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Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene toda la informacton respecto a como operar el Sistema de Control
de Servicios, ademas de indicar su funcionamiento. Ayuda a identificar los usuarios que
pueden utilizar el sistema y cuales son los conocimientos minimos que deben tener para
lograr una compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Cabe recalcar que es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la
utihzacion del sistema, va que lo guiard paso a paso en el manejo de todas sus
funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Control de Servicios acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e (uia para utilizar la computadora.
Como instalar y operar el Sistema de Control de Servicios.

¢ Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los usuartos finales involucrados en la etapa de operacion
del Sistema de Control de Servicios.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema y
deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

$5P0,

Lty

El::

C A

PEr:S

PROTCOM — Capitulo ] Pdginal ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

!' _ GENERALIDADES )
 Capitulo 1 Generalidades. ;
INSTALACION
Capitulo 2 Caracteristicas del Sistema de Control de Servicios.

Capitulo 3 Instalacion del Sistema de Control de Servicios
' Capitulo 4 Arranque del Sistema de Control de Servicios.
B OPERACION

Capitulo 5 ‘Iniciando la Operacion del Sistema de Control de Servicios,
Capitulo 6 Menu Archivo.

Capitulo 7 Menu Mantenimiento.

' Capitulo 8 | Menu Proyecto.

Capitulo 9 ‘ Menu Personal.

Capitulo 10 Menu [ngresos / egresos.

Capitulo 11 Menu Consultas / reportes.

Capitulo 12 Ment Seguridad.

Capitulo 13 Menu Ayuda.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de Usuario conticne diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para poder utilizar el Sistema de Control de Servicios.
Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control de Servicios, es importante que
entienda las convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

FORMATO ‘ TIPO DE INFORMACION

-

Vineta numérica 1. : . o _
Numeracion de Procedimientos paso a paso.

Negrita

PROTCOM 7 « apitulo | — Pagina 2 - ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

Términos a resaltar por su importancia.

' Menor que-Mayor que < > Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del Mouse o teclado. '

Caracter Mayuscula +

- Nombres de Teclas se inician con Mayusculas.
Caracteres Minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Caracter subrayado Usuario puede utilizar la combinacion de teclas: ;
ALT + letra subrayada. o presionar la opcion de
Menu o Boton con el Mouse

' Nombres de Botones a su lado ird su representacion

Nombre + Grafico del Boton s
grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

TERMINO SIGNIFICADO

“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desca sefialar.

*Hacer clic” ‘Presionar el boton  principal  del  mouse
(generalmente el boton izquierdo) 'y soltarlo
inmediatamente.

| “*Arrastrar’ Sefialar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde lo
desea.

PO,
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Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

1.7.3 Convenciones del Teclado

TECLA SIGNIFICADO

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

ENTER (ENTRAR-RETORNO) ' manual dice “Presionar ENTER”

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para moverse

&« > MV (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes

elementos de un control de la pantalla, un elemento
ala vez.

Teclas de Avance de pagina Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para

INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG. | movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

' Tecla TAB ' Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

# SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcion que esta graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcion de TECLA.

«e“*’“f
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Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

N Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

_,AJNotas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control de Servicios.
revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con

la oficina del Programa de Tecnologia en Disefio Grafico y Computacion (PROTCOM),
empresa desarrolladora del Sistema.

>
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Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

2, CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL

DE SERVICIOS

2.1. INTRODUCCION

La prestacion de servicios forma parte del Programa de Tecnologia en Diseno Grafico y
Computacion (Protcom) de la Escuela Superior Politécnica del Litoral (Espol), la que se
encuentra a cargo de Serviespol. la division de servicios de Protcom. ofrece desde ¢l
diseno de sistemas informaticos al diseno de sitios web y componentes multimedia,

pasando por la creacion de soportes publicitarios impresos para personal.

Para una mejor atencion al cliente, Serviespol se ha segmentado en cinco unidades:

v WEBMEDIA
v 1&D

v' SELESPOL
v GAMA

v USI

El Sistema de Control de Servicios surge como una solucion a los requerimientos de
informacion del departamento de Serviespol, serd utilizado como un soporte para la
toma de decisiones y para llevar un control de cada uno de los servicios brindados por la

Espol a las empresas del medio a través del Protcom.

z.2. BENEFICIOS

e Poder contar con informacion oportuna y exacta.

e Mantener la Informacion actualizada.

e Permitir actualizar la informacion de manera automatica y sencilla.
e Precision en informacion.

e Megjorar las oportunidades de brindar servicios.

e Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las
que realice la Institucion.

e Aprovechar el hardware y software del ambiente integrado.

operaciones
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Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

2.3.  DESCRIPCION DEL SISTEMA
2.3.1. SISTEMA DE MANTENIMIENTO

Este menu tiene como objetivo el ingreso v posterior mantenimiento de los principales
datos para las diferentes actividades que realiza Serviespol.

Tiene las siguientes opciones:
1. Descripciones.

Esta pantalla permite hacer consultas, ingresos, modificacion y eliminacion de
descripciones que se utilizan en el sistema.

2. Empleados.

Esta pantalla permite efectuar consultas, tener informacion sobre los empleados, y su
actualizacion correspondiente.

3. Clientes.

Esta pantalla permite efectuar consultas, tener informacion sobre los empleados,
permitiendo ademas su respectiva actualizacion.

2.3.2. SISTEMA DE PROYECTO

En este menu se puede realizar el registro de proyectos, de las observaciones al mismo,
y de su respectiva liquidacion

Tiene las siguientes opciones:
1. Ingreso.

En esta pantalla se puede realizar el registro de proyectos, de los servicios brindados, asi
como de los cobros establecidos.

2. Observacion.
Esta pantalla permite consultar e ingresar observaciones al proyecto.
3. Liquidacion.

Mediante esta pantalla se procedera a liquidar un proyecto que se considere terminado.

2.3.3. SISTEMA DE PERSONAL

En este ment se puede realizar todos los tramites que tienen que ver con el personal de
cada uno de los proyectos.

ESPOL
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Manual de US_U&‘!’I'O Sistema de Control de Servicios

Tiene las siguientes opciones:
1. Ingreso.

En esta pantalla se puede realizar la asignacion de personal, con el respectivo sueldo y
cargo a desempenar en el proyecto.

2. Pago.
Esta pantalla permite consultar pagos hechos al personal de un proyecto, asi como

registrar una nueva cancelacion de haberes.

2.3.4. SISTEMA DE INGRESOS / EGRESOS

En este mena se pueden ingresar los cobros y los gastos que se registren durante el
desarrollo de todo el proyecto.

Tiene las siguientes opciones:
1. Cobros.

En esta pantalla se lleva el registro de cobros en efectivo, con bienes o mediante
Servicios.

2. Gastos.

Esta pantalla permite consultar ¢ ingresar los gastos registrados en el proyecto.

2.3.5. SISTEMA DE CONSULTAS /REPORTES

En este menu se puede realizar una revision de toda la actividad que se desarrolla
actualmente a través del sistema por medio de reportes actualizados.

Tiene las siguientes opciones:

1. Utilidad.

Esta pantalla permite obtener informacion veraz correspondiente a los ingresos y
egresos de cada uno de los proyectos registrados en el sistema y que hayan sido
liquidados.

2. Cobros.

Esta pantalla permite obtener informacion veraz correspondiente a cada uno de los
cobros de proyectos.
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3. Personal.

Esta pantalla permite obtener datos reales correspondiente a los empleados y su
actividad dentro del negocio.

4. Proyectos.
Esta pantalla permite obtener informacion veraz correspondiente a cada uno de los

proyectos registrados en el sistema.

2.3.6. SISTEMA DE SEGURIDAD

En este menu se pueden realizar acciones de seguridad del sistema, asi como los
parametros que se utilizan.

Tiene las siguientes opciones:
1. Parametros del sistema.

Esta pantalla permite actualizar los parametros del sistema, como el porcentaje del IVA,
formato de oficios, nombre y direccion de la empresa.

2. Programas y opciones.

Esta pantalla permite consultar y actualizar los programas de todo el sistema, asi como
las diferentes opciones de los mismos.

3. Permiso a usuarios.
Esta pantalla permite definir usuarios, asignar permisos y establecer el tiempo limite de

acceso al sistema.

2.3.7. SISTEMA DE AYUDA
La ayuda proporciona informacion referente a:
v" Caracteristicas del Sistema

v Informacion referente a términos técnicos.
v" Componentes del Sistema.
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2.4. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Control de Servicios, sin
renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es necesario.

2.4.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

EQUIPO . CARACTERISTICAS _ DESCRIPCION
Servidor Procesador Pentium [l de
1 450 Mhz

“'I :

Disco duro de 4.3 GB
128 en Ram

Procesador Pentium 11 de 300 B
Mhz

Disco de 2 Gigas

32 en Ram

| Monitor SVGA de 14°
| Tarjeta de Red

Impresora Epson LX- 810L

- 80 Columnas

Tabla 2.1  Requerimientos de Hardware.

;9} Nota: el sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 50%, si Usted estd acostumbrado a ejecutar vanas
aplicaciones simultidneamente.
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2.4.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

LOGOTIPO | DESCRIPCION DEL PROGRAMA

- e el S

% | SQL Server 7.0

Npcrosoft |

S [ ‘

| Microsoft Visual Basic 6.0.

‘ Microsott Office 97 en Espanol. ‘

Tabla 2.2 Requerimientos de Software.

pROTCOM Capitulo 2~ Pdgina 6 ’ ESPOL



&g - ot
Clgr g gups®
POLITECHICA DEL LITORAL

Guayaquil - Ecuador

CAPITULO 3.
INSTALACION DEL
SISTEMA DE CONTROL DE
SERVICIOS




Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

3. INSTALACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE
SERVICIOS

El proceso de instalacion consiste en almacenar en el disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Control de Servicios pueda funcionar correctamente.

3.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe de cumplir con los siguientes
requisitos:

El Sistema de Control de Servicios utiliza la Base de datos SQL Server Version 7.0
y los ODBC necesarios.

Tener los discos de instalacion.

El disco duro necesita por 1o menos 200 Mb para poder trabajar normalmente.
Cerrar todas las aplicaciones que estén activas en ese momento.

= N

vﬁ} Nota: Es importante que se cumplan los requerimientos mencionados.

3.2. PROCESO DE INSTALACION

En esta seccion se describe como instalar el Sistema de Control de Servicios. una vez
cumplido los requisitos anteriores.

I. Una vez iniciado el computador, de un clic en el botén Inicio. Qmi escoja
Configuracion v después de otro clic en Panel de control  —._
Eé: _ 'ifl

54 Panel de control
4] Impresoras
¥

) Borra de tareas...

Figura 3.1. Pantalla de Ayuda de Windows

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuracion del Sistema, en donde Usted. debe
seleccionar el icono Agregar o Quitar Programas. y dar un clic.
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Panel de control _ [ x|
Archivo Edicion  Ver Ayyda
@ £ e i
& £ @ A @
32t ODBC  Agregar nuevo Busqueda  Conhguiacibn
hardware rapida regional
&y N 3
- A - 1
: & — o
Contrasefias Coireo Energia Fecha y hota Fuentes
) a oz o A
: --: »
Impresoras Internet Modems Mouse Mulimedia
= -e] —r | X
-
3= & -_45 1 =
Ohcina Opcones de Pantalla Red Sistema
Comeos MS  accesibihdad
Mail
D . -
" _
Soridos Teclado Ll
Instala programas v crea accesos drectos

Figura 3.2. Pantalla de Panel de Control

fad

A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un clic en
¢l boton Instalar.

Propiedades de Agiegar o quitar programas [ 7] x]

s Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
= unidad de CD-AOM. haga ciic en "Instalar”

WS \Asiimesree L

! Instalar o desinstalar | instalacitn de Windows | Disco de inicio |
i
]

| @ Windows puede siminar automaticamente s siguierte

h £ software. Para sliminar un programa o modificar los
componentes instalados, selecciénelo de la ista y haga
chc en “Agregar o guatar”’.

| ConhigS ate -
) BM Antvrus for Windows 35

t nformac-CLI 32

NFORMIX-OnLine Warkgroup Server

Inocular AntVius

Internet £ wploter 3 02

Internet Mail and News 10

Microsolt Office 97 Professional

Microsoft Visual D atabase Tools ;I

Aceptai Cancelar | |

Figura 3.3. Propiedades de Agregar o quitar programas
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4. Enseguida se muestra una pantalla una pantalla en donde se pide insertar el CD:
una vez realizado esto, entonces presione el boton Siguiente >

Instalar programa desde disco o CD-ROM |

Inserte el disco o el CD-ROM de primera nstalacion del
producto y, a continuacion, haga clic en ""Siguiente”

Figura 3.4. Instalacion de Programa

5. En este momento aparecera el nombre del archivo de instalacion D:SETUP.EXE

en la linea de comandos de la siguiente forma:

Ejecutar el programa de instalacion l

Si este programa de instalacion es el correcto, haga clic
en "Finalizar'" Para niciar la bisqueda automatica de
nueva, haga chic en "Atras". Para buscar manualmente el
programa de instalacion, haga clic en "Examinar'.

Linea de comandos para el programa de instalacion:

¢oPN)

-\.1&"

< Alras Finalzar Cancelar

Figura 3.5. Ejecucion de programas de instalacion -

mn

FEEhAS
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6. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Despucs
aparece una pantalla de bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la

instalacion del Sistema de Control de Servicios. por lo tanto Usted debe hacer clic
en Aceptar.
Instalacion de Instalacion del Sistema de Control de Servicios

L2 inshaan s e I tabe wats ded ot de iniial do St

Figura 3.6. Pantalla de bienvenida de Instalacion del Sistema de Control de Sery 1Ci08

A. Si Usted no desea continuar, entonces tendra que hacer clic en el boton Salir y se
presentara una pantalla parecida a la siguiente.

