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1. MAI\IUAL DE ORGAI\IIZAOÓN DEL DEPARTAMENTO

§ECRETARÍA DEL COLEGIO FISC{L *SA}[TA RO§A"

LT OBJETTVOS DEL MANUAL DE ORGA¡II'ZACIÓN.

A raíz que el colegio fue adquiriendo tenornb,re por la calidad profesimal de sus

docentes, ptx su organización y Ia estruohrra organizacional que rnantiene el personal

adminilrarivq docenre y de servioiq trajo conseouencia la labm del deber curplido

manteniendo tnn rxganización que va «le la ¡nano co¡r el desarrollo y éxito, en las

aotiüd¿des de l¡s áreo y ñrnciones del colegio.

Este m¡nu¿l esilri orieutado espeoiaknente para dar a conocer de la irctiü¡ciór, su

misió¡¡, üsió¡1, o$etivoa, enhB otros; para definir con exactih¡l la organización del

est¿bleoimienro eó¡carivo.

12 ÁREAS DE AUT0RüZACIÓN.

la petsona que se encarganá de actualizar el manual de organizasióu del departamento

seni la seoretaria, oon la reüsión y apnobación de Ia reotor¿ de la institr¡oión.

13 HISTORIA DEL COIJGIO.

El Ctfe¡¡io Mixto Fiscal Santa Rma inicia sus labo¡es a partir d6 1993, como Colegio

Comrrrit¿rio Sauta Roao e¡r horario vespertino, en el local del cornifé Pro-mejmas de

esta localida4 con 80 alumnos.

Después de fuacionar por nrás de ua afio y medio se realiz¿ Ia gestion, solicitándole al

Municipio de Salin¿s la donació¡ de un ter€no- Dcho trámite se cursigue y el p€rsonal

docente que ingresa lo hace como r¡ns labcr corrunitaria o sea sin sueldo algrmo.

Un 3l de ostutre se logra la ñscalizaciotr con actr¡do mi¡isterial N" 5277

ñrmado por el Ministo de Educ¿ción, Señor Fausto Segovia Barros er¡ 1993;

PROrcÜM CAPíTÜLO I - PÁGINA I E§Pl)L



'.: ¡ CONTNOL DE AfrC IYO DEL DEPAKTAMENTO DE SECRETARíA DEL@LEGIO'&INTA K)ST|-"
ANAAL DE ORGANTZACIÓN

nofirbrando omlo rector al Lodo. Angel Villam¡rfru st+ervisor de IJTE If,

quién posteritxmente se emárgaría de esta fi¡nción el Lcrlo. Alberto Ramírez.

Después de rarias resoluoioncs y por oumplir con Ios requisitos Iegales se nombra

¡ectcra enoargada a l¡ Prof. Esthela Sá¡chez PiedrB" el 3 de mayo de 1994, ñrmado por

el D¡. Wil¡ner Zambn¡no, subsecretario gcneral administrativo del Ministerio de

Educación y Cul[ra.

I.a prinera especialidad qr darse a cmocer fi¡e Cienoias e¡r Comercio y Administr¡ción.

En la actualidad mediante gestión de S¡ta. Rector¿ y por rnternredio de la Jr¡rt¡ Cíüca

del Canlón Selinás krg. Felipe De t¡ Cua&a M, se mnsigue el l¿boratorio de

C<mrputo.

r.4 SERVICIOS QUTI PRE§TA.

Est¿ i¡sütrión da aperttrra a la jwentr:d peninsular tri¡dondo rm¿ e&¡oación

secundaria como primera fi¡piirn social, con el único interés de fbr¡nar Iideres en las

cienoi¡s osrtables. Es pcr eso que dla a dla la respmsfilidad que üene este

e¡tablecimiento educativo s+ ha increnrentadq pues la educación de calidad ss conüste

en l¡ base prmoipol de la grrreración actual, encaminada eri rm desarollo integral qu€

¡rerrnita al estudiantu desenrpreñarse e,t el pís.

2. MISIÓN DEL COLEGIO.

La Misión del Colegio Fiscal. SBotB Rosa se fimdamenta en l¡ formación ülegral dc lB

personalidad ds los qluca[dos prqnnándolos ac¿démicameote para que en el fuh.ro

sean ciudada¡oo üiles para si mismos y para lo sociedad en general.

PRO'TCOM C4PITÜLO I _ PAGTNA 2 F.SPOL

Vale destacar que rma vEz posesionada en sus fimoi<mes Ia Prof §ínchea se

proyectaria mediante olioios a difere¡les organismos solicit¡r¡to la doración de

terr€nos al MinisHio de Educación, y con el apoyo del Municipio de Salinas se Iogn

construir dos aulas y de k, DINACE, la oonstruccién de 2 aulas y media.



CON|ROL DE ARCIIIVO DEL DEPAXTAMENTO DE §EC&ETARíá DE" @LE61O '§,I'YTá M§{"
AANÜAL DE ARGIIMZAAÓN

El Colegio Fiscal Santa Ros¿ es ur¡a institución de eñtcaoién Media" formando

Contado¡es, Baúilleres eur Crxneroio y Administraoión, Especialidad Crmtahilidad.

Cur¡nt¿ om graodes recusos hruuanos, téflticos-pedagógioos y om tcmologfa acor& a

Ias necesidades del mundo modenro. brindan«Io de esta fo¡r¡a una qluc¿oión integlal y

Hr¡u¡¡nisla omo lo requiere la nrrva sooiedad del Siglo XXI.

3. MISIÓN DEL I}EPARTAMENTO DE SECRETARÍA.

Esla área úetp cmro misión brindar mejor alención al usu¿rio para de esta rnamra

alcanzar los objetivc que nos hernos propuesto.

Tener tm mejrx control de los docrunentos a archivarse, para satisFacer al

usuario q¡ando requiera informrción.

o

o Dernmtra¡ elicacia en las tareas asignadas.

o Establecer nor¡nas de archivoa que permiton rma ¡¡ejo clasificacién de

ahorrando fie;rpo y espacio c¡ue mrpan los doournedos

actt¡almmte.

4. VISIÓN DEL COLEGIO.

En el oolegio ros proyeotamos para el futuro, como un¿ de las mejmes altern¿ü'r¡as eir

aprendizaje y liderazgos de contadores, formarxto proltsionales, en Ccmercio y

Ad¡ninistmcióru especislided Cflüsbilida¿

o Llegar ha str Iíderes EÍ la enseñanza de las Ciencias Contables a nird de Ia

Península.

o Capaoitar y ¡xeparar a los estudiantes [rara s€r ctxnpetitivos en Ias ditbrentes

plazas de tnbajo cuando se gred¡len.

o kopmciuur el mejs ambiente e&¡c¿tivo.

QAPíIVLO 1 - PAANI 3 ESN)LPROTCot¡
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,LLNÜAL DE ORGATI Z/ICT¡'N

5. OBJETryOS I}EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.

Los objetivtx y funciores a nivel general del la Institución so¡:

ktparar pedagOgica y oientíñcamentq en forma oportuna y permanelrte a los

msestros del plarirel.

o Ampliar el ambier¡te ffsico del oolegio.

o Capacitar a los miemtros de la institución pora rm correcto y efrciente uso del

manejo de krs rer:ursos y rnateriales didríoticos.

o

o Apoyar la consavación del medio ambiente.

f ¡. ,..:

6. FILOSOTÍA Y VALORES DE LA INSTITUCIÓN.

o l¿ institución es Io primero y por eüo Ia eficienoia. or¡pnizaoión y el buen

aspecto que proyectsmos es la más aprc,prada para que el ambiente laboral sea

armr¡ni<xo aI cumplir con nuestras jomadas y activrdades de trabajo.

o La actualizaoión de los rxmbios de la Ensalanza Educativa es Io principa.l.

Dando a ooüo@r loc nuevos métodos que deb€o s€$¡irse, de ¿cr¡crdo a la

refo¡r¡r¿ curricular. Ello nos permitirá dotar a la sociqlad de hachilleres con

solide fomracion tnmunistica, témica y cientlfica con elev¿dos valces Éti** y
morales-

o [a perseveronoia y disoiplina nos incenüvar¿ a seguir ejerciendo rn¡esü? labor

exlucatir¡a.

PROTLY)»I CAPITULO I _ PAGINA 4 E,SR)L
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7. FACTORES CI.AYES DEL EXITO.

En 1¿ actualidad la imagen que irtpulsa este Institr¡to es la de tr¿bojtr jrrrtos por rma

qluc¿ción r¡uis din¡imica y de auténtica proyección social. Por lo tanto detsnos

co,nsidera¡ caracneristicas hísioas cr¡mo:

EMPATi^A
Facilidad para ejeroer las relaciones interpersonales con

los miemb,ros de la Institución y Ptlbüco en genrral

Esplritu innáto de colabo¡'aoión y disposición hacia la

Entidad Educaüva, demostrando el mejcr de sus

ánimos.

HONRADEZ

Debe merecer Ia ctrnfianza de sus sr4reriores, perstnral

doomte, administraüvo y de scrvicio, tanlo en ssuüto§

acatlémicos crmo de qigilo ético.

I¡TTCTATIVA
C.orxidera¡ que en la capacitación de los doceutes no

esüá ücho todq rnis aún c<rn los ar¡ance¡ tecnológicoa

IMAGEN
kesentación personal como mu€stra de respeto haoia

los mitrnbros.

DONI}E GENTE

Comprxtamiento social en los compromisos adquiridors"

oornplemenlo i¡pstantísimo, pres l,a personalidad

refleja nuestra culhra.

PROrcOM CAENALO I - P,4GTNA 5 ESN'L
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S. POLiTICAS GENERALE§ DEL COLEGIO.

Esta institución üme ctrmo p:opoaito manteoer las relaciones interpersonales con los

miemb,rm que laboran en c¿da rm¿ de las rireas, pora curnplir a cabalidad con las

aotiüdades asig¡adas. de Ia misma manera ent€rarse de las tüligaciones. normas y

reglas qr¡e de¡tn ejercerse dentro de la institución Eó¡caüva.

8.1 EL PERSONAL DOCENTE.

o El pemmal que ingresa a l¿borar en est¿ instin¡ción debe estm capacitado en los

tilti¡nos avances tecnolog¡ictx.

o Cumplir con el requisito que prescritre la Ley de Educ¿ción oomo es: El tin¡lo de

Profe.sor de S.¡g¡mds Enseñar¡za o Lioenciatura.

o Conctr¡rir al Establesimienlo para el desempcño de las labores

asig¡'ndas durante el Año Escolar.

o Curplir l¡s disposiciones y responsabilidades dispr¡€stas por las arnoridades

del plantel.

Mantm y procurar la disciplina del colegio ct¡mo las disposicioncs legal€§ y

rqlamenarias.

o

o Aplicar hrrdas las irmovacitrnes pedagógicás err procrur¡ de conseguir wra

excelede caüdad eú¡caüva.

o Flolijidad en la ad¡ninistracitin de recursos propirx y autogestión.

PROrcOM CAPíTVLO 1 . PÁGINI 6
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A cqrlinuación se Fesants la estruct¡ra oqanizaoional la misma que ilusha las

lnterrelaciones, asurnidas eo el Plantel.

A"ORGANIGRAI'A DEL COLEGIO

FISCAL IIIXTO SANTA ROSA

RECTORAOO

VICE.RECTORADO

SECRETARiACOLECTURiA H§PECCÉil

oRrEilTAC6r{ LABORATORIO

BIBL¡OTECA §ALA DE PROFE§ORES

PROrcON A*ITALO I _ PAGINA V r"gH)L
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C:ONTROL DE ARCTrIVO DEL DEPAKTAUENNO DE SECRETANfu OA. q»TOTO ".§/IIY¿I NAXI "
NANa AL DÉ onc.4mz,taó ¡t

rO. DESCRIPCIÓN I}E flINCIONES.

A continuacidrn se tletalla al f,€rstural docente y adminishativo que labora en el colegio

fisc¿l Santa Rosa, om los diferentes cargm que ejeroen c¿da tmo.

o Reotora

o Viccrrector

o Inspockxa General

o Colectora

o ()rieritadora

o Drcentes

o fiecretaria

S,sPo¿

É"'-ü;i,.1$'. \i/7',:iY

BlliLltl Í r: C.{ /

CAI\,lPLr§

PEÑAS

PROTCOM C:APITÜLI) I _ PAGINA 8 EtPl)t-
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aANaAL DEo«GAmzlaón

IO.l RECTORA-

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

C¡rgo:

Ilescripciiin Golerel

Reportr a:

Supervisr r:
Coordin¡ con:

Reclora

Iráxima autoridad del colegio

Consejo Directivo (en caso neoesario)

Personal docente, administraüvo y de servicio.

Vice-Rector

NINCIOI\¡ES Y RESPONSABILIDADES

o Busca las mejorcs alternati¡¡as para sacar adelante a la institución.

o Elabora el distril»tivo de rrabajo para lm conespondieotes perlodos lec'tivoe.

o Planifie Ias reu¡iones co¡ las oomisiones, consejo directivo. cor¡rite cen[al de

pa&es&familia.

o Regisüa y crmtrola las diteremtes actividades de los doentes, perstxral

administrativo y de servicio.

o Firrna Ia docr¡r¡entación para su respeotiva aceptación.

o Apruüo las posibles tor¡r¿ de deoisimes pladeadss.

o Contrata aI penonal docente apto Jnra desernpeñar m cargo-

o Terrer buerms relaciones inlcrpersmales, para crear rm aobiente favoable.

¿-flFfhREQI,JERIMIENTO§

o Titulo de Profbsor de Segunda Enseñanza o Lic€nciado.

o Experiencia minima de dos afios €n cargos simila¡es.

o Excelentes Relacirrres hlblic¿s.

Requerimientos Hsicos para este cargo:

PROTMLI c,tPirvlo t - PÁGLNA 9
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DESCRIPCIÓN DE CARGO§

Cargo:

Dc*cripción General

Reporte r:
Supervira r:

Vice-Rector

Segrmda arrmidad del oolegio

Rectora y Consejo Directivo

Persoral docente, adminishativo y de

ssvioio,

RectoraCoordir¡¡ con:

o Coordi¡u oon su superior en Ie tmra de decisiones.

o Revisa lm planes anuales y didácticos a los doce¡rtes.

o Reerrplaza a la máxirna ar¡torida<l del oolegio y realiza delsmiu¿das ñuriqres.

o Establece las sesiones de babajo con el Consejo Drectivo

o Coordina los seininarios que se realizan en las sem¡¡as culü¡rales.

o Verifica las pruebas objetiras nimesfales.

o Titulo de ltáaes{ro de Seg¡da EnseñfiEs en Cienoi¡s Cdrt¿bles.

o Experiencia mfui¡¡a de dos años e'n cargos similarer.

o Conocimiento en Cmtabilidad Conrpüarizada.

o Excelente Relacicmes lnterprsonales.

PROTCOM cAPiTvLo r - pÁctxt to F,SpttL
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@NTROL DE lIftCMVO DEL DEPAKTALTÉNTO DE §ECRETARíA DEL d)LEGTO'SÁNTA rf§1l"
,,ANÜáL DE ORGANüTACIÓN

10.3 INSPECTORA GENERAL.

DESCRIPCIÓNDE CARGO§

Cergo:

Descripciii'n GcoereL

Reporfa a:

Supervisr e:

Coo¡din¡ c'on:

Inspectora General

Se enearga de matrten€f, la disoiplint en los

ah¡¡rmos, oontrola Ia carga huaria de lm docsltes

Reotora del colegio y Vicerrecru

Personal docente y estudiantrx del plantel.

Catedniücos y estudimnes.

FTJNCIO¡ÍES Y RESPONSABTLIDADE§

o Controla que los uuestros cu¡rplan coo sus acüvidades diarias.

o Obsena Ia disciplina de cada estudiante.

o Busca rÉtodoe para ccnrtrolar mejor las actiüdades de cada cr¡rso.

o Lleva un control de los estudiantes y los registra en las licb¿s & ct»dtrcta.

o Contro¡a el ingreso y salida de los ahunnos y maestros.

o Atiende loa ru¡uerimier¡tos de los estudiantes.

o Elabora informe mensual de la asistensia y alrasos de los c¿ledráticos.

o Titulo de Profesu de Segurda Enseñalza o Liff¡nsisdo

o Cursos rk Pufugogia.

o Experienoia minina de doa afos err cargos simil¿¡es.

o Busnhesencia.

PRofifl.t c¡rirto t - ilunqit ESrcL
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10.4 COLECTORA

DESCRIPCIÓNDE CARGOS

Colectora

Controla los ingresm y egresos de caja del colegio

Rectora del oolegio

Padres y alurnnos pa.ra que cwnplar cou lm pagos.

Comité de padres de ñmilia y c<xnisión estr¡Iiantil.

FT]NCIOI\ES Y RESFONSABILID,A.DES

o Re¿liza la cün¿bilidad del colegio y dri informes.

o Realiz¡ y apnreba solioitules de padres de familia o estudiantes.

o Revisa las cotiz¿ciones de los materi¡les que deben adquüirse.

o Elabora rm ¡xesupuesto de los suministos de oficina que se agoEn en cada rirea

o Apnrebr loa docurneotos para la adquisición de ¡ruteriales.

o Realiza kx roles de pagos de loo docer¡tes.

o Realiza l¡s transaccio¡res oourerci¿les csr el Bsnco-

REQUERIMIENTOS

o Tih¡lo uivcrsitario de Economista o cualquier ofo qu6 t€ú€F relaoión ctxr la

fi:ución que realiza.

o Conocimientos avanzado* sohre Fina¡rzas.

o Experfunoia minima de doo aflos en cargos similares.

o Capacidad de rlirigir el carn¡xr financiero

o Excelerú€Relflüiones úferpersmales.

PROrcOM C'PTTALO 1 _ PAGI¡,I,A 12 F-§Pl)L

Cargo:

Dercripciiin GmnL
Reporte r:
§upewisa a:

Coordi¡r¡ con:



10.5 ORIENTADORA-

DESCRIPCIÓN DE CARGO§

C¡rgo:

Descripciiin Gcneral

Reporfe e:

Supewire a:

Cootdlnr co¡:

(hientad«xa

Orienta y aconseja a los eshdi¡rrtes.

Dirigurter de ourso y Paües de Familias

A los esb¡diaates

Los maesúos y Padres de Familia para corholar

las fichas de loa esn¡diantes.

Í'I.JNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o C¡ea ñch"s c<rn los datos pentxrales de cada estr¡diante-

o An¿lüa el rendimiento de oada estudiante y ayuda para rnejorar.

o (hienta a loe alumno¡ sobre Ias especialidades a elegir.

o Er¡al¡i¡a a los estudianles para medir sus acütr¡des.

o Ayuda a ltx alumnos ctrn prohle¡¡as de rrr¡dimiento

o Firr¡¿ l¡ docr¡nrentación para su respectiva aceetasión.

o Realiza ssitroes de nabajos con eshrdiantes y ¡ndres de limilia

o Prepom confercnci,o de orientaoiórL sioolo{gis, elo...

