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I. GENERALIDADES

I.I. INTRODTÍCCIÓN

Este manual contiene toda la información respccto a como operar el Sistema de Control
de Servicios, además de indicar su funcionamiento. Ayuda a identificar los usuanos que
pueden utilizar el sistema y cuáles son los conocimientos minimos que deben tener par¿

lograr una compresión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Cabe recalcar que es de mucha imponancia leer este manual antes yr'o durante la
utilización del sistema, ya que lo guiani paso a paso en el manejo de todas sus

funciones.

I.2. OBJETIVO DT] ESTT] MANT'AI,

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

. Guia para utrlizar la computadora,

. Como instalar y ope rar el Sistema de Control de Servicios.
o Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustr¿da de cada una de las opciones que lo confbrman.

Este manual esta orientado a los usuarios linales involucrados en la erapa de operación
del Sistema de Control de Servicios.

1..1. LO Qt rE DFIBE (]O\-'(XIER

Los conocimientos minimos que deben tener las persoürs que operarán el sistema y

debe nán utilizar este manual rcn:

L Conocimientos básicos de informática basada en ambiente Windorus

l.l. A QtiluN vA DIRIGIDO FISTE MAN[TAL

rÉPo
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(;ENERALIDADES

Capitulo I

Capítulo 2
Capítulo -l

Capitulo 4

I .5. OR(;,\ N I 7-.\C I Ó\ Dt- UST t- l\1..\ N l-,.\ l.

Estc manual esta organizado en cuatro partes principales:

Ciencralidadcs.

Capítulo 5

Capítulo 6
Capítulo 7
Capitulo 8

Capitulo 9
Capítulo l0
Capitulo I I

Capítulo | 2

Capítulo | 3

Iniciando la Operación del Sistema de Control de Servicios.

Menú Archivo.
Menú Mantenimiento.
Menú Proyecto.
Menú Personal.
Menú Ingresos / egresos.

Menú Consultas / reportes.
Menú Seguridad.
Menú Ayuda.

I.6. ACI]RCA DE ES'IE I\TANUAI-

Este manual de usuario conticne diversas ilustraciones y las instrucciones que debc

seglir el Usuario paso a paso para poder utilizar el Sistcma de Control de Sen'icios.

Aáemás incluye infbrmación que lo ayudará cn el diario uso dc su computadora'

I.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema dc Control dc Scrv'icios, es imporlante que

enticnda las convcnciones tipográfica y los términos utilizados cn cl mismo'

1.7 .l Convenciones «lc I ornratos de 'l-exto

I oR]1.\'[o 'l'tl,o l)E l\I.oR\1.\( lo\

Nunieracirin de Proccdimientos paso a paso

\c itá

I \.. Sl'At-AftI

Caracteristicas del Sistema de Control de Servicios.

lnstalación del Sistema de Control de Servicios

Arranquc del Sistema de Control de Servicios.

OI'ERA(' I()\

l,R( )L ( t).\l Cupírulo I Ptiginu 2
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Menor quc-Mayor quc < >

Carácter Mayiscula '
Caracteres Minúscula

Caracter subrayado _

Nombre + Gráfico dcl Bottin

1.7.2 Convenciones del !Iouse

Términos a resaltar por su importancia.

Nombres dc opciones quc puede elegir el Usuario.
ya sca haciendo uso dcl rVo¡r.s¿' o tcclado.

Nombrcs dc Tcclas se inician con Mayúsculas.

Si cstá ubicado bajo las lctras, signitica quo el

Usuano puede utilizar la combinación dc teclas:

ALt + letra subral"ada. o presitlnar la opción dc

Menú o Botón con cl Mol.s¿

Nombrcs de Botoncs a su lado irá su representación
gráfica.

SI(;\I FI('.\ IX)TÉRMI\0

Colocar el extremo supcrior tlel mousc sobrc el

clemcnto quc se dcsca scñalar.

Prcsionar el botón pnncipal del mouse

(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

Señalar el elemento y luego mantener prcsionado el
¡na¿r.s¿, mientras se mucvc, lo ubica al lugar dondc lo
desea.

"Scñalar"

"Hacer clic"

"Arrastrar"

Éfo/
{f'' rl

ptr 
á

t,R( )t ( o.\t C'apitull I Púgin« 3 LSt'()1.
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I .7.3 Convenciones del 'l'eclado

TECLA SI(;\IFI('AIX)

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

Tccla
ENrER ( FINTRAR-REToRNo)

Tecla utilizada para cjccutar un proceso. Si en el
manual dicc "Presionar EN I I,R"

Teclas dircccionales
+. ).1. ü

Puede utilizar Ias teclas direccionales para moverse
(izquierda. derecha, arriba. abajo) en los dif'erontes
elenrentos de un t¿ntrr¡l de la pantalla, un elemento
a la vez.

Teclas de Avance de página
I\I(.Io. FIN. Av. PÁC., RI.. PÁ«;

Las Teclas dc Avance de página son utilizadas para
movilizarsc entre varios elcmentos de un control d,c
la pantalla.

Tecla'l'¡g Tecla utilizada para moverse entre los dit-erentcs
controles de la fbrma. Con la tecla T;r.8. se da el
c4lbqut al pimer contol ubicado a la derecha. con
SnIF-I+TAB, se da el ./bco al pnmer control dc la
izquierda.

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

SHIFr+TECI-A es utilizado para que se active la
función que está gralicada en la parte superior de
Tecua. siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

ALT GR+TI,ct.A. es utilizado para que se active
la tercera función dc 

-l'Ecr,,r.

Otras Tcclas

'!
4.

{,§^
{,t3, ':
\; .,. .

E::

I'ROl ( O\l ('upítulo I l\igittu 4
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I.8. CO\\'I,]NCI ON T-S I)[- i\I T]NS.\J ¡-S DT- I N IrOR}IACIÓN

(D\y Sugerencias: muestra intbrmaci(in que lacilita la opcracií)n del Sistcma

Notas: contienc infirrmacitin imp<lrtantc accrca dsl Sistema. las cuales deben scr
revisadas por el Usuario.

I,9. SOPOR'I'E ]'ECNICO

Si ticne alguna duda acerca del f-uncionamiento del Sistema de control dc servicios.
revise el Manual de Usuano.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, pucdc ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Diseño Gráfico y Computación (PROTCOM).
empresa desarrolladora del Sistema.

SrS'fA

{f:-:' :

tr\'

8lE,

at.:.
Pt ñ^i

t
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2. CARACTERÍSTICAS DEL SISTENTA DE CONTROL
DE SERVICIOS

2.1. rN'r'RoDtJCCtÓN

La prestación de servicios lbnna parte del Programa de Tecnologia en Diseño Grático y
Computación (Protcom) de la Escuela Superior Politócnica del Litoral (Espol). la que se

cncucntra a cargo dc Sen,iespol. la división de sen,icios de Protcom. ofrece dcsde cl
diseño de sistemas inf«irmáticos al diseño de sitios wcb y componentes multimedia.
pasando por la creación de soportes publicitarios impresos para personal.

Para una mejor atención al cliente, Serviespol se ha segrnentado en cinco unidades:
/ WEBMEDIA
r' t&D
/ SELESPOL
r' GAMA
r' USI

El Sistema de Control de Sewicios surge como una solución a los requerimientos de
información del departamento de Serviespol. será 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.

2.2. B[_Nt_t tCI()S

Podcr contar con infbrmación oportuna y exacta

Mantener la Inlirrmacirin actualizada

Permitir actualizar la intbrmación de manera automática v sencilla.

Precisitin cn intbnnación.

Mejorar las oportunidades de bnndar servicios.

Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia dc todas las operaciones
que realice la Institución.

Aprovechar el hardware y sotlware del ambiente integrado sFPo¡

f,¡,, ;i

9r'.

*\

PROT( ( ).\t {h¡títub 2 Ptiginu I t sPot.



Manual de Usuario Sis¡cnu tle Contxtl dt Scn'icios

2.3. D[,SCRIPCIONDI.,I,SIS'I'T-}I,\

2.3.t. SIS1't-IIA D[- ]L\]-.',l ll\I]lIt.\To

Este menú tiene como objetivo el ingreso y postenor mantcnimiento de los principales

datos para las dit'erentes actividadcs que realiza Sen'iespol.

Tiene las siguicntes opciones

l. I)esc ri¡tt'io n e s,

Esta pantalla permite hacer consultas, ingresos. modificación y eliminación de

descnpciones que sc utilizan en el sistema.

2. Empleados.

Esta pantalla permite efectuar consultas, tener información sobre los empleados. y su

actualización correspondiente.

3. Clientes.

Esta pantalla permite et'ectuar consultas, tener infbrmaciirn sr¡bre los empleados.

permitiendo además su respectiva actualización.

2.3.2. StS r F.\l \ DE PRO\ F.( l'()

En este menú se puede realizar cl rcgistro de proyectos, de las observaciones al mismo'
y de su respcctiva liquidación

Tiene las siguientes opciones

l. lngreso.

En esta pantalla se puede rcalizar el registro dc proycctos. de los servicios bnndados. asi

como de los cobros establecidos.

2, Observación.

Esta pantalla permite consultar c ingresar observaciones al proyecto.

3, Liquidación.

Mediante esta pantalla se procederá a liquidar un proyecto que se considere terminado

2.3..1. SIS r H\1.\ D[- PURSO\ \1.

En este menú se puede realizar todos los trámites quc tienen que ver con el personal de

cada uno de los proyectos.

PROI'(.Oltl Cupitulo ) Púginu J
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Tiene las siguientes opciones:

l. Ingrev.

En esta pantalla se puedc realizar la asignación de pcrsonal. con el respectivo sueldo y
cargo a dcsempeñar en el proyecto.

2. Pago.

Esta pantalla permite consultar pagos hechos al pcrsonal dc un proyecto. asi como

registrar una nueva cancelaciírn de habcres.

2.3..I. SIS'I'I]IIIA DE INGRE,SOS / T-(;RESOS

En este menú se puedcn ingresar los cobros y los gastos que se registren durante cl

desarrollo de todo el proyecto.

Tiene las siguientes opciones:

l. Cobros.

En esta pantalla se lleva el registro de cobros en ef'ectivo, con bienes o mediante

scn'tctos

2. Gustos.

Esta pantalla permite consultar c ingresar los gastos registrados en el proyccttr

2.3.5. SIS I F.\1,\ DI.- ( O\Sl. l.I.\S 1 R[-PORTUS

En este menú se puede realizar una revisión de toda [a actividad que se desarrolla

actualmente a través del sistema por mcdio de reportes actualizados.

Ticne las siguientes oPctones

1. (',tilidad.

Esta pantalla permitc obtener infbrmación veraz corespondicntc a los ingresos y

egresos dc cada uno de los proycctos registrados en cl sistema y que hayan sido

liquidados.

2. Cohros,

Esta pantalla permite obtener inlirrmación veraz correspondicnte a cada uno de los

cobros de proyectos.

PROT'CO}Í Capín o2 l\igim 3
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3, Personal.

Esta pantalla permite obtcner datos reales corrcsptrndiente a los cmpleados y su
actlvidad dentro del negocio.

1. Pro¡,e<'tos.

Esta pantalla permite obtener información veraz correspondiente a cada uno de los
proyectos registrados en el sistema.

2.-1.ó. SISTUtt..\ I)E S[.Gt'RIDAI)

En este menú se pueden realizar acciones dc seguridad del sistema, así como los
parámetros que se utilizan.

Tienc las siguientes opciones:

I. Parámetros del sistema-

Esta pantalla permite actualizar los parámetros del sistema. como el porcentaje del IVA,
formato dc olicios, nombre y drrccción de la empresa.

2. Progrunas v opciones.

Esta pantalla permite consultar y actualizar los programas de todo el sistema, así como
las dil'erentes opcioncs dc los mismos.

3. Permiso a usuatios.

Esta pantalla permite detinir usuarios. asig'nar permisos y cstablecer el tiempo limitc tle
acceso al sistcma.

2.3.1. Sls't'l_lt,\ t)[_,\] t D.\

La ayuda proporciona inlirrmación ref'crentc a:

/ Caracteristicas del Sistcma
/ lnfirrmación ret'erente a términos técnicos.y' Componentcs dcl Sistema.

gSPo¿

fi .'t)
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2.1. Rt-Qt [-Rr]lll..\'l'os I)[-1. sls I li]1,\

Esta sección permitirá identiiicar los recursos mínimos de Hardwarc y Soliware
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Control de Servicios, sin

renunciar a la idea de adquirir más hardware si este es necesario.

2.{.1. RUQI t.Rl\llt.\I'os DU HARD\\ARl-

EQ| rPo ( ..\ R..t( l l.. Rls l l( .{s t)[. s( RI P( t( )\
Scrr idor
)

[.staciirn de I-raba.io

trI
- -r:1.

\.]

Procesador Pentium II de 100
Mhz
Disco de 2 Gigas

32 en Ram

Monitor SVCA de l4'
Tarjeta de Red

Impresora

Procesador Pentium lll de

450 Mhz
Disco duro de 4.1 GB

I 18 en Ram

Epson I-X- 8l0t

f{0 Columnas

'tsb¡a 2.1 Requcrimrcnlos de Ila¡du'are

*/
-4¡ota: el sistcma puedc corrcr con 1ó MB de memoria RAM, pero el rendimientrr

dcl mismo decaeria en un 5096, si Usted está acostumbrado a ejecutar varias

aplicaciones simultáneamcnte

O'q

fl::

Pp¿
,l

PRO7',('OM L'apíruht ) Pigim 5 1...\l)( )1.
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2.1.2. REQ[ ERIi\Itt \TOS DE SOFT\\'AR[_

€É

tlrrittrsr{r
Sorrw

SQI. Scncr 7.0

I\licrosoti Visual Uasic 6.0

Microsofi Oflice 97 en Español

'l-abla 2.2 Rcquerimientos de Sofi\¡arc

'Ürffice97

SqPo¿
fit' ' ",
ul" ;Y: ¡

¿

P! t! is
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3. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL DE
SERVICIOS

[:il proceso de instalación consiste en almacenar en el disco duro los programas
necesarios para que el sistema de control de sen'icios pueda nuncionar corectamenle.

3.1. REQU[.RtN,ilENTOS pR[.vtOS A LA tNS'r'ALACIóN

Antes de comenzar el proceso de instalación dcbe de cumplir con los siguientes
rcq ulsltOs

l. L.l Sistema de Control de Sen,icios utiliza la Base de datos Sel. Sener Versión 7.0
y los ODBC necesarios.

2. Tener los discos de instalacirin.
3. El disco duro necesita por lo menos 200 Mh para poder trabajar normalmente.
4. Cerrar todas las aplicaciones que estén activas en ese momento.

t Nota: Es importante quc se cumplan los requerimientos mencionados.

3.2. PROCESO DE ¡NSTALACIÓN

Ln csta sección se describe como instalar el Sistema de Control de Sen,icios. una vez
cumplido los requisilos antcriores.

l. Una vez iniciado el compulador. de un clic cn el botón lnicio. ,rrl¡cbl cscola
('onfiguración ¡ después dc otro clic en Panel de controlf* ill

-C *.*
j r",-*

{l*'
Oo*
3! rtr"

3d Erd & cortrd

J trFlfa.t

$ Orr'"o t-o*..

§, i,".¡dü

rlf m"0", ¿ *"¡"
Figura J.l. Pantalla de A¡uda de \l indous

2. linseguida se abre Ia pantalla de Configuraci<in del Sistema. cn donde l-]sted. dche
seleccionar el ícono Agregar o Quitar Programas. ¡ dar un clic.

l Ro'r( o.v ( upitul(,.1 Páginu I

S i,..or"*.
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§<trivo f.ckián ler Ayudcffisl*ü

8,i

3bd ODBC Agtogrer rr,revo
he.derüe

,§\ iD
Cüú¡s¿ñ¿. Cqlco

.ÉJag \JE
J JÉÉ

+rJ E4+dA

ry l$l éJ

8úsqEdá
táo,da

Corf 
'gu 

ac roñ
rcgrql.l

Energia Fccha y hora FrÉr{cs

lÍp.csoras lr*ornét M od¿ms M ouse M r-¡imadr¡

Panl a¡l¡ Fl ed Srst¿óá

tt:) M
Sor¡dos T cclcdo

lñstd6 progr6m6§ y crc! 6cccso! diaclos

l'igura 3.2. Pantalla dc Pancl dc ('ontrol

3. A continuación sc muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un clic en
el bot(tn lnstalar.

lrÉC¡r o üiúdr 
I trcde¡ih ac wrtor I O;o ac iiro I

P¿. ñtC¿¡ ú arvo F6gdn &¡d. q1 dÉlo o r¡,
úiLd d. CD€oM. h{6 cb r' lltdC¿r"

Of Enra
Cqraos MS

Mal

Ooc¡q¡cs de
accesü¡d¡d

:J
,

#

el Vñó{r Ed Cíflü ¡,.ünátic¿rÉiá .l rqErc
rdtE¡.. PE. CÍi\{r [r oErri. o ñdlli:.r b.
c.rpdr..*.* :dC¡dor, .lbc.itEb d. l¿ td. r há9.
dc !r' 'Ágrgr o q¡d"

Cryf'dd.
lBl'i Advru. Iü Wrdo,t 95
lñic[ms CLl 32
INFoFMTX oñtñc \,{odqd.e Selvct

rra¡ü r¡ c¡ üd N.e¡¡ I 0
Mrc,o¡dl oftc. 97 Rotls¡ro..¡
lrlE,o¡dt Vl¡rd 0.t.b.r. Tldt :l

e..u. I c.'"¡., I I

l'¡güra 3.3. Propiedadcs dc Agrcgar o quitar programas

rrsPo¿

flr:;l'l

PF,l¡.§

D P¿nel de coñlrol EE¡E

proDlcd.dc¡ dc Aqcqd o quiü ¡os¡dr¡.t

PROI'COttl ( tpitulo -l l\iuina l 1..\t,( )t.
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4. Enseguida se muestra una pantalla una pantalla en donde sc pidc inscrtar cl CD
una vez realizado esto, entonces presionc el botón Siguiente ;'.

lnrat..l dtco o d C0€0),t d¿ prrrurü ñltdciÍ dd
p.odJc'to y, a cqliuadth, h¿g¡ clic .n '§ig!¡ertc"

l'igura 3..1. Inslalación dc I'r()!raür¿

5. En este momento aparecerá el nombre del archivo de instalacitin D:\SETUP.EXE

en la línea de comandos de la siguiente fbrma:

Si 
"le 

progfün¿ d¿ hitd.ciin c¡ el cofiacto, haga cl¡c

en 'Firdiz¡r". Para niciar lc h,bq¡rcd¡ a¡tomlca de
nlrow, h4c c[c an'AkÉr". Pdra hJrcar r¡4J*rcr{r al

proqama da h*drcÉn. haga clic an 'f xamhat".

