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Presentacion

Para mantener la sostenibilidad de la produccién de alimentos, productos suntuarios, materia pri-
ma para energia y otros usos, en un escenario de incremento de la poblacién y de cambios en los ciclos
del clima, es necesario generar, adaptar e innovar tecnologias que mejoren la eficiencia del uso del agua
en la agricultura segun las condiciones socio-territoriales.

Los sistemas de riego comunitarios en los Andes ecuatorianos son sistemas acoplados y articula-
dos entre la comunidad, naturaleza e infraestructura. Desde esa consideracion, la Universidad Politéc-
nica Salesiana presenta este material de estudio para el programa de educacidon continua en gestiéon y
manejo sustentable de sistemas de riego comunitarios. Dicho material es parte de la linea de investiga-
cién en gestion y manejo sustentable del agua y suelo y estd conformado por seis médulos que pueden
incrementarse segin sean las necesidades de las organizaciones que gestionan y manejan el riego.

El programa estd dirigido para técnicos y promotores de riego e incluye médulos, como el de
Ofimadtica bésica aplicada a la gestiéon y manejo del riego comunitario y sistemas de informacién geo-
grafica aplicados a la gestién y manejo del riego comunitario, herramientas tecnolégicas que facilita
la generacién y gestion de la informacién que permitira la toma de decisiones oportunas en la gestion
y manejo del sistema.

Creemos indispensable en el programa el mdédulo de Organizacién para la gestiéon y manejo
de sistema de riego porque la esencia de los sistemas de riego es su gente y la manera en que juntos
trabajan por un fin comudn. Incluimos un médulo de Sistemas de riego y agricultura sostenible como
procesos de planificacion comunitaria que ayudara a establecer acciones, paso a paso, para tener un
sistema de riego eficiente, justo y equitativo en el futuro. El médulo de Programacion del sistema de
riego guiara en la comprension de la relacién agua, suelo, planta, clima y comunidad, sintetizado en el
establecimiento de los turnos de agua. Para culminar, el médulo de Tecnificacién e innovacién de los
sistemas de riego comunitarios permitird de manera técnica, cerciorarnos de si el sistema es eficiente
en el uso del agua, desde los ambitos sociales, ambientales, técnicos, productivo y econémicos.

Charles Cachipuendo






Introduccion

¢ Por qué es tan importante para un promotor de riego manejar una computadora?

La tecnologia permite mejorar casi todos los procesos y actividades humanas. Por ejemplo, se
pueden hacer muchas cosas de forma rdpida y eficiente.

El computador y sus programas son un tipo de tecnologia que en la actualidad es muy usada por
ninos, jévenes y adultos. En la mayoria de los casos es una herramienta de trabajo muy importante,
pues permite procesar, almacenar y obtener informacién de todo tipo y nos ayuda al momento de
tomar decisiones.

Para los que trabajamos en la agricultura y la pequefia ganaderia también es importante usar la
tecnologia en las actividades cotidianas. Nos puede ayudar a ser mads eficientes y mejorar la producti-
vidad en el campo, en nuestro trabajo y en nuestra vida personal.






¢ Qué vamos a aprender en este médulo?

En este m6dulo Ud. va a conocer los componentes y usos bésicos del computador. Va a aprender
a usar dos programas que son el Word y Excel. Todas las actividades de aprendizaje siempre van a estar
relacionadas con la gestion y manejo que usted como promotor realiza diariamente en su sistema de
riego comunitario.

De igual forma, también va aprender a usar el internet, asi como a buscar informacién en linea
que le sirva para gestionar y manejar el riego.

Cuando ya pueda usar los programas de Word y Excel veremos el uso de un programa informa-
tico que sirve para gestionar el padrén de usuarios de nuestra organizacion de regantes, este manual
especifico se encuentra en el Anexo 3.

Todos estos temas serdn desarrollados en cinco unidades detalladas a continuacién.






¢Por qué es importante para un promotor manejar un
computador y sus programas?

Un promotor o promotora de riego debe realizar varias actividades de gestiéon y manejo del
sistema de riego comunitario que dirige.

Pensemos ahora en un dia en la vida
de un promotor de riego

;Cudles son sus actividades?

Actividad N° |

¢Como me ayuda el uso del computador en mi trabajo como promotor?

Para responder a esta pregunta, le vamos a pedir que escriba, ;Qué hace Ud. en un dia de trabajo
como promotor de riego? y scudles de esas actividades las podria realizar con ayuda de un computador?
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Por ejemplo: Me levanto a las 5 de la mafiana, luego desayuno, luego reviso las tareas para el dia
de hoy, si tenemos reuniones o no.

Para establecer la importancia de la computadora en nuestra vida diaria, discutamos la siguiente

lectura:

La importancia de la computadora en la vida del ser humano (SN, 2013).

Desde tiempos inmemoriales el ser humano se ha visto en la necesidad de utilizar las opera-
ciones matematicas, hasta en las tareas mads sencillas de la vida diaria, esta ciencia es la que ha hecho
evolucionar a la sociedad humana muchos aspectos de su vida.

Y gracias a ella ahora las personas tienen mds utilidad de las cosas, por ejemplo en hacer opera-
ciones, consultar temas, entre otras, la computadora ha evolucionado mucho en nuestra humanidad.

Sin duda la tecnologia que nos ofrece la computadora cambié para siempre nuestras vidas de un
modo extraordinario e indudablemente evolutivo, pero no muchos aspectos son positivos, también
hay negativos que nos ocasiona en pasar mucho tiempo en frente de esta maquina.

La computadora se basa en operaciones matematicas para realizar tareas programadas por el
usuario, todo esto haciendo uso de dos elementos fundamentales: el hardware, y el software.

También se utiliza para cualquier tarea diaria incluso para entretenimiento y ocio, pero no solo
para eso también para operaciones matematicas.

La tecnologia hoy en dia ha permitido a las personas usar las computadoras para hacer tareas,
editar imagenes, hacer presentaciones ejecutivas, escuchar musica, o ver peliculas, incluso hablar con
personas en la misma localidad o desde un continente hacia otro, todo en tiempo real.

Tanto aspectos negativos como positivos siempre existirdn, pero sin duda la tecnologia y la
evolucion de las computadoras siempre nos brindan ayuda y soporte para nuestras tareas diarias en
las que cada vez somos mas dependientes de la tecnologia, solo debemos saber cuando en realidad la
necesitamos y cuando no.

El ser humano siempre se ha visto en una serie de dificultades para realizar sus necesidades, pero
también ha creado herramientas como el computador para facilitar su vida.

El computador es un recurso tecnolégico que permite trabajar, aprender y almacenar informa-
cién, por lo que ayuda al promotor a ejecutar sus actividades de forma rapida y eficiente.

El computador puede ayudar al promotor a realizar sus actividades diarias de gestién como ela-
borar documentos por ejemplo actas, oficios, solicitudes, invitaciones, etc. También puede ayudarle a
hacer actividades de manejo como levantamiento de informacién para el padrén de usuario agropro-
ductivo, establecer la distribuciéon de agua, o hacer el disefio y la programacién de riego.



Unidad |

¢El computador para la gestion y manejo del riego?

.1. ¢Qué es un computador y para qué sirve?

El computador es una maquina electrénica
que procesa una gran cantidad de informacién.
Nos ayuda a realizar trabajos complejos con
rapidez, gracias a unos programas especiales que
se encuentran instalados en el disco duro, como
son: los procesadores de texto, hojas de calculo,
programas para hacer graficos y otros.

Explorar Internet Escuchar Misica
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Actividad N° 2

;Ha usado Ud. una computadora antes? ;Alguien cercano de su familia ha usado una compu-
tadora? ;Para qué la ha usado?

CUGIITEIIOS: wuvvvrrrrrurrrrsrusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnnns

Y para la gestién y manejo de su sistema de riego, ;Ha usado alguna vez la computadora? Cuén-
L0 ORI 0 ¥ T« 1 < TSP

1.2. ¢Cudles son los componentes de un computador?
Ahora que va a trabajar con la computadora, debe saber algo sobre ella, todas las computadoras
tienen 2 partes: hardware y software.

El hardware (equipo fisico): es la parte fisica de la computadora, esto quiere decir que son
todas las partes que puede ver y tocar (monitor, CPU, teclado, mouse, etc.).

Monitor

Parlante

Teclado
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El software: es el nombre que reciben todos los programas que necesita la computadora para
trabajar, es decir todo lo que no se puede ver o tocar.

Actividad N° 3

;Qué partes del computador conoce? Escriba las partes del computador que conoce o que ha
escuchado que tienen.

CUBIITEIIOS wuvvrrrrrrrursrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnns

A continuacion, le presentamos los componentes fisicos (hardware) mds comunes, que le ayu-
dardn a entender mejor el funcionamiento de un computador:

Monitor: es la pantalla del computador, es lo que usted observa cuando lo estd usando, es como
una pantalla de televisor.

Botdn de encendido




OFIMATICA BASICA APLICADA AL RIEGO

20
CPU: es la Unidad Central de Proceso (UCP en espaiiol).

Es la caja del computador también cono-

cida como torre y contiene los componentes Unidad de
. ovD
para que funcione el computador.
, . ., Lectar de
Aqui se guarda toda la informacién. Es =
como el cerebro del computador. T
Botdm de
raiat

Atencion

El botén de RESET sirve para hacer lo que se conoce como RE-ENCENDIDO o RESETEAR en
caliente; al pulsarlo, la maquina se apaga y vuelve a encenderse sola. Al hacerlo, el equipo cierra brusca-
mente el sistema operativo y todos los programas que estaban funcionando, lo cual puede ocasionar pér-
didas de informacién. Es recomendable no usar este botén a menos que la méquina ya no responda.

Teclado: es un componente mas del hardware del computador que nos permite ingresar infor-
macién. Se lo utiliza para escribir letras o nimeros que aparecen en el monitor.

Las teclas principales:
Teclado de letras: le permite ingresar textos conformados por las letras del abecedario.

Teclado de niimeros: le permite ingresar nimeros y hacer calculos con los operadores
matematicos.

Teclado funcional: cada tecla tiene una funcién especifica que le permite realizar una acciéon
especial. Por ejemplo, la tecla F10 te permite activar la barra de ment.

Teclado direccional: le permite desplazarte por diferentes lugares de la pantalla.

TECLAS DE
FLhd S0 N

TECLAS
HUMERICOD

3 : TECLAS DE
TECLAS
ESFECIALES DI BTN

El puntero de Mouse se desplaza por
toda la pantalla y te ayuda a seleccio-
nar iconos, abrir
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El mouse o ratén: es utilizado para enviar 6rdenes al computador. El mouse aparece como una
flechita (cursor) en el monitor.

Las funciones del mouse son:

Clic: es aplastar una sola vez el botén izquierdo. Esto, permite seleccionar objetos tales como:
iconos, carpetas o archivos.

Boton

Icono: es un signo grafico empleado para representar un objeto, usualmente en los computado-
res se utiliza para identificar funciones, programas o archivos. A cada uno se lo asocia con un nombre
respecto al grafico que se visualiza.

Ejemplos de iconos:

Este icono o signo grafico representa a una impresora.

Este icono o signo grafico representa a un grupo de usuarios.
Doble clic: es aplastar dos veces seguidas el botén izquierdo para abrir un programa, carpetas,
archivos.

Arrastrar: es dejar presionado el botén izquierdo mientras se arrastra el mouse, y esto permite
desplazar los objetos como iconos, ventanas, etc.

Desplazar: haciendo girar la rueda (SCROLL) que tienen algunos ratones, se hara desplazar al
documento en la ventana.

Clic al botén derecho: es aplastar una sola vez el botén derecho, permite activar un menud que
nos muestra una lista de opciones.
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Micréfono: si desea conversar con otras personas, grabar su voz y otros sonidos también lo
puede hacer con la ayuda de un micréfono.

Parlantes: si desea oir sonidos a través de la computadora puede hacerlo con unos parlantes.
También puede escuchar radio, y ver peliculas de cine.

Web Cam o camara web: si desea ver a otras personas a través de la computadora podra hacerlo
con la ayuda de una cdmara web e incluso tomar fotos y grabar videos.

Impresora y escaner: la impresora permite pasar los textos e imdgenes desde el computador al
papel.

El escaner copia digitalmente sus imagenes o dibujos hechos en papel y luego se puede guardar
en la computadora.



UNipAD |

23

1.3 ¢Cudles son las funciones del computador?

Los computadores usan el hardware para ejecutar cuatro funciones basicas:

Entrada: es la funcién que permite ingresar informacién al computador. Los dispositivos o
aparatos que se usan para ingresar esta informacion al computador se llaman dispositivos de entrada,
éstos son el teclado, el mouse (o ratén) y el escaner.

Teclado Mouse Escaner

Procesamiento: cuando una persona ingresa informacion o le da instrucciones al computador,
éste las ejecuta mediante el procesamiento de datos. El CPU (o Unidad Central de Procesamiento), es
la parte que procesa las instrucciones, hace los célculos y maneja el flujo de informacién.

Almacenamiento: el computador puede usar dispositivos internos o externos para almacenar
o guardar la informacién que usted ingresa o genera. La informacién puede ser almacenada mientras
usted trabaja, al finalizar su trabajo y/o al cerrar un programa.

Estos dispositivos de almacenamiento incluyen las unidades de disco duro (que se encuentran
dentro o fuera de la caja o gabinete del computador), los CD (discos compactos), las memorias porta-
tiles (USB) (son pequenos dispositivos de almacenamiento portatiles que, generalmente, tienen forma
de lapiz o de llavero) y las tarjetas de memoria (SD) que se usan comtnmente en los teléfonos celulares.

Kf: D (DR e
o Jetg
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Memory Stick disco duro portatii  Disquete
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Salida: la informacién que el computador le muestra a usted, es la que corresponde a la funciéon
de salida. Los dispositivos de salida son, por ejemplo, el monitor, la impresora y los parlantes.

-

Proyector

Auriculares

Monitor

Impresora Altavoces

1.4 ;Como encender y apagar un computador?

Lo primero que tenemos que hacer es fijarnos si el computador estd conectado o enchufado a la
energia eléctrica, si no lo estd, entonces hay que hacerlo.

Luego vamos a aprender a cémo encender y apagar el computador. Realizamos los siguientes pasos:

Encender la computadora

1er. Paso: Encender el Monitor 2do. Paso: Encender el CPU

BOTON |
ENCENDER

Pronto, aparecerd la pagina de bienvenida de Windows.
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Dar clicizquierdo sobre el nombre del usuario del equipo para acceder al escritorio del computador.

Cuando queremos apagar el computador, seleccionamos con el puntero del ratén el lugar donde
dice INICIO y se nos abrira una ventana como podemos ver y seleccionamos “Apagar equipo”.

~ e

Selecciona del mizmo

Sitda sobre “Inlcie” &l
cursor del ratdn ¥y
pulsa el botén

Se abrird una ventana con las opciones para apagar el equipo y haremos clic con el botén
izquierdo del ratén en el botén “Apagar’. El ordenador se apagard y podremos apagar la pantalla.

También se puede seleccionar otras operaciones abriendo el mend de Apagar como Reiniciar
o Suspender.
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Actividad N° 4

En grupos de trabajo, vamos a familiarizarnos con el teclado, donde cada compaiiero debe sefa-
lar dénde se encuentran las teclas principales y para qué sirven.

Seguido, vamos a aplicar los pasos aprendidos para encender nuestro computador. En la panta-
lla, se identifican los iconos del escritorio. Finalmente vamos a apagar la computadora, de acuerdo al
procedimiento aprendido.

1.5 ¢Qué es un programa?

Un programa informatico es un conjunto de instrucciones que realizan una o varias tareas en un
computador. Sin programas, estas maquinas no pueden funcionar. Al conjunto general de programas,
se le denomina software.

Uno de estos programas o software se llama Explorador de Windows. Microsoft es una empresa
especializada en hacer programas de computadoras.

Atencion

Le vamos a acompanar mientras usted va aprendiendo.

No tenga miedo de preguntar si no sabe y no tenga miedo a equivocarse.

1.6 ¢Qué operaciones basicas puedo realizar en el explorador de Windows?

Una carpeta es la manera en que ordenamos nuestra informacién digital en el computador.
Es similar cuando en nuestras casas colocamos los documentos que tenemos en papel en diferentes
carpetas, por ejemplo: los recibos de pago del agua de riego los guardamos en una carpeta diferente a
donde guardamos el registro quincenal de los litros de leche que entrego al tanque de enfriamiento, el
registro del tiempo de prefez y vacunacién de las vacas, etc.

Ahora cémo crear una carpeta y comenzar a guardar las actividades de este médulo se siguen
los siguientes pasos:
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Haga clic con el botén derecho del ratén en cualquier espacio vacio de su escritorio.
Seleccione con el ratén en NUEVO.

En el mend que aparece, seleccione con el ratén la palabra CARPETA.

Aparecerd una carpeta nueva en el escritorio con el nombre “Nueva carpeta” resaltado.

Digite el nombre del curso RIEGO.

AN

Luego presione la tecla ENTER, con esto queda lista para usarse en almacenamiento de las
posteriores actividades del curso.

Ver "
Quddprur pod "

Ataehiar

Pegar

Pagar scorio dinecto

Dethages Emingr Cril=l
B Propaedades de grificos.
- 1 B Opsicne grifices .
1
B Resclucein de pantsls #  Atceio directo
B Peronafizar 0 Microvolt Access Bave de datos
-

mnagen de mapa de bt

[ Contaito

B Documents d ol Word

B Piesenitd s Ll PoseiPan

B Documeste de Feonsol Publicher
Decumento de tede

0 Hoja divdioukyide Micioabit Bicel

L Corpeta soniprrmds fem Sigice]

l-'* l}

Luego, cémo copiar una carpeta:

Para copiar una carpeta se siguen los siguientes pasos:

1. Haga clic con el bot6n derecho del ratén sobre la carpeta a copiar.

2. Seleccione con el ratén en Copiar sobre el ment que se despliega.

3. Haga clic con el botén derecho del ratén en cualquier espacio vacio de su escritorio.
4

Seleccione con el ratén en Pegar sobre el mend que se despliega. Luego aparecera un dupli-
cado de la carpeta que hemos elegido para copiar.
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Como editar una carpeta:

Para editar el nombre de una carpeta se siguen los siguientes pasos:
1.

2
3.
4

Ver

Cirdenar por
Actuslizar

Pagar

Pegar accete deecte
Deshrcer Elminas

Propiedadet de grificos...
Cptiones grifas
Huewo

Resoletion de pantaily
Pernonalizar

Corl=Z

Haga clic con el botén derecho del ratén sobre la carpeta a editar.

Seleccione con el ratén en Cambiar nombre sobre el menu que se despliega.

Puede observar que el nombre actual de la carpeta se resalta, luego digite el nombre nuevo.

Presione Enter en el teclado para guardar el nombre.

® =

i by i VL
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Y finalmente, vamos a aprender a eliminar una carpeta:

Para eliminar una carpeta se siguen los siguientes pasos:

1.

2. Seleccione con el ratén en Eliminar sobre el ment que se despliega.

—

5_‘4- «f

Haga clic con el botén derecho del ratén sobre la carpeta a eliminar.
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3. Automadticamente desaparecera la carpeta.

Ragipiias i 0 LG

7w
CRC Pk

Compata am " h
Felhst B el BT
Bl B e
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Actividad N° 5

Todos vamos a poner en practica lo aprendido y vamos a crear una carpeta con las iniciales de
nuestro NOMBRE y APELLIDO, para guardar todos nuestros documentos. Luego vamos a cambiar el
nombre de la carpeta con el nombre de la Junta de Riego o Comunidad a la que pertenece.

Vamos a recordar qué hemos aprendido hasta aqui
+ He valorado la importancia de saber usar un computador para mi trabajo diario como pro-
motor de riego.
+  Conozco las partes bésicas de un computador, como el teclado, el ratén y para qué sirven.

+  Reconozco los dispositivos de almacenamiento de un computador como el disco duro inter-
no y portatil, el CD y el DVD, las memorias portatiles Pen drive, y tarjetas de memoria SD.

+  Finalmente, he aprendido a encender y apagar un computador.

Ahora comprendo que el mundo de la tecnologia es inmenso, y estoy en el camino de aprender
a usarla para mi trabajo






Unidad 2

Yamos a aplicar Microsoft Word
en la gestion del riego

2.1. ;Qué es el programa Microsoft Word y para qué nos sirve?

Microsoft Word es un programa para escribir. Fue diseniado para ayudar a generar documentos
de manera sencilla y eficiente como, por ejemplo: cartas, avisos, informes, oficios, actas entre otros. Su
ventaja principal es que permite hacer cambios a un documento sin la necesidad de volver a escribirlo.

2.2. ;Como acceder al programa de Microsoft Word?

Para iniciar con el programa de Microsoft Word debe dar un clic en el botén Inicio de la barra de
tareas de Windows. Debe seleccionar Todos los programas, dar clic sobre la carpeta Microsoft Office
2013, y luego dar clic sobre Microsoft Word.

Elernenéts receerdes
Exle rquipo
Banel de control
Configuisciin de i PC
l}n.pmﬂnm = TS
Progrante predetrrmanados
Sy y soporte tonsco

Panel de control de grificos HD
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1 Huscar programas y archinigs i |
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Dar clic sobre Documento en blanco y ahi se le abrira una hoja en blanco, nueva, donde puede
empezar a escribir.

Crtsira lavious

Pagina de inicio
& W ¥ P ifma®a
B = s e i s s—— . witome
° B i 3 i w0 [l e sty ioibtn BT st tamin el :'_'
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Actividad N° 6

En la pagina de inicio de Microsoft Word, probemos el teclado con los siguientes ejercicios:
+ Escriba su nombre completo, desde donde esta el cursor.

Verifique que sus nombres y apellidos queden con los espacios correspondientes entre pala-
bra y palabra.

+  Coloque letras mayusculas al inicio de cada nombre y apellido.

+ Ahora escriba el nombre y apellido del presidente de su organizacion de riego.

2.3. ¢Como crear y editar documentos utilizando Microsoft Word?

Descripcion de la pantalla de Word

Al iniciar Word, en la pantalla de la computadora aparece un documento en blanco, semejante
a una hoja de papel, con varios botones y menus que se utilizan en la elaboracién de un documento.

Barra e : Bairide | Barra de Bolonees
atgeso rdpido | s tituds de awida

Barra de menis: contienen herramientas y estdn agrupados segin su funcién.
Barra de titulo: muestra el nombre del programa y el nombre de su documento.

Barra de herramientas de acceso rapido: se encuentra por encima de la barra de mendts y tiene

) « ) «

los comandos que se utilizan con mayor frecuencia, como “Guardar’, “Deshacer”, “Rehacer”.
B He-QD -

Botones de ayuda: permiten cambiar la presentacion de la cinta de opciones, minimizar, maxi-
mizar y cerrar.

