.33 Ventana Enfidad

Sugerencia:
Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
i
3.2.2.2.2.2 Tngresar una Entidad

Para ingresar una nueva Entidad debera realizar los siguientes pasos.

1. Haga clic en el botén E PENAS
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2. El cddigo de Entidad se genera automaticamente.

FIGURA 3.34 Cuadro de Texto Codigo.

3. Ingrese la descripcion de Entidad. Para el cuadro de texto descripcion se
establecio 50 caracteres ( >7777727777777....), para definir la méscara de entrada

permitiendo que los caracteres se conviertan en mayusculas.

cripcion INSTITUCIGN

FIGURA 3.35 Cuadro de Texto Descripeion

4. El estado de Entidad esta por defecto en Activo, este boton de opcién indica los
posibles registros que se encuentran en estado Activo o Eliminado.

" Efminado

5. Haga clic en el botén Wl para grabar los datos.

Si el codigo se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje:

EGNTRGL BE AHCHIVDS '

Losmvbmmadnsznlataﬂa” sereahzmcorrectmﬂ:apotqmawian

% valores duplicados en el indice, clave principal o relacidn ';:Cmbﬁaiosdwmdtm
~ 0los campos que contienen datos duplicados, meﬁrﬁcewudvaaﬁeﬁwdm

e :paawmwradasdmemdem T L

FIGURA 3.37 Mensaje de Advertencia
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Si no ingresa una descripciéon de Entidad se muestra el siguiente mensaje:

,CBNTRDL DE ABCHIVGS

Emmmtmmmmmmrwmvahmlwh :-
prnpbdadﬁmeddeeswcmeﬂm Esaﬁaamvahmmcm

FIGURA 3.38 Mensaje de Advertencia

S1 no ocurneron ninguno de los errores antes mencionados el registro ha sido guardado

en forma correcta.

6. Sidesea ingresar un nueva Entidad, vuelva al paso 1.

7. Siusted desea salir de la ventana Entidad presione el botén L’.‘J que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el botén il
3.2.2.2.2.3 Modificar Entidad

Para modificar una Entidad debera realizar los siguientes pasos.

Deberé buscar el registro que desea modificar con los botones k=

navegador

1. Podré modificar la descripeion de Entidad ot

2. Haga clic en el botéon s

3.2.2.2.2.4 Eliminar una Entidad

)

AS

PENAD

1. Debera buscar el registro que desea eliminar en forma logica con los botones

navegador.

PROTCOM CAPITULO 3 — PAGINA 60 ESPOL



CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”
MANUAL DE USUARIO

2. Haga clic en el boton de opeid | para eliminar una Entidad. A |

continuacién presentara el siguiente mensaje de confirmacion.

_EDN FROL DE ABCH!VOS :

/ ; .‘Esté a p‘.nto de elifrmar 3 reg:sh'os .

o Haqa ch en Si para elimlnar eﬁtos regtstros wmmmtmnte .
i =No pcdra deshacer estecm!boo i

e a0

FIGURA 3.39 Mensaje de Advertencia

3. Si usted estd seguro de elminar este dato deberd dar un clic en el botén ‘

gi‘

Wl o |

registro no se eliminara |

4. Haga clic en el boton s

3.2.2.2.3 MANTENIMIENTO AREAS.

Esta opcién permitird que una Area sea ingresada, modificada o eliminada logicamente.
3.2.2.2.3.1 Abrir Area.
Para ejecutar esta opcion se lo hard de la siguiente manera: |

1. Haga clic en la opcion < Mantenimiento > de la Barra de Mena.

elegirdi < Areas>.

|
2. A continuacién se muestran algunas de las opciones de las cuales usted
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3. El control presentara una ventana como se muestra a continuacion:

SECRETARIA

T Eliminado

FIGURA 3.40 Ventana Areas

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

3.2.2.2.3.2 Ingresar Areas

Para ingresar una nueva Areas deber4 realizar los siguientes pasos.

1. Haga clic en el botén

2. El codigo de Area se genera autométicamente.

FIGURA 3.41 Cuadro de Texto Codigo

3. Ingrese la descripcion de Areas. Para el cuadro de texto descripcion se
establecié 50 caracteres ( >7777?7727777...), para definir la mascara de

entrada permitiendo que los caracteres se conviertan en mayusculas.

ripcion INSTITUCION

FIGURA 3.42 Cuadro de Texto Descripcion

PROTCOM CAPITULO 3 — PAGINA 62 ESPOL



.

@ CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”
MANUAL DE USUARIO

4. El estado de Areas esta por defecto en Activo, este boton de opcion indica los
posibles registros que se encuentran en estado Activo o Eliminado.

7 Faininacdo

FIGURA 3.43 Botones de Opcion Estado

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

Si el codigo se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje:

CONTROL QE AB{:HIVDS ;

Loscmbiussoictadosmhtabhmmmlwmmmﬂm cmarian
valurasdupﬁcmmeibm,mmordmﬁn Cmbsdamsmd
0 los campos que contienen datos duplicados, miteelru_i:eamehaade&ielmim !
wamﬁkeﬂr&d&smmem&m A ,

FIGURA 3.44 Mensaje de Advertencia

Si no ingresa una descripcion de Areas se muestra el siguiente mensaje:

CDN?HBL i)E AHCHNBS ; |

FIGURA 3.45 Mensaje de Advertencia

S1 no ocurrieron ninguno de los errores antes mencionados el registro ha sido guardado

en forma correcta.
6. Si desea ingresar un nueva Area, vuelva al paso 1.

7. Si usted desea salir de la ventana Areas presione el boton LE‘ que
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

botén ke
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3.2.2.2.3.3 Modificar Areas.