REQUERIMIENTOS

o Tíh.rlo de Protixon de Seguda Enseñ&nza o bcenoiado,

o Cürsos de Pedagogía y Sioologia.

o Erperiencia mlnima de dtx años en cargos similares.

o Ser rcsponsoble en sus acüüdades que se les otorga.

o Buenas Relaoirx¡es Humanas.

o Eh.sra Presenoia.

o No hat¡er sido sancionada du¡ante su ca¡rera

PROTCOI'I c1PtlüLO t - PAGINI t3 F"SFOL
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10.6 DOCf,NTES.

DESCRIFCIÓN DE CARGOS

Cergo:

Descripclóu Gcnerel

Reporta r:
Supewisa e:

Coordine con:

Catedniticos

Imparten sus conooimientos a todo el eshdiantado

Gulas de Cursos, Padres de Familia

Loo estudinntes y cl¡ses de acuerdo a l¡s reformas

es¡rdiantiles.

Rector, Vicareotor

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o LIer¿ rm oontrol de c¿liñcsoiones rnensuales y trimeshales

o Busca ¡Étodos para que Ias clases sean amenas-

o Elabora planes amral y planes didácticos.

o Prqara ruterial didácüoo ¡rara la explicación de sus olases

o Revis¡ deberes, evahla a los aluomos en los couocimientos adquiridos

o Establee entrevish con Padres de Familia sobre el rendimiento académico

o Realiz¿ rermiqres püra tratar aswrtos rel¿sion¿do con el readimiento del ahu¡mo

y para actividades del cr¡¡so

REQUERIMIENTOS

o Titulo d¿ Profesu de Seguoda Enscñanza o Licensiature.

o Ctnvrs de Pedagogia-

o Experfunoia mlaima de tres dos oorro catedniüoo.

o Ser respcnsable en sus actividades que se les otorg¡e.

o Buenas Relaciores l{umnas.

o Don de Gente.

o Conooimientos Awnzadrx de Corprlaoión

e Inglés Fluido,

PRí)ICOit CAPíTÜIO I _ PAGINA 14 E.gH)L
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10.7 SECRETARIA GENERAL.

DESCRIPCTÓNDf, CARGIOS

Cargo:

Deccrlpción Gmral

Reporte t:

Coordine con:

Secretaria General

Realizar informes, oonlrola los archivos, atiende a

los Padres de Familia, Persmal D:cente.

Rectora, Vic€rreotor, Conccjo Dircctivo,

Coleturía

Rectora

FIINCIO¡{ES Y RESPONSABILIDADES

o Acn¡aliza oonocimiqúos y hobilidades en l¡ actiüdad secreiüial cmfoüne lÁs

necesidades del Est¡blocimiento.

o Infegra técnicas secredariales y de Protooolq de acuerdo cou la nec,esidad y

realidad del colegio.

o lnforma a l,o Rectora de las aotiüdades a re¿üzane durante el periodo lectivo.

o Realiza docrunentos corr€spolxler¡cia en general.

o Ingresa iuformación en los silemas cornpurarizadoa-

o Aüende a las solicitr¡des de los docentes, personal administrativo y de scrvicio.

o Preserna l¡ doomenración que se debe firmar, a sus superiores.

o Colahra con la Institución pensar¡do er¡ sus €úgrandecimi€rito.

o Percibe y realiza llarnadas telefónicas.

o Prepra la agenda de su Superiora.

o Orgmiza le ev€nfos culü¡reles, sooiales y de aniversario de l¡ lristitrri&L

REQUERIMIENTOS

o Ttlulo Universitario de Secretari¡do Ejeoutivo.

o Conocimie¡rtos de Utilitarios Rlsicos de Computacién.

o tnglés Fluido.

o Br¡enas Relaciones Interperurnales.

o Buen¡ kesaci¡.

o Experiqcia míni¡r¡a de dos años en cargos simila¡es.

PROrcOM QAPfTALO t - pÁetu ts E§.Ñ'L



gsHo¿ capiruLo 2.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

FOI,ITECI¡CA DEL I.¡IORtr¡,
Guoyaq!á - Eoradd



t; CONTROL DE ARCTTTYOS DEL DWARTAMENTO SECRETARLA DEL COIEGTO ' SANTA ROSA '
MANUAL DE PROCED I¡1iT ENTO

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

DE ARCIITVO DEL DEPARTAMENTO DE

SECRETARÍA DEL COLEGIO FISCAL *SANTA

ROSA''.

ELABORADOPOR; Jennv Suárez D

APROBADOPOR: Rectora

Lio. Esthela Sánchez P

FECHA. DE A.PROBA.CIÓN:

PÁGINA,S: 3

CONTENIDO

2.1

't1

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

t7

l7

t7

17

t7

18

l9

l9

PROPOSITO.....

ALCANCE,...,..

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE REVISIÓN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REVISIÓN DEL MAMJAI,.. .....

CÓDIGo DE DENI TICACIÓN DEL DCTUMENTO

LISTA DE DISTRIBUCTÓN-.,.. ..

DOCI-]MENTOS API,ICABLES
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c CONIÍiOL DE AN:IT¡''O§ DEL DEPARTAMENTO §EURETARTá DEL COI.ÍTN ' SAAffA RO§, -
MAMAL DE PR<X: EDINIENTI'

2. MANUAL I}E PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

DE ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE

SECRETARÍA DEL COLAGIO FISCAL *SANTA

RO§A'.

2.T PROPÓSITO.

EI prt4rósito de este mant¡al es instaurar un conjrmto de prooedimientm esenciales ¡ram

elabuar mejm infomr,aoión de dmrmrentos prooesados err la bose de datos, para

üsaibuirltx y archir¡arlos e,n las difere¡rtes áreas de Ia institución.

22 ALCANCE.

Este manual de procalimientos se aplicani en el d€{Ertametrto de secrebría.

23 R"ESPONSABILIDADES.

l,a persrxu quc se encargará de la actualización del ¡nanual drburí puhlicarlo en el

departamento de secretarla; y la persona responsable de la aprobación del mam¡¿l

deberá hacerlo en un plazo de 4 dias.

2.4 RESPONSABLES DE I-A REVISIÓN DEL MAI\IUAL.

La responsable de las ach¡nlizaciqres de los procedimientos será l,a secretaria y quién 1o

apruebe será la rectora del colegio.

25 REVISIÓNDELMANUAL. rllf'$

CAPíTVLO]-PÁGINAIT F-gPl)L

Este manual delx ser revis¡do anualmente.
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C()jf/ROL DE ARCHTYOS DEL DEPARTAME]'NO SECREARTA DEL COLEIJTO ' SANTA RO&4 '
MAM'AL DE PROC EDIMTENTI)

2.6 CÓDIGO DE TDENTTTICACIÓN DEL DOCUMENTO.

¡,¡6 d¡6r¡ms¡rtos a utilizarse er el manual de procedimienttx están diüdidos em tses

peftes.

PRIMERAPARTE.

SEGUNDA PARTT.

)ü( Ider¡ti fic¿ción del documento.

ED Elaboracióu de documentos

AD A¡chivar docurtntos

DP Dooumentos prestados

TERCERA PARTE:

999 Núrnero secuenoial (esto es general)

fill lndica el nrrmero secuencial.

fi)2 Indica el urtnero secuencial.

fl13 Indica el nrirnero secuencial.

PRÜTCOII ciPiTalo 2 , pÁGtNA tt F.§POL

XX Identifica el tipo de docunrento.

PR Procedimienlo

DF Dagranu de flujo

trR Formato



L:OlÚi*AL DE ARCHTT¡OS DEL DEPARTAMENTO SETRETÁRIA D§L EOTÁIJIO ' §A¡ITA RO§A *
MANUAL DE PROCEDIMTENNI

2.? LTSTA I»E DISTRIBUCIÓN.

Este manual seni distribuido a.

* Rectofa

* Vicerrecflq

* Seeretariá

2.t DOCI.JMENTOS APLICABLES.

Como d<¡+umcntos aplicables de este ¡»roc«limiurto se cit"n Ios siguientes;

PRAD.OOI

PRED.OO2

PRDP.OO3

F'rrrculimiento para archivar documentos-

Procedimiento para la elaboración de docr¡rnenlos.

Prwedimiento ¡ara el oontrol de docr¡mentos prestados.

PROrcO$ cAPiItiLO)-EiCrN4§ ESNL
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CONIROL DE ARCHTYOS DEL DEPARTAMWTO SECRETARLA DEI. COIÁGIO ' SANTA ROSA "
MAfiAAL DE PR(X: MTMIENTO

2.8.T PROCEDIMIENTO PARA ARCHWAR DOCUMENTOS.

CÓDTGO: PRAD.OOI

EL,A,BORADOPOR: .Ienny SruiLrez Domínguez

APROBADOPOR: Rectora del Colegio

Ff,CHA DE APROBACIÓN:

PAGINAS: 3

CONTENIDO

PROPÓSITO

{,$P0 I
ü,-,,

r. r-;l ECA/
.\ \{PUs/
'¡r{As/

2.8.1.1

2.8.r.2

2.8. 1.3

2.8.14

2.8. r .5

2.8.1.6

2.8.r.7

2.8.I.8

ALCANCE.....-.

RESPONSABLE DE REVISIÓN

REVTSóN DEL PROCEDIMIENTO

D(TUMENTOS APLICABLES........
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COMROLDEARCHI"OS DELDEPARTAMWIY) SECREIARIA DELCoT.E}Í) - SANTA ROSA -
MNNTIAL DE PROCEDIMIENM

¿8.T.I, PROPÓ§ITO.

Este procalimieoto tiene lt¡s siguientes propósitos:

Archir¡ar los docünentos elasificí,ndolos de acuerdo a su im¡xxtancia, para

fásilitár la busqueda del mismo.

Ordqrar los doot¡¡nentos er¡ forma cronológioa.

2.8.T.2. ALCA¡{CE.

Este procedimiento se aplicará en el ctr[rol de arohivo del departamento de sec«n¡rla,

Ios documenttx a archivarse son: actas de cali6caoiones, documer¡tm de los estudiantes,

regislrm de matrisulas, distributivos de trabajo, entre otroe, eto.

2.&I.3. RE§PONSABLE DE REVISIÓN.

l,a per'sona eooargada de revisar el procedimiento e6 ls reolom del colegio.

2.S.I.4. REYISIÓ¡{ »TL PNOCEOIMIENTO.

Este procedimiento sen{ ¡evisado anualmentq despÉs de la fech¿ de elaboración

2.& I.5. DOCUMENTOS APLICABLE§

Como docurnentos aplicables para este prooedimiento tenemos lo siguiente:
]¿
\§
::.;1.1 1

ANEXO A Diagama de flujo DF.001

ANEXO B: Política ¡nra Archivar Documemtos PL- AD.001

2.E.I.6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Diagmma de flujo para archivar documeritos. Se muestra er¡ el anexo A de Ia pÁgina 21.

r)s
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COMROL DE ARA$IYO§ DEL DEPARÍ¿MENI'O S,,I:RÉTANA DEL COL,E\}!O ' SAITTA RO§A ^
MAMULDE PR(NMTMIENN)

2.8. I.7. PROCEDIMIEIYTO.

l¡ secuencia de pasos a seg¡uir para archivar los docr¡nentos se detalla a continuación.

RECTORA

SECRETARIA

2. Clasiñca los docr¡rnentos ptra su respec{ivo archivo.

3. Los rxdq¡a de acuerdo a su imporlancia.

4. Codifioa los &cr¡¡nentos cn la carpda cmespordiate.

5. I¡gf€sB la fufhr¿ción de los dacum€,ntos €n Ia base dB dato§.

6. Elige el foüo, pora guardar la doq¡mcntación respettiria.

7. Verifica si est¡i cor¡ecto o incorrecto Ia inlbr¡nacidrn del &rcumento.

8. Crrige de ser oecesario

9. La door¡memtación de lt» archivos esta compleÍo.

2.S.1.S. POLTHCA§

En el anexo B de la págir¡¡ 24 se indioan las politrcss pora archivar docrmrentoa.

PRO|CO¡' OLP¡TVLO2-PÁGINAZ¿ ¿.§FOL

I Enlregar los docrmrentos a a¡chiltrse a la secretaria.
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ANNXO^A

DIAGRAMADE FLUJO

PARA ARCHIVAR I'()CI]MENTOS

DF.AD.OOT

RECTORA SECRETARIA
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COMROL DE ARCH¡Y0S DEL DEPARTAMENTO SEI.:RETARLí DEL CoI^EL}!O - &{NTA ROSA ^

MAMIAL DE PR(}/''.EDIMTENft)

A¡IEXOB

POLTTICAS PARA ARCHIVAR DOCTJMENTO§

PLAI}.O(T

Para archilar ltx dtrcumentos se debe tenef en cuenta:

Lm docun€r¡tos de archivos deben estar ordemados des¡fo el primer dia

hasta el ultimo día del mes.

l,os d(r,mentos o registros de matriculas, libros de act¿s debsr ser «xi<ios y

errpo§ados, y en ls parte del lomo deberá inoluirse su rcspecúlra

identilicación.

S,§Lo{

ffflu-u-)*,¡..1t.\,ÉlJ
,*,,,., i :^",1, .rr.ri

BIBLILITEoA
cAit\'\j§
PEÑA$
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CON|ROL DE ARC¡Í¡YOS DEL DEPARTAMENTO SECRETARLA DEL COLECIO ' SANTA ROSA "
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2.8.2 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUME¡TTOS

CÓDIGO: PRED.OO2

ELABORADOPOR:

Rectora del Colegio

FECHADE APROBACTÓN3

PÁGINAS: 3

2.8.2.1

2.8.2.2

2.8.2.3

2.8.2.4

2.8.2.5

2.8.2.6

2.8.2.7

CONTENIDO

PROPOSITO..

ALCANCE

RESPONSABLE DE REVISIÓN

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO...

DOCUMENTOS APLICABLES..,....,...

DIAGRAMA DE FL{JJO

26

26

26

26

26

26

27

ANEXO

A DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORAR DCJCUMENTOS CODIGO:

DF.ED.002...... 29
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CONIROL DE ARL,HIT/O§ DEL DEPARTAMENTO SECREARJA DEL CoLRJ'TA ' SAA¡TA RO§'í '
MANUAL DE PROC.EDTMTENII)

2.&ar.PROffiITO.

El propxito de este procalimiento es:

Tcns c<mstancia de la elahoración de documentos Jram obtener un método

qrr garantioe que los informes tengan su revisión vigeote.

2.8.2.2. ALCA¡¡CE

Este prtrcetlimimto suá aplicado en el dqrartamento de secretaría, es¡»oialmente ¡ror el

responsable de arohivo de documentos o elaboración del mismo.

2.S.2.3. RESPONSABLE DE RE,VISIÓN.

[¿ rectcra es la encargada de revisrr el procedimiento, a l¿ ra connmicará al

reponsable de la elahoración del mismo, las posibles muditicaci<mei que se realice eo

dicho docr¡¡nenro.

El p,rocedimiento de,be ser rcüsado anualrnente, después de l¿ fech¡ de edicióa

Corro docrmptrlos aplicables para este procedimienlo tenemos lo siguiente:

AITIEXO A: Dagrama de ttujo DF.{il2

2.8.2.6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Diapgama de tlujo fnra elaborar documentcys. Se muestra sr Anexo A. De la ¡rigina 29

PROTWM cqPifiJlo 2 -PÁGIN12§ F*TOL

2.8.2.4. REvr$Ón Onr, pnocEDrMIf,NTO.

2.&2.§. DOCI.]MENTOS APLICABLES.



Los pasos que se debe seguir para la elaboración de los d<¡cumentos sor:

R.ECTORA

1. O«lena l¿ etaboración de los documentos.

2. Elabora el docurnento manualmante.

RECTORA

3. Rwis¿ el docr¡mento.

4. Apneba Ia elaboración del docr¡mer¡to.

SECRETARI,A

5. Elabora el documer¡to m la comprtadtxa.

6. [rryrime el docrunento.

7. Enheg¡a el documento pará ser revisado por la rectora.

R-ECTORA

8. Lee y firrna Ia docr¡me¡¡t¡ción.

9. Enüega el docrrrcnto a l¿ secra¡ria.

SECRETARIA

10. Recibe el docu¡nento pora sacar copia

I l. Sclla el dt*tunento

pRorcoM ctrittlt I - rÁew¡ zt ¿,YFÜL

t coNrRoL DE ARcHrv()s DEL DEPARTAMENTo sE«EaARiA DEL c()t-& o' §4NrA RosA "
tr MAMULDE PR(x:EDIMtENft)

2.&A7. PROCEI¡ITIIE¡{TO.

SECRETARIA
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MAM¡AL DE PROCEDIMÍENTO

RECIORA

12. Reüsa los docum€ntos ya ñmrados y certilicados

13. Firm¿ loo docr¡mentos y las copias

SECRETARIA

14. Re:itle ltx d«¡cumentos ñrmados ¡mm enhegar a lm intercsadtx.

Bl$Lll-r :l:;A
CATúIUS

PEÑAS

PROrcOM CIHTLTLO I - r.lGtNA 2s EJN)L

e,ffi0¿



COMROL DEARCT YOS DEL DEPARTAMENIO SEERETAR.A DEL COI-E\IIO' SANTA RO§A -
MANUAL DE PROCSDIMT ENft)

DIAGRAMADE FLUJO
PARA EI,ABORAR DOCTJMENTOS

Dtr"ED.OO2

RE,CTORA SECRETARIA

I

3

I

l;

l2

ll

f,EVfSA UtS
IXffITTENT(,$ FIRM^IX§

Y CEmTFK:rl,D(Xi

FIRI{á.Il)§
DOfl'T¡E¡¡TO§ Y LAS

cl]PtA§

ELAEORA EI, Mfl.]MENTD
MANI}AI¡,IENTE

l

t
ELABORA EL IXICI.JME}¡TO EN

LA CtlUrutAmRA

RECIBE EL A)¡JUME n) PARi{.
SACAR CI]PIA

t0

SEII-A EL T'OCTJUENT('

I.l

]MPRIME EL IX(IIMB¿TO

EI{TRE(}A U)§ D()C{JMENIO§
PA-B^Q(IE L(]§ R"E!'ISE LA

RII]I¡]Rá.