? - =2 X



OFIMATICA BASICA APLICADA AL RIEGO

34
Actividad N° 7

Con los botones de ayuda vamos a practicar su funcionamiento:
*  Minimice el documento de Word abierto.
+  Maximicelo, es decir, reestablezca la pagina de inicio de Word.

» Finalmente, cierre el documento.

Cinta de opciones: se encuentra a lo largo de la parte superior, contiene todas las herramientas
de Word, y se divide en:

Grupos: muestran las herramientas relacionadas.
Comandos: contienen las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en Word.

Reglas horizontal y vertical: permite establecer los méargenes. Maneja el sistema de medicion
en centimetros.

Barra de estado: permite mostrar la pagina donde se esta trabajando, también cuenta las pala-
bras, el idioma y botones de visualizacién del documento.

Vistas: definen la forma en que se visualizard la hoja del documento. Por defecto, se muestra
en Vista de impresion, esto significa que veremos el formato de la hoja tal cual se imprimira. Otros
modos son para leer y para diseio Web.

Barra de desplazamiento: permite la visualizacién del contenido que no cabe en la ventana, hay
una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma horizontal.

Zoom: aumenta o disminuye el espacio de trabajo. Permite que usted acomode la pantalla a su vision:
Pasos para el manejo del zoom
Presionar el simbolo (-) para disminuir el espacio de trabajo

Presionar el simbolo (+) para aumentar el espacio de trabajo

-——+ 120%

Presionar la tecla CTRL y sin soltar, girar el SCROLL (rueda del mouse) hacia adelante y atras.
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Actividad N° 8

En el siguiente texto pruebe lo siguiente:
+  Revise el contenido de todas las pestanas que estan en la barra de ments.

+  Dentro de la cinta de opciones, pruebe en el texto qué hacen las herramientas contenidas en
los grupos.

+  Pruebe las vistas de la hoja de Word.

+  Escriba cuantas palabras tiene su documento.

Patrimonio hidrico!

El Estado ecuatoriano reconoce y garantiza el derecho humano al agua, fundamental e irrenun-
ciable. El agua constituye un patrimonio nacional estratégico de uso publico, inalienable, impres-
criptible, inembargable y esencial para la vida.

El Ecuador tiene una alta disponibilidad hidrica —bordea los 20 700 m*/hab./afo— que supera
por mucho a la media mundial —de alrededor de 1700 m*/hab./afio—. El pais tiene dos vertientes
hidrograficas: la del Pacifico al occidente del pais, y la del Amazonas al oriente. La vertiente del Paci-
fico cuenta con una dotacién estimada de 5 200 m*/hab./afio, mientras que la vertiente amazénica
presenta una dotacién media de 82 900 m*/hab./afio. Lamentablemente, debido a la distribucién de
la poblacién en el Ecuador, la demanda para los distintos usos del agua es inversamente proporcio-
nal a esta disponibilidad: el 88% de los habitantes y gran parte de los sistemas productivos agricolas
e industriales dependen de la dotacién de agua proveniente de la vertiente del Pacifico, mientras que
tan solo el 12% de los ecuatorianos dependen de la dotacién de agua generada por la vertiente del
Amazonas (SENAGUA, 2012).

A esta situacion se suma la administracion y gestion ambiental inadecuadas del recurso hidrico.
En el ano 2012, el porcentaje de hogares con acceso a la red publica presenté una cobertura del 94%
en las zonas urbanas y de apenas el 36% en las rurales, mientras que las viviendas con saneamiento
mostraron una cobertura del 96% en zonas urbanas y del 84% en zonas rurales (INEC, 2012b).

La Secretaria Nacional del Agua cuenta, desde 1973, con un registro de concesiones de agua para
diferentes tipos de uso. Los datos registran en total noventa y un mil trescientos veintiocho concesio-
nes, de las cuales setenta y tres mil quince estan vigentes y han sido otorgadas en cada demarcacién
hidrogrifica, especialmente para uso doméstico y riego. Para el 2010, el ntimero de concesiones de
agua para consumo humano fue de veinticuatro mil ciento diez a nivel nacional, con un consumo
estimado de cuarenta y cinco mil trescientos siete litros por segundo. Por otro lado, para el riego, el
numero de concesiones fue de treinta y cuatro mil seiscientos treinta y nueve, con una estimacion
de quinientos diecinueve mil novecientos cuarenta y nueve litros por segundo (SENAGUA, 2012).

Si bien la mayor reserva de agua del pais se encuentra ubicada en la vertiente amazonica, existe
una gran dependencia de la poblacién andina sobre los beneficios del ecosistema pdramo como
reservorio de agua. Por ello, resulta prioritaria la implementacién de politicas de manejo sustentable
y conservacion de dicho ecosistema, sobre todo si se toma en cuenta que en el periodo 1990-2008 se
registraron pérdidas de alrededor de sesenta mil hectdreas de pairamo (MAE, 2012a).

1

Extracto del Plan Nacional del Buen Vivir 2013-2017, pag. 229.
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2.4, ; Como elaborar un escrito sin formato?

Al iniciar Word, la hoja se visualizard una linea que parpadea constantemente, esto significa que
es el inicio de escribir un texto. Presionando los botones con letras del teclado se debe digitar el texto
para luego establecer los formatos que mejoren el aspecto del mismo.

2.5. ;Como elaborar un oficio?

1. Digitar el texto de un oficio (Anexo 1)

| Cayambe S de abril del 2017 |

Ing. Héctor Espinosa < Nombre del destinatario so—
DIRECTOR ZONAL 2 DE LA SUBSECRETARIA DE RIEGO Y DRENAJE — MAGAP < Cargo e institucion

Presente.

Reciba un atento y cordial saludo de los usuarios/as de la Junta de Riego de la Acequia Toma
Obando y Moyurco, ubicada en la Parroquia de Olmedo — Centro Poblado.

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego
se encuentra culminando el proceso de legalizacién como estipula la Ley de Aguas y el
reglamento para conformacion de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA.

Por esta razén y conocedores de las competencias que la Subsecretaria tiene en cuanto al | | Contenido
riego parcelario y luego de haber tenido una conversacién con el Sub Secretario de Riegoy | "~ ------'
Drenaje del MAGAP, Sr. Denis Garcia, solicitd a usted en calidad de Director Zonal, se tomeen | + -
cuenta a nuestra Junta de Riego para las mejoras de nuestro sistema de riego presurizado a |
nivel de parcela, debido a que actualmente solo disponemos de las redes de conduccién hasta
los sectores de riego.

Sin mds que decir y consciente de su respuesta favorable, nos despadimos fraternalmente.

' Despedida y agradecimiento i
Atentamente. St mmmmmssssssssssam—-——
{ Firma |
/i ' Nombre del /los .
o : i representante(s)
Dolores Montenegro e

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE RIEGO DE LA ACEQUIA TOMA OBANDO Y MOYURCO |

Los Usuarios y usuarios de la Junta de Regates.




UNipap 2

37

2. Vamos a trabajar con las herramientas que modifican el aspecto del texto

La fuente: afecta los caracteres y simbolos como el tipo de letra, tamaiio, color, etc.

Tamano de texto Aumente/disminuye el texto

2

Mayuscula/MinGscula
Tipo de fuente L‘ e e e e TR =L
Negrita, Cursivay | | =~ e .&‘I':‘ orrar formato
il e ’. I T | | Color de texto
Tachado — { — =

| 4| Resaltado de texto

Efectos de texto

Subindice Superindice

Seleccionar texto: “DIRECTOR ZONAL 2”

1. Presionar con el puntero del mouse el inicio de un texto y sin soltar el botén izquierdo del
mouse lo desplazamos hasta el final y suelta, ejemplo:

2. DIRECTOR ZONAL 2

3. Como resultado se visualizard una sombra gris
4. De esta manera se hacen cambios en el texto
Copiar y pegar un texto:

1. Seleccionar el primer pérrafo

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego
se encuentra culminando el proceso de legalizacion como estipula la Ley de Aguas y el
reglamento para conformacion de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA, actualmente ya
obtuvimos la personeria juridica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razén por la cual

a la nueva Directiva nos compete gestionar acciones para el fortalecimiento de nuestra Junta
de Riego.

2. Dar un clic derecho en el mouse sobre el texto seleccionado, luego dar un clic sobre copiar

El rnuf"'“ f'n 'ﬂ nearant~ ag con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego
se e im > el proceso de legalizacion como estipula la Ley de Aguas y el
reglan = Y R 1acion de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA, actualmente ya
obtuv = &0 B Jridica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razon por la cual a
lanue , . . - npete gestionar acciones para el fortalecimiento de nuestra Junta de
Ri@ﬁ“- ¥ Bamafo

=
[
>

TP
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3. Ubicar el puntero de texto en la siguiente linea (linea que parpadea).

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego
se encuentra culminando el proceso de legalizacion como estipula la Ley de Aguas y el
reglamento para conformacion de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA, actualmente ya
obtuvimos la personeria juridica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razdn por la cual a
la nueva Directiva nos compete gestionar acciones para el fortalecimiento :::‘e nuestra Junta de

Riego.l oI mnmann et
Ubica el puntero de texto al final del

———<7 Lineade texto i1 parrafoy presiona la tecla Enter

4. Finalmente presionar pegar
Resultado final
Pegar

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego se encuentra culminando el
proceso de legalizacién como estipula la Ley de Aguas y el reglamento para conformacion de Juntas de Riego emitidas por
SENAGUA, actualmente ya obtuvismos la personeria juridica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razén por la cual
a la nueva Directiva nos compete gestionar acciones para el fortalecimiento de nuestra Junta de Riego.

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego se encuentra culminando el
proceso de legalizacién como estipula la Ley de Aguas y el reglamento para conformacion de Juntas de Riego emitidas por
SENAGUA, actualmente ya obtuvismos la personeria juridica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razén por la cual
a la nueva Directiva nos compete gestionar acciones para el fortalecimiento de nuestra Junta de Riego.

El parrafo: las caracteristicas mds importantes del formato de parrafo son la alineacién y el
interlineado ambas estdn disponibles en la pestaia inicio.

Lista multinivel H Sangria Orden alfabético

Mumeracion

i
1le
i
L
a
1

—{ Marcas de parrafo

. Q - - ¢——l Borde de parrafo
H—l' Y

i Sombreado
Alineacion de parrafo | Pdrra

Espaciado entre lineas Lc“"ﬂﬂ“’“'*“ de
parrafo (mas opciones)

Alineacién: es un comando que determina la apariencia del texto de un pérrafo completo res-
pecto a los margenes de la pagina.

ol Alineacién

= — — —=
N justificada
1'|
Alineacion a Alineacidn a
la izquierda la derecha
Alineacién
centrada

| —
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Margen izquierdo Margen derecho
[ 1

T N T O T .l Alneacion al centro I. TN N I Oy T
I
'

I
I
i e - — |
[El motovo de ks presente e con e fin de poner on su conodimiento gue nuestra Junta de Reego |
| pe encuentra culminando ef proceso de legaliracidn como estipula la Ley de Aguas y el 1
|

h

1

]

| peglamento para conformacion de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA, actualmente ya
| uimud La personedia juridica y nombeamos la nueva ditectiva de La Junta, rasdn pos La cual
| L nueva Directiva nos compete gestionar acciones pars of fortalecimiento de nuestra Junta
| e Riego.
I[Immﬁuwmﬂcnndlh*mmmmim&mﬂmmrnum& |
I se encuentra culminando el proceso de legalizacidn como estipuls la Ley de Aguas y
| reglamento para conformacidn de Juntas de Ricgo emitidas por SENAGUA, actualmente v,
obtwvimos la personetia juridica y nombramos la nueva ditectiva de La Junta, randn por la o
| o la nueva Directiva nos compete gestionar scciones pars of fortalecimeento de nuestra Junt
de
I T matree de la presente o3 con el Tin de poner en s conodimiento que neeitra Junta de
encuenira culminando ¢ proceso de legalizacion como etipula la Ley de Aguas ¥
eglamento para conformacidn de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA, actualmente y,
wvimas La personeria juridics y nombramos La nueva directiva de la lunta, rasdn por Ls cual
nucva Ditectiva nos compete gestionar acciones para ef fortalecimiento de nucitra Junta

Justificado

Espaciado entre lineas y parrafo: establece la distancia que debe existir en un parrafo, su parra-
fo anterior y posterior.

=
*:

1. Seleccione el parrafo y marque la opcién deseada, ejemplo:

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego [ F
s¢ encuentra culminando o proceso de legalizacidn como estipula la Ley de Aguas vy el | Espaciado
reglamento para conformacidn de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA. sencillo (1.0)

El motivo de La presente @5 con @l fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego i

T |
se encuentra culminando el proceso de legalizacidn como estipula la Ley de Aguas v ol — Espaciado 1.5
reglamento para conformacidn de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA. =

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego i

se encuentra culminando el proceso de legalizacién como estipula la Ley de Aguas v el — Espaciado 2.0

reglamento para conformacidn de Juntas de Riego emitidas por S-EHMEUH.I

Practica N° |
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual probaremos las herramientas para hacer cambios en un documento oficial.
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2.6. ¢Como elaborar un acta?

Digitar el texto de un acta (Anexo 2)

ACTA N® UNO /m

TRIBUNAL ELECTORAL DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA DE RIEGO - PARROQUIA OLMEDD
DEL CANTON CAYAMBE, PROVINCIA DE PICHINCHA

[Ce acuerdo a la PROPUESTA DE REGLAMENTO DE ELECCIONES emitido por SENAGUA v una vez |
conformado el TRIBUMAL ELECTORAL de la JAAPYS-Olmedo, se efectia la primera reunidn del
TRIBUNAL ELECTORAL, en la Parroquia Olmedo, el dia domingo 18 de febrero del 2018, a las 14h00,
conformada por 105 sefores: DOLORES MONTENEGRO COMO PRESIDENTA, DR. EMILIAND RAMIRES
VICEPRESIDENTE, DRA. GLADIS MENDEZ SECRETARIA DR, JOSE CABASCANGO Y S5R. EDY FLORES
COMO VOCALES, desarrollando el siguiente orden del dia:

Introduccion

ORDEN DEL DIA

PRIMERO.- Constatacidn de cudrum

SEGUNDO.- Apertura de 1a Sesidn a cargo de la sefiora Presidenta,
TERCERO.- Andlisis del Reglamento interno de elecciones

CUARTO.- Asuntos varios. m
DESARROLLD

ANALISIS DEL REGALMENTO INTERNO DE ELECCIONES.

Este andlisis 1o realizamos de dcuerdo al Art. § mismo que se refiere a 105 esTatuTos del Reglamento
de elecciones el cual manifiesta que:

Para elegir a los dirigentes que conformen la Junta de Agua Potable de esta Parrogquia, se mandaran
oficios a todos los barrios, paraque presenten dos candidatos que serdn elegidos mediante eleccion
popular obligatoria, que sé realizard con fecha 11 de Marzo del 2018, desde las Bh00 am hasta las
17h00 pm.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

a  El22 defebrero del 2018, se entregardn los oficios alos usuarios de los Barrios de la Parroquia,
solicitando dos candidatos por barrio, para posteriormente efectuar las elecciones.

b. Desdeel 23 hasta ¢l 3 de marzo del 2018, los Barrios entrégardn la ndmina de los dos Usuariosfas
seleccionacos en cada Barrio como candidatos pard efectuar las elecciones,

¢ El domingo 25 de febrero del 2018, se reunird ¢l Tribunal Electoral a las 11h00 am, para la
conformar ¢l padrén electoral.

d. Elsdbado 3 de marzo del 2018, a las 11h00 s& reunird el Tribunal Electoral para la calificacidn de
los candidatosfas y 1a convocatoria a elecciones.

¢. Eldomingo 11 de marzo del 2018, se efectuardn la eleccidn de la nueva directiva de |a Junta de
Agua Potable de la Parroquia Olmedo, misma que comenzard a las Bh00 y terminard a las 17000,

f. ElSabado 17 de Marzo del 2018 se efectuard la ceremonia de posesion de la nueva Directiva a
cargo de los Miembros del Tribunal Electoral a partir de las 10h00 am con la paricipacién de
varias Autoridades.

Sra. Dolores Montenegro M. .
Presidenta del Tribunal electoral - JAAPYS-Olmedo | TN :Eﬂ'w

2.7. Como utilizar herramientas que modifican el aspecto del texto

Las viiietas: sirven para llamar la atencién sobre algin listado en particular empleando simbo-
los graficos o ntimeros.
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Pasos para aplicar vinetas

1. Seleccionar el texto a ser marcado por una vifieta.

- —

2. Clic en la herramienta vifieta | := .| para simbolosyen |{= .| para nimeros.

3. Marcar la vineta seleccionada (simbolos o nimeros)

El 22 de febrero del 2018, muwhlunﬂdu lhmdlhsﬂlmdlhm
MMMWMMWMHM

Desde el 23 hasta el 3 de marzo del 2018, los Barrios entregardn la ndmina de los dos Usuarios/as
seleccionados en cada Barrio como candidatos para efectuar las elecciones.

El domingo 25 de febrero del 2018, se reunird el Tribunal Electoral alas 11000 am, para la conformar
el padrdn electoral.

Nt de PaEmens i | 81 WO emeal e
s
|8
. —_ o= [ =
B i B
o - s e Faa e
1 m
M | 2 e
3 3
1 & "
| B | ]
L} [ = [0
Bl te bl wier Ly
hepes g | 0| W s i=
b [}
b L3 i
- v
Wil e i Mmrane die nesmarooy de drel snann
& ® 1
e & v om
o . B B 2
c} [ 3
ol arvbin real de ot C i= = |
i Fmn et K i
. - -| |
D maiwin o e sabrvass
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a. 122 defebrero del 2018, se entregarin los oficios a los usuarios de los Barrios de la Parroquia,
solicitando dos candidatos por barrio, para posteriormente efectuar las elecciones.

b. Desde el 23 hasta el 3 de marzo del 2018, los Barrios entregardn la ndmina de los dos
Usuarios/as seleccionados en cada Barrio como candidatos para efectuar las elecciones.

¢. FEldomingo 25 de febrero del 2018, se reunird el Tribunal Electoral a las 11h00 am, para la
conformar el padrén electoral.
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Practica N° 2

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practi-
ca planteada, en la cual probaremos las herramientas para hacer cambios en un documento oficial
(acta—compromiso).

2.8. ¢Como guardar un documento?

Al culminar la edicién del texto, se deberd guardar el archivo.
Pasos para guardar un documento

+ Una vez finalizado la edici6n del oficio u acta, vaya al Ment Archivo, luego de clic en Guar-
dar como.

* Dar un dlic en el botén Examinar

+  Seelige la carpeta de almacenamiento (crear una carpeta de preferencia), colocar un nombre
y dar un clic en el botén Guardar.

Guardar coma

Atencion

Si al documento en el que se estd trabajando ya se le asigné un nombre previamente, ya no es
necesario seguir los pasos anteriores, solamente se presiona el icono E y se guarda automdticamente.
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2.9. ¢Como imprimir un documento?

Para imprimir un documento vamos a hacer lo siguiente:

B E % 60:

1. En la pestana Archivo, .

P

2. En la seccién Imprimir, seleccione la impresora con la que desea imprimir el documento, y
entonces aparecen automdticamente las propiedades de la impresora predeterminada en la

seleccione Imprimir.

primera seccidn, y la vista previa de su documento en la segunda seccion.

En la opcidn propiedades de la impresora, se puede seleccionar la calidad de la impresion:
Alta, Estdndar o Borrador (el gasto de tinta es menor). Cuando las propiedades de la impre-

sora y el documento aparecen de la manera deseada haga clic en Imprimir.

. = Propuedades Canon E200 senes Panter

mmwmmw

Configuraciones rudn ubllasdey
=1 Estindar
B irerenin de g iaa
2] Dooumentss profesorates

B s do papel
% Euim

Forciores adoraen
[ gt a i cars (Manual)
[ irgovesdn o eacals do graes
[ Bomasdier

Tigsd e podrte
_Pﬂml’ -

Cabidiad do
([Exinds 3|

|E'M

) mpor weemone com i configuracitin actusl

4. Para imprimir varias copias a la vez, en el cuadro que dice Copias, escriba el nimero de

copias que desea imprimir.

[ESR
[C)vis povimnar arses o epornr

Torar'ss gl faaiel 5 Ly Fgrebany
M

Cnentacsin
Fusrte de gacel.
Eareia porbevior s
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2.10. ¢Cémo abrir un documento?

Para abrir un archivo creado con anterioridad:
B EH % O]

P RSIRTAR

1. En la pestana Archivo, seleccione Abrir.

2. Se abrird una nueva ventana que mostrard un listado de posibles ubicaciones donde se
encuentra el archivo.

3. Sino encuentra el documento puede buscarlo en las carpetas que tenga almacenadas en su
equipo dando clic en Equipo, luego en Examinar.

4. Se abrird una ventana donde puede buscar su documento guardado.

5. Una vez identificado el archivo, dele un clic para seleccionarlo y, posteriormente, presione el
botén Abrir. El archivo se mostrara en pantalla.

Practica N° 3

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual elaboraremos un documento oficial completando la informacién solicitada en
la plantilla.

Tareas
Tareas para hacer en casa N.° 1

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realizaremos la tarea
propuesta, en la cual elaboraremos documentos oficiales.
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2.11 ¢Como elaborar un documento oficial?

En el texto proporcionado por la persona facilitadora pruebe las siguientes herramientas:

PROPUESTA DE REGLAMENTO DE
ELECCIONES

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA DE RIEGD - PARROQULA OLMEDD

1018

La tabla de contenidos: es el indice o estructura de un documento que contiene los titulos de
los temas y subtemas. Son muy utiles cuando se trabaja con documentos extensos debido a que facilita
la ubicacién rapida de algin punto importante.

Antes de crear el indice, los encabezados que queramos que aparezcan en la tabla de contenido
deben tener aplicados:

* Los estilos: Word dispone de una serie de estilos para diferentes textos escritos en el docu-

mento tales como: titulos, subtitulos, bosquejos, encabezados, listas, entre otros.

AaBbCcD¢ AaBbCcDt AaBDCt AaBbCcel Aatﬂ AaBbCcC AaBbCeDv AaBbCcD:

T MNomal | T5nespa. Titule 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis

Estilos r
Pasos para aplicar estilos:
1. Seleccione el texto que desea aplicar el estilo

2. Enla pestana Inicio, en el grupo Estilos, se encuentra la galeria Estilos rdpidos, que contiene
los estilos mas utilizados en el documento abierto.