Para modificar Areas debera realizar los siguientes pasos.
1. Debera buscar el registro que desea modificar con los botones

: =——— del navegador

2. Podra modificar la descripcion de Areas

3. Haga clic en el boton

3.2.2.2.3.4 Eliminar Areas.

1. Debera buscar el registro que desea eliminar en forma logica con los botones
i, 0 8 8 HI
' navegador.

|8

2. Haga clic en el boton de opcién lumed para eliminar Areas. A contimuacién

presentara el siguiente mensaje de confirmacion.

CGH THOL DE AﬂCHlVﬂS

Estaapmtodeelnmararegﬁtms G

Hag&ckmﬁp&ae&%aeﬂosreﬁstmspmmmmte
R mDuEkadeshacermcarm

FIGURA 3.46 Mensaje de Advertencia

3. Si usted esta seguro de eliminar este dato debera dar un clic en el botén

T :
Bt y el registro queda eliminado y si su respuesta fue G

registro no se eliminara

4. Haga clic en el botén ke
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3.2.2.2.4 MANTENIMIENTO TIPO DOCUMENTOS

Esta opcion permitira que un Tipo de Documento sea ingresado, modificado o

eliminado l6gicamente.
3.2.2.2.4.1 Abrir Tipo Documentos.
Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en la opcién < Mantenimiento > de la Barra de Mend.

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

elegira < Tipo Documentos>

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

& Tipo Documento

MEMOS

T Eliminado

0% o]

FIGURA 3.47 Ventana Tipo Documentos

Sugerencia: )
Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
¥
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3.2.2.2.4.2 Ingresar Tipo de Documentos.

Para ingresar un nuevo Tipo de Documentos debera realizar los siguientes pasos.

i

Haga clic en el boton E

El codigo de Tipo de Documento se genera automaticamente.

FIGURA 3.48 Cuadro de Texto Codigo

Ingrese la descripcion de Tipo de Documentos. Para el cuadro de texto
descripciéon se establecio 50 caracteres ( >777777277777...), para definir la

mascara de entrada permitiendo que los caracteres se conviertan en mayusculas.

ripcion INSTITUCION

FIGURA 3.49 Cuadro de Texto Descripeion

El estado de Tipo de Documentos esta por defecto en Activo, este boton de
opcion indica los posibles registros que se encuentran en estado Activo o

Eliminado.
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Si el cédigo se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje:

CONTRGL DE ABCHWUS

Lw%%mh%mnm&ummr&dm&wmaw
‘walores duplicados en el indice, clave principal o relacién, Cmbhlurséatasmdcm
' olos campos que contienen datos duplicados, mdiﬂmnvuemadaﬂrdt&e
: --puapuwmradasmﬁcadasemmdemw( s i

FIGURA 3.51 Mensaje de Advertencia

S1 no ingresa una descripeién de Tipo de Documentos se muestra el siguiente mensaje:

E(]NTRDL DE AHCHWGS

Eicmmmmmtm mdiqo mpmdocmtenarmvdorﬂﬂperqm!a
propbdadnmeddeesbecmesrm Esahamvwmmcamo

FIGURA 3.52 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrieron ninguno de los errores antes mencionados el registro ha sido guardado

en forma correcta.

6.  S1desea ingresar un nueve Tipo de Documentos, vuelva al paso 1.

7. Si usted desea salir de la ventana Tipo de Documentos presione el boton ‘-XJ
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en

el boton b
3.2.2.2.4.3 Modificar Tipo de Documentos.

Para modificar Tipo de Documentos deberé realizar los siguientes pasos |
1. Deberd buscar el registro que desea modificar con 16§ " ‘botones

‘% CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”
del navegador
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2. Podra modificar la descripcion de Tipo de Documentos.

3. Haga clic en el botén e
3.2.2.2.44 Eliminar Tipo de Documentos.

1. Debera buscar el registro que desea eliminar en forma logica con los botones

navegador.

2. Haga clic en el botén de opcion ke para eliminar Tipo de Documentos. A

continuacion presentaréa el siguiente mensaje de confirmacion.

_ CUNTF{E]L DE AHCHIVB'S

e "":Estaam\todedwsweqﬂros

s No podfé deshacer este cmb‘a

FIGURA 3.53 Mensaje de Advertencia

3. Si usted estd seguro de eliminar este dato debera dar un clic en el boton

Lo} y el registro queda eliminado y si su respuesta fue = B

4. Haga clic en el botén

3.2.2.2.5 MANTENIMIENTO ESTADO

PENAS
Esta opcion permitira que un Estado sea ingresado, modificado o eliminado

logicamente.
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3.2.2.2.5.1 Abrir Estado.

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en la opcioén < Mantenimiento > de la Barra de Mend.

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

elegira < Estado>

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

Sugerencia:

o
‘:".,..\,..L
O Eliminado :.f;:-
FIGURA 3.54 Ventana Estado PERAS?

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

3.2.2.2.5.2 Ingresar un Estado.

Para ingresar un nuevo Estado debera realizar los siguientes pasos.

1. Haga clic en el botén |
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2. El codigo de Estado se genera automaticamente.

FIGURA 3.55 Cuadro de Texto Codigo

3. Ingrese la descripeion de Estado. Para el cuadro de texto descripeion se
establecio 50 caracteres (>?77777777777....), para definir la mascara de entrada

permitiendo que los caracteres se conviertan en mayusculas.

Pescripcion  INSTITUCION

FIGURA 3.56 Cuadro de Texto Descripeion

4. Laopcion Estado de esta por defecto en Activo, este botéon de opeidn indica los

posibles registros que se encuentran en estado Activo o Eliminado.

FIGURA 3.57 Botones de Opcion Estado

5. Haga clic en el botén ke para grabar los datos.

Si el codigo se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje:

CONTROL DE ABCHIVOS

FIGURA 3.58 Mensaje de Advertencia
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Si no ingresa la descripcion de Estado se muestra el siguiente mensaje:

CBNTHGL DE AﬂCﬂIVOS

ﬂmmmﬂmm u:odm mmndem«mmvdurmlwth
-—btupi&dadﬂemﬁraddeeﬁemmoeﬁm.ﬁmbaunvﬁwengﬂacm

FIGURA 3.59 Mensaje de Advertencia

S1 no ocurrieron ninguno de los errores antes mencionados el registro ha sido guardado

en forma correcta.