RECIBE r{É DOCUUEI.¡ÍOS
FtRMAf,X§ PARA

EI.TTRE(iAÚX A t-fx
ÍNTERESADOS

PROTCOLI CAPITALO 2. PAGINA 29 &C¡l)L
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2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

PR"EsrADos. cóDlco; PRDP.ooJ

ELABORADOPOR: Jermy Suírvz Domínguez

APROB.ADOPOR: Rc'ctora del Colegio

FECHA DE APROBACIÓN:

PÁGINAS: 3

CONTENIDO

2.8.3.1

2.8.3.2

2.8.3.3

2.8.3.4

2.8.3.5

2.8.3.6

2.8.3.7

2.8.3.8

PROPÓSITO.... 3l

3l

31

3i

3l

32
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32

ALCANCE

RESPONSABLE DE REVISIÓN...........
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PROCEDIMIEN'TO

POLITICAS,..,.....

ANEXO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL

PRESTADOS. CODIGO: DF.AD.O03........

CONTROL DE DOCIIMENTOS

33

B. POLÍTICAS PARA DOCUMENTOS PRESTADOS....... .. 34

C. FORMATO PARA REPOR'TE DE DOCUMENTOS

PRESTADOS CÓDIGO: FR.DP.OO3.. 35
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2.&3.PROCEI'IMIE¡ITO PAR.A EL CONTR,OL I}E DOCUMENTOS

PRESTADO§ CóOICO: PR"DP.|IO3

z.s.¡.r. pnopÓstro.

Este procedimimto tiene el proJÉsikr de:

* Curholar y adrrinistrar ltx docr¡rrsrtos prestados.

* Colaborar con el ust¡ario ouando solicite el pÉstamo de un docttrn€mto. de

manera qre sea fácil de locaüzar.

a83.A ALCA¡rCE

Esle prooedimiento se aplicar:i en el deparlamento de secretaríl, de tal form¡, que se

pueda mant€ú€r la organizaciirn y administraoión de los dt¡cumentos prertadoe.

2.8.3.3. R-ESFONSABLE DE REVISIÓN.

[* persona encargada de revisar este procedimiento es la rectora .

2.E.3.,I. REVI§IÓN DEL PR(rcEDIMIENTO.

Este procedimienlo debe ser revisado ant¡a1mente.

2,8.3,5. DOCU}IENTO§ APLICABLES.

Como drrcumer¡tr» aplicables para este procedimiento tenemos:

ANEXOA: Dagrama de flujoDF-(83.

ANEXO B: Politicas para docrmrentos prestados PL.DP.002

ANEXO C: F<xrrato p6ra rq)orte d€ docum€útos prestados FR.DP.0OI

PROTCO»1 clpirto2-pÁew¿tt EIPO¿

t. coNrRoL DE ARcÍttros DEL DErARTAMENTI sEcRETARiA DEL coL&i@ - s¿^¡¿, ¡()§4 '
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COMROL DE ARC¡ YO§ DEL DEPARAMfr,flO §E1:REIARA DELCoI,EGIO' SANTA ROSA *
MANUAL DE PRoC EDTNI ENllI

2.&3.6. IIIAGR.AMA DE FLUJO.

Dagrama de ffujo para el cont¡ol de door¡rnemtos prettados. Se muesha er¡ Anexo

A DelaÉgina 33.

Form¿to pffia r€porte de docr¡¡nentos prestados. Se muestra en Anexo C. Dc la

Égina 35.

L8.3.7. PROCEDIMTENTO.

Este prtrcetlimicnto es&i crmtiumado ¡nr los siguientes ¡n«x:

SOLICITA¡{TE

L Solicita un pÉstamo de rur documento.

2. Cmsult¡ la infmmación del documento en los eryedientes.

3. Retira el documsrto del archivero.

4. Regislra el docurnento prestadq especificando l¿ fecha de dwolución

5. Guarda la copia del rcgisfro en Ia carpeta de documemtos ¡nestad«x.

SOLICTTA¡{TE

6. Deruelve el dccumento prestado, después de los días erti¡xrlarftx.

2.S.3.S. POLÍIICAS.

En el Anexo B de Ia págrna 34 se inücan las políticas ¡ara docur¡€ntos prostado§.

';ía

PROTCOit cq"¡mto t - pÁdNq n ESNL

SECRtrTARIA
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COMROL DE ARCHTYOS DEL DEPARTAMENTO §ET:RETARU DEL CoLEI}TO ' §ANTA ROSA "

MA NTUL DE PROC EDIMIENII)

A¡IEXOA

I'HGRAMADEFLUJO

PARA CONTROL DE IX)CTJMENTOS PRESTADO§

DFJA,D.003

SOLICTTA¡iTE SECRETARIA

Nl(r()

si(,U(,TAEL m.Es"TAuo
DE DOCUMEiüTOS A LA

§ECXE'TARIA

La)N§JLTA LA TNFONMACION
EN TI]§ EXPEDIENTES

R¡GI.STRA EL II]CTJMET.¡TO
tLLSrAm

GI]ARDA LA CXTPIA EN LA
CARPETA DE D()CUMETfiOS

PRESTADOS

DEVUELVE EL
DOC{JMENTO PRESTADO

6

RENR]I EL DOTX"ME,ÚÚ DEL
ARCI{fVERO

l

.t

PROTCOM c4Pi|VLO z - P,íC¿NA 33 F-JPI}L
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..4, CO¡ÍIROL DE ARC"Í YO§ DEL DEPARTA¡úENTO SECRETARJA DEL COI.EI;&)' SA}ÍA ROS,4 "
MANTULDE MOCEDIM¡ENN'

A¡INXOB

POLÍTTCA§ PARA DOCTJMENTOS PR"ESTAI}OS

PLDP.OO2

Para un buen control de dooumenttx prestados se crearon las siguientes Jnlíticas

[¡ secre{aria será la responsable de los documenlos prestados.

Se ctxltrolaní que los docunentos prestados esten clasificadm F)r su

jerarEüa.

I^a persora encargada de los dooureritos prestafu deberá elaberar u
inlbrme de ltx dtrctmreltos que han sido solioitados; haciendo oonstar:

guien lo llevó, la fecha del préstamo, fecha de devohriór¡ observasiones.

DebeÉ hacer constancia que siempre se elatnre la lbcha de pÉstamo.

BlBLlc] F-cA'

CAttTPUS

PE}.AS

caPilvL?z-EídNA31 ESN'LPROrcOljÍ



CONIROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO MCREAR.A DELC.OL.ECIO' S TA RO§,A'
MA EULDE PR(XEDINTENII)

.AIYEXOC

FOR]TÍATO PARA REFORTE DE DOICUMENTO§ PRE§TADO§

FR.I}P.OOI

TAR.IETA DE R-EGISTRO PARA EL CONTROL DE IX)CIJMENTO§

PR.ESTAIX)§

Código del Docunrcnto:

Nomb¡c dcl liolicitnnte:

Fecha de Adqüsicior

Fecha de Ilvolución:

Observacio¡res:

Firma:

PROrcON CAPÍTÜLO2,PÁGINA35 F-Sl)lj)L
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CONTROL DE ARCTIII?0,§ DEL DEPARTAMÉNNO DE SECr8TARíA DEL @LEGIO'SANTA RÑI"
ANAAL DE I]§$ANO

3. MANUAL DE USUARIO.

INTRODUCCIÓN

Microsoft Access 2(XX) Ie ayudani a trabojar propor"citxuándo]e aplicaciones de muesüa

qu€ podrá üilizar pora que almacene sus p,ropios datos persmales o de negocios.

Ofrece una scrie de asister¡tes pam que t€n€B i&s de cómo crear e ingpesar

información desde su pro,pia. base de datos.

Para tm mejtrr manejo y uso eficaz del ConEol de A¡ctrivo oreado fi Miuosoft Acceys,

consideramos neces&rio que el operador designado al mismo, se instruya en los

ditbrentes pasos a seg¡uir desde el inicio hasta el cierrc del programa.

Con la ayuda de este programa se elaborara el Control de Archivo que b'rindani toda

aquella inforrnaoión que solicite de fo¡ma inmqliatá y oportuna.

PROrcOM CAPíIALO 3 -PÁGINA]r, E N)L



CONTRC'L DÉ ARCTflVAg DEL T'EPAKTAMENNO DE SDCRETARíA DEL d)I.EGTO "SIINTA R(§A"
LIAAIVAL DE A§AARIO

3.1 TNSTAII\CIÓN.

3.I.1 REQUERIIVtrENTOS Df, TIARDWARE Y SOFTWAR"E.

L¿s carocterísticas del hardware y software con las que cuetrta su PC se detallo a

continuación:

TABLA 3.1 Descripción de hardware y soft*are

DESCRIPCIÓN

HARDWARE

COMzuTADOR "rves" MODELNC cx5400

o Prooosad<r Pcrfium Itr
$ Caja de acr:esorios incluyendo:

{r CPU Múhiple Free: t00 M}lz

s Monitor 15' LG sirpo' VGA i .' ...'. .,1,,.t. ..,
0 Tecl¡do ar¿es

il

* Morse Qbex 3-D 
. 

t' 
. 

,. 
' 

.'

a CDROM52x Qbex l.,:r.: ,: 
r

o Tarjeta de RED r)r ¡r^:)

s Médulo de Fo</I!{ODEM DAA: Rcqüere l6MB RAM

s Conector ATX de fuote do ¡rolenoia

o Discoe Duros de 80 GB.

* Mernmia: Máxima memcri¡ 256 MB

'* Puertos Seri*lcs ( 2 )

SOF-fWAR-E Word
Excsl
Por&rPdo¡
Odoot
Acc(fr

PROTCOM CAPITALOS_PAGINATT ESPOL
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ü Windows 98

e lvf OFFICE 2000:

* Winzip



CONTROL DE ARAflVod DEL DEPáKTAI,¡IENIO DE §ECRETARíA DEL COLEGIO'SANTA RlIg,I'
DL*NÜÁL DE, A§AARIO

3.1,2. INSTALACIÓN IIüCIAL DEL SISTEMA,

Para üsualizar el conteddo de Ia base de datos del control de archivo almacenado en

dos disquetes 1% stga el siguienle procedimienlo:

l. I¡serte el disquete oon etiqueta (Disquete # l)-

2. En la barra de tareas haga clic en el t¡oton ilt@l

FIGURA 3.1 Bana de Tareas

3. Escoja la opción hogramas.

FIGLIRA. 3.2 Menú Progranra.s

Utic¡ciryr

¡fi nticrasott Ottne tmts

@ f'lir*ar a.".*
ffi".u.s**.frd-
E MUosütt FronrP€F

ffi U¡r*x O,¡t"t
ffi ruuouotr norrenfont

CseüRAW I

Ap6g¡I.

Eenar secjón.

I ffi ttlixoUt VUral Sr,,at e O

,B Hrt ,*r¡f-"

1:l PI,{TIHU M \{odú/iew f o¡

M

t ,,§ ersolr

Purmnlos

§odiquacidn

§usca

A,!ds

§jecul,a,.,

J

&
-§

s 'fi ecr*o Cao,Rage-V,riJffi U9B v1.1.0

i§ Harania*as Oe l.liffidl t¡,tic"

,9*c
l¿l

=
e
C
0)

E
§¿*

§I

7
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4. Del Menú que se muestra, esooja Ia opción Explorador de Windows

lrcgremas
tr!!
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&
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CONTROL DE ARCI VOS DEL DEPARTALTENTO DE §ECRETARíA DEL @LEGIO *S¿{NTA R(BA'

LTAIII]AL DE IJ§AABIO

5. Se muesha la ventana del Explor¡do¡ de Windows

Area de
la^s Capefas

6. Del área de todas las csrpetas bags clio en Disoo 3 % A:\

7. En el are¿ de contenido se mostrará el archivo Control, haga clic sobre é1.

FIGURA 3.,1 .Á,¡ea de Contenido

Area de
Co¡úenido

Jj
J
l
-JJ
Ij
I
I

.¡-:l -: ¡ -f #-
x

úEro. d¿ra{. lA

13 ocrto¡¡ r-50 l.B tEqráci' ¡G.. .3 ¡.i Pc

Cq.t§

rp3

tlcúllr
ftoqdn Fire

V/rSg

l¡g
I r.B

rK6

tlÁt*ivq da pl¡sr.n'.
ilMd"
§ u¡ ¿oc.¡rrnroc
jl uo,.e
I op3
Jm,¡i..
ü¡to**
lJ nos¡¡ r¡""
i¡ "ir*i.lw,,*
JW¡rdor¡

Er.'lüb
B r{!Pc

' 3lDü:o&)rtA!
r- .;A Di*,lpdm fc:l
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C¡FL ü rdi-
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FIGURA 3.3 Ventana dc E:'plorador de Windows
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CONTROL DE ARCTflVOS DEL DEPATTAAENI\O DE SECRETARíA DEL COLEG\TO'§¿NTA RAA"
AANUAL DE IJ§I]ÁflO

8. Flaga rm clic dereoho sobre el archivo para que le mueslre rm menú.

FIGURA 3.5 Prrsenhción de menú escogiendo la opción EÉract to

10. A contin¡ación se p¡esenta la siguienle venlana.

FIGURA 3.6 Ventana del Programa Wiuip

I 1. Flaga rur clic er¡ el botón

Arc+ivo Édici¡óñ Vé, L, . EsYqte, tl.r.árr¡i6t+! Ar{d.

- .-lJ tr83
-J,¡tlláÉé

-] 
H.1drr6e

+ 
-:J Frosáñ Fil.6B
_:J vidéB
I \'¡lir€B* J r¡¡,.'¿.,*

* . i1:il (o: ¡
Ert.-cf, { f¡-. -r .trá &tr¡UÉ

l. ¿t2¡1 KE

-l

_,tJ

-:l

OFq¡ rftr¡ UÍ-itr-D

Mis doo{n3rÉot

EEwiá. a

C-r.t*
Esr&*
g¡6ar *c.ro di.,clo
Efnúra
Cdr{dr ñonü.B

qiÉcc*5r, lJ a:\

- E l,.i pC
+ ,§, O¡l.- d+ 3r2 tAl
- .-a-j, Di.Il pa.tDz [t--J

+ I ereliwo* ae Errooroma
+ _ll ulc¡tro

ql C,cer6 §clr€rr,6c.d f El(El
ql E+{d ctrüc¡.za

§*
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9. Escoja la opción Exract to...

- O¡:rcu rlÉ 3ré fA:l

xy", :r?

I- r'r.¡ñ0

8úi Ordáritro lrro

E



CONTROL DE ARCHIVOS DÉL DEPAKÍAUENTO DE SECRETAB¡A DEL COLÉGTO'§ANTA R6A"
UAM]IL DE I]§AAf,,O

12. A oontinr¡asión se presenta rm meosaje indicándole que el disquete que insertó

es la primera parte de su archivo.

FIGURA 3.7 Mensaje de lnformación

14. Al in$rtar el disquete # 2 se presenta la ventaria indicando que debe seleccir»ar

una rmidad ( drive o:\ ) para alrnacenar el archivo..

FIGURA 3.E Sels¡ción de unidad ( drive c:\ )

15. Del cr¡adro de lista fblde¡s/drives seleocione Mis Dccumentos.

16. Haga clic en el b(rttin E'{tóct

x

The dtskette h dive A: is the fn$ dskette d a spdnned archive sd.

PIease insert tip lost diskette of the sp¡nned set rnto tht drive and ¡elecl 0K.

i..}s9.El{... i

g*ráct

x

.§B Eñlo¡rÉ de red

Eolde.§./drivr!:E{t4l loi

E scrÍor¡o

1] acóessbs
[) Sérvlirs en lírt-.f gvqrqle eústirq f¡bs

T §tsE older Í¡lo§

17 Use lolde, ndrEs

Fibs

l"
It S¡ hh§

a- F¡es:

5.9 MiPC
i!] e9 o;tco ¿" f¡ Útl
Él éA| Disklp.rr02 fcll¡,& toJ

SeloctedOfiiB*-Obtre¡ for¡JItit-g-3rG¡(B
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13. Inserte el disguete con etiqueta #2y llnga clio en el botón

c"*g 
I

üit*i¡ []n¡efricterad] . §otrttr¡l .?rl¡ . .

liIE,, d*-**',r.- I *il

p*,, f"U.'..- |

C,rÉ.t I

!¿b t

I



CONTROL DD, ARCHIVOS DEL DEPAETAMENOO DÉ SECRETARíA DEL @LÉGIO "§ANTA xfRA"
AANAALDEAS]INO

17. Se acüva la ventar¡a de winzip que adtrnás de presentar el nmrbre de su

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

IIGURA 3.9 Ventana de wirup presentando el nomb,re de su archivo

19. A cmliruacióu s€ mueslra la siguiente wntana que irdica que el archivo se está

guardando en Mis Documentos-

FIGURA 3,10 Envio de archivo a Mis Documer¡tos

20. A continuBción se presenta rm mensaje indicando que irserte el disquae # 2:

IryGURA 3.Il Motsaje de Inlbnnación

Pb..á ¡r-rt diEk r¡rr¡b.r r E th!.püyEdzp tu iü r¡ilrA.

\&ffi.w
vr6l¡ Ch.<ko.i r*,lrrd

ql,:rúo..Író

fdd Llc- a-3lGx.a

iá./ € "_*é.- if,=.l
Opür Favoñá Add E.ar€ct

r:"..ta"r I

.r-:É ¡i

E*-h,ffir.É t¡raT

-) '¡
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18. Insste el disquete # I y baga olic eir el botón

11liTffz*fÉ . 8-51s.5Aa W, 1 571 .

E*xiiro G.¡ttd.rñó

[aH]3

Please inse( disk number 2 of the spanned Zh fle rnto d¡ive A:,

Cancels. i



CONTROL DE ARCTTVA| DEL DEPARTAMENIO DE SECRETAtrIA DEL COLECIO'§ANIA RI,§A"
IIAM}AL DE ASAAEIO

21. Insede el disquete # 2 y haga clic en el botótr
át

22. Se muest¡a ta ventBná siguiente.

FIGURA 3.12 Envío del archivo a Mis Drcumentos

23. Cierre la veutana Wirzip mediante rm clic en el botón üil Coru.

3.1.3. ARRA¡IQUE DEL SISTEMA-

Para inioiar con el sistema prooeda de Ia siguiente manem:

l. Ilaga clic en el botón á§lnido de la bar¡a de tareas.

2. Seleccione Ia opción programas

3. Del menú que se muestra escoja la opoión Explorador de Windows.

i eá"cá

Ner,r

Nar¡e

Q] cor*rofró

' Erk¡ctirg cor{¡d-lD& TxIITIIIII t",r g

x

€
We¡d

ffi-

ffi*ffi@
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CONTROL DE ARCITIVN DÉL DEPAKTAMENM DE SECRDTANA DEL A)LEG'TO'§ANÍ,I R(,§A"
MANAAL DE ASAANO

f IGURA 3. 13 Ventana Explorador de Windows Carpeta Mis Docume¡rtos-

6 Flaga cüc en el archivoQ] corrra que se muestra en el ¿área de contenido.

I2.1. INTERFACEGRAIüCA.