!írrc da comvrdor para cl progtanla dc h¡td.oón:

lmE

< Atr¡ir

Figura 3.5, li.¡ecuciirn dc programas de instalación

SÉPn,
llt

E F th¡.,5

++
<)

lb*

Fin¿I¿ar

Eiecular el programa de instalación

l,R()1( ().\l Cupirulo 3 I'tiginu 3

Cancelar

LSI'Ol.

Elarr¡ra I

Ib*
++
+
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ó. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalación. Despuós

aparece una pantalla de bienvenida en donde Usted pucde continuar o salir de la

instalación del Sistema de Control de Serv'icios' por lo tanto Usted dcbe haccr clic
cnA tar

Figura 3.6. Pantalla de bicnvenida de Instalación del Sistema de Control de Sen'icios

A. Si usted no desea continuar, entonces tendrá que hacer clic en el botón salir y sc

presentará una pantalla parecida a la siguiente.

$ ¿Bcalncnto dcseo s*?

Si.\ttma lt C¡»ttol clt S¿n'icio.s

sí

Figura 3.7. Conñrmación de instalación de Administ¡ación de Páginas Web

B. Para entonces usted podrá confirrnar prcsionando el botón si o No si prcficre

continuar con la instalación.

si usted eligió continuar la instalación en la pantalla de bienvenida, se mostrará la

pantalla en la cual Usted puedc especiticar el directorio donde puede instalar la

áplicación, la instalación mostrará un directorio por omisión pero Usted podrá

cámbiar el directorio presionando el botón cambiar Directorio para luego mostrarlc

un botrin examinar para podcr buscar el directorio deseado. La pantalla es como [a

siguiente.

L'upítulo -1 Priginu 4

Instatacirin de Instalación del sistema de cont ?t de seraicios

ln¡t¿l¿crin de ln¡lal¿ción del S¡3tema de Corfrol dc Sa¡vicio¡ I

PROL ('Oitt LSI\)1.
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Instatación de Instalrción det S¡stema de Cont¡ol de Scrricios

\ltnutl lc { suur t \i.¡tenu ¿l¿ ('uttn dc StryiL iol

Figura 3.t. lnicio de la lnstalación del Sistema rlc Administración de Páginas Wcb

8. Después de presionar el botón
pantalla que es:

entonces podrá seguir a la siguiente

P€n/{S

9. En esta pantalla el programa comienza a crear los directorios ) copiar los archivos
necesarios para el funcionamicnto dcl sistema. en este momento Usted podrá
cancelar el proceso de instalación con solo presionar el botón cancelar y seguir los
pasos.

Figura 3.9. Copiando los archivos del Sistcma

(-upítulo 3 Pú¡1irut 5
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Instalación de Instalacién del Sistema de Cont¡ol de scrüicios
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10. En el último paso, cuando el programa de instalación a concluído exitosamente.

entonces se mostrará una pantalla informativa como la siguiente' la cual le indica
que se ha realizado toda la instalación satisfactoriamentc.

Figura 3.10, Mensaje dc Instalación del Siste¡la satisfacbrio

Si hubo problemas con la instalación, vuelva a intentarlo' si no resulta consulta con cl

Administrador del Centro de Cómputo.

3.3. PROCUSO DE Dl-Sl NSI-;\L¡\CION

Este proccso lc indica como desinstalar el Sistema de Control de Servicios cuando sc ha

instalado cn su Pc en lbrma eñónea o ya no sea necesario el sistema.

En esta sección se describe como instalar el Sistema de Control de Servicios, una vez

cumplido los requisitos anteriores.

ergPn¿
A

ü

BI

PE ¡iL.5

Instalación de Insblación del Sistema de Control de Se¡Yicios

t,Ro7'(-().\l Capitulo 3 Páginu 6 L,SIDI.
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L lJna vez iniciado et compulador. de un clic cn el bolón tnicio. úml escoja
(ionliguración y después de otro clic en Panel de conlrol

s#
-t-r!

_)

ll *"
Oo*
f,! eru'

Bwü'o

aErEt6

]2bi OOBC a¡¡ocg r¡.cvo
hsó¡s¿

jg etd d6 c¡rtd

J] tllglrc.g

Ü l-. ¿ tt"t.

R¿d

Q, tr.eqdü

§ +o, etaa"..

Figura 3.t l. Pantalla de Ayuda de Windorvs

2. Enseguida se abre la pantalla de configuración del sistema. en donde Usted, debc

seleccionar el ícono <Agregar o Quitar Programas>. 1"dar doble clic.

¡fdiYo Eddh Yer AyUd.

B u¡o-pd¡
rrird¿

f orf El,erffl

Cúü.s.r16s Cd,?o E rErgió F¿ch. y ltq. FrÉrlii:
s\ ip tül ,É)

,)¿J a g )4
lÍfrGsor¿rs lr*6tr,cl Modeír. M!¡lrrÉd!

---'-l

O,En
CúrGos M S

M!i

O pcEñ"s dé

4 fH{t#{

rI
SraraYñ¡

osPo¿
({,;,"'rx

S ordo. T ?clú
lnitda fog,dnas y crér acc6¡os ü6clos

:l
8r8..'

PE h,1:

Figura J.12. Pancl dc Control

3. A continuación se muestra la siguiente pantalla. en donde lJsted deberá seleccionar
el nombre del sistema.

('qtítulo 3 Í'úginu "
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nIlopled¿.lc! dc Agregd o qut.r D.oOr-..

#

e,

lrdCr o dlriddü | rr,.re*,ó., a" Wi"Ootr. I Oo"" a" ,*'o I

Pda ñ$da L¡r rr.Evo lrooüna d.rdo (,l drco o ú!.
ñdd d. CD FoM. h.9. c¡c 6ri lnddd

lns!.¡..

lJndo$r B-dÉ qr¿ d-rsná'cúrü.ré d s¡g¡.Eta
soltv'dé Pd! qIü l'l fxogrdn o flrodfcn br
cafipoñarlG¡ ixld6dor. §rbcaÚ1afo de la lrta y ttarr¿
c¡c 6n A9r.!ú o Ai..

Adob6 Ac¡ob¿i 5 0
AtE¿d Hao BLrrYlg Bqn
Ar¡ErEdl G¡o..rpr. C,!át!r:rd SE a 0
BJ Plfrr 0¡D!.
gJE A m CüEñ Crorrve LarE|'.r
lñild&ó.r d¿l S¡il.rt d. Cútld dú S.rvf,E!
Livcfiég (SFllrcc C.,p(,6t¡6r)
Lrv.upd.tr I q) Fñtrioc Cc¡,Dr.lEr) il

car¿r¡ 
I

Figura 3.13, Propiedades dc Agrcgar o <¡uitar progranras

4. En este momcnto deberá buscar en el listado de las aplicaciones instaladas el
progfama de Sistema de Control de Servicios, si no lo encuentra en la primera
pantalla deberá utilizar la barra de desplazamiento vertical para localizarlo, después
de localizado el nombre del sistema debcrá señalarlo. esto es haciendo clic sobre el
nombre. en este momento dc activará el botón <Agregar o Quitar> .

5. Después de presionar el botón <Agregar o quitar> entonces le preguntara si
realmente desea quitar cl Sistema de Control de Serv'icios, si presiona <Si>
climinará cl sistema y si presiona <No> entonces cancelara el programa dc
desinstalaci(rn y dejará sin cambios cl sistema.

#eq
4r,,:'

t
j

4

PROI-(.OLt Capiulo 3 Pítginu ll t..st,ot.



,\lu»uul lt, I lsuurio Si.ttt'ttru d¡.: Contn¡l lc !it,¡-t icio¡

lln,ifunio ttr,fr;zn ¡h A,z»üsl elt ¡'e¡¡.r'c¡'or

Figura 3.14. Desinstalando el Sistema de Adminisrración de Páginas Web

6. Si Usted presiona el botón <Si> aparecerá un mensaje en el cual lc indica que el
programa se ha desinstalado csta pantalla es la siguientc:

S a h. q¡.do h hd¡¡r¡ h dd gog:ano

Figura -1.15. lvlensaje de dcsinsralación saristactoria

fr-tq
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.I. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTROL DE
SERVICIOS

4.I ENCENDER LA CO}f PT]TADORA

l. [:ncienda el sw¡tch de potencia del Cl'Lj (Power ON)

2. F.ncienda el switch de potencia del monitor (Por.r'er ON)

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red. en la cual tendrá que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la conlraseña de acceso. si tuviere.

lntroduzc¡ ru co¡t¡aroñ¡ d! red Mrcro¡oft. A.c!É.,rl-rl
-J_-:-=-, Norü! ú t¡!¿io

ldüqEñc

Por-*::

F¡gxra ¡.1 Pantalla de acceso a la rcd

4. Si (Jsted tiene contraseña dc acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

Escriba un nonüle dE usJdio y una conhassña
paa inicb una raúin rn W-ndor.¡i.

Aceptar

Nonüc da r.lrrrarb: 
|LJ 

suano

Corüareña

Figura 4.2 Pantalla de contraseña de acceso a la red

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los recursos
c()mpanidos por los de más usuarios.

El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado. empczará a cargarsc. Aparecerá una pantalla como ésta.

p

l

('up[tulo I I'úgirtu I

Escribir contraseña de red EEI

Eienvenido a Windors gEr

I'R( )',lt ( ).\l ttsP( )1.

ccrtq 
I

l"'-r

Cancala I
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A continuación debe buscar el icono del SCS para ejecurarlo
hay' varios métodos véase la sección como iniciar programas.

Para cjecutar programas

Si Usted encuentra el icono del Sistema de Control de Serv.icios sobre el escritorio
solo tiene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuenlra debe buscarlo en el botón Inicio luego de un clic en programas.
busque la capcta Sistema de Control de Sen,icios t de un clic en SCIS como se
muestra cn la siguiente figura:

( upítulo I ['ú{i¡tut 2I'R( )'l ( ( ).\I

fi.

fr
o&

E

:tu

{

a.lill

¡
D-

Si.stctttu dc ('t»t¡rol tle SerriL.io.';

Figura {.3 Escritorio de Windows.
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rñ a¿ñ ¡Jr ¡@
6 x*u¡¡.¡,a-
6 Hfr'r!& roirli É.rtt'aa
&¡o
§ traooec, rr.r

.i Rar si-
e! secar¡ne'eo

rll rñ¡6

i¿ úúr
,é ,.,,s-

E ¡*","¡o,¡.".

a xsoos

¡ v-§r..fd,drd,r¡
:).¿ 1. ñ t > hri H.rqq- tlcaFr,ro¡ é( hc. I '{:

Figura 4.4 Ejecutando el Sisrema de Conrrol dc Scnicios

6. A continuación se presentará la pantalla para iniciar la scsión <lel sistema, deberá
colocar el nombre dcl usuario y su contraseña en una pantalla como se muestra a
continuación:

lrq¡üio

Cq*r¡rcr1¿

Aceptü Cancela¡

I'igura 4.5 Inicio de Sesión del Sistema de Conrrol de Scrvicios

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

Si usted no desea accoder al Sistema de Control de sen,icios de un clic en el botón

Cancelar, o de un clic en el botón IJ .

Si Ud., a ingresado su Usuario y Contraseña correcta, cnseguida el Sistema de
Control de Servicios le mostrará la pantalla dc presentación del Sistema, y sc rcaliza
la conexión con el senidor.

E
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.llunull dt Lsuurio Sistt¡¡t¡t ¿lc Control tle San,icios

5. INICIANDO I,A OPERACIÓN DET, SISTEMA DE
CONTROL DE SERVICIOS

una vez que se ha ingresado al sistema de Control de servicios aparecerá la pantalla dcl
menú principal.

5.1. \tt.\( PRI\('tP,\r.

l'igura 5.1 Pantalla Principal

B

PÉ I{AS

PROT('Onl Cupítulo 5 l\igiru I L,SPOI.
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\htntrt I l, I uurit¡

s.l.l. I'lF-NL r\RClllYO

Sistanu clc ('on¡n¡l dt 5.,¿r'ic'i¿¡s

l-igura 5.2 Menú Archi"o Pantalla principal

s.t.2. \l¡_\[ ]1.\\ I ]-\lIlll.\'l'o

-I

I

figura 5.3 Meoú lüanteninriento Pantalla principal

Cupin o5-Púginu)I'RO7'(.Ot\l
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.llunutl dt lisuuri¡t Sistt'nru dt, Control da Scr\'¡(ios

5,I..1, MEN[i PROYECTO

rF ?td lFdr'!§ :f,l¡úr todi fd ,'Á

l-igura 5.4 Menú Proyectcr Pantalla principal

5.t.{. }lF.\t Pt.RSo\ \1.

¿rÉ ¡ñ a5úo rd tF!/fro !6¡'!a@. ¡od /da +d,

Figura 5.5 Ntcnú Pcrwnal Pantalla principal
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l4uruul lt, Usuurio .\i.ytL'¡,r¿t lt' ControI ¿.'.5i,n,ic ir¡.r

s.l.s. ltt.\( I\GRusos / [-(;R[-sos

Figura 5.ó Menú Ingrcsos egresos Pantalla principal

s.t.ó. ItF.l\t c0\st'LT^s / RL,poRTFts
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f-igura 5,7 Menú Consultas rcpones Partalla principal 8l:
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láunwl dc Lswtrio SistLtru da Contol it ^!i'n ici¿rs

5.t.7. llE\l-: st-Gt'RID,,\D

Figura 5.E Mcnú Seguridad Pantalla principal

5.I.tI. MENÚ AYLIDA

tsE¡ ,rpIrÉ l.úr,iÚ t-¡ó. vrd ¡É

t'igura 5.9 Mcnú A¡rda Pantalla principal
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.\ htnuul ,lL'( ¡t«trit¡ Si.¡lt,¡tru dt C¡¡ntn¡l dt .Scn ic i¿,,.r

6. MENÚ ARCIIIVO

En estc menú existen opciones que nos van a perrnitir configurar impresora, iniciar
nueva sesión y salir del sistema..

Escoja cn el Menú principal la opci<in Archivo. inmcdiatamente se desplazarán cn

tbrma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Arc+iYo

CafEn¡a rga¡ora
Ca¡tiu dc u¡¡gio
s*

Figura 6.1 Presentación dcl N'lenü Archivo

6.1. CONt IGUR;\R I IIIPRESORA

En esta pantalla se puede cscogcr:

I . La impresora donde se desea imprimir.
2. Moditicar las opciones de la impresora seleccionada. dando clic en el botón

Propiedades dc la tigura ó.2.
3, El tamaño o tipo de hoja cn dondc sc desea que se imprima el infilrme.
4. La orientación del intbrme en la página, sca ésta honzontal o vertical.

Icrüc
Edú
Tpo

J.FJr],1

lltprrrd¡ p.adatünúad., Lrno

C,ldt BJC-A fD

USBPRNOI

f l.r.ñi o ú rchro

t, .1

lr{§Y& d. ¡lprc.rn

6 .Io¿o

Figura ó.2 (onliguración de imprcsiirn
f,tr,
tt:

fr$Fr"t.
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Itfunuul dt Lsuario Sistcmu dt Ctn¡rol dt: S¡:n'icios

ó.2. (]A}TBIAR DE USUARIO

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

l. Seleccionc la opción Cambiar de usuario en el menú Archivo.

Arc|úvo

Corfpuu hgacaa

5 ali

Figuru ó,-1 Selección de Canrhio dc usuari<¡

2. Ejecutando el paso I se visualizará la pantalla de inicio dc scstón.

A(eptü

Figure 6.4 Inicio dc sesión.

3. Ingrese el nombre de usuario.

4. A continuación, su contraseña.

5. Una vez ingresados los datos, dé un enter o haga clic en el botón Acepter.

ó. Si desea ingresar nuevamente al sistema, ya sea con el mismo usuario u otro
dif'erente. regrese al paso 1.

6.3. S;\l.lR l)t-L SIS'[t-NL,\

Para salir del Sistema de Control de Sen'icios, se puede elegir una de las siguientes
opciones:

L Haciendo clic en [a opción Salir del menú Archivo.

6,
í;,,
Iii

3li

P€ NA.S

Cambu de usuaio

j lnrcro dc seston EI

PROI'COII Capitulo ó l\iginu 2

t rr¡ülo lr,¡iñ
(o.tr.r.ñ.: F:;:-

c¡xdr I



,llunuul dt L,.suurio Si¡tt'»ta lt ('o¡ttrt¡l lt, .)r,n ic io.r

Arcl'ivo

Corfbr¡a nplcss¡
Canbi¡ dc usuab

Figura 6.5 Selección de Salir.

2. Dantio clic en el botón i! ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

oSlo¿
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lvfutnuul dt L.¡uurio Sistt¡tru Ltt Control da Stnitio.t

7. ]\'TENÚ NIAI{TENINII ENTO

Este menú tiene por objeto dar mantenimiento a las tablas pnncipales del Sistema de

Control dc Ser','icios.

Escoja en el Menú principal la opción Mantenimiento, inmediatamente se desplazarán

en tbrma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

!l *¿rúnbnlo

DcscrpcirEs
E rplc¡dos
Oicntcs

I-igura 7.1 Presentación dcl lvlcnú Manlcnimiento

7.I. DI]SCRIPCIONES

7.t.1 oB.,u-il\'o

Esta opción del menú lllantenimiento perrnitc quc sean crcadas unidades académicas.

de tiempo, rubros. ctc.

1.1.2 ABRIR P,{\TAI,I,,,\ DE DT]SCRIPCIO\ES.

Para ingresar a la pantalla donde sc permite realizar cl mantenimiento de las

Descripciones debc rcalizar lo sigulcntc:

l. Haciendo clic, escoja en el menú principal la opcirin Mantenimiento, aquí se

desplegarán en fbrma vcrtical y hacia abajo las opciones que cl mismo contiene.

l. Scleccjone la opcitin Dcscripcioncs.