6. Sidesea ingresar un nuevo Estado, vuelva al paso 1.

7. Siusted desea salir de la ventana Estado presione el botén qu que se
Encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

boton |
3.2.2.2.5.3 Modificar un Estado.

Para modificar un Estado debera realizar los sigmentes pasos.

Debera buscar el registro que desea modificar con los botones del

navegador

1. Podra modificar la descripcion de Estado.

2. Haga clic en el botén e
322254 Elminar un Estado. CAY ;:-‘l;;

1. Debera buscar el registro que desea eliminar en forma logica con los botones

navegador.

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 71 ESPOL




& CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”
: MANUAL DE USUARIO

2. Haga clic en el botén de opcién k i para eliminar un Estado. A continuacion

presentara el siguiente mensaje de confirmacion.

CGNTHBL {)E ABCHIVGS

' vi-EsJ:-aaputodeehhameQstros

i '-Hagacﬁcmsipaaohmar eﬂas redstms permmermm

FIGURA 3.60 Mensaje de Advertencia

3. Si usted estd seguro de eliminar este dato debera dar un chc en el botén

L- ] y el registro queda eliminado y si su respuesta ﬁle ﬂo__ el

registro no se eliminara

4. Haga clic en el boton k ol

3.2.2.2.6 MANTENIMIENTO DOCUMENTOS

Esta opcién permitirda que un Documento sea ingresado, modificado o eliminado

logicamente.
3.2.2.2.6.1 Abnr Documento.
Para ejecutar esta opcion se lo harad de la siguiente manera:

1. Haga clic en la opcion < Mantenimiento > de la Barra de Meni.

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

elegira < Documento>
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3. El control presentara una ventana como se muestra a continuacion:

EsE TN e R | T x]

R
INVITACIONES =)
Q Emdado @ Recibido |

17105002 Fecha Recibido  19/05102
ORIENTACION =}
SECRETARIA :j
LCDAOSWALDO § Remitente: LCDA ESTHEL:
ENCARGADO DEL LIBRO GRATUITO T
PROF_JANINA DE

20/05/02.
comzs
VIGENTE <]
FIGURA 3.61 Ventana Documentos
Sugerencia: ) B
Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
W
3.2.2.2.6.2 Ingresar un Documento. ";j;j LU

Para ingresar un nuevo Documento debera realizar los siguientes pasos.

0

1. Haga clic en el boton

PENAS

2. El codigo de Documento se genera automaticamente.

FIGURA 3.62 Cuadro de Texto Codigo
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3. Ingrese la descripcién de un Documento. Para el cuadro de texto descripeion se
establecio 50 caracteres ( >777777777777....), para definir la mascara de entrada

permitiendo que los caracteres se conviertan en mayusculas.

INSTITUCION  ©

FIGURA 3.63 Cuadro de Texto Descripcion

4. El Estado de Documentos esta por defecto en Activo, este boton de opeidn
indica los posibles registros que se encuentran en estado Activo o Eliminado.

" Efeninado

FIGURA 3.64 Botones de Opcion Estado

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

Si el codigo se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje:

'mumm DE ARCHIVOS

_-;“‘f:-mmmﬁmmht&hmum&mmmmm ]
~ valores duplicados en el indice, dave principal o relacion, Cmabiebsdamsmdmm-=-'
_* % oloscampos que contienen datos duplicados, mamumaawam:m
B wammmmmenm¢m i B

FIGURA 3.65 Mensaje de Advertencia

S1 no ingresa la descripeién de Documento se muestra el siguiente mensaje:

CONIHUL DE AHEH!VBS

Elcampo TIPOErmmoten Wmmmmﬁwmﬂwh
propbc%adamaddesstecmeﬂme Emihamvﬂorenestscm

FIGURA 3.65 Mensaje de Advertencia
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Si no ocurrieron ninguno de los errores antes mencionados el registro ha sido guardado

en forma correcta.

6. Si desea ingresar un nuevo Documento, vuelva al paso 1.

7. Siusted desea salir de la ventana Documento presione el botéon m que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el boton ks .
3.2.2.2.6.3 Modificar un Documento.

Para modificar un Documento debera realizar los siguientes pasos.

‘-‘_‘ 1 4.1 » nl
Debera buscar el registro que desea modificar con los botones ettt del

navegador

1. Podra modificar la descripcion de un Documento. |

2. Haga clic en el botén il
3.2.2.2.6.4 Elimmar un Documento.

1. Debera buscar el registro que desea eliminar en forma légica con los botones

navegador.

2. Haga clic en el botén de opcion para eliminar un Documento. A

continuacién presentara el siguiente mensaje de confirmacion.

CONTHBL BE ARCH%V(]S

."-:,T:,\Haga ci\:m S!pamm nstas qutroswmmtama' :
S :,No podra deshacer aste »:ambn

FIGURA 3.66 Mensaje de Advertencia
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3. Si usted estd seguro de eliminar este dato deberd dar un clic en el botéon

y el registro queda eliminado y si su respuesta fue = Wia

14 |
e

registro no se eliminard

4. Haga clic en el boton b

3.2.2.3 CONSULTAS

Mediante esta opciéon podréa consultar todo tipo de informacién de datos relacionados a
Tipo Entidad, Entidad, Areas, Tipo Documentos y Documentos.

[ consuas - |
&resas ; Sl

FIGURA 3.67 Menu Consultas.