3. Haga clic sobre el estilo “Titulo 1” para encabezados principales, “Titulo 2” para temas y
“Titulo 3” para subtemas.

n ¥ T DGO LG  TFIEROMS CORMVORDDNER  NIGW WA

P : : e asecan demons | AaBhC| aamsco AGBI

iy 1 Fomrdn % [ 3 [

0 REGLAMENTO DE ELECCIONES |

PARA LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA DE RIEGD - OLMEDD

CAPMTULO
DE LA ASAMBLEA GENERAL DE CONSUMIDORES

Antecedentes
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AXBbCcD: | AaBbColx| AaBbCc AsBbCcel Aaﬁl AaBbCeC AoBbCcDn AoBbCD: -

T Mormal | T5neipa Tiulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo Enfasssutd  Endmin

g Entgod r

REGLAMENTO DE ELECCIONES
PARA LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA DE RIEGO -

OLMEDO Texto con estilo
“Titulo 1”

CAPITULD |
DE LA ASAMBLEA GENERAL DE CONSUMIDORES

Antecedentes
¢Como hacer una tabla de contenidos?
Luego de aplicar estilos a los temas y subtemas principales, se puede crear fiacilmente una tabla
de contenido con los siguientes pasos:
1. En la pestana Referencias, en el grupo Tabla de contenido seleccionar Tabla de contenido.
2. En el ment que se despliega, seleccionar el formato deseado.
3. Aparece los temas y subtemas con los respectivos nimeros de pagina.

Si se hacen cambios en el contenido del documento, es necesario actualizar la tabla de conteni-
do mediante los siguientes pasos:

1. Enla pestafia Referencias, en el grupo Tabla de contenido, seleccionar Actualizar tabla.

2. Del ment que se despliega, seleccionar el tipo de actualizacién: solo nimeros de pdgina o
toda la tabla.

3. La actualizacion es automadtica.

Imicen Insertar Daefio Formato

S iTazertar nata al final

T Agregar teto -
[ Actual

AL Nota ol pie siguiente =
Inzertar _
nota al pee

Tabks de contenido Notas al ple s
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[=4 ) Agregar tedo - AB' [ rsertar mota ol fimal
'—* Dlacustasrnsn A Nots sl pesrgusente *
contonids - nots ol pee

a bnteaprand

Tabda sutombtica 1

Contenado
Thdsl ¥
Thda .. — S,
Wil .. N |

Tabda smitoonitaca 2

Tabda de contenido

AL S ] L]
Smip .. - |
L e e |
Fakss el

Tabla de contenido
Wi ol Wk el v [l )
Uscrter ol W Sk capdbube vl 1]
Uairider ad hubn dod otk ireend W
[ L R LT

- o=

i tadile de conberedo de Officecom
Tabla de conienads perorabzeds
Coutag talila de conterads

B
B
°

=

H
Camterisa
8 | um EIEEHINE,
AR LA FUNTA D Aol DY GO

Tl ws Adasipn | a U RERAL B LORr SORE |
EAMTULG S
0L L7 DRGARISSAS [RECTORALLY.
DAL TRBUHAL FLECTORM. —— -
B LA TAS RLCTRTCsAS BR VoSG =
LT T —
O LA L AL IO B LS CARDIDAS)
CAPTERE ..
I LA EORRA AR Ot
LT IE T T —
OOy pacedesetcromAe
CAPTIULD WV ekl el S N i H0 1 SRR o0 S T o o
o RS PPN ETAS T CERT TG D WOTACKN

YT A R R

Si se hacen cambios en el contenido del documento, es necesario actualizar la tabla de contenido
mediante los siguientes pasos:

1. 1.En la pestana Referencias, en el grupo Tabla de contenido, seleccionar Actualizar tabla.
2. Del ment que se despliega, seleccionar el tipo de actualizacién: solo nimeros
de pégina o toda la tabla.

3. La actualizacién es automatica.

" PO Inikertas
) ) Dhpeutede- | g
| T " i

SR U1 Actusbcar tabls 2 A Mok al pe iguiante

comsenedo maka al pe
Eabia ¢ conlyrida Figlat al gy
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Otras herramientas importantes en la elaboracion de documentos.
Vamos a aprender como hacer un encabezado y un pie de pagina.

El Encabezado es un texto que se repite en la parte superior de cada pagina. Sirve para exponer
informacién como el titulo, el autor o la institucién a la que pertenece.

REGLAMTNTONH |LECOCHE

Dncabasds | R GAARIETO D4 01 TOCHNTS

El pie de pagina en cambio, es un texto que se repite en la parte inferior de cada pagina. Sirve
para indicar informacién como el titulo, autor y nimero de pégina.

T 5 ¥

gt
Zdata

LAAFYS - OUMEDD] !
Pasos para insertar el encabezado y el pie de pdgina:

1. En la pestana Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pdgina seleccionar la herramienta
a insertar (Encabezado y pie de pdgina).

En el menu desplegable, seleccionar el formato deseado.

o [ Encabezado - o
D = MIM '
[5] Mumero de pigina =

Encabezado y phe de pigina

35 O3

" Brcstazida - i 2+ T losaciée - " Drasburnda - i B-0F+ T o -
et : IR firrove

[Ty - [
i s

———

W Rl [T ¢ i

i s . sesmnar]

.
-




UNipap 2

49

También podemos poner un nimero en las paginas para identificarlas.

Es posible elegir entre diversas plantillas de estilos predefinidos, a través de los siguientes pasos:

1. En la pestana Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pdgina seleccionar Numero de
pdgina.

2. En el ment desplegable, seleccionar el formato y posicién en la pagina.

o [ Encabezado - E' El 4

[7] Pie de pagina - S, 4
-] Ndmero de pigina= |~ 1oa0-
£ D Prngipio de pigina ]
[} Einal de pagina ¥
| B} Mirgenes de pagina »
[f] Pesicién actual ¥

[By Formate del nuimero de pégina...

FS( Quitar mimercs de pigina

o W |G [tk ) [ Citecande:
3

P Mewrcader [ #oe e i = —
rorios + Wikipeds ;::. R Rifioenca crusie Commumiang i % (wdwj-r_
plrmaron (AN ELTT-N Wt Comentanos § B Proppen de pigna W

Sinpde =|[[2) Einal de pigms [
Wl wim 1ot matio | Bl Misgerss @ pagens "
(B Posssda sctoul ¥
FRy Femnate del posnens da pigena
B Chster malemmeot e pigins
Rmerio wn ledmato F

'

|t e fosmmatan 3
'
Con loamas,

Gota DE

B 1ar morneren de pagan de Offige Lo "

H

3. Cuando se aplican estas herramientas, la hoja de trabajo y el margen se dividen.

El encabezado:
® TR LT ] TN v IR " - TERsEis Ay Es B
105 o a0} S
Emsaady | REGLABMINTO OF ELECCHINES
PARA LA JUNTA ADMENITTHADORA O AGUA DI RILCO - OLALDO
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El pie de pagina y nimero de pagina:

LT e

L

:Como hacer una portada?

Portada: es la pagina de inicio o caratula de un documento donde aparece el nombre del autor,
el titulo, subtitulo, o datos importantes como lugar y fecha. La portada ayuda a identificar un docu-
mento a simple vista.

Los pasos para hacer una portada son:
1. En la pestaia Insertar dentro del grupo Pdginas, seleccionar Portada.
2. Haga clic en el diseno de una portada en el mend desplegable.

3. Luego de insertar la portada elegida, puede sustituir el texto de muestra con su propio texto.

Archivo Imicio

ﬁ Portada -
[] Pagina en blanco

Tabla
%=} Salto de pégina i
Piginas Tablas
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En el documento es posible insertar un logotipo o una imagen que represente a la organizacion

51

[ Titulo del

documento]
[Subtitule del documento]

BT G B

de riego, y desde la pestafia Insertar se siguen los siguientes pasos:

Insertar imdagenes: tiene la funcionalidad de insertar imagenes o logos guardados en el equipo.

Pasos para insertar imagenes:
1.

Clic en la pestana Insertar / Imagenes

2. Elegir una imagen guardado en el equipo

3. Pulsar en Insertar

MAfRTAR
—

Taksla

tmigenes imigenei Famad Smutde Gaifico Ca

OO0 DeERO DE Pl

=

BETERENG

Il [ = %

phora

=

0 Lty
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Para encontrar mas imdgenes, puede navegar en internet. Esto lo vamos a explicar en detalle en
la Unidad 4 de este médulo.

Practica N° 4

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual insertaremos la tabla de contenidos, una portada, donde se identifique el nombre
del documento y el autor, finalmente realicemos la revisién ortografica de Word.

2.12. ¢ Qué pasa si no tiene buena ortografia?

;Qué pasa si no tiene buena ortografia? ;O se equivoca constantemente cuando estd escribiendo
en el computador?

Word le ofrece una herramienta para solucionar este inconveniente.

Revision ortografica: Word cuenta con una herramienta que le informa cuando tiene un error
ortografico o gramatical en el documento que estds trabajando.

Si el error es ortografico como, por ejemplo, le falta una tilde, o escribié con z cuando la palabra
es con s, Word lo marcara con una linea de color rejo debajo de la palabra.

Si el error es gramatical como por ejemplo puso “la casas” y no concuerda el singular con el
plural, la linea es azul.

A esta herramienta la puede usar de dos formas:
Corregir automaticamente la palabra o frase que Word seniala como error.
1. Haga clic derecho sobre la palabra que Word subrayé con rojo o azul.

2. Se abrirda un menu en donde vera las sugerencias del programa para cambiar o corregir el
error, selecciona la correcta y la correccion aparecera automdaticamente.

o La Junta Adminslradora de Agua Potable y Saneamiento
beneficiada se encuenira en ¢l centro Poblado de by parrogqu
San PabloUrco, defl MF¢#! mbe = Provincia de Pichincha.

cantbn
do La Asamblea General 3 la mdxin]
e Cantén =5 del shitema.
cantan .

& la culminacién del periodo para o
cantcn rd una Asamblea General, con el Gn
canto Directiva, para lo cual se debe confy
Omitir todo wird una mess directive que estar]
&gregar al diccionano i delegado de la SENAGUA, las do

wntes a la asamblea

» Asamblea, se pedird a los asisteny
X . Opciones de pegades i confermar ¢l Tribunal Elecloral, g
ik condiciones:
< Lid st
iy estar an uzo de los derechos iy

Busqueda inteligente » minimo los el ditimos meges
nistrados por la MAAPYS-Olmedo.
pagod por la prestacidn de los terviy

=7
3

Tradyci

Yincule

ﬂ ::: .:

itante involutramiento en la partic
des comunitanias a favor de Iy Juns

¥

] Musevo comantans

O mediante la herramienta “Ortografia y gramdtica”, hacemos lo siguiente:
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En la pestafia Revisar, dentro del grupo Revision, seleccionar Ortografia y gramidtica.

Si tiene algin error ortografico o gramatical, se abrird un panel al lado derecho de la venta de
Word indicando el error y las opciones de cambio u omitirlo.

Word le ird mostrando uno por uno, los errores que se encuentren en el documento hasta el final
y aparecerd un mensaje que le avisa que la revision estd completa.

Archive lnigio Insertar Dezefia Fermato Referendias Corretpondendia Fevaar m

ARC = - g — e -
e . B = s
% [ K = ]
L dn v %
(i &
Ol‘l:oqrm‘_u 415 Contar patabras Comprobar  Traducir ksoms  Nuevo i
¥ gramdtica sccevibilidad v . COMENLatn
Fevisin Atcrubilidad Idrpea {omentana
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| Microsoft Word Ex

o Revisién otogradics y gramatical completada. Ya esth listo,

R
[ hceptar e

K

Una pequena historia para empezar la siguiente

“Llorando se fue quien algin dia solo me hizo llorar...
Llorando se fue quien algtin dia solo me hizo llorar
Llorando estard al recordar un amor...

Que un dia no supo cuidar”
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Hace algunos anos sali6 en la radio una cancién que se llamaba La Lambada. Era muy bonita y
muy pegajosa. La cantaba y tocaba un grupo brasilero y cuando la cancién se hizo famosa y vendieron
cuatro millones de discos en todo el mundo, se descubrié que la cancién era de un grupo boliviano
que se llama, Los Kjarkas, y la cancién se llamaba en verdad, Llorando se fue. Los brasileros tuvieron
que pagar bastante dinero a Los Kjarkas para compensarles por haberles copiado sin permiso.

El usar las ideas, o las letras de otra persona sin reconocer quién es el autor o autora se llama
plagio.

Por eso para hacer cualquier documento serio como nuestro reglamento, o escribir un proyecto,
siempre, siempre debemos reconocer de dénde tomamos algunas ideas, como respaldo.

Las ideas de otros las combinamos con nuestras propias ideas y tendremos un documento sélido.

2.13. Codmo escribir un documento bien respaldado

Todo documento oficial como los Planes de Gestion de Riego, el Reglamento o el Estatuto deben
estar hechos de manera seria. Aunque usemos el formato que nos da la SENAGUA, o veamos ejemplos
de otros sistemas de riego, debemos reconocer de dénde tomamos esas ideas.

La manera en que se reconoce a los otros autores, es citando los documentos que hemos revisado
como referencias bibliograficas. Esto se pone dentro del texto o al final del documento, en una seccién
que se llama Bibliografia. Esta seccion también sirve para las personas que van a leer nuestro texto y
puedan revisar otros documentos y autores que estan hablando del mismo tema.

Vamos a conocer qué son las citas y las referencias bibliogréficas:

Citas y bibliografia: una cita es una herramienta que sirve para reproducir un fragmento de un
texto insertdndose en un discurso propio. La idea que se extrae de un documento de manera literal
o textual y que sirve de fundamento para un trabajo propio, debe tener una referencia bibliografica.

En otras ocasiones, cuando se toma la idea de otro, pero se la escribe con palabras propias tam-
bién debe tener una referencia bibliografica.

Word puede incluir dos tipos de citas:

+ Las citas que hacen referencia a fuentes de contenido, como libros, revistas y sitios Web, a
partir de las cuales se puede extraer una bibliografia.

Ejemplos:

*Libro de un autor?
Lo anterior, a modo de cjemplo, se evidencia
en ¢l tratamiento de la comunicackon, que “en
esta Constitucion deja de ser vista come una
cuestion instrumental ¥ regida por las reglas
del mercado |...] [Se] reconoce el derecho a la

comunicacién como parte de los derechos del
Buen Vivir, es decir, como algo necesario para
tener una vida digna entendida de forma inte-
gral”|[Acosta, 2000: 161).

2 Extracto tomado del Plan Nacional del Buen Vivir 2013 - 2017



UNipap 2

55

*Libro de varios autores':

dadero potencial de crecimiento. El déficit de
micronutrientes dana de manera permanente
el cerebro, bo que dificulta el buen rendimicnto
escolar a corto plazo, va que se ven alectadas |a
capacidad de concentracion de los nifos, su re-
lxcion con el emtormo, su actividad v su facilidad
para aprender(Blanco y Umayahara, 2004).]

*Recursos electrénicos':

desalojados de sus viviendas, Los bancos no solo
les han quitado sus apartamentos o casas; ade-
s, los obligan a seguir pagando una deuda por
un bien que yano poseen. Esta realidad se puede
resumir en una frase: “Bancos con casas v casas
sin gente|[Ant Reserve Bank, 2012)| Actualmente
diez mil ecumtonanes migrantes en Espana on-
fremtan procesos de desalojo.

Las citas que hacen referencia a informacién legal', como normativas, casos y estatutos, a partir

de las cuales se puede crear una tabla de autoridades.
¥ Drenaje 2012-2027 (MAGAP, 2013b) y se han
wransferido efectivamente a bos Gobiermnos Au-
tanomos Descentralizados provinciabes trece
de los quince sisemas de dego plblicos uni-
provinciales v ka suma de USD 856 millones
(dichembire de 20012) para gasto comiente, ad-
ministracidn, operacion, mantenimiento y pro-

vectos de inversin (noventa y seis proyectos)
(CRC, 20111
Practica N° 5

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual identificaremos los datos de una cita bibliogréfica.

¢COmo insertar citas textuales cortas dentro del texto?

1. Inserte el texto que se quiera citar, ir al final del fragmento del texto con el cursor.
“En zonas regadas por gravedad las pérdidas totales de agua son del orden del
60 %, si el riego se realiza corectamente, v llegan hasta el 80 % cuando el riego

no se efectia de modo adecuado’

Aqui debe ir
la cita

2. En la pestafia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, seleccionar el estilo que desea
usar para la cita, el mas comuin es APA (este es un sistema estaindar adoptado por la Asocia-
ciéon Estadounidense de Psicologia).

REFEREMNCIAS CORRESPON

(=3 ,":_“"_,l Administrar fuentes

ER Estilo: |APA .

£y Bibliografia -

Inserta
cita~

Citas y bibliografia
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REFERENCIAS CORRESPON

",
(=]

r:“,:‘l Administrar fuentes

& Estilo: [APA .
Insertar| , ! !
cita~ | £ Bibliografia -

Citas y bibliografia

4. En el mend desplegable seleccionar Agregar nueva fuente para agregar la informacion de
origen o Agregar nuevo marcador de posicion para crear una cita y mds tarde completar la

informacién de origen.

REFEREMCIAS ~ CORRESPONDENCIA R
i::'-'*, E;'. Administrar fuentes :*l ™ In
— [ Estilor |APA - = m

Insertar ., Irithr
cita~ E Bibliografia - tiulo G re

L:I Agregar nueva fuente...

e A o
7 Agregar nuevo marcador de posicion.,

5. Paracompletar la informacién de origen, seleccionar primero el Tipo de fuente bibliogrifica.

Crear fuenie

| Baped ey Bppevily Bubieggr il | Ligin

[ Lises

Al O Qb be R
il hd

e Igoms  Feedatermeads

Ragie

| BsRenr ident Ik campiort Blprifined

Rpnbr & rigurts
A b TP e

1 IER

-

Tadw

Aonpter

6. Parainsertar datos del autor, haga clic en Editar, en la ventana “Editar nombre” que aparece
colocar los Apellidos y Nombres del autor, y luego haga clic en Agregar.

s o fyente Bbtogrificn | L v
Campas tibbagrituns ot AR '
At
Aeken Eoip ting
Tids
P
Eebitar nombre + IEN
Agtags rombiE
dprigor Cabraiha
Hegbre vl
rgends membre

Hesmren

igtms  Predetermanads

Cangeiar
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7. Haga clic en Aceptar para ingresar el autor de la obra.
Crea foonda T
Ve g Sprin pbsag e (g ¥ igemp  Fadriamegda b
CBmpi b o AR
daded [T
| e g R
[T
“m.rmm 1 EN
i e gy
Agmgan
hemier
3 annien Acapiem Camiriar
L s ]
Cwivarhe, Dasd
[
i v 1 Lacaine

8. En la primera ventana completar las casillas con la informacién de origen, luego haga clic

en Aceptar.

Teged g Appii ¢ Bten e i ol ﬂ'—'v" Baty  Prodelcissads
Compea BaSgIAcH du SRR ;
dufpr Cabacts Beed
Sufigr corporaben
Tt | Hubgd iSRS TEANIIE
ahe NI
Cordbd  Chatk
Bahanal  Lirdvamieaad Credns 41 Do
Rfertind tedoi M L BERS R el
tigmhite da riguts
(4 TEH

Word ha generado la cita en estilo APA en el lugar que se indic6 en el paso 1 (Pédgina 60).

“En zonas regadas por gravedad las pérdidas totales de agua son del orden del
60 %, si el riego se realiza correctamente, y llegan hasta &l 80 % cuando el riego

no se efecliia de modo adecuado'|(Calvache 2012).

10. Si se desea ocultar en la cita el titulo del capitulo, el autor o el ano, haga clic derecho sobre

9.

la cita y seleccione Editar cita.

“En zonas regadas por gravedad las pérridac intala< o mr:-- son del orden del
60 %, si el iego se realiza comectamente, » « s »- 4. - - - 1o % cuando el riego

no se efectia de modo adecuads’ (Cahag . ——

g sy i pagamba
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11. En la ventana que aparece, seleccionar la informacién a ocultar, o también se puede agregar
el niimero de pagina de la obra de donde se obtuvo la cita.
“En zonas regadas por gravedad las pérdidas totales de agua son del orden del
60 %, si el riego se realiza correctamente, y llegan hasta el 80 % cuando el riego
no se efectia de modo adecuadd’ (Calvache! 2012). :ww '

B |

Tugrema
Dlagess Dlghs rnag

mglar [

12. Lo que se visualiza al ocultar el autor y el titulo es lo siguiente:

“En zonas regadas por gravedad las pérdidas totales de agua son del orden del
60 %, si el riego se realiza correctamente, vy llegan hasta el 80 % cuando el riego
no se efectda de modo adecuadc’[(2012).

:Como insertar la bibliografia?

Luego de colocar las citas necesarias en el documento se puede generar la bibliografia con todas
las referencias bibliogréficas insertadas.

1. En la pestana Referencias en el grupo Citas y bibliografia hacer clic en la flecha situada
junto a la casilla Bibliografia.

REFERENCIAS CORRESPON
<-h ,":EI Administrar fuentes

[ Estilo: |APA -

Insertar
cita~

'y Bibliografia -

Citas y bibliografia

2. En el ment desplegable, seleccionar la primera opcién Bibliografia.

FEFERENTIAS CORRESPONDEMCIS REVISAR NISTA J
B[S Adenitens heeetes [0 [ Incerias Tabla de duiieaciones
Lo Ertibee b . 1 "
Inseitat o A M
cape N1y Ebliogealin= thulp 53 Referenca oruzads ¥
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3. Coémo se visualiza en el documento.

BIBLIOGRAFIA

Belaustegui, 5. (2010). Determinacion de la lamina a aplicar en el riego discontinuo. Buenos Aires.

Calvache, D. (2012). Riego andino tenificade . Quite: Universidad Central del Ecuador.

Ejemplos de bibliografia

costa, A. (2010]). La comunicacion, un derecho necesario para el Buen Vivir. En
rdero, D. H. (Ed.). Nuevas instituciones del derecho constitucional ecuatoriano,
. Quito: Inredh.

lanco, R. y Umayahara, M. (2004). Participacidn de las familias en la educacion
infantil latinoamericana. Santiago de Chile: Trineo.

Art Reserve Bank (2012). Economic Science and the Debt Crisis (Vetenskapens Virld 19-11-
2012) — English subtitles (video). Disponible en http://goo.gl/RACiH consultado el 6 de mayo de 2013).

CNC - (Consejo Nacional de Competencias) (2011). Resoluciéon Nro. 008-CNC-2011. Quito:
CNC.

Practica N° 6

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual practicaremos cémo colocar encabezado, pie de pagina, nimero de pagina y citas

textuales y no textuales.

Tareas para hacer en casa N.° 2

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la tarea pro-
puesta, en la cual elaboraremos un documento oficial con todas las caracteristicas antes mencionadas.
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Vamos a recordar qué hemos aprendido hasta aqui

* He aprendido a utilizar un computador y sé cémo sirve en mi trabajo como promotor de
riego, reconociendo las operaciones basicas en el explorador de Windows como crear, copiar,
editar y eliminar una carpeta.

* Puedo ingresar al programa de Word desde mi computador y puedo reconocer los elementos
que contiene la pantalla de inicio del programa.