3.¿I,I. INTRODUCCIÓN AL AMBIEIYTE DE WINDOW§

Windows 98 mejcrra y amplia las oapacidades de l¿s versiones anteriores y propmoiura

rm enf'oque ¡rás sencillos asi oomt¡ ru ormjtmto de irmovaciones téonicas. para t$tener

el móximo rendimiento de los potentes con4>utadores personnles de hoy en r[a.

Ardivo i&ión yr l, . f!,rqitG H.¡rrirte áflrd.

i-- l:J y,i3 x-t X-3 -d-

CÉpi! d.3.s(¡idd do CANTA HEFH..
CopÉ ü slqi,.idad d. ÉAFLOS ALAE.
CopE dG ¡.gl¡rrd dc crr.
C+b & Icglridád da C.qsTlLLll lrD
Clpia dc ae!úd.d de @NfÉNlOo
Cooi! dr 3.!¡¡idd dc Cqi. dc r.gi.¡ri
Ceb dr ¡arrntud d. Cq;. d. ssui

?s rE
aÍ3
22ÉE
sxa

8.36(A
gr xE
zxÉ
a7 (s
5,1KB
5r (E
e? xB
GS X¡
54 fA .r":Í{

t

I
j
-l
-i
JI
_J
J

1 oü-rE t heirrdo.

j c;\!{i* &{urrerro§

T

Cq.. dé {ar¡idád de C<F. d¿

a_tz xB ¡.i PE

= É H¡ pc
i r ,¡61 oi.co da 3r, (AJ
, -: ,;;E Di.krDdlp lC:)' ¡ J Ardi,6 dc p.o9r'¡r¡6

iP3

coutsroN coNrERENoa
oDNFEAENEAS
cot¡r 

^¡rÉ,t.tAa 
FEF¡.

CO'ITBATO DCASIO}IAI DE FAEST

PRÜrcOM C4PíIVLOI_PÁGINA44

t;
,)1"

l{¡r doclñ.ñto.

il

lrt-'É.. l

4. Se preseuta la ventana de Explorador de Windov¡s.

5- En el ¿i'rea de todas las carpetas, haga clic en Mis Doqmrentos.

3.2.OPERACIÓN.

E§NL



:;íl CONTROL DE ARCTfiVOS DEL DEPAETAfrÍENM DÉ SECr.ETARíA DÉL q)LEG?]O'SINTA &6§A'
AAMIALDEWALHO

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

misrras que detallamos a continuación:

TABIA 3, Iconos Princi¡rales del Escritorio de Wirdou¡s

3.2.I.3. EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

ilrnichlPara iniciar Windows enoontú¡á el botón

parte inferior de la pantalla.

ilr,*ol 6i gEt ¡ .J +

ubicado en l¿ bana de tareas de l¡r

,ACrq e'bi,i+
Y

Boton Inicio Barr¡ de T¡reas

IIGURA 3.f4 Botón Inicio y Barra de Tareas

ICONO DESCRIPCIÓN

Elaga doble olio en este icono para ver el oc,nteriido de su PC y

adminishar sus archivos.

Flaga doble clic en este ioono para ver los recursoo disponibles en la

rod si su PC üene ac¿eso a esta, o puale conectarse.

l,a papelera de reoiclaje es un Iugar de almacenamiento ternpo"al de

los arohivos elimin¡dos. h¡ede utiüza¡se paro rccrperar archivos

elimtrados por €rror.

Si hace clic sob,re el gue se encuentra en la barr¿ de tareas, podni

iniciar progmmas, abrir doournentos, oambiar la «rnfiguración del

sistema, obten€r ayuda, büscflr elementos en su PC y mucho más.

It.U.8EC - ¡airsort -."

PROrcOM C4PITALOS-PAGINA45 ESPOL

3.¿LA QUE IIAY EN LA PA¡ITALLA DE WINDOWS 98

tlúbl
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CONTROL DE ARCIflVO§ DEL DEPARTAMEN|O DE SECRETAPJA DEL COLDGIO "§ANrA N,.I11"
/.{NIltlL DE A§U¿,&IO

3.2.T.4. IMCIAR EL TRABAJO CON EL MENÚ I¡IICIO

AI hacer clic en el botón

comenzar a utilizar windows.

*tq*|, veni un menú que ctrntiene todo lo necesario ¡nra

HACE ESTO

Pr€§cnla un lisla de programas que podní iniciar

Presenta un¿ lista de doct¡mentos que [brió previamente-

heser¡ta un li§lado de los úhimos dotr¡nerlos ahi€rtoli-

PreseÍl¡ un¡ lista de conliguración drl sistema qu€ podni (xmbfur,

Permite busc¡r u¡r¡ oarpetá" un arcbivo, un q¡ripo coryr¡tido o un

mensqie de comoo elearúlico.

Inicia l¡ aWdr PodnÁ utiliza¡ e¡tonces el Confeuido, A idirx y orras

Fich¡s para s¿ber como reelizú um tar€e de Windowx

Dependiodo de su equipo y & las opciones que estén irrlaladal es

posible que eocusrtre elsmetttos adicional€$ al Mernn

TABIA 33 Iniciar el kabajo con el menú inicio

PROrcOM CAPTIALOs-PAGINAú E'IFOL

TCONO

Eoqó.t

faulx

j 0c,cttrtrtt

61"
,ii'

'§'

[¡úqr¡:rn

!¡c¿,

Al¡le

Lrir¿.

&, !ffr b¡ü*ía.

A!4r d ¡idtla .
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CONTROL DE ARC/,¿Vo§ DEL DEPATTAMEN|IO DE SECRETARíA DEL @LEAO'SáNTA f,lÑA'
LTANÜ¿IL DE ÜW,INO

3.2.1.5. ELEMENTOS PRINCIPALES DE IJNA VENTANA WI¡{DOWS

I-a ventana Windows está formada por varios elernentos que facilitarán tareas oüno

abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cambiar el tamaño de tma r,Entsnq etc.--

Bara de Título

Ba¡ra de
Mentl

FIGURA 3.15 Elementos Principales de una Ventana de Windows

3,2.I.6. TÍTULO DE LA YEI{TANA

BARRA DE TfTt[O.- Indica el nonrbre de la r¡ealana, que prede ser: De m pregrarna

de aplicación con sus arohivos, de rrna caja de diálogo de u¡ra cárpeüa, eto.

FIGURA 3.16 Barra de Titulo

Minimiz¿r
M¡ximiza¡
Cem¡¡

PROTCOM CAPíTVLOS-PÁGINA41 rsPOL

Panel de tonlrol

It
.a, $

Corta



CONTROL DE ARCH|YA§ DEL DEPAKTAMÉ,NTO DE SECREIAB|A DEL d)LECTO'SáNTA *N/I'
NANAAL DE UNARIO

3.2.1.7. CAMBIAR EL TAMAÑO DE LAS VENTAIYA.§

Es posible cambim el tamaño o la forma de rma ventana para ver Ítas de m¡ a l¡ lez o

para ajustar el oontenido que pu«fu rrerse desde una ventana. A oontinr¡ación

presentamos dos fmmas para cambiar el tamsño de las ventanas.

PARAIIACERESTO

Reduce el tamaño de l¿ ventaoa aotiv¡, enviándola ¿ l¡ b¡rra de

tareas-

FI¿oe mas grande la ventann ectiva ocupafldo toda la ponlnlla

Maximizar

ixl Se utiliza para oerar un doqunento, cerrar una carpcts o cancdar

rmaaplicación.Cerra¡

a

TABLA 3.4 Cambi¿r el tamaño de una wntana

FIGIJRA 3.17 Cambiar el tamaño de una VerÍana. (Xra forma

Minimiz¡r

r-

o
o
0
n

Ayr¿da

lf¡?f?!-oj9.

Frlsnñ I ¡?-3nn FS

!á, aGFA.accús Gr 1o...
r¡f c*'a' e.rc-ar rc
iig¡ Epcoi F:{-1 170

OnBLzión

PROTCOM c¡pitvto¡-rÁot¡eu Egft)L

. Utilice los botones sitr:ados en la esquina superior dereclra de la ventrr¡a.

Desplace el prmtero hasta el borde de la ventana. Cuando ca¡nbie Ia 1b¡:na del

ptmlero, arraslre el botón para anpliar y re&oir la ventana, asl para oambiar su

fbrma.

HA,GA CLIC EN

H

Irtrpre-ora-



.:i CONTROL DE A¡lCIflI}Ag DEL DEPAKTAMEN'IO DE §ECRETAR,I DEL COLEGIO *§,ÍNTA R6A*
HANAAL DE ASAArIO

3.2,1.8, BARRA DE HERRAMIENTAS.

Es rma frla de botones que p,roporciona accesos direotoe nrediante pulsaciones del ratón

a las ordenes utilizadas nrrrnalmente en ruu aplicación.

IIGURA 3.18 Barra de Herrarnienlas

3.2.I.9. BARRA DE ESTADO.

Indica la aotiüdad que la aplicación esta realizando en estos mom€ntos.

FIGURA 3.19 Barra de Estedo

3,2.I.10. BARRA DE MENT].

Es ia barra d«¡nde se ancent¡an los meuús existenlrrs.

FIGURA 3.20 Barra de Menú

L Mover rrrn verüaria a rma posición diferente de la ventana, puede faoilirar ver

simultá¡reammte mas de una, asi como algún elernsrto que este rculto por esh;

hay dos formas de hacerlo.

2. M¡¡eva r¡na ve.lltarn a otra ubicacióÍ üilizando el mouse, sólo tiene que utilizar

la barra de titr¡lo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del

mouse hasta dmde desee ubio¿r la ventana.

+
At¡s

J !)-lJo
H¡ s Eht¡¡ fto¡rd*..

Corrbra cor¡ados paa n¡estra a$¡d¿

$rcniw ltfcih ller lra favuitos A,ygda

CAPíTVLOs-P,IGINA49 BFOT-

(

ti:

3.2.1.TI. MOVER YEI{TANAS

PROrcOM



CONTROL DE AR(AIIV(N DEL DEPARTATTEN|O DE SÉCRETARíA DÉL (NLEG'O "SANTA df,,g{"
MANÜAL DE ASAÁRTO

3. En el icono prinoipal de la aplicación ubicado en la esquina supa'ior izquierda

dé r¡n clic en la opción mover, ensq¡uida combiara el prmtero del morse y

debe¡ri mowrlo sin soltarlo hasta Ia posición que desee-

3.LI.IL SELECCIONA¡¡DO T]NA INFORMACIÓN.

Se seleooima (resalta) texto, u otra información atrtes de haoer algo con el cmo

presentado cn negrita o copiarlo en otra parte del documenkr. Para seleccionar situe el

prurlero del mor¡se en la posición que desee comenzar la selecoió¡, a contiflr¡¿ciúr

arraske el puatero en la posición que desee ternrinar Ia seleccién. (Vu Figura 3.21)

FIGURA 3.21 §elcu:ionando una información.

3.¿I.T3. IMCIAR Y §ALIR DE UN PROGRAMA

I

Pod¡i utiliz¿r el botór, tl@ l, para inioiar cualquier programa que desee usar, oomo

¡lor ejernplo el procesador de texto-

Flaga olic en el botón illa¡t¡u l¡ y a continuación en Programa.

E tL .. -taa
-- i-: t=.: ¿ A

PRATCOLI c¡pl|to t - pÁa¡ve so ¡lIPOL

.i,



CONTROL DE ARCHIYNi DEL DEPAKTAMENTO DE SECRETARíA DEL COLÉGIO'SANÍA RIÑ{"
LTANAALDEWOANO

2. Señale Ia carpeta (»r ejemplo Acoesorios), que oontenga el prog¡rama que est€

buscando y después haga clic en Programas.

Sugsrficia

'I

Podní ag¡€gar m pmgrama a la Frte superior del menú inicio flrrssfatrdo su

icono hasta el bolón

Para salir de un progmrna existe[ varias formas, a ccntinuación se describe¡¡ r¡na de

ellas:

1. I{¡ga clio en el botón HI de la esquina srperior derecha de la vqfiana.

3. En el menú archivo de oada progmma si es que 1o úene-

4. En el icono de la aplicacióa que apareoe eri la esquioa srperim izquicrda.

3,2.2 MANFJODE OPERACIOI{ESDEL CONTROL

En esta sección se explica la forma como el ust¡ario debe manejar y habajar rm el

oontrol de archivos.

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

FIGURA 3.22 Ventana Ingreso al Control

@EÍGB

(;
+lr¡
*...|-.¡f \

Pres€rí8.-.,

CAPíIVLO]_PÁGINA5I

2. Presit¡nando ALT + F4 [xr medio del teclado.

il¡r¡a.l

lhi¿nrt cnilo af, go&gio lFlscz,f,
'Sants 49sa'

PROIVOM NPoL
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CONTROL DE ARCTfiVaC DEL DEPARTAMENTO DE SECRET'ARíA DEL @LDGIO "SANTA rfx{"

TATfllAL DE ÚT¡A,IBIO

l. flaga cüc en el botón
I

2. A continuaoión se muesha la siguiente rentana. ( Ver. Figum 3.23 )

Al p'esionar el mearl archivo, seleccione la opción salir, cür esta opción podrá ccrrar la

aplicación.

FIGURA 3.24 Menú Archivo o¡nión mlir

¿rdivo . ¡,k*arffi - Calg*a¡ . Infryme¡ '

Contro{lefircfrivos lc{
(Dep *rt*u e¡t t o de S e cret aría

,tltTrllI

PROTCOM c,tpilvto I - pÁct¡u,c sz ESFOL

FIGURA 3. It Panlalla Principal

3.2.2"I MENI'ARCHIVO

-4,

cdÉ$,
!¿r{f,
ftsó

ú¿*4rl+¡¡¡.

f

T
í

¡
I

E]lr¡

hú{

Archivo



CONTROL DE ARCIIIV^y DEL DEPARTAMEN|]O DE SECRETARíA DEL COLEGIO "SANTA Ro§1|"
LIANÜAL DE VSAARIO

3.2.2.2 MENÚMANTENIMIENTOS

Mediante esta opción p«lrá ingresar datos relacionados a Tipo Entidad, Entitlad, Á¡eas,

FIGURA 3.25 Men{¡ M.mlenimiento.

Cada una de las ventanas de ma¡rtenimiento ouenta oon unos botones de comando cuyo

funoionamiento es el siguiente.

Este botón de com¿ndo sirve pa.ra ir al ultimo registro

Este botón de oomando sirve para ir a un registro específico.

TABIA 3.6 Botones de Comandos y su descripción

tlrtcrtr*rits .

Eñtlr¡d

fbo Doaur¡oñto!

Estú

BOTÓN DESCT,IPCIÓN

@ Este botón de comando sirve ¡nra rngresar nueva infbrmación

tr
Este botón de comando sirve para ir al primer registro

Este botón de comando sirve para ir al siguiente registro

@

PROTL\OI'I C,{PITALOS_PAGTNA5l ESPOL

Tipo Documentos, Estado y Documenlos.
,osPñ.,

Tinq Erfid3d

p+¡¡*i

ñi',

EI
Este bottin de comando sü!€ para cerrar el firrmulario.

Este botón de comando sirve para guardar o giravar registros.

Este botón de corrando sirve para ir al registro anterior.

@



CONTROL DE ARCHI'¡OS DEL DEPARTAMENM DE §ECRETARíA DEL COLEGIO'SANTA RA9A"
I}I{¡II]AL DE ASÜABIO

3.2.2.2.I MANTEMMIENTO TIPO ENTIDAD.

3.2.2.2.1.1 Abrir Tipo Entidad.

Para eiecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

l. Flaga olic en la opción < lvlantenimi€nüo > de la Barrs de Menú

2. A oontinuación se muestran algrmas de las opciones de las cuales usted

elegirá < Tipo Eatidad >

3. El oontrol presentará ua ventána oomo se muestra a continr¡ación:

FIGURA 3.26 Ventana Tipo Entidad

Sugercrcia

.t Para moverse de una c¿silla a otsa utilice la tecla TAB

I
INÜfITUüIóN

a Elir¡lir,ido

*

PROrcOLI ctpitt¡to ¡ -iÁctN¡ y EgPOL

Esta opción peÍdtirá que un Tipo de E¡tid¡d sea ingresado, modiñcado o elimiri¿do

lógioamente.

-l I)rEl lipo Erlid¡d

' r, l ,l ,lxl _ilh4gl

CótIi1¡ri

,t$ccr ilrctórr

E$t¿(lú
6 l¡lr r,¡n



CONTROL DE ARCI VoÁg DEL DEPARTAMENTO DE SECRETAR¿A DEL COLÉGIO "SANIA R(ÑA"
MANÜAL DE ASAARIO

1.2.2.2.1.2 Ingresar un Tipo Entidad

Para inggesar wr nuev«r Ti¡xr de Entidad deberá realiz¿r los siguientes pastx.

1. llaga clic e¡r el botón

2. El coügo del Tipo Entidad que desea ingresar se genera automáticamente.

FIGURA 3.2? Cuadro de Texto Código

Iugrese la descripción del Tipo de Entid¿d Para el cu¿d¡o de texo descripciór

se estableció 50 camcteres ( >'l??'!'l'!1'!????.. ..), ¡tara defmir la r¡ráscara de

entrada permiüendo que los caracteres se oonviertan en mayusculas.

FIGURA 3.28 Cuadro de Texto Descripción

El estado del l-ipo de Entidad está por defeoto en Aotivo, este botón de opoión

indica los ¡xxibles registros que se encuentran en estado Aotivo o Eliminado.

5- ltuga clic en el bot(» para grabar los datos

3

4

J

f,ctivtr

PROTCOM C4PTTALOS-PAGIN455

(;
:)ii

FIGURA 3.29 Botones de Opción Estado

D

ñiffqrinción rNsTrTUcróN

f Ernrindo

FJPOI-



CONTROL DE ARCTITYdd DEL DEPARTAMENTO DE §ECRETA?iA DÉL COLEGIO'S,INTÁ R(§/1"
HANAáL DE A§AA},O

Si el código se enouenlra duplicado se presenta el siguiente mensaje:

flGURA 33{t Menmje de Advcrterrcia

Si no ingresa rma descripción para el Tipo de Entidad se mueslra el siguiente mensaje:

FIGURA 3.31 Merrsaje de Advcfeircia

Si no ocr¡rrieron ninguno de los errores aüGs menoionados el regi§ro ha sido guardado

en forma correcta-

6. Si desea ingresar un nuevo Tipo Entida4 vuelva al ¡aso I

s€ encueú&a en la parte superior derecha de Ia pantalla, o haga clic.en el

botón

Debení buscar el registro que desea modilioar con ltx botones

naveg¿dor.