Cada una de las ventanas de mantenimiento cuenta con dos botones de comando cuyo

funcionamiento es el siguiente.

s —

BOTON DESCRIPCION
Este boton de comando muestra en forma general todos los
— registros a consultar especificando el tipo mediante un grupo
de opciones.
‘ Este boton de comando Salir, sirve para cerrar la aplicacion.

TABLA 3.7 Botones de Comandos y su descripcion
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3.2.2.3.1 CONSULTA TIPO ENTIDAD
Esta opcién muestra una consulta que dard informacion del Tipo de Entidades que

envian o reciben documentos. Asi podra distribuir los documentos de acuerdo a la

mnstitucién que remite informacion.

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en la opcion < Consulta > de la Barra de Men.

2. A continuaciéon  se muestran algunas de las opciones de las cuales usted
elegirda < Consulta Tipo Entidad >.

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

FIGURA 3.68 Ventana Consulta Tipo Entidad

3.2.2.3.1.1 Consultar un Tipo Entidad

Para consultar un Tipo de Entidad debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opcién (2) General

2. Haga clic en el boton =
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3. Se presentara la siguiente ventana. ( Ver . Figura 3.69 )

|Cédi]  Tipo Entidad
; 1 INSTITUCION

2 DEPARTAMENTOS
3 PROFESORES

FIGURA 3.69 Consulta Tipo Entidad

4. Para consultar el estado del Tipo de Entidad, seleccione la  opecion
() Por Estado

5. Haga clic en el botén

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberd ingresar el valor del
parametro del estado a consultar.

inroduzca el valor del pacdmets.

FIGURA 3.70 Valor del parametro

7. Digite el namero del estado ( 1).

8. Se presentara la siguiente ventana

Tipo Entidad | Estado

FIGURA 3.71 Estado a consultar

9. Si usted desea salirde la ventana de Tipo de Entidad presione el

botén lﬂ que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o

haga clic en el botén ke 3
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3.2.2.3.2 CONSULTA ENTIDAD

Esta opcion muestra una consulta que dara informacion de las de Entidades que envian

oreciben documentos.
Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en la opecion < Consulta > de la Barra de Men.

2. A continuaciéon se muestran algunas de las opciones de las cuales usted
elegird < Consulta Entidad >

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

ulta Entidad

@?Qnsi.lﬂ:a
{2} General

P Estado

FIGURA 3.72 Ventana Consulta Entidad
3.2.2.3.2.1 Consultar una Entidad

Para consultar una Entidad debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opcién (s) General

o

2. Haga clic en el boton

3. Se presentara la siguiente ventana.

set o Entidad - Consuls de seleeoib: i

1 COLEGIO RUBRA

2 COLEGIO ANCON

3 ORENTACION

4 LCDA CECIUA DEL Pezo

5 LCCD. CARLDS VERA CHAMAIDAN

6 COLEGID SANTA ROSA
7 COL LUIS CELLIRI AVILES

SUPSE

9 COMITE PRO MEJORAS SANTA ROSA
10 HOSTERIA EL REPOSO DEL GUERRERD
11 JOSEFING DE MURIALDO
12 CLINICAS FUNCAS

(1]

[ — I R Sy PP TR TUR % ey |

FIGURA 3.73 Consulta Entidad
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4. Para consultar el estado una Entidad, seleccione la opcion me Estado

5. Haga clic en el botén Lo

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberd ingresar el valor del
parametro del estado a consultar

Intioduzca el valor del pardmetro.

T

FIGURA 3.74 Valor del parametro
7. Dagite el mimero del estado ( 1).

8. Se presentara la siguiente ventana

~Tipo Entidad | Estado

FIGURA 3.75 Estado a consultar

9. Si desea consultar una Entidad especifica haga clic libdfApacifica . luego

vuelva al paso 1.

10. Si usted desea salir de la ventana Entidad presione el botén L’.‘J que
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

PROTCOM CAPITULOQ 3 — PAGINA 80 ESPOL



G‘%? CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”
: MANUAL DE USUARIO

3.2.2.3.3 CONSULTA AREAS
Esta opcion muestra una consulta que dara informacion sobre las Areas internas del

colegio que envian documentos al departamento de secretaria, especificando el drea y

el destino del mismo.

Para ejecutar esta opcién se lo hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en la opcion < Consulta > de la Barra de Meni.

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

elegira < Consulta Areas >

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

FIGURA 3.76 Ventana Consulta Areas
3.2.2.3.3.1 Consultar Areas
Para consultar el Areas debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opcién (2 General

2. Haga clic en el boton k=
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3. Se presentara la siguiente ventana. ( Ver. Figura 3. 77)

|  Codigo \rea | FEstado
» I SECRETARIA
L 2 INSPECCION
3 RECTORADO
4 BIBLIOTECA
5 COLECTURIA
fik 7 ORIENTACION

* J
FIGURA 3.77 Consulta Areas

0 = NN RN D

4. Para consultar el estado el Area, seleccione la opcion OPBT Estado

5. Haga clic en el botén e

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberd ingresar el valor del

parametro del estado a consultar

{nliuduzt;- el valor del 'péréxho L i ¢

A

FIGURA 3.78 Valor del parimetro

7. Digite el mimero del estado ( 3 ).

8. Se presentara la siguiente ventana

~ Tipo Entidad | FEstade

FIGURA 3.78 Estado a consultar

9. Si desea consultar una Entidad especifica haga clic O pcica , luego

vuelva al paso 1.
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10. S1 usted desea salir de la ventana Entidad presione el botén LXJ que
se  encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

boton ke

3.2.2.3.4 CONSULTA TIPO DOCUMENTOS

Esta opcion muestra una consulta que dara informacion sobre el Tipo de Documentos

que se tramitan en el departamento de secretaria.
Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en la opcién < Consulta > de la Barra de Menu.