!!anteriÍierto

E ndeados

Clbrücs

Figura 7,2 Seleccionar la opción Nlantenimienlo dc Descripciones

fs
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llunual dt L suori¡¡ Sislorur ¿e Control dc .St'n ic los

E
="tlantcñrrEnlo 

dc Ipo¡ de Dc:cnDauLt

7.1.2.1 I\(;Rr-S.\R DES( Rll',( lo\

l. Dé un clic cn el bokin Nuevo.

2. Ingrese la infbnnación de la descripción.

c¡¡¡o I
r.*. fE;;;i;;- (.)
rF lñ..,;----l

tód@
(r¡

ID

s.rtríú ftÉ!..do

fD htcr..tlvo

rbo
r¡add
t¡rad.d
lhtd¿d
Rróro

2 lo
3 !r
a12
s ll
6 la
7 15

o t6

¡rrvÚ | .roü<r I ErYi|r I 5* I

Figura 7.3 Pantalla de Manleninriento de Descripciones

c,ó- | §- |

f-igura 7.rl Ingrcso de informacrón de la nucva Descripción

3. A continuación deberá dar clic en cl botón grabar y se retomará a Ia ventana

principal, donde se podrá visualizar el nuevo registro.

4. De no ser ingresada toda la información indispensable en la pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatorio

0.6. rE os Ló <ldü ob¡ldúE

f,s¡r/
n;,üA

!'igura 7.5 Debe completar la infomración requerida.

5. Dé clic en el botón Aceptar para que ingrese la infbrmación que solicita el sistema

BrEl . 'i:,
.-Al^,.):
PE,IAS

(upin o7 l'úuinu )

EJ l.-rtñfrrf E .L l rxrr r,. O..dpcñr

,.,rr-r.,,r" ¡ -r r S-.".. I
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.llunrutl dc L.sutrit¡ .\i¡t¿n¿ dt' ('otúrol ¿r .!'cn ic lor

Ed tl.r¡teñrürnto rl. f rpot dc DGtcrpcE rct

7.I.2.2 }IODIFI(]AR DES('RIPCIÓ\

fódqo Icrto
2 lo lL¡
3 l¡ w.bm.d.
112 tD

5 13 6.ttot Ytirt
6 la !§arr¡6 bt.gr6do
7 15 PóC¡¡. vreb
o 16 tD ¡nt6<tivo

Lrid.d
üid.d
llid.d
Ruó.o

rr-'o | ¡¡dkc I tk*lf I s* |

!'igura ?.ó Pantalla de Mantenimiento dc [)escripciones.

l. Para modificar una descripción debe scleccionar el registro dcscado y presionar el

bottin Modificar. o dar doblc clic sobre el mismo.

2. Realice la moditicación a la inf-trrmación de Ia descripción

c¡¿o I
¡.,*o lii;ili- (.)

r,.ü- | i¡. I

Figura ?.7 Modificación de infonnación dc la una Descripción cxistente

3. A continuación deberá dar clic en el botón g¡abar y se retomará a la ventana

principal, donde se podrá visualizar el cambio registrado.

4. De no ser ingresada toda la información indispensable en la pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatono,

D!b..p@ b¡ ddo. othdoEA
osHo¿

ffiii'-u
figura ?.E l)cbe completar la intbrmacirin requerida

5. Dó clic en cl botón Aceptar para quc ingrese la infbrmación que solicita el sistcma.
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,Vunuul dt Ltuarit¡ Sistcmu dt Control de Senicios

ECxd.{cñrtcnlo d. lTo! dc 0?acrpck r

7. I.2.3 I]t,I}t I\AR DT]SC:RI P(]IÓN

tóú@ ft¡.to
2 IO t.l
3 tl Vrct.¡Édt
aletD
5 13 Gtnot v.,bt
6 l{ secí}. ht.gt.do
7 15 P&5á web
a 16 tD n.r.(¡vo

Ibo
t nad.d
t¡ad.d
Ld¡d
Rubro

.r*'" I rr"dx¿ I ¿rrü, I s.& I

Figura 7.9 Pantalla de Mantcnimiento de Descripciones

L Para eliminar una descripción debe seleccionar el registro deseado y presionar el

bottin Eliminar.

r) [.r¡ Eoú !5úá d l+o d6 d¡¡¿¡or¡n <aÉm ¡ co

E"lIr

3. A continuación deberá dar clic en el botón Sí y se retomará a la ventana principal'
donde se podrá observar que no se registra [a descripción eliminada.

Brt..,1 :

PÉr,¡as

S'rl..d dr C.rnlrd d.5.rY'cro¡ !

PROTCOItI Co¡titulo t- I\iginr I

2. Se pedirá una contirmación de su accionar mediante una pantalla.

Figura 7.10 Confirmaciirn de la eliminación de una Dcscripctón

offio¿
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Mttnud de U,suurio .\J.\f¡ ¿,Irr (/( ( tnln,l J(.!i,rTrci¡rs

7.2. T,NIPT,}-ADOS

'7.2.t OBJF_'t'r\',0

Esta opción del menú Mantenimiento permite que sean ingresados los dakrs referentes
a un empleado. asi como su respectiva actualización o elirninación.

.I ,2.2 ABRIR PANTAI-1,A DE EiIIPLEAD()S.

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

Haciendo clic. cscoja en cl menú principal la opción Mantenimiento, aqui se

desplegarán en tbrma vcrtical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

l. Sclcccirr:rc la opcion Enrplcndos.

Uanterft¡€r1. o

0esc¡irciqps

Clienles

Figura 7.tl Seleccionar la opción Mantenimiento de Empleados

7.2.2.I I\CRESAR T'N E}IPLEADO

?

l{-- I Hofi' I ú'ú- | 6¿. I

Figüra 7.12 Pantalla de lvlantenimiento dc limpleados
É,$
$,Í'
h'f ,.

fP¿

I . Dé un clic cn el bot(rn Nuevo.

2. lngrese la inlbrmación dcl cmpleado.
8t(1.

Clt¡
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cddco

Caú¡.

It¡o

tu fro
lñd

I.lr

Oi.<rió.r

IFo

{') Rlr{.

(.)

(')

r,ú, I r.r I

l'igura 7.13 Ingreso de información del enrpleado

3. A continuación deberá dar clic en el botón grabar y se retomará a la ventana
pnncipal, donde se podrá visualizar cl nuevo registro.

4. Dc no ser ingresada toda la infirrmacit'rn indispcnsable cn la pantalla aparcccrá cl
siguientc mensaje para cada campo obligak)rio.

0.§c rqr.{, br ódo: cügddd

t'igura 7.1,1 Dcbc contpletar la infomraci(rn rcqucrida

5. Dé clic cn el botón Aceptar para que ingrcsc la intbrmación que solicita el sistcma.

7.2.2.2 \IODrr r(',.\R L',\ EllPl.t.AD()

--:J

d Ldidr.*rro ¿ t rd.s g

,júr6d ,L l-i,r'.. ¡L S.r.¡a f

¡f¡n¡a¡-n" d.lrct'.'ao¡ E
f

Figura 7,15 Pantalla de Mantenimiento dc [-inrpleados
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lvlunuul dc L'.¡uurio Si.vttnru da ('t¡nlrt¡l lL, 5tn'icir¡.t

l. Para modilicar un empleado debe seleccionar cl registro deseado y presionar cl

botón Modificar. o dar doble clic sobre el mismt¡.

2. Realice la moditicación a la información del emplcado.

Ic¿dro

céú¡.

¡h.5

ro.h
trtl¡

I.r.

(n ¡¡¡'t, T-

(')

(.)

c.¿¡ | s¿ |

Figura ?.1ó Modificación dc información de un empleado

3. A continuación deberá dar clic en el botirn Gr¡trar y se retomará a la ventana

principal. donde se podrá visualizar el cambio registrado.

4. De no ser ingresada toda la infbrmación indispensable en la pantalla apareccrá cl

siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

0.a..!fú br ¡¡ó. dpddE

5. Dé clic en el botón Aceptsr para que ingrese Ia intbrmación que solicita el sistema.
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tiigura 7.17 Debe complctar la información rcquerida.
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7.2.2.-1 [-t.t]l l\ \R t \ [.]lPt.[.,\l)()

a'l {.r. E¡lo d. t nds,¡|. E

2t

Rtr

!

Figurr 7.18 Pantalla dc Mantenimiento dc Empleados

l. Para climinar un cmpleado dcbe sclcccionar el rcgistro deseado y presionar el botón

F.linrin¡ r.

2. Sc pedirá una confirmación de su accionar mediantc una pantalla

E n. Ei&, ¿rir. d i¡d.¿do cúlrñ .v !Éc¡i.{/
¡¡. I

-------:-------J

3. A continuación deberá dar clic en el borón sí y se retomará a la ventana principal.

donde se podrá observar que no se registra el empleado.
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ff.
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!nrl.¡á d¿ l:.r¡lrdl ¡lÉ S.rñro ¡

Capítulo 7 Ptiginu IPRO'l (0ltI
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t'igura 7.t9 Confirmación de la elin¡inación del Empleado.
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7.3. Ct.rr_NTUS

7.-1.¡ 08.'ETTVO

Esta opción del menú Mantenimiento pcÍnitc que sean ingresados los datos ref'crcntes
a un cliente. asi como su respectiva actualización o eliminación.

7.3.2 ..\tlRtR P.\\T..\t.r. \ D[_ ct.tt.\T[.S.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el mantcnimiento de los clicntes
debe realizar Io siguiente:

L Haciendo clic. escoja en el menú principal la opción Mantenimiento, aquí
desplegarán en forma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opción Clientes.

lldrlcriryiürlo
0 ascrilciorns

Emplcedm

Figura 7.20 Seleccionar Ia opción Mantenimicnto de Clientcs

7.3.2.1 t\(;R[_s,\R t \ ( r.t[.\ r'].

[ ¡rtvo l ¡oo.- I r¡'úE I s* I

I'igura 7.21 Pantalla dc Manrcnimiento de C[enres.

I . Dé un clic en el botón Nuevo

2. lngrese la intbrmaci<'rn del clicntc.
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ff' l4út"nñl.rlto d" Cl*nte

Munuul dt Usuurio .\ittt'tlu lt ( t¡¡tntl tlt Si'¡r'¡r'l¿rr
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6rübr I 5.¡. I

Figura 7.22 Ingreso de informacirin del clicnte

J. A continuación deberá dar clic cn cl botón Crabar y se retomará a la ventana

pnncipal, donde se podrá visualizar el nucvo registro.

4. De no scr ingresada toda la información indispensable en la pantalla aparecerá el

siguientc mcnsaje para cada campo obligatorio.

@[I
l\ t,.¡..e..d tJ, r,. tJe¡rn..

-.:J

r)

()

t-igura 7.23 [)ebe contpletar la infbrmacitin requcnda

5. Dé clic en el botrln Acepter para quc ingrese la inlilrmacitin quc solicita cl sistema.

7..1.2.2 \tOI)ll r(].\R t \ ( l.l[]\'l't-

27
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§'ilCI¿

rr, ¡.i I tLúE | 5* |

Figura 7.24 Pantalla de Mantenimiento dc Clicntes
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Para moditicar un clicnte dcbe seleccionar el registro descado y prcsionar el bottin
Nlodificar. o dar doblc clic sobrc cl mismo.

2. Realice la rnodificaci(rn a la infbrmación del clientc.

.ódu¡, ll

R.U.L. cümmtxl (')

(')

Olr.dón 
I L. Ah,rád¿ I

l:12121321 (1

r.¡¿doF;;---

rrábr I

Figura 7.25 Modiñcación de intbrmación de un clientc

3. A continuación debcrá dar clic en el botón Grabar y se retomará a la ventana

principal, donde se podrá visualizar el cambio registrado.

4. De no ser ingresada toda la información indispensablc en la pantalla aparecerá cl
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

--:l
0.0. ¡qnd br ddo¡ dgd@

Figu18 7.26 Dcbe completar la infbrmación rcqucrida

5. Dé clic cn el botón Aceptar para que ingrese la información que solicita el sistoma
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l-igura 7.27 Pantalla de I!'lan(eniñiento dc Clientes

l. Para eliminar un cliente debe seleccionar el registro dcseado y presionar el botón

Eliminar.

Se pedirá una confirmación de su accionar mcdiante una pantalla

E d. ectqt.l¡rlüó .¡ cl.r! c{.fÍtÉ ru coií

)

I
Uo

Figura 7.2E Conlirmaciirn de la eliminación dcl Cliente

3. A continuación deberá dar clic cn el botón si y se retomará a la ventana principal.

donde se podrá observar que no se registra el cliente-

§FP

ff,'

a¿

aBLr: 
' i

. A[r )ljs

PEXAS

TSr¡1.ñ¿ dc Co¡lrol dc sc.Y-rot

Capírulo 7 l'úgrnt l2l,R() l ( ( ).\f LSI'OI,
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S. MENÚ PROYECTO

Este menú tiene por objeto registrar los sen,icios brindados a través de los proyectos, asi
como registrar las observaciones y proceder a la liquidación del mismo.

Escoja en el Menú principal la opcirin Proyecto, inmediatamente se desplazarán en
fbrma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Pto¡cclo

lngr6lo

0baavrih
Lirifrih

l'igura t.l Presentactin del l\,lenú Provccto

8.I.INGRESO

8.I,I OB.IETIVO

Esta opción del menú Proyecto perrnite quc sea registrada toda la infbrmacirln ref-erentc
a un proyecto.

8.I.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:

l. Haciendo clic, escoja en el menú principal la opción proyecto, aquí se desplegarán
en fbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contienc.

2. Seleccione la opción lngreso.

Prolrcto

0bsorvaci¡n

L,qrjei&

Figura 8.2 Scleccionar la opción corrcspondiente a Proyectos

sFfo¿
((í.i''$

braL

Ca.!

P€rlA-

PROT'COTÍ Cupitulo I Púqi»u I 1,.\¡'( )1.

lnEeso
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,1.r.2.r I\(;RESAR t \ PROYFIC"I'O

Í-,J

.§i.r¡¿'¡r¡o ¿/c' Control dt'.lt'n ic'ir¡s

t.dsl:o,'=ffi-=

P.lp. y r6Yk¡É !.Gt¡.&.

gaa.ad

r o.rd.roT- r, l-
T rt^

totL

nfio | | ¡¡. I

F'igur8 t.3 Pantalla de Manteniniento dc Proyectos,

L Dé un clic en el botón Nuevo, inmediatamente se generará el respectivo código de

proyecto a almacenar .

2. Ingrese la inlbrmación gencral del proyecto. El estado del mismo será E, cn

ojecución.

ft.i. fdru&P4

C[.orr,o lL ttorftro E

f=l ..dE l¡6/rü,0;=

li- -

lÍ- t'5o lE;dñ-l fr¡&dóo E/r elr 
=

Figura 8.4 Ingreso de información general del proyecto

l. Se dcbc registrar los datos correspondicntes a valores del proyecto en el cual se

especilica si se cobra o no el [VA, o si sc rcgistra un descuento por porcentaje o

valor; se dctallan además los respectivos cohros. como las f'echas. firrma de cobro.

dcscripci(rn, porcentajc o valor. El valor se calculará automáticamente cuando se

l,R()l(().\l ('upitulo I Púgint ) Í:SPOI.

ordt r-T---= Ir*bJ¡o,re€;.:lriü.ótfñ1/or= t""bf-----_l
I

I

,ll
I

il
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ingrese el porcentaje respectivo, así mismo el porcentaje del cobro se calculará
automáticamente al ingfesar el valor.

P.gor y rÉviir. ¡.Ert.¿o.

sÉrrÚ¡ P4ó |

Vdc IdC
s.óadd

l- orsa*of- ¡
tr ¡vr

TOTTT

:011 cc Ert ¡!ilrc<r|. r..m. d! P.oo va:
?t_

I

rl-

I
2
3

:l50!6 d. mt¡(i'o
04/ tt/o3
05/ r r 

^¡3ú/tt/o3
I

f 6om

T s6¡^m

['igura 8.5 lngreso de valorcs del proyectr.r

4. A continuación deberárr registrar los servicios brindados en la ejecución dcl
proyecto. con los respectivos lenguajes de programación, base de datos, ticmpo.
cstado, ctc.

P.gor y s.rYkarr p.r{.dot

=*i- lrry. I

rrda U llsrFo f.dr. tul. rar ltíq¡.l. f¡ü::
r5 Dror alret n¡ot 2rlro/03 vnuJ 8.r¡(:.j|ft.-
¡5 D|.r ??/to/o3 6/tt/O3 AaP (¡r.

I

3
a

I ,T

Irigura t.ó Ingrcso dc scnicios brindados cn cl proyecto

5. A continuación deberá dar clic en el botón grabar y se visualizará el siguiente
mensaje.

Protelo rc!Élrú ccn ádo</

l-igurs E.7 Mensaje de confimración dcl proyccto rcgistrado

6. De no ser ingtesada toda la infbrmacitin indispensablc cn la pantalla aparccerá el

siguiente mcnsaje para cada campo obligarcrio ssP^'
{i
u¿

IStilcmd dÉ Conlrol de Se.YiciE

t,tto7 ( ().\l ( upinrlo I l\igint -l ESPOI:,.

I



,\lunuul tlt' Usuurio .Sirr.'¡¿r¡ ,/c' ( ttnln tI JL'Sct-t'ititt:¡

Srrcr¿ d. [oñrlr dc súrfl.¡o¡ r

P4E y .EYE Frdó.

sdbad
r D..ür..T- r. T-
T rra

IOI'¡.

D.t ñOrür l¿ Lrn d -8 9.d¡ dd Forldo

¡¡5 lEid!-t= r¡!¡¡-'.. E;i'.r-l

rdlu td'Ed.Pe

ñ
_i-)

Figrra E.8 Dcbe completar Ia infbmracrón requerida

7. Dé clic en el botón Aceptar para que ingrese la informacirin que solicita el sistcma.

8.1.1.2 \t()t)tF I( ,\R t- \ PROYU( To

f.d!. f§;Iñj-=jr-J

'rtf I , I s* |

Figura t.9 Pantalla de M¡ntenimiento de Proyectos

Para modilicar un proyccto debe dar clic cn el botrin buscar. a continuación debcrá
escoger el proyecto deseado dand0 doble clic en el mismo; puede también ingresar
el ctidigo del proyeckr a moditicar y presionar Enter, entonces podrá visualizar los
datos del mismo.