PENAS

del

tos cdllbios so¡c¡tados en h t¡bl¿ no sa re¡Izron cryr¡dqmrte pocs.¡e oeaút
valercr duplra&e ¿n d trdca, d*¡a p¿riu¡ o rCrsl Cmbi be d.tos an d c¡BEo
o hc c¿rpoí qJe rortienen d*s¡ dalkatos, 6*" el idce o yuelv¿ a defit el idrÉ
pü¿ pür*.t ertr¡d¿s drJp0c.dás é hteotéh da nt/o,

ñ

& I c¿nrpo TIFO E{flDAD.tan-ro,Jqo'no p.ede cor*enw un vakr f{I paqte la

-:l rropedad Reqrted de este (ófifo e5 True, Esúiba un vdor an este ranpo.

Aruda

PROrcOM CAPiTALO 3 - PAGINA 56 Etpt)L

7. Si usted desea salir de la ventana de Tipo de Entidad presione el botón rrl $¡e

L'..,.

1.2.2.2.1.3 Modifrcar un Tipo de Entid¿d

Para modificar rm Tipo de Entidad deberá realizar los siguientes pasos.

li:r!+r"1 awda I

Aciptü

Icoxrnol DE ABcHrvos

ts

xfrlrlx
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CON|ROL DE ARCWVOS DEL DEPARTAMENM DE SECRETARÍA DÉL @LEGIO'§ANTA frÚ.Yr"
L,'ANAAL DE U§AARIO

l. Podrá modificar la descripcién del Tipo Entidad

2. tlaga clic en el botón

3.2.2.2.1.4 Eliminar un Tipo de Entid¿d

navegador

2. tlaga clic en el botón de para eliminar el Tipo de Entidad- A

continuación p,resentará el siguiente mensaje de oonfirmación

FIGURA 3.32 Mensaje de Advertcncia

3. Si ustexl está seguro de elimi¡rar este dato debená dar tm clic en el b<*on

í::tr:: y el registro querla eliminarlo y si su respuesta fue el

regisüo no se eliminam

4. Haga clic en el botón

3.2.2.2.2 MANTEMMIENTO ENTIDAI)

Esta opoión permitirá que rma Entidad sea ingresado, modifrcado o elimiudo

lógicamente.

Itr )ttrII

H¿gá d¿c en 5í Fóré el¡rlrlrlar estú5 re(istros FrmarBr¡ten¡erté-
frlo podrá deshacer este ctrnt o.

Está a BJrto de elir*rar 3 reqirtras.

CAPI1VLO3-PAGINA57 ÑF¡)L

1. Deberá buscar el regrstro qu€ desea eliminar en fonn¿ lógica con los botmes

il.)
¡lo

qr

PROTCOM



CONTROL DE ARCHIVA\ DEL DEPARTAMENTO DE §ECRET'ARíA DEL COLEGIO'SANTA R(XA"
MINAAL DE ASAARIO

3.2.2.2.2. I Ab,rir Entidad.

Para ejrcutar esta opción se lo hani de la sigüente manera;

1. Ilaga olic en la opción < Manteoimiento > de Ia Ba¡ra de Me¡l{r

3. El control presurtaní una ventana como se muestra a continuación

FIGURA 3.§I Ventana Entidad

Sugerencia:

.J'
Para moverse de r¡na c&silla a olra utilic¿ la tecta TAB

3.2.2.2.2.2 Ingresar una Entidad

Para ingresar uru nueva Entidad deberá re¿lizar los siguientes pasos.

l. Flaga clio en el botón

n la¿lrl+l

n

C ernún¿oo

CAPITUT-O 3 - PAGTNA 5A ÍLgNL

2. A continuación se muesFan algunas de las opciones de las cuales usted

elegirá < Entidad>.

(:ó,r!ritn !l i',,5,:rr¡rr rrirr rt.rLEr-,r,:, Fl_,Blt

II¡)o tfit¡{k{l l}tgTtTul-jt,::l lf)lÉtol{, ( ) j-rl¡1-üjl,

,.¡ .,,.t¡,,

rrlrlrlxl

*?L;$

r nl,,lP us
FEÑAS

PROrcOM



CONTROL DE ARC:HIVÚA9 DEL DEPARTAMENM DE SECRETARíA DEL CT'LEGTO "SANTA RÚ§A'
UANAAL DE ASAANO

2. El codigo de Entidad se genera autorÉticamente

FIGURA 3.34 Cuadro de Texto Córligo.

lngrese la descripoión de Entidad. Para el ouadro de texto desoripcidrn se

estableció 50 caracteres { >?'l?'!?2'l'?2??'!-...), para definir la másca¡a de entr¿da

permitiendo que los caracteres se conviertan en mayúsculas.

4. El estado de Entidad está por defecto en Activo, este botón de opción indioa los

posibles registros que se enouentran en estado Aotivo o Eliminado.

FICURA 3.31 Botones de Opción Estodo

5. Haga olic en el botón para grabar los datos

Si el código se enouentra duplicado se presenta el siguiente mensaje

FIGURA 3.37 Mensaje de Advertencia

3

J

*r:tiwJ

Los crnbios ,o¡c¡l6dos eñ h taua m lo réahzaron (otrect¡n¿r¡te porque crearixr
vrlorcr d4lredos co d irft6, tlayr Ertrtipd o rdfiióri, Cambie hr dato: cn d canpo
e los canpos qw rontienefi d¡aos á¡pkdfu, qu&r el ildce o vuelv¿ a dBfinf el ilü(e
pt. pcff*i cnt..dar duplic¿dó e rtÉntÉ{o dE ruÉvo ,

PROTCOM CAPITALOs_PAGINA59 EINL

FIGURA 3.35 Cuadro de Texto Dcscripción

{- [trubrado

A
. Ayuda I



CONTROL DE ARCMYA| DEL DEPARTAMENIO DE SEC&ETARíA DEL COLEGTO'§áNTA Ro.Iá"
LTANAAL DÉ A§]ANO

Si no ingresa una descripción de Entidad se muestra el sigrienle mernaje:

Si no ocurrieron ninguno de los errcres antes me¡rcion¡dos el registro ba sido gxrdado

er¡ forma cortÉcta.

7. §i usted desea s¡lir de la ventana Entid¿d presione el botón ixl# que se

encueatra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el botón

Para moditicar tma Entidad debeni realizar los siguientes ¡nsos

Debeni busoar el regisEo que desea modifcar coo los botones

navegador

del

l. Podná mortificer Ia descripción de Entidad

2. FIaga olic en el botón

3.2.2.2.2.4 Elimi¡rar rma Entidad

L Debení husoar el re!üstro que desea eliminar er¡ fbrma lógica con Ios txrto¡res

navegador.

EI conpo TIPO ElütEtD.ton-codgo no pred* cwrte¡er tlr valor l.iü porqr !a
propi$ad Reqired de e*É c rpo es In e, E§{rha {a vah en E*e cñrpo,

i{yLda

6¡

l{

PROrcOM CAPíTALO 3 _PÁGINAffi E,gI'DL

IIGURA 33E Mensaje de Advertencia

6. Si desea ingresar rm nue Entidad, weha al paso l.

3.2.2.2.2.3 Modilicar Enúdad

,qs§*

Bl!}LlO1:u¡

il
__1-J

»tULL



CONTROL DE ARCITTV(N DEL DÉPARTAMENTO DE SECRÉTAR¿A DÉL @LEGIA "§AN,IA NÑA"
LTANÜAL DÉ I]§ÜAnIO

2. Haga clio en el botón de o,pci par¿ eliminar ma Entidad- A

continuación presentani el sigüente mensaje de confirmación

FIGURA 3.39 Mensaje de Advertencia

3. Si ustql es,tá segpuo de eliminar este dato debeni dar un clic er¡ el botí¡n

i- -'q,'*-'l ¡¡o
t.... . .+...-.. ..i y el regisúo quaJa eliminado y si su respuesta fue el

registro no se eliminará

4. Haga clic en el botón

3.2.2.2.3 MANTENIII/trENTO AREAS.

Esta opción permitirá que una A¡ea sea ingresada, modifioad¿ o eliminada lógicamente

3.2.2.X.3.1 Abrir Area

Para ejeoutar esta opción se lo ha¡á de Ia sigüente manera:

2. A continr¡ación se mueskan algrmas de las opciures de las cuales usted

elegirá < A¡eap.

Hógs cl¡r en 5í Fara el¡minar *sts§ leqÉtros permañentenrénte.
ñn podrá deshacer este cdrtio.

ffi

Está a puntü de eliÍÉraf 3 registros,

CAPíTVLOs_PÁGTNA6I á§POL

I. Haga clic en la opción < Manteriimiento )'de Ia Bana de Menú.

tt
.1 )

NÚ I

*6

PROTCOM



CONT'ROL DE ARCIflVO§ DEL DEPARTAMENIO DE SECRETAR¿A DEL COLEGIO "SANTA RAqA"
NAIVAAL DÉ ASAANO

3. El control presentará wra ventana como se muesüa a continuación

FIGURA 3.40 Ventana .Á,¡eas

Sugerencia:

'I Pata moverse de una cssilla a olm utilice ta lecla TAB

3.2.2.2.3.2 Ingresar Areas

l. I,Iaga clic en el botón

flGURA 3.41 Cuadro de Tcxto Código

3. lngrese la descripción de Á¡eas. Para el ouadro de texto descripción se

establecié 50 caraote¡es ( >????????????....), psra defrmr la másoara de

entrada permitiendo que los oaraoteres se conüertan en mayúsoulas.

FIGURA 3.42 Cr¡adro de Texto Descripción

x

a FÍnlhrddo

t
I

I

:;

¡ttitrn

l(. {

D

_J

PROrcOM CIPITALO]_PAGIN..162 F.9pO1.

Para ingresar una nueva Á¡ea" deberá realiz¿r los siguiantes pasos.

2. El código de Área se genera automáticamente.

SECRETARIA

nl¡"r;dls.lI )rl

üescr¡pcion tNSTtTUctóN



CONTROL DE ARCIIVÚAy DEL DEPAKÍAMEN?O DE SECRETARíA DEL C'OLEG'O "§Aj¡rTá' RüYA"
MANÜAL DE A§AARIO

4. El estado de Áreas est¿i por defecto en Activo, este hotón de opción indica ltx

posibles registros que se encuentrsn eri estado Aciivo o Etiminado.

FIGURA 3..l3 Botones de Opción Es'tado

5. llaga clic en el botón para grabar los datos

FIGIIRA 3.44 lMensaje de Advertencia

Si no ingresa una desoripción de Áreas se mu€sba el sigüente mensaje:

FIGURA 3.45 Mensaje de Advertencia

6. Si desea ingresar lm m¡ev& Á¡ea, luelva al paso I

7. Si ustql desea sali¡ de Ia ventana Áreas presione el boton iT que

se elrcuenha en Ia parte superior derecha de la pontalla, o haga clio cn eI

tntón

f E§rrrar¡ant(,4cti\r{t

. , Ig5 rfifuo5 tó¡(it¡do5 6n l¡ tEda m §6 ro¡f,zdcñ (orred H*n púrqla sa bñ
r\ vrhras dupkado: on el Í*e, clave p¡cbal o rdaclth. C¡¡rtÉ loa ütos an d crrr+o

_j_\, o ka canpos q./e rq*t€nEn d¿tor d4tc6&6, ql*e el i*e o vudra a ddir d i¡üce
o ¿ Derr*i entr¿dó' dr*c¡d¡s e r*éntelo da rrÉat,

il Elr rqo TIPO EMIDAD.ten-cm*p'm p.rede ccnt*ct m vah [ti porqr ld

, I") prop"¡¡ ne4rked de ede cürpo es lrue. Essiba un v¡lor en Éste tallflo,

PROrcOM CAPITALO 3 - PAGINA 63 f§FOL

Si el código se encuentra dupLioado se presenta el siguiente mensaje:

Si no ocr¡rrieron ninguno de los errores antes meooio¡rados el registro ba sido grunlado

en forms correcta.

Ayud6 I

DE AffCHIVÜS

nvqd" I



CONTROL DD ARCMVOS DEL DEPARTAHENNO DE §ECRETABíA DEL COLEGIO "SáNTA R(§A"
AAIü]ALDÉASÜáNO

1.2.2.2.3.3 Modifrcar Á¡eas.

Para modificar .A¡eas deberá realizar los siguientes pasos.

I. Deberá buscsr el registro que desea modiñca¡ corr los botmes

l{ { )l

2. Podra modifrcar la descripción de A¡eas

3. Haga clio ar el botón

3.2.2.2.3.4 Eliminar Á¡eas

I. Debeni busoar el registro que desea elimina¡ en fbrma lógica con lm txrtr¡nes

2. tlaga clio en el botón de opción para eliminar Áreas. A contin¡¡asión

FIGURA 3.46 Mensaje de Advcrtencia

3. Si usted está seguro de elimin¡r este dato deberá dar un clic en el bofon

y el registro queda eliminado y si su respuesk fue Up cl

4. Ffuga cüc en el bolón

del navegador

tr )ltrE

x

r Ertá a printo de elimirar 3 registros,
l\

__i-l Hágs ahc en 5¡ p¿ró elkhngr egtüs reg¡rtros permülB.ntéri€r*¿,
l",b podrá desharer este carnbio.

PROrcOM C4PTTALOs.PAGINA64 BPOL

af

I
l

presentani el siguiente mensaie de coufrmación

registro no se eliminaní

COI{IHOL D[ AR§H'VOs I¡

¡¡o I
-l
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CONTROL DE ARCTTIVaÍ DEL DEPARTAMÉNT\O DE §ECRETAR|A DEL COLEGIO 'SANTA R(NA"
ANAAL DE ASAA-RIO

3.2.2.2,4 MAI{TEMMIENTO TIPO DOCI.JMENTOS

Esta opoión permitirá que un Tipo de Doou¡rento sea ingresado, modiñcado o

eliminado lógicamente.

3.2.2.2.4 - I Abrir Tipo Dooumentos.

Para ejecutar esta opción se 1o hará de la siguiente manera:

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

elegirá < Tipo Documentos>

FIGURA 3.47 Vcntara Ti¡ro Documentos

Para moverse de una casilla a t¡1ra utilice la tecla TAB

PROTCOM CAPITALOS-PAGINA65 ESPOL

,:l:-|_1l1tl n lav *le'l

MEMOS

1. Flaga clic en la opción < Mantenimiento > de la Barra de Meni¡.

3. El control preserilará rrn, ve[tana como se muestra a continuaoión:

Sugerencia:

.{



CONTROL DE ARCHTYAí DEL DEPARTAMENTO DE §ECBETARíA DDL COLEGTO "SANTA R(§A'
MANAAL DE ASAARIO

3.2.2.2.4.2 lngresar Tipo de Documentos

Para ingresar un nuevo Tipo de Documentos deberá realiz¿r los siguientes pasos.

l. Haga clic en el bokin

2. El codigo de Tipo de Documento se geoffa automáticamente

FIGURA 3.48 Cuadro de Texlo Código

3- lngrese la descripoión de Tipo de Documeritos. Para el cuadro de texto

descripción se estableció 50 c¿racteres ( >???'¡?'l??????....), para defmir la

rn¡íscara de entrada permitiendo que los caraote¡es se conviertan en mayrlsculas-

FIGURA 3.49 Cuadro de Telr1o Descripción

FIGURA 3.f) Botones de Opciorr Estado

5. tlaga clio en el botón para grabar los datos.

PROrcOM c,tpi|to t -pÁctÑ,t «

4. El estado de Tipo de Documentos estií por defecto en Activo, este botón de

opoión indica los posibles registros que se encuentran €n estado Acüvo o

Eliminado.

J

(- €§rnincda

EgPOL



.:, CONTROL DE ARCTIIYo§ DEL DEPARTAMENTO DE §ECRETAR¿A DEL COLEGTA'SANTA N,§.4'
MAM]AL DE A§AAATO

Si el código se encuentra dupticado se presenta el siguienle mensaje:

FIGURA 3.51 Mensaje de Advertencia

Si no ingresa un descripción de Tipo de Documentos se mueslra el siguienle mensaje:

FIGURA 3.52 Mensaje dc Advertencia

Si no ocurrieron ninguno de Ios errones antes mencionados el regisro ha sido guardado

en forma ccrecta-

6. Si desea ingresar un nuevo Tipo de Doournentos, vuehia aI ¡m.so I

7. Si usted dese¿ salir de la ventana Tipo de Documentos presione el botón
ixlh.t

que se encüentra en Ia parte superior de¡echa de Ia pantalla. o haga clic en

el botón

1.2.2.2.4.3 Modifioar Tipo de Dooumentos.

Pa¡a modifica¡ Tipo de Docurnentos deberá realizar los siguientes pasos. r :

1 . Det erá truscar el regisho que desea m«lificar con los kltrmes

)
del navegador

l-oc caúlos ¡o&it¿dos ¿n 16 taua m É¿ ré¿foffi c&rectdrÉr*e porqJe üeatm
vCorcc d+ltc¿do¡ ¿n d h&¡, rhve prfri¡d o rd¿clón. C¿¡rbi¿ lr d¡tu c¡¡ d cólfFo
o hr tampós qre .ortienan dálos fu*cados, q¡te e{ ffie g vúel'r¡ a dsfi* tl h&e
9rá pcnrtir antradar dup[c{d¿6 o ¡téfitálo da rruevo,

É csrpo TIPO ú{flDA0,ten-codgo' no g.cde (ot*ofisr un v& tü.¡ por$R l¿

Fopiedad Req$ed dÉ ede raipo e5 fnE. Btrlbó un v¡b en eds (arpo.ü.1

PROTCOM CAPÍTVLO J _ PÁGINA 67 E9PI)L
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CONTROL DE ARC'flYAS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETAPiA DEL COLEGIO'S/INTA 1o§A"

I'ANÜAL DE ASA,úrc

2. Podrá modificor la descripción de Tipo de Doctrnentos

3. Haga clic en el botón

1. Debeni buscar el registro que desea eliminar en formÁ lógica mo los botones

I
(

navegador

2 flaga clic en el boton de opción para eliminar Tipo d. Documentos. A

continuación p,resentará el sigurente mersaje de confrmaciót

FIGURA 3.53 Mensaje de Advertencia

3. Si usted eskí seguro de elimina¡ este dato debe¡ri dar un clic en el botón

y el reg;istro queJa eliminado y si su respuesta fue Ua el

4. flaga clic en el botón

¡.2.2.2.5 MANTEMMIENTO ESTADO

Esta opción permitirá

lógicamente.