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

elegira < Consulta Tipo Documentos

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

FIGURA 3.79 Ventana Tipo Documentos DENAS
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3.2.2.3.4.1 Consultar Tipo Documentos

Para consultar un Tipo de Documentos debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opecidén @'_"General

2. Haga clic en el botén

3. Se presentara la siguiente ventana.

0 po Do enito O ¢ TR

| Codigd| Tipo Documents | Esta:

> § MEMOS

* 0 0 o

2 SOLCITUDES
3 INVITACIONES
4 OFICIOS

5 CERTIFICADOS
6 CONTRATOS

— e ek sl el ek

FIGURA 3.80 Consulta Tipo Documentos

4. Para consultar el estado Tipo de Documentos, seleccione la  opecion

O Por Estado

5. Haga clic en el botén ik

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberd ingresar el valor del

parametro del estado a consultar

I_ntiqdu'zcé el valos de{ pmé&_&eho g

.' nvmeﬂadoamﬂita | ;

'n

FIGURA 3.81 Valor del parametro
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7. Digite el nimero del estado ( 4 ).

8. Se presentara la siguiente ventana

Tipo Entidad

FIGURA 3.82 Estado a consultar

9. Si desea consultar un Tipo Documentos especifica haga clic D Saoseca i

luego vuelva al paso 1.

10. Si usted desea salir de la ventana Tipo de Documentos presione el boton LXJ
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

-

3.2.2.3.5 CONSULTA DOCUMENTOS.

Esta opcién muestra una consulta que dard informacion sobre los Documentos de

tramites del departamento de secretaria.
Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:
1. Haga clic en la opcién < Consulta > de la Barra de Menu.

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

elegira < Consulta Documentos >
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3. El control presentara una ventana como se muestra a continuacion ( Ver . Figura

3.83).

‘Rango de Fechas
) Por Estado

o g

S

FIGURA 3.83 Ventana Documentos
3.2.23.5.1 Consultar Documentos.
Para consultar un Documentos debera realizar los sigumentes pasos.

1. Seleccione la opcién (*) General

2. Haga chic en el boton Ll e presentara la siguiente ventana.

seleceida’ !

‘Dacuncniis; Consuha de

- I
SRCENE NN RN SIS IR Y] - o

2
3
4
5
B
7
B
9
a
1"
12
13

L e | LY L x| O

FIGURA 3.84 Consulta Documentos

3. Para consultar el estado de Documentos, seleccione la opeion

() Por Estado

4. Haga clic en el botén =
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5. Se presenta el siguiente mensaje indicando que debera ingresar el valor del
parametro del estado a consultar

[introduzca el valor del pardmetio

i mesoestadoammsv.tar '

FIGURA 3.85 Valor del parametro

6. Digite el nimero del estado ( 5).

7. Se presentara la siguiente ventana

_Tipo Entidad

FIGURA 3.86 Estado a consultar

8. Si desea consultar un Documento especifico haga clic (it Especica . luego

vuelva al paso 1.

]
9. Siusted desea salir de la ventana Documentos presione el botén LXJ
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

3.2.24 INFORMES

Mediante esta opeién podra visualizar los informes de datos relacionados a Tipo
Entidad, Entidad, Areas, Tipo Documentos y Documentos.

Tipo Documento.

FIGURA 3.87 Mena Informes.

PROTCOM CAPITULO 3 — PAGINA 87 ESPOL



.% CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”
i MANUAL DE USUARIO

3.2.2.4.1 INFORME TIPO ENTIDAD

Cada una de las ventanas del Ment Informe cuenta con dos botones de comando cuyo

funcionamiento se explica en la (Tabla 3.7)

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en la opcion <Meni Informes > de la Barra de Ment

2. A continuaciéon  se muestran algunas de las opciones de las cuales usted
elegira < Informe Tipo Entidad >

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

e i
ot

—3

FIGURA 3.88 Ventana Informe Tipo Entidad o

PENAS

Para Visualizar los Informes de Tipo de Entidad debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opcién (&) General

2. Haga clic en el boton b
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3. Se presentara la siguiente ventana.

A ET
'L W Lo
it 1

FIGURA 3.89 Informe Tipo Entidad

4. Para ver el estado del Tipo de Entidad, seleccione la opcion O Por Estado

5. Haga clic en el boton cok

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que debera ingresar el valor del

parametro del estado a consultar

Introduzca el valor -sfielbérmétio :

Weseestadaacmtar !

.

FIGURA 3.90 Valor del pardmetro

7. Digite el nimero del estado ( 1).

8. Se presentara la sigwiente ventana

_ Tipo Entidad | Estado

FIGURA 3.91 Estado a consultar
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9. Siusted desea salir de la ventana de Tipo de Entidad presione el botén m
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

boton i

3.2.2.4.2 INFORME ENTIDAD

Esta opcion muestra informes sobre las de Entidades que envian o reciben

documentos.

Para ejecutar esta opcion se lo hard de la siguiente manera:
1. Haga clic en la opcion < Ment Informe = de la Barra de Menu.

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

elegiri  <Informe Entidad >

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

3.92)

| =

FIGURA 3.92 Ventana Informe Entidad

Para visualizar el Informe de Entidad debera realizar los siguientes pasos.
1. Seleccione la opcién (2 General

2. Haga clic en el boton k=2
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&%

3. Se presentara la siguiente ventana.

‘ LT T T Sy ram

-
-e
-
.-
e
e
.-
.
-

e

FIGURA 3.93 Consulta Entidad

L NAS ‘

4. Para Ver el estado de una Entidad, seleccione la opcion O

5. Haga clic en el boton

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberd ingresar el valor del

Por Estado

parametro del estado.

Inttoduzca el valor del pardmetio

Waﬁadoam&a ;

-

FIGURA 3.94 Valor del parametro

7. Digite el nimero del estado ( 1).

8. Se presentar4 la siguiente ventana

Tipo Entidad | Estado

FIGURA 3.95 Estado a consultar
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 Especifica

9. Si desea consultar una Entidad especifica haga clic , luego

vuelva al paso 1.