Po¡fr$'

Figura 8.10 Consulta de pro;-ectos cxistcnlcs

if, I
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2- Realice la modificación a la infbrmación del proyccto. siguiendo los pasos del 2. 3,

4. 5 y 6 del ingreso de datos de un proyecto hasta tcrminar la modificación dc tod«rs

los datos deseados.

3. Sólo sc podrán moditlcar datos de pnryecbs que no hayan sido liquidados

8.2. OBSERVACIÓN

8.2.1 ()BJFt't'tVO

Esta opción del menú Proyecto permite que sean ingresadas todas las observaciones
hechas al proyecto, sean eslas de cualquier ámbito.

8.2.2 ABRIR PANTALLA OBSERVACIÓN.

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

realizar lo siguiente:

L Haciendo clic, escoja en el menú principal la opción Proyecto, aqui se desplegarán

en fbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo conticnc.

l. Sclcccionc Ja opcirin Ohscrr ación.

Profédo

lngrcso

Liquidacir

Figura t.ll Seleccionar la opcicin registro de obsen'acioncs

It.2.2.I |\(;Rt..S.\R t \.\ otls[.R\'.\( l(l\

t--
t-..¡. d. L¡ ó.áv-ú

\--, | ,,,..,,- | ',i., l-l!:J

ff(,
§,,':..'

ss "F¿

BlBt.i: ,

PEÑ¡s
Figura 6,12 Pantalla de registro de obsen'acioncs

0bservacnn

t, R( )t ( (),v (upitulo lt I'tigina 5
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Sólo si cxisten datos cn la pantalla dé un clic en cl boti)n Nuevo, de esta manera
podrá borrar todos los datos de la pantalla.

2. Lo primero que debe escogcr es el proyecto en el que sc registrará [a observación a

través del botón de ayuda, se podrá visualizar todos los proyectos existentes y se

selcccionará uno de ellos haciendo doble clic en el mismo.

tigurr 8.t-1 ( (rnsulta dc pro)-cclos cxrslcolcs.

J. Una vez que escojamos el proyecto, se debe dar clic en cl botón lnsertar.

4. [ngresamos los datos correspondientes a cada obsewación: f'echa, encabezado y
descripción.

5. A continuación deberá da¡ clic en el botón grabar y se visualizará el siguiente
mensaje.

{/ ob,snvrcúüs rco,dradd ccñ ánlo ú d lrctcclo

t-igura 8.1,1 lngrcso de conñrmación dc grabación

ó. De no ser ingresada toda la infbrmación indisponsable en la pantalla aparecerá cl
siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

C.d. obse.veÉñ déo t!r.i lri dE.b6:.do

Figura t.l5 Dcbe complctar la información rcquerida

-\

gSP".0¿

ffi,;;r
ErBr

ca''
P€ IYA:

7. Dé clic en cl botón Aceptar para que ingrese la infbrmación que solicita el sistema

ISr¡k:i.r de l.oñ1r.{ dr S¿rv¡c¡or

rlirrle d di: C.,.irol d¿ S¿rvrcio:

t,Rot ( ().\t (-upínlo I l\iginu ó ESPO¡.
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ft.2.2.2 \t()Dll'lcAR l- \A oBSI'lR\.'.\( lÓ}

l. pa¡a modificar una o varias obscrvaciones. se deben seguir los mismos pasos que cn

el ingleso de las mismas. modificando cada dato deseado y grabar los cambios

realizados.

8.3. LIQUIDACIÓN

8.3.1 OBJEl'lVO

Esta opción clel menú Pro¡-ecto permite liquidar los proyectos que se consideren

terminados, de esta manera podremos saber todo los valores reales dc desemb«rlsos e

ingresos del mismo.

8.3.2 ABRIR PANTALLA DE LIQTIDACIÓN.

Para ingtesar a la pantalla donde sc permite realizar ta liquidación de los proyectos debe

realizar lo siguicnte:

l. Haciendo clic, escoja cn el menú principal la opción Proyecto, aquí se desplegarán

en lbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contienc'

2. Seleccionc la opción Liquidación.

ftogacto

lrproro
0bsorvaciln

Figura E.ló Seleccionar la opción I-iquidación de Proycctos.

8.3.2.1 r.lQtr¡DAR LI\ PRO\ tlc'to

{s.1'fi¿
,.':}
.,!l

úrd.d 

-

E.dülIJ
¡,ú.b Efrl-

r

-
r

l, ls.ll

Figura 8.17 Pantalla de I-iquidación de pí)yectos

P¿ ji.^S

PROT'CoLI Capínlo 8 Páginu 7 t-,st,ol.

Lquid¿ción
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l

Si existen datos cn la pantalla debe dar un clic en el botón Nuevo'

Debe seleccionar el proyecto a liquidar, a través del botón de búsqucda de

p.oyectos, en el que sc viiualizarán los proyectos cxistcntcs, o ingresando el c(rdigo

del mismo y prcsionantlo la tecla Enter

Figura 8.tE Consulta de proyccto§ exrstentcs.

3. A continuación deberá dar clic en cl botrln Liquidar y sc procedcrá al respectivtr

procgs(l

4. Se visualizará el mcnsaje intbrmativo luego de la liquidación de mismo

Poyeclo hud¡do cút .do'-.?

l

Figura E.t9 Mcnsaje de liquidación exi«rsa de un proyccto

Si el proyecto ya ha sido liquidado o se encuentra en un estado dif'erente al de

Ejecucién se presentará en siguiente mensa¡c.

Sdo .É pu.dé ¡qirar ú trq¡tclo q. á!ó á ryLtóñA
f*qpAt

!'igurs t.20 Mcnsaje dcl estado del proyccto
A
¿,
f!:
\j

BIEi.,

C¿[.!¡- i.

Per¡As

Jr onn¡r. rtrld d. E

sr¡lem¡ rlc t:or¡ltol dc S¿.Y¡:iot I

s,rlá¿ ¡lc l;.r{rol rlc I

PROTCOM C'apín o 1l Ptiginu 8 I-SPOI.
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Sistt'nta tlt Contrul d¿ Sen'icios
Munuul da U¡uurio

9. N{ENÚ PERSONAL

Este menú tiene por objeto registrar a los empleado que forrnan partc del

desenvolvimiento de un proyecto. a;i como del correspondientc pago de haberes dc los

mismos.

Escoja en el Menú pnncipal la opción Personal. inmediatamente sc desplazarán en

forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles'

lersmd
lr4 eso

P4

Figura 9.1 Prescntación del Mcnú Personal

9.l. nicRt-so

9.1.1 0BJETM

Esta opción del menú Personsl permite que sea registrada toda la infbrmación ret'ercnte

al personal que se encuentra a cargo del proyecto

9.1.2 ABRIR PANTALLA DE REGISTRO DE PERSONAL.

Para ingresar a la pantalla dondc sc permite realizar cl registro de personal de los

Proycctos dehe rcalizar lo siguiente:

l. Haciendo clic. escoja en el menú principal Ia opción Personal, aquí se desplegarán

en lbrma vertical y hacia abajo las opcioncs que el mismo conticnc'

2. Seleccione la oPción Ingreso'

Pcrsonal

fFPm>

' ,;:1

I

Pago

Figuru 9.2 Seleccionar la opción correspondiente al ingrcso de personal

(

.rÉi raa¡

lngfffo

f,Rot ('0Ll ('opitulo I l\iqirtu I tist,ol.
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9.I.2.I Ii\GRESAR PERSONAL

¡3JBcerrio.L Pc¡¡rxr¡l

Figura 9.3 Pantalla de regastro dc persr',nal

L Si cxisten datos en la pantalla dé un clic en el botón Nuevo, inmediatalnente se

borrará toda la Pantalla.

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

botén de búsqueda o mediante el ingreso del código tlel proyecto y presionando la

tecla Enter.

Figura 9.4 Consulta dc proyectos ex¡slcnlcs

P.r.d t"!alr.dó

rbo d. tr¡L.do s.Eldo

I
2
!

5

P.ídul cJaitr.do

¡ldl¡t G tbo tL t r9r!!& r¡.ado Cto
Ruhéñ RNd. Ertuds*. 5O0.(I) Prog.m¿ddI

z
3

I
l Jrúh ñdov.t P.ofda r¡ln.oo r¡r..tn {k r rÉ,,r0/01

F'igura 9.5 Asignación de personal

Se debe registrar los datos cofrespondientes a cada uno de los emplcados; mcdiante

el botón de búsqucda del mismo, ingtesando además cl sueldo. el cargo y la l-echa de

inicio y finalización de su actividad.

8(

PLi¡!- ¡

l,R0l( ( ).\t Cupirulo 9 Púgirur 2
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r-----l -. I

P-ü,:l:l -.1

a,sf0¡
,fi' i:''h
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4. A continuación deberá dar clic en el botón grabar y se visualizará el siguiente

mensaje.

P¿r¡oi¡¡ rcanrrú cú ó¡..o €r¡ a{ tro},lrlor)

Figura 9.6 Mensaje dc conñrmación del pcrsonal registrado

5. De no scf ingresada Oda la información indispensable cn la pantalla aparecerá cl

siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

L6lac¡'o dc F&¿Ér,l d.b. ¡á rqro. a lo l.!_h¡ d¿ ñE

Í'igura 9.7 Dcbe completar la infomlación rcquerida

6. Dé clic en el botón Aceptar para quo ingrese la intbrmación que solicita el sistema.

7. Cabe mencionar que sólo se podrá registrar personal a un proyecto que esté en

estado de Ejecución. De lo contrario se presentará en siguiente mensaje.

El potücto d"bc ütd m a!a(¡¡-.r pd. podd ¡.r rrpdr*

il
_l-J

A

¡'igura 9.E Mensajc del cstado del proyecto ÉP&
f¿'t-;,,'S
q"r . .r ''' jt

9.t.1.2 \toDIrI(,\R Pl-RS()\.\1.
¡-t r\a:

l. Lo primero que debe haccr cs escoger el proyccto, se lo puede realizar mediantc el

hotón de búsqueda o mcdiantc el ingreso del código del proyecto y presionando la

tecla Enter.

srrlem.r dc f,$rd¡ol d" Sclvtlor

!5l¡1.ñ¿ d. (iorfrol r¡ S¿rYEE

¡Srrt?l'¿ d. (lo.{rol dn Sc.Yrcrot

PROTCOM C't¡rirukt 9 I'áeinu -l t--sPOt.
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EJ. ...*..,;F.'...¡á F.F..r-r

!-igura 9.9 Consulta de proycclos cxistcntes.

2. Se podrá observar al personal registrado en el proyecto.

Figura 9.t0 Personal asignado al proyecto

3. Realice la moditicación a la infcrrmación del personal. siguiendo los pasos del 3' 4.

5.6 y 7 del ingreso de personal hasta terminar la modit-rcación de todos los datos

deseados.

9.1.2.3 ÍlLlI¡ I\.-\R Pt.RSO\Al.

L Lo primcro que debe hacer es escoger ci proyecto, se lo puede realizar mediante el

botón de búsqueda o mediantc cl ingreso del código del proyecto y presionando la

tecla f,nter.

['igurs 9.ll Consulta de proyectos existentes

É,sp

fi
8¡¡., 
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PE,w
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5
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2. Se podrá obscrvar al personal registrado en el proyecto

¡lsrü.. rbod.E tlL.do rü.ado (te
¡
2
3

5

I ¡ubañ FlYfi. Edudd*. 5O0,OO P.oc.ñ¿dú 
^.th'.

ElRuth r.t..oy.l. Pror..d soo oo Dr...tdd.'L !!!!!L' tE/!0/ol

l'igtrra 9.12 Personal asignado al pro]"ecto

3. Dantio clic en el botón Eliminar se procederá a quitar cualquier vínculo entre el

personal y cl proyecto.

-? € rt. E.lh *ü¡r. d r¿r3rñi.t¡rBdo d frotlcto cúltrt 3r ücún

u"l

['igura 9.13 lvlensaje de conñrntación dc personal eli¡linado

], P.r!¡.¡.1ú.ó cñ .rio

li

+

Figura 9.14 Mensale informativo de la eliminación

Sólo sc podrá eliminar personal de los proyectos que estón ejecutándosc.

9.2. PAGO

9.2.1 OB,f U't'l\',o

Esta opción del menú Personal permite rcgistrar los pagos hechos al personal asignado

al proyecto.

9.2.2 ABRIR PANTALLA DI: PAGOS.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar el registro de pagos al pcrsonal

debe realizar lo siguiente:

rS'llcllld dG [odrol d. S.rvEto

.Sr¡re-¡o.r ,lc C.,¡lrol dc S.tti*- I

PROI ( Oltl (.-upinlo 9 Ptiginu 5 L.St'Ol.

T;il_l
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l. Haciendo clic. escoja en el menú principal la opción Personal, aquí se desplegarán

en tbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene

2. Seleccionc la opción Pago.

Eerson¡l

lngcro

Figurr 9.t5 Seleccionar la opcitin pago al pcrsonal

9.2.1.1 Rt.\'ls.\R t \ P \(;()

§.r5o (.ñú
5¡¡ro
t¡tux)
tI,,m

lr/roru= E ld;lñ-]l '',,." I

F a&r.,¡.b tt. 16--

J¡recz /z E r¿o L,,.-l s* I

Figurs 9.1ó Pantalla dc pagos al pcrsonal

Lo primero que debe escoger es el proyecto en el que se registrará la observacitin a

través del botón de ayuda, se podrá visualizar todos los proyectos existentcs y se

seleccionará uno de ellos haciendo doble clic en el mismo.

6$PA r

!'igura 9.17 Consulta de proyectos existentcs. P€,'TA8

P"s" I

EI

t)R()I ( Otf Czpitulo 9 l\igínu 6 I.,SPOI,

I



2. Sólo si existen pagos registrados al personal del proyecto visualizaremos dos

botones de navegación. con los que podremos revisar anteriores pagtrs asi como

f'echas, número de oficios' etc.

.llunuul dc Usn¿rüt S¡:¡r¡:nu dL' ('ontn¡I dc .Solici¿r.r

s)try, z / z E

F'igura 9.lE Bolones dc navegación dc los pagos

e.2.2.2 R¡-(;ls'I'R.\R t \ P \(;o

rdJ J

9rld. Crqr
t
?
3
a

5

5m.m

L¡dofEidñ-= ¡¡'lE7]Ell
úrb

I d$o.¡.aó l-. I¡-

A¡.t" z lz @ ¡r:ro I ,.". I s* I

Figura 9.19 Pantalla de pagos al pcrsonal

l. Si existen datos en la pantalla dé un clic en cl botón Nuevo, inmediat¿ünente sc

borrará toda la pantalla.

2. Lo primero que debe hacer es escoger el proyecto' se lo puede realizar mediante el

botón de búsqueda o mediante el ingreso del código del proyecto y presronando la

tecla Enter.

f*qPa¿
I
¿
,t

tigura 9,20 Censulta dc prol-e(l(rs c\istcTllcs
l,Ul

E

EJ(:o.ur{ r{¡rl. r}, ¡.¡rB¿ld

t,R( ) I( O.\l Cupínlo 9 Ptigina 7
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3. Una vez visualizados los cobros hechos al personal, podemos rcgistrar un nuevo

dando clic en el botón Nuevo,

4. Si el proyccto
mensaje.

no registra datos de personal asignado' presentará el siSuiente

ñ
--:-J

N o aaria pürrrC ra9¡ttado rÉIu¿r¡¿rÍr cñ al go]lclo

Figura 9.21 lnexistcncia de personal asignado

5. Cuando se visualicen las personas asig¡adas, se proccderá a calcular cl valor

co espondiente, determinando las f'echas límites del pcríodo actual y presionandri el

botón Calcular.

'.') P. úd r69dr¿& cú áco éñ d olEclo

Figura 9,22 Mensa.¡e de confirmacitin del personal rcgistrado

ó. De no ser ingresada toda la infbrmación indispensable en la pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

7. Se podrá inglesar un número de oficio, el cual se gcnerará una vez quc se proceda a

grabar el registro del Pago.

8. Al Grabsr el pago realizado se procede a la generación del oficio'

f"qP0¿

e El¿6or'ldo dE¡, rc 10
\r'lt

il
,{:,

el.

!'igura 9.23 A\iso dc generación del oficio
PE l'¡¡¡ i

g. se visualizará una barra para conocer el avance del oficio, una vez gencrado el

oficio se pcdirá la ruta de destino del mismo.

ISr¡t.mú dc Cor{roa d€ SdYÉro¡

ISrrl¿rñ¿ de Lo? tol de Selvlc¡ol

Srrleañd dr t:onkol de SetYEro¡ I

PROT('OII Cupínrlo 9 Páginu 8 l-..\l'()1.



Munual dt Utrutri¡t Si¡trm ¿a Conln¡l dt.!i'n'icios

EE

-] '¿i cr-l ltstrl
r,PC

PflOrCoM 0Pí 10{3

W'rd ocúrrEr l dÉ

T A}f, csrÉ ¡do Lcl,ra

F¡gurs 9.2't Ventana para dcteminar destino del oficio

10. El sistema informa¡á la ubicación del oficio gencrado.

Gudd.r clnÉ

i) 06cn ¡ln*¿rsdo ¿n
C:\WINDOI/S \! ¡gtcio\PF0 f C0 M OPl l 0S D0 C

Figura 9.25 lv{ensaje dc conlirmación dc destino del oficio

lErltlo !!l:!!iE

(ú'b¡bt C,ú.¡¡l PtO¡(OM

Fú ñ.óo r.l¡ tsda& ¡olúb r úrln.¡4.,! ¡ qEE rú6re¡! r? úlir ? d É¡0
r,,qL'd gard,9d.dqi¡ & El¡k ta 4 ForÉb MñÚot vrtrir'
da.¡6ir¡¿o Dd b r¿ú¡ Ú. un F i¡ 4a LA ravcillA d.Ela á¡udÁ
ü$ú¡ td dRúh ¡&oelÉ

,l

a Bn¡L. úá d. -6e l¡ ¡e ñ lre¡ Éllo¿i.','' ",'r,Ii

Figura 9.2ó Oficio generado por el pago al pcrsonal

!5r¡rara dc C.rñkd d" SelYico
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lvlanual lc' Usuurio Sisrc¡nu de C'ontrol dt.§¿¡r'ili¿r.r

I l. Una vez almacenados los datos del pago, se visualizará un mensaje informativo
sobre la acción.