Prj¡" 1

que rm Estado sea ingresado, modifroado o elimin¡do

Haga clÉ err 5í para ehninal e5tos rÉ{¡stros parmtr}tf*en¡Er¡lé,
I'b @rá deshacer este c¿rnbio.

Está a p{.¡rto & elimfid 3 reg¡5tro'.

E¿

PROrcOM c¡ti|tot-pÁew¿es ágruL

Eg

3.2.2.2.4.4 Eliminnr Tipo de Documentos.

regislro no se elinrinará

r§[l

xx
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CONTROL DE ARCITIVN DEL DÉPARTAMEN,I.? DE SECRET:ARíA DEL COLEGTO "SANTA RAÍA"
MANAAL DE ASAANIO

3.2.2.2.5.1 Ab'ri¡ Estado

Para ejecular esta opción se lo hara de la siguiente manera

I . Haga clic en la opoión .< Mantenimiento ;' de la Barra de Menú

2. A continuación se mr¡estran alguras de las opciones de las cules usted

elegtá < Estado>

3. El control presentará rma venlana como se muestra a continuaoión

{
[Y

,II U!PU 5
,EÑA§I

§ugerencia

I

FIGURA 3.54 Ventana Estado

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 deberá realizar los siguientes pasos.

1. FIaga clic en el botón

Áctúo o ttinrina¡o

n l!"/ldlFl

*

tr
hc¡én VIGENTE
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:jíl coNTRoL DE ARclfivui DEL DEzAuTAMEN?o »r sccntr,lni¿ DEL colEcto "SANTA R6A"
IIANUAL DE A§AANO

FIGURA 3.55 Cuadro de Texto Código

4. la opoión Est¿do de esüi por defecto an Aoüvo, este botón de opoión indica los

posibles regisbos que se encuentran en estado Activo o Eliminado.

FIGURA 3.57 Botones de Opción Iistado

5. tlaga clic e¡r el botón para grabar los datos.

Si el código se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje

FIGURA 3.58 Mensaje dc Advertencia

w

PROrcOM CAPITALO3-PAGINA1O F.SPOI.

2. El código de Estado se genera automátiosmente.

3. lngrese la desoripoión de Estado. Para el cuadro de texto descripción se

estableoió 50 caracte¡es ( >???'¡???????'1....), para definir l¿ mriscara de enkada

permitiendo que los caracteres se conüertan en maylsculas.

FIGURA 3.56 Cuadro de Texto Descripción

§i*cr¡pc¡o¡r rNsTtruclóN

i. j;,, i t".ir I C rl¡mkrado

ióf

ñ¡l

A?gdó I



')11
CONTROL DE ARCTTIV(B DEL DEPAKTAMENTO DE §ECRETARÍA DÉL COLEG'O'SANTA Ea§A"

IIIAIIÜAL DE Ü§AáNO

Si no ingresa la descripción de Estado se muest¡a el siguiente mensaje

IIGURA 3.59 Motsaje de Advertencia

6. Si desea ingresar un nuevo Estado, welva al paso 1.

7, Si ustexl desea salir de la ventana Estado presione el brrtón
ixl

que §e

Encuentr¿ en la parte super'ior derecha de la pantalla, o haga clic en el

botón

1.2.2.2.5.3 Modilic¿r un Estado

Debeni busc¿r el re¡¡isho que desea modilicar con los botmes

navegador

del

l. Podrá modificar la descripción de Estado

2. Flaga clic er¡ el botón

1.2.2.2-5.4 Eliminar un Estado.

t. Deberá buscar el registo que dese¿ eliminar en forria kigica con kx txrtt¡nes

l{ >l
navegador.

a\ El rdrpo 'TIPo EMTIc¡AD.t¿n".]lo.h¡o' .ro prEdc rmtr¡a¡ r¡ vahr ¡1, pot4¡e la
¡ \ Eroriod.d Rc+Hed de ertc clrnpo e, True, Es«ibn un válü en ert" carso,

AYuda

l( trtr

PROrcOM CAPÍTT¡LO 3 - PAGIN4 7I ,§X)L

Si no ocr¡rrieron ninguno de los errores antes menoionados el registro ha sido Cuardado

en fbrrna correcta.

Para modifroar rm Eseado debení realizar los siguientes pasos.

q§j:$¿

$i"',üi
r"'.\_4.

:AI¡PÚ5
PEÑAS

lcoxrnor oE ABcHrvos

I
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CONTROL DE ARCINVoÁ' DEL DEPAKTAMENIO DÉ SECRETARÍA DEL @LEGIO -§A,ryTA Ro§A"

AMJAL DE A$]AB'O

2. Haga clic en el botón de opción para eliminar rur Eslado. A continuación

presentara el siguiente mensaje de confrnración

FIGURA 3.60 Mensaje de Advertencia

3. Si usted esüA seguro de eliminar este dato deben{ dar rm clic en el boron

i l-- -j , el reprstro queda eliminado y si su respuesla fuc Eq el

regisbo no se eliminaÉ

4. FIaga clic en el botón

3.2.2.2.6 MAI{TENIMIENTO DOCUMENTOS

3.2.2.2.6. I Ahrir Dtrcumento.

Para ejeoutar esta o¡»ión se lo hará de la siguiente manera:

Haga cl,c en 5i pad r[rÍnü estoi rogistros pErmaÉfiterftarÉü.
t'*lo podrá de¡h¡cer este caaf*,io.

Está a pl..r*! de el¡mtñ¿r 3 reg¡'tre5.

§¡r

CAPTTALO 3 - PAGINA 72 EgmL

x

ARCHIVOS

$
Nül

-__:-_J

f .: .: ---ItfI

Esta opción permiti¡á que un Docunento sea ingresado, modifrcado o eliminado

Iógicamente.

l. lIaga clic en Ia opción < Mantenimionto > de la Barra dc Menf¡.

2. A continuación se mueshan algunas de las o,pciones de I¿s cuales ustod

elegirá < Documento>

PROTCOM



CONTROL DE ARC'HIVAí DEL DEPARTAMENTO DE SÉCRETARíA DEL COLEGIO'SANT.I Ro§A'
,,IANÜAL DE ASAARIO

3. El control presenta¡á una ventana como se muestra a continunción:

FIGURA 3.61 Ventana Document<»

Sugerencia:

.t Para moverse de una c¡silla a t¡tra utilice la tecla TAB

3.2.2.2.6.2 Ingresar un Documento.

Para ing¡esar r¡n nuevo Documento deberá re¿lizar los siguienles pasos

l. Flaga olic en el boton

2. El codigo de Dooumento se genera automiitioamente

FIGURA 3.62 Cuadro de Te:rto Codigo

LCDA.OSwALDO R€rüonle:

ENCARCADO DEL USRO SFATLITTO

PROF JANINA OE

20/05,02

ropi9a

\.IOENTE :I

1gio5Jt2

LCDA ESTHEL

8e\ñrlucún

r<l< lr rl Dleldlel

*

Err/io i05lu

Do{:t¡mclrlo

¡
tNvrfAcroNES:t

O Érn¡a¿¡ Q R¿c¡t¡¡rlo

Éecha Reüib¡do

ORIENTACION

SECRETARIA

JJ

:l

PROTCOM C+PITALOS-PAGINA13 D'POL

PENA!

_J



CONTROL DE ARCTIIV(N DEL DEPARTAMENM DE SECRETARíA DEL COLEGIO'SANTA R6A"
L'ANAAL DE 

'Ntr7ABIO

3. hgrese Ia descripoión de un Documento. Para el cuadro de texto descripoión se

estahleció 50 caracteres ( >'l'l'l'l???'l?'l?'!....). para definir la másc¿¡a de cntrada

permitiendo que los caraoteres se conüertan en m¿yrlsoulas.

FIGURA 3.63 Cuadro de Texto Descripción

4. El Estado de Dooumentos está por detbcto en Activq este h)tón de (pciór

indica los posibles regisüos qr¡€ se encueritran en estado Activo o Eliminado.

FIGURA 3.64 Botones de Opción Estado

5. Haga olic en el botón para grabar los datoa.

Si el codigo se encuentra duplicado se presenta el siguiente mensaje

FIGURA 3.65 Mensaje dc Advertencia

Si no ingresa la descripoión de Documento se muq¡tra el siguienúe mensaje

tr'IGURA 3.65 Mcnsa.je de Advertencia

¡laikr
Érrtirrrl (* f,¡iwr¡rradr¡

Ls cer&hs solc*adoe en l¡ tál¡ m se re¿fi:awr conatanente porq:e creaiur
vakre: úr¡úca&r en d índice, dare Bi¡rcl¡al o rdaoon, C¡rüia h,s dm¡ en d rar$r
o h,r canpos q.re curtbnen datos di.pk¿das, $Ite el í'¡dice o rpha ¡ del¡{y d ír¡dce
pra pxrnün ertndes d4kcdas e intértdo de n*vo,

.qyqda

x

Ñ d r:ampo'T¡PO EfYIIOAD.ten-codEo' ño pJede cootener tn volo,r lrlt{ prquc hjJ proOrd¡d Rewred de erte córpo er ftua, Esrribs un ydcr 6n este cdnp6,

Av!d6

PROrcOM CAPíTALOs_PAGINATT f§'P()L

lF*crífrción tNSTtTUCtÓN
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ñ

I
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CONTROL DE ARCTIIYo§ DEL DEPARTAMENTO DE SECtrdTARIA DEL COLEGIO "SANÍA R(,§1'"
N¿{NAAL DE ASAARIO

Si no oourrieron ninguno de los errores antes mencionados €l registo h¿ sido guBrdado

en forma corfecta.

6. Si d€sea i¡$esar r¡n nuevo Documeoto, '!,uelva al peso I

7. Si usted desea salir de la venta¡a Documento presione el botón
ixl¡úi quts§e

encuentra en Ia parte superior derecha de Ia pantalla, o haga clic en el botón

3.2.2.2.6,3 Modificar rur Documento.

Para modificar rm Docurnento deberá realiza¡ los siguientes pasos

Debeni buscar el registro que desea modilicar con los botones

navegador

navegador.

dcl

L Podrá modificar la descripción de un Dooumento.

2. Flaga clic en el botón

3.2.2.2.6.4 Eliminar un Documetrto.

L Debená buscar el regisho que desea eliminar en fbrma lógica con ]os brottrnes

l{

2" HaSa clic en el botón de opción ¡rara eliminar un Dtrcumcnto" A

continuación pr€sentará el sigüente mensaje de confirmación

FIGURA 3.66 Mensaje dt Advefencia

¡( EE

H¿qa clic en 5í para 6kn¡n artos regi5trDs p€lmanerüe¡rEr*a,
ft¡o podrá dert¡acer este cambb.

Está a punto de elim¡ndr 3 reqistros,

*

PROT'COM CAPITALO 3 - PAGINAT' F-tsPot_
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3. Si usted está seguro de eliminar este dsto deberá dm r¡n clic en el botón

Eñ:::::
Ii--."i= y 

"l 
registro queda elimin¡do y si su respuesta fue '.S- ', el

registro no se eliminaná

4. Haga clic en el boton

J.¿2.3 CONSTJLTAS

Medianle esta opión podrá oonsultar todo tipo de información de d¿tos relacion¿dos a

Tipo Entida4 Entidad, Á¡eas, Ti¡xr Documentos y Documentos.

Cada una de las ventan¿s de manteoimietrto cuenta con dos botones de comando ouyo

fi¡ncionamiento es el siguiente.

B()TON

Este botón de com¿ndo muestra eo form¡ gerrral todos los

registros a oonsr¡ltrr especilicando el tipo muliante m grupo

de opciones.

Este botón de comandt¡ Salir, sirve para cerrar Ia aplicación-

TABLA 3.7 Botones de Co¡n¡ndos y su destri¡rión

S-a

Cc¡sutat

lipú Entid6d

Er*lJdd

Aieós

I¡po Docur¡€nto

Socr.rner*os

ITESCRIPCIÓN

E

AQITALOS.PAGINAT6 F};PU-

*, CO¡NNOT DE ARCtrIIVN DEL DEPARTAITTENNO DE SÉCWTAüA DEL @LEGTO'SANTA rÍ,trA".gÁ MANaAL DE ú§aAtr¡o

FIGURA 3.67 Mqrú Consullas.
( C

EN

s
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, )t\ CONTROL DE A&CflN'OS DÉL DEPAKTAMENTO DE SECRETARíA DÉL d)LÉGITO "SANIA [f§11"

»,IM]AL DE ÜSUAfxO

Esta opción muestra una consulta que dani información del Ti¡xr de Entidades que

enüan o reoiben documenlos. Así podrá distribuir los documerrlos de acuerdo a k
institución que remite infbrmación.

Para ejecutar esta opción se lo hani de la siguiente manera:

I - Haga clic en la opción .{ Consulta > de la Barra de Menú

2. A contim¡aoión se muestran algunas de las opciones de las cuales usted

elegirá < Consrlta Tipo Entidad >.

3. El confrol presentani uf¡a ventana oomo se muestra a c<rntinuación:

FIGURA 3.6E Ventana Consulta Tipo Entidad

3.2.2.3 .1.1 Corrsultar un Tipo Entidad

l. Seleccioüe la opoión 0 ,6meral

2. Haga clic en el botón

x

*

IHIerl

O fiettor¿¡

ilor Ést.r¡o

PROrcOM CAPITALO 3 - PAGINA 77 EPí .

3.2.L3.1 CONSIJLTATIPOENTIDAI)

Para consultar un Tipo de Entidad detrcní realizar los siguientes ¡nsos.



CONTROL DE ARCHIVar DÉL DEPARTAMENIO DÉ §ECKEEARíA DEL COLEGIO 'SANTA Ro§¿|"
MANAAL DE A§)ARIO

3. Se presentara la siguiente ventana. ( Ver . Figura 3.69 )

cód¡l Tlpo Entidad
1 INSTTTUCION

2 DEPARTAMENTOS
3 PROFESORES

I)

FIGURA 3.69 Consulta Tipo Entidad

4. Pa¡a consultar el estado del Tipo de Enti«ta4 seleccione la o¡nión

0l& P¡tarto

5. Flaga olic en el botón EI

6. Se presenta el siguiente mensaje indica¡do que deberá ingresar el r¿lm del

paÍí,metro del estado a «rnsulbr.

FIGURA 3.70 Valor del flar¡á'metro

8. Se presentani la siguiente vent{na

Arepte

IrqrE5e estdo a aon5utr

Tipo Enlidad Esiado

n

{i.

PROTCOM

haga olic en el botón

cAPiTaLoJ-pÁcINATt ÉgPOL

7. Digite el número del estado ( I ).

FIGURA 3.71 Estado e consultar

9. Si usted desea salir de la ventana de Trpo d. Entidad presione el

botón El O* se encuenl¡a en la parte superior derecha ds la pantallq o

ca'rcaa I



CONTROL DE ARCI Y4g DEL DEPAK(A ENNA DE SECRETARIA DEL COLEGIO *§ANTA Ro§A"
MANT]AL DE TNÜAxIO

3.2.2.3.2 CONSTJLTAENTIDAI)

Esta opoión muestra rna oonsrfta que dará infc¡rnracion de las de Entidades quc envian

o reciber¡ dooumentos.

Para ejecutar esta opción se lo ham de la siguiente manera:

l, Ilaga clic eri la opción < Conzulta :" de la Barra de Menú

3. EI control presentani una ventaria oomo se muesFa a continuación:

FIGURA 3.72 Vertana Cmsulta Enüdad

3.2.2.3.2.1 Consultar r¡na Eutidad

Para cor»ultar una Entid¿d deben{ realizar los siguientes pasos.

l. Seleccio¡re la opción 0 Setnral

2. Haga clic en el botón EI
3. Se presentará la siguiente ventana

FIGURA 3.73 Consulta Entidad

Cl,¡tsrrlt.-r

O üe¡Ér¿l
lJ r{q¡t}¡:afir.a
O Pr¡ r.to,tu

r cdlrltt¡ RiJotA
2 COIEG|o 

^nc<)!t) oRiE¡¡rac1óN
¡ ICOA AE()LA OEl. P€E
5 LCCO. C¡fir"OS YER^ C¡Al¡ArO ¡
6 COr.¡GlO SA¡ÍTAROSA
7 COL I]UÉ CEIIJ*¡ A\AES
8 U F,S,E
I Cg\,ÍfÉ PF§ MEJOF.qS S¡¡frA FO§A

!O HO§IERIA EL REPOSO OEL GT'ERRERO
fi JOSEFTiIO OE r/iÍüAlm
rz cLir¡GAa F6¡cAs
o

t
1

2

3
I
I
1

1

1

1

1

0

i§t&g
Ttcfl,
2¿¡9:A3
:¡9aru¡9

¿rlrño
:¿rE¡ar6
278¡¡ñ9
,7'BT3
aTlírSt
1?ffi
a7895¡¡

.90

I
I
2
I
I
I
I
t
I

I
I
1

o

¡9¡
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2. A continuaoión se muestran algunas de las opciones de las cu¡les usted

elegiÉ < Consdta Entidad >

*

lFln'l

[;I-§E



CONTROL DE ARCHIYOS DEL DEPARTAMENM DE SECRETARíA DÉL COLEAru'SANTA R(Ñ4'"
NANAAL DE A§AArIO

4. Para consultar el estado una Entida4 seleccione la opción 0 For tslarto

5. tlaga clic en e! botón EI

6. Se prcsenta el siguiente me,nsaje indicar¡do que deberá ingresor el v¡lor del

del estado a consulta¡

7. ügile el nrlmero del estado ( I ).

8. Se presentará la siguiede ventana

Tipo Entidad Estado

FIGURA 3.75 Estrdo a consultar

9. Si desea cons¡lta¡ r¡na Entidad especifrce haga clic

vuelva al paso l.

Q [specfr,:¿
,luego

10. Si usted desea satir de la ventana Entidad presione et botón
1xl
iil

SC encusrilra en la parte superior derecha de la panlalla, o haga clic en el

tx»trin

A{6pt¿r

¡¡qrasa astodo ¡ rrtg.*ry

ctr¡cdór

ctpirt-o t - pÁerttl to Egi!í)t.

del

FIGURA 3.?4 Valor del parámetro

qu€

PROrcOM



CONTROL DE A&CHIIIOS DEL DEPAKTAMENTO DE SECRETARíA DEL COLDGTO'SANÍTA RI§A"
MAM]ALDEA§AáNO

3.L2.3.3 CONST'LTA AREAS

Esta opoión muestra una oonsulta que dará información sobre las Á¡eas ir¡ternas ¿el

colE;io que envían documentos al de¡nrtamento de secretarla, especificando el rirea y

el destino del mismo.

Para ejecutar esta opcitin se lo hara de la sigüente manera:

l. Haga clic en Ia opción < Consulta > de la Barra de Memrl.