10. Si usted desea salir de la ventana Entidad presione el boton LXJ
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

boton e

3.2.2.4.3 INFORME AREAS

Esta opcién muestra Informe sobre las Areas internas del colegio que envian

documentos al departamento de secretaria, especificando el area y el destino del mismo.

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la sigumiente manera:

1. Haga clic en la opcién < Memi Informes > de la Barra de Menu.

2. A continuacién se muestran algunas de las opciones de las cuales elegird

<Informe Areas >

3. El control presentarad una ventana como se muestra a continuacion:

FIGURA 3.96 Informe de Areas
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Para Ver el Informe Areas debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opcion (¢} General

2. Haga clic en el botén

3. Se presentara la siguiente ventana. ( Ver. Figura 3. 97)

FIGURA 398 Informe Areas

4. Para ver el estado de informe, seleccione la opcién O Por Estado

5. Haga clic en el botén

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que debera ingresar el valor del
parametro del estado a consultar

FIGURA 3.99 Valor del parametro

7. Digite el mimero del estado (3 ).
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8. Se presentara la siguiente ventana
Tipo Entidad | Estado 3
FIGURA 3.100 Estado a consultar
9. Sidesea ver una Entidad especifica haga clic Ofspeciica

, luego vuelva al

paso 1.

10.Si usted desea salir de la ventana Entidad presione el botén LXJ que
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

3.2.2.4.4 INFORME TIPO DOCUMENTOS

Esta opcion muestra una informes sobre el Tipo de Documentos que se tramitan en el
departamento de secretaria.

Para ejecutar esta opcién se lo hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en la opcion < Menu Informe Tipo de Documentos > de la Barra de

Men.

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

elegira < Informe Tipo Documentos >

3.  El control presentara una ventana como se muestra a continuacién ( Ver Figura.
3.101)

Informe Tipo Documento

FIGURA 3.101 Ventana Tipo Documentos
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Para ver un informe Tipo de Documentos debera realizar los sigmentes pasos.

I. Seleccione la opcidén @Z-_,-'(ienef al

2. Haga clic en el boton ==

3. Se presentara la siguiente ventana.

WL TTR ROCEMIN 08

1

FIGURA 3.102 Informe Tipo Documentos

4. Para ver el estado de un Tipo de Documentos, seleccione la
(I Por Estado

5. Haga chic en el boton

6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberd ingresar el valor del
parametro del estado a consultar

opcion

intraduzca el valor del parametio

Ingrese estado a consutar

ol

FIGURA 3.103 Valor del parametro

7. Dagite el mimero del estado (4 ).
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8. Se presentara la siguiente ventana
Tipo Entidad
FIGURA 3.104 Estado a consultar
9. Sidesea ver un Tipo de Documento especifico haga clic fihd FoReCHica » luego

vuelva al paso 1.

10. Si usted desea salir de la ventana Tipo de Documentos presione el boton EI
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

boton Mk
3.2.2.4.5 INFORMES DOCUMENTOS

Esta opcion muestra informes sobre los Documentos de tramites del departamento de

secretaria.

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en la opcién < Informe > de la Barra de Men.

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

elegira < Informe Documentos >

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

& Informe Documentos

P, s

Rango de Codigo
) Rango de Fechas !
} Por Estado '

FIGURA 3.105 Informe Documentos
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Para ver el informe de un Documentos debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opcion () General

2. Haga clic en el boton k =3 Se presentard la siguiente ventana. ( Ver Figura 3.

106)
Bi—-
£+ e e mae S
FIGURA 3.106 Informe Documentos
3. Para consultar el estado de Documentos, seleccione la opeion
(3 Por Estado

B

‘ 4. Haga clic en el boton ===

5. Se presenta el siguiente mensaje indicando que debera ingresar el valor del
parametro del estado a consultar

Intioduzca ef valor del pardmetio

FIGURA 3.85 Valor del parametro
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6. Digite el nimero del estado (5).
7. Se presentara la siguiente ventana.
Tipo Entidad
FIGURA 3.106 Estado a consultar
8. Si desea consultar un Documento especifico haga clic (it #peciica , luego

vuelva al paso 1.

9. Siusted desea salir de la ventana Documentos presione el boton LXJ

que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el
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.1 ANEXOS

RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE

+QUE ES EL HARDWARE?

El Hardware es la parte fisica de un sistema de computacion, es todo aquello que se
presenta en forma tangible, es decir se puede tocar. Ejemplo: Teclado, ratén, monitor,
tarjetas de circuito electrénico, etc.

(QUE ES EL SOFTWARE?

El Software es la parte l6gica del computador que permite la realizaciéon de las tareas,

dependiendo del tipo de tareas que desee utilizar, algunas herramientas tales como:

Procesador de palabras (Word Perfect Word), hojas electronicas.

PARTES PRINCIPALES DEL COMPUTADOR

MONITOR - Es un dispositivo que muestra informacion al usuario.
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TECLADO.- Dispositivo de entrada de informacion, que nos permite ingresar texto al
computador, ya sea para realizar un reporte, carta, etc.

RATON.- También conocido como mouse nos permite sefialar o apuntar cosas que

aparecen en la pantalla.

