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Manual de Usuario de Seguridad

1.1 ORGANIZACÉN DE ESTE MANUAL.

Esle manual esta organizado en tres partes princ¡pales

Capítulo 1

Capílulo 2
Capítulo 3

Capítulo 4
Cepítulo 5
CapÍtulo 6
Capítulo 7

Capítulo 8
Capítulo I
Capítulo 10

Capitulo 1 1

Anexo A
Anexo I
Anexo C

nÉrTI¡Ér¡
Requenmientos d€ Harcirare y Sofrware.
lnstalac¡óñ ¡ñ¡c¡el d€l S¡stema.
Arrarqu€ del Sistema

CCNTGÓT
Expllcac¡ón (b la ¡nterfaso grafice.
lniciandr la Oporeción d€l Sistema
Menú Archivo
Menú Ver
Menú Procesos
Menú Mantenimi€ntos
Monú ConsultalReportes
Menú Sistemás

A¡EIIS
Reconocim¡ento de las pertgs del Harórar6
Reporles Realos
Glosario de Téminos.

1.2 CONVENCIONES DE iiElrl§ArEs DE INFORilIACIÓN.

Sugeroncia:
(r>
\Y/

l{ota:

'\t

I.3 §OPORTE TECNTCO

Si ti6n€ alguna duda acÉrca d€l funcronamienlo d€l S¡st€rne d€ lnvenlar¡o, reviso el Manu€l de
Usuario o consutte dir€dam€nl€ 6n la ayuda proporc¡onada en el prop¡o Siflema.

Si no enqJentra respu€sla a su ¡ntenogante o desea más informac¡ón 6l rÉsp€do, contádese
con el depertam€nto d€ s¡stornas d€ la Federación Eolatoriana d€ Futbol.

mue§ra ¡nformación ql)e faolita la operación del gslema

contien€ información importente acarc€ d€l Sistoma, las crralos
deben s€r revisades por el Usuano.

1,4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta s€cción p€fm¡tirá ider¡tificar los r€Grrsos minirnos de Hardwar€ y Software n€casarios
p€ra €l corrocto func¡onem¡ento del Sisterna d€ lnventario, sin renunc¡ar a la id€á d€ edquirir
más her(ñtrar€ sr ost6 os n€cossrio.

PROTC'OM Caplülol-Pághal ESP0L

Sistema de G*ün Pública

I. REQUERI'I,IIET{IO§ DE I{ARDUARE Y SOFT}TARE

S¡ d6s€a una coosulta más oúleustiva sobre €l Sistema, pu€de pon€rs€ en contacto con la
ofic¡na d€l Programa de T€cnología en Computacrón (PROTCOM), emprésa (bsánolladora d€l-
Sistéma. i

I



Manual de Usuarb de Segurldad Sistema de Getión Púhlica

EOITPO
S€rv¡dor

GnRiACTEESIICAS OESCSF(I&¡
Microproc€sador PENTIUM ll 400

a V€locidad
Arquit€dura d€l BUS
i/lemoria RAM
Mernoria Cachá
i/bmoria d€ Vidoo
Disco Duro
T¡po cl€ Monilor
Unidad de disqu€to
T€clado
Tarpta de Víd6o
Tarj€ta d€ Red
Terjota d€ Sonido
CD ROM
Microprocosádor

400 MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
8MB
Anay Dis€os 4.3G8
SVCrA 15"
De 1.44 MB
101 Teclas
ATI 30
3 COM
32 Eits
36X
PENTIUM INTEL-

-
-

.w-
- _+.r.+
:__.-Er

;:::f
G

Volocided 233 MHZ
Arquitectura del BUS PCI 32 bits
lvl€rnoria RAM 32 MB
Mernoria Cecñá 512 j<B

M€rnorie de Vídeo 2 MB
Disco Duro 2.0 GB
T¡po d€ tuon¡tor SVGA 15-
Unidad de disqu€l€ D€ 1.44 MB
Toclado 101 Tecles
Tarj€ta de Red 3 COM
Cualquier tipo d€ improsorE d€ elte r$oluc¡ón, mínirno 360 x
360 DPl.

Escán€r mín¡mo 600 x 600 DPI

Tablr 1.1 R€qu€r¡m¡entos de Harch,vare

Escáner

LOGOTIPO.I-r

Yffiinrr¡S-E

I

lrnpr63ora

fl¡r
Microsoft Windours NT 4.0 en españó|. Esle s€rá utilizadc sn el
Sérvidor y es n6c6sario pera el funcionamiento do la r€d.

PRoTC0M Caplnlol-Púgino2 ESP,OL

1 .4.1 Requerimientos de Hardware.

1.4.2 Requerimientos cle Softrare.

I

OESCR|rcIÓN DEL PROGRA A



Manual de Usuario de Squridad Sistena de G*