+  Puedo elaborar un escrito sin formato, en el cual tuve que digitar el texto y conocer los com-
ponentes de un oficio y asi mi documento sea recibido y atendido con prontitud.

+ Puedo utilizar el programa Word para redactar un oficio o un documento oficial con todos
sus componentes, ademas puedo elaborar un acta de reunién de mi Junta de Riego con todos
los elementos utilizando las herramientas que modifican el aspecto del texto que ingresé.

+  Finalmente, he repasado como guardar y abrir mis documentos y no tener que volver a escri-
birlo en caso que lo necesite una vez mds. Ya puedo imprimir mis escritos.

* Y me doy cuenta de lo importante que es organizar el contenido de mi documento oficial
cuando tengo informacién extensa.

+ Ahora puedo organizar informacién extensa de un documento oficial mediante una tabla de
contenidosy estilos de texto.

+  Puedo colocar un encabezado y pie de pagina en un documento oficial, de manera que se
pueda identificar el titulo de mi trabajo.

« Sé insertar el niimero de pdgina en un documento oficial, con el fin de identificar temas
especificos tratados en mi trabajo directamente.

«  También puedo identificar mi documento insertando una portada, en la cual puedo anadir
mi nombre como autor y el titulo de mi documento.

Y, utilizo la herramienta Revisién ortogrdfica para corregir faltas ortogréficas y gramaticales
en mi documento.

+ Ahora puedo reconocer el trabajo de otros autores a través de las citas bibliogrdficas para
usarlo en mi trabajo y dar sustento y solidez a mi documento.

+ Finalmente, puedo insertar una tabla de referencias bibliogrdficas o bibliografia
automadticamente.

Estoy orgulloso por el gran esfuerzo que he hecho en aprender a utilizar un computador y sus
programas.

He puesto muchas ganas en aprender las funciones de Word, aunque reconozco que aun me
falta mucho.
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Ahora le toca a usted

Practica N° 1

Introduccién

Un texto sin formato o texto plano es todo aquel que no posee las caracteristicas de un texto
enriquecido; es decir, que no tiene fuentes de diversos tipos o titulos de diferentes tamanos y colores.

Objetivo de aprendizaje

Aplicar las herramientas de Microsoft Word para la edicién de textos sin formato.

Materiales

Computadora

Texto de trabajo

Método

+ Cada participante realiza los siguientes cambios en el texto a continuacion:

+  En el texto (oficio) cambie la fuente o tipo de letra a Arial, que estd dentro del grupo Fuente.
+ Cambiar el tamaio de fuente a 12 puntos a todo el oficio.

« Enlalinea de texto “Nombre del destinatario cargo e institucién’, cambiar a negrillas.

+  Colocar la alineacion: justificada (a todo el oficio); derecha (lugar y fecha), comando que
estd dentro del grupo Pdrrafo.

+ Y haga un espaciado: sencillo.

Resultado

Los participantes tendran un texto final asi:
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Ing. Eduardo Toscano

DIRECTOR - GESTION DE RIEGO PROVINCIAL GADPP

Presente.

Reciba un atento y cordial saludo de los usuarios/as de la Junta de Riego de la Acequia Toma Oban-
do y Moyurco, ubicada en la Parroquia de Olmedo — Centro Poblado.

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego
se encuentra culminando el proceso de legalizacién como estipula la Ley de Aguas y el reglamento para
conformacién de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA.

Por esta razén y conocedores de las responsabilidades que el GAD Provincial de Pichincha tiene
para planificar, construir, operar y mantener los sistemas de riego de la Provincia, solicito a usted, se tome
en cuenta a la Junta de Riego de la Acequia Toma Obando y Moyurco para las mejoras de nuestro sistema
de riego presurizado, ya que actualmente solo disponemos de las redes de conduccién hasta los sectores
de riego sin encontrarse concluidas las acomedidas y accesorios de las redes principales que permitan
realizar una distribucién eficiente del agua de riego.

Sin mds que decir y consciente de su respuesta favorable, nos despedimos fraternalmente.

Atentamente.

Dolores Montenegro

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE RIEGO DE LA ACEQUIA TOMA OBANDO Y MOYURCO

Cayambe, 17 de abril del 2017

Practica N° 2

Introduccién

Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por institu-
ciones o personas fisicas, juridicas, pablicas o privadas. La funcionalidad de los documentos radica en
preservar la idea de lo sucedido en el tiempo, que pueda posteriormente ser revisado y servir de referencia.
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Objetivo de aprendizaje
Aplicar las herramientas de Microsoft Word para la edicién de textos sin formato.

Materiales

« Computadora.

+ Texto de trabajo.

Método

+ Cada participante realiza los siguientes cambios en el texto a continuacion:

A todo el texto ponga la fuente o tipo de letra Arial, desde el grupo Fuente.
« Cambie el tamaiio de fuente a 12 puntos.
«  En el “Titulo del acta” cambie a negrillas.

+  Coloque alineacidn: justificada (introduccion y texto); centrada (titulo del acta y firma de
aprobacion), con el comando en el grupo Pdrrafo.

* Y ponga el espaciado: sencillo.

Resultado

Los participantes tendrdn un texto final asi:

Canal Maldonado, 18 de septiembre de 2015
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ACTA - COMPROMISO

EXCAVACION RESERVORIO COMUNIDAD CANAL MALDONADO
SECTOR LARCAPAMBA

Antecedentes

Existe un pedido con fecha 15 de noviembre del 2009, por parte de la Comunidad del Canal Maldo-
nado, Parroquia Juan Montalvo, cantén Cayambe; en la cual solicitan la excavacion de un Reservorio para
el sector de Larcapamba, donde serdn beneficiados alrededor de 100 familias, con 160,20 ha y un caudal de
80 1/s a ser utilizados en el proyecto de riego.

En la Comunidad del Canal Maldonado se ha realizado varias socializaciones con todos los usuarios,
directiva y miembros de la Direccién de Gestién de Riego del GADP de Pichincha, donde se ha dado a
conocer el pedido de la comunidad la cual es la excavacién de un reservorio con una capacidad de 3000 m°.

Luego de varias reuniones de socializaciones e inspecciones al sitio se observa que la linea de conduc-
cién y distribucién estdn en uso.

Con la comunidad y en presencia de los sectores beneficiados (Canal Maldonado — Sector Larcapam-
ba), se procede a firmar los siguientes compromisos:

Comunidad:

1. Se compromete a entregar toda la documentacién de respaldo a la Direccién de Riego (certifica-
cién del caudal emitido por SENAGUA, escritura o documento que avale que el predio pertenece
a la comunidad y linea de fabrica).

2. Tramitar el pedido de 2 volquetas para el desalojo del material excavado durante esta actividad.

3. Lacomunidad se encargara de hacer el empate de la linea de conduccién al reservorio, asi como de
la distribucién para el funcionamiento del reservorio.

4. La comunidad colaborard con la logistica (alimentacién y alojamiento) del personal que este
encargado de realizar la excavacion.

Direccién de gestion de riego:

1. Excavacion del reservorio en la comunidad del Canal Maldonado, sector Larcapamba de la parro-
quia Juan Montalvo, cantén Cayambe (V=3000 m?).

2. Participacién con los talleres en el drea de riego presurizado.
3. Fortalecimiento con la Junta de regantes

4. Capacitacién en el drea productiva.

Para constancia firman:

Sr. José Cacuango
Presidente Canal Maldonado

Sra. Laura Diaz
Secretaria

Representantes del GADP de Pichincha
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Practica N° 3

Introduccién

El acta es un documento oficial de una organizacién que certifica y registra todo lo sucedido
durante una reunién o asamblea; es decir, los temas tratados, conclusiones o acuerdos que son resul-
tado de aquella reunion, sea esta de cualquier indole. La misma es escrita por un asistente, que toma
nota de los datos mas releventes que son detallados dentro del acta.

Objetivo de aprendizaje

Elaborar un acta ejemplo con todas sus caracteristicas manejando informacién de las Juntas de
riego a las cuales pertenecen los participantes.

Materiales

« Computadora

« Formato de acta

Método

Cada participante realiza los cambios solicitados en el formato de acta propuesto, con los datos
de la Junta de riego a la cual pertenece.
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Acta Ne de la reunién (ordinaria/extraordinaria)
de (Junta Directiva/Asamblea).

Siendo las h. del dia se reunen los regantes en sesiéon (Ordinaria/
extraordinaria) de (nombre del 6rgano: Junta Directiva, Riego o Asamblea) de la Asociacién
(Nombre de la Junta de riego) para tratar el siguiente
Orden del Dia:

(Redactar el orden del dia)

1.- Lectura y aprobacién del acta anterior.

Tras la lectura es aprobada por (asentimiento, mayoria...).

2.- Programa de actividades para 2018. (Escribir otro tema)

Tras una serie de intervenciones se somete a votacion resultando aprobado por.......c..c.ceeue...
(Adjuntar documento aprobado).

3.- Relacion con la Asociacion de Vecinos. (Escribir otro tema)

Oidas todas las aportaciones de los socios se toma el siguiente acuerdo:

(Escribir los acuerdos)

No habiendo mas asuntos que tratar, se levanta la sesion siendo las h. del dia citado,
de todo lo cual doy fe como secretario (a) y firma la presente el Presidente (a).

PRESIDENTE EL SECRETARIO

Tareas
Tareas para hacer en casa N.° 1

Introduccién

El oficio y el acta son documentos administrativos e informativos que sirven para llevar a cabo
gestiones o tramites, ademas de registrar acuerdos referentes a una organizacién o a nivel personal.

Objetivo de aprendizaje

+ Elaborar un oficio dirigido a una autoridad solicitando algo urgente para la Junta de riego a
la cual pertenecen los participantes.
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+ Elaborar un acta de una asamblea de la Junta de riego a la cual pertenecen con todas las
caracteristicas conocidas.

Materiales

Computadora

Método

Cada participante produce un oficio y un acta de acuerdo a las caracteristicas aprendidas, con
los datos de la Junta de riego a la cual pertenece.

Resultado

Los participantes ponen en practica lo aprendido y elaboran los documentos solicitados, para
ser evaluados por la persona facilitadora.

Practica N° 4

Introduccioén

La tabla de contenidos es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los titulos de
los principales temas y subtemas que lo conforman. Esta tabla puede contener el nimero de pagina,
la cual facilita su busqueda, y agregar un enlace directo con el cuerpo del documento a través de la
seleccion de un titulo de interés.

Por otro lado, la portada es la primera pdgina de cualquier documento, en la cual se identifica
los datos principales como: titulo del documento, autor, fecha de elaboracién. Se ubica antes de la
tabla de contenidos.

Objetivo de aprendizaje
Insertar una tabla de contenidos a través de las herramientas de Microsoft Word con el fin de
organizar el documento ejemplo.

Disenar una portada con el grupo de herramientas Pdginas de Microsoft Word con el fin de
identificar el documento ejemplo.

Realizar la revisién ortogréfica a todo el documento mediante el comando Ortografia y gramd-
tica para identificar posibles errores de escritura.

Materiales

+  Computadora

«  Documento ejemplo
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Método

Tabla de contenidos

El documento a continuacién es un texto sin formato, como primer paso se debe dar Estilos de
texto a los titulos principales, segtin sea el caso.

Luego, desde el menu Referencias seguido del comando Tabla de contenido se selecciona un for-
mato de tabla acorde al tipo de documento que se esté elaborando.

Posteriormente, la tabla puede someterse a actualizaciones tanto del nimero de pdgina como
de los titulos.

Portada

Desde el mend Insertar, se puede identificar el grupo de herramientas Pdginas, en donde se
encuentra el comando Portada.

Desde este comando se puede elegir de una serie de disefios que pueden acoplarse al documento
que se esté trabajando.

Como tltimo paso, se colocan los datos de la plantilla seleccionada.
Revision ortografica

Para identificar posibles errores ortograficos, Microsoft Word posee una herramienta denomi-
nada Ortografia y gramadtica, dentro del ment Revisar.

Al seleccionar este comando, automdticamente hace una revisién de todo el documento hasta
palabras mal escritas o con errores gramaticales.

Finalmente, aparece un mensaje cuando la operacién ha terminado.

Resultado

El escrito ejemplo se organiza mediante la tabla de contenidos que se ubica antes de iniciar el
cuerpo del documento.
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“PLAN PARTICIPATIVO DE GESTION DEL AGUA
EN LA MICROCUENCA DEL RIO EL PISQUE”

CONTENIDO
“Anadir la tabla de contenido”

1. INTRODUCCION

El agua es un elemento insustituible y fundamental para el desarrollo de la vida en el planeta, y
por su importancia se ha convertido en un tema de profundas discusiones a nivel mundial por lo
cual es importante hoy en dia saber como debemos actuar para manejar y conservar este recurso,
sin olvidar que no somos la tinica especie sobre el planeta y que la compartimos con los diversos
nichos ecoldgicos que mantienen una gran cantidad de seres vivos que dependen del liquido. Por
lo tanto, el uso y manejo del agua debe ser gestionado de tal forma que no se comprometa su
sostenibilidad y que a la vez se permita no solo optimizarlo y conservarlo, sino también mejorar
la calidad para el consumo humano, puesto que el agua aparte de ser primordial para la vida, es
la base del desarrollo econémico en las actividades de la agricultura, ganaderia e industria.

2. ANTECEDENTES

FFLA en asocio con el FONAG han trabajado de manera conjunta desde el afo 2007 para
emprender un proceso que promueva una Gestion Integrada de los Recursos Hidricos (GIRH)
en la cuenca alta del rio Guayllabamba. Uno de sus componentes ha trabajado intensamente en
la conformacién de un sistema equitativo de toma de decisiones inter escalas en la cuenca. Este
componente llamado de Gobernanza, promueve la participacidn, la planificaciéon conjunta, el
flujo de informacién y la cogestion de la cuenca.

Luego de trabajadas las necesidades y problemas de la cuenca, y con apoyo del FONAG, se elaboré
un Plan Integrado de los Recursos Hidricos de la Cuenca del Guayllabambea, el cual fue presenta-
do y distribuido a los miembros de la Asamblea. El documento del Plan estd disponible en www.
fonag.org.ec

3. GENERALIDADES
+  UBICACION GEOPOLITICA

La microcuenca del rio el Pisque pertenece a la cuenca alta del rio Guayllabamba, que a su vez
forma parte de la cuenca del rio Esmeraldas. La microcuenca se encuentra entre las siguientes
altitudes: minima 1.700 m.s.n.m. y maxima 4.400 m.s.n.m., y abarca una superficie de 2.497 km
2. La microcuenca limita al norte con la cuenca del rio Mira, al sur con la microcuenca del rio
Chiche, al oeste con la cuenca media del rio Guayllabamba y al este con la cuenca del rio Coca.

En la microcuenca del rio el Pisque se encuentran los cantones Cayambe y Pedro Moncayo, sus
cabeceras cantonales estdn ubicados en la provincia de Pichincha, aproximadamente a 75 Km
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de la ciudad de Quito, limitan al norte con la provincia de Imbabura con los cantones Otavalo,
Ibarra y Pimampiro; al sur y oeste limita con el cantén Quito y al este con las provincias de
Sucumbios y Napo con los cantones Gonzalo Pizarro y El Chaco respectivamente.

La microcuenca del rio el Pisque se divide en tres zonas:

*  Microcuenca alta: conformada por las parroquias de Olmedo, Cayambe, Ayora, Juan Mon-
talvo y Tupigachi.

o Microcuenca media: formada por las parroquias Tabacundo, La Esperanza, Cangahua y
Otoén.

*  Microcuenca baja: con las parroquias Malchingui, Santa Rosa de Cusubamba, Tocachi y
Ascézubi.

«  UBICACION HIDROGRAFICA

El sistema fluvial de la microcuenca del rio el Pisque nace de los deshielos del nevado Cayambe
al este, al oeste fluyen las aguas del Mojanda y Fuya-Fuya y al norte destilan las aguas del cerro
Cusin.

El Rio Pisque se forma por la unién de los Rios Granobles y Guachald, que en su trayecto des-
emboca en el rio Guayllabamba, y recibe las aguas por el margen izquierdo de las quebradas
Cubinche, Seca, Chimburla, Pimén, Cochasqui, Tajamar, Chicoza y la quebrada del Pueblo, y
por el margen derecho recoge las aguas de la quebrada del Diablo.

+  POBLACION EN LA MICROCUENCA

En la microcuenca existe una poblacién de 118.967 habitantes. El cantén Cayambe estd com-
puesto por ocho parroquias, tres son urbanas: Cayambe centro, Ayora y Juan Montalvo, y cinco
rurales entre ellas Ascazubi, Cangahua, Otén, Santa Rosa de Cusubamba y Olmedo.

El cantén tiene una poblacidon de 80.750 habitantes y se caracteriza por ser una poblacién joven,
pues el 54% de la misma es menor de 24 afnos. Segin los datos estadisticos del censo 2010, la
zona urbana representa la mayor concentracidon de poblacién en un 62%, esto puede deberse a
las migraciones que se han venido dando en los tltimos afos a causa de la fuente de trabajo que
representa el sector floricola, asi como personas del sector rural que se han radicado en la zona
urbana por la misma causa.

El cantén Pedro Moncayo constituido por una parroquia urbana, Tabacundo y cuatro parro-
quias rurales que son Tupigachi, La Esperanza, Tocachi y Malchingui, mantiene una poblacién
de 33.172 habitantes. Al igual que Cayambe, Pedro Moncayo cuenta con un 54% de poblacién
menor de 24 afos y tiene su mayor concentracion de habitantes en su cabecera cantonal Taba-
cundo; el 49% de ellos residen en el 4rea urbana.
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«  SUPERFICIE DE LA MICROCUENCA

La superficie total de la microcuenca del rio Pisque es de aproximadamente 249.642,80 ha. De
acuerdo al censo agropecuario del afo 2010, los distintos tipos de uso del suelo dentro del drea
de influencia de la microcuenca es el siguiente:

91.461,56 ha para uso agricola; 27.420,15 ha para uso agropecuario; 13.752,19 ha para uso pecuario; 102.847,33
ha estdn destinadas para conservacion y proteccién; 1.308,44 ha contienen poblaciéon urbana acentuada; 9,88 ha
corresponde los cuerpos de agua (laguna de Mojanda); y 12.843,25 ha son tierras improductivas como suelo en
proceso de erosién, erosionado, afloramiento rocoso, mina o grava.

De los estudios efectuados en las zonas se muestra claras evidencias que gran parte de la super-
ficie de la microcuenca ha sido intervenida por el ser humano, quién eliminé la vegetacién
nativa para dar paso a cultivos como flores, pastos y cultivos de clima frio (papa, arveja, haba, y
hortalizas).

El cantén Cayambe tiene una superficie de 118.700 ha y la cantidad de suelo dedicado para el uso
agropecuario es de alrededor de 82.789 ha. En el siguiente grafico podemos observar la cantidad
de superficie cultivable, no cultivable, pairamos, montes y bosques existentes en el canton.

+  CONTAMINACION DEL AGUA

De acuerdo al diagndstico realizado participativamente por la Plataforma de didlogo El Pisque, se
concluye que en la microcuenca la actividad agricola, con la presencia de las empresas floricolas,
haciendas ganaderas y los sistemas de alcantarillado en los sectores urbanos y rurales generan
altos niveles de contaminacién, ya que no existe un sistema de tratamiento de aguas residuales.

En los dos cantones aun tienen deficiencias en lo referente a eliminacién de excretas, las mis-
mas que no son tratadas y contaminan las diferentes quebradas que forman parte del entorno
natural. De igual forma, la basura es un problema, ya que a pesar de ser mecanizado el trabajo
de recoleccién adin no existe una cobertura total, por lo que la poblacidn plantea propuestas de
tratamiento de desechos sélidos y liquidos a fin de que sean viabilizados a través de programas
y proyectos a nivel cantonal. Todo esto se evidencia en un claro déficit de servicios residenciales
en el cantén (Plan de Desarrollo Pedro Moncayo, 2011).

+  SISTEMAS DE PRODUCCION AGROPECUARIA DE LA MICROCUENCA

El Ecuador es un pais altamente vinculado al sector agricola-pecuario, debido a los beneficios
econdémicos que producen y al desarrollo social que la poblacién encuentra en estas actividades.
El sector agropecuario es de suma importancia, debido a que genera divisas y empleo a toda la
poblacién urbana y rural.
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Se produjo una reduccién del 29% del suelo ocupado por tierra no agropecuarias, los cultivos per-
manentes cuadriplicaron su drea pasando del 3% al 11% y los cultivos transitorios casi triplicaron
el drea sembrada del 4% en 1971 al 10% en el 2001 (Plan de Desarrollo Cantonal Cayambe, 2011)

4. ACTORES DE LA MICROCUENCA
+ MAPA DE ACTORES

En la microcuenca se encuentran diversos actores que estan involucrados en la gestion del agua.
Es necesario diferenciar aquellos actores que estdn involucrados directamente dentro de la
microcuenca y los que estan fuera de la microcuenca. Estos actores externos tienen una inheren-
cia directa en algunos momentos de ciertos procesos de la dindmica de gestion del agua. Es nece-
sario también distinguir tres tipos de actores que deben estar estrechamente interrelacionados en
sus diversas actuaciones para una gestion sostenible e integral del agua que son:

+ Los usuarios del agua como tales,
+ Las instituciones publicas, y

« La sociedad civil.

5. PROBLEMATICA

El proceso que se ha venido realizando desde el 2008 a través de la Plataforma como espacio de
encuentro entre los diferentes actores de la microcuenca logrando analizar los problemas exis-
tentes en cada sector en torno al tema de agua, ha brindado la informacién base para determinar
la problemadtica de la microcuenca.

* Ambiental
+  Social
+  Tecnoldgico

+  Productivo econémico

6. PLAN DE GESTION DEL AGUA
EL PLAN DE LA CUENCA ALTA DEL RIO GUAYLLABAMBA

Como se menciond, las acciones emprendidas en la microcuenca de El Pisque vienen enmarca-
das dentro del proceso de gobernanza de la Cuenca Alta del Rio Guayllabamba. Desde finales del
2009, la Cuenca Alta del Guayllabamba cuenta con un Plan de Manejo Integrado de los Recursos
Hidricos, elaborado en base a los insumos trabajados por la Asamblea del Guayllabamba. La
informacioén, a través de un experto en la materia, fue ordenada, validada y planteada de manera
técnica hidroldgica, en el documento del Plan. El Plan de Cuenca tiene como funcién: orientar
lineamientos de gestion para los planes de sus microcuencas conformantes, de manera que exista
coherencia entre los programas, proyectos y actividades, siempre apuntando a la gestién integral
de la cuenca.
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La problemadtica de la microcuenca del rio Pisque, descrita en la seccién anterior, encaja perfec-
tamente en dos de los problemas principales identificados en el Plan de Guayllabamba que son:

+  Contflicto por el uso del agua entre las ciudades y el uso agricola,

+ Los impactos ambientales del uso del agua y del desarrollo urbano.