C.P.U.- Siglas de la Unidad Central de Proceso. Hace las veces del cerebro del

computador.
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INFORME TIPO ENTIDAD
Cadigo Tipo Entidad Estado
1 INSTITUCION Activo
2 DEPARTAMENTOS Activo
3 PROFESORES Activo

PENAS
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INFORME TIPO ENTIDAD POR ESTADO

Estado: Activo

Cadigo Tipo Entidad
1 INSTITUCION
2 DEPARTAMENTOS
3 PROFESORES
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INFORME TIPO ENTIDAD POR RANGO DE CODIGOS

Cédigo Tipo Entidad Estado

DEPARTAMENTOS

PROFESORES
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INFORME ENTIDAD
Tipo Entidad Cddigo Entidad Teléfono Estado

DEPARTAMENTO 2 ORIENTACION 2940587 Activo
INSTITUCION 12 CLINICAS FUNCAS 2789524 Activo
INSTITUCION 11 JOSEFINO DE MURIALDO 2786456 Activo
INSTITUCION 10 HOSTERIA EL REPOSO DEL GUERRERO 2776134 Activo
INSTITUCION 9 COMITE PRO MEJORAS SANTA ROSA 2778393 Activo
INSTITUCION 8 U.P.SE. 2785659 Activo
INSTITUCION 7 COL. LUIS CELLIRI AVILES 2780416 Activo
INSTITUCION 6 COLEGIO SANTA ROSA 27793830 Activo
INSTITUCION 1 COLEGIO RUBIRA 2941029 Activo
PROFESORES 5 LCCO. CARLOS VERA CHAMAIDAN 2941029 Activo
PROFESORES 4 CDA CECILIA DEL PEZO 2779383 Eliminado
PROFESORES 3 LCDO OSWALDO CASTILLO 2779383 Activo
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INFORME DE AREA
Cddigo Area Estado
1 SECRETARIA Activo
2 INSPECCION Activo
3 RECTORADO Activo
4 BIBLIOTECA Activo
5 COLECTURIA Activo
6 ORIENTACION Activo
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INFORME DE AREAS POR ESTADO

Estado: Activo

Cadigo Area
1 SECRETARIA
2 INSPECCION
3 RECTORADO
4 BIBLIOTECA
5 COLECTURIA
6 ORIENTACION
‘«_i;,?.":’if“i-'ai‘-' F
LOAN .
BIGL TR UA
EMAS
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INFORME DE AREAS POR RANGO DE CODIGO

Area Estado
2 INSPECCION Activo
3 RECTORADO Activo
4 BIBLIOTECA Activo
5 COLECTURIA Activo
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INFORME DE TIPO DE DOCUMENTOS

Codigo Tipo Documento Estado
1 MEMOS Activo
2 SOLICITUDES Activo
3 INVITACIONES Activo
4 OFICIOS Activo
5 CERTIFICADOS Activo
6 CONTRATOS Activo
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INFORME DE TIPO DE DOCUMENTO POR ESTADO

Estado: Activo

Cadigo Descripcion
1 MEMOS
2 SOLICITUDES
3 INVITACIONES
4 OFICIOS
5 CERTIFICADOS
6 CONTRATOS
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INFORME DE TIPO DE DOCUMENTO POR RANGO DE

CODIGO ‘
Cédigo Descripcion Estado \
\
2 SOLICITUDES Activo
3 INVITACIONES Active ‘
4 OFICIOS Activo ‘
5 CERTIFICADOS Activo
20010
B
)" s
v t
¢
5
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INFORME DE DOCUMENTOS

Tipo Cédigo Descripciéon Destino Remite Asunto Prestadoa F.envio F.recb F.dev Observ Estado
Recibido 11 Memos LCDO OSWALD ASUMIR EL CARG PROF MERC 10/04/200 18/04/2002 COPIA Activo
Enviado 6 Memos LCDO. CARLOS VERA SOLICITUD 16-Abr-02 Activo
Enviado 2 Memos LCDA. ESTHELA PROF. MIRIAN FI ~ ACEPTACION DE PROF. MIRIA 18-May-02 20/05/200 22/05/2002 COPIAS DE  Activo
Enviado 3 Memos LCDA. PATRICIA PROF. JENNY To INTEGRANTE DE 14-May-02 15/02/200 Activo
Recibido 8 Memos LCDA CECILIAD  ANALISIS DE EST PROF MARIA 04/06/200 25/06/2002 COPIADE S Activo
Recibido 10 Memos SRERNESTOPA PROPUESTADEO PRO MERCY 19/03/200 02/04/2002 ENTREGA  Activo

Recibido 13 Memos LA DIRECTIVA SESION SOLEMNE 03/05/200 Activo




INFORME DE DOCUMENTOS POR ESTADO

Estado: Activo

Tipo Cédigo Descripcién Destino Remite Asunto Prestadoa F.envio F.recb F.dev Observ
Recibido 11 Oficios LCDO OSWALD ASUMIR EL CARG PROF MERC 10/04/200 18/04/2002 COPIA
Enviado 6 Oficios LCDO. CARLOS VERA SOLICITUD 16-Abr-02

Emviado 2 Oficios LCDA. ESTHELA PROF. MIRIANFI ACEPTACIONDE  PROF. MIRIA 18-May-02 20/05/200 22/05/2002 COPIAS DE
Enviado 3 Oficios LCDA. PATRICIA PROF. JENNY To INTEGRANTE DE 14-May-02 15/02/200

Recibido 8 Oficios LCDA CECILIAD ANALISIS DEEST PROF MARIA 04/06/200 25/06/2002 COPIADE S
Recibido 10 Oficios SR ERNESTOPA  PROPUESTADEO PRO MERCY 19/03/200 02/04/2002 ENTREGA
Recibido 13 Oficios LADIRECTIVA SESION SOLEMNE 03/05/200




% CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL COLEGIO “SANTA ROSA”

MANUAL DE USUARIO

.3 GLOSARIO

a. GLOSARIO EN ORDEN ALFABETICO

A

ACCESO (Access)