2. A continuación se mr¡eshan algtmas de las opciones de las cuales usBl

elegini < Consdt¿ Á¡eas >

3. El control presente¡á una veotane cotrIo se muestro a continr¡ación

FIGURA 3.?6 Ventan¡ Consulta Á¡eas

3.2.2.3.3.1 Co¡¡ultrr Áre¡¡

Pa¡a consultar el Á¡eas deberá realizar lm siguientes posos-

l. Selecoione la opoión O. f*nerat

2. Haga clic en el botón

PROTCOLT CAPITALO3_PAGINASI á§FAL
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q,NT:,lOL DE ARCHIYOS DÉL DEPAKIA {ENNO DE SECRETARíA DEL COLÉGIA "SANTA Rq9A"
LL4¡flIAL DE A§ÜARIO

3. Se presentaná la siguiente veritana. ( Ver. Figura 3. 77 )

flGURA 3.7? Consulta Areas

4. Par¿ oousultar el esrado el Á¡ea, seleccir¡ne ta opcion Q,.hr E§larlo

5. Haga clic en el botón EI

FIGURA 3.78 Valor del panimetro

7. Digite el nr:rnero del estado ( 3 ).

8. Se presontatá la siguiente venlana

Tipo Entidad Esttdo
T

FIGURA 3.78 Estado a consultar

9. Si desa consultar u¡a

vuelva al paso l.
Entidad específica haga o¡¡" ito r*ucltica , Iue¡¡o

2 INSPECCIÓN

3 RECTORADO

1 BIELIOTECA
5 COI,ECTURíA

7 ORIENTACIÓN

0

2
1
-]

2
1

0

EstsdoCódi

B

SECRETAEIA

fuea

IIII
EI

Á(eptár

Iftryese E tado É toni{-&dr

PROTCOtt CAPTTALOs-PAGINAí2 BPOL

6. Se presenta el siguiente merisaje indicando quc debefií mgr€sár el valo del

parámetro del estado a oonsultar

)

:xlnl¡odu¿ca rl Yslor dsl Fbrám€to

ll

tr¡ue¡¿r 
I



CONTROL DE ARA,JVOS DEL DEPAXÍAD'ENTO DE SECRETANA DEL COLEGTO "*INTA R(§11"
MANAAL DD Ü§AAr,O

salir d€ la ventana Entidad presione el botón10. si

§e

usted desea

encuentra

!Flo

en la parte superior dereohá de la pantalla, o haga clio en el

botón

I.2.2.3.4 CONSI.]LTA TIPODOCUMENTOS

Esta opción muestra rm¡ consulta que dará información sob're el Tipo de Docurnentos

que se tramitan en el departamento de secretaría.

Para ejecutar esta opción se lo haní de la siguiente manera:

I . llag¿ olic er¡ la opcitln < Consulta > da Ia Barra de Menú.

2. A continuación se muesfan algunas de las opciones de las cuales usted

elegirá < Co¡sulta Tipo Documentos

3. El control presenlará una ventana como se muestra a continr¡ación

FIGURA 3.79 Ventana Tipo Documenkx

al

ple.lFstarlo

ds Cdrligo
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':' CONTROL DÉ, áRCHTV(N DEL DEPARI:AMENNO DÉ SECRETARíA DEL COLEGIO "SANTA r.{ÑA"
NANÜAL DE ASAAf,O

1 .2 .2 .3 .4 .l Corrsultar Tipo Documenlos

Para oonsulta¡ un Tipo de Documenttx debení realizar los siguientes pasos.

l. Seleccione la opción O. f,e¡rerat

2. FIaga clic en el boton

3. Se presentani la siguiurte rcntana.

lrur'
CAI¡üÜ'j

PEi(AS

FIGURA 3.&) Consulta f ig» Documentos

4. Para ctrnsultar el estado Tipo de Docu¡nentos, seleccltxre

O:PorEutailo

la opciirn

5. tlaga clic err el botón

6. Se present¿ el siguiente mensaje indicaúdo que delrrá ingrasar el v¿lor del

parámetro del estado a consr¡ltar

FIGURA 3.81 Valor del pan{metro

Códiqol Tipo Doormento lEsar
) I ueuos

2 SC'UCÍIUDES
3 INVITACIONES

4 OFrcros
5 CERTIFICAOOS

6 CONTRATOS
o

1

1

1

1

1

1

0

&eptar

Lrye5e É,*ada a ccr¡sr*€r

ll

I
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CONTROL DE, ARAflV¡N DDL DEPAX|AIúENNO DE SECRETARíA DEL COLEG:IO'SANTA &o§,A"
L¡ANAáL DE A§AARTO

7. Dgite el nrtonero del estado ( 4 ).

8. Se presentani la siguiente ventana

Tipo Entidad Eslado

FIGURA 3.&l Es'tado a consultar

9. Si desea consulta¡ un Tipo Dooumentos especifrca haga cüo

luego vuelva alpaso I

G t s¡recit rc.r

10. Si usted desea salir de la ventana Tipo de Dooumentos presione el botón
ixl
iid

que se eflcuenFa en la parte superior derecha de Ia pantalla, o haga clic en el

botón

3.2.2.3.5 CONSULTA DOCI.JMEF{TOS"

Esta opción muestra rma consulta que dará información sohrre los Drcwnentos de

lrámiles del de.partamento de secretaría.

Para ejecutar esta opoión se lo hani de la sigu,iente rnnera:

l. Flaga clic en la opción < Consulta > de la Barra de Menú.

2. A continr¡¡oión se muestrari alg¡¡oas de las opciones de las cu¿les usted

eleg,irá < Consulta D<rcumsrtos >

PROrcOM CAPITAI,OS.PAGINAS5 BPOL
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CONTROL DE ARCHT'r'Ar DEL DEPART,4MENTIO DE SECRETANA DEL COLEGIO "SANTA RüTA"

MAIII]AL DE ASAARIO

3. El conlrol presenlará r¡na ventaoa como se muestm a contirnración ( Ver . Figura

3.83 ).

FIGURA 3.&l Ventana Dor:umentos

3.2.2.3.5.1 Consulta¡ Documenlos.

Pa¡a consultar rm Documentos deberá ¡ealizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opción O oeneral

2. Haga clic en el botonE Se presentaná Ia siguiente rrcntana.

FIGURA 3.&l Consulta Documentos

3. Para consultar el est¿do de Documentos, selecoiüte la opción

p:fior t*lado

4. Flaga clic en el botón

pel

O gspectnc¿

Fechasfta¡go

O Por Eg¿(to

O Ranqo .te Có(li{os

?

3

5
6
7
I
9
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CONTROL DE ARCEIVA§ DEL DEPAETAMENTO DE SECRE'I:ANA DEL @LEGIO'SANTá Rü1T4"
L'AA¡AAL DE L§AABIO

5. Se presenta el siguieflte mensaje indioando que deberá ingresm el valor del

franámetro del estado a consr¡ltar

ÍIIGURA 3.85 Valor del panimetro

6. Digite el número del estado ( 5 ).

7. Se presentará la sigüente ventana

0 fspecñic¿
8. Si desea consultar r¡r Docr¡¡nento especiñco haga clic 'il

ruelva al pa.so l.

luego

9- Si usted desea sali¡ de la venlana Documentos presione el boton
ixl
l-J

que se enouentra en 1¿ parte superior dereoh¿ de la paatalla" o haga oüc en el

tntón

3.2.2.4 INFORTVIES

Mediante esta opción podni üsualizar los informes de datos relacionados a Tipo

E¿tida4 Entida{ Á¡eas, Tipo Dooumentos y Documentos.

FIGURA 3.87 Mcnú Informes

x

I

¡ftgrese sstado a coa¡'"!*ar

Tipo Entldad Estado
I

trlro EtidJ
gl.¡dad
A,oaE

Ilpo Bülrn nto
q6<srn6tor

PROTCOT { c¡piwto ¡ - pÁc¡w.t tt F,SPOL

HGURA 3.Ed Eslado a consultar

lr

lnhodu¿ca el valF!



''.i.

plelE§a(lo

dc Cdr¡i0os

@NTrlaL DE A«cnrfvc¿g DEL DEeARTAII¡ENIo oa srcn¿r¡nie DEL caLEGto'sA,¡t¡TA ¡r§.1"
ANAAL T'E ASAABIO

3.2.L4.1 INT'ORMETIPOENTIDAI)

Cada wra de las wntanas del Menú Inttrme cuenta con dos txrtones de conrarxlo cuyo

fimcion¡miento se explica en la (Iabla 3.7 )

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

l. Haga clic en la opci<1n ..,:Menú Infonnes > de la Barra de Me¡rú

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

elegirá < lnforme Tipo Entidad >

ñ§§

fu$f{r

) ,, ,.'
\
BIBLiOTI:t;;

CAMpr.iS

PEÑAS

Pam Visualizar los Inti¡rmes de Tipo de Entidad deberá realiza¡ los sigüentes ¡rasos.

1. Seleccione la opción 0.§gneral

2. Flaga clio an el botón

PROrcOM ctpimtot-pÁct¡u,ltt F-SN'L

3. El control presentará una ventana como se muesfa a continuación;

FIGURA 3.88 Ver¡tana Inlbrme Tipo Enüdad



CONTROL DÉ ARC'TNVOS DEL DEPAXTA¡TENTO DE SECRETARíA DEL COI.EGTO '§ANTA N§A"
NANAAL DE ÜSAASIO

3. Se presentará Ia siguiente ventana.

FIGURA 3.E9 lnforme Tipo Entidad

4. Para ver el estado del Tipo de Entidad, seleocione la opción O Por fsrarn

5. FIaga clic en el botón EI
6. Se presenta el siguiente mensaje indicando que detrcrá ingresar el rmltu del

parámetro del estado a consuftar

FIGURA 3.90 Valor del parámeho

7. Dgite el número del esado ( I )

8. Se presentanáL la siguiente rentana

Tlpo Entidad Egado
I

IüGURA 3.91 Es'tado a consullar

t ta-rTltolt ttL¡D

-:--.-+-

ffi

x

Af,eptfl

¡rryese e*¿do a cEne*¿r

c¡mek

PROrcAM ctyirto t - pÁetñ¿ ts E§FDL

6fo¿
d,t,.,+iü
- ''= "'r

¡l: .j(



t)
:;í< CONTRAL DE AR(J¡IIV0ÁÍ DEL DEPARTAUENTO DE SECRET'ARíA DEL COLEGIO "§ATI¡','I &ffi,I "

MANAAL DE A&]ARTO

9. Si usted desea sali¡ de la ventana de Tipo de Enüdad presic,ne el botón
ixliña

que se encueritrs en la parte srperior derecha de lr parrlallq o haga clic en el

tsbotón

3.2,2.4.2 INFORME ENTIDAI)

Esta opoión muestra informes sob,re las de Entidades que eovfmr o resl-bctt

dooumentos.

Para ejeuutar esta opción se lo hará de la sigüente manera:

1. Haga clic en Ia opción < Meirú Informe > de la Barra de Menú.

2. A crrntinuación se muestran algunas de las opciones de las ouales ustql

elegira <lnforme Enúdad >

3. El control presentará r¡na ventana cüno se muestra a continuación. ( Ver Figura

3.e2)

ncURA 3.92 Ventana lnforme Enüdad

Para üsualiza¡ el I¡forme de Entidad deberá ¡ealizar los siguientes pasos.

L Sele¡cione Ia o¡rción lS üensal

2. Haga clio en el botón

IGlel
rb cédlúos

PROrcAM

EI

ctpitaLot-pÁeu,tx Etspol

a_l



:;il CONTROL DE ARC/d¿YÚA9 DEL DEPAKTANENM DE SECRETARLA DEL COLÉGIO'SANTA RGY/|"
I¡ANAAL DE ASAARIO

3. Se p,resentará la siguiente venl¿na

(,

FIGUR^ 3.93 Consufta Enüdad

4. Para Ver el est¿do de una Entidad s€leocione la opción O.Por Estarto

5. Flaga clic en el boton EI

Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberá ingresar el valor del

panimeho del estado.

UGURA 3.9{ Valor del parámetro

7. Dgite el número del estado ( I ).

8. Se presentará la siguiente ventana

Tlpo Entidad Estado

FIGIIRA 3-95 Estado a consulta¡

r:TE¡ET

t-

Ateptar

tngere est¿do a cmsutdr

lr

c¿rrelñ

PROrcOLI CAPTTALO].PAGTNA9I ECPOL

#TPg

ÉAS

lntlsduzo¿ ¿l vólo¡ dd polámolro [_d

I



:' CONT7nOL DE ARCIfl''d^C DEL DEPAKÍAMÉNM DE SECRETARíA DEL COLEGIO "S,4NTA R(BA'
MANÜAL DE ASAA8IO

9. Si desea consultar una

vuelva al paso l.

Entidad especifica haga clic D [specílir;¿
tuego

10. Si usted desea salir de la veritana Entidad presione el botón
;xl,d

qr¡e se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic an el

botón

3.2.2.4.3 INFORMD, Án¡,lS

Esta opción muesha lnforme sobre las Áreas intemas del colegio que envían

documentos al departamento de secreta¡ia" especiücando el área y el destino det mismo.

Para ejecutar esta opción se lo hará de la si¿¡riente manera:

l. Ffaga clic en la opción < Menú Informes > de la Batr¿ de Menú.

2. A contint¡ación se mumtran algrmas de las opciones de las cr¡ales elegúÉ

<Infonne Á¡eas >

3. El control presentará ura verltaria como se mueslra a conlinuación:

FIGURA 3.96 krl'orme de A¡eas

'üenór¿i

8anúo de códioos

Éor Estado

s,l laro¡mc Araát ilrE

PROTCOM Q4PITALO ¡ - PAGINA 92 F^9N'T-

pl*'l
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CONTROL DE ARCHTVOS DEL DEPARTAMENM DE SECRETARÍA DEL COLEGIO 'SANTA fro§.{"
IIANUAL DE USÜ,1-RIO

Para Ver el Informe Á¡eas debera realizar los siguientes pasos.

1. Seleccione la opción O' Gotrcral

2. Ílaga clio en el botón

4. Pa¡a ver el estado de informg seleccione la o,pcién O lrür fstarlü

5. Flaga clic en el botón

6. Se prrescnta el siguiente mensaje indicando que debeni ingrasar el valq del

parámeho del estado a consultar

FIGURA 3.99 Valor del flarámetro

7. Drgile el n¡lmero del estado ( 3 )

¡€6Ft€t

Im.crc É*6d0 e (or§'/tfl

cn"a. I

PRO'rConÍ C'IPITAI,O 3 - P.IGINA q3 FSXIL

3. Se presenlará la siguiente lentara. ( Ver. Figura 3. 97 )

FIGURA 3.9E Informe Árcas

!l roduroa el valor dal paróraclro

ll



8. Se p,reserrtará la siguiente ventana

Tipo Entidad Es1ado

9. Si desea ver r¡na Entidad especifica haga olic ;'O fsrccirir:a

paso 1.

10. Si usted desea salt de la ventana Entidad presione el boton
lxllñ¡ que

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

botón

3.2.2.4.4 INFORME TIPODOCUMENTOS

Esta opción mueska una inforrnes sokr el Tipr de Documentos que se tramitan en el

departamento de secrelaria.

Para ejecutar esta opción se lo hatá de la siguiente manera:

Haga clic en Ia opción < Menú lnfon¡e Tipo de Dooumentos > de la Barra de

Menú.

A continu¿ción se muestran algrmas de las opciones de las cuales usted

elegirá < Informe Tipo Documentos >

El control presenrará una ventan¿ corno se muestra a continr¡ación ( Ver Figrrr¿.

3. r0l )

FIGURA 3,10I VentBna Ti¡xr l)ocunrentos

, luego vuelva al

3

§Ir

x

€l-ql

PROrcOM CAHTALO 3 - PAGINA 94 Á. $L

*9^ CO¡WNOL DE ARCUIVOS DEL DEPAKÍAMENTO »T STCN¿TEAí¿ DEL COLEGIO'SANTA R/dEA"ilrr MANüAL DE asüARIa

FIGURA 3.1fi) Est¡do a consultar

lrtrora¡ f ipo Ooc<¡¡rer*o



MANAAL DÉ ASAABIO

I. Seleccione la opción O-tremral

2. Éfuga clic en el botón

3. Se presenlará la siguiente venlana.

rltl
É

la opci(rn

d
rl.

4. Para ver el estado de un TiJxr de Door¡rnentos, selecorone

O Po¡ Esta¿o

EI5 llaga clic en el botón

(r. Se presenk el siguiente monsaje indicando que debeni ingfesar el ralor del

panirnetro del estado a consult¿r

FIGURA 3.103 Valor del parámeko

t¡rratTr¡,arÉlls.¡-

Ir4rese estado a caur"*a

A{ept# c¡Eelür

PROTCOtt{ C{PTTALO 3 - PAGINA 95 F-gPot-

ü
.J/ i

Para ver un informe Tipo de Dooruuentoo deberá reBlizar los siguientes pasos.

e¿

lA\,1:.¡sl
prinfl/

FIGURA 3.102 Informe Tipe Documento§

7. Digite el numero del estado (4 ).
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CONTROL DE AR(JNVA§ DEL DÉPAKIAITENTO DE §ÉCRETARíA DEL COLECIA'SANTA RAYA"
NANIJAL DE T}§AABIO

Tipo Entidad Estado

E

FIGUR,A 3.104 Es'tado a cansultar

9. Si desea ver un Tipo de Dooumento especlñco hage clio

weha al paso L

0 Esper.'írrc¿

10. Si usted desea salt de la ventana Tipo de Documentos Jxesione el botón

botón

3.2.2.4.5 INT'ORMES DOCUMENTOS

Esta opción muest¡a informes sob,re los Docrmrentos de trámites del departamer[o de

secretarÍa.

Para ejecutar esta opción se lo hani de Ia siguiente manera:

2. A contimración se muestran algtmas de las o¡riones de las cuales usted

elegirá < Informe Documentos >

3. El oontrol presentani uria ventar¡a como se muestra a continuación,

FTGURA 3.105 Inlbnne Docume¡rtos

q-

x

¿_el

*

O Psr f f.-r(lr)

,¡

I íiuo
¡1 t:t, c

'1
ut).á frlro

Ide t:l, .lh

I

C4PIl'ULO I - P,4GIN1 F.SF¡}L

8. Se presentará la siguiente ventana

, Iuego

lxlH
que se enouenúa en la parte superior derecha de la Jnntalla, o haga clic en el

l. Flaga clic en la opción < Informe > de la Barra de lWni.

PROrcOM



Pa¡a ver el informe de un Docwneatos deberá reatiz¿r los siguientes pasos.