La microcuenca de El Pisque, al ser una zona dedicada a la agricultura, ganaderia, presenta caracteristicas
importantes de ruralidad, contrastadas con las dinamicas de las ciudades de Cayambe y Tabacundo.

La estructura del Plan de Guayllabamba apunta a tres grupos clave:
+  Institucional
+ Informacién

+  Gestién

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En la microcuenca del rio El Pisque, al igual que en la Cuenca del Guayllabamba, existen grandes presio-
nes para el uso del agua.

El riego constituye el uso con mayor demanda, especialmente para la agricultura de la gente local, perg
también para las empresas floricultoras. Existe una creciente tension entre estos grupos.

8. BIBLIOGRAFIA

Practica N.° 5

Introduccioén

Una cita bibliografica es una mencién a un texto, idea, frase entre otros que no son propios del
autor, la misma envia al lector a la fuente de la informacién y en las referencias bibliograficas se puede
identificar.

Objetivo de aprendizaje

Reconocer las citas bibliograficas de diferentes textos mediante la lectura de los extractos ejem-
plo, con el fin de conocer datos especificos de los autores.

Materiales

+  Computadora

+  Textos ejemplo
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Métodos
Como primer paso, se realiza una lectura breve de los textos ejemplo, en la cual se identifican las
citas bibliogréficas de acuerdo a lo aprendido.

Se buscan los textos en extenso en internet para determinar datos faltantes de la cita en el texto
ejemplo.

Luego, se detalla una cita de cada documento en la tabla a continuacién.

Resultado

Tabla con los datos principales de dos citas bibliogréficas, de un documento oficiaPy de un libro*.
+ El autor o autores.

« El afio en que se escribid.

+ La casa editorial y

+ La ciudad donde se imprimié.

«  Numero de pégina.

Documento oficial Libro

Autor o autores

Ano

Editorial
Ciudad

Pagina

* Buscar los textos en extensos con la ayuda del internet

3 Extracto del Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021, pagina 31.
4 Extracto de la Serie Reflexiones y Aprendizajes: ;Cémo promover la adaptacién al cambio climdtico en la gestién del agua en
las zonas rurales?, pagina 37.
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Una vez transcurridos diez ahos del inicio de este proceso de
cambig, se ha patado & una meva etapa que plantea desafios
para ol pais de cara al fuburo. Se Fata de profundizar los
avances en maleria de cumplimiento y garantia de derechos
y la incorporacidn activa de la cudadania, abriendo espacios
de didlogo cada ver mas inclusivos y plurales. Es fundamental
entatizar en el principia de no regresividad de los denechos, con la
mirada puesta en of horizonte del Buen Yivie Siempro of desarmolio
de derechos deberd ser progresivo e ir amplidndose para seguir
las realidades soCiales que se reinventan constantemente.
Ademés_ sl refo de superar la radicional oposicitn entre Estado y
marcado deviers un proceso de coordinacion entre ambos, a fin
de consolidar un sistema econdmico solido que sirva de sosén y
gue apuntale of desarrolio a mediano y largo plazo.

El Plan Nacional de Desarrollo
y la planificacion a largo plazo

Al revisar | hisloria de un pais quada on evidencia que sus
propdsitos dependen de las decisiones y accoNes que s¢ omen
en ¢ presente. Por esto, of establecer propdsitos a largo plaro
an la planificacion contribuye a definir estrategias que. en &l
tuturo, permitiran configurar progresivamente a socsrdad que
sa anhela. Asi, en la Witima década se construyt un argumento
en contra de ka antigua visidn inmediatista de la planificacion
en gl pais; argumento que se sostuvo gracias a [a recuperacion
del rol planificador del Estado, que permitié que se incorpararan
instrumentos para la planificacion a largo plara.

De este modo, el primer Plan Nacional de Desarrolio posiciond
una Estrategia de Largo Plaro (ELP), un trabajo no realirado
anteriormente. La Esirategia definid, por olapas, cuatro
momentos de efectos cumulativos, cuya sucesion preveia
pasar de una economia primano-exportadorn a wna economia
terciario-exportadora, basada en bioservicios. La inlencion
de eslo era cambiar I3 Emitada estructura econdmica, por
medio de modificaciones en la composicion relativa de los
seclores primario, secundario y terciwrio. Para fomantar
este Irinsito desde un primer momento, sin embargo, era
necesario incentivar procesos de acumuiacion de recursos
para redistribuir sis beneficios. Esto incluyt la generacion de
capacidades a nivel pals [carreteras, hidrosléclricas, puerios,

naturales. En elio se apoyaria el camino hacia una economia
que superara su dependencia en la extraccidn de recursos
naturales. En consecuencia. es algo que se debe mantenes.

Afios mis tarde, & Plan Nacional para ef Buen Vivir 2013-2017
retomd con ajusies y modificaciones la ELP del Plan anlerior. En
este caso, fa innowacion se manifestd a través de 2 idea de un
cambxio pautating hacia una sociedad del corocimiento; es decir,
s planied pasar de una economia basada en los bienes Tinitos
2 una economia de los bienes infinfos. una economia social del
conocimiento. Tal orfentacion también se debe mantener, en
vista de sus benoficios.

La Visitin g Largo Plazo del Plan Nacioral de Desarrollo 2017-
2021 ha sido encaminada sobre las lineas de estas versiones
anteriores y se fundamenta en la primera fase cormespondients
@ la década anterior, en la que se alcanzaron logros importantes
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como mayor equidad y jusicia social, el desarrolio de capacidades
dal talenly humand y capackdades productivas, grandes
proyecios de infraestructura par o desarrollo en cuanto a salud,
educacion, vialidad, generacion elécirica, y servicios con amplia
cobertura a nivel nacional, entre otros. Sin embargo, o Plan
evidencia los nuevos relos por superar en tres eges principales:
derochos para todos durants toda [ vida, economia al sanvicio
de la sociedad, y capacidades sociakes y estatales para fortalecer
of tejido social y la existencia de un Estado democratico para ol
béan comon. Los desafios s encuentran shora en mantenss una
economia inclsiva que modifigue su composicion relativa para
el cambio de malriz productiva: una economia que generne Ao
valor agregado. a la par de propiciar una sociedad con valores
basados en la solidaridad y & cofresporsabiiidad.

El garantizar una vida digna para todas las personas, ademés
d¢ sor un mandalo constilucional, és un imperative moral
Precisamente, ¢5 por esto que of primer oje se orenta al ideal
e lograr una sociedad mis justa y equitativa —construida a
través de la promocion de la iguaidad en bodos los dmbilos y
la emadicacion de todo tipo de discriminacion, extiusion y
pobrera. Como se djo en el Programa de Gobiemo, “conjugamas
ol verbo ermadicar: desde la corrupcion, la desnutricidn infanti
y la pobreza extrema hasta la viclencia basada en género, o
maitrato infantil y todas las formas de discriminacion por razones
poliicas. nelignsas, sexuales, de idenbdad u otras gue denigren
la dignidad del ser humano™ (Mowimiento Alianza PAIS, 2017,
6). De afli qué o sér humano debe ser & slementn cantral en
o acciona poditico, desde una perspoctiva completa que ne 38
limite (micamente a la cobertura de necesidades badsicas La idea
&5 ir més alld. Se wrata de polencialirar las capacidades de la
poblaciin dentro de un amivente de respelo a ka intercufturaiidad,
fa plurinacionaidad y las identidades diversas.

En la misma linea, las metas se orientan a garantizar los
derechos de la naturalera. Actusimente ¢l mundo afraviesa un
periodo de crisis ambiental. que s ha reflejado en las amenazas.
2 los recursos naturales, la pérdida de vegetacidn natural, la
degradacion de los ecosistemas, la exdincion acelerada de
especies, ka contaminacion ambiental y of cambio clmitico.
Esle torma debe ser incorporado dentro de ka planificacion de
largo plazo, pues ura garantia de derechos exige del manejo
susientable de los recursos por parte de las gQeneraciones
actuales, con o fin de garantizar un ambiente sano, digno ¥
abundante para las generaciones fuluras.

Desde la perspactiva econtmica, en Ecuador persisie un patnin
¢ espocializacidn primarnio-exportador basado en ka explotaciin
de recursos naturales. Es un modelo mantenido durante foda la
época republcana, gue ha vuello a la economia vulnerable ante
fas dindmicas del mercado exterior; ha imitado la tecnificacion
e su produccitn; ha propiciado la concantracion de riguera, y
ha afectaco a la sustentabilidad ambsental

Se debe profundirzar ol impulso a la productividad, la
diversificacin productva y la biceconomia. Por lo tanto,
na iniciativa de esta magnitud implica nuevos pacios en
lo politico, social. ambiental, fiscal y cultural, en tomo a un
proyecio comin de largo plazo. 5o requiere la promociin de
n desarolio territorial equilibrado, la soberania alimentaria
y energética, la suslentabilidad ambiental, el Buen Vivir rural
integral, ef inlercambio justo y la estabilidad econdmica.
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Caso referencial 4. Conocimientos andinos v la importancia de un diilogo de saberes
para la adaptacion

En un estudio de caso de etno-climatologia, Orlove (antropblogo) y Chiang y Cane (climatdlo-
gos} demuestran la relevancia cientifica de la observacion que hacen comunidades andinas
del aspecto de las Pléyades a finales de junio. Las comunidades rurales usan la observacion
para pronosticar e inicio de las lluvias y su cantidad a partir de Octubre, Los investigadores
supieron ya en 1973 de la practica campesina pero no analizaron la validez del prondstico y
su relacidn con los conocimientos cientificos. Al hacerlo en 1999, se descubrit gue la préc-
tica es comin en comunidades Aymara y Quechua del sur de Perd y Bolivia y que cuando
las Pléyades se ven borrosas, los agricultores efectivamente ajustan sus planes de siembra
de la papa hacia una siembra mas tardia. Los investigadores concluyeron que &l aspecto
borroso de la constelacion es causado por una menor claridad de la atmbslera, relacionada
con la ocumencia del Fendmeno de El Nifio, cuando una capa alta de nubosidad oscurece
gran parte del tropico. Se sabe que duranie El Nifig, la zona en cuestién presenia menos
precipitacion entre Octubre y Marzo y que el inicio de las lluvias ocumme después de Octubre.
Los investigadores concluyen que un didlogo de saberes como ésle puede ayudar al avance
de la ciencia formal y local simultaneamente y aclara qué tipo de informacion climatica es
de interés para los agricultores y debe ser proporcionada por los servicios meteoroldgicos.
Esta experiencia demuestra que los conocimientos locales tienen mucho gue contribuir a las
iniciativas de adaptacion (Orlove et al., 2002).

Otro ejemplo de conocimientos locales de larga historia sobre la
gestion del agua que ofrece pautas para la adaptacion al cambio
climatico en el presente en zonas andinas son fas “Amunas”.

En la cuenca del rio Lurin, las comunidades de Huarochirl han
desarroilado una tecnologia de recarga artificial de aculferos. En
los meses de mayor precipitacion desvian el agua de lluvia del
cauce de la cuenca mediante acequias “amunadoras” que siguen
fas curvas de nivel hacia las zonas lalerales del cauce con fines
de filtracion. De esta forma, el agua se distribuye y se demora en
sy escurrimiento y filtracién en la cuenca. El agua afiora meses
después en manantiales o en ojos de agua en las partes bajas y
&5 usada en época seca para uso humano, abrevadero y riego.
Asi, el conocimiento local del ciclo del agua y de 1a geologia de la
cuenca y variaciones muy localizadas de las capacidades de infil-
tracidn y la organizacion comunal, permiten redistribuir el agua de
forma intra-anual, un acto que forma parte de la cosmovisidn de
los comuneros. Esta tecnologia local, si bien ha sido Gtil siem-
pre, recobra particular pertinencia frente a mayores variaciones
intra-anuales en intensidad y cantidad de precipitacién a raiz del
camhio climatico. La pérdida de esta tecnologia como parte del
repertorio local de gestidn del agua y el desuso de la infraestruc-
tura existente, observada por GSAAC en 2006, merece, por tanio,
una atencidn especial (Apaza et al., 2006).

En general, la cosmovision andina deja una ensefianza hacia un cambio en la cultura del uso
y la gestidn de agua: la nocidn de la “crianza del agua” considera que el agua es un ser vivo,
gue merece respeto, requiere cuidado y florece gracias a la accidn planificada del ser humano
en la cuenca. Los saberes locales sobre el agua y los recursos naturales merecen ser revalora-
dos frente a las nuevas exigencias impuestas por el dima (ASOCAM, 20059b:11).
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Practica N° 6

Introduccién
El encabezado y pie de pagina se usan regularmente para identificar titulos, nombre del autor/es,
logotipos, numeraciones, entre otros. Estos se colocan en la parte inferior o superior del documento.

Por otro lado, la bibliografia o referencias bibliogréficas es el conjunto de documentos, textos o
cualquier otro material que se haya utilizado para crear un texto nuevo.

Objetivo de aprendizaje

Identificar el procedimiento para insertar encabezados, pie de pdginas, nimeros de pdgina y
bibliografia mediante las herramientas de Microsoft Word.

Materiales

+  Computadora

+ Texto de la Practica N°4

Método

En el texto de la Practica N°4:

+  Coloque el encabezado, pie de pagina y nimero de pagina, a través del ment de herramien-
tas Insertar, seguido del grupo Encabezado y Pie de pdgina, luego de seleccionar los formatos
adecuados al tipo de documento que se esté trabajando.

+ Posteriormente, haga una cita textual corta y una cita no textual, de acuerdo al procedi-
miento aprendido, mediante el ment Referencias seguido del grupo Citas y Bibliografia, con
el comando Insertar cita.

+ Y finalmente, coloque la bibliografia correspondiente desde el menu Referencias, Bibliografia.
Resultado

El documento denominado “PLAN PARTICIPATIVO DE GESTION DEL AGUA EN LA MICRO-
CUENCA DEL RIO EL PISQUE”, contard con los principales componentes para ser un documento oficial.

Tareas para hacer en casa N.° 2

Introduccion

Los documentos oficiales pueden ser estudios, planes, reglamentos, informes, entre otros, los
cuales son mds extensos que los documentos formales como oficios o actas y contienen informacién
mads detallada acerca de una actividad en especifico.
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Objetivo de aprendizaje

Elaborar un documento oficial relacionado a “Situacién actual de la Junta de riego”, con todos los
elementos mencionados, con el apoyo de las herramientas de edicién de Microsoft Word.

Materiales

Método

Computador
Documentos de consulta

Internet

Investigar acerca del tema propuesto y armar un documento oficial con las caracteristicas
ejemplificadas.

Como primer paso se inserta la tabla de contenidos del documento, una vez terminada la
redaccion.

Ponga el encabezado, pie de pagina, nimero de pagina.

Haga la portada, donde se identifique el nombre del documento, el autor y la Junta a la que
corresponde.

Haga la revision ortografica.
Coloque una cita textual corta y una cita no textual

Coloque la bibliografia en el formato conocido.

Resultado

Cada participante elaborara un documento oficial, relacionado a la situacién actual de la Junta
a la que pertenecen, y posteriormente puede ser discutido en asamblea.



Unidad 3

Aplicando Microsoft Excel en la gestion del riego

3.1. ;Qué es el programa Microsoft Excel y para qué nos sirve?

Microsoft Excel es un programa que nos permite hacer cdlculos de manera répida y sencilla
como sumar, restar, multiplicar y dividir por medio de funciones y férmulas. Este programa se dife-
rencia de una calculadora comun, porque maneja un arreglo de filas y columnas que permite manejar

gran cantidad de informacion.
Actividad N° 9

Para comprender cudnto nos puede ayudar el programa Excel, vamos a pedirle que haga la
siguiente suma:

Maria Colcha USD 1,20 délares.
Pedro Ttquerrez USD 3,58 ddlares.
Rosa Lanchimba USD 1,20 délares.

;Cuanto suman los pagos mensuales que realizan los companeros a la junta de riego por el uso
del agua?

Como podemos ver el programa de Excel nos puede facilitar nuestras actividades como promo-
tores en nuestro trabajo, al automatizar nuestras tareas diarias.

3.2. (Como acceder al programa de Microsoft Excel?

Para iniciar Microsoft Word dar un clic en el botén Inicio de la barra de tareas de Windows,
seleccionar Todos los programas, dar clic sobre la carpeta Microsoft Office 2013, y luego dar clic sobre
Microsoft Excel.
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3.3. ¢Qué palabras necesito conocer de Excel?

Libro: cada documento generado a través de este programa lleva este nombre. Un libro contiene
varias hojas de célculo consecutivas pero independientes entre si.

independientes entre si.
3 libros de

trabajo

0 Caudales Paquiestancia autorizados 2071 208 Hesja de cilcule de Micr
= binormudl

= Detos de contacto agricultores

Hoja de célculo: es una herramienta para manejar informacién numérica. Permite realizar cdl-
culos y graficos.

Columna

: Fila

| Celda

Una hoja de célculo se divide en filas y columnas, que forma una gran cuadricula compuesta por
un sinndmero de pequeiias celdas donde se almacenan los datos.

Celda: es un lugar tnico (interseccidon de una fila y una columna), donde se puede introducir un
dato en una hoja de calculo, por ejemplo, texto, niumeros, fecha, instrucciones entre otros.

Caldas B3

En general, las celdas se representan por un rectangulo y se ubican por una letra para columna
y un numero para fila. Por ejemplo, B3.

Rango: es un conjunto de celdas que se encuentran compartiendo mas de un lado. Que son
agrupadas por alguna razén.

__=__r Rango J

N R TR P




OFIMATICA BASICA APLICADA AL RIEGO

82

Para seleccionar varias celdas a la vez, se hace clic con el botén izquierdo del ratén en la primera
de ellas, y manteniéndolo pulsado se arrastra el ratén hasta tener cubiertas las celdas deseadas, como
se muestra en el ejemplo grafico.

Fila: es un conjunto de celdas que se agrupan horizontalmente de izquierda a derecha del libro
de trabajo. Las filas se identifican mediante un nimero que se encuentra en la parte izquierda de la

hoja de célculo.
A B C D E F @_

1 r,-"/"

Columna: es un conjunto de celdas que se agrupan verticalmente desde arriba hacia abajo del
libro de trabajo. Las columnas se identifican mediante una letra que se encuentra en la parte superior
de cada columna.

U= B - T TR N

Registro: es el conjunto de informacién referida a una misma persona u objeto. Un registro
se asemeja a una ficha. Por ejemplo, el registro del sector Buga cuenta con el nombre de la vertiente,
afloramientos, caudal y nimero de proceso que lleva en SENAGUA.

A B C D E F
" ‘ SECTOR ‘ MOMEBRE DE LA | AFLORAMIEN ‘ CAUDAL ‘ N2 PROCESO
1 BENEFICIADO VERTIENTE TOS {1fs) SENAGUA

V. Chilcacunga
1,2,3

Buga Ugshapamba 105,34 N2 1523-11-TRv

Registro
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Lista: es una ordenacion de datos similares (registros), por ejemplo, un listado del caudal auto-
rizado por sectores en la comunidad de Paquiestancia.

A B C D E F
SECTORES | NOMBRE DE LA CAUDAL M2 PROCESO
e RAM
5 N BENEFICIADDS VERTIENTE AFLH eNTos {I/s) SENAGUA
Buga, Pujota, .
. V. Chilcacunga
1 Trigal, Ugshapamha 123 105,34 M2 1523-11-TRv
& Ugshapamba, -
Chilcancunga
5 |Yeguaspamba, | rnicacunga reancung 10,21 | N2 1133-11.TRv
7 Central, 123
7 Buga Buga 7,35 N2 1523-11-TRv
Millafian, Buga
3 | TablaRumi, |y Bebederos de ?Zbidf"’_‘ dt"' Bugal ¢, N? 1523-11-TRv
9 San Miguel, EI Buga - PacaSestance)
Tambo Millafian, Buga Tabla Rumi
a v Bebederosde | 000 umi :_q, 40,62 | N? 1523-11-TRv
Paguiestancia)
10 Buga

—
Lista con varios registros l

Actividad N° 10

En una hoja de calculo nueva copie la tabla a continuacién e ingrese los datos basicos del padréon

de usuarios de 5 companieros miembros de su junta de riego que usted conozca.

A ] g =] E F

Mombre apellido Sector Superficie (ha) | Cultives

sunnla-u-hmu.-._l

Férmula: son expresiones que nos permiten realizar cdlculos con los datos de nuestra hoja de
trabajo, produciendo un nuevo valor que serd asignado a la celda en la cual se introduce la férmula.
Las férmulas estdn conformadas por funciones.

A B C [
13
14 PROCESO SENAGUA | N2 2672-11-TRv
NOMBRE DE LA

15 ENTE AFLORAMIENTOS CAUDAL (1/s)
16 Rosas Pata Alta Rosas Pata Alta 3,5
17 El Laurel El Laured 4,7

Pujota Baja y Monte . .

P Ba|

18 Fedondo tyota Baja B
19 | CAUDAL AUTORIZADO TOTAL I =D16+D17+D18 |_
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Funcién: es una férmula predefinida que realiza los célculos utilizando valores especificos en un
orden especifico. Una de las principales ventajas es que ahorran tiempo porque ya no es necesario escribirlas.

A B C ]
13
i PROCESO SENAGUA | NT 2672-11-TRv

NOMBRE DE LA
15 ot AFLORAMIENTOS CAUDAL [Ifs)
16 Rosas Pata Alta Rosas Pata Alta 3.5
17 El Lavur#l El Laurl 4.7
Pujota Baja y Monte ) .
Pujota Ba 1,05

18 Redondo jata Baja ok
19 | CAUDAL AUTORIZADO TOTAL =5UMA(D16:D lad ﬂ

Partes de una funcion:

Cada funcion tiene un orden especifico que debe seguirse para obtener el resultado correcto, el
orden bdsico para crear una férmula con una funcién es:

+ Insertar un signo igual (=).

+  Seleccionar una funcién a ser aplicada, luego digitar la misma por ejemplo SUMA.

+ Introducir los datos que se usardn para hacer el célculo en la férmula.

=sUMA(D16:D18

Signo iguaﬁ

\ [_F:anga de datos

Nombre de

la funcién

En general, estos términos serdn tratados en el desarrollo de esta unidad.

3.3. ¢€CAmo crear y editar documentos utilizando Microsoft Excel?

Descripcion de la pantalla de Excel

Una vez iniciado Excel, aparece una hoja de célculo que pertenece a un Libro de trabajo con las
herramientas necesarias para comenzar.

Barra g
accesn rapido

Cihivts de _r—-'—-- '
opciones | |4 :

Pestafia de
Heja de edbeula

trmulas |

Bama de exlado Baldn para insertar

una nieeva hoja
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Barra de titulo: muestra el nombre del programa y el nombre del documento que se estd tra-
bajando en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna un nombre provisional Librol,
hasta que lo guardemos y le asignemos un nombre.

Barra de meniis: contienen herramientas y estdn agrupados segtn su funcién.