Acto por el que accede a la informacién almacenada en la computadora. En los
tratamientos de ficheros, el acceso puede ser secuencial si se llega a la informacién
deseada después de haber recorndo todos los datos que puedan proceder a esta

mformacion sin hacer todo el recornido anterior, es decir directamente.
ACTIVAR

Permiso para el empleo de una opcioén o funcién determinada o para la salida de datos

de un circuito de la computadora.
ACTUALIZAR

Volver a mostrar los registros de un formulario u hoja de datos para reflejar los
cambios e indicar las eliminaciones que han realizado otros usuarios, o que ha realizado
en otro lugar. Volver a ejecutar una consulta que subyace al formulario u hoja de datos
en uso para reflejar los cambios efectuados en los registros mostrar registros nuevos

agregados y quitar los registros eliminados.
ARCHIVO (Archive)

Conjunto de datos almacenados segtin un rasgo comun a todos ellos.
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ACCION

Bloque fundamental para la construccién de una macro, una instruccién auto contenida
que se puede combinar con otras acciones para automatizar tareas. En otros lenguajes de

macros se denomina comandos.
BASE DE DATOS
Coleccion de datos y objetos relacionados con un tema o proposito especifico. Una base

de datos de Microsoft Access puede contener tablas, consultas, formularios, informes,

macros, médulos y paginas de accesos a datos.

C

CAMPO

Un campo se representa como una columna o celda en una hoja de datos. En un

formulario, informe o pagina de acceso a datos.
CLAVE PRINCIPAL

Uno o mas campos (columnas) cuyo valores identifican de manera tinica cada registro
de una tabla. Una clave principal no puede permitir valor o valores NULL (NULOS) y
debe tener siempre un indice Gnico. Una clave principal se utiliza para relacionar una

tabla con claves externas de otras tablas.

CONSULTAS

Pregunta que se formula a la base de datos para ayudar a locahzar informacion

especifica, se usa para ver, cambiar y actualizar datos de distintas maneras.
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D

DISQUETE

Disco magnético flexible de pequefias dimensiones usado para almacenar programas u
otra informacion. Se le llama también floppy.

E

ETIQUETA

Control que muestra texto descriptivo como por ejemplo, un titulo o instrucciones en un
formulario, informe o pagina de acceso de datos. Las etiquetas pueden ser adjuntas o
libres. Las etiquetas adjuntas aparecen como encabezado de columna en la vista hoja de

datos.

F

FORMULARIO

Objeto de una base de Microsoft Access en el que se pueden colocar controles para
realizar acciones o para introducir, mostrar y modificar los datos de los campos.
Ventana disefiada para ayudar a introducir informacion de forma sencilla y exacta. En
ella se puede modificar o consultar informaciéon en un formato personalizado para el

usuano.
| GRAFICO

Representacion grafica de los datos de un formulario, informe o pagina de acceso de
datos.
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H

HOJA DE PROPIEDADES
En una base de datos de Microsoft Access, la ventana en la que se puede ver o modificar

las propiedades de tablas, consultas, campos formularios, informes, piginas de accesos

INFORMES

a datos y controles.

Restimenes de la informacion disefiados para ser legibles y son accesibles. Puede

presentar la informacién en la forma que desee verla.
INTEGRIDAD REFERENCIAL

Reglas que se siguen para preservar las relaciones definidas entre las tablas cuando se
mtroducen o eliminan registros. Si se exige la integridad referencial, Microsoft Access
impide agregar registros a una tabla relacionada cuando no existe un registro asociado

en la tabla principal.

L

LISTADO

Cualquier representacion impresa producida por una computadora.

MACROS
Serie de ordenes almacenadas que llevan a cabo una accion. Las macros pueden ayudar

a automatizar las tareas comunes.

MENU
Una lista de comandos que se muestra al hacer clic en un nombre de ment de una barra

de menns u otra barra de herramientas.
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NUEVA CONSULTA

Sirve para volver a ejecutar una consulta sobre el formulario o la hoja de datos activos a
fin de reflejar los cambios efectuados en los registros, mostrar los nuevos registros

agregados y desechar los registros eliminados.
NULL
Valor que indica que un campo faltan datos o son desconocidos
OPERADOR

Persona encargada de realizar las operaciones manuales que una maquina requiere.

OPTIMIZACION
Modificacion de las partes Hardware o Software para poder mejorar los resultados, ya

sea en tiempo, en cantidad o en calidad de la computadora.

P

PROCEDIMIENTO

Una secuencia de declaraciones e mnstrucciones en un médulo que se ejecutan como una

unidad.

PROGRAMA

Conjunto de instrucciones secuenciales, correspondiente a un algoritmo escrito en

cualquier lenguaje de programacion.
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R

RELACION

Una asociacion establecida entre campos comunes (columnas) de dos tablas. Una

relacién puede ser de tipo uno a uno, de tipo uno a varios o de tipo varios a varios.
REGISTRO

Coleccion de datos a cerca de una persona, lugar, evento u otro objeto. Un registro se

representa como una fila en la vista hoja de datos de una tabla, consulta o formulario.

S

SUBFORMULARIO

Un formulario contenido dentro de otro formulario o informe.

T
TABLA

Estructura fundamental de un sistema de administracion de base de datos. En Microsoft
Access. Una tabla es un objeto que almacena datos en los registros (filas) y campos

(columnas) Los datos normalmente corresponden a una categoria de entidades

particular.

U

UNIDAD (Drive)

Conjunto mecéanico electronico que sirve de periférico a una computadora y que,
mediante la introduccién en su interior de un soporte (generalmente magnético), tal
como disquete, discos, cintas, etc, puede almacenar o suministrar informacién de una

computadora
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USUARIO

Persona que utiliza la computadora, o persona para la cual es utilizada.

Vv

VENTANA (WINDOWS)
Cada una de las partes en las que puede dividirse la pantalla de una computadora. Una

pantalla puede dividirse en varias pantallas, en cada una de las cuéles puede visualizarse

informacion relativa a diferentas tareas efectuadas por la computadora.

W

WINZIP |

Es un programa que ayuda a comprimir o reducir informacioén, de manera que grabe

completamente en un disquete o archivo.
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