Púo d p.r¡sÉ¡ ra(Élr.do cff 6xlo

Acept¡ :

l'igura 9.27 Mensaje de conñrmación del registro del pago

12. De no ser ingresada toda la infbrmación indispensable cn la pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatono.

0.t a,.{rúnrloáP6o.¡

t'igura 9.2E Dehe conplctar la inlbrmaciirn requcrida

13. Dé clic cn el botón Aceptsr para quc ingrcsc la informaci(rn que solicita el sistema.

14. Cabe mcncionar que sólo se podrá registrar pcrsonal a un proyecto que esté en

estado de Ejecución. De lo contrario se presentará en siguicnte mcnsajc.

ElEayccto & Égd Éí q.tr.E¡ir pd! podd ta r,oóc6do

e

t\:¡

A

l'igura 9.29 Mensajc dcl cstado dcl proy(jclo Írela¡
fi'': i

¡i

s.ttcña dc (:ootol de Scrvisi¡. f

sr:tr'[ld dc Coñhd dc Sc¡vbir. I

rSr!1..¿.1É l:rrü,ol de Servrc¡o

I'ROl'('OitÍ ('upitulo 9 l'úeinu lo

P€t¡4s

t...st,ot,
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INGRESOS/EGRESOS
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.\lunwtl dc L suurit¡ 5i¡tt»w dc' Conlr¡¡l da Stnici¡ts

IO. NIENÚ INGRESOS/EGRESOS

Este menú tiene por objeto registrar todo los ingresos y las salidas de dinero

Escoja en el Menú principal la opcitin Ingresos/Egresos'

desplazarán en firrma vertical y hacia abajo las opcioncs disponibles.
inmcdiatamentc se

lngresm/E gtcsos

Cob¡os l_
6*os 

I

Figura l0.l Prcsentación del Menú Ingresos Egresos

t0.1. coBRos

l0.l.l oB.lE'l'l\'0

Esta opción del menú Ingresos/Egresos perrnite quc sca registrada toda la infbrmación

ref'erente al ingreso de dinero.

IO.I.2 ABRIR PANI'AI-I,A D[, COBROS.

Para inglesar a la pantalla donde se permite realizar el registro de los ingresos

perteneciente a una proyecto, dcbe realizar lo siguiente:

1. Haciendo clic, escoja en el menú principal la opción Ingresos/Egrcsos, aquí se

desplegarán en fbrma vertical y hacia abajo las opciones quc el mismo conticne

2. Seleccione la opción Cobros.

[rprcsos/E gresor

G asto§

t'iguro 10.2 Seleccionar la opción correspondiente al rcgistnr dc cobros

fr,$Pfi
¡

ni¡
li'

:
g

Pá.i.:.s

Cobro

I'R( )I ( ().\l (.irpitulo lo l'tiginu I



.llunu¿l dL'llvruri¡¡ Si.\l¿mo ¿t Control dr .Si'n'¡¿ ir¡s

lr).r.2.1 RUYISIÓ\ DU ( OIIROS

E

I J--

rr.a- lor.-rl s.-i.i- |

{.¡o. f..lE Po.tld¡L

vd--

figurs 10.-1 Pantalla de registro de cobros

l. Si existen datos en Ia pantalla dé un clic en el botón Nuevo, inmediatamente se

borrará toda la pantalla.

2. Lo primero quc debe hacer es cscoger el proyecto, se lo puede realizar mediante el

botón de búsqueda o mediante el ingreso del código del proyecto y presionando la

tecla Enter.

asfn¿
§it' ':,tr, I

Figura 10.4 Consulta de proyeclos exl§ten(es

P 1_¡,rA s

A continuación podrá visualizar toda la infbrmación estipulada al momento de

ingtesar el proyecto, la fbrma de cobro en la pcstaña correspondiente, así cs como

podemos revisar los cobros pendientes o cancelados de un proyecto espccifico.

PROt ('Oll ('apitulo lo lliginu ) t sPot.



Silkma .la Contrul dc Si'n'icir¡rlltnuul lc Lsuuritt

10.1.2.2 REGIS'tRAR COBROS E.\- E'FE('TIVO

se debe rcalizar el seguimiento de pasos del I al 3 para determinar si el proyecto

presenta cobros en efectivo. se visualizará en la pantalla una inlbrmación como

csta.

o..*. I a.'*' I s-'k¡"' I

2ú-dl (E,; I 0,¡o3
t t2.Ét ú/ tt/o3

Pü(6*.1. ttt*
s¡r.¡E crrd& -

I Ei---a¡o¡¡
?m?

v.¡.. l------ffi 5&J r¡¡¡*c I

nrhIc.ó-It-I

t'igura 10.5 Visualización de cobros en efcctivo

2. Se procede a inglesar los datos del cobro en ef'ectivo registrado. como son: número

de factura (retércncial) y descnpción.

3. Damos clic en el botón Actualizar, determinado asi el valor real adcudado

4. Damos clic en el bot(rn Grabar, para almacenar los cambios.

5. Una vez almacenados los datos del cobro. sc visualizará un mensaje infbrmativo

sobre la acción.

C{bos ,edir.&§ cori &o

Figura 10.ó Mensaje dc conñrmación del rcgisro del cobro 8tt;t ...
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E
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,\lunuul dt'L,suarút Si.stt'n¡ lt ('ontxtl dt' .\ulit ir.¡s

6. De no ser ingresada toda la infbrmación indispensable en Ia pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatorio'

Nl¡
C¿d¡ coü¡o c¡r¿l¿do detc t"rü üi ñrr¡cro dc fdt¡á

7. Dé clic en el botón Aceptar para que ingrese la inlbrmación que solicita el sistema.

g. Cabe mcncionar que sólo se podrá registrar cl cobro de un proyecto que est¿ en

estado de Ejecución. De lo contrario se presentará en siguicnte mensaje'

Figura 10.7 Debe completar la infbmración requerida.

El lroy6¡o & !d¡ m .É;.Eii' Pa. p6t t!. lIE¿E6do

t'igurs lO.E Mensaje del estado del proyecto

6Io/
9..' . iz'l
:,

PEi\Áj

.i,.l.Dá d. (ilnl¡ol d. Sl|rvrclo !

PRO'ICOlvl ('upítulo l0 l\i¿inu I
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Munuul ¿tt U¡uarkt Si.¡tc¡nu tlc Contrt¡l dc Sat-t'icios

I0.I.2.3 RF]GISTRAR COBROS CO]{ BIENES

se debe realizar el seguimiento de pasos del I al 3 para determinar si el proyecto

presenta cobros con bienes. Se visualizará en la pantalla una inf'ormación com() esta.

úcrtno &..é I o","r I

r E¡;r:,i7ól 16¡0 ro.(rc I

v.¡." f---ffi s"rdo f--t uo

httlcr¿¿ls*l

t'igura 10.9 Visualización de cobros mediante biencs

2. Si existen más de un cobro mcdiante bienes se debe escoger cl deseado. En caso de

escoger un cobro quc ya ha sido realizado. se visualizará el siguicnte mensaje'

No podá nrcúca los bcn¿t tecl¡ijos

' Aced¿r

Figure 10.10 Mensaje dc advcnencia para cl cobro seleccionado
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Jvlanuul dt Usutu'io Sislono Ll¡: Contxtl tle San'it'ios

3. Se visualiza un mensaje de intbrmación acerca de la accitin realizada

Lo.rtrÉg¡ da br barEs á(h ño ha edo r.&¡dal)

Figura l0.t I Mensaje informativo del cobro escogido'

4. Se procede a ingresar los datos de la cabecera, como la descripción' nombres de

personas que ha-cen la entrega/recepción de los bienes y el número de acta del

documento a generar'

se procede a ingresar los datos tle los bienes. si se especilica más de uno. se debe

dar clic en el botón de cletallc del mismo para registrar cada uno de los elementos.

una computadora también cstá sujeta a la misma restricción. dcbiéndose dctallar los

componentes intcmos en el detalle.

i

56.m lofll II tta/ tl

rülü.d ¡.o
I (dr?ú¡dor. :j

¡F.s.ric ¡lr(d ¡'lod.lo
rr**a.;l

vo¡. f----ffi' 5&- ea¡*¡ I

n-'o I cr¿r I 5* |

t'igura t0.12 Registro de bienes

fÉP',0
ll,'í . -',tlr^
;ll ¡. 1,:

81t,.

cA!i,
P€¡-l:

rsrrtend de Coalaol de Selvlcút
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\lunutl dt' [ ¡uuri¡t \is¡tmu tle L.uttx¡l de San'icitts

x¡l Detull" ,1" 8,et

lltt¡
t¡ui*rrn

Frodck¡fr*il¡d
I

8r.rl :lI fio t

'

l.ttüo.rd
[xa]ctrr.

f ü¡a
fD Rorn

OrÍ o f)uro

I s"r

Figura 10.13 Ingreso dcl detalle dc los biencr

6. Damos clic en el botón Actualizar, determinado a^si el valor real adeudado'

7. Damos clic en el botón Crabar, para almacenar los cambios'

8. El acta de Entrega/Recepción se generará una vez que se proceda a g¡abaf el cobro

registrado.

t). Al Grabar el pago realizado se

Entrega/Recepción.

r,

procede a la generación del acta dc

E ló.r&do ól¿ d¿ Errr.{¡./fi.c.f1ón No 5

Figura 10.14 Aviso de Sencración del acta

10. Se visualizará una bana para conocer el avance del oficio. una vez generado el

oticio se pedirá la ruta de destino del mismo,

J
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liigurs 10.15 Vcnlana para determinar destino dcl acla
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.\'Íonuul it L.'u«trio Sistt'ma dc Contn¡l da San ititts

Srrlend de Cont¡ol de Selvicio¡

I l. El sistema infbrmará la ubicación del acta generada.

At ¡ *nac.ri6da m
C:\wlN00tVS \Esotoio\ADTA'5. D0C

Aa ¿ot¿r

!-igurs 10.16 Mensaje dc confirmación de destino del acta'

ACTA:YO'5

<1

(tulyoqu¡L 2i d. Ortu¡'. d?l?003

¡'t. L.¡¡.la¡
c..raü¡l.r Crrlrl &l PROTCOH

D. a¡r c@!d?r!o@.t

Pü íaóo d. l. P'!,.ll. qu!.1. Éñq¡d¡. .l troc!órt.'¡io d. E,t,.gJRtc.,cÚn úl¡. i: .ü'ñt¡ L^ FAvon]TA, EPl,..a¡¡do Po' Rub.a 
'pnOIcOH, Éprxmt d.'pd Mücd Erro h¡n¡¡ r! ..oDiD ioño p¡tu d. @bro d.] proyücl¡ Mltsdo. V úrud... .hr.ñln¡óo Pc. h!c.r..

.f.!wo.t¡& Novr.ñhr.t l I03. yvild¡d¡r mus t róÚ

Dú.. ruc

R!b?n
CLITNTT PROTCOM

Figura 10.t7 Acta generada en cl proceso

12. Una vez almacenados los datos del cobro. se visualizará un mcnsaje inlbrmativo
sobre la acción.

Cobos rcg¡dr.dos cú érdo

Ac ept¡r

iLt {oB

Figura 10,18 Mensaje informativo del cobro realizado
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I5r¡lem¿ dc Conlrol de Sctvicio¡

.\f uttuul ttt' Li:;uario .!iJ¿.'trt(r ¡l' ('onIn¡I Llt'.\¿'|.1 it i¡¡s

13. De no ser ingfesada toda la infbrmación indispensable en la pantalla aparecerá cl

siguiente mensaje para cada campo obligabrio'

DabÉ rEra3¡, [h r¿spoñJ¿Uc d¿ r"c{x los bÉñas

Acoi¡t

Figurt 10.19 Debe completar la información requerida

Elgq/..ro &. ccd tr iF.|¡ih 9d. p.dc. É. ñrcdÉ.do

A

t4. Dé clic en el borón Aceptar para que ingrese la infbrmación que solicita el siste¡na.

15. Cabc mencionar que sólo se podrá registrar el cobro de un proyecto que esté en

estado de Ejecución. De lo contrario se presentará en siguientc lnensaje'

A

Figura 10.20 Mensajc dcl estado del pro¡"ecto

I0.I.2.4 RE(;IS1-RAR COBROS (]ON SERvICI()S

e-o-l r-*. s-*- |

r&, t¡ütr .É aú8.ú dr.
ll2r¡ 2ú-ú 05/l ¡ ro3

$É,P,o¿

",*. - smo rüo 

- 

r.t,"¡- I

Éá I cr.¡- I t- I

ff'
':

BIL,

C¡ ¡,

P€h¡ 'Figura t0,21 Pantalla de cobros con ser\rcros

!S'rte d d. Coñlrnl d¿ S¿rvicst

E
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Sisttrtru dt: ('ontrol ¿t.\r'n i¿ ir¡¡Munuul dt' L'srutri¡¡

Lo primero que debe hacer cs escoger cl proyecto. se lo puede rcalizar mediante el

botán de búsqueda o mediante cl ingfeso dcl código del proyecto y presionando la

tecla Enter.

l'igura 10.22 C r-nsu¡lta dc provcclos c\lstcnlcs

Coüos rcaÁtrédoi coñ édo

. AcéFtü

Tigurs 10.23 Mensaje de confirmación del registro del cohro

6. De no ser ingfesada toda la infbrmación indispensable en la pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

7. Dé clic cn el botón Aceptar para que ingrese la información quc solicita el sistema.

g. cabe mencionar que sólo se ¡rdrá registrar el cobro de un proyecto que esté en

estado de Ejecución. De lo contrario se prcscntará en siguicntc mensaje'

..?

ffisPA¡
ñ--:) El pqrÉdo d.tc 6dd .n.'tE!cóñ P.o podá ¡d nEdÉ¡do

Figura 10.24 Mensajc del c$tado del proyccto

é
E

&il'

¡ pFtr.(

Srsleñd de Uonliol dG Sclvlcb¡

rSrrlcñ¿ d. l;otlml .L Sd cio

PROT(-0M Cupin o l0 I'tiginu l o L.\l'f )1.

2. Se procede a ingle§ar los datos del cobro mediante scrvicios. como son: tipo de

se;icio recibido. descripción, número referencia[ de contrato y una observación

3. Damos clic en el botón Actualizar, determinado asi cl valor real adeudado.

4. Damos clic en el botón Grabar, para almacenar los cambios'

5. Una vez almacenados los datos del cobro. se visualizará un mensaje informativo

sobre la acción.



.lÍ.¡nt¿¿tl ¿L' L;suuri(, .5itl.'¿¡r¡ t/, ('t» fitl .lL ,Si'n lc i,rr

I0.2. GASTOS

t0.2.1 ol].lt-'l'l\'o

Esta opción del menú Ingresosi Egresos pennitc quc sean rcgistrados todos los

dcsembolsos de dinero de un proyecto determinado.

10.2.2 ,\BRIR P,\\l'.\1.1..\ Dt- (;,\s'l os.

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar cl rcgistro de los egresos

perteneciente a una proyecto, debe realizar lo siguiente:

l. Haciendo clic, cscoja en el mcnú principal la opción lngresos/Egresos, aqui se

desplegarán en fbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contienc.

L Selcccionc la opcitin Gastos.

lngrasos/E q[6sos

Cotros

Figura 10.25 Seleccir:nar la opción correspondicnle al rcgi§lro de gaslos

10.2.2.1 RF-\'lSIÓ\ Dr- G.\Sl'()s

x!j6¡rlor

D.t.l" d. OErto¡
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so'm 6,110./03
r&m o7,rto/o3
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[-igura t0.26 Pantalla de registro dc gastos. 8re
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trlunuul <fu (. suarío Sisttntu dt Conrn)l dt.Si'n i¿'i¿r.r

l. si existen datos en la pantalla dé un clic en el botón Nuevo, inmediatamentc se

borrará toda la pantalla.

2. Lo primero que debe hacer es cscoger el proyecto, se lo puede realizar mediantc cl

botán de búsqueda o mediante el ingreso dcl código dcl proyect. y presionando la

tecla Enter.

t'igura 10.27 Consulta de proyeclQs exrstentes

A continuación podrá visualizar toda la infbrmación de gastos del proyccto

Ebborüdo o¡EB ño 11

10.2.2.2 REGISTRAR l-1.\" CASTO

l. Se debe realizar el seguimiento de pasos del I al 3 para determinar si el proyecto

presenta gastos. Se visualizará en la pantalla una infbrmación como esta'

2. Se procede a ingresar los datos del gasto. como son: rubro. valor y f'echa del mismo,

asi como de un oficio para justificar el egreso de dinero.

J. Damos clic en el hotón Grabar, para almacenar los cambios'

4. Al Craber el gasto realizado se procedc a la generación del olicio'

qJ

P€NA:

8i

Figura 10.28 A" iso de generación dcl acta

5. Se visualizará una barra para conocer el avance del oficio. una vcz generado el

oflcio se pedirá la ruta de destino del mismo.

Jr-úñrr..¡ i,r.i.. <¡ E
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,lltnutl dt: Lsrutrit¡ Sistüntt ¿.' ('onÍrol ¿L' SL't1ici(¡s

EEGu¿td¿l como

Ggad; en Escracr¡o

MiPC aJ Usuan

Hir docúErlos
E düno dc rcd

R',6€n

Acf¡.S doc

PÉOICOM.DP/.10.03 DOC

lurüe dc adivo:

Guada cann
oclwo¡ dc tro.

Wod Docu¡s{ l' clocl

l- Abr cono ¡rílo lcciua

Figur¡ 10.29 Vcntana para determinar destino dcl oñcio

6. El sistema intbrmará la ubicación del ot-icio generado.

-l g] crltrtrl

0u¿ldu

e oñc¡o *necnádo 6ñi
C:\wlNDf}\/S\ESCTIdiO\PBOTCOM-OPY'I 1 {]3 DOC

Acepf .}

Figura 10.30 Mensaje de confirmación de destino del olicio
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Manuol tfu L'srutrio Sistemu de Contol de Sen'icios

Sohcrto ¡&rnis quc au¡once ¡ qurln corcipond¡ te rcalcc al cSraro con cer¿o al

. Rub¡o PROTCOM.U¡i.