Barra de herramientas de acceso rapido: se encuentra por encima de la barra de menus y tiene

) « )«

los comandos que se utilizan con mayor frecuencia en Excel, como “Guardar”, “ Deshacer”, “Rehacer’.

@ B :

Botones de ayuda: permiten cambiar la presentacion de la cinta de opciones, minimizar, maxi-
mizar y cerrar.

Cinta de opciones: es uno de los elementos mds importantes de Excel, ya que contiene todas

las opciones del programa organizadas en pestanas. Al hacer clic sobre alguna pestana, accedemos a
la ficha.

Barra de féormulas: nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde esta-
mos situados. En ella se puede ingresar las formulas para realizar operaciones con la informacién de
la hoja de calculo.

Barra de hoja de cdlculo: permite visualizar las distintas hojas del libro de trabajo.

Barras de desplazamiento: permite moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma répida y
sencilla, simplemente hay que deslizar la barra con el ratén o hacer clic en los triangulos.

Barra de estado: indica en qué estado se encuentra el documento abierto.

Vistas: definen la forma en que se visualizara el libro de trabajo. Por defecto, se muestra en
Normal, esto significa que visualizaremos el entorno de Excel tal sin ninguna modificacién. Disefio de
pdgina en esta vista se muestran los margenes y el contenido del “encabezado de pédgina” y el conte-
nido del “pie de pagina”. Con vista previa del salto de pdgina se visualiza todas las hojas que ocupara
el documento al momento de imprimir.

Zoom: Aumenta o disminuye el espacio de trabajo. Permite la comodidad de la vision.

- k + 1007
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Actividad N° 1]

Ahora en parejas:

Revisen el contenido de todas las pestanas que estan en la barra de mens.

Dentro de la cinta de opciones, prueben en el ejercicio qué hacen las herramientas conteni-
das en los grupos.

Prueben las vistas de la hoja de calculo de Excel.

3.4. ;Como ingreso los datos en una hoja de trabajo?

En cada una de las celdas de la hoja de trabajo se puede ingresar texto, nimeros y férmulas. A
través de los siguientes pasos:

1.

Haga clic en la celda donde va a ingresar los datos, la celda seleccionada estard activa para
comenzar a escribir.

Ingrese los datos. Observe que en la celda activa como en la barra de férmulas aparece lo
que escribe.

“
Se visualiza el mismo texto

i ; o y 5& puede editar en la

- £ | RosasPata Alta <. barra de férmulas }

A B C D
24

NOMBRE DE LA
35 VERTIENTE AFLORAMIENTOS CAUDAL (Ifs)
26 | - RosasPata Alta Rosas Pata Alta 3,5
Fa e

£ 1
Celda Texto
seleccionada ingresado

Si los datos ingresados en la celda sobrepasan su tamano, podemos establecer su alto de fila
y ancho de columna haciendo clic izquierdo del ratén en la linea de separaciéon entre los
encabezados de filas o columnas (justo en el borde) hasta que el cursor del ratén cambie a la
forma de una flecha que apunta en doble sentido <+p , para luego arrastrar hacia la posicién
deseada y alli soltar el botén del ratén.

Millafian, Buga y Bebederos de Buga
| ]

o — Ancho: 10,71 (80 pixeles)
F G H
Millafian, Buga y Bebederos de Buga
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F G
e |M|||a:".an, Buba y Bebederos de Buga

Actividad N° 12

Practique cambiando el tamano de las celdas colocando en una celda su Nombre Completo, con
las herramientas conocidas.

3.5. ¢€Como hago un calculo en Excel?

Posiblemente piense que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora o hacerla
manualmente. Pero, qué ocurriria si Ud. se equivoca al introducir un nimero en una suma de 20
0 mas numeros, tiene que volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no importa si hay un
error al introducir un dato, simplemente se puede corregir el dato y automaticamente Excel vuelve a
calcularlo todo.

Actividad N° 13

;Coémo hace habitualmente los célculos como sumas, restas, multiplicaciones o divisiones? Pue-
de ser de la produccién diaria de leche o de dinero en su casa.

CUBIITEIIOS veveiiieeeiirereteeeeeeeesisuurteeeessessssssseteeesssssssssssssesessssssssssssssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssns

A continuacién, Ud. conocera los pasos para realizar cualquier calculo basico en Excel.

1. Digitar los datos con los que se desea aplicar alguna operacién matemdtica. Vamos a tra-
bajar con los datos a continuacion: copie los caudales de 3 vertientes de la Comunidad de

Paquiestancia.
A B C
20 Hi“::ﬁ:;m AFLORAMIENTOS CAUDAL (I/s)
21 V. Chilcacunga 1
22 Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34
23 V. Chilcacunga 3
24 Buga Buga 7,35
Bebederos de Buga (Q. 50
25 | Millafian, Bugay Paquiestancia)
Bebederos de Buga Tabla Rumi (Q.
_ _ 40,62
26 Paquiestancia)
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2. Una vez compilados los datos en una hoja de célculo similar a la anterior, se verifica que
estén correctos, luego se selecciona la operacion a aplicarse; para el ejemplo, queremos saber
cudl es el caudal total de las 3 vertientes.

Hay dos formas con las cuales se puede conocer el resultado, una de ellas es aplicando la funcién
SUMA, asi:

Seleccionar la celda en la cual se desea que aparezca el resultado, situdndose sobre ella haciendo
clic con el botén izquierdo del ratén, o desplazdndose con las teclas de direccion (flechas). En este caso,
el total se visualizara en la celda C9.

c3 o I

A ] C

NOMBRE DE LA
ERTIENTE AFLORAMIENTOS cavohh ji7s)
2 V. Chilcacunga 1
3 Ugshapamba V. Chilcacunga 2 103 34
4 V. Chilcacunga 3
5 Buga Buga 7§35
Bebederos de Buga (Q. &
& | Millafian, Bugay Paquiestancia)
Bebederos de Buga Tabla Rum

i € umi (Q. aof2
! Paguiestancia)
- |
] I-: : TOTRE | l

100

3. Cada funcién tiene un orden determinado, como ya se mencioné anteriormente, para lo
cual es necesario digitar el signo igual (=), luego digitar la funcién seleccionada. En este caso
es la SUMA vy por ultimo seleccionar el rango de celdas con los datos a ser sumados.

4. Presionar la tecla Enter para finalizar el calculo.

| TOTAL | =suma |
SUMAInGmerol; [numerod]
c A B €
CALIDAL s} FDMERE DE LA
B —— WVERTIENTE R S L g
2 W, l:h:ll,'){unEi 1
105,34 3| Ugshapamba | . cChilcacunga 2 105,34
4 W, Chilcacunga 3
7.35 5 Buga Buga 735
5 Bebederos de Buga [Q. 50
Millafian, Bugay Pafpuiestandia)
Bebed de B T R
0,63 ) erod di Buga abla Rumi (0. 20,52
Paguiestandia)
T E A el [ TOTAL wia |

O, se puede sumar directamente, as:

1. Seleccionar la celda en la cual, desea que aparezca el resultado, situdndose sobre ella hacien-
do clic con el botén izquierdo del ratén, o desplazandose con las teclas de direccion (flechas).
En este caso, el total se visualizard en la celda C9.
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c9 o Fe
& B C
NOMBRE DE LA
VERTIENTE AFLORAMIENTOS CAUDAL (1f5)
2 V. Chilcacunga 1
3 Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34
4 V. chulcacunga 3
5 Buga Buga 7.35
Bebederos de Buga (Q.

&  Millafian, Bugay Paguiestancia) 0

Bebederos de Buga Tabla Rumi Q.
7 Paguiestancia) 40.62
3
9| [ TOTAL | |

2. En esta celda digitar el signo igual (=), dar clic izquierdo con el ratén sobre el primer dato
seguido del signo de suma (+), luego repetir el proceso con los demds datos.

3. Para finalizar, presione la tecla ENTER vy se visualiza el resultado.

C A B C
CAUDAL (I/s) ‘_ “':::““E DE LA AFLORAMIENTOS CAUDAL (I/s)
| 2 V. Chilcacunga 1
| 105,34 3 Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34
4 V. Chilcacunga 3
7,35 5 Buga Buga 7,35
Bebederos de Buga (Q.
50 _ _ . 50
| | & | Millafian, Bugay Paquiestancia)
- ) Bebederos de Buga Tabla Rumi (Q. 40,62
7 Paguiestancia)
8
=C24054+C6+C7] | 9| I TOTAL [ 20331 |

Practica N° 7

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual los métodos de suma en Excel.

3.6. ¢{Qué funciones encontramos en Microsoft Excel?

Una funcidn, se puede escribir directamente en la celda si se conoce su sintaxis, pero Excel tiene
herramientas que facilitan este trabajo.

En la pestana Inicio, dentro del grupo Edicién esta la herramienta Autosuma, que permite rea-
lizar la funcién suma de forma mas rapida, de la siguiente forma:
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1. En el mismo grupo de datos de caudales, se selecciona la celda en la cual se desea que apa-
rezca el resultado.

c9 ¥ fx
A B C
NOMBRE DE LA
AFLORAMIENT
1 VERTIENTE 05 Caupal (Ifs)
2 V. Chilcacunga 1
3 Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34
4 V. Chil:acun!a 3
5 Buga Buga 7,35
Bebederos de Buga (Q. %0
& | Millafian, Bugay Paguiestancia)
Bebederos de Buga Tabl ;
g abla Rumi (L 40,62
7 Paquiestancia)
]
9| [ TOTAL | |

n

2. Luego, se da clic sobre la herramienta Autosuma, y automdticamente senala el rango de datos
inmediatos a esta celda.

[=] =»

¥ Autoaums - o p
[T Pellenar - ;
. Ovdenary  Buscary
Bomu - filtrm +  seleccionas -
Editidin

NOMBRE DE LA
" AFLORAMIENTOS CAUDAL (15}
2| V. Chileacunga 1
3| Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34
4 . Chilcacunga 3
5 Buga Bugs 7,35
Bebederos de Buga (Q. 0

& | Millafian, Bugay Paguiestancia)

Bebederos de Buga Tabla Rumi (G, 20,62
7 Paguiestancia)

8
d

[ TOTAL

| =sumai c2:7)

3. Para obtener el resultado se presiona la tecla Enter.

i

A o o R

A B C
NOMBRE DE LA
VERTIENTE AFLORAMIENTOS CAUDAL (If3)
V. Chilcacunga 1
Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34
V. Chilcacunga 3
Buga Buga 7.35
Bebederos de Buga (Q. 50
Millafian, Bugay Pagquiestancia)
Bebedercs de Buga Tabla Rumi (Q. 40.62
Paguiestancia) ‘

TOTAL

! 203,31 Il
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En esta misma herramienta, se puede visualizar un ment desplegable en el cual se encuentran
contenidas otras funciones como:

> Autosuma =
E Suma
Promedio
Contar nimeros
Max
Min

Mas funciones...

Estas funciones siguen el mismo procedimiento anterior.

Promedio: es el valor intermedio de una serie de datos. En el ejemplo, se observa el caudal pro-
medio de 3 afloramientos.

A B C
NOMBRE DE LA 1
13 AFLORAMIENTOS CAUDAL (1fs)
14 Ugshapamba W. Chilcacunga 1 35,11
Bebederos de Buga (Q. 50
15 Millafian, Buga y Panuiestancia)
Bebede i
ros de Buga T.\blallluml I.Q‘ 20,62
16 Paguiestancia)
A B [4 D
HOMBRE DE LA
13 ERTIENTE AFLORAMINTOS | cAuDALlf) |
14 Ugshapamba W. Chilcaunga 1 35,11
Bebederos de Buga (0. <0
15 Millafian, Buga y Paguiestancia) )
Bebederas de Bu i
. o5 ga Tabla.Flumu E-l] 20,62
16 Paguiestancia)
17
18 Pramedio " EDIO{CIAC 1)
19 FRCAN DA e B |

\ 4

| Promedio | 41,91

Contar nimeros: esta funcion cuenta cuantos valores hay en una serie de datos. En la siguiente
tabla se quiere conocer cudntos caudales estdn aprobados.

ROERE ORI | e | CAUDAL & L ]
_VERTHNTE __—j_ﬂi_ / '_-"l"" AroasSTS ‘K
[ ] W, Chicacungs 1205 1M - D T ongs 1.1 ' P
Chicerungs | Chdcenaurga 123 | 100 Dolimmangs | Delimesuegs 113 | 303F
Toags Bugs | 1 | i Bge B (x)
Millafan, Buge ¥ (TR
Dbt e Buga v | Bebedsron de Sugu
Brundert vt it i Pn-imr:-:: 50 . Secedursy b Begs{ PO Pessstieeci) -
- 4 il I8
Milahan, Bugs y ] * o, Wogay | Tl M |
e Tobla Rumija. | Srbaderns b Buge|  Fapsssieuis] —
PaGpREATSNi -
L ] s s T [ S 5
Riodan Pais Bayo B ' e
e Cra B Paks L2 I Tobs Pages Titors Fagrs. 7]
Toscws Bugrs | Totoes Pugre | B3
Bariparsdier o o
[ L
Bugh y RAlasian ;.
Betederirs e
Bugs | B
] ™ Ao NI T | :
Soum Pala dils | MosssPstadlis | 1%
] Loyl EF Lwrel L)
Pujens Dajiy
i Popola Bays 1075
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Miaximo y Minimeo: nos da el valor méximo y minimo de una serie de datos. Por ejemplo, en la
serie de datos anteriores se quiere conocer el caudal maximo y minimo aprobado.

i £
FCRABAT DI LA AL
ALORAMNMIDS
VERTIENTE . L
Ugthagasia | v Chileatangs 1,08 | 805,34 |
g | ChHsrengs | ChBesscengs 123 | 1001 |
1 i
4 By ™ | S
T
Millafias, Boga y | Bebedesd de Sage | S i
TR S L —— | H
- s H
Mollahan, Bogay | TebleBami(l | 1
L]
. Babederoy de Bigs|  Faquesiencisl | 1 i 1
| Maximo 105,34 |
Bkt Fata Bapry i 1 - -
[ R B
‘et Cocta i 1
Tators. Fugrs Totora Papra | BIZ. |
[ H H
it ke N EL
. | H
o | Babaderon da Bugs - oas |
Rorias Pt Mt | B Pita s | 15 E
[T Bl Ly |
f
Fupts fajn v I i
2 s | um |
Wiote Sedonds el s | 1
" [ Misies | satan |
A —
ORRE [ LA CAUDAL
WERTHNTY MUCRARRINTOS |
Ugshisimta | V. Chilcacunga 1,13 | 305,34 §
Chlcaungs | Chcascunga 123 | 1021 |
4 ™ Baga R
1
]
Millaan, Buga y | Bebederon de Bogs | L E
Bpbabdires e S| (L Pagubesnaniia] | H
; | H
:
Mg, Buguy | Tabls Bumd (0 i e E
. Betwiien e Bgs|  Prpseimansl | i
| i .
Fousa PataBajny | [ i | Minimo | 0,62 |
RosasPate | 52 | Y |
Virde Cosha } H
Tetuia Peget Totes Pugro | 613 3
Eptmteron the Bugal } H
— Bags ! 183 E
T L]
. abmiero de Sogal Baga i aEr |
H
Rosst Pats dhas | Ronss Pea s | 05 |
£l Luaral B Ll b a7 il
Putots Bajay | H
Pujota s 104
1 Merits Rudorda rote e ! §
} [
T Mtk | wn] |
2 Cad)

Practica N° 8

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la prac-
tica planteada, en la cual probaremos las herramientas de Excel para realizar célculos con férmulas
matemadticas.

Continuando con las operaciones matematicas bdsicas, encontramos la Resta. Para realizarla el
procedimiento es similar al de la suma, por ejemplo, del total del caudal autorizado se debe sustraer
el menor valor, asi:

1. Insertar un signo igual (=), en la celda donde se va a aparecer el resultado.

2. Seleccionar con el ratén la celda con el valor mds grande, lo cual se visualizard en la celda de
resultado con la posicion de la celda (ejemplo B3).

3. Luego, seleccionar con el ratén el valor mas pequefio que se vaya a restar, y se visualizard la
posicién de la celda que contiene ese valor.

4. Finalmente, presionar la tecla ENTER, automaticamente aparecera el resultado.
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') B C
NOMEBRE DE LA
5 VERTIENTE AFLORAMIENTOS CAUDAL (Ifs)
2 V. Chilcacunga 1
3 Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34
4 V. Chilcacunga 3 . __-o
5 Bupga Buga 735 -
Bebederos de Buga (Q. ___:______1
& Millafan, Buga y Paguiestancia) =0
Bebederos de Buga Tabla Rumi (1. a0,62
7 Paguiestancia)
B
9 TOTAL 97,97

10 Resta E =C9-C5
TOTAL [ erer ]
Resta 90,62 ]

Ahora, vamos a conocer a la Multiplicacién.

Por ejemplo Ud. quiere conocer el caudal necesario para abastecer a tres comunidades a partir
del caudal aprobado en una comunidad (comunidad 1) con similar nimero de habitantes que las
anteriores. Para encontrar el caudal necesario seguimos los siguientes pasos:

1.
2.

Digitar los datos con los que se desea aplicar alguna operacién matemadtica.
Seleccionar la celda en la cual se desea que aparezca el resultado.

Ingresar el signo igual (=), luego digitar Producto (funcién de multiplicacién en Excel) y
seleccionarlo dando doble clic izquierdo.

Para completar la férmula de la funcion se selecciona la celda en la cual estd el primer nime-
ro a ser multiplicado, luego se digita la tecla de punto y coma (;) seguido de la seleccién de
la celda del segundo nimero para completar la operacion.

Finalmente presionar la tecla Enter para finalizar el calculo.

A B
Nombre de la
vertiente Ugshapamba

14 (Comunidad 1)

15 Caudal {I/s) 35,11 4

Comunidades que

compartirian nuevo 3

16 caudal
17

Caudal necesario

para abastecer a las
Caudal necesario

18 comunidades
para abastecer a las

18 comunidades =pruductc] _

\ ¢
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T

A
Nombre de la
wartiente
[Comunidad 1)

Ugshapamba

Caudal neLesania

15 Caudal {Ifs)

35,11

para abastecer a las

Comunidsdes que | | 18|

compartirian nueva 3

16 caudal |
=PRODUCTO[E15:B16] =]

comunidsdes 105,33]

Caudal necesario
para abastecer a las
18| comunidades

Como resultado tenemos que es necesario un caudal de 105,33 1/s para abastecer a tres comuni-
dades con similar niumero de habitantes.

Con base en el ejemplo anterior, se desea conocer ;Cual sera el caudal asignado para tres comu-
nidades a partir del caudal total?

En este caso se hace uso de la Division, como se muestra a continuacidn:
1. Insertar un signo igual (=), en la celda donde se va a aparecer el resultado.

2. Seleccionar con el ratén la celda con el valor a ser dividido, lo cual se visualizard en la celda
de resultado con la posicion de la celda (ejemplo B3), en seguida digitar en el teclado el signo
de division (/).

3. Luego, seleccionar con el ratén el valor que divide, y se visualizara la posicion de la celda que
contiene ese valor.

4. Finalmente, presionar la tecla ENTER, automaticamente aparecer el resultado.

B C
20 WOMERE DE LA VERTIENTE AFLORAMIENTOS CAUDAL [I/5)
21 - Chilcanc ul'*..\ 1 1
22 Chilcacunga Chilcancunga 2 10,21
23 Chilcancunga 3
25 Comunidades '::::3__:_:
26| Caudal para cada comunidad _|=c21/c25 |

Caudal para cada comunidad

El caudal que sera dotado a cada comunidad es de 3,40 I/s, acorde al caudal total.
Practica N° 9

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual probaremos las herramientas para realizar sumas y restas en Excel.

Practica N° 10

Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la practica
planteada, en la cual realizaremos un ejercicio aplicativo con todas las herramientas utilizadas hasta
aqui.
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Ahora vamos a continuar

Tareas para hacer en casa N.° 3

Complementando el ejemplo anterior, al final de esta unidad realicemos la tarea propuesta, es
necesario hacer varios cdlculos adicionales para terminar el cdlculo hidrdulico de la red de tuberia que
se requiere instalar. Estos célculos se van a hacer en la hoja de Excel que cuenta con la plantilla adjunta
en clase.

Vamos a recordar qué hemos aprendido hasta aqui

1. He podido ingresar al programa Microsoft Excel y conocer su funcionalidad en mi trabajo
como promotor.
Puedo reconocer varias palabras que se usan habitualmente para el manejo del programa.
Consigo diferenciar entre una férmula y una funcién.
Conozco las partes de una funcion.
Identifico las herramientas basicas dentro de la barra de mends en la pantalla de Excel.

Consigo ingresar datos en la hoja de cdlculo y a modificar el tamano de la celda.

NSk v

Puedo hacer célculos basicos como sumas, restas, multiplicaciones y divisiones con varios
métodos en Excel.

*

Conozco otras funciones en Excel que me sirven en mi trabajo como promotor.

9. Puedo darle otras aplicaciones a Excel, como elaborar el padrén de usuarios de mi Junta y
calcular la cantidad de tubos necesarios para instalar una red con el caudal concesionado.

Ahora le toca a usted
Practica N.° 7

Introduccién

La hoja de célculo de Excel es una herramienta multiuso que tiene distintas aplicaciones tanto
para la organizacion de un sin nimero de datos, como para la toma de decisiones. En la rama del riego,
Excel es de gran utilidad al almacenar datos como presiones, caudales, o simplemente los datos de los
usuarios de la Junta de riego y a su vez realizar calculos con estos datos.

Objetivo de aprendizaje
Aplicar las herramientas de Microsoft Excel mediante férmulas y funciones para resolver una suma.

Materiales

Computadora

Datos
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Método
Con los siguientes datos de caudales, obtenga el resultado con los dos métodos de suma en Excel.
1° Método: con la funcién Suma asi: =suma (niimero 1; niimero 2...)
20 Método: suma directa asi: =C9 + C10 + CII +....

Por ejemplo:

La comparniera Rosita, necesita saber ;Cudnto dinero necesita para las compras de la semana?, ast:

Producto Cantidad Costo Total USD
Papas 1 libra 0,50
Zanahoria 1 libra 0,50
Hortalizas 1 atado 2,00
Harinas 2 libras 2,50
Pollo 2 libras 2,40
Arroz 10 libras 6,00
Aztcar 5 libras 2,50
Método 1 16,40
Método 2 16,40

Ahora, con los datos de caudales realizamos el mismo procedimiento.

Nombre de la vertiente Afloramientos Caudal (L/S)

V. Chilcacunga 1

Ugshapamba V. Chilcacunga 2 105,34

V. Chilcacunga 3

Buga Buga 7,35
Millafian, Buga y Bebederos Bebederos de Buga (Q. Paquiestancia) 50,00
de Buga Tabla Rumi (Q. Paquiestancia) 40,62

;Cuadl fue su resultado con el método 17

;Cuadl fue su resultado con el método 2?