1. Seleccione la opción S$neral

Z.llaga clic en el botón

106 )

Se pnesentani Ia siguiente ventar¡a- ( Ver Figura 3.

FIGURA 3.106 I¡rforme Documentos

3. Para consultar el estado de Drxrunentos, seleccione la opción

O;Por Esl¡*lo

EI4. Haga olic en el botón

5. Se presenta el siguiente mensaje indicando que deberá ingresar el val« del

panírneho del estado a consultar

FIGURA 3.E5 Valor del paúmetro

B

H
Et

E
cl

Dfi[af x ¡ocxaf¡ü

x

lngrese estod: a rmsuhe

ll

C r:éla¡
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CONTROL DE ARCHIVN DEL DEPARTAMÉNM DD SBCRETARíA DEL d)LEGIO'SáNTA R(BA"
A.NNWAL DE ASAAEIO

6. Digite el nfmero del estado ( 5 ).

7. Íre presentará la siguiente ventana.

IIGURA 3.1{16 Esfado a mnsultar

8. Si desea consultar un Documento esJreoifico haga clio íp *r""m"o , lue¡ro

vuelva al pa.so l.

9. Si usted desea salir de la lrnlan¿ Docurnentos presione el botén tál
que se encuentra en la parte superior derecha de la pa¡talla, o haga clic en el

mbotón

«irgo.s.
'tfw)i
'i§.s--/1\ :,." . :|-

\ '. .1,:l A
B\gL tr ' ":

^ rr ^É'ljb
PEd¡'s
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lipo Entidad Estado



CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARíA DET. COLEGTO'SANTA &!,§A"
MANAAL DD ÜSAANO

.1 ANEXOS

RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL TIARDWAR.E

¿QI.'E ES EL HARDWARE?

El Flardware es la parte flsica de rm sistema de computación, es todo aquello que se

pr€senta en forma t"ngi$le, es docir se puede tooar- Ejerrplo: Teclado, ratón, monitor,

tarjetas de oirouito electrónico, eto.

El Soñwa¡e es le parte lógica del corrputador que permite la realización de las tareas,

dependiendo del tipo de ta¡eas que desee utilizar, algunas herramienüas tales como:

hocesador de palab,ras (Word Perfect Word), hojas elechónicas.

PARTES PRINCIPALES DEL COMPUTADOR

MONITOR.- Es un dispositivo que muestra información al r¡suario

PROrcOM CAPITUI-O 3 - PAGINA * É.tN)L

¿QUE ES EL SOI-TWAR-E?



CONTROL DE ARCTíTVd§ DEL DEPAKTAMÉNTO DE SDCXETAPJA DDL A)LEGIO'§ANTA &(§,A'
MAM]AL DE I]SUANIO

TECLADO.- Dispositivo de e¡rtrada de informaoión, que noa permite ingresar lexto al

computado¡ ya sea pam realizar un reporte, carta, etc.

RATÓN.- También oonooido corno morxe nos permile señalsr o apmter cosas que

aparecen en la pantalla.

C.P.ü- §iglas de la Unidad Central de Proceso. Hace las veoes del cscbro del

comprúador.

e ÉslB 6g @€@

ffi
!.raiaaiña...riii-

ral!aaa

§iü
SGbn dB 3 bolonas

PROrcOM ccPi|uto ¡ - p,{dtu¡ too txFot
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CONTROL DE ARCHIYOS DEL DEPARTAMENN} DE §ECRETANA DEL COLEGIO "§ANTA R(XA"
MANAAL DE ASÜARIO

INFORME TIPO ENTIDAD
Cffigo T¡po Entided Estado

I

)

3

INSTTruCIóN

DEPARTAMENTOS

PROFESORE§

Astivo

Acti\¡o

Activo

,'')

Biali(.) r .:!.:A

C A f\lP i.l S

PEÑAS

PROI'COM l,^SFOL

I



r;
CONTROL DE ARC'IIVOS DEL DEPARTA ENTO DE §ECRETARíA DEL COLEGIO'SANTA RÚ§A"

MANAAL DE ÜSAARIO

INFORMB TTPO ENTIDAD POR ESTADO

Estado: Activo

T¡po Entidad

I

2

3

INSTITUCIÓN

DEPARTAMENTOS

PROFESORES

PROrcOM h-9POL

Cód¡go



c
CONTROL DE ARCMVOS DEL DEPARTAMENTO DE SECRE'I'ARíA DEL COLEGIO'SANTA Ro§A'

MANÜAL DE ASAARIO

TNFORME TIPO ENTIDAD POR RANGO DE CODTG,OS

Gódigo Tipo Ent¡dad Estado

,

3

DEPARTAMENTOS

PROFESORES

Aotivo

Activo

PROT:COM ESPOL



CONTROL DE ARC'HIVA| DÉL DEPARTAMENNO DE SECRETARíA DEL COLEGIO "SANTA Ro§A"
MANÜAL DE ASAARIO

INFORME ENTIDAD
Tipo Erf¡dad Código Ent¡dad Teléfono Estedo

DEP¡NT¡MTNTO 2 ORIENTACION

INSTITUCION 12 CIIMCAS FT'NCAS

JOSEFINO DB, MURIALDO

INSTII-UCION HO§TERTA EL REPOSO DEL GUERRERO

INSTITUCION COMITÉ PRO MEJORAS SANTA ROSA

INSITruCION u.P.s.E.

INSTITUCION COL. LLIIS CÉLURI AVILES

INSTITUCION COLEGIO SANTA ROSA

INSTITUCIÓN COLEGIO RIJBIRA

PROFESORES 5 II]CO. CARLOS VERA C}IAMAIDAN

PROFESORES 4 CDA CECIIIA DEL PEZO

PROFLSORES 3 LCDO OSWALDO CASTILLO

2940587

27495?,4

2786456

2776134

2774391

278rJ4t6

2941029

2941029

2719381

rtcriw

Acti\§

,{ctiv)

Astil¡o

Activo

Actño

Actil¡o

Acri!9

Aclivo

Aativo

Elimirado

Actilo

PROTCOM LCPOL

ü

INSTTIUCION lt

t0

9

I

6

I

27E5659

277%8JA

21793t3



CONTROL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE §ECRETARíA DEL COLEGIO'SANTA Ro§A"
MANAAL DE ASAARIO

INFORME DE AREA
Código Area Estado

I

I
4

5

6

SECRETARIA

INSPECCIóN

RFIJTORADO

BIBLIOlECA

COLECTTJRÍA

ORIENTACIóN

Aclilo

Astito

Acli\o

Aslivo

Aclivo

Actir¡o

PROrcOM EAML



()
:;í! CON|ROL DE ARCTfiVAg DEL DEPARTAMÉNIO DÉ §ECRETANA DEL COLEGIO'SANTA R6.A"

MANAAL DE ASÜARIO

INFORME DE ARE,AS POR ESTADO
Estado: Actiw

cód¡go Alea

I

,

3

4

6

SECF.ETARIA

INSPECCIÓN

RECTORA.DO

BIBUOTECA

COI.ECI"TJRJA

ORIENTACIóN

t*f.P¿

ffi''.lt

Btlii.::.1'; i:cA
CAMi:US

PEÑAS

PRorcoM EsnL



CONTROL DE ARCHTVOS DEL DEPATTAMENT\O DE SECRET'ARíA DEL COLEGIO'SANTA RNA'
IúANÜAL DE ASÜARIO

INFORME DE AREAS POR RANGO DE CODIGO
Cód¡go Area Estado

3

4

5

INSPECCIÓN

RECTORADO

BMLIOTECA

COI.ECTTIRiA

Activo

Activo

Aetiw

ActirD

PROrcOü ESPOL



/.;
@NTROL DE ARCTfiYOS DEL DEPARTAMENIO DE SECRETARíA DÉL COLEGIO'SLNTA Ra§A"

MANAAL DE ASAANO

INFORJUE DE TIPO DE DOC['MENTOS

Código

I

I

3

4

5

6

T¡po f¡ocumclrfo

MEMO§

§OLIC¡TI.'DES

INVITACIONES

oFfclos

CERTIFICADC'S

CONTRATOS

Estado

Acti\,o

Actilo

Activo

Activo

Activo

Actiro

PROrcOM F:POL



CONTROL DE ARCHIYOS DEL DEPAKTAMENTO DE SECRETARíA DEL COLÉGIO "§ANTA R,§A'
MANAAL DE ASUANO

INFORME DE TIPO DE DOCUMENTO POR ESTADO

Elado: Activo

Cód¡go Descr¡pc¡ón

{k

I

2

3

4

5

6

MEMOS

SOUCITUDES

INITTACIONES

OFTCIOS

CERTIFICADOS

CONTRATOS

Eiit¡
c

PROrcOM ESÍOL



CONTROL DE ARCIflVO§ DEL DEPARTAI'ENM DE SECRET'ARíA DEL COLEGIO "SANTA Ro|CA"
MANAAL DÉ ASAANO

INFOR]VTE DE TIPO DE DOCUMENTO POR RANGO DE
CODIGO

C.i'd¡go Descr¡pc¡ón Estado

3

4

a

SOI-ICINJDES

INVITACIONES

OFICIO§

CERTIFICADC}S

Acti¡¡o

Aativo

Activo

Activo

rm
r"\'i 

, rr¿üA
B ).,t'vÜs

"PEÑ45

PROrcOM ESPOL



INFORME DE DOCUMENTOS

Tipo Cód¡go Descrlpc¡ón D€rlino RGmite Asunto PrG¡t dor F.envio F.rrcb F.dev Obsarv E t¡do

Rcciüdo 1l N{cmos LCDOOS1VALD ASUMIRELCARG PROFL{ERC 10i04.200 18¡'0412002 COPIA Acti!'o

Eñiado 6 I\.Icrnod Lcl)O. CARLOS tv'ERA SOIICITL'D 1úAbr-02 Activo

Enviado 2 Mñrü LCDA ESTI{BIA PROF. MIRIAN FI ACEPTACIóN DE PROF. MIRIA 18-May-O2 ?f,iOStZñ 2AO5/ñO2 COPIAS DE Aoti\o

Enviado 3 MemoÉ LCDA" PATRICIA PROF. JENNy To INTEGRANTE DE l+tó1y42 r5t02,2@ Acti\o

Rocibido 8 Nrsmos LCDA CECILIA D ANALISIS DE EST PROF L,IARIA 04/06'200 25i06,?002 COPL{DE S Actiw

Rccibido l0 I!.Icmos SR ERNESTO P.{ PROPLIESTA DE O PRO MERCY 19/0312(ñ OA0dl20O2 ENTREG.¡\ Activo
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CONIROL DE ARCAIVN DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARíA DEL COLDGIO *§ANTA Ra§A"
MA¡II]AL DE ASAAEIO

.3 GLOSARIO

& GLO§ARIOENORDENALTABÉTICO

A
ACCE§O (Access)

Acto por el que accede a la información almacenada en la computadora. En Ios

tratamientos de ficheros, el acseso puede ser secr:encial si se llega ¡ la informacién

deseada después de haber recorrido todos lm datos que puedan proceder a esta

informaoión sin h¿cer todo el recorrido anterioq es decir directamente.

ACTIVAR

Perrniso para el empleo de una opoión o fimción daerminde o para la saüda de datos

de un circuito de la computadora.

ACTUALIZAR

Volver a mostrar los regishos de m fb¡mulario u hoja de datos ¡rara reflejar los

oambios e indicar las eliminaciones que han realizado otros r¡sr¡mios, o que ha realizado

en otro lugar. Volver a ejeoutar una oonsulta que subyace al fbrmulario u hoja de datos

en uso par¿ reflqiar los cambios efecn-¡ados en los regislros mostrar rcgislroo nuevos

agregados y qütar los regishtx eliminatlos,

ARCHIVO (Archive)

Conjunto de datos almacenados ssgún un msgo comrin a ttxlos ellos.

PROTCOL' CAPITALOs-PAGINArcT EgmL



CONTROL DE ARCHWA| DEL DEPARTAMENNO DE,gECRETARIA DEL COLEGIO *SANTA Ral1l"
NANAAL DE ASÜAfIO

ACCTON

Bloque ñmd¿menlal para la construcción de rma maoro, rma inskucción auto conlenida

que se puede combina¡ oon otras aociones para autom¡tizar tareas. En otros l€nguajes de

m¿oros se denomina comandos.

BASE DE DATOS

G
CAMPO

Un oampo s€ repres€nta como una coltmma o oelda en una hoja de d¿los. En un

formulario, infonne o página de acc€so a datos.

Uno o miás campos (colurnnas) cuyo valores ids¡tifican de manera única cada registrtr

de una tabla. Una clave principal no puede permitir valor o valc¡res NULL (N[ILOS) y

debe tener siempre rm índice rinico. Una olave prinoipal se utiliza Jura relacionar una

tabla con claves externas de otras tablas.

CONST'LTAS

Pregunta que se formula a la hase de datos para aytdar a localizar inftrrmación

especifrca, ss r¡sr pfia ver, cambiar y actualizsr datos de distintas rnffreras.

B

I

PROrcOM CLHTALOS-PAGTNAlM t;cpol

Coleoción de datos y objetos relacionados oon un terna o propósito especiñco. Ur¡a base

de d¿tos de Mcrosoft Access puede contener tablas, consultas, formularios, informes,

macros, módulos y páginas de accesos a datos.

CLAVE PRINCTPAL



@NrnOL DE ARCTTTV(N DEL DEPARTAMENTO DE §ÉCRETAüA DEL COLEGIO -SANTA tr(}§A'
L'ANAAL DE ASAAEIO

DISQT]ETE

Disco mapético flexible de pequefias dimensiones usado para al.u¡¡oenar prográn¡as u

otra inlbrmación. Se le llama tambiénfiop¡ty.

ETIQUETA

Control que muestra texto descriptivo como prr ejemplg un titulo o instrrrcciones en rm

forrnulario, informe o póSma de acoeso de datos. t as eüqwlas pueden ser adjrmtas o

libres. l,as etiquetas adjrmtas aparec€n como encat¡ezado de columna en la vista hoja de

datos.

F
FORMULARIO

Objeto de una lxse de Microsofl Access en el que se pueden colocar oontroles para

realizar acciones o ¡nra inroducir, mostrar y mo<lifica¡ los datos de los campos.

Ventana diseñad¿ para ayudar a inlrodrcir informaoión de forma sencilla y ex¡cta. En

ella se puede modifioar o oonst¡ltar información en un formato personalizado para el

llsutno

GRÁFICO

Represeirtación gráfica de los datos de rm formutario, informe o pñgina de acceso de

datos.

D

E

¡

G
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',, CONTROL DE ARC IVOS DEL DEPATTA'IÉNN) DE SECRETARíA DEL @LEGTO'SANTA R(§11"
MANIJAL DE ASAANO

H(}'A DE PROPIEDADES

En rma bese de datos de Miorosofl Access, la ventana en la gu€ se püede ver o modifrcal

las propiedades de tablas, consultas, campos fbrmularios, intbrmes, páginas de acr:esos

a datos y conlroles.

H

I
TN}'ORMES

Resúmenes de la información diseñados para s€r legibles y son accesibles. Puede

presentar la inforrnación en la fomn que desee verla.

INTEGRIDAD REFERENCIAL

Reglas que se siguen para pres€rvar las ¡elaciones definidas enke las lablas o¡ando se

intoducen o eliminan regisbos. Si se exige la integridad referenoial, Mcrosolt Access

irpide agregar registros a r¡n¿ tabla relacionada ouando no eúste un registro asociado

en la tabla principal.

L
LISTADO

Cualquier rqnesentacit5n impresa prtxlucida por rura oomputadora.

MA(ROS

Serie de o¡denes almacenadas que llevan a oabo rma ección. Las maoros pueden a¡nrdar

a automatizar las ta¡eas comlme§.

MEI{IJ

Una üsta de comandos qr¡€ se mucstra aI hacer clic en un nrxnbre de menú de t¡na barra

de menus u otra barra de herramientas.

M
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c CONTROL DD ARATIVOS DEL DEPATTAMENNO DE SECRETARíA DEL COLEGIO'SANTA RT§A"
MAI]IJAL DE ASÜAf,,O

NT]EV^A CONST]LTA

Sirve para volver a ejecutar una consulta sobre el fbrmulario o la hoja de dak» acüvos a

fm de refl{ar los cambios efectuados en los registros, moskar los nuevos regishm

agregados y desechar los registros eliminados.

N

¡iT,LL

Valor que indica f¡¡e rm csmpo f¿ltan datos o son desoonocidos

OPERADOR

Persona encargada de realizar las operaciones manuales que una máquina re<¡uiere.

PROCEDIMIENTO

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

lmidad.

PROGRAMA

Conjunto de inshucciones secuenciales, correspondiente a un algoritrno ecrito en

cualqüer lenguaje de prrograrnacién.

o

P

PROTCOM t:,tpirto t - pÁctx,t tot F*POt,

OPTIMIZACIÓN

Modificación de las partes Hardwa¡e o Softwa¡e pam poder mejorar lrx resultados, ya

sea en üe.rnpo, en cantidad o en calidad de la computadora.



RELACIÓN

Una asociación establecida entre camF)s comunes (columnas) de dos tablas. Una

relación puede ser de tipo rmo a lmo, de tipo wro a varios o de tipo rrarios a varios.

REGISTRO

Colección de datos a ce¡ca de una persona, lugar, errunto u otro tüjeto. Un rugistro se

r€presenta como una frla en la vista hoja de datos de rma tabla, consulta o formulario.

SUBFORMULARIO

Un fbrmulario contenido dentro de otro formulario o informe.

TABLA.

Estructum fr.¡ndamental de rm sistenr¿ de administr¿ción de base de datos. En Microsot

Access. Una tabla es un objeto que alr¡acena datos en los reg¡istrrx (filas) y camgrs

(colunmas) Los d¿tos normaüneale corresponden ¿ un¿ categorlo de entidades

particular-

Conjmto meciinico electrónioo gue sirve de periférico a ura conryrfadora y que,

mediante la inhoducoión en su interion de un strporte (generalmente magnetico), tal

corno disquete, discos, ointas, etc, prrede almacenar o sr¡urinistr¿¡ información de una

computadora

s

T

u
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IITANI]AL DE A§AÁHO

U§UARIO

Persona que utiliza Ia computadora, o p€rsons para la cual es utilizada.

VENTANA (WI|TDOWS)

Cada r¡ra de las ¡nrtes en las que puede dividirse la pantalla de tma oomputadora. Una

pantalla puede diüdirse en varias pantallas, en cada r¡n¡ de Ias cuáles puede üsu¿liznrse

info¡mación relativa a diterentas tareas efech¡adas por la computadora.

WINZIP

Es un programa que a;uda a comprimir o reducir i¡lb¡rració¡u de manera que grabe

completamente en wr disquete o archivo.

v
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