A8l¡&clcñdo dc ártañero la rtcncrón prcsladá

AiEntamEntÉ.

Lsi. Lüs Rodrr¡uer
Jefe de Servierpol

cr. f¡le

t'igura 10.31 Oficio generado en el proceso

7. Una vez almacenados los datos del gasto, se visualizará un mensaje intbrmatrvo
sobre la acción.

Guayaqurl.21 d¡ Octubre dcl2003

M¡e
Jo4e Lombeida
Coordinador Genera.l del PROICOM
En su d.sp¿.ho

Dc mrs consrd¿rac¡on¿s

Por mrdro dc la pr¿scnlc sohcrto ¡ ustcd aBorrz¡¡ r qurcn corrcspooda se cl¡borc un
ch.qur a nombr¿ dcl LsL Lurs Ro&iguez por rl valor d¿ US $ I0 00 por ronc.pto d.
Ir¡pftvrstos par. el proycclo dr le cmptsa LA FAVORITA, ¿n Él rn¿s dr Oclubri drl
2003. cstc fon& sal&ó dÉl proy¿Eto ?n gertrón, el cuel sc cncu¿nEe drrrSrdo por cl Rulh
Metov¿ll.

I Castos sa¡ros US $ l0 00

G6lo r¿gñtádo cfi é,do ¿n .l pror.cto

Ar!f,r

Figurs l0J2 Iúensajc informativo del gasto realizado

#in,¡

+ I

PF ñl:S

8. De no ser ingresada toda la infbrmación indispensable en la pantalla aparecerá el
siguientc mensaje para cada campo obligatorio.

rSrtlerrd ¡lc l-onlrol de SavE¡o¡

P ROr'{.(LrÍ Cupirulo l0 Ptiginu l1 I.SPOL

PROTCOM DPY 1I 03
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.llunuul dcL¡uurio 5I \/( rrt(/ ([ (i»]lt?l ¿L.!r'n'lct¡¡r

!Sr¡leñ¿ de Codrol de Setvrcro

C¡da 96ito da6. larü 'r1y& mald ¡ c¿ro

['igura 10.33 I)ebe complelar la inlbrmación rcqucrida.

9. Dé clic en el botón Aceptar para que ingrese la infirrmación quc solicita el sistema.

l0.Cabe mencionar que sólo se podrá registrar el gasto en un proyecto que esté en
estado de Ejecución. De lo contrario se presentará en siguientc mensajc.

il.¡

A E I pq/acro debc edt .n qoc¡rc¡er p¿r. tÉ,r.r ta flEÚc*

l. A..-r" I

l'igura 10.3.1 Mensaje del estado del proyecto
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.\lunrutl dt (.¡uuritt Si\tL ttru ¿r L'onln¡l tlt .\t ¡"¡itiu.¡

I I. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

Este menú contiene todas las consultas/reportes posibles dcl Sistema de control dc

Serr icios

Escoja en el Menú principal la opción consultas/Reportes. inmediatamcnte

desplazarán en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles'
SC

C-msfr¡nsrtes
Uti¡d.d

Cobe
P¡rss¡d
Proycc,tc

!'igura ll.l Presentación del Menú Consultas Repones.

I l.l. t-rl-ll.ll)AI)

r r.l.l oBJE'l'lVO

Mediante esta opción del menú Consultas/Reportes se peñnite visualizar los verdaderos

ingresos y egresos registrados cn un proyecto que ya ha sido liquidado.

I I.I.2 ABRIR PA\TALI,A DI, T:TII-ID;\D.

Para ingresar a la pantalla donde se perrnite consultar los valores de los proyectos

liquidados se debe realizar lo siguiente:

l. Haciendo clic, escoja en el menú principal la opción Consultas/Reportes, aqui sc

desplcgarán en firrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Sclcccionu la opción l-ltilidad.

Cmsut¡s/Flcpqtes

C-otros

P¿rtond

Proyactos

Í'lgura I1.2 Scleccionar la opción correspondiente a la consulta dc utilidades

tFen
(E:;, ,

B|BL,, , 
.

cAH '. I

,'th,rs

.t

Llt'l',1¡d

t,R{ ) I( O.\! Cupítultt ll Página I t...\t,()1,



Mu»uul dt' Li¡rutrio .lis¡. r¡¿¿ ,/. (tntntl tlt.\t¡¡i,'¡,,r

l r.l.2.l Rr-POR'ttl (;[-\¡.R.\1. t)E PRO\'t.( Tos l.lQL ll).\Dos

Al seleccionar [a opción de General. tenemos la opción de determinar una Unidad o

todas las unidades, y de dctcrminar un ranSo de f'echas cn quc se hayan hecho

efectivos los proyectos,

f Prorcrro ¿¡rclto

a c.rE .l .(úr¡.do '-ru
f

P l-kü.d

F R¡p dc 161'.r
o.rd. Jm,m,ot _:l
r-.. hoi-¡rr-

rrElf. I s.r I

Figura l lJ Criterios disponiblcs Para el repofc Ecneral de proyectos liquidados

EgJll'rnl. dc ¡¡,rrr.tor ¡qlrdddo

i_Ll ¡1ál lñ. I ld¡r ll¡q 0d0

ESCIJE.A §U¡ERIOI POLI1ECMCA DE- Lf¡OR¡!
M.tn¡ l:¡, te

niPctrE GE{E.¡! Df PtoYECflrl

ttCH^DE§DE: 0lE/1c91 fEcl(^XA§T r ll4:,r2010

I ¡<rú
! ..t,ri

! rom Í ltm
I :ú4.ú ¡ J¡¡ m

! a'la.¡E ¡ ,úd.r)

figurr ll.4 ConsultaRepon€ general de pro¡'cctos liquidados

PROT(-Oltl ('upitulo ll Pátlinu 2

.6-9



llonuul da Uvurio Si.\t.'nru dt Conln¡l de St¡'t'icir¡.¡

Ir.t.2.2 Rt.PORl.¡. .\( t \l[ 1..\Do I)F. PRO\'].( TOS l.lQL lI)AIX)S

a f'royt(to ..c.cnto

6 G+r¡td xr¡nrl¿óo

a a*rE?.|

Al seleccionar la opción de ccneral Acumulado. tenemos la opción de deten¡inar el

año a presentar o de selcccionar cl acumulado de un mes especitico'

T

a r-l
r- --

Imprm I s* I

l'igürs ll.5 Criterios disponibles para el reporte gencral acumulado

EiR"ro¡tc dG 9loFcrot tq'xdo

rl.l ,l,l.l OIálliüril Td¡r 1@1, 0 o,0

ESCUEIA §I,'PEAIOR FOL¡IEC¡IICA DEL LÍO'( L
Mü(d lm 

" 
¡rÉ

EIjPORII ACL'MUL TDO DÉ PRO\A(IO§ LIqU¡¡^NOS

¡<r.d G..ro. Utllld

,úoJ

Tot¡¡ &l nE
¡ ¿6ú I t{¡ Ul I lllÚ
i aat,F l- ,.o¡o I Jrm

¡ ¡4a.r! I ióo.m I J¡:.m

Figura 11.ó ConsultaRepone gcncral acumulado proyectos liquidados'

PROT ('O,\"1 ('apitub ll I'ti-ginu.1 L,SPOI,
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trf orurul dt 1,.¡nri¡¡ Si¡¡tt¡ru dt' ('r»tlr¡¡l dt.!i'n icl¡rr

I1.1.2.3 REPORTE DETALI.ADO Dtl PROYE(r'tO l.lQt:lDADo

Al seleccionar la opción de Proyecto Espccífico. sólo debemos especiflcar el

proyecto deseado.

6 Protcrto ct9.t¡Ito

a G.rErC rúr¡¡.do

T Y"'

f
f

r-j

--lr-l
r"p.¡'* I s* |

Figurr lI.7 Criterios disponibles para el repone especifico de un proyecto liquidado

ÉiR¿ptrrlÉ ,l¿ t¡otrruto. ¡qudddút

,l,l ,l,l'l ID [Él rddr rG! odo

ÉSCUE  SIJPB¡OR POLITECI{IC^ DEL L¡TORAL
M.tti lú t F6.

REOA]tr DEI,óLLADP.DEPBO}trC-IO LIQUIDADq

PRO\TCÍO

F. ¡NtC¡O
i iao@
ñ¡0Ol t. FtN : 2@¡003

Fúreú.r. v.lr
qú f.
r0ql %

t000 Y.

tal rn

¡llrD

IXCRE§OS

UT¡L¡DAD ETA I ]]]f'

Figura I l.E Consulta'Rtpone especiñco de un proyecto liquidado
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fi'lonuul dt Lsuarü¡ Sistcmu da Control de Sen'icit¡s

l r.2. coBROS

I1.2.r OBJEl'lVo

Mediante esta opción del menú Consultas/Reportes se perrnite visualizar los valores y

demás datos dc los cobros dc los proyectos.

II.2.2 ABRIR PANTALLA DE COBROS.

Para ingresar a la pantalla dontie se permite consultar los valores de los cobros de

proyectos Iiquidados se debe realizar lo siguiente:

l. Haciendo clic, escoja en el menú principal la opcitin consultasi Reportcs, aqui se

desplegarán cn fbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mistno conticnc.

2. Scleccione 1a opcitin Cobros.

Cmsutas/Bepotes
Uhidód

Pasor¡¿l

Proyectos

Figura tl.9 Seleccionar la opción correspondientc a la consulta de cobros

f4l&
(( . ir$
Bl8L.lL1ií: .;¡

CA*¡.,rJs

PE¡^§

PROTC Oltl Cupirub ll l\iginu 5 l:Sl'01.

Coúos



,Vunual lt Listutritt Si.stt,ttru Llc Co¡tln dc St'¡-t'it.itt.¡

I I.2.2.I REPORTE CENER-,\I- DE COBROS

a Pror¡to et,.<n o

Al selcccionar la opción de General, tenemos la opcirin de determinar una unidad o

todas las unidades, y de determinar un rango de fcchas (jn que se hagan ef'ectivo los

cobros.

T ¡JllD rL f átE
t-------l
r----=

f

¡¡'rr,* I f- rr ---I

Figura I t.l0 Critcrios disponibles para el reporte gencral de cobros.

r]-tl f l,l.lqgllal l tddl rfIE 0d0

ItcuE¡ tuPl¡¡ol fo¡¡lctllc^ rl trol¡:L
¡r¡¡rúr I'rr , für

¡E¡TT§Eq¿LIf.cA!¡fU

ttcEA Drrlt: o¡«¡r1qrJ ttcEltl2l¡t^ | rl,lr,rrLa

¡. tL.lilri.r l. ¡-F.¡ V.

Figura t l.l I Consuha'Repone E.eneral dc cohros

oóJi@l ,o10¡l! t L0 r, I .ao I lllol

t ¡{a I a¡¡,a t ll:¡

BI
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rgL

FEN^5

I'R()l ( ( ).\l Capitulo ll Púginu ll t st,ot,
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.5i.r¡i'nr¿ r/c' Conlrol dt ^\i'¡r'i¿i¡¡slvÍununl da Uswtrio

il.1.2.2 Rt.PoR'1.1. t)[. ('()uRos P()R ( t.l[.\1'F]

a proF<tó.rÉ.ñ(o

Al seleccionar la opción de Cliente específico, tenemos la opción de determinar una

Uniilad o todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que se hagan

efectiv«¡ los cobros o por el estado de los mismos'

6 rhtc
li-

T RIlqo & rñh6

r----f
----=

T E .do d.l (oó.o

¡.s¡r* I 5.5 |

Figura 11.t2 Criterios disponibles para cl repone de cobros por clienle

Eé ncr¡dl¿ dc coblot di F*do

rl.l ,l¡ l.lElEl fo5¡-l lddr rÚ¿

Ec!'llla tuPE¡ol ¡oultcÑc¡ Da, uloLLl

r-oñt ¡a co!¡ot lol cl-¡tllt

tacln|!!fpt: ¡trB'l$r tlcll,llL{ltA, l¡¡161rlr

It C : 'ña1t(fffil

P-0/f§
§,t'
${ .

EúFrrrrü.'

I.ú ¡.¡ ¡. tñrr r ,- r¡r-

I

f igurr I 1.13 Consulta Rcpone gcneral dc cobros por c licnte
8lSL.,; rt:,,.¡

CA i( eris

PEÑ^S

PROI (:OLl C pitub Il l\igiru 7 l.SI'Ol-
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Muttuul dc Usuurk¡ Sistttl¿ dt Control lt St'n i¿ io.r

¡ I.2.2.3 REPORTE DE COBROS POR PROYECTO

l. ¡,rorÉto 6p..¡ako

F-

Al scleccionar la opción de cobros de un Proyecto cspecífico. tenemos la opción de

determinar un ranSo de l'echas en que se hagan efectivo los cobros, asi como

consultar los que se cncuentran en un estado específico'

r-----f
r--- -l

Í

f ¡¡@rnr I

Figura I l.l4 Critenos disponibles para el reporte dc cobros por proyecto

EE H.f,¡r. d. ró.or d. D¡oF.lo

'l' l.lrlállim'.=

REmAIL,ALI9-ERaj POR f',RotL(-ro

flcxr{ tl^STA : l:1:rLlo

ri6auEL^ suPfa¡oR ÉolrlEciuc^ DIL L¡¡O¡rL
M¡¡rln lm ? Ltr

ÍECH DEE)E:0¡@r¡9!l

PBOIT'IO :

Fñt¡&tID ErIb
J0@ ¿

¡¡(ú \'.

tog) e.

¡ú'¿

l!0 r¡

Iltm

ll] ü)0J4 t¡l

i,lonL FErr¡ .h¡ ptFrú:

Figura I t.l5 Consulta Repone general dc cobros por proyectos
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Sista¡nu d<: Control tle San'iciosMunuul dc L'suuritt

Mcdiante esta opción del menú consultas/Reportes se permite visualizar los datos

corrcspondientes a los emplcados que trabajan en cada proyecto'

I I.3. PERSONAL

ll.3.t OB.IE'tlvo

II.3,2 ABRIR PANTALLA DE PERSONAL.

Para ingresar a la pirntalla se debe realizar lo siguiente:

l. Haciendo clic, escoja en el menú principal la opción Consultas/Reportes' aqui sc

desplegarán en forma vertical y hacia abajo las opcioncs que el mismo contiene.

2. Seleccione la oPción Personal.

U ü¡d¡d

Cobros

ftoycclos

Figurr I l.ló Seleccionar la opción correspondiente a la consulta de pcnonal

ftr'"o¿
1'Í"t,.',),i1

Blf.i:.;: 'i,. ¿

: A [!P,-.¡
PEI.IA S

Per: onal

I'ROI'COltl (ltpitukt ll Ptiginu 9 1..\l,ol.

lmsulasrF epottes



,\lunu¿l dt L suurio Si-\lcnd dt Ct»ttrol tle .5c'n icir¡r

I I,].2.I REPORTE CENERAL DE PERSONAL

L AI seleccionar la opción de General, tenemos la opción de determinar una Unidad o
todas las unidades, y dc detcrminar un rango de f'echas en que ha empezado a

laborar el empleado en un proyecto.

/_ Ptoret¡o t¡cctflco

a Ptr'rdr. ..g.rfk¿

6 c.Érd

T Rr¡qo dG f.rh¡t
t--l
l'- -l

T lr¡it d

t I¡úrr¡r l

figurs I t.l7 Critenos disponibles para el repone general dc penional

EÉ,'H.port. d. p"rtoñd

a ll.r.rt. odc|¡ & F r¡¡lrd

i:l Il,l.l!.lqF,l Td¿2 rüE ?d2

trfl,na ttE¡o¡ ?oulrclllc¡ D¿ t¡lolr,L
M¡.:.¡ ri¿ I Fi..

¡DOm ClllE¡l II EIO{áL

llclllolltl: 0¡fS, iri tlctl¡ tllslA I ll/l¡:0il

ttl¡¡'l P.Fr. ¡rD¡

,l ia M,.or F.¡{¡qu
I M¡ñú tuú M {.'.!.

Drsr&¡,(ún rc! Ot¡aúlrl

'r¡Oa6!¡r.rr.¡.ü.. ¡.r,lrÁl¡ll
! :00 00

P9¿

.i,., 
:x

ff'
¡.¡¡ ..rr.l ¡ Fa-! : F..r

fi

Figura I l.l8 ConsultaReponc gencral de personal
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.\1,tntutI i. (, rutrit¡ Si.¡Í r ¡n¿ lt, C ont ro I dt.li'n'¡c'ir.rs

I t.-.1.2.2 RFTPORTE tl..DlVIDt ,\1. D¡l PURSO\AL

Al scleccionar Ia opción de Pcrsona específica, tenemos la opción dc detcrminar una

Unidad o todas las unidadcs, y dc detenninar un rango de f'cchas cn que ha laborado
la misma en algún proyecto.

a PYotefto ?rDcrlfko

6 Per¡q¡¡ c¡pcdro
l-

T Ralgo d. fcrh'r
l- =--l
t------l

T tln¡d.d

s*l

Figurs I l.I9 Criterios disponihles para cl rePone especifico de un empleado

r¡JE.Pdl. dc p+tro.rdl E

r.ljl , l, l .l gl{ ¡ia¡ T.r¡l lm 0d0

EEIORIE t!D|l tnL¡L DF PEISON.{I

FECIi{ DESDE llfú'l{1 ÍTCHA Ii SIA:l:n:lfLl

C)
"9 ESCIJII,^ SUpIXIOR POL mcrrc^ fxl LITOf,ü

Mrl,:JtrlQrfi¡.r
Frb :ln04l

UtÚ¡ úlg9lJ¡?l

RUC

EXPLEADO
flPo
DIRECCIOIi

CIDUL¡ : ml
II¡AIL : sÉ€!.rdt @
IELF I 0€¡.Sltl

lal'l l FnFt¡: I

I lmlo

fd, r..ld.,I Ir¡ ü)

Figurs I L20 Consulta Reporte individual de pcrsonal

P ROTCOi\.1 Cupitulo ll Páginu ll L,5l'( ) L
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.llonuol d,' L struri¡¡ Si.¡tt'mo Llt Ct»ttr dt' S<'n'iL i¡¡.¡

I 1.3.2.3 Rt-PORTE D[. I')t.RSO\AL POR PROYT-( l ()

Al seleccionar la opción de personal de un Proyecto especifico podemos obtener la

siguiente pantalla.

6 Pror<to crpa(n(o

li-
l_ Pr¡s¡a c¡pptfk¡

r c¿¡:rC

r
Derde

Hóata

T-----f
r-l

Í

tmF.irü | 5* |

Figura 11.21 Critcrios disponibles para el repone dc pcrsonal dc un proyectQ

E
=llleporie 

dr pG' ¡r'ñdl

rLil ,l,l.lqlgl¡*-¡ fdd? l¡r¡ ¿dz

IrctEr altE¡ot Dol-trtcrlla a ta. t oa L
Mi*,.1!, /¡r:¡

¡toflt c!(E¡¡. r É!o¡¡1

Itc¡l¡ UttDl ' CLOi/lvrj mHA¡l Í¡| ll,:¡:ai0

t ¡¡-(r¡or g.úLt
: L¡ ra.orP¡ iu
r l.t^r- iü uroY.l.

*¡r¡ps¡, ?¡c

r-.-¡r.r!.¡¡ ;F'-

ú.rqrúuÁ.r rñ oaralll
¡ror.\et!¡d ,crdq.< :{.!tl:: I I

S,$P0¿

.:r

",,11',,,i

Bri:;

Figura I1.22 Consulta,/Reponc general dc personal de un pro-Yecto
FÉ lr¡.'
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jt'l u n uu I tl c L'.trut rüt ,\istt,mu ,lt' ( t»tntl dt .Sr'n'¡¿'i¿¡.*

I r.{. PROYT_C'IOS

I t.4.t ()BJEr-rvo

Mediante csta opción del menú Consultas/Reportes se permite visualizar los datos

correspondicntes a cada proyecto.

II.4.2 ABRIR PANTALLA DE PROYECTOS.

Para ingresar a la pantalla se debc realizar Io siguicnte:

3. Haciendo clic, escoja en cl menú principal la opción Consultas/Rcportes, aqui se

desplegarán en fbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

4. Seleccione la opción Proyectos.

U tld¿d

Cobo¡
Pasqal

!'igurs I t.2-1 Selccciona¡ la opctin correspondiente a la consulta dc proyectos

9"qP(:)¿

ff¡ i
U,,

O r:¡

P€i¡A5

PROT('OlV Cupírulo ll Ptiginu l.l
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Manuul dt Usrutrio Sistt¡tu dt Contx dt Stn'ic ios

I I.{.2.I R}-POR'I'E GE\},RAI, DE PRo\ EC-TOS

Al seleccionar la opción de Gencral, tenemos la opción de determinar una Unidad o
todas las unidades, y de determinar un rango de fechas en que ha empezado algún
proyecto. o de un estado en que se encuentre dicho proyecto.

f Proyc<to e¡pctftto

a ú.r*c

a s.rvkb b.i¡d¿do

ii Gar¡erC

T Rfigo d. f.d.t
Derdc t--l

r-fHórta

T úr.dd

T E*.do

If¡orúnü s¿. I

l-¡gu18 I1.24 Cnlcnos disponibles para el reportc gcneral de proyeclo§

J Rcor¡1. d. proy.clo

r]rl ,lrl.l ú @l ldJt lfl}: 0d0

t¡¡o! frt¡rb f lÉit t. Fbt¡
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figura 11.25 Consulta, Reporre general de proyectos.

I fom ¡¡.Faúr ürl0!l ¡o,¡rlrll

hFt- ¡or @&¿

PROT('O,V Cupinlo ll l\iginu 14 IrSI'Ol.

<tr)rcg"

I

t



.l[unuul dt Lsturitt Sistanu dc Lontn¡l dt .!i,n'ic i¿-¡r

I l.{.?.2 RFTPORTE DE PROYE( TOS POR St-RvtC lO BRI}-t)AD()

Al seleccionar Ia opción tle proyectos por sen'icio brindado, tenemos la opci<in tlc
determinar una Unidad o todas las unidades. y de determinar un rango dc f'echas en
que se ha iniciado el proyecto, o de un estado en que se encuentre dicho proyecto.

a koyÉto et9.fl¡(o

6 scrvtp brind¡do

-----= 

T Rd¡co dc fcch.. 
ocrde

a GarÉral
Ll
T-:---=

T ljrlaiLd

T td.do

L,pr,* | s* |

Iiigürr I1.2ó Cnterios disponibles para el repone de proycctos por sen'icio hrindado

#flepo'te d. p'o?cclo

r.]rl >l' l.lqEllñ-] Iddt 1ü 0d0

ltclrr-a úPa¡o¡ ,ou[troc¡ DG', uloau.

@

¡lyt(Io ¡ sú'. ñk3.¿.
t¡ct¡ DtDt¡ r)l&3¡al [cxr8Árf^, ]l¡li'o¡(

t f¡ oo !! q|{lÉ, 0ó40,0! ,r10r0!

F-igura I1.27 Consulta/Reporte de proyectos por senicio brindado
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I1..1.2.3 Rr-POR l'E Dt-. PR()\ t-( TOS POR Cl.lE\l'E

Al seleccionar la opción de proyectos por cliente. tenemos la opcitin de determinar
una Unidad o todas las unidadcs, y de determinar un rango de f'echas en que se ha
iniciado el proyecto. o de un estado en que se encuentre dicho proyecto.

a ftoyGtto Étp.rñ(o

l" ckrtr
Ir-

.. sctvic¡ b¡¡d¡do

a GcrErd

T Rúgo d. lcchó
Dcrdr t------f

l--r--lHarta

T lrüd

T tr.do

I.¡Frffi | S¿¡r

Figurs I l.2t Criterios disponibles para el reporte de proyectos por clientc

{Heporle dc pro;cclos

r-Ll ,l'l.lllÉl F,-l rddl 1Íü 0d0

BCIJI'¡ tutdot ¡0t¡ftifc¡ ú, urotll
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IEq¡E CIq¡L0IEAIICIü-tATI]EA

ttct$ DarDt: ilfÉrr?91 llcll MIT¡I: Lll'191i

ln r..!dor 0é40!l ¡C¡n{i

Í'igura I1.29 Consulta Rcponc general de proyectos por clicntc
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I I.4.2.4 REPORTE DE PROYECTO ESPECiFICO

I . Al seleccionar la opción de proyectos específico, tenemos la siguientc pantalla.

i. ,to?.<to erg.(fko
F

a clc¡re

l_ scwts bc¡l¿do
T

a 6GrE"ó¡

Dcrd.

Hsta
f-.----l

f

f

tj-

trrp.tri I s¿,

Eineporl.:'lc pt¡ryccto

Figurs I130 Critcrios disponibles para el reponc dc proyecto especifico

n.edl. ñiñl¡J dc r¡.rá.r,

:lrj ,l,l.l c]EJ¡"r¡ T.rll lÍIE 0d0

&)

gÍc¡úrc9¡¡§r
lrú
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wll4l
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a¡Pq*¡I tÍrculco a[fñqrrú9!

tqolracloi tE totttto
h¡rr-f
UE¡l¡d rrrorr¡bh U!
NcL. Mc¡&r vúr¡¡.t
D.rlqsü O.rúo¡.w.h
l.ó¡d¡¡.€ü.r¡ 06il0,Al
trr¡¡.1. eo 06/10ó,

¡..!¡ d. h&.o. lOrLoOl

¡¡d.n¡l¿ ¿. h4o M.r.r
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Or ¡ro I n00

tt^ t q0 0O

td¡t f lol0
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RUa
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Figura I l.3t Consulta'Rcponc de proyectos específico
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I2. MENÚ-SEGURIDAD

Este menú tiene por objeto registrar y mantener actualizados todos los parámetros del

Sistema de Control de Scrvicios

Esc<rja en cl Menú principal la opción seguridad. inmediatamcnte se desplazarán cn

tbrma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

§€g¡lj.d
P.rffiotddshtür¡
Proganas y opcioncs

Pofiiso á r¡sJüt6

Figura l2,l Presentación del Nlenú Seguridad

I2.I. PARÁNIETROS DEI, SISTENIA

t2.t.t oB.lETlvo

Esta opción del menú segundad pcrmite que sea actualizada la información referente a

los parámetros del sistema.

I2.I.2 ABRIR PA\TAI,I,A DE PARÁ}IL,'tROS DET, SISTE}I.\

Para ingresar a la pantalla donde se permite realizar la actualizaci<ln de parámetros, dehe

realizar lo siguientc:

l. Haciendo clic, escoja en el menú principal la opcitin seguridad, aquí se desplegarán

en tbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

2. Seleccione la opci(ln Parámctros del Si§temá.

9eqridod

Pr€r¡n¿s y opci¡tc¡
Pomiso a rlsuaiot

q.FrPo¿
Figurs ¡2,2 Seleccionar la opción correspondiente a los parámetros del ristema

Í
u

-
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Munuul cb Usuurit¡ Si.¡tcnu lt Con¡ntl dc .!i'n ir io '

+P¿l¿ñ¿tro

I 2. I.2.I ]\IOI)IFI(]AR PARAI\IETROS

va¡orcr

Pú(.'t.rÉ IYI

údot (prcoro)

Itorñbae dc empaa¡a E5C1]ELA SUPTRIOF POLITECXICA OEL LITOBA

Olcc(aóo M&c.r' 1m, Bc(.

s.¡ |

t-igu18 12.-1 Pantalla de parámetros

l. Lo primero que se hace es visualiza¡ los valores actuales de los parámetros..

2. A continuación podrá modificar todos los datos que se desee.

3. Para guardar los cambios realizados se debe dar clic en la opción Gr¡bar, y se

presentará un mensaje informativo acerca de la acción realizada.

PdirElros á¡ne¿ñ¿ás ccr'' áxlo

I;igurs 12.4 Mensaje de modificación de parámetros cxitosa

I2.2. PROGRANIAS Y OPCIONES

12.2.1 oB.lFlrlYo

Esta opción del menú Seguridad permite que se mantcngan actualizados todos los datos

conc!'mientes a los programas del sistema y a cada una de sus opcioncs.

I2.2.2 ABRIR PROGRAI\IAS Y OPC]IONES,

Para ingresar a la pantalla donde se permite el registro de los programas pertcnecisntes

al Sistema de Control de Sen'icios debe realizar lo siguiente :

L Haciendo clic, escoja en el menú principal la opción Seguridad, aqui se desplegarán

en lbrma vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

rl

Cupirulo l) l\iginu 2

lirtlcm¿ de Conttol d¿ Scrvi:¡rt r

PROI'C'O}1 l:.\1)Ol.

ti, ir
lñorcoM¡Pi
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\l¡tnutl l¿ [ t.tuuritt Sistcmu dt Control da Sen'ic'io.t

Programas y opcione

l. Sclcccionc la opcirin Programas \ opcioncs.

§eg'iiJ¿d
P¡fuos dd ¡*lrn¡

Pumiso ¿ usuaim

Figura 12.5 Seleccionar la opción correspondicntc a programas ¡- opciones del sistcma

12.2.2.1 Rr-\'rsr(i\ DF. PROCRA\lAS \'()P( 10\[.S

tra.do
I
2
f,

a

5

6
7

a
9

5t5 H Ff(I^OrOt
5(5-H-PAAA'.IIRO
5C9 H P[R¡1I50
l{5 F,t P*(XRA¡|¡
5(9 ñ P*OfttrO
5€5 H r¡Po,Otttt
5(5 _f't_t r5r4RIO
s(9,P,r¡q-rlo¡tl(,r

t0 5f5 ( ÉRO

(b(ldÉr del FúC.ir¡a g(s-ñ-Ctrútr

&ttvo :-lI
2

3

c'.¡* I 5* I

l'¡gur¡ t2.ó Pantalla de rcgistro de programas y opciones

1. Se observará primeramente los nombres de los pmgrama§ existentes' su nombre

l<igico, una dcscripción 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 sc podrá observar a cada

una dc las opciones del mismo. lo cual incluye el nombrc ltigico, su dcscripción y el

estado dentro del sistema.

(apitulo l2 Púginu j

EICltoqr¡¡r¡¡ r os.rru

l,R()L ( ( ).\1 l.;.\1,()1.

¡¡rvo eroq¡n¡ I

Enr G5úrr
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12.2.2.2 I\GRESO D[- PRO(;R.\]1.\S \ OP('l()\US

l. Se dgbe realizar el
deseamos.

seguimicnto de pasos para poder ubicarnos donde

2. Existen varias opciones con respecto al mantenimiento de los programas, primero
tenemos las modificación de datos. de los cual debemos estar muy seguros dc
conocer el nombre lógico de los mismos. ya que es información relativa a la
seguridad del sistema y no cualquier persona debe hacerla.

3. Podemos ubicamos en la sección de proglamas y observamos quc el botón cambia a

Nuevo Program¡, de esta mancra podemos crear un nuevo prografira.

4. Podemos crear una opción seleccionando un programa (existente. o recién creado).

observando que el botón de creación cambia a Nueva opción, e ingresar los datos de

nombre lógico. una descripción y el estado dentro del sistema.

5. Al Grabar los cambios realizados. se visualizará un mensaje confirmando la acción
realizada.

P,oCrrn i y op.sE! r.lFiós cgl Édo

ll'l

+

!'igura 12.7 Mensaje infbmrativo dc moditicacrón de programas

ó. De no ser ingrcsada toda la infbrmaci(rn indispensablc en la pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

C¿d. @.rjr dolqogrdn SCX-M-CI|ENTEl d.bo l.rE wi ndrü.A

Figura t2.8 Dcbc compietar la infbrmación rcqucrida

7. Dé clic en el botón Aceptar para que inglese la intbrmacitin que strlicita cl sistcma.

5'ltc¡ld.l. C.¡alrol dc Sé.ticb¡ !

!5rrhm. d. foñko¡ dc SctY.cto

PR()T('Oltl Cupín o 12 l>ágino 4 LSI'OI.
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t 2.1. P r..R\ilso .\ t st .\Rlos

I2.-1.I OB.tUTt\'o

Esta opción del menú Seguridad permite crear restriccioncs piua los progralnas del
sistema, mediante la creación dc usuarios y su respectiva asignación de permisos.

t2.-1.2 \tlRlR P,.\\'l'..\1.1..\ l)¡- t st \Rlos

Para ingresar a la pantalla donde se permite cl rcgistro dc usuarios del Sistema de

Control de Sen'icitis debe realizar lo siguiente:

3. Haciendo clic, escoja en el menú pnncipal la opción Seguridad, aqui se desplegarán

en f,onna vertical y hacia abajo las opciones que el mismo contiene.

{. Seleccionc la opcirin Permiso a usuarios.

§e¡rridád
Paáncüc dd ¡Étc¡n¡

ftqt¡r¡a y opcisps

Figura 12.9 Seleccionar la opción correspondiente a permisos para usuarios del sistema

I?.3.2.I I\GRESO DE T'SI-'ARIOS

Rertrbx¡ón

r.(h. .tC |¡_l¡ff=
rrdu fti.l f ¡ .4 O,Ol f

xaeñ<lc1ftfr-=
Ho.r rhc liñE-

E{.do F;;-

Grlbt I 5r*

Figura 12.t0 Pantalla de rcgistro dc usuanos

l. Para la creación de un usuario. se debe escoger al empleado correspondiente
mediante cl botón de búsqueda del mismo.

Pelriso a u:uaio

StUruaro:

PROT('OM Capialo 12 Ptigina 5 l.SPOl.
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3

Có.¡qo IiD
f rtudl.rnrc

J f rm.uld rápdá dG Grplc¿'do E

Figura l2.l I Pantalla dc consulta rápida de empleados

2. Ingresamos un nombre de usuario (único en el sistema) y una contraseña. con los

cuales podrá ingresar al sistcma. Sc puede limitar su acceso a las opciones del
sistema, mediante determinación de tiempo con unas fechas y horas límites.

3. Al Grabar los cambios realizados. se visualizará un mensaje conlirmando la accitin
realizada.

U ¡uüÉ r.9Éhdo cür Érdo

t:

Figura 12.12 lvlensajc informativo dc creación de usuario

4. De no ser ingresada toda la inlbrmación indispensable en [a pantalla aparecerá el

siguiente mensaje para cada campo obligatorio.

A D!h. rEr6s¡ ot¡g6t'ridnérra úr rútü. é u3udú

e

l'igura l2,l3Dcbe completar la información requerida

6. Se recomienda que se modiñquen las claves de los usuarios regularmentc. esto

garantizará una mayor seguridad dcl sistema.

(upin o 12 I'tigirtu ó

xSr.terDd dc Conliol de ServÉio¡

Islrt.,ld d. liorfrol d? S.¡vrcro.

t,R()I( ().\l t-,.\ t,( ) 1.

)' rl" I

5. Dé clic en el botón Aceptar para que ingrese la infbrmación quc solicita el sistema.
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Manuul la lJsrutrit¡

t2.-1.2.2 ,\SI(;\ACt()\ I)l- PER\llS()S .\ t St AR¡OS

Sisrcma de Control de Scn'icios

RctrÍE¡ón

rech. hetC l11¡oru I
rt¿!.ftld lltlo/ot=

tlc. H(i.l
tbró flr.l

1mm+
1553m +

E*.do Fñ;=

rr.br I s.l I

Figura 12.14 Pantalla de registro de usuarios

l. Para la asignación de permisos a un usuario, se debe proceder a la elección del

mismo. para lo cual seguiremos el paso I anteriormente descrito.

2. Observaremos que existe nuestro usuario y que es habilitada la opción de Permisos'
procedemos a dar clic en el mismo.

3. Se mostrarán entonces todos los programas con sus respectivas opciones' quedando

a nuestro criterio la asig¡acii)n de permisos a los mismos para el actual usuario.
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t'igura l2.t 5 Pantalla de pemrisos a usuar¡os
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4. Al Grabar los cambios realizados, se visualizará un mensaje confirmando la acción

realizada.

Perm'os ás{n¡dos cql álo(o

Figura l2.ló Mensaje informatiro de las asignacioncs

5. Sc retomará automáticamentc a la pnmera pantalla de mantenimicnto de usuarios.

terminando asi las asignaciones de permisos al mismo.

.-s

o$P5¡
\. :)

3rú!,
Cii;:'.r:.
PEtwrS

E1i¡¡tem¿ de tionhol d¿ S¿rYicio¡
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I3. MENÚ AYUDA

Este menú tiene por objcto brindar intbrmación acerca dcl Sistema de Control dc
Servicios asi como dcl sistema en general.

A¡¡d¿

Aco¡c¿ de SCS Fl

¡'igur8 ll.l Prcsentación del Mcnú Ay,uda

I3.I. ACERCA DE SCS

Cuando selecciona la opción Acerca dcl SCS... aparecerá la siguiente pantalla.

Figura 13.2 Pantalla Accrca dc SCS

Cuando ustcd da clic en el botón lnf.
inlbrmación del sistema del equipo local.

Sistema, aparcccrá una pantalla con la

&ctYÉ Eó.fñ yá Hrürü{d Ar,ed.

Egl tlnt

rñr.l*c' .rrv. qrrk, CO otl¡ ¡rD /I C \wlNlNs l0 (D /5,cor.6 \!r'
rt 55m 261a 5{D
laF ó Eln¡d.d 00?1556

Eñ 
'iaSUCOOON!SoF 

¿ñ ró

6Érrdd!¡ 6 Fül 15 Mod I S¡s.g 2
¿2rrlrb 8al
ñZ & b r.dr6 d.i Br.,i. b.!
Adñ{ d. .rr.ribo Fd..* r(, w¡do4 É l¡ úLl I f] 66]8 tf rI
E to-Ó ó¡odú¡.6 b dnd C 1563t¡8 d.l9Iaxg f¡Il¡l
t.laDdqotad b d¡dO 16,t5 B8 d. ¡9?rg fAl?l
t,pe dryit a L úd.dt 0|{Bd.n]?6x8lfAl.]¿l

S,,9o,lll

fl] i
Tl'
.'.,

Pcá..,ñ q¡n FeFr rdüllÚú eir.¡ &¡ BrnE

t'igura l3J Pantalla con infbrmación del sistema del cquipo
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GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNICOS

Actividad de entrada/sslida: opcraciones de lcctura o cscritura qu{r ejecuta la

computadora. La computadora cf'cctuará una "lectura" cuando sc escriba intirrmación

con el teclado, 0 se selcccionen y clljan elementos utilizando el Mousc (ratón). Por otro

lado. cuando se abra un archiv0. la computadora leerá el disco sn el cual está situado

dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operaci(rn de "cscntura" cada vcz que SO almaccno. cnvíe,

impnma () presentc infbrmaci(rn cn pantalla. Por cjcmplo. la computadora realiza una

es¡ritura cuando se guarda intbrmación en el disco. sc muestra int'ormación cn pantalla.

o se cnvia infbrmación a una impresora o a través de un módem.

A

Actualizar
rccicntcs.

Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos más

Administrador Base de Datos: Persona dcsignada por cl Consejo Directivtl' quc

trabaja con los usuarios para crcar. mantencr. y salvaguardar los datos que se encuentran

cn una Basc dc Datos.

Administrador de servidores: En Windows IiT Server, aplicación utilizada para vcr y

administrar los dominios. grupos de trabajo y computadoras.

Apticación Cliente: Aplicaciirn basada en Windows NT capaz de prcsentar y guardar

objctos vinculados o incrustados. Vca también aplicación de sen'idor.

Aplicación de scrvidor: Aplicacitin para Windows NT capaz de crear objetos para

vincularlos o incrustarlos en otros documcntos.

Aplicación: Programa que sc utiliza para realizar un determinado tipo dc trabajo. como

por ejemplo el proccsamiento de texto. También suele utilizarse. indistintamente. cl

término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único propósito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo quc inicia una aplicación o programa. Lr¡s archivos de

programa tienen las extensiones: .EXE' .PtF. .COM o .BAT.

Archivo: Conjunto de infbrmación que se almacena en un disco y a la que se le asigna

un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

,irea <tc inforn¡ación
cscrihr h intirnnacitin

Árca tlcl tort(). situ¿l(la dehljo tlc la linca dc indicc en la t¡uc sc

Arquitecture: Diseño intem<i de la computadora

PRO1 ( ( )ll ,lnt¡o ,l - I)áginu I t..st'ot
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Arrastrar: Mover un clcmento rle ta pantalla seleccionando ]'. mantenicndo presionado

el hotón del Mouse (ra«in) ¡' dcsplazándolo. Por c.iemplo. una vL'ntana pucde lrasladarsc

a otra posicií)n de la pantalla alrastrando su harra de titulo

Asoci¡r: Identillcar una exlensión dcl nombre de archiro com() "pertcncciente" a una

determinada aplicación. con el lln dc que al abrir cualquier archivo quc posea esa

extcnsitin. se inicie automáticamente dicha aplicacitin

Auditoria de sistemus: ltn paso quc vcrilica que el Sistcma cumpla adccuadamcnte

con las expectativas de proccsamicnto dc datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividadcs de los usuarios. mediante el registro dc tipos

de sucesos selccciona{os en el registr¡ de scguridad de un scrvidtlr o eslaciírn dc

trabajo.

Autentificación: Validación de la inlbrmación dc. inicio de sesión de un usuario.

Cuanilo un usuario inicia una scsión con una cuenta en un dominio de Windorvs N-l'

server. la autentiflcacitin pucde ser realii¿ada por cualquier sen'idor de dicho dominio.

B¡se de Datos: Conjunto de l)at0s rclacionados con un tipo de aplicación especifictr.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los brlrdcs dcrccho y/o inftrior cle una

ventana o cuadro de lista cu1'o contenido no es conrpletamente visible. '[ odas las barras

de desplazamicnto contienen dos f'lechas de desplazarniento v un cuadro dc

desplazamiento que permiten recorrcr el contenidti dc la Ientana. tl cuadro dc lista.

Barra de menús: Barra horizontal que confiene los nombres dc todos los menús de la

aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Brrr¡ de título: Barra horiz-ontal (en la partc superior de una ventana) quc contienc el

titulo de la ventana t: cuadro dc diálogo. lin muchas ventanas. la barra de título contienc

tanrbién el cuadro del mcnú Control v los botones "Maximizar" y "Minimizar"-

Barr¡ de unidades: Pcrmitc cambiar de unidad seleccionandt: uno dc los íconos de

unidad.

Botón "Mrximizar": Pequeño botón que contiene una f'lecha hacia arriba' situado a la

derecha de la barra de título. Si uriliza el lvlouse (ratón). pucdc hacer clic en el botón

"Maximiza¡" para ampliar una ventana a su tantaño máximo. Si utiliza el teclado. puede

usar el comando Maximizar del menú Control.

BoÍón "Minimizar": l'equeño bottin. que contienc una llecha hacia abajo. situado a la

derecha de la barra dc título. Si cstá utilizando el Mousc (ralírn). puede hacer clic cn sl

botón "Minimizar" para rcducir una ventana a un icono. Si está utilizando el tcclado.

B
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puede emplear el comando Minimizar del mcnú Control

Cadens: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele

representar texto legible para una persona.

CD ROñl: Medio de almacenamicnto de alta densidad. cuya capacidad se mide en

GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo. o abandonar una apllcación' Para

cerrar una ventana. debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando

cierre una ventana de aplicación. abandonará dicha aplicacitin.

Clave: Carpeta de archivos quc aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor

de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

Cliente/servidor: Es una tbrma de computación que implica intcraccioncs entrc

program¿rs cliente y proSfamas servidor. Los clientes solicitan sen'icios y los sen'idtrrcs

los proporcionan.

Comando: Palabra o liasc que suele apareccr en un menú y debe elegirsc para ejecutar

una acción determinada. Los comandos pueden elcgirse de un menú o escribirse cn cl

símbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en cl

cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador dc archivos o del Administrador de

progfamas.

Compartir: Poner los recursos. directorios. imprcsoras y páginas del Ponafblio a

disposicirin del resto de los micmbros dcl gnrpo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un rccurso

compaf ido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida dc seguridad utilizada para restringir los inicios dc scsión a las

cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora' Una

contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes dc quc sc

autorice cl inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT. las

contraseñas dc las cuentas de usuario pueden tener hasta l4 caracteres' y en ellas se

distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan dc cuentas.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar

infbrmación. Muchos cuadros de diálogo incluycn opcioncs que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

c
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Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la inlbrmación

nccesaria para ejecutar un comando. En el momcnto de abrir el cuadro de diálogo. el

cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: ícono situado a la izquicrda de la barra de tÍtulo. Este icono

abrc cl menú Control de una ventana.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica cl lugar cn el que se encuentra.

dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección pucde apareccr

como una barra rcsaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componcntes o módulos principales

del Sistema.

Directorio ¡ctual: Directorio con el cual se cstá trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que cs accesible para cl usuario y que contiene sus archivos

y prog¡amas. Los diroctorios basc pueden asignarse a un usuario individual o bien ser

compaf idos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en cl que se desea copiar, o mover uno o más

archivos.

Dircctorio de origen: Directono quc contiene el archivo o archivos que se desea copiar

o nlovcr.

Directorio: Parte de la estructura dc organizacit'rn de los archivos en disco. Un

directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).

Vca tamhién árhol dc directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar infbrmación tle computadora. cuya capacidad

de almaccnamiento se mide cn CigaBytos.

Diseño del escritorio: Diseño que aparese cn la supcrticic del escntorio. Es posiblc

crear diseños 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: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos

veccs, sin desplazarlo. Esta acción sin'e para ejecutar una dcterminada aplicacitin. comt.l

por ejemplo iniciarla.

D
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Documentación: El texto o manual escrito que detalla la fbrma de uso de un Sistema tr

pieza de hardware.

Esquema: La fbrma en que los datos se almacenan ñsicamente cn la Base dc Datos.

Elemento de pantella: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo. comtr

la barra dc título. los botoncs "Minimizar" y "Maximizar". lt¡s bordcs de la ventana y las

banas de dcsplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacirin o documento, representado por un ícono. tlentrt¡ dc

una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que apareccn las ventanas. íconos y cuadros

de diálogo.

Estacién de trahajo: En general. computadora de gran potencia que cuenta con elevada

capacidad grálica y de cálculo. Se denominan cstaciones de trabajo, para distinguirlas

de aquéllas en las quc sc cjecuta Windorvs N"f Sen'er y quc se conocen como

scn'idores.

Estudio de factibilidrd: Dctrne un problcma y determina si una solución puedc

implementarsc dcntro dc las restricciones de presupucsto.

Examinar: Ver el contcnido de listas dc dircctorios' archivos. cucntas de usuario,

grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos dcl árbol de directorios. con el

Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del

árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caractcres situados al tinal dc un nombre de

archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directono

!.
cp
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F

Flujo de Datos: l)irección acerca de como sü muevcn o lluvcn los datos dentro dc una

()rg¿lll ll¿lc l(]11

Formato rápido: tilimina la tabla dc asignacidrn de archivos )'cl directorio raiz dc un

disco, pcro no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números. simbolos v caractcrcs. Las

fuentes suclen poseer distintos tamaños ) estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. [,os labricantes dc fuentes

transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente

con las fuentes transferiblcs enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos

tengan el mismo aspecto en la pantalla que una ve7 inrpresos.

GigaByte: 'l-érmino que representa ccrca mil nrillones de bytes datos.

Grupo de progr¡más: Conjunto de aplicaciones dcl Administrador de programas. F.l

agrupamiento de las aplicaciones fácilila su localización cuando se desea iniciarlas-

H

Hardware: Descripción técnica de los componentes f'ísicos dc un equipo de

conrputación.

{,$P0¡
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I
icono: Representación gráfica dc un elcmento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad. un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono je ailicaciírn
puede ampliarse y convcrtirse en una ventana cuando sc desee utilizar la aplicación.

Impresora lnyeccién Tinta: Impresora quc dispara chorros tinta hacia ei papel,
formando los caracteres. Es muv silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si sc elige el comando Imprimir,
no habiendo cspccificado antes Ia impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. sólo puede haber una impresora predeterminada. que debe .". io qu" ,"
utilice con mayrr fiecuencia.

lmpresora: Local.
computadora.

Impresora conectada directamcnte a uno de los puertos de la

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona. por medio
de diferentes modos como. vcntanas o gráfrca.

Kilobyte: Equivale a 1024 byes

LAN: Local Area Network. Red de Área Local. Conjunto rJe c.mputadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y penféricos.

Licencias: Especic de permiso, autorizando el Iibre uso del softwarc.

Lineas Dedicedas: Lineas telcfónicas que senirán para hacer la comunicación cntre el
sen'idor y las cstaciones.

K

L
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M

Manejador de Base de Datos: Sollware para trabajo cn grupo. Administracirin de la
información en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo. utilizando el bokin
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maxirnizar del

menú Control.

Ntegabytes : Medida de capacidad.

Memoria: Árca tle almacenamiento temporal dc inlbrmaci(rn y aplicaciones.

Memoria: Un área temporaria de guardado de intbrmación para archivos y
aplicaciones,

Menú: Lista de cr¡mandos disponibles en una ventana dc aplicación. [-os nombres de

los menús aparecen en la barra de menús, situada ccrca dc la parte superior de la
ventana. El menú Control, reprcsentado por el cuadro dcl menú Control que se

encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es común a todas las aplicaciones para

Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombrc del mismo.

\I fIZ: Meditla dc Ve Iocidad

lllinimizer: Reducir una ventara a un ícono por medio del botón "Minimizar" (situadtt

a la derecha dc la barra de títulos) o del comando Minimizar del mcnú Control.

Multimedia: Transmisión dc datos. video y sonido en tiempo real.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y rccibir datos de otras

computadoras o terminales dc una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo. con una longitud máxima de hasta l5
caracteres en mayúsculas. que identifica a una computadora cn la red. Este nombrc no

puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto dc rcdcs. En el caso dc una

red Windows. puede ser o no equivalente al nombre de computadora.
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Papel tapiz: Imagcn o grálico almaccnado como archivo de mapa de bits (archivo con

la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráticos sencillos o fbtogralias
tligitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmcnte un directorio. archivo o impresora)
para regular los usuarios quc pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este

acceso. vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece cn la parte inf'enor de todas las páginas de un

documenk) cuando se imprtme.

Portapapeles: Área <le almaccnamicnto temporal en mcmoria. quc se utiliza para

translbrir información. Es posible cortar o copiar intirrmaciirn cn cl Portapapeles y

posteriormente pcgarla en otro documcnto o aplicaciiln.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Protector de pantalla: Discño o imagen móvil quc aparccc en la pantalla cuando

transcurrc un determinado inten'alo de tiempo sin que sc utilicc el Mouse (ratón) o cl

teclado.

RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatono". la memoria RAM puede ser

leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La infbrmacirin

almacenada en RAM sc pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo. conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT. se denomina recurso

compartido a cualquier recurso al que puedan accedcr los usuarios dc la red, tales como

directorios. archivos, impresoras y canalizacii;n 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 proccso durante su cjecucir'rn.

RED: Es un enlace de computadtlras. que van a estar intcrconectadas a través de un

cableatlo.

Ruta de acceso: Espccifica la localización dc un archivo dentro dcl árbol de directorios.

Por ejemplo, para espcciticar la ruta dc acceso de un archivo llamado LEAM E.WRI

R
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situado en el directorio WINDOWS de la unidad C. deberá escribir
c:\windorvs\leame.txt.

Servidor: En general. un scn'idor es una computadora que pruporciona recurs()s

compartidos a los usuarios de la red, como archivos c impresoras compartidos.

Seleccioner: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre cl mismo una acción
subsiguiente. Gcneralmente, se seleccionan los elementos hacicndo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o prcsionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
dcberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos sc dcnomina así la estructura global cn

la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Crupo de mirdulos principales. que pueden actuar como sistemas

independicntes. Cumpliendo el tuncionamicnto de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted cmplea. Las intcracciones entre su computadora
y otra computadora de la lntemet sc describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema rcmoto cs la otra computadora.

Sistema Operativo: Softrvare dependiente de un cquipo dc computación. El equipo
dcbe mantener un Sistema opcrativo cl cual administra p()cesos de cspacio y uso de

memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Intemct a la que usted se conecta. [-as

interacciones cntrc computadoras se describen a mcnudt¡ con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y cl sistcma remoto es la otra

computadora a la cual usted sc conecta. Otro término común para sistema es anfitrión
(anfitrión remoto o anfitritin local).

Software: Espccificación a los administradorcs de los equipos de computación, fiirma
lógica.

Subdirectorio: Directono contenido en otro directorio.

P€ ¡¡,r:
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Teclas de dirección: En el teclado dc la computadora. las teclas de dirección son las

que sc utilizan p¿ua moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la dirección hacia la cual apunta la flecha. F.stas teclas son FLECIlA ARRIBA.
FLECHA ABAJO. FLECHA IZQTJIERDA 1'FLECIIA DERIICHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía. preparado para la falta de energía

eléctrica.

Lltilitarlos: Soti*arc quc sinc para realizar trabajos csptcílicLrs.

Ventana :Área rectangular cn la pantalla en la que aparece una aplicación o un

documento. l,as ventanas pueden abrirse. cerrarse o moverse. y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abierlas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un ícono. o ampliarla para que ocupe todo cl

escritorio.

Ventana de aplicación: Vcntana principal de una aplicacitin. quc contienc la barra dc

menús 1' cl árca de trabajo de la aplicación. [Jna ventana de aplicación puedc contcncr
\ ar¡as \ cntanas dü documcnto-

Ventana de directorio: Ventana del Adminisrrador de archivos quc mucslra el

contenido de un disco. En esta venlana aparece tanlo el árbol de directorios como el

contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover. cambiar de tamaño. rcducir o ampliar.

Ventana de grupo: ['.n el Administrador de programas. una ventana que contiene los

íconos de elemento de programa dc un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la inlbrmación de una de las impresoras que sc ha

instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos quc

están espcrando ser impresos. los usuarios a quicnes pertenecen. su tamaño '-
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inlirrnracitin adicional

Windows: Interl'az gráñca de usuario
computadoras IBM ¡- compatibles.

desarrollada por Microsolt para uso de

windows NT: Sistenra opcralivo de 32 bits. ponablc. seguro r con multitarea. tlc la
fhmilia Microsolt Windows.

Windows NT Se¡r'er: Windows N'f Sen'er es un supcrconjunto de Windous N-l-
workstation y proporciona funciones de administraci<in y seguridad centralizada.
tolerancia a f-allos avanzada y funciones de conectividad adicionales.
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