Resultado

Los participantes con los datos proporcionados tendran el mismo resultado usando distintos
métodos para resolver los ejercicios propuestos.
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Practica N° 8

Introduccion

Para editar el contenido de una celda hay varios métodos en dependencia del uso que le vayamos
a dar. El grupo Modificar provee comandos que reducen la bisqueda en el caso que las funciones no
estén a la mano, como por ejemplo contar ndmero o promedio.

Objetivo de aprendizaje

Emplear las funciones del grupo Modificar de Microsoft Excel para determinar suma, promedio,
cuantos valores se tiene, mdximo y minimo de un grupo de datos.

Materiales

Computadora
Datos
Método

En la siguiente serie de datos determine: la suma, el promedio, cuantos valores hay, el maximo
y minimo.

En el mend Inicio, se encuentra el grupo Modificar y dentro de este los comandos:

Autosuma: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se selecciona
la herramienta suma seguido del rango de valores a sumar.

Promedio: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se selecciona la
herramienta promedio, seguido del rango de valores a promediar.

Contar nimeros: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se selec-
ciona la herramienta contar niimeros, seguido del rango de valores a contar.

Maximo y minimo: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se
selecciona la herramienta, mdximo o minimo, seguido del rango de valores.

Por ejemplo:

El compaiiero José, lleva el siguiente registro de la entrega de leche al tanque de enfriamiento
en una semana:

Fecha Litros
01/01/2019 20
02/01/2019 14
03/01/2019 25
04/01/2019 21
05/01/2019 24

Suma 104
Promedio 20,8

Contar niimeros 5
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Maximo 25

Minimo 14

Ahora, con los registros de sueldos realizamos el mismo procedimiento.

Nombre Apellido Factura Nacional | Seccién Sueldo
Juan GOmez 27740 Mkt 517,87
Maria Pérez 25783 Adm 745,73
José Diaz 23754 Vta 932,16
Mario Peralta 29366 Vta 1035,73
Cecilia Gonzales 28736 Vta 807,87
Laura Ruiz 26952 Mkt 538,58
Juana Almirén 25815 Mkt 621,44
Walter Lépez 27742 Vta 932,16

Mariana Garcia 36386 Adm 1450,03
Pablo Robles 27848 Mkt 517,87
Diana Pérez 28761 Adm 745,73

Fernanda Go6mez 29558 Adm 1760,75

Mboénica Gonzales 26450 Vta 932,16

Mauricio Sellanes 28793 Mkt 1035,73
Marco Béez 28066 Adm 1615,74
Leticia Jiménez 27692 Mkt 1864,32

¢Cuales fueron sus resultados?

Suma:

Promedio:

Numero de valores:

Maéximo:

Minimo:

Resultado

Los participantes determinaran los parametros basicos de calculo con cualquier serie de datos.
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Practica N° 9

Introduccién

En Microsoft Excel se pueden hacer operaciones matemadticas y generar tablas para realizar cal-
culos de forma eficaz y rdpida, ademads de ser un software flexible, en el cual se puede actualizar la base
de datos y las operaciones se recalculan sin la necesidad de editar las férmulas.

Objetivo de aprendizaje

Aplicar las formulas de Excel para sumar y restar una serie de datos.

Material

Computadora
Datos
Método

Excel posee férmulas que pueden ser aplicadas tanto para sumar como para restar una serie de
datos, digitando en el espacio que se necesite que aparezca la respuesta, de la siguiente forma:

Suma

1° Método: con la funcién Suma, asi: =suma (niimero 1; ntimero 2...)
20 Método: suma directa asi: =C9 + C10 + CI1I +....

Resta

Sustraccién directa asi: =C9 - C10 - CI1 -....

Por ejemplo:

La compariera Rosita, necesita saber si 20 USD que tiene destinado para las compras de la sema-
na le va alcanzar para llevar todos los productos que requiere, asi:

Producto Cantidad Costo Total USD
Papas 1 libra 0,50
Zanahoria 1 libra 0,50
Hortalizas 1 atado 2,00
Harinas 2 libras 2,50
Pollo 2 libras 2,40
Arroz 10 libras 6,00
Aztcar 5 libras 2,50

Resultado 20 - 16,40 = 3,6 USD

Respuesta: Rosita si puede comprar todos los productos y tiene vuelto de 3,60 USD.

Ahora vamos a resolver los ejercicios de suma y resta propuestos.
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Ne Sector ubicaciéon Sector beneficiado Reservorio | Volumen (m3)
1 BUGA BUGA 1 550
1 BUGA 2 1035
2 UGSHAPAMBA UGSHAPAMBA 1 1045
3 PUJOTA PUJOTA 1 598
4 LAGUNA LAGUNA 1 10773
5 PILTON 1 PILTON 1 1044
6 PILTON 2 2 1456
7 SURUCO 1 SURUCO 1 1050
7 SURUCO2 2 724,5
8 PUCARA CENTRAL CENTRAL 1 4368
9 PUCARA SAN MIGUEL SAN MIGUEL 1 1512
10 TRIGAL TRIGAL 1 1400
12 Q. UGSHAPAMBA YEGUASPAMA 1 3150

« ;Cudl es el volumen total de almacenamiento en los reservorios ubicados en 12 sectores del
cantén Cayambe?

;Cudl fue su respuesta en la suma?:

«  Con el resultado anterior, determine ;Cudl es el volumen total de almacenamiento, si el Sec-
tor La Laguna no fuese tomado en cuenta?

;Cudl fue su respuesta en la resta?
Resuelva el siguiente problema:

+ El costo mensual por agua de riego es de US$ 2 doélares ;Cudnto tendré que pagar al ano?
;Cudnto serd recaudado al ano en mi comunidad que cuenta con 500 medidores?

;Cudl es su respuesta?

Resultado

Los participantes identifican el procedimiento para realizar sumas y restas con una serie de datos
en Excel.

Practica N° 10
Introduccion

Hoy en dia, hay programas muy completos, pero a la vez muy complicados de utilizar que nos
aseguran resultados eficaces; sin embargo, hay aplicaciones mas sencillas como Microsoft Excel que
integran de manera bdsica los componentes que intervienen en el diseno hidraulico de riego, y sus
resultados se pueden utilizar como referencia para la toma de decisiones.

Objetivo de aprendizaje

Determinar parametros de riego a través de una hoja de cédlculo compuesta de una plantilla
especifica.



UnipAb 3

101

Material

Computadora

Datos

Método

Resuelva el siguiente ejercicio, aplicando lo aprendido hasta aqui.

Los dirigentes de la Asociacién Santa Anita de Ancholag por autogestion desean implementar
una red de tuberia que conduzca un caudal de 3 1/s. Desde la captacién en el Rio Blanco ubicado a
3766,11 msnm, hasta el reservorio comunitario ubicado a 500 metros de distancia en una cota de
3708,34 msnm. Para determinar las especificaciones de la tuberia que se requiere comprar. El presi-
dente de la Asociacién escribe un oficio solicitando al GAD Provincial el apoyo técnico para realizar el
levantamiento de la linea de conduccién, por donde se instalaria la red de tuberia. Se realiza la minga
para levantar la informacién en campo.

El técnico sugiere realizar el abscisado con estacas cada 20 metros de distancia, obteniendo la
siguiente informacioén:

Tramo de la red de tuberia | Abscisado de lared (m) Cota (msnm)
1 0,00 3766,11
2 20,00 3722,36
3 40,00 3695,02
4 60,00 3694,39
5 80,00 3689,25
6 100,00 3683,96
7 120,00 3678,10
8 140,00 3671,68
9 160,00 3670,75
10 180,00 3668,58
11 200,00 3666,89
12 220,00 3665,20
13 240,00 3665,60
14 260,00 3664,32
15 280,00 3653,80
16 300,00 3648,70
17 320,00 3641,95
18 340,00 3638,95
19 360,00 3636,03

20 380,00 3639,54
21 400,00 3642,90
22 420,00 3648,11
23 440,00 3654,21
24 460,00 3654,72
25 480,00 3656,36
26 500,00 3663,86
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Con esta informacién levantada en campo, en una hoja de célculo de Excel, como se muestra en
la tabla siguiente, que cuenta con el diseno para el cdlculo hidraulico de una red de tuberia para riego.

Determinar la siguiente informacion:

+  Desnivel existente entre el punto de captacidn y el reservorio (metros).

« El didmetro de la tuberia requerida para conducir el caudal disponible (milimetros).
+ La presién de la tuberia requerida (Mega Pascales).

« El nimero de tubos requeridos para la red (unidades).

Unidades

+ Desnivel existente entre el punto de captacion y el reservorio (metros).

« El didmetro de la tuberia requerida para conducir el caudal disponible (milimetros).
« La presion de la tuberia requerida (Mega Pascales).

« El niimero de tubos requeridos para la red (unidades).

Resultado

Los participantes complementaran todos los conocimientos alcanzados en Excel en un ejercicio
aplicativo en riego.
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TRAMO DE SADO DIAMETR DESNIVEL A NUMERC DE
LA RED DE ML::: RED [m?E |§:‘|T:l H;E]u (mm) © | existente ﬁfwm: nm; TUBOS X
TUBERIA RO PRESION MPA
CAPTACION 1 0 376611
2 20 372236
3 40 36095 02
4 &0 3694 39
5 80 3689.25
[ 100 3683 .96
7 120 36TB.1
8 140 3671.68
9 160 3670.75
10 180 3668 58
11 200 3666.89
12 20 3665.2
13 240 3665 .6
14 260 3664 32
15 280 3653 B
16 300 3B4B.7
17 320 364195
18 340 3636 .95
19 360 3636.03
20 380 3639 54
21 400 36429
2 420 364811
23 440 365421
24 460 3654 .72
25 480 3656 36
RESERVORIO 26 500 3663 BB
& ] 0
Tareas para hacer en casa N.° 3
Introduccion

Complementando el ejemplo anterior, es necesario hacer varios calculos adicionales para termi-
nar el cédlculo hidraulico de la red de tuberia que se requiere instalar.

Objetivo de aprendizaje

Reafirmar los conocimientos adquiridos y complementar los resultados del ejercicio planteado
en la Practica N.o 10.

Materiales

Computadora

Datos

Métodos

Estos célculos se van a hacer en la hoja de Excel que cuenta con la plantilla y se pide encontrar:
+ Lapérdida de carga unitaria (metros).
« El didmetro de la tuberia calculado (milimetros).

+ Didmetro nominal asumido (milimetros).
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+ Lavelocidad del agua dentro de la tuberia (metros/segundos).

+ Carga piezométrica (metros).
« La presion de la tuberia requerida por tramo abscisado (Mega Pascales).

+ Elntimero de tubos requeridos para la red de tuberia, de acuerdo a las diferencias de presion
registrada por cada tramo abscisado (unidades).

Puede guiarse con la hoja de Excel adjunta.

Resultado

Los participantes pondrdn en préctica el ejercicio propuesto en clase reemplazandolo con los
datos reales de la Junta a la que pertenecen.

HOJA DE EXCEL PARA EL CALCULO HIDRAULICO - RED DE TUBERIA PARA RIEGO

Cota o inicio de ln red de huibera
Detancas e ln red o tbevin

i

s ig,ﬁ.

|B|E|2|B|2|5(E 3|5 5 |5lE 2|5 15 2B | 5|2|E | 3|E | 2R SR E E

:&t:m:’:tl:ﬂ:ttmr&tl:;;Ln:&tmhi!ﬂ'%
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Unidad 4

¢Como usar el internet para la gestion
y manejo del riego?

4.1. ;{Qué es el internet y para qué nos ayuda?

Podemos definir al internet como una
“red de redes”, es decir, una red que no sélo
interconecta computadoras, sino que interco-
necta redes de computadoras entre si, y en la
actualidad involucra otros tipos de dispositivos
como los Smartphones.

Una red de computadoras es
un conjunto de madaquinas que se
comunican a través de algin medio
(cable coaxial, fibra éptica, radiofre-
cuencia, lineas telefénicas, etc.) con
el objeto de compartir recursos.

Es como una gran autopista por la que circulan todo tipo de datos: imdgenes, texto, sonidos,
videos, etc. En ella se puede encontrar informacién sobre casi cualquier cosa. Sélo hay que tener claro
lo que queremos buscar y como buscarlo.

Para la gestién y manejo de nuestros sistemas de riego, navegando por el internet podemos
encontrar informacién referente a la ley de aguas, nuevas tecnolégicas de riego, etc.

4.2. ;Qué son los navegadores?

El navegador es un programa informatico a través del cual es posible visualizar los diferentes
contenidos del internet y moverse por los servidores web de todo el mundo.

Sus funciones:

e Permitir la visualizacién de documentos.
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+ Permite visitar paginas web y hacer actividades en ella, es decir, enlazar un sitio con otro,
imprimir, enviar y recibir correo, entre otras funcionalidades mas.

Tipo de navegadores:

Google Chrome

Internet Explorer

Mozilla Firefox

Opera

4.3. ;Qué es el URL y el direccionamiento?

Es un sistema que se encuentra enla-
zado entre si, se accede por medio de
internet. A través de un software conoci-
do como navegador, los usuarios pueden
visualizar diversos sitios web.

Pasos para poder explorar:
1. www (World Wide Web — Red Informatica Mundial)

2. Direccién del sitio a buscar (Ejemplo: la Universidad Politécnica Salesiana tiene esta direc-
cién www.ups.edu.ec/)

3. Identificador que agrupa a todos los dominios (equipos conectados a internet) inscritos
dentro de esa asignacion.

Un dominio es el nombre de un servidor de internet que nos ayuda a recordar de forma mas
sencilla la direccién IP (direccién numérica de un servidor).

Estos dominios pueden ser: .com (Company o empresa), .net (internet, tecnologia, telecomu-
nicaciones), .org (Organizacién), .edu (pédginas del sector educativo), .ec (Ecuador), .biz (Business o
negocio).
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4.4. ;Qué son los buscadores?

Es un conjunto de programas coordinados que se encargan de visitar cada uno de los sitios que
integran la Web. Permite a los usuarios encontrar informacién a partir de una palabra o frase en una
base de datos en la cual se relacionan direcciones de paginas Web con su contenido.

Entre los principales buscadores se tiene:

www.google.com www.yahoo.com
Google
YaHOO!
| s q
www.bing.com

> bing

4.5, ;Como ingresar en un buscador de internet?

Toda la informacién almacenada en el internet se presenta en lo que se conoce como pdginas
web. Se llaman pédginas debido a que se les asocia con las paginas de un libro porque contienen ima-
genes, texto, en otros casos audio y video. En otras palabras, una pagina o sitio web, no es mas que un
documento, pero electrénico.
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Todas las pdginas web tienen una direccién unica en el mundo para poder identificarlas y, a su
vez, ir hacia ellas. Normalmente, las direcciones tienen la siguiente estructura:

https://www.ups.edu.ec/ o www.ups.edu.ec/

Para poder acceder a una pagina web es necesario utilizar un buscador o navegador. En el cual
se diferencian tres elementos basicos:

Barra de direcciones: en este espacio se escribe la direccion de la pagina web que se quiere visi-
tar. Una vez ingresada, se presiona la tecla ENTER para iniciar el proceso de navegacion.

B e Rt s Lk

L Lo - | VBNt B

e
e e o peecroen saenos o, FIOBEGAELD == o aoa

¢Dsaresiana

Botones de desplazamiento: se visualiza un par de flechas que significan atras y adelante, debi-
do a que es muy facil ir de una pagina a otra estos botones le permitiran regresar al sitio donde se
encontraba previamente o avanzar de nuevo a otra pégina.

£ e 'Gf @ B Universidad Poitecaca)

| b m la puging anberice
Pimche con el Botén derecho o srastre hacis sbajo pars ver ¢l amtonis

Al

| UNIVERSIDAD POLITECNICA

JSALESIANA

B e s ||
« D [ ] (@ & Universidad Politecnica

| Ir & la pging sguiente H
| Panche con el botdn derecho o smastre hacss abago piea ver el histonal

k UNIVERSIDAD POLITECHICA

SALESIANA

Botén de actualizar: una pdgina de internet es camblante y la informacién contenida puede
modificarse de un momento a otro. Por esta razén el botén Actualizar o Recargar permite volver a
visualizar la pagina que se tenga en pantalla con el contenido nuevo en caso de haberlo.

OB Universidad Politécnica Salesiz X

&« N ®

|_R=urgar pagina actual (Ctrl+R) |

4.6. ;Como utilizar los buscadores para encontrar informacion?

El internet maneja una gran cantidad de informacién que se actualiza diariamente. Por eso
hay que usar una herramienta que clasifique esa informacién y ademas permita buscarla de manera
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sencilla. Esa herramienta es un buscador. Los buscadores examinan las paginas web y la muestran al
usuario en una lista.

Los buscadores funcionan a través de palabras clave, entre mas precisas sean estas palabras la
informacién que se podra visualizar serd mds exacta. Por ejemplo, si se desea conocer acerca de la “Ley
de recursos hidricos y aprovechamiento del agua” que se encuentra en vigencia, hay que ingresar “Ley
de aguas” y enseguida se visualiza un listado en el cual se repiten las palabras digitadas.
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Regiamento General go Aplicacdn de [a Ley de Aguas - Denecho
W SeCho BTt ey e Dere i i g &y AgEom e =
T
Agann wileed tega o ¢
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En el listado, siempre se presenta una breve descripcion del contenido de la pagina. Una vez
escogida la pagina, solamente se da clic en el vinculo y aparecera otra pagina con el contenido deseado.
Se puede regresar al listado con el botén de desplazamiento. El buscador mas utilizado es GOOGLE,
aunque hay otros como MOZILLA, FIREFOX o YAHOO.

o

@ i e

Google

o noT

S -

_




OFIMATICA BASICA APLICADA AL RIEGO

110

En este buscador se puede encontrar imdgenes, videos, noticias, mapas, libros de cualquier tema.

Por ejemplo, si quiere encontrar algo sobre la agricultura campesina en la provincia de Pichin-
cha, escriba esas tres palabras.

Agricultura campesina pichincha

Y en seguida van a salir una lista de documentos donde se hable del tema.

En este otro caso, hemos puesto las palabras: Ley de Aguas y mire todo lo que salié.

P———) -.-.lq
+ L - ] ool g - "REOT =
Google wv=um a - = ey
I merE—— "I
LEY DE AGUAS

-
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Actividad N° 14

Vamos a poner en practica lo aprendido y vamos a navegar en el internet.
Ingrese en el buscador “GOOGLE” y busque informacién sobre:

+ Los sistemas de riego comunitario en el pais.

+  Fiesta del Inti Raymi,

+ Los métodos de riego,

+  Escriba la comunidad, parroquia o Cantén de donde usted proviene,

4.7. ;Como puedo buscar informacion especifica en el internet?

En el Ecuador la informacién tanto geografica como estadistica es de libre acceso a través de los
geoportales de instituciones publicas como ministerios, secretarias e institutos, en los cuales se puede
visualizar informacién levantada de diferentes temas en todo el pais.
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Atencion

Un geoportal o portal geoespacial son paginas web que son utilizadas para buscar y acceder a
informacion geografica y servicios geograficos asociados, a través del internet.

Los proveedores de datos o las instituciones que levantan esta informacién utilizan este recurso
para hacer visible sus hallazgos y los hacen accesibles para los demas.

Vamos a aprender a entrar en estas paginas de las instituciones publicas, buscar y bajar la infor-
macion para poder usarla.

Toda la informacién relevante para la planificacion del desarrollo y finanzas publicas se encuen-
tra almacenada en el Sistema Nacional de Informacién (SNI), el mismo es coordinado por la Secre-
taria Nacional de Planificacion y Desarrollo (SENPLADES). El SNI permite la interacciéon entre los
diferentes actores con el fin de acceder, almacenar y transformar datos.

Se puede acceder desde esta direccion http://sni.gob.ec/inicio a través de cualquier buscador
de internet. En su interfaz o pagina de inicio se puede visualizar diferentes opciones, entre las cuales
se encuentra contenida la informacidn territorial y geoespacial de todo el pais.

B B @ 0 o ¢ | —

rugshin
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La primera de estas opciones es la “Descarga de Informacién Territorial’, donde se presenta la
siguiente pagina:




OFIMATICA BASICA APLICADA AL RIEGO

12

B O @ Driog e D o o ——

En esta pagina, se puede seleccionar la zona de interés que se encuentra divida por SENPLADES,
luego el nivel de informacion, la provincia, el tipo de informacién (estadistica o geogréfica) y el sub-
sistema (Asentamientos Humanos, Biofisico, Econémico, Politico institucional o Social

La informacién estadistica se refiere a los CENSOS de poblacién, de vivienda o el censo agrario.
Es decir, son bésicamente ndmeros. Por ejemplo, puedo encontrar que el 66% de la poblacién ecuato-
riana hasta el afio 2016 tenia vivienda propia.

De inmediato se despliega un listado con todos los archivos de bisqueda, los cuales se pueden
descargar.
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La segunda opcion es “Infraestructura Ecuatoriana de Datos Espaciales’, esta pagina presenta
varias opciones de igual forma, pero nos vamos a concentrar en “Geoportales”.

B [ DG s 5 o

= = O @ sepirgoha

En la pagina siguiente se encuentra el listado de las instituciones publicas que cuentan con un
geoportal y se puede visualizar su informacion.

http://app.sni.gob.ec/geoportal-iedg/geoportales.html
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Algunas de las paginas web institucionales contienen visores, que sirven para cargar la informa-
cioén en linea, en forma de capas. Por ejemplo:

http://www.geoportaligm.gob.ec/portal/index.php/visualizador/
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En el visor del Geoportal manejado por el Instituto Geogréafico Militar, se puede agregar datos
almacenados desde un catdlogo, dependiendo el tema de interés.
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Y de esta forma la informacién geografica se vuelve manipulable para realizar un andlisis mas
exacto del drea de influencia de nuestro sistema de riego o de un proyecto que se vaya a implementar.

Para ilustrar la funcionalidad de este visor, se cargd la capa de disponibilidad de agua superficial
y de las concesiones industriales a nivel provincial.



UNipaD 4

115

rci Pimiakdo CHpacm Camiartre

Actividad N° I5

En el listado de geoportales del SIN, pruebe otro visor y realice el mismo ejercicio y escribe cua-
les fueron sus conclusiones respecto a un tema seleccionado.

CUIIEEIIOS: wuuueeeeeeeeeeeeee s asssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnssnsssssnnsnsnns

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

;Como cree Ud. que esta informacion estadistica y geogrifica le puede servir en su trabajo como
promotor de riego?

CUBIIEEIIOS: wuvvvrrrrrurrrruussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssnsnnnns

;Cree que esta informacion es valiosa? ;Por qué?

CUBIITEIIOS: wuvrvrrrrrurrrrsrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnns
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Yamos a recordar qué hemos aprendido hasta aqui

Ahora conozco que es el internet y para que me sirve hoy en dia.