Instalacion de Instalacion del Sistema de Control de Servicios

:?l) ¢ Realmente desea salu?

| T

Figura 3.7. Confirmacion de instalacion de Administracion de Paginas Web

kN

B. Para entonces Usted podra confirmar presionando el boton Si o No si prefiere
continuar con la instalacion.

Si Usted eligio continuar la instalacion en la pantalla de bienvenida, se mostrara la
pantalla en la cual Usted puede especificar el directorio donde puede instalar la
aplicacion, la instalacion mostrara un directorio por omision pero Usted podra
cambiar el directorio presionando el boton Cambiar Directorio para luego mostrarle
un boton examinar para poder buscar el directorio deseado. La pantalla es como la
siguiente.
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Instalacion de Instalacion del Sistema de Control de Servicios

Figura 3.8, Inicio de la Instalacion del Sistema de Administracion de Paginas Web

8. Después de presionar el boton % entonces podra seguir a la siguiente
pantalla que es: =7

Instalacion de Instalacion del Sistema de Control de Servicios

o de I Lk won ded G lema de | adoed b Serveren 13
»
Aecheront 54 trog Bmatianara 3 Conval de v apcdJfded 8

S
4?
BI
Figura 3.9. Copiando los archivos del Sistema
PENA.

9. En esta pantalla el programa comienza a crear los directorios y copiar los archivos
necesarios para el funcionamiento del sistema. en este momento Usted podra
cancelar el proceso de instalacion con solo presionar el boton cancelar y seguir los

pasos.
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10. En el ultimo paso, cuando el programa de instalacion a concluido exitosamente,
entonces se mostrara una pantalla informativa como la siguiente, la cual le indica
que se ha realizado toda la instalacion satisfactoriamente.

Instalacion de Instalacion del Sistema de Control de Servicios

B v wons ohe brvilskas s ded istema do Candeal d Son s

Figura 3.10. Mensaje de Instalacion del Sistema satisfactono

Si hubo problemas con la instalacion, vuelva a intentarlo, si no resulta consulta con el
Administrador del Centro de Computo.

3.3. PROCESO DE DESINSTALACION

Este proceso le indica como desinstalar el Sistema de Control de Servicios cuando se ha
instalado en su Pc en forma erronea o ya no sea necesario el sistema.

En esta seccion se describe como instalar el Sistema de Control de Servicios, una vez
cumplido los requisitos anteriores.
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I. Una vez iniciado el computador. de un clic en el boton Inicio. aﬁciol escoja
Configuracion EJ v después de otro clic en Panel de control  —.

¥ Panel de control

2| Impresoras
g e ' 5ﬁmadstnas,..
Ayyda
1 QY suspender
E Q’ Apagar el sistema

Figura 3.11. Pantalla de Avuda de Windows

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del sistema. en donde Usted. debe
seleccionar el icono <Agregar o Quitar Programas>. y dar doble clic.
23 Panel de contiol
Archivo Edicién  Yer Ayuda
& < B
32t ODBC  Agregar nuevo
hardwaie
(‘5.\ q
D ol
N
Contrasefias Correo Energia Fecha y hota Fuentes
; - s
= & 2 5 B
Impresoras Internet Modems Mouse Multimedia
- =l - — ] 3 - ﬁspn
k]
@ & % 2 =2 g d
Ohema  Opcionesde  Pantalla Red Sistema T b ol
Cormeos MS  accesibiidad A 5
Mo LA &
L |
Sordos Teclado :J )
Instala programas y crea accesos directos. Y BIC
PENLS
Figura 3.12. Panel de Control
3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla. en donde Usted debera seleccionar

el nombre del sistema.
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Propedades de Agregar o quitar programas

Instalar o desinstalar | Instalacin de Windows | Disco de inicio |

Para mstalar un nuevo programa desde un disco o una
) e ursdad de CD-AOM. haga chic en Instalar

2 Windows puede quitar automaticamente el siguente
y software Para quitar un programa o modificar los

componentes instalados, seleccidnelo de la ksta y haga
che en Agregar o quatar.

ABBYY FmeReader 4 0 Spont j

Adobe Acrobat 50

Ahead Mero - Burning Rom

Amencan Grestngs® Cieatalard SE 4 0

BJ Prnter Dirver

BJC-2100 Canon Creative Launcher

Instalacion del Sistema de Control de Servicios

LrveReg (Symantec Corporation)

LiveUpdate 1.80 [Spmantec Corporation) hd|

s |

Aceptar I Cancelar ] ]

Figura 3.13. Propiedades de Agregar o quitar programas

4. En este momento debera buscar en el listado de las aplicaciones instaladas el
programa de Sistema de Control de Servicios, si no lo encuentra en la primera
pantalla debera utilizar la barra de desplazamiento vertical para localizarlo, después
de localizado el nombre del sistema debera sefialarlo, esto es haciendo clic sobre el
nombre, en este momento de activara el boton <Agregar o Quitar> .

5. Después de presionar el boton <Agregar o quitar> entonces le preguntara si
realmente desea quitar el Sistema de Control de Servicios, si presiona <Si>
eliminara el sistema y si presiona <No> entonces cancelara el programa de
desinstalacion y dejara sin cambios el sistema.

4
,,.,?

TP
£5PN

*ENaAS

PROTCOM - Capitulo 3~ Pagina 8 - ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

Figura 3.14. Desinstalando el Sistema de Adnunistracion de Paginas Web

6. Si Usted presiona el boton <Si> aparecera un mensaje en el cual le indica que el
programa se ha desinstalado esta pantalla es la siguiente:

Quitando aphcacion E3

Se ha quitado la instalacion del programa

Aceptar

Figura 3.15. Mensaje de desinstalacion satisfactoria
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTROL DE
SERVICIOS

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

I. Encienda el switch de potencia del CPU (Power ON).

2

Encienda el switch de potencia del monitor (Power ON).

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red. en la cual tendra que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso. si tuviere.

Escribir contrasefia de red
Introduzca su contrasefia de red Microsoft.
_Concolw |
Nombre de usuanio: |U suario
Contrasefia: | ------ 4
Dominio:

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si1 Usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasena de acceso a la red.

Bienvenido a Windows EE3

Escnba un nombre de usuarno y una contrasefia |
i 5 : Aceptar
para iniciar una sesion en Windows. |

Cancelar I

Nombre de usuaria: [LJ suaro

Contrasefa: I ....... L

Figura 4.2 Pantalla de contrasenia de acceso a la red.
Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demas usuarios.

5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como ésta.
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‘Imc-oj OB 0548 PM

Figura 4.3 Escritorio de Windows.

A continuacion debe buscar el icono del SCS para ejecutarlo. Para ejecutar programas
hay varios métodos véase la seccion como iniciar programas.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema de Control de Servicios sobre el escritorio
solo tiene que dar doble clic sobre él.

* Sino lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en Programas.
busque la capeta Sistema de Control de Servicios y de un clic en SCS como se
muestra en la siguiente figura:
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acceram
Anes] Ner
BJ Pantes

Caron BJC 2100

C)r E1/ G0 (B

Heramaria: de Moromot Ofce

= Henamertss de Mescunt® pa la PYME

Winio

Mool Photo € ditod

Agrrastada oo seracios

L
Fﬂ Admrust adon ComossvD

12 ba Crystal Repon Dengre

' Microachi Vil Fofre & = Soread®

windip

11} aciobat Feads &0

& Emixad de window:
8 irtere b o

B rcrcncn acce

B Mooioh Ex
BR micoone
B Mo
B Moo
B Mcrocon
B v
8 00

S5 8%

Juriook. Exguenm

o Professonad and Techrecal

-]
B | ESAR AY » wirciown Media Playor ) CAPITLLOA doc - Mucsoso i

Figura 4.4 Ejecutando el Sistema de Control de Servicios

6. A continuacion se presentara la pantalla para iniciar la sesion del sistema. debera
colocar el nombre del usuario y su contrasefia en una pantalla como se muestra a
continuacion:

= Inicio de sesion

Usuario m
Contrasefa: |

Aceptar Cancelar I

Figura 4.5 Inicio de Sesion del Sistema de Control de Servicios

Una vez ingresado su Usuario y su Contrasefia, presione ENTER o de un clic en el
boton Aceptar

S1 Usted no desea acceder al Sistema de Control de Servicios de un clic en el boton
Cancelar, o de un clic en el boton .
7. Si Ud., a ingresado su Usuario y Contrasefa correcta, enseguida el Sistema de

Control de Servicios le mostrara la pantalla de presentacion del Sistema, y se realiza
la conexion con el servidor.
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Sistema de Control de Servicios

5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTROL DE SERVICIOS

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Control de Servicios aparecera la pantalla del

menu principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

asemedecommimnsoman

Ao Manlenvewnks Propecio Pmsoral |rgesonEgese:  ConoutanPepoder Segumdad Yeodwa  Aguda

sistema de Control de Servicos Ussarior Adman marls s 16 de Octubre del 2003 7324
Figura 5.1 Pantalla Principal

?’P ;.?.1»1,2

"ir' +* ‘\{:ti

B

W eyl

HE A

PENAS
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5.1.1. MENU ARCHIVO

ctweo Martermrwrvo Progects Pawnal  ngeeonfgem:  [onedlacPepote:  Jeguncad  enlara Avuds

Cartaw u unso
Sl

Sistema de Control de Servicias. Usuarior Adevin MAYIS MM e 16 de Octubre del 2003 7333

Figura 5.2 Menu Archivo Pamtalla principal

5.1.2. MENU MANTENIMIENTO

ma &

Bichvo  Materwmenty Piopecio  Penona  ingesorEgeor  [omln/Fepones  Jeguidad Vertane  Auads

Sitema de Control de Servicios Usuario: Admin MAYS MM o 18 de Octubre del 2003 7330

Figura 5.3 Menu Mantenimiento Pantalla principal

FEiaax
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5.1.3. MENU PROYECTO

Grhen  Mamewriorts  Pogeo | Pesondl ey Egrion (ol fepores  Segumind yeniara  Apada

Satema de (ontrol de Servicios Ustiara: Adaran MAYDS MM 16 de Octubwe del 2001 2335

Figura 5.4 Menu Proyecto Pantalla principal

5.1.4. MENU PERSONAL

Sistema de Control de Serviios Usuara: Admin MAYUS MR 0w 16 de Octubre def 2003 2336

Figura 5.5 Menu Personal Pantalla principal Bt
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5.1.5. MENU INGRESOS / EGRESOS

Acheo Metermsecto Poyscto  Peiond | ngeios greson  [ommilae Repoes  Jegundad Verdans Apade

Sisterna de Cantrol de Servicos Unuaria: Adern MATIS N ' 16 de Octubre ded 2003 2337

Figura 5.6 Menu Ingresos / egresos Pantalla principal

5.1.6. MENU CONSULTAS / REPORTES

Archvo Madsnmentn  Pogectn Penonsd Ingesosf gesor  Corcllae Fepates Sepuided Yerlwa  Apsda

Cobrra
Pesionad
Proyacion

¢oP 0y

b ) [y
. - 2
e o

" "\\AE
il oy
E«'.', 1 ‘;‘ ,.‘
G a R
Sistema de Control de Servicios Usuario: Ademan MARS MM 18 de Octubre ded 2003 | F¥37 o,

Figura 5.7 Menu Consultas / reportes Pantalla principal Bit :

SO 4

PENAS
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5.1.7. MENU SEGURIDAD

Ahns  Marterwrwrts  Pogeoic Pevoral ingeioeEgems  [enedefieoote Segundad Yerfana fpuds

rATDS i 16 de Dctubee ded 7003 7338

Sinterna de Contral de Servicos Ui Adiman

Figura 5.8 Menu Seguridad Pantalla principal

5.1.8. MENU AYUDA

ngwwwmwmgmw

Sisterna de Control de Servicios Usnsarac Admin MAvS MM o -

Figura 5.9 Menu Ayuda Pantalla principal Bl
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6. MENU ARCHIVO

En este menu existen opciones que nos van a permitir configurar impresora, iniciar

nueva sesion y salir del sistema..

Escoja en el Menu principal la opcion Archivo, inmediatamente se desplazaran en

forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Archivo
Configurar impresora
Cambiar de usuario
Salir

Figura 6.1 Presentacion del Mena Archivo.

6.1. CONFIGURAR IMPRESORA
En esta pantalla se puede escoger:

1. Laimpresora donde se desea imprimir.

2. Modificar las opciones de la impresora seleccionada, dando clic en el boton
Propiedades de la figura 6.2.
3. El tamarno o tipo de hoja en donde se desea que se imprima el informe.

4. La orientacion del informe en la pagina, sea ésta horizontal o vertical.

Imprimn nﬂ
Impresora
Nombee [N - |  Ficoedade:
E stado Impretora predeterminada, Listo
Tpo Canon BJC-2100
Ubscacion:  USBPRNOT
Comentano [ Imprmi a un aichivo
Intervalo de mpresion Copias
@ Todo Numero de gopias 1 3:

c F o F
 Selecctn _‘v_l_‘?.ji}ji‘

Acepta

Figura 6.2 Configuracion de impresion.
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6.2. CAMBIAR DE USUARIO

Para ingresar como un usuario registrado en el sistema, puede seguir los siguientes

pasos:

I. Seleccione la opcion Cambiar de usuario en el menu Archivo.

Archivo
Configurar impresora

Cambiar de usuano

Salir
Figura 6.3 Seleccion de Cambio de usuario.

2. Ejecutando el paso | se visualizara la pantalla de inicio de sesion.

Usuario lnm
Contrasefia: |

Aceptar Cancelar I

Figura 6.4 Inicio de sesion.

o

. Ingrese el nombre de usuario.
4. A continuacion, su contrasena.
5. Una vez ingresados los datos, d¢ un enter o haga clic en el boton Aceptar.

6. Si desea ingresar nuevamente al sistema, ya sea con el mismo usuario u otro
diferente, regrese al paso 1.

6.3. SALIR DEL SISTEMA

P
Para salir del Sistema de Control de Servicios, se puede elegir una de las siguientes 4
opciones: i
1. Haciendo clic en la opcion Salir del menu Archivo.
=i
PEMAS
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Archivo
Configurar impresora
Cambiar de usuario

Figura 6.5 Seleccion de Salir.

. Dando clic en el boton X ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

2
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7. MENU MANTENIMIENTO

Este menu tiene por objeto dar mantenimiento a las tablas principales del Sistema de
Control de Servicios.

Escoja en el Menu principal la opcion Mantenimiento, inmediatamente se desplazaran

en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Mantenimiento
‘ Descripciones
Empleados
Clientes

Figura 7.1 Presentacion del Menu Mantenimiento.

7.1. DESCRIPCIONES
7.1.1  OBJETIVO

Esta opcion del meni Mantenimiento permite que sean creadas unidades académicas,
de tiempo, rubros, etc.

7.1.2  ABRIR PANTALLA DE DESCRIPCIONES.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar ¢l mantenimiento de las
Descripciones debe realizar lo siguiente:

I. Haciendo clic, escoja en el mena principal la opcion Mantenimiento, aqui se¢
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Descripeiones.

Mantenimiento

Descripciones

Empleados }.Crpﬂ }

Chentes AT S
7L a4 N\

Figura 7.2 Seleccionar la opcion Mantenimiento de Descripciones, v ARG -
BiL
PENAS
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7.1.2.1 INGRESAR DESCRIPCION

= Mantenimiento de Tipos de Descripciones

Codiao Texto Tipo Activo ~

2 10 Usi Unidad v

3 1 wWebmedia Unidad ¥

4 12 (o] Unidad [

5 13 Gastos varios Rubro v

b 14 Sisterna integrado Servicio Prestado v

7 15 Pagina Web Servicio Prestado v

8 16 (D interactivo Servicio Prestado v -

o | [
noevo | Modificar |  Eliminar | Salr |

Figura 7.3 Pantalla de Mantenimiento de Descripciones.

1. Déun clic en el boton Nuevo.

9

Ingrese la informacion de la descripeion.

= Mantenmmwento de Tipos de Descipcones

Codgo T

Testo  [Gasiosven ()
Tipo Autxo - Estado [5 o -

Grabar | Sabie |

Figura 7.4 Ingreso de informacion de la nueva Descripcion.

3. A continuacion debera dar clic en el boton grabar y se retornard a la ventana
principal, donde se podra visualizar el nuevo registro.

4. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

! E Debe ngesar kot datos oblgatonos .‘r:.' f o

»»»»»

Figura 7.5 Debe completar la informacion requenda. BIE.
A H
PENAS
5. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.
PROTCOM Capitulo 7 Pdgina 2 ESPOL
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7.1.2.2 MODIFICAR DESCRIPCION

o Mantenimiento de Tipos de Descnpciones

Cédiao Texto Tipo Activa * |
2 10 Usi Unidad v
3 11 webmedia Unidad v
4 12 10 Unidad v
5 13 Gastos varios Rubro v
6 14 Sistema integrado Servicio Prest ado g
7 15 Pagina Web Servicio Prestado o
8 16 CD interactivo Servicio Prest ado v .
o | ' [
Nuevo | Modificar | Eliminar | Salir |

Figura 7.6 Pantalla de Mantenimiento de Descripciones,
I. Para modificar una descripcion debe seleccionar el registro deseado y presionar el
botén Modificar, o dar doble clic sobre el mismo.

2. Realice la modificacion a la informacion de la descripcion.

& Mantenmients de Tipos de Descnpoones

codgo (SN

Terdo  |Gasros Vanos *)
Tipo Rubro - Estado [s: yo .:J

Grabar | SaWe |

Figura 7.7 Modificacion de informacion de la una Descripcion existente.

3. A continuacion debera dar clic en el boton grabar y se retornard a la ventana
principal, donde se podra visualizar el cambio registrado.

4. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera ¢l
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sustema de Contiol de Servicios €4‘H" J‘,,._‘H 't‘)
’ VR

Figura 7.8 Debe completar la informacion requerida. BIEL:

5. D¢ clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

PROTCOM ’ " Capitulo 7 Pdgina 3
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7.1.2.3 ELIMINAR DESCRIPCION

= Mantenmmiento de Tipos de Descupciones

Codigo Texto Tipo Activo * |
2 10 Usi Unidad v
3 11 Webmedia Unidad v
4 12 | (8] Unidad v
5 13 Gastos varios Rubro v
b 14 Sistema integrado Servicio Prestado ¥
7 15 Pagina Web Servicio Prestado v
8 16 CD interactivo Servicio Prestado L
gLl 2

Nuevo | Modificar | Eliminar | Salir

Figura 7.9 Pantalla de Mantenimiento de Descripciones.

I. Para eliminar una descripcion debe seleccionar el registro deseado y presionar el
boton Eliminar.

2. Se pedira una confirmacion de su accionar mediante una pantalla.

Sislema de Conliol de Semvicios

-
\l‘) E sta accion shmnaia al tipo de descripcion  confime su accion

s No |

Figura 7.10 Confirmacion de la eliminacion de una Descripeion.

3. A continuacion debera dar clic en el boton Si v se retornara a la ventana principal,
donde se podra observar que no se registra la descripeion eliminada.

T b
A
..

A A

i !

¢

PROTCOM Capitulo 7 : Pagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

7.2. EMPLEADOS
7.2.1 OBJETIVO

Esta opcion del menu Mantenimiento permite que sean ingresados los datos referentes
a un empleado, asi como su respectiva actualizacion o eliminacion.

7.2.2  ABRIR PANTALLA DE EMPLEADOS.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el mantenimiento de los Empleados
debe realizar lo siguiente:

|. Haciendo clic. escoja en el menu principal la opcion Mantenimiento, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Empleados.

Mantenimento

Descrpciones

Empleados
Clentes

Figura 7.11 Seleccionar la opcion Mantenimiento de Empleados.

7.2.2.1 INGRESAR UN EMPLEADO

= Mantenmiento  de E mpleados

Cédio  Cédula RUC Nombres Apeliidos Tipo Activo | =

Estudiant e

Figura 7.12 Pamalla de Mantenimiento de Empleados. L)
v
1. Dé un clic en el boton Nuevo.
2. Ingrese la informacion del empleado.
BiL

PErL s
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= Mantemimiento de | mpleados I

Ghdda [ (M RUC [

Nombre I ™)

Apellido | *)

Telfs. [ |'

Direccion [

o [T e[

Grabar | saw |

Figura 7.13 Ingreso de informacion del empleado.
3. A continuacion debera dar clic en el boton grabar y se retornard a la ventana
principal, donde se podra visualizar el nuevo registro.

4. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sistema de Contiol de Servicios

! E Debe rgresar ot dato: obgatonos

Acepla

Figura 7.14 Debe completar la informacion requerida.

5. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

7.2.2.2 MODIFICAR UN EMPLEADO

& Mantenmiento  de Empleados

Estudhant«

Matovelle Profesor

Figura 7.15 Pantalla de Mantenmimiento de Empleados.

PROTCOM Capitulo 7 7}:’;}-ginu ] ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

. Para modificar un empleado debe seleccionar el registro deseado y presionar el
boton Modificar, o dar doble clic sobre el mismo.

2. Realice la modificacion a la informacion del empleado.

= Mantersmiento de Empleados

oo [

T e LY E—
we: —— ——

Apelido | *)

Telfs. | [
Dbetclénh
oI e G p—

Figura 7.16 Modificacion de informacion de un empleado.
3. A continuacion debera dar clic en el boton Grabar y se retornara a la ventana
principal, donde se podra visualizar el cambio registrado.

4. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sustema de Contiol de Servicios .

! 5 Dabe rgesa ot dato: oblgatonos

Acepla

Figura 7.17 Debe completar la informacion requerida.

5. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

EAY,

feval w

B

v,

H.:.!I A
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7.2.2.3 ELIMINAR UN EMPLEADO

= Mantenmuenio de Empleados

Noevo | Modificer | Eliminar | Salir |

Figura 7.18 Pantalla de Mantenimiento de Empleados.

Para eliminar un empleado debe seleccionar el registro deseado y presionar el boton

—

Eliminar.
Se pedira una confirmacion de su accionar mediante una pantalla.

\l‘) £ sta accin ehminaia al empleado. confime su accxn

[S]

L3 Mo |

Figura 7.19 Confirmacion de la eliminacion del Empleado.

3. A continuacion debera dar clic en el boton Si y se retornara a la ventana principal,
donde se podra observar que no se registra el empleado.

oy
n b

@}“.‘.‘“ ‘)l)
o ,"'....‘.. i
;ﬁ':t“

'[‘ 1

W,

BIBL

CAY

PENA S
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7.3. CLIENTES
7.3.1 OBJETIVO

Esta opcion del mend Mantenimiento permite que sean ingresados los datos referentes
a un cliente, asi como su respectiva actualizacion o eliminacion.

7.3.2  ABRIR PANTALLA DE CLIENTES.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el mantenimiento de los Clientes
debe realizar lo siguiente:

I Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Mantenimiento, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Clientes.
Mantenimiento
Descripciones

Empleados

Figura 7.20 Seleccionar la opcion Mantenimiento de Clientes.

7.3.2.1 INGRESAR UN CLIENTE

= Mantermmiento de Chenldes

| Teléfono | Teléfono 2 | Acti =
La Favorita Sr luon Falcom DOOOOOM000 | a Albor ada lalavonitas 1212121321
1111111011 &

(—ﬂ}vglﬂodku]im] salr |

Figura 7.21 Pantalla de Mantenimiento de Clientes. ey 1)
g .j;‘f.

. Déun clic en ¢l boton Nuevo.

2. Ingrese la informacion del cliente.
BIL!
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= Mantenimiento de Clientes

Codigo [f770
RUL.  [000000O000O0T (%)
Nombre ILa Favonta *)

Gerente [‘E-r Juan F alconi

Direccion L Alborada | *)
Teléfono 121212132 ™)
Te}é{nnol Estado (4400 -

Grabar |  salir |

Figura 7.22 Ingreso de informacion del cliente.

A continuacion debera dar clic en el boton Grabar y se retornara a la ventana
principal, donde se podra visualizar el nuevo registro.

ad

4. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sistema de Contiol de Servicios .

! E Debe ngresar los datos obligatonos

Figura 7.23 Debe completar la informacion requerida.

Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

N

7.3.2.2 MODIFICAR UN CLIENTE

& Mantenmmento de Chentes

Teléfono 1 Teléfono 2 Acti =
OOO0000000 L a Albor ada lafavornitaa 1212121321
1111111111 a

[ nuevo | Modificor |  Elminar | Salr |

Figura 7.24 Pantalla de Mantenimiento de Clientes.
£
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|. Para modificar un cliente debe seleccionar el registro deseado y presionar el boton
Modificar. o dar doble clic sobre ¢l mismo.

2. Realice la modificacion a la informacion del cliente.

& Mantenimiento de Clientes

Codigo [N
RUC.  [00000000000CT (%)
Nombre [La Favonta “*)

Gerente [S; juan Falconi

Direccion [La Alboada| ™)
Teléfono [1212121321 ™
Teléfono Estado [4-t0 -

Grabar |  Salir |

Figura 7.25 Modificacion de informacion de un cliente.
3. A continuacion debera dar clic en el boton Grabar y se retornara a la ventana
principal, donde se podra visualizar el cambio registrado.

4. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Siztema de Contiol de Servicwos [~]

! 5 Debe ngresar los dalos oblgatonos

 Acepls

Figura 7.26 Debe completar la informacion requerida.

5. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

PROTCOM ' * Capitulo 7 Pagina 11 ESPOL
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7.3.2.3 ELIMINAR UN CLIENTE

ISRSRRRERE ]

[CSueyo | _Modificar Ehminar | Salir |
Figura 7.27 Pantalla de Mantenimiento de Clientes.
1. Para eliminar un cliente debe seleccionar el registro deseado y presionar el boton
Eliminar.

2. Se pedira una confirmacion de su accionar mediante una pantalla.

Sistema de Contiol de Sesvicios

\11) E sta accion elmnard ol chente _confrme su accion

- No

Figura 7.28 Confirmacion de la eliminacion del Cliente.

3 A continuacion debera dar clic en el boton Si y se retornara a la ventana principal,
donde se podra observar que no se registra el cliente.
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r
Este menu tiene por objeto registrar los servicios brindados a través de los proyectos, asi
como registrar las observaciones y proceder a la liquidacion del mismo.
Escoja en el Menu principal la opcion Proyecto, inmediatamente se desplazaran en

forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Proyecto

Ingreso
Observacion

Liquidacion

Figura 8.1 Presentacion del Menu Provecto.

8.1. INGRESO
8.1.1  OBJETIVO

Esta opcion del menu Proyecto permite que sea registrada toda la informacion referente
a un provecto,

8.1.2  ABRIR PANTALLA DE REGISTRO DE PROYECTO.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el mantenimiento de los Proyectos
debe realizar lo siguiente:

I Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Proyecto, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Ingreso.

Proyecto
[ oo
Observacion

Figura 8.2 Seleccionar la opcion correspondiente a Proyectos.

PROTCOM ’ " Capitulo 8 - Pigina | ESPOL
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8.1.2.1 INGRESAR UN PROYECTO

& Registio de Proyeclo

Datos principales
¥ ol I ;l Unidad | v‘ Fecha 2010403 g l
Nombre I
Descripcidn | =
Gente [ _ PRI i R RS e L L D R R e
Contacto |
Tiempo
Dur acion I_"‘r“—Ll lmhm finakizacion [ 707 - Estada vi
Pagos y servicios prestados
Servicios  Pagos l
Valor Total Desglose de Pagos
Subtotal — fecha  Forma de Pago Descripcién vas)
r Dnmmtor"— . [—7 .
™ 1wva ]i
TOTAL o | ﬂﬂ

Figura 8.3 Pantalla de Mantenimiento de Proyectos.

I. Dé un clic en el boton Nuevo, inmediatamente se generara el respectivo codigo de
proyecto a almacenar .

2. Ingrese la informacion general del proyecto. El estado del mismo sera E, en
gjecucton.
Datos principales
proyecta [ _ | Unidad [, - Fecha [p510/03 -]
Nombre  [Meicados Vituaies
Descripcién [0 ez anolo Web =

ke [ R SR T TR R

Contacto  [Gerente

Tiempo

Dwackdn [ [Meses <] nido[Gg00s v Finakizacin [®roms =] Estado [C o v

Figura 8.4 Ingreso de informacion general del proyecto.

3. Se debe registrar los datos correspondientes a valores del proyecto en el cual se
especifica si se cobra 0 no el IVA, o si se registra un descuento por porcentaje o
valor: se detallan ademas los respectivos cobros. como las fechas, forma de cobro.
descripcion, porcentaje o valor. El valor se calculara automaticamente cuando se

PROTCOM Capitulo 8 Pagina 2 - ESPOL
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ingrese el porcentaje respectivo, asi mismo el porcentaje del cobro se calculara

automaticamente al ingresar el valor.

Pagos y servicios prestados
Serviclos  Pagos |
valor Total Desglose de Pagos
Subtotal tw Fecha Forma de Pago Descripcitn Va * |
’ 1 [06/10/03 Jefectiva  ~[50% de anticipo 21
[™ Descuento a [ 2 04/11/03 Bien !
~ Iva [—BGDE 3 05/11/03 Servicios 1
4 06/11/03  Efectivo Saldo 1%
TOTAL 560.00 4 | 3|

Figura 8.5 Ingreso de valores del proyecto.

4. A continuacion deberan registrar los servicios brindados en la ejecucion del
g
proyecto, con los respectivos lenguajes de programacion, base de datos, tiempo,

estado, etc.

Pagos y servicios prestados

Servicios IPmI

Tipo de Servicio Descripcién Duracién U Tiempo Fecha Fecha Fin Ba: ~ |
= |06/10/03  21/10/03 Visual Basic ~ |Ora_|

1 |Sutama 'mt&ad * Parte Transaccional 15 Dias
15 Dias 22/10/03 06/11/03 ASP Ora

Parte del internet

2 Pagina Web

3

‘ v
< | L

Figura 8.6 Ingreso de servicios brindados en el provecto.

5. A continuacion debera dar clic en el boton grabar y se visualizara el siguiente
mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

\i') Proyecto registrado con éxato

Figura 8.7 Mensaje de confirmacion del proyecto registrado.

6. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio. Ggp»r\_ .

ESPOL,
PE ..
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Sistema de Control de Servicios

! : Debe ngresar s ursdad encaigada del provecto

Figura 8.8 Debe completar la informacion requenda.

7. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

8.1.2.2 MODIFICAR UN PROYECTO

= Registio de Progecias

Datos principales

Proyecto I___j Unidad - Fecha [g/10103 -

Nombre ]

Descripoion I

=
e T TR R R S

Contacto |

et | 7] Wo[xnon; o] fnekzackin iy v]  Estede -]

Pagos y servicios prestados

Servicios  Pagos l
Valor Total Desglose de Pagos
Subtotal ‘—‘ Fecha Forma de Pago Descripcion Va |

™ Descuento| o~ |
[ va —
TOTAL [ « L|L

Figura 8.9 Pantalla de Mantenimiento de Provectos.

I. Para modificar un proyecto debe dar clic en el boton buscar, a continuacion debera
escoger el proyecto deseado dando doble clic en el mismo; puede también ingresar
el codigo del proyecto a modificar y presionar Enter, entonces podra visualizar los
datos del mismo.

L
w Consulla ragnda de progpectos &.Dm
hdd L h}'
e ados vetates ] dey <" ’
é."l‘r‘--',
!
£ .
m
| =
| oL
Bir
Figura 8.10 Consulta de proyectos existentes. j
PEi
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2

Realice la modificacion a la informacion del proyecto, siguiendo los pasos del 2, 3,
4,5 y 6 del ingreso de datos de un proyecto hasta terminar la modificacion de todos
los datos deseados.

3. Solo se podran modificar datos de proyectos que no hayan sido liquidados.

8.2. OBSERVACION

8.2.1 OBJETIVO

Esta opcion del menu Proyecto permite que sean ingresadas todas las observaciones
hechas al proyecto, sean estas de cualquier ambito.

8.2.2 ABRIR PANTALLA OBSERVACION.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el registro de observaciones debe
realizar lo siguiente:

1. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Proyecto, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

.I~J

Seleccione la opcion Observacion.

Proyecto
Ingreso

Observacion

Liquidacién

Figura 8.11 Seleccionar la opcion registro de observaciones.

8.2.2.1 INGRESAR UNA OBSERVACION

Proyecto
[ EEgcnrc TN AR R [ e
Detalle de las observaciones —
Fecha En sbezado 1=
$5P0p
-1,"__'“
R 6 ~r
Suevn_| | | __sow | BIBL}
CA3
PEMAS

Figura 8.12 Pantalla de registro de observaciones.

PROTCOM Capitdo 8 Pdgina 5 ESPOL
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. Solo si existen datos en la pantalla dé un clic en ¢l boton Nuevo, de esta manera
podra borrar todos los datos de la pantalla.

(g

Lo primero que debe escoger es el proyecto en el que se registrara la observacion a
través del boton de ayuda, se podra visualizar todos los proyectos existentes y se
seleccionara uno de ellos haciendo doble clic en el mismo.

= Lonsults sapida de piopectos

Figura 8.13 Consulta de proyectos existentes.

3. Una vez que escojamos el proyecto, se debe dar clic en el boton Insertar.

4. Ingresamos los datos correspondientes a cada observacion: fecha, encabezado y
descripcion.

5. A continuacion debera dar clic en el boton grabar y se visualizara el siguiente
mensaje.

Siztema de Contiol de Servicios

-
\l) Observaciones regustradas con éxto en el proyecto

Figura 8.14 Ingreso de confirmacion de grabacion.

6. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sistema de Contiol de Servicios C Tb"
5 X

T

b Jel T T

et 7 . Suwhh
rry, VER

{

r i

! \j Cada observacion debe tener un encabezada

Figura 8.15 Debe completar la informacion requerida. BIE!

PENA -

7. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.
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8.2.2.2 MODIFICAR UNA OBSERVACION

1. Para modificar una o varias observaciones, se deben seguir los mismos pasos que en
el ingreso de las mismas, modificando cada dato deseado y grabar los cambios
realizados.

8.3. LIQUIDACION
8.3.1 OBIJETIVO
Esta opcion del ment Proyecto permite liquidar los proyectos que se consideren

terminados, de esta manera podremos saber todo los valores reales de desembolsos ¢
ingresos del mismo.

83.2 ABRIR PANTALLA DE LIQUIDACION.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar la liquidacion de los proyectos debe
realizar lo siguiente:

I. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Proyecto, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Liquidacion.

Proyecto

Ingreso
Observacion

Figura 8.16 Seleccionar la opcion Liquidacion de Proyectos.

8.3.2.1 LIQUIDAR UN PROYECTO

[/ Limadocttn de prapectes R (.”Tq)
ol
Proyecta o? i
(R | S S i T R e e i ] ¢
a
rsced R vebor  [ETIRRGE -
e sado NN
o T " [ Extode [T
Estado: £
- ]
i | sow |

Figura 8.17 Pantalla de Liguidacion de proyectos.
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2

3.

Sistema de Control de Servicios

Si existen datos en la pantalla debe dar un clic en el boton Nuevo.

Debe seleccionar el proyecto a liquidar, a través del boton de busqueda de
proyectos, en el que se visualizaran los proyectos existentes, o ingresando el codigo

del mismo y presionando la tecla Enter.

Figura 8.18 Consulta de proyectos existentes.

A continuacion debera dar clic en el boton Liquidar y se procedera al respectivo
proceso.
4. Se visualizara el mensaje informativo luego de la liquidacion de mismo..

Sistema de Contiol de Seivicios

-
\l() Proyecto hqudado con éxto

Figura 8.19 Mensaje de liquidacion exitosa de un proyecto.

5. Si el proyecto ya ha sido liquidado o se encuentra en un estado diferente al de

Ejecucion se presentard en siguiente mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

!E S0 se puede hquidar un proyecto que esta en elecuciin

. Aceptar | 9
£SP0)

Figura 8.20 Mensaje del estado del proyecto. B

CARIS

ESPOL
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Sistema de Control de Servicios

9. MENU PERSONAL

Este menu tiene por objeto registrar a los empleado que forman parte del
desenvolvimiento de un proyecto. asi como del correspondiente pago de haberes de los
mismos.

Escoja en el Menu principal la opcion Personal, inmediatamente se desplazaran en

forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Personal
Ingreso
Pago

Figura 9.1 Presentacion del Menu Personal.

9.1. INGRESO
9.1.1 OBJETIVO

Esta opcion del ment Personal permite que sea registrada toda la informacion referente
al personal que se encuentra a cargo del proyecto.

9.1.2 ABRIR PANTALLA DE REGISTRO DE PERSONAL.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el registro de personal de los
Proyectos debe realizar lo siguiente:

1. Haciendo clic. escoja en el menu principal la opcion Personal, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Ingreso.

Personal

n

Pago L

<GPA

Figura 9.2 Seleccionar la opcion correspondiente al ingreso de personal.

PR Iy S
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9.1.2.1 INGRESAR PERSONAL

Proyecto
Personal registrado

Codiao Nombre Tipo de Empleado  Sueldo Cargo Parti * |
1 a = ]
2
3
4

5 -
J | ’

| _coobar | _ttwnar | Sabe |

Figura 9.3 Pantalla de registro de personal.

1. Si existen datos en la pantalla dé un clic en el boton Nuevo, inmediatamente se
borrara toda la pantalla.

2

Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto, se lo puede realizar mediante el
boton de busqueda o mediante el ingreso del codigo del proyecto y presionando la
tecla Enter.

& Uonsulta apida de propectos

Figura 9.4 Consulta de proyectos existentes.

3. Se debe registrar los datos correspondientes a cada uno de los empleados: mediante
el boton de busqueda del mismo, ingresando ademas el sueldo, el cargo y la fecha de
inicio y finalizacion de su actividad.

Cgﬁ?»a‘)'-
Personal registrado 6 ] coindl”
Cédigo Nombre  Tipo de Empleado Sueldo Cargo  Partidipacién  Inicié = )T
11 Rubén Rivera  Estudiante 500.00 Programador ___ Activa 06/10/03__| g @
z 3 JRuth Matovelle Profesor 500.00 Director de = | Activa ~ | 06/10/03 g .l ety
3 \
4
s | i
K1 +] BIL
Figura 9.5 Asignacion de personal. S

PROTCOM Capitulo 9 — Pdgina 2 ESPOL
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4. A continuacion debera dar clic en el boton grabar y se visualizarda el siguiente

mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

s
\l’) Petsonal regestrado con éxto en &l proyecto

Figura 9.6 Mensaje de confirmacion del personal registrado.

De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera cl

.
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.
Sistema de Contiol de Servicios
!E La techa de finalizacion debe ser mayor 3 la fecha de rcio
Figura 9.7 Debe completar la informacion requerida.
6. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

7. Cabe mencionar que solo se podra registrar personal a un proyecto que est¢ en
estado de Ejecucion. De lo contrario se presentard en siguiente mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

!} El proyecto debe estar en ecucion para poder sar modiicado

Figura 9.8 Mensaje del estado del proyecto . s 1Y ¢
Fir > g
: i3
_J’
8i;
9.1.2.2 MODIFICAR PERSONAL i
Fehg,

Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto, se lo puede realizar mediante el

l.
boton de busqueda o mediante el ingreso del codigo del proyecto y presionando la

tecla Enter.

ESPOL

Capitulo 9 — Pagina 3
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C oo Mosvibe e

Figura 9.9 Consulta de proyectos existentes.

2. Se podra observar al personal registrado en ¢l proyecto.

Personal registrado
Codigo Nombre Tipo de Empleado  Sueldo Cargo Participacién Inicid =
11 Rubén Rivera  Estudiante 500.00 Programador Activa 06/10/03_|
2 3 JRuthMatovelle Profesor 500.00 Director de 06/10/03
3
4
5 -
< | »

Figura 9.10 Personal asignado al proyecto.

3. Realice la modificacion a la informacion del personal, siguiendo los pasos del 3. 4.
5.6 y 7 del ingreso de personal hasta terminar la modificacion de todos los datos
deseados.

9.1.2.3 ELIMINAR PERSONAL

1. Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto, se lo puede realizar mediante el
botén de bisqueda o mediante el ingreso del codigo del proyecto y presionando la
tecla Enter.

Figura 9.11 Consulta de proyectos existentes.

;”R()_T(‘OM - Capitulo 9 — Pagina 4 . ESPOL.
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2. Se podra observar al personal registrado en el proyecto.

Personal registrado

Chdigo Nombre Tipo de Empleado  Sueldo Carqo Participacitn Inicid =]
| Rubén Rivera  Estudiante 500.00 Programador Activa 06/10/03_|
2 3 JRuth Matovelle Profesor 500.00 Director de = | Activa _~ 06/10/03
3
4
5 -
< | »

Figura 9.12 Personal asignado al provecto.

3. Dando clic en el boton Eliminar se procedera a quitar cualquier vinculo entre ¢l
personal y el proyecto.

Sistema de Contiol de Seivicios

-
xl) £ 1ta accidn eimnard ol personal angnado al proyecto . confrme su accion

s ] e |

Figura 9.13 Mensaje de confirmacion de personal eliminado.

Sistema de Control de Seivicios '

.
\l) Pertonal slminado con éato

Aceptal

Figura 9.14 Mensaje informativo de la eliminacion.

4. Solo se podra eliminar personal de los proyectos que estén ejecutandose.

9.2. PAGO

9.2.1 OBJETIVO
Esta opcion del menu Personal permite registrar los pagos hechos al personal asignado

al proyecto.

9.2.2 ABRIR PANTALLA DE PAGOS.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el registro de pagos al personal
debe realizar lo siguiente:

PROTCOM Capitilo 9 - Pdgina 5 ESPOL
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I. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Personal, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Pago.

Personal
Ingreso

Figura 9.15 Seleccionar la opcion pago al personal.

9.2.2.1 REVISAR UN PAGO

p
= Pago: a peisonal

Proyecto
Y == - TR | i e e s
Personal a cancelar
Nombre Tipo Sueldo Cargo Participacion A recibir  *
1 Edaén Rivera Jestudiante 500.00 Estudiante Activa 500.00
2 M™arcos Palomeque Estudiante S00.00 Estudiante Activa 500.00
3 Ruth Matovelle Profesor 500.00 Profesor Activa 500.00 |
2 ;
5 -
ll | 4
Periddo
o [ognnoms =] Pefesnims -l e | Total RSO0
Oficio
~ Haborar oficio No. |5
<lpago2 /2 [ Nuevo b | Salr |

Figura 9.16 Pantalla de pagos al personal.

1. Lo primero que debe escoger es el proyecto en el que se registrara la observacion a
través del boton de ayuda, se podra visualizar todos los proyectos existentes y se
seleccionard uno de ellos haciendo doble clic en ¢l mismo.

GEPA

' Consuita tapda do proyectas_______E3)
Cﬁ Normibre

Figura 9.17 Consulta de proyectos existentes. PENAS
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2. Solo si existen pagos registrados al personal del proyecto visualizaremos dos
botones de navegacion, con los que podremos revisar anteriores pagos asi como
fechas, nimero de oficios, etc.

<|raga: 2 / 2 [

Figura 9.18 Botones de navegacion de los pagos.

9.2.2.2 REGISTRAR UN PAGO

Proyecto
Y T~ e R e
Personal a cancelar
Nombre Tipo Sueldo Cargo Participacién A recibis =
1 Rubén Rivera Jestudiante S00.00 Estudiante Activa 500.00
2 Marcos Palomeque Estudiante 500.00 Estudiante Activa 500.00
3 Ruth Matovelle Profesor 500.00 Profesor Activa 500.00
4
5 -
Al o[
Periddo
Iniclo [rrams <] Fe[gsnims <] (ol | Totol [T B0
Dficio
~ Haborar oficio No. IB
<lpage 2 /2 (3 Muevo ba | __ Sebr |

Figura 9.19 Pantalla de pagos al personal.

I. Si existen datos en la pantalla dé un clic en el boton Nuevo, inmediatamente s¢
borrara toda la pantalla.

2. Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto, se lo puede realizar mediante ¢l
botéon de bisqueda o mediante el ingreso del codigo del proyecto y presionando la
tecla Enter.
J
d
A
Figura 9.20 Consulta de proyectos existentes. v
82
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-~

3 Una vez visualizados los cobros hechos al personal, podemos registrar un nuevo
dando clic en el boton Nuevo.

4. Si el proyecto no registra datos de personal asignado, presentara el siguiente
mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

! '\- No esaste parsanal regustrado actuaimente en el proyecto

Figura 9.21 Inexistencia de personal asignado.

5. Cuando se visualicen las personas asignadas, se procederd a calcular el valor
correspondiente, determinando las fechas limites del periodo actual y presionando el
boton Calcular.

Sistema de Contiol de Servicios

é) Personal registrado con éxto en el poyecto

Figura 9.22 Mensaje de confirmacion del personal registrado.
6. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Se podra ingresar un namero de Oficio, el cual se generara una vez que se proceda a
grabar el registro del pago.

8. Al Grabar el pago realizado se procede a la generacion del oficio.

Sistema de Control de Semvicios

- ,;;':'.‘ ,‘ ‘.'._-.‘
\l) Elaborando oficio no. 10 i L
A

Figura 9.23 Aviso de generacion del oficio,

PEMAS
9. Se visualizard una barra para conocer el avance del oficio, una vez generado el
oficio se pedira la ruta de destino del mismo.
PROTCOM Capitulo 9 — Pagina &8 ESPOL
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Guardar como

Sistema de Control de Servicios

(7] %]

Guardar en @ Escntono

RRClge f=i]e)

_E:JMI PC

—J Mis documentos
&Ewum de red
|| Ruben

,_;_J Usuano

Nombre de archrvo PROTCOM-DPY-1003

Guaidar como
asichevot de bipo

‘Word Document |* doc

I~ Abmr como 3dlo lectura

Figura 9.24 Ventana para determinar destino del oficio.

10. El sistema informara la ubicacion del oficio generado.

Sistema de Contiol de Servicios

4 Oficio simacenado en

C:\WINDOWSAE scitono\PROTCOM-DPY-10-03 DOC

Figura 9.25 Mensaje de confirmacion de destino del oficio.

PROTCOM-DPY-10.03

Mars
Jorge Lombeida
Coordumador General del PROTCOM

En su despache

De mus conmideraciones

Tuayaquil, 10 de Oclubre del 200

usted qUiorEar a quis
de suclds pam
para la ampresa LAFAV

P

Agradeciends de antemana la atencion presiada

Al entamente

L1 Lus Rodnguer E
Jefe de Servespol ! i
e fike C
Figura 9.26 Oficio generado por el pago al personal.
PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 9 ' ESPOL
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1. Una vez almacenados los datos del pago, se visualizara un mensaje informativo
sobre la accion.

Sistema de Contiol de Seivicios B

-
\"ll) Pago al personal registrado con exto

Figura 9.27 Mensaje de confirmacion del registro del pago.

12. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sistema de Contiol de Servicios [

!': Debe mdstr un monto a pagar

Figura 9.28 Debe completar la informacion requerida.

13. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

14. Cabe mencionar que solo se podra registrar personal a un proyecto que est¢ en
estado de Ejecucion. De lo contrario se presentara en siguiente mensaje.

Sistema de Contiol de Seivicios

! 5 E| proyacto debe astar en ejecucion para poder ser modificado

Figura 9.29 Mensaje del estado del proyecto . f C:‘ ﬁh
LA LA
it
i )
BIE
PENAS

PROTCOM ' Capitulo 9 - Pagina 10 ESPOL



POLITECHICA DEL LITORAL

Guayaquil - Ecuader

CAPITULO 10.
MENU
INGRESOS/EGRESOS

FJE 'I.-.\.:



Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

10. MENU INGRESOS/EGRESOS

Este men( tiene por objeto registrar todo los ingresos y las salidas de dinero.
Escoja en el Ment principal la opcion Ingresos/Egresos. inmediatamente se

desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Ingresos/E gresos
Cobros
Gastos

Figura 10.1 Presentacion del Menu Ingresos Egresos.
D L4

10.1. COBROS
10.1.1 OBJETIVO

Esta opcion del menu Ingresos/Egresos permite que sea registrada toda la informacion
referente al ingreso de dinero.

10.1.2 ABRIR PANTALLA DE COBROS.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el registro de los ingresos
perteneciente a una proyecto, debe realizar lo siguiente:

I. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Ingresos/Egresos, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

I3

Seleccione la opcion Cobros.

|ngresos/Egresos

PROTCOM ' Capitulo 10 Pagina | ESPOL
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10.1.2.1 REVISION DE COBROS

Proyecto
i TR s S e R R e
Detalle de cobros
Factura Descripcion Valor Fecha  Porcentaje [
o | [
Valores
volor [N sado [ ool
evo | __u | __Sabr |

Figura 10.3 Pantalla de registro de cobros.

1. Si existen datos en la pantalla dé un clic en el boton Nuevo, inmediatamente se
borrara toda la pantalla.

(R

Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto, se lo puede realizar mediante el
boton de busqueda o mediante el ingreso del codigo del proyecto y presionando la
tecla Enter.

Figura 10.4 Consulta de proyectos existentes,
PENAS
3. A continuacién podra visualizar toda la informacion estipulada al momento de

ingresar el proyecto, la forma de cobro en la pestafia correspondiente, asi es como
podemos revisar los cobros pendientes o cancelados de un proyecto especifico.

PROTCOM Capitulo 10 : Pagina 2 7 ESPOL
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10.1.2.2 REGISTRAR COBROS EN EFECTIVO

Se debe realizar el seguimiento de pasos del 1 al 3 para determinar si el proyecto
presenta cobros en efectivo. Se visualizara en la pantalla una informacion como

Wooos

Proyecto
[ - R TR v e BT TR e e

Detalle de cobros

1

gsta.

Efectivo |B‘eﬂ-ci| Scrvk.ml

Factura Descripcon valor Fecha Porcent aje Estado  *|
de anticipo ZB0.00 06,/10/03 50.00 Cancelado "i

112.00 06/11/03 20.00 Pendiente

of]

Valores

valor [ 580.00 Soido [INEIEDE Actuskzor |
Nuevo | Grabar Sahr |

Figura 10.5 Visualizacion de cobros en efectivo.

Se procede a ingresar los datos del cobro en efectivo registrado, como son: namero

S

de factura (referencial) y descripeion.
3. Damos clic en el boton Actualizar, determinado asi el valor real adecudado.
4. Damos clic en el boton Grabar, para almacenar los cambios.

S. Una vez almacenados los datos del cobro, se visualizard un mensaje informativo

sobre la accion.

Sistema de Contiol de Servicios
- ﬁ,ﬁ""'-j !.,, F‘
\l) Cobros registrados con éxto bl T TR
A
f
Bl A
ChA. 5
PENAS
ESPOL
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6. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sistema de Contiol de Servicios

! E Cada cobro cancelado debe tener un nimero de factura

Figura 10.7 Debe completar la informacion requerida.

7. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

8. Cabe mencionar que solo se podra registrar el cobro de un proyecto que est¢ en
estado de Ejecucion. De lo contrario se presentard en siguiente mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

!E E| proyecto debe estar en ejecucion para poder ser modificado

Figura 10.8 Mensaje del estado del proyecto .

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 4 ESPOL
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10.1.2.3 REGISTRAR COBROS CON BIENES

1.

Proyecto

Detalle de cobros

Cabecera
Fecha Descripcion Valor Porc. Entregado Por

1 /1109 56.00 10.00 1|
+ 1

Detalle
 Cantidad Bien N®, Serie Marca Mo _~

Valores

Volor [RSEAD0 Soido [INNNERD _Actuskzar

Figura 10.9 Visualizacion de cobros mediante bienes.

Sistema de Contiol de Servicios

' ! 5 No podré modificar los bienes recibidos

Se debe realizar el seguimiento de pasos del 1 al 3 para determinar si ¢l proyecto
presenta cobros con bienes. Se visualizara en la pantalla una informacion como esta.

Si existen mas de un cobro mediante bienes se debe escoger el deseado. En caso de
escoger un cobro que ya ha sido realizado, se visualizara el siguiente mensaje.

=, A
"r:t_":re;.'.'(‘y

PROTCOM Capitulo 10

Pagina 5

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

3. Se visualiza un mensaje de informacion acerca de la accion realizada.

Sistema de Contiol de Servicios

-
\“ll) La entrega de los bienes aun no ha sido reakizada

Figura 10.11 Mensaje informativo del cobro escogido.

4. Se procede a ingresar los datos de la cabecera, como la descripcion, nombres de
personas que hacen la entrega/recepcion de los bienes y el numero de acta del
documento a generar.

5. Se procede a ingresar los datos de los bienes. Si se especifica mas de uno, se debe
dar clic en el boton de detalle del mismo para registrar cada uno de los elementos.
Una computadora también esté sujeta a la misma restriccion, debiéndose detallar los
componentes internos en el detalle.

woobos ]

Proyecto
Detalle de cobros
Hectivo Benes | Servicios |
Cabecera
Fecha Descripcitn Yalor Porc. Entregado Por
1 o4/11/03] | 56.00 10.00 1
o | »
Detalle
Cantidad Bien N°, Serie  Marca Modelo Especificacion Dbservacion | .. |
1 1 Computadora = | Incierta v | | A
1 'lJ
Valores
volor [TTTITSEGG0 soido [TUTTIIZNG _Actuokeor

nwevo | Grabar | Sabr |

Figura 10.12 Registro de bienes.

4
i g
Ayt
T H
T

¢5P0p

Bik:.
CAI7
PENA:
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Figura 10.13 Ingreso del detalle de los bienes.

6 Damos clic en el boton Actualizar, determinado asi el valor real adeudado.

7. Damos clic en el boton Grabar, para almacenar los cambios.

8. Fl acta de Entrega/Recepcion se generara una vez que se proceda a grabar el cobro
registrado.

9. Al Grabar el pago realizado se procede a la generacion del acta de

Entrega/Recepcion.

Sistema de Contiol de Seivicios

é‘) Elaborando acta de Entrega/Hecepcion No 5

Figura 10.14 Aviso de generacion del acta.

10. Se visualizard una barra para conocer el avance del oficio, una vez generado ¢l
oficio se pedira la ruta de destino del mismo.

Guardar en @Escrlcﬂn j _| g" QJ @@l

gMiPE

“}Mis documentos
Entormo de red
"] Auben

) PROTCOM-DPY-10-03 DOC STV

[_,,\_IU:umo ?QEQ?

Nombre de archevo: - Guardar

Guardar como Word Document [ doc] > Cancela e
aichivos de bpo: I __J

[~ Abrir como golo lectura ) 8| )

Figura 10.15 Ventana para determinar destino del acta.

( 'u;n'{r_tm 0 !’;}ghm 7  ESPOL
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11. El sistema informara la ubicacion del acta generada.

Sistema de Contiol de Servicios

Acta almacenada en:
CAWINDOWS\E scritono\ACTA-5.00C

Figura 10.16 Mensaje de confirmacion de destino del acta.

ACTANO"S

Guayaquil, 21 de Octubre del 2003

Mee

Jorge Lombeida

Ceordinador General del PROTCOM
En su despacho -

De mis consideraciones

Por mecho de la presente queda reflejado el procecimiento de Entrega/Recepcidn entre el chiente LA FAVORITA, representado por Rubén, y
PROTCOM, representado por Marcos Estos bienes se reciben como parte de cobro dal proyecto Mercadas Virtuales, determinado para hacerse
efectivo el 4 de Noviembre del 2003, y velorados en US § 56 00

Descnpoion
[cm] Bien | Serie | Marca I Modelo | Especificacion | Observacién
1 Computadora [ncierta
Disco Duso 001 Quentum 4GB
Rubén - Marcos
CLIENTE PROTCOM
ce, file

Figura 10.17 Acta generada en el proceso.

12. Una vez almacenados los datos del cobro, se visualizard un mensaje informativo
sobre la accion.

Sistema de Control de Servicios

\l) Cobios registrados con éxito

[p—

Figura 10.18 Mensaje informativo del cobro realizado. I
CAw ™

Pl
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13. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sistema de Control de Servicios

! E Debe ingresar un responsable de recibi los benes

Figura 10.19 Debe completar la informacion requerida.

14. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

15. Cabe mencionar que solo se podra registrar el cobro de un proyecto que este en
estado de Ejecucion. De lo contrario s¢ presentara en siguiente mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

f ! E £l proyecto debe sstar an eecucion pala poder set modificado

Figura 10.20 Mensaje del estado del proyecto .

10.1.2.4 REGISTRAR COBROS CON SERVICIOS

[woomas

Proyecto
Detalle de cobros
!'I'e(u-ml Bienes  Servioos |
T Descripcidn  Valor  Porcentaje Contrato  Fecha  Duracidn U Tie =
1 112.00 70.00 05/11/03 2 Semas_|
- QIT“"'}
[ ] @‘V L
[ «
Yalores N1 .f{
gl -
Volor [TTS6000 sokdo [NINEER  _Actuslza %N, -
LTy
Muevo | Grabar Salie |
Bit: A
; , . Ch
Figura 10.21 Pantalla de cobros con servicios. p
Elas
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I

[§]

o

0.

Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto, s¢ lo puede realizar mediante el
boton de busqueda o mediante el ingreso del codigo del proyecto y presionando la
tecla Enter.

= Consulla rapiuda de propecios

Figura 10.22 Consulta de proyectos existentes.
Se procede a ingresar los datos del cobro mediante servicios, como son: tipo de
servicio recibido, descripcion, namero referencial de contrato y una observacion.
Damos clic en el boton Actualizar, determinado asi el valor real adeudado.
Damos clic en ¢l boton Grabar, para almacenar los cambios.

Una vez almacenados los datos del cobro, se visualizard un mensaje informativo
sobre la accion.

Sistema de Control de Servicios

-
\l‘) Cobros registrados con éxto

Figura 10.23 Mensaje de confirmacion del registro del cobro.
De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.
Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

Cabe mencionar que solo se podra registrar el cobro de un proyecto que est¢ en
estado de Ejecucién. De lo contrario se presentara en siguiente mensaje.

Sistema de Conliol de Servicios f J‘»"'- 5, ’*
J F » A 5 ’
; !5 E| provecto debe astar en eiecucidn para poder ser modificado f:{.'?.f'."‘
BT
1

&k
A
PENA

Figura 10.24 Mensaje del estado del proyecto .

PROTCOM ' Capitulo 10— Pagina 10 ESPOL
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10.2. GASTOS
10.2.1 OBJETIVO

Esta opcion del mend Ingresos/Egresos permite que sean registrados todos los
desembolsos de dinero de un proyecto determinado.

10.2.2 ABRIR PANTALLA DE GASTOS.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el registro de los egresos
perteneciente a una proyecto, debe realizar lo siguiente:

1. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Ingresos/Egresos, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2

Seleccione la opeion Gastos.

Ingresos/E gresos
Cobros

Figura 10.25 Seleccionar la opcion correspondiente al registro de gastos.

10.2.2.1 REVISION DE GASTOS

Proyecto
Detalle de gastos
Rubro Yalor Fecha DObservacion -~
1 [Gastos de movilizacién » | 50.00 06/10/03 ]
2 Gastos varios 10.00 07/10/03
3
4
5
c -
Tl o[
Total [T 6000
~GPN
oficio Lt LA
[ Elaborar oficio No. 5y AR X
47t
| "
Figura 10.26 Pantalla de registro de gastos. Qi
CAw
PENA =
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1. Si existen datos en la pantalla dé un clic en el boton Nuevo, inmediatamente sc
borrara toda la pantalla.

[R]

Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto, s¢ lo puede realizar mediante el
boton de busqueda o mediante el ingreso del codigo del proyecto y presionando la
tecla Enter.

Figura 10.27 Consulta de proyectos existentes.

3. A continuacién podra visualizar toda la informacion de gastos del proyecto.

10.2.2.2 REGISTRAR UN GASTO

1. Se debe realizar el seguimiento de pasos del 1 al 3 para determinar si el proyecto
presenta gastos. Se visualizara en la pantalla una informacion como esta.

(R

Se procede a ingresar los datos del gasto, como son: rubro, valor y fecha del mismo,
asi como de un oficio para justificar el egreso de dinero.

3. Damos clic en el boton Grabar, para almacenar los cambios.
4. Al Grabar el gasto realizado se procede a la generacion del oficio.
[ ]

\il) E laborando oficio no. 11 (

Sistema de Contiol de Servicios

Figura 10.28 Aviso de generacion del acta. AN
PENAS

5. Se visualizara una barra para conocer el avance del oficio, una vez generado el
oficio se pedira la ruta de destino del mismo.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 12 - ESPOL
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Manual de Usuario

Guardar como EIE3

Guardar en: @Escricm j _J ﬁl g @@J

BJMiPC _:;J Usuano
_J Mis documentos

Entorno de red

_J Ruben

JAcla-ﬁ doc

B PROTCOM-DPY-10-03 DOC

Nombee de archivo [EARMMIEGBRENE Guardar

Guardar como IWOId Document (* doc) L] Cancelar
archivos de tipo:

[T Abw como s6lo lectura

Figura 10.29 Ventana para determinar destino del oficio.

6. El sistema informara la ubicacion del oficio generado.

Sistema de Conliol de Servicios ‘

Dficio almacenado en:
C-\WINDOWSAE scritono\PROTCOM-DPY-11-03.D0C

Figura 10.30 Mensaje de confirmacion de destino del oficio.

PEMAS

( 'upi.'ﬂﬁlﬂ' IJ_TJ;}w}m 13
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PROTCOM-DPY-11-03

Guayaquil, 21 de Octubre del 2003

Mae

Jorge Lombeida

Coordinador General del FROTCOM
En su despacho -

De mis consideraciones

Por medio de la presente solicito a usted autorizar a quien corresponda se elabore un
cheque a nombre del Lsi Luts Rodriguez por el valor de US § 10 00 por concepto de
Imprewistos para el proyecto de la empresa LA FAVORITA, en el mes de Octubre del
2003, este fondo saldra del proyacte =n gestidn, el cual se encuenta dirigide por el Ruth

Matovelle

1 Gastos varios US § 1000

Solicito ademas que autorice a quien corresponda se realice el egreso concargo al

+  Rubro PROTCOM - Usi.

Agradeciendo de antemanc la atencién prestada

Atentamente,

Lsi. Luis Rodriguez
Jefe de Serviespol

ce. file

Figura 10.31 Oficio generado en el proceso.

7. Una vez almacenados los datos del gasto, se visualizard un mensaje informativo
sobre la accion.

Sistema de Control de Servicios

- ;‘nl,‘
\l‘) Gasto registrado con éxato en el proyecto 5' f
:

Figura 10.32 Mensaje informativo del gasto realizado. ~ha

PEMNAS

8. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

PROTCOM

Capitulo 10 - [’f:_i;;'rlr: /4 7 ESPOL
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Manual de Usuario

Sistema de Control de Servicios

!E Cada gasto debe tener un valor mayor a cero

Figura 10.33 Debe completar la informacion requerida.

9. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.
10. Cabe mencionar que solo se podra registrar el gasto en un proyecto que esté en
estado de Ejecucion. De lo contrario se presentara en siguiente mensaje.

Sistema de Contiol de Servicios

.5 El proyecio debe xlar an epcucion para poder se1 modificado

Acepta ]

Figura 10.34 Mensaje del estado del proyecto
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Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

11. MENU CONSULTAS/REPORTES

Este menu contiene todas las consultas/reportes posibles del Sistema de Control de
Servicios.
Escoja en el Menu principal la opcion Consultas/Reportes, inmediatamente se

desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Qonst.nlasfﬂeputgs
Utihidad
Cobros
Personal
Proyectos

Figura 11.1 Presentacion del Menu Consultas/Reportes.

11.1. UTILIDAD
11.1.1 OBJETIVO

Mediante esta opcion del menu Consultas/Reportes se permite visualizar los verdaderos
ingresos y egresos registrados en un proyecto que ya ha sido liquidado.

11.1.2 ABRIR PANTALLA DE UTILIDAD.

Para ingresar a la pantalla donde se permite consultar los valores de los proyectos
liquidados se debe realizar lo siguiente:

I. Haciendo clic, escoja en el ment principal la opcion Consultas/Reportes, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Utilidad.

Consultas/Reportes
oo o
Personal {J"‘:' b
Proyectos _ 5;:5;" '
i
Figura 11.2 Seleccionar la opcion correspondiente a la consulta de utilidades. \'f:';:
rourre
BIBLu
CAR
Ptivas
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Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

11.1.2.1 REPORTE GENERAL DE PROYECTOS LIQUIDADOS

1. Al seleccionar la opcion de General, tenemos la opcion de determinar una Unidad o
todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que se hayan hecho
efectivos los proyectos.

= General I Mes [_—j
F Unidad [os _'_J

F Rango de fechas
Desde [co6m3 -

| Hasta o@os -]

tmprimir | __ Sake |

Figura 11.3 Criterios disponibles para el reporte general de proyectos liquidados.

te geneial de proyectos gudados

@ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fecha X043

Malectn 100 y Poca Pagm n
Usuano 0919933171

REPORIE GENERAL DE PROYECTOS

FECHA DESDE : 01081994 FECHA HASTA : 311272010

Unidad Proyecio Ingresos

Usi
1 Memcados Vutuaies 5 800

Total por unidad: 3

Total general: i

Figura 11.4 Consulta/Reporte general de proyectos hquidados.

PROTCOM . Capitulo 11 P(i?;;rinu 2 ESPOL
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11.1.2.2 REPORTE ACUMULADO DE PROYECTOS LIQUIDADOS

1. Al seleccionar la opcion de General Acumulado, tenemos la opcion de determinar ¢l
aio a presentar o de seleccionar el acumulado de un mes especifico.

< Repoite de proyecto: hqudados

Ao 2003 ~

' General r Ma; I____—]
T unidad I _l

I~ Rango de techas

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fecha A/1003
Malkecon 100 ¥ Roca Pagma in
Usuano 0919935171

$ 4w § %000 § 31200
§ 44800 § 160.00 §  -312.00

§ 44800 § 76000 § 312.00

Figura 11.6 Consulta’'Reporte general acumulado proyectos liquidados.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 3 ESPOL
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11.1.2.3 REPORTE DETALLADO DE PROYECTO LIQUIDADO

1. Al seleccionar la opcion de Proyecto Especifico, solo debemos especiticar el
proyecto deseado.

= Reporte de proyectos hqudados

* proyecto especifico

[ . T T e o 7 P PG = DR
" General acumulado
AR [_j

7 Gener Y
™ Umidad r _.J

™ rango de fechas
De sl I i
H-l-l.)] I

Imprivi'i Salir

Figura 11.7 Criterios disponibles para el reporte especifico de un proyecto liguidado.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
Malecon 100 v Rocs

REPORTE DETALLADO DE PROYECTO LIQUIDADO

PROYECTO : 1 Mereados Virtuales

UNIDAD T Us

VALOR I 1 %60 00

F. INICIO o Déno3 F.FIN : 201003

INGRESOS
| Fecha | Forma

DAAQO3 | Efectro
1103 Bwen
| nsnim3 Sernnos

Figura 11.8 Consulta’'Reporte especifico de un proyecto liquidado.

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 4 ESPOL
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11.2. COBROS
11.2.1 OBJETIVO

Mediante esta opcion del ment Consultas/Reportes se permite visualizar los valores y
demas datos de los cobros de los proyectos.

11.2.2 ABRIR PANTALLA DE COBROS.

Para ingresar a la pantalla donde se permite consultar los valores de los cobros de
proyectos liquidados se debe realizar lo siguiente:

1. Haciendo clic, escoja en el menl principal la opcion Consultas/Reportes, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que ¢l mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Cobros.

Consultas/Reportes
Utiidad

Cobros

Personal
Proyectos

Figura 11.9 Seleccionar la opcion correspondiente a la consulta de cobros.

£5P0,

bl
‘}.‘" 4 ‘. ¢ !]b
B\ g
BIBLID T8
CAMFs
PENAS
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Sistema de Control de Servicios

11.2.2.1 REPORTE GENERAL DE COBROS

1. Al seleccionar la opcion de General, tenemos la opcion de determinar una Unidad o
todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que se hagan efectivo los

cobros.

& Hepoite de cobios de proyeclos

7 Rango de fechas

H,»l.l_—_j
- Unided T =
T Fstandi o t
[ al

Imprimir | [___Salr |

Figura 11.10 Criterios disponibles para el reporte general de cobros.

y[¥]. & =] e

Fecha 201003

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Makcon 100 ¥ Roca Pagra 111
Uhimno 919935171
REPORTE CENERAL DE COBROS
FECHADESDE: 0.0819%%  FECHAHASTA: 31124010
Pmyeis Cliente Unida F.Inicie  F.Finalizarién V. Proyects V. Cobrade V. Pendiente
| Mercados Vimoakes La Fronm U 04710403 2071003 3 =000 3§ 48 00 3 11200
Monte general: ) 4000 5 sam § 1200
qr‘;';pﬂ' )
'P.,. P Ne
& . :1
W ' N
W
BI& L
Figura 11.11 Consulta/Reporte general de cobros. PENAS
PROTCOM Capitulo 11 — Pagina 6 ESPOL
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11.2.2.2 REPORTE DE COBROS POR CLIENTE

1. Al seleccionar la opcion de Cliente especifico, tenemos la opcion de determinar una
Unidad o todas las unidades, v de determinar un rango de fechas en que se hagan
efectivo los cobros o por el estado de los mismos.

o Heporte de cobios de proyectos

Figura 11.12 Criterios disponibles para el reporte de cobros por cliente.

» plulgallaﬁx -| Tolatd 100% dofd

Fecha 01003
W
Lhoano 919935171

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
Mukecon |00 ¥ Roa

REPORTE DE COBROS POR CLIENTE
FECHA DESDE : 0108/1995 FECHA HASTA , 311272010
RUC ; OOOOO0000000 |
CLIENTE : La Pronn
_ Unidad Formadepage  F Vencimient FErtade  Poremtaje  Monmto
1 Mercador Virtules U
Efectno Dé/10/03 Cancelndo 000 4 8000
Efectrvo 081103 Prodwate 000% 1 11200
Bun 041103 Cancelads  1000% § 3600
Serviaon 031103 Cuncelmdo 000% 3 11100
Monie por proyecin: 1 fsbme
Monts total de proyec tos por chande: 4 0w
&P
211
_‘:: A i)
[ iA
N tild
“a - . oL oo
Figura 11.13 Consulta’/Reporte general de cobros por cliente.
8:':“ L Lo A
:,tu}T‘-l 2SS
PENAS
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11.2.2.3 REPORTE DE COBROS POR PROYECTO

1. Al seleccionar la opcion de cobros de un Proyecto especifico, tenemos la opcion de
determinar un rango de fechas en que se hagan efectivo los cobros, asi como
consultar los que se encuentran en un estado especifico.

de cobios de propecto

T Unidad [———ﬁ

™ Estado del cobro

[Cimproree ] __ sobr |

Figura 11.14 Criterios disponibles para el reporte de cobros por proyecto.

Plb 'l ‘!al[T—tﬂ‘c—:’] Toal 4 100%

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fecha 21003
Malecén |00 v Roce Pagma n
Usaano 0919935171
REPORITE DE COBROS POR PROYECTOQ
FECHA DESDE : ()@ FECHA HASTA: 11022010
| Mercacos Virtuales

Fecha de pago
06410403

0e/1 103

0413
1 Computedor
0n1ns

Monto general del proyecto:

Figura 11.15 Consulta'Reporte general de cobros por proyectos.

PROTCOM Capitulo 11 -~ Pagina 8 ESPOL
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Sistema de Control de Servicios

11.3. PERSONAL

11.3.1 OBJETIVO

Mediante esta opcion del meni Consultas/Reportes se permite visualizar los datos

correspondientes a los empleados que trabajan en cada proyecto.

11.3.2 ABRIR PANTALLA DE PERSONAL.

Para ingresar a la pantalla se debe realizar lo siguiente:

1. Haciendo clic, escoja en el ment principal la opcion Consultas/Reportes, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Personal.

Consultas/Reportes
Utilidad
Cobros

FPerzonal

Proyectos

Figura 11.16 Seleccionar la opcion correspondiente a la consulta de personal.

PROTCOM

(’upi!r;!u Il }’d‘q—r-'nu&’

PENAS
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11.3.2.1 REPORTE GENERAL DE PERSONAL

I. Al seleccionar la opcion de General, tenemos la opcion de determinar una Unidad o
todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que ha empezado a
laborar el empleado en un proyecto.

= Hepoite de personal

" Proyecto especifico

Figura 11.17 Criterios disponibles para el reporte general de personal.

<|¢ 11 » .]- gﬁ]fm «|  Towz 0% 202

@ FS CUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fecha  21/10K)

Malecén |00 y Rocs Pagna m
Usuano¥199351 71

REPORTE GENERAL DE PERSONAL

FECHA DESDE: 01 /8/1595 FECHA HASTA : 311272010

Unidad Pmyecis Persona Tipe Carge Email Telefons Sualds  Dias Lab.
Uni
1 Muzcadot Vawal
2 Lo Marcos Palomaqua Estudiante Progumador marcos@portafise com 48131 $ 20000
3 Marstar Ruth Matovels Prefutor Dactor de Proyects wak@gobat atpol adu s 2445TE2LL] § 50000

Pervenal por provecis: _1 permmas

- <SP0
Personal por unidad; 1 persnas ;, j-,_.J.. 1 {
» e
,f':l'. . -.'."-‘

1 permnas A .)l

‘A

i

Tatal general de personal:

Figura 11.18 Consulta'Reporte general de personal.
F’Ej | Ny A '.’

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 10 ESPOL
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11.3.2.2 REPORTE INDIVIDUAL DE PERSONAL

1. Al seleccionar la opcion de Persona especifica, tenemos la opcion de determinar una
Unidad o todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que ha laborado
la misma en algun proyecto.

= Reporte de personal

Figura 11.19 Criterios disponibles para el reporte especifico de un empleado.

<|1| 1el1 » »]-]g|g|1m: *|  Toal  100% Oof0

N

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fecha oo

Malecon 100 y Roca Pagma m
Usoano 0919935171

REPORTE INDIVIDUAL DE PERSONAL
FECHA DESDE: 01031995 FECHA HASTA: 1112010

RUC : CEDULA + 0000000002

EMPLEADO  : L Mauros Palomeque EMAIL ! marcos¥portafies com
TIPO § TELF 0am3

DIRECCION :

Cargp Sueldo

Programador § M0

Total sueldo: § 200,00

Figura 11.20 Consulta/Reporte individual de personal.

PROTCOM Capitdlo 11 - Pdgina 11 ' ESPOL
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11.3.2.3 REPORTE DE PERSONAL POR PROYECTO

1. Al seleccionar la opcion de personal de un Proyecto especifico podemos obtener la
siguiente pantalla.

]
%= Heporte de personal

Hasta [T 1

T Umdar I _'J

Tolx2 100%

FSCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Pacha 21110403
Malecsn 100 y Roca Fagna n

Usuano 3919935171
REPORTE CENERAL DE PERSONAL

FPECHA DESDE:  C10%/1%95 FECHA HASTA : 311272010

Unided Pmyects Persena Tigs Carge o Email Telafone Sualde Duas Lab.
Usi
1 Murcados Vatuales
1 Lo Muwcos Paomequs Exwidante Programador marcosfporafer com Q46111 § 20000 0
3 Master Ruth Matovels Profazes Duscetor de Proyecie mmatovei@gobat svpol sduec MSTAILL 3 0m
Persenal por proyecss: T permnas
= B¢
Pervenal por unidad: I permnas " Q\?’.tr\l
Aot .'I?
\. e
= el w
Tesl grneral de pervonal: 1 permaas {s .
{

Figura 11.22 Consulta’'Reporte general de personal de un proyecto.

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 12 ESPOL
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11.4. PROYECTOS
11.4.1 OBJETIVO

Mediante esta opcion del ment Consultas/Reportes se permite visualizar los datos
correspondientes a cada proyecto.

11.4.2 ABRIR PANTALLA DE PROYECTOS.
Para ingresar a la pantalla se debe realizar lo siguiente:

3. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Consultas/Reportes, aqui se
desplegaran en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

4. Seleccione la opcion Proyectos.

Qonsdasfﬂepodgs
 Utidad
Cobros
Petsonal

F'r:;u,n;nr {{n)

Figura 11.23 Seleccionar la opcion correspondiente a la consulta de proyectos.

PROTCOM " Capitulo 11 Pagina 13 ESPOL
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Sistema de Control de Servicios

11.4.2.1 REPORTE GENERAL DE PROYECTOS

I. Al seleccionar la opcion de General, tenemos la opcion de determinar una Unidad o

todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que ha empezado algun
proyecto, o de un estado en que se encuentre dicho proyecto.

== Repoite de proyectos

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Fecha 211003
Muecon 100 y Rocs

Faga 1
Usoano  (919935(71

REPORTE GENERAL DE PROYECTOS

FECHA DESDE : (108195 FECHA HASTA : 1111272010

Unidad Proyecto  Cliente Nombre Valor Estado

Usi

Marcadcs Votuaies 5 6000 Enewcocon  OAI0M0

Monto acumulado por unidad: §  560.00

1
1

Monio acumulado total: §  560.00

Figura 11.25 Consulta'Reporte general de proyectos.
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11.4.2.2 REPORTE DE PROYECTOS POR SERVICIO BRINDADO

1. Al seleccionar la opcion de proyectos por servicio brindado, tenemos la opcion de
determinar una Unidad o todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en
que se ha iniciado el proyecto, o de un estado en que se encuentre dicho proyecto.

= Reporte de proyectos

ESCURLA SUPERIOR POLITPCNICA DEL LITORAL Fecha 2110M3
Malecon 100 y Roca Pagna n
Usuane  091993517)

REPORIE CENERAL DE PROYECTQS POR SERVICIO BRINDADO
SERVICIO ¢ Sittema integrado
FECHA DESDE : 01/08/1995 FECHA HASTA : N1
Unided =~ Proyecte Clieate Nombre _— Valar Ertade Flnicis  F. Final
Ui
I LaFavonia Murcados Votuales $ 560 00 En gecuciar 061003 2010803
Poyecies por unidad: 1 h
Tow] da proyecws: 7! 3  ifsAm

Figura 11.27 Consulta/Reporte de proyvectos por servicio brindado.
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11.4.2.3 REPORTE DE PROYECTOS POR CLIENTE

1. Al seleccionar la opcion de proyectos por cliente, tenemos la opcion de determinar
una Unidad o todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que se ha
iniciado el proyecto. o de un estado en que se encuentre dicho proyecto.

" Proyecto especifico
 Chente

R e T e

" Servicio brindado

I :] [_llunwdefechasm —
 General "“‘r‘—__l
r'Ulidadl J
[ Estado r ;l

Imprimir | Salir |

Figura 11.28 Criterios disponibles para el reporte de proyectos por cliente.

% Reporte general de progectos por chente

,‘4 1ol y | » -|’Q 03 | Tosl 100% 0at0

@ ES CUTLA SUPERIOR POLITECNTCA DEL LITORAL Facha 21103

Mulecon 100 y Roca Pagna n
Uruano %19935171

REPORIX GENERAL DE PROYECTOS POR CLIENTE

CLIENTE v LaPFavonta
FECHA DESDE: 0108/1%5 FECHAHASTA: 31/12201C

1 Mereados Virtuales Un e ENORY |5 Duss $ 56000 Pnaecuser 06/1003 2001083
Fagma Web 2/100Y 15 Cras
Monw winl: §  team
aPn
=iy
A i
1g
g
it
3
v
£
Figura 11.29 Consulta/Reporte general de proyectos por cliente. A
PEHAS
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11.4.2.4 REPORTE DE PROYECTO ESPECIFICO

1. Al seleccionar la opcion de proyectos especitico, tenemos la siguiente pantalla.

'
e Hepoite de proyectos

™ unidad [ ;]
™ estado I _‘,]

- ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Facha 2111083
Malscon 100 v Roca Fagna 14
Usuano 19935171

REPORTE ESPECIFICO DE PROYECTOS
INFORMACION DEL PROYECTO
Prevacte 1 Cliens
Urndad responsabli Un Empresa LaFaventa
Nombre Marcados Votuales Gerente SrluanFalcom
Dasenpoion Desancllo Web RUC 0000000000001
Pacha del contrate  06/1003 Daeceen La Alborada lafavonta@ satnet net
Pacha de mucio 06/10/03 T eléfono 1212121321,
Fecha de finakzacis 20/10/03
litervalo de bempo Mesas
Costo ] 500 00
Descuanto ] Q00
VA ] &0 00
Total ] 560 00
SERVICIOS Y COBROS
Servicie: Cebres:
Sittama mtagado 0671003 2171003 Visual Basic  Oracle | Efecuvo 5% de anbiapo L] 3006 Cancelado
Pagna Wab 211003 /1103 ASP Oracle 2 Efuctive Saldo 3 11200 FPendunts
3 Bien $ %600 Cancelado
4 Sernicios ] 11200 Cancelado

Figura 11.31 Consulta Reporte de provectos especifico.
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12. MENU SEGURIDAD

Este menu tiene por objeto registrar y mantener actualizados todos los parametros del
Sistema de Control de Servicios.

Escoja en el Ment principal la opcion Seguridad, inmediatamente se desplazaran en
forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Segundad
Paradmetros del sistema
Programas y opciones
Permiso a usuarios

Figura 12.1 Presentacion del Ment Seguridad.

12.1. PARAMETROS DEL SISTEMA
12.1.1 OBJETIVO

Esta opcion del ment Seguridad permite que sea actualizada la informacion referente a
los parametros del sistema.

12.1.2 ABRIR PANTALLA DE PARAMETROS DEL SISTEMA

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar la actualizacion de parametros, debe
realizar lo siguiente:

I. Haciendo clic, escoja en el ment principal la opcion Seguridad, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion Parametros del Sistema.

Seguridad

Farametros del sistema

Programas y opciones
Permiso a usuarios D
M)
gk ”‘? )
Figura 12.2 Seleccionar la opcion correspondiente a los parametros del sistema. for 43
‘ ]
HH
Bif s
PEIAS
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12.1.2.1 MODIFICAR PARAMETROS

Valores
Porcentaje IVA |j 2 %

Oficios {prefijo) [PrROTCOMOPY

Nombre de empresa [ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORA

Direccién [Matecon 100y Aoca

Grabar |  salir |

Figura 12.3 Pantalla de parametros.

1. Lo primero que se hace es visualizar los valores actuales de los parametros..

2

A continuacion podra modificar todos los datos que se desee.

Para guardar los cambios realizados se debe dar clic en la opcion Grabar, y s¢
presentara un mensaje informativo acerca de la accion realizada.

‘ad

Sistema de Control de Semvicios [ x|

-
\lf) Parametros almacenados con éxito

Figura 12.4 Mensaje de modificacion de parametros exitosa.

12.2. PROGRAMAS Y OPCIONES
12.2.1 OBJETIVO

Esta opcion del ment Seguridad permite que se mantengan actualizados todos los datos
concernientes a los programas del sistema y a cada una de sus opciones.

12.2.2 ABRIR PROGRAMAS Y OPCIONES.

Para ingresar a la pantalla donde se permite el registro de los programas pertenecientes
al Sistema de Control de Servicios debe realizar lo siguiente:

I. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Seguridad, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Servicios

2. Secleccione la opcion Programas y opciones.

Segunidad
Parametros del sistema

Programas v

Permiso a usuarios

Figura 12.5 Seleccionar la opcion correspondiente a programas y opciones del sistema.

12.2.2.1 REVISION DE PROGRAMAS Y OPCIONES

Programas
Nombre Descripcion Estado =
1 [5Cs M _cuEnTEr ] Activo ;]:I
2 5C5_M_EMPLEADO! Activo
3 S{S_M_PARAMETRO Activo
4 SCS_M_PERMISO Activo
5 SC5_M_PROGRAMA Activo
6 SCS_M_PROYECTD Activo
7 SC5_M_TIPO_DESCI Activo
8 SCS_M_USUARIO Activo
9 SCS_P_LIQUIDACION Activo
10 5CS_R_COBRO Activo -

Opciones del programa: SCS_M_CLIENTE1

Nombre Descripcion Estada
1 jomd _eliminar Activo _v_J
2 omd_modificar Activo
3 cmd_nuevo Activo
Nuevo Programa Grabar | Salir |

Figura 12.6 Pantalla de registro de programas v opciones.
& 2 £ )

1. Se observara primeramente los nombres de los programas existentes, su nombre
logico, una descripcion y su estado actual, las opciones de crear uno nuevo y de
grabar los cambios realizados.

2. Si seleccionamos uno de estos programas, de esta manera se podra observar a cada
una de las opciones del mismo, lo cual incluye el nombre logico, su descripeion y el
estado dentro del sistema.

PROTCOM Capitulo 12 — Pdgina 3 " ESPOL
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12.2.2.2 INGRESO DE PROGRAMAS Y OPCIONES

1. Se debe realizar el seguimiento de pasos | y 2 para poder ubicarnos donde
deseamos.

[E]

Existen varias opciones con respecto al mantenimiento de los programas, primero
tenemos las modificacion de datos, de los cual debemos estar muy seguros de
conocer ¢l nombre logico de los mismos, ya que es informacion relativa a la
seguridad del sistema y no cualquier persona debe hacerla.

3. Podemos ubicarnos en la seccion de programas y observamos que ¢l boton cambia a
Nuevo Programa, de esta manera podemos crear un nuevo programa.

4. Podemos crear una opcion seleccionando un programa (existente, o recién creado),
observando que el boton de creacion cambia a Nueva opeion, e ingresar los datos de
nombre logico, una descripcion y el estado dentro del sistema.

5. Al Grabar los cambios realizados, se visualizara un mensaje confirmando la accion
realizada.

Sistema de Contiol de Servicios

-
\!‘) Programas v opciones regestiados con éato

_Aceplar

Figura 12.7 Mensaje informativo de modificacion de programas.

6. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Sistema de Contiol de Servicios

! E Cada opcion del programa SCS_M_CLIENTE1 debe tener un nombre

Figura 12.8 Debe completar la informacion requernida.

7. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita ¢l sistema.
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12.3. PERMISO A USUARIOS
12.3.1 OBJETIVO

Esta opcion del mend Seguridad permite crear restricciones para los programas del
sistema, mediante la creacion de usuarios y su respectiva asignacion de permisos.

12.3.2 ABRIR PANTALLA DE USUARIOS

Para ingresar a la pantalla donde se permite el registro de usuarios del Sistema de
Control de Servicios debe realizar lo siguiente:

3. Haciendo clic, escoja en el menu principal la opcion Seguridad, aqui se desplegaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

4. Seleccione la opcion Permiso a usuarios.

Seguridad
Parametros del sistema
Programas y opciones

Permizo a usuanos

Figura 12.9 Seleccionar la opcion correspondiente a permisos para usuarios del sistema.

12.3.2.1 INGRESO DE USUARIOS

Empleado' -

Restrincién

Fecha inicial | 1 - Hora inicial =
Usuario W 2110/03 1 0000 =

Fecha final Horafinal [1553790 =

Contrasefia [~ 2a10/03 =

Estado ctivo -

Petmiso' o Nuevo |  Grabar | Salir ]

Figura 12.10 Pantalla de registro de usuarios.

I. Para la creacion de un usuario, se debe escoger al empleado correspondiente
mediante el boton de busqueda del mismo.

PROTCOM - Capitulo 12 - Pagina 5 ESPOL
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= Consulta rapda de empleados

Codigo Nombre Tpo

3 Ruth Matovelle Profesos

Figura 12.11 Pantalla de consulta rapida de empleados.

()

Ingresamos un nombre de usuario (unico en el sistema) y una contrasena, con los
cuales podra ingresar al sistema. Se puede limitar su acceso a las opciones del
sistema, mediante determinacion de tiempo con unas fechas y horas limites.

3. Al Grabar los cambios realizados, se visualizara un mensaje confirmando la accion
realizada.

Sistema de Control de Seivicios '

-
\l') Usuana registrado con éwato

Figura 12.12 Mensaje informativo de creacion de usuario.

4. De no ser ingresada toda la informacion indispensable en la pantalla aparecera el
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

Setvicios

Sistema de Control de

! E Debe ngresar obligatotiaments un nombre de Lsuano

Figura 12.13Debe completar la informacion requerida.

5. Dé clic en el boton Aceptar para que ingrese la informacion que solicita el sistema.

6. Se recomienda que se modifiquen las claves de los usuarios regularmente, esto
garantizara una mayor seguridad del sistema.
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12.3.2.2 ASIGNACION DE PERMISOS A USUARIOS

= Usuanos E1

tmpleado [ .. [MacosPaomeaue

Restrincion

Usuario lmcos

Pl:rmisol

Fechahicid|31ng_/gg -
Fecha final [37,70,07 -

Hora inicial [ 1 np o0 =
Hora final [155300 =

Estado

clivo hd

Figura 12.14 Pantalla de registro de usuarios.
a8 £

I. Para la asignacion de permisos a un usuario, se debe proceder a la eleccion del
mismo, para lo cual seguiremos el paso | anteriormente descrito.

(g

procedemos a dar clic en el mismo.

Observaremos que existe nuestro usuario y que es habilitada la opcion de Permisos,

3. Se mostraran entonces todos los programas con sus respectivas opciones, quedando
a nuestro criterio la asignacion de permisos a los mismos para el actual usuario.

e Permizos para usuanos

1 ¥fsCS_M _CLIENTEL 1
2 ¥ SCS_M_EMPLEADO1

3 ¥ SCS_M_PARAMETRO

4 ¥ SCS_M_PERMISO

5 ¥ SCS_M_PROGRAMA
6
7
8
9

¥ S(S ™M_PROYECTO

¥ SCS_M_TIPO_DESCI

¥ SCS_M_USUARID

¥ S(S_P_LIQUIDACION
10 ¥ SC5_R_COBRO

Opciones del programa: SCS_M_CLIENTE1

Nombre
1 md_eliminar
2 cmd_modificar
3 ¥ ond_nuevo

Theo
¢50))
v

Figura 12.15 Pantalla de permisos a usuarios.
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4. Al Grabar los cambios realizados, se visualizard un mensaje confirmando la accion
realizada.

Sistema de Control de Servicios [E

1 Permisos asignados con éxto

Figura 12.16 Mensaje informativo de las asignaciones.

5. Se retornara automaticamente a la primera pantalla de mantenimiento de usuarios,
terminando asi las asignaciones de permisos al mismo.

PEMNAS
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13. MENU AYUDA

Este menu tiene por objeto brindar informacion acerca del Sistema de Control de
Servicios asi como del sistema en general.

Aypuda
Acerca de SCS F1

Figura 13.1 Presentacion del Menu Avuda.

13.1. ACERCA DE SCS

Cuando selecciona la opcion Acerca del SCS... aparecera la siguiente pantalla.

Figura 13.2 Pantalla Acerca de SCS.

Cuando usted da clic en el boton Inf. Sistema, aparecera una pantalla con la
informacion del sistema del equipo local.

23 Intormacion del sistema de Microsoft
Archivo Edcdn Yer Hemameenlas Apuds

o & e
Informacaon del sestama

+ Recursos de hadware Microtoft Windows 38 4 10 2222 A

+ Components nstalacion rueva utando (O 0EM beno /T L \WININSTO 400 /SecDrsG \W
IE5500 2614 3500

Tempo de actradad 002 155

Modo normal

En "MABUCODONOSOR como ‘M

+ Entomo de toltware

*  ApECACIDNe:

o by
Gerwmneintel x86 Famiy 15 Model 1 Stappng 2 4);& .
224Mb RaM )
35% de los recurtos del sotema ibres

Archevo de ntercambio peshonado por 'Windows en la uredad C [1663ME itres| ¥,
E 1pacio disporsbie en |a uredad C 1663 MB de 1914 MB FAT3; i
E spacio decponsble en la uredad 0 1645 MB de 4932 MB [FAT 32) i
£ 1pacso disporsbie en la undad E O MB de 30326 MB [FAT 32|

(03]

Para obiener spuds presons F1 Informacion sctual del nstems A

Figura 13.3 Pantalla con informacion del sistema del equipo.
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

A

e

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuard una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado. cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado
dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutard una operacion de "escritura” cada vez que se almacenc, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacion en pantalla,
o se envia informacion a una impresora o a través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administrador Base de Datos: Persona designada por ¢l Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Aplicacién Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicaciéon de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo. como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente. ¢l

término "programa’.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE. .PIF, .COM o .BAT.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.
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Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
¢l boton del Mouse (raton) v desplazandolo. Por ejemplo. una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion. con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios. mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de
trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.

Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server. la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

P

s v T §

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer ¢l contenido de la ventana. o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del mend Control y los botones "Maximizar” y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Boton ""Maximizar'': Pequeiio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén). puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafo maximo. Si utiliza el teclado. puede
usar el comando Maximizar del menu Control.

Botén "Minimizar'': Pequefo boton. que contiene una flecha hacia abajo. situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si estd utilizando ¢l teclado,
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puede emplear el comando Minimizar del mena Control.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo. o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y pdginas del Portatolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefa es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT. las
contrasefias de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y mintsculas. Vea también plan de cuentas.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar 0 suministrar
informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.
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Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del mena Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

Cursor de seleccion: Elemento senalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

e

D

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
O mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.
Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente ¢l boton del Mouse (raton) dos

veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.
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Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
picza de hardware.

E

[ 4.;.”.!

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de didlogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se¢ ejecuta Windows NT Server y que se¢ conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensién: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

9 P °
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Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una

organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos v el directorio raiz de un
disco, pero no busca dreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros. simbolos v caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de

computacion.
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Icono: Representacion grifica de un elemento en Windows NT. por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local. Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o grafica.

§ K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafo maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Megabytes : Medida de capacidad.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacion para archivos y
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los ments aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menu Control, representado por el cuadro del menu Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.

N

et

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo. con una longitud mixima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser grificos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y €l modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el
teclado.

R

RAM: Siglas en inglés de “memoria de acceso aleatorio™. la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a traves de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
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situado en el directorio  WINDOWS de la umdad C. debera escribir
¢ 'windows'\leame.txt.

e ——

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora v el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para sistema es anfitrion
(anfitrion remoto o anfitrion local).

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, torma
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio. (_A,P
¢SPO

i
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Teclas de direccion: En el teclado de la computadora. las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA.
FLECHA ABAJO. FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Vv

mmu_‘i

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse. cerrarse o moverse. y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamaifio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono. o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus v el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamano. reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas. una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos. los usuarios a quienes pertenecen, su lamano e
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informacion adicional.

w

Windows: Interfaz grifica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM v compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits. portable. seguro y con multitarea. de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion v seguridad centralizada.
tolerancia a fallos avanzada v funciones de conectividad adicionales.

Ias
-
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