Identifico un navegador en la pantalla de un computador.

Puedo navegar en internet en la bisqueda de un tema de interés, a través de un buscador web.
Conozco los elementos basicos de un buscador.

Ahora conozco cémo buscar informacién especifica en el internet, divulgada por las insti-
tuciones publicas.

Sé que es un geoportal y para que me sirve.

Identifico las funcionalidades de un Visor en un geoportal.
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Glosario

Bibliografia: es el conjunto de referencias que se utiliz6 para crear un texto determinado. La
bibliografia es la parte de un libro o trabajo de investigacion que, por lo general, es encontrada al final
de un capitulo o de la obra, pero también pueden estar ubicadas en el pie de pdgina, la cual facilita al
lector a encontrar la referencia.

CD-ROM: Es un disco compacto de tecnologia Optica que se utiliza para almacenar y utilizar
informacién en medios informaticos.

Cursor: o puntero es aquel indicador que vemos en la pantalla de una computadora general-
mente con forma de flecha de color blanco en posicién diagonal con la punta hacia la izquierda y
arriba aunque puede tomar diferentes tamafios, colores y formas. Este cursor es accionado por un
hardware periférico del ordenador que conocemos como mouse o raton.

DVD: es un disco éptico para el almacenamiento digital de imagen, sonidos y datos con mayor
capacidad que un disco compacto o CD. El término se conforma de las siglas de Digital Versatile Disk,
expresion inglesa que se traduce como “disco versatil original”.

Hardware: el conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una
computadora. Sin embargo, el concepto suele ser entendido de manera mas amplia y se utiliza para
denominar a todos los componentes fisicos de una tecnologia.

Microsoft: es una compania multinacional, encargada de disefiar y comercializar distintos pro-
gramas informéticos, ademas de dispositivos electrénicos como las computadoras.

Mouse: es una palabra inglesa que significa ratén, la nocién de mouse, en espafiol, es entendida
como el dispositivo apuntador que permite interactuar con una computadora.

Pendrive: es un dispositivo portatil de almacenamiento, generalmente son pequenos lo que
facilita su transporte y se puede llevar una gran cantidad de informacion.

Reset: del inglés reponer o reiniciar. Se conoce como reset a la puesta en condiciones iniciales de
un sistema. Este puede ser mecanico, electrénico o de otro tipo.

Scanner: es un dispositivo de entrada que permite digitalizar imagenes, datos, sefiales y otro tipo
de informacién con el propésito de leerla y hacer uso de ella para diversos fines.

Scroll: o rueda de desplazamiento, es un disco de plastico duro o de goma (la “rueda”) en un
mouse de computadora que es perpendicular a la superficie del mouse. Normalmente se encuentra
entre los botones, izquierdo y derecho del mouse y permite desplazar el contenido de los documentos
en la pantalla.

Smartphone: teléfono celular con pantalla tactil que permite al usuario tener acceso a la infor-
macién provista del internet y realizar actividades simultdneamente gracias a la ayuda de un sin
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numero de aplicaciones. Las tareas que puede ejecutar son similares a una computadora y con mayor
conectividad que un teléfono movil convencional.

Software: es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informdticas que permiten eje-
cutar distintas tareas en una computadora.

Tarjeta SD: Secure Digital (SD) es un dispositivo en formato de tarjeta de memoria para dispo-
sitivos portatiles, por ejemplo: cdmaras digitales (fotograficas o videograbadoras), teléfonos moviles,
computadoras portatiles, tabletas, entre muchos otros.

URL: es una sigla del idioma inglés correspondiente a Uniform Resource Locator (Localizador
Uniforme de Recursos). Se trata de la secuencia de caracteres que sigue un estindar y que permite
denominar recursos dentro del entorno de Internet para que puedan ser localizados.

USB: son las siglas para Universal Serial Bus que se traduce como Puerto de Seriado Universal
y es el tipo mas comun de entrada y salida en una computadora para la conexién de dispositivos
informaticos.

En informadtica, las memorias USB o pendrive es un tipo de memoria flash de almacenamiento
portatil que usa un puerto con el formato USB.

Web Cam o Camara Web: es una pequena cdmara digital conectada a una computadora la cual
puede capturar imdgenes y transmitirlas a través de Internet, ya sea a una pagina web u otras compu-
tadoras de forma privada.

Windows: es un término de origen inglés, que significa ventanas. Windows es un sistema ope-
rativo para computadoras, es propiedad de Microsofty es uno de los mas utilizados en todo el mundo.
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Anexo 1

Cayambe, 5 de abril del 2017

Ing. Héctor Espinosa

DIRECTOR ZONAL 2 DE LA SUBSECRETARIA DE RIEGO Y DRENAJE — MAGAP

Presente.

Reciba un atento y cordial saludo de los usuarios/as de la Junta de Riego de la Acequia Toma Oban-
do y Moyurco, ubicada en la Parroquia de Olmedo — Centro Poblado.

El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego se
encuentra culminando el proceso de legalizacién como estipula la Ley de Aguas y el reglamento
para conformacion de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA, actualmente ya obtuvimos la per-
soneria juridica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razén por la cual a la nueva Directiva
nos compete gestionar acciones para el fortalecimiento de nuestra Junta de Riego.

Por esta razén y conocedores de las competencias que la Subsecretaria tiene en cuanto al riego
parcelario y luego de haber tenido una conversacién con el Sub Secretario de Riego y Drenaje del
MAGAP, Sr. Denis Garcia, donde le expusimos nuestras inquietudes, solicit6 a usted en calidad de
Director Zonal , se tome en cuenta a la Junta de Riego de la Acequia Toma Obando y Moyurco para
las mejoras de nuestro sistema de riego presurizado a nivel de parcela, ya que actualmente solo
disponemos de las redes de conduccién hasta los sectores de riego sin encontrarse concluidas las
acomedidas y accesorios de las redes principales que permitan realizar una distribucién eficiente
del agua de riego.

Sin mas que decir y consciente de su respuesta favorable, nos despedimos fraternalmente.

Atentamente.

Dolores Montenegro
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE RIEGO DE LA ACEQUIA TOMA OBANDO Y MOYURCO

Los Usuarios y usuarios de la Junta de Regates.
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Anexo 2

ACTA N.°UNO

TRIBUNAL ELECTORAL DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA DE RIEGO
-PARROQUIA OLMEDO DEL CANTON CAYAMBE, PROVINCIA DE PICHINCHA

De acuerdo a la PROPUESTA DE REGLAMENTO DE ELECCIONES emitido por SENAGUA
y una vez conformado el TRIBUNAL ELECTORAL de la JAAPYS-Olmedo, se efectda la primera
reunién del TRIBUNAL ELECTORAL, en la Parroquia Olmedo, el dia domingo 18 de febrero
del 2018, a las 14h00, conformada por los senores: DOLORES MONTENEGRO COMO PRESI-
DENTA, DR. EMILIANO RAMIRES VICEPRESIDENTE, DRA. GLADIS MENDEZ SECRETA-
RIA DR, JOSE CABASCANGO Y SR. EDY FLORES COMO VOCALES, desarrollando el siguiente
orden del dia:

ORDEN DEL DIA
PRIMERO. - Constatacién de cuérum
SEGUNDO. - Apertura de la Sesién a cargo de la sefiora presidenta.
TERCERO. - Andlisis del Reglamento interno de elecciones
CUARTO. - Asuntos varios.

DESARROLLO
ANALISIS DEL REGALMENTO INTERNO DE ELECCIONES.

Este analisis lo realizamos de acuerdo al Art. 6 mismo que se refiere a los estatutos del Reglamento
de elecciones el cual manifiesta que:

Para elegir a los dirigentes que conformen la Junta de Agua Potable de esta Parroquia, se manda-
ran oficios a todos los barrios, para que presenten dos candidatos que serdn elegidos mediante
eleccion popular obligatoria, que se realizara con fecha 11 de marzo del 2018, desde las 8h00 am
hasta las 17h00 pm.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

b.- E1 22 de febrero del 2018, se entregaran los oficios a los usuarios de los Barrios de la Parroquia,
solicitando dos candidatos por barrio, para posteriormente efectuar las elecciones.

c.- Desde el 23 hasta el 3 de marzo del 2018, los Barrios entregaran la némina de los dos Usuarios/
as seleccionados en cada Barrio como candidatos para efectuar las elecciones.

d.- El domingo 25 de febrero del 2018, se reunira el Tribunal Electoral a las 11h00 am, para la
conformar el padrén electoral.

e.- El saibado 3 de marzo del 2018, a las 11h00 se reunira el Tribunal Electoral para la calificacion
de los candidatos/as y la convocatoria a elecciones.




UNipAD 4

123

f.- El domingo 11 de marzo del 2018, se efectuaran la elecciéon de la nueva directiva de la Junta de
Agua Potable de la Parroquia Olmedo, misma que comenzard a las 8h00 y terminard a las 17h00.

g.- El Sdbado 17 de marzo del 2018 se efectuard la ceremonia de posesion de la nueva Directiva
a cargo de los Miembros del Tribunal Electoral a partir de las 10h00 am con la participacién de
varias Autoridades.

Sra. Dolores Montenegro M.

Presidenta del Tribunal electoral - JAAPyS-Olmedo
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Anexo N° 3

Manual de Uso Padrén de usuarios

Para tener un uso correcto del sistema local del Padrén de Usuarios se recomienda seguir los
siguientes pasos.

1. Abrir el programa PadronUsuarios.
1U% N\ EDsasiaia

PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE RIEGO COMUNITARIOS |

Usuaria
Contrasafia
THGRESAR
LArE 23 |
Estada: Informacion Estado
HERU

FachafHora: FechaHorakgul

2. Colocar las credenciales respectivas en usuario y contrasefia, dependiendo del tipo de usuario.

Si las credenciales son correctas el sistema le lanzard un mensaje de bienvenida y en la parte
inferior izquierda le saldrd un mensaje de activo, luego damos clic en Menu para ingresar al sistema.

1055 N\ #Dsaesida

PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE RIEGO COMUNITARIOS

' = : o

6 ISTRVEIE00 A, SESTIMA PARSN D LISLSS0S

r/ SR

Estado: ACTIVO
Fecha/Hora: 5705/ 2018 -- 19:26:07 |

SALIR
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Dependiendo del tipo de usuario se nos habilitaran las opciones del padrén

105 \‘Bﬁi’.‘é’sﬁ@

-

PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE RIEGO COMUNITARIOS

LLENAR FORMULARIO

ADMINISTRAR CATALOGO

CONSULTA FICHA

GEMERAR BACKUP

Usuario: SUPERADMIN |
Tipo Usuario: ADMINISTRADOR

CERRAR MENU CERRAR SISTEMA

USUARIO ADMINISTRADOR:
Llenar Formulario

En esta seccién el usuario administrador podra llenar las fichas de los usuarios regantes.

I. Datos de la familia

FORMULARIO PARA EL PADRON DE USUARIOS
M P, TUATUSS B LIRISAD PIUOTHACTINA ¥ REEGO (01, SERTIMA B IROURICE 0N

L e
Bt Brpam e

&' &

ANTITH WAL ITDAR ¥ CONTIMIAR IR TERRAR FORMUAARID CHRERAR SISTTMA

Esta ventana cuenta con tres pestaﬁas:
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1. Datos de la Familia

2. Datos de Unidad Productiva y Riego
3. Sistema de Producciéon

Tres botones:

+ Validar y Continuar: Una vez llena la pestannia Datos de la Familia se da clic en este botén y el
sistema permitird seguir a la siguiente pestafia o lanzard un mensaje de advertencia si existe
algin dato vacio o lleno de manera incorrecta.

*  Cerrar Formulario: Sirve para ir hacia el mendu principal.
+  Cerrar Sistema: Cierra completamente el Sistema

En la parte derecha se encuentra una barra de desplazamiento vertical, la cual se utilizard en el
desplazamiento y con esto poder llenar todos los pardmetros correspondientes, una vez llena se debe
dar clic en el bot6n Validar y Continuar si todo esta correcto el sistema dard un mensaje de confir-
macion y se habilitara la siguiente pestana Datos De Unidad Productiva y Riego.

Nota: En las opciones de seleccion de:
+  Provincia

+ Cantén

+ Parroquia

+  Comunidad

+ Actividad Principal

Por motivo de actualizacion en la Base de Datos se tendra que seleccionar dos veces para poder
elegir las opciones.

I1. Datos de Unidad Productiva y Riego

FORMULARIO PARA EL PADRON DE USUARIOS

I1, GATIRS B UHITDAD PFRODMBCTIVA 7 RITGD |

Lén Digtan san M * gob Skiborsa -

DOatos de Lofe

Ulararwen il | iite

# 5=

Tanarcis de Taavs por Lote

[~ o gt *

i * Ctyda de b T D PRDID Thi ASRENDD

| 1
AMTERIO®R VAL IDAR Y COWNTENLIAR & CFRRAR FORMUN ARID TFRAAR SISTIHEA
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Tenemos los mismos botones de la pestana anterior, excepto por el botén Anterior que regresa a

la pestafia Datos de la Familia y no se guardan los datos que se hayan colocado en la pestaiia de Datos
de Unidad Productiva.

III. Sistema de Produccién

FORMULARIO PARA EL PADRON DE USUARIOS

1 BATORDN DA PAMILIA C 1108 Fa LML PR 10| IS T PR |

o Dt v ® s el tonce

Tankrea che Proienidn Agrcoks
| * Lot
| = ol ] =

| * tpecion iy ]

[ et Tonsinate i

Saguvlie srgeinads para Lobe:

[ St Bupsdzmn® | Al Teldin®

<\ —.
PEMISAR TIR FIVD)

r -
| ANTER DR | WALIEUAH ¥ CIBIT TRARRE it CERRAR FOHVILARTY |I CEFIFLARE FIETERS

De la misma manera que en la pestania II contard con los mismos botones con excepciéon de
Guardar que se habilitara una vez que se haya dado clic en Validar y Continuar, si todos los datos estd
llenos correctamente, el programa guardard en la Base de Datos.

Nota: En los datos donde se muestre OTRO como se muestra en la siguiente imagen, se abrird

una nueva ventana donde podra agregar nuevos datos que se guardaran en la Base de Datos para su
posterior utilizacion.

FORMULARIO PARA EL PADRON DE USUARIOS

100 | DT M) LI PRICENACT IV G0 | 11

al

[t o b

U i ol oitw

::-ﬂ:_of}i:_;i_v_ﬁ_ __: AR R CAMAL IERROTD i

o 1 3|

* Comurude I

e e

* Ciehill Py g | =]

[Focassm s teme | oo moee o) CF EREADO

Esbormacien Pas il o Lite

ANTERBOR WAL BDAE ¥ ST LR CERRAR FORMLLARIO CPARAR RISTEA
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Como vemos en la siguiente imagen, podremos colocar un nuevo évalo, una vez escrito el
nuevo 6valo se dara clic en Ingresar y luego en Cerrar Catdlogo para regresar a la ventana de llenar

formulario.
ADMINISTRACION DE CATALOGO
o | v |
Lalionpe tr Lbvaony
- e —
: Lo Tq_' MLEVD GG
| m.
ke b B
B el -
ey
ERFFAR CATAL R CHHEAR S1STEMA |
Administrar Catalogo

Una vez demos clic en Administrar Catdlogo nos mostrara la siguiente ventana que cuenta con

diferentes pestanas, desde Actividad Principal hasta Cultivo.

1U% \Ebzﬂz‘sﬁt@;

PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE RIEGO COMUNITARIOS

‘ LLEMAR FORMULARIO

l ADMINISTRAR CATALOGO

ADMINISTRAR USUARIOS

COMNSULTA FICHA

GEMERAR BACKUP

Usuario: SUPERACMIN
CERRAR MEN(

CERRAR SISTEMA |

Tipo Usuario:  ADMINISTRADOR

Donde podremos, ingresar nuevos datos y editar datos de cada una de las pestafias que nos

muestra el software.
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Una vez se haya ingresado o modificado los datos se dard clic en Cerrar Catédlogo para regresar
al Menu Principal, si damos clic en Cerrar Sistema, saldra completamente del Sistema.

ADMINISTRACION DE CATALOGO

AR e wipedn] Fréris e e DY
o tembad Progged
| ACTMOAO00S -
| |
e de Dt
[ seowon rosd || ]
|_rimn_|
l CERIAR CATAL OO || CERRAR EISTEMA

Administrar Usuarios

Esta ventana nos permite, crear y editar usuarios, ademds de dar roles a los mismos para que
puedan utilizar el programa.

1U% \iem‘m

PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE RIEGO COMUNITARIOS

LLEMAR FORMULARIC

| ADMINISTRAR CATALOGO
| ADMINISTRAR USUARIOS

CONSULTA FICHA

Usuario: SUPERADMIN

Tipo Usuario - CERRAR MENU l I CERRAR SISTEMA
arie:  ADMINISTRADOR
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Una vez dentro de Administrar Usuarios nos mostrard la siguiente ventana con tres pestanas:
Crear Usuario, Editar Usuario y Administrar Roles.

Cada una de estas opciones tiene un botén de confirmacién una vez se haya realizado los cam-
bios, y una vez hechos los mismos se dara clic en Cerrar Administracién Usuarios para regresar al
mend principal.

ADMINISTRACION DE USUARIOS

M“d M TAR LSUMEC | AP IS TR RS |

17 a0 e v * S DR FREE.

| CERRAR ADAISERTRACION LISUMR IS || CERFAR S15TEMA

Consulta Ficha

Esta opcién permite generar un PDF de la ficha ingresada, si existe mas de una ficha por cada
usuario se podra sacar una por una dependiendo de la fecha.

1U% \fbﬁi‘é’ﬁ“ﬂjj‘g
PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE RIEGO COMUNITARIOS ‘

LLENAR FORMULARID

ADMIMISTRAR CATALOGO

ADMINISTRAR USUARIOS

COMSULTA FICHA |

GENERAR BACKUP

Usuario: SUPERADMIN
Tipe Usuario:  ADMINISTRADOR

CERRAR MENU CERRAR SISTEMA
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Una vez se haya dado clic en Consulta Ficha, se debe ingresar el nimero de cédula de la perso-
na que se haya colocado en la parte de datos personales y dar clic en Nueva Consulta, se mostrara el
numero de fichas que tenga esa persona, se sefialara la ficha que se desea generar el reporte y se dara
clic en Generar Reporte PD

SISTEMA DE CONSULTAS
P
[T ———.
| SAEVA CERELE TA. | —

Feu | Gloan | bameers agehiznn

Mt m v e e
MR kel [ Fratasabrsin

NIHAE REPOERL B <
CERHAR SINTEMA DE COPSAN TAS | CTHILAR SIS TIR

Una vez seleccionado la fecha del reporte que se quiera consultar aparecera el siguiente reporte,
donde podremos guardar en formato pdf, revisar e imprimir.

" IOV e T . =0 X
- TR DD ma s |y
\ = —— g =] q
\ i {)‘5 PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE . # D
- RIEGO COMUNITARIOS
LDATOS DE FAMILLA
DATOS PERSDHALES
CEDULA DR DRNTDAD,  1PIsmdie PO T
RCHEA S MCRAEAN CANEOH CavarmE
APELLIDOS: LR . KV
FOAD 2r [ SLTT T (e LR Bl
SEED: MAGCLL A
TELIPOMG pEreras ERTADD G Cansno
CELULAR e 0 1 FLFE DU HOGAR: » r
WL N TR i L R
ACTIDAD PRNOPAL,  ACTVDADUNG
DATOS CONYUGUE
CHDULA O BENTOAD.  (TazTed WWEL OF INSTROCCION.  suppaom
ruaEts T ACTRADAD PANCRAL:  ACTHIDADUND
APELLICOS Uk
L =
s FEMER S
DATOS HIJOS .
a¥ b e
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Para guardarlo en formato PDF debemos dar clic en el bot6n de la parte superior izquierda:

T DS SET

: % PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS E\M
RIEGD COMUNITARIOS
LOATOS DE FAMILIA
cemuLAD :
wolpnay, Beieson [ Ovmn oo om (o @
APELLIDG: | [ CraCobn T T
EOaD, [ i - it Priere s Sewiend [ P ibsiesr
) b
o e
[ TE
TEAEFONE | e
CELULAR:
WIVEL RS e ou s
ACTIVIDAL srisy oo 00 | Juioadgeds © sty =
THBEAT e T
HoERES s ACTIICAD PRMCPAL.  ACTAADADUND
APELLIDGE: -
[T =
sexg. FERR D
Lo - DATOS HILIOS o
P 1t T

Luego debemos seleccionar la ruta de dénde se guardard el reporte, colocar un nombre y selec-
cionar la extensiéon PDF.

G e DY e

L%_ PADRGN DE USUARIOS PARA SISTEMAS ne\*aﬂﬂ"ﬂ
RIEGO COMUNITARIOS

LDATOS DE FAMILLA
T —

{3 el
R T o m | e| @ T

APELLIDO, (g Oralewe B i o e T
Bl T Gralme - rerniied Pelfcuics Sawpans [ Prsse bsliedcr

- L2
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Una vez Guardado vamos a la Ruta Seleccionada y buscamos el reporte.

Generar BackUp

Esta opcién nos permitird generar un .backup de la Base de Datos.

1US \éaaﬁi’sﬁﬁg

PADRON DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE RIEGO COMUNITARIOS

LLENAR FORMULARIO

ADMIMISTRAR CATALOGO

ADMINISTRAR USUARIOS

COMSULTA FICHA

|
| GENERAR BACKUP |

[1PETTT SUPERADMIN
CERRAR MENU | CERRAR SISTEMA
Tipe Usuarie:  ADMIMISTRADOR
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Una vez demos clic en Generar BackUp nos muestra la venta Mantenimiento, damos clic en el
botén con los tres puntos para poder escoger la ruta y colocar el nombre del Respaldo.

MANTENIMIENTO

B o Rk g

CTRRAR RIANTI S IETRT [TRRAR SERITRA
Una vez hecho esto, damos clic en Guardar.
MANTENIMIENTO
e ety
=
il L o ® | o) @Ee
:iMu'- -Dl-hhil-ﬂur
il e - resrinind Poserrr s Saivuens [l Proes s wals s
il
[ LT
i e i
e
e ey | Lt |
ey e ;ﬂ;;;; =
—
1.1
La L
CERELAR AN TENIBER TG | CREITHAR SISTEMA
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Para poder completar el Respaldo damos clic en el botén Respaldar.

MANTENIMIENTO
e ar Dackugs
ST o bk =]
"
| O FELAR SBASTT S BT |l CTHELAR SISTEMA

Nos lanzard un mensaje de confirmacién, y damos clic en Cerrar Mantenimiento para regresar
al Menu principal.

MANTENIMIENTO
Tarwrar Lakog
st
0
o Fruram Lo
)
.
L Bl
CERPAR LA TESIIENTO CERPAL STETEMA
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Buscamos el archivo .backup en la ruta guardada.

Tecnificacién e innovacién de los sistemas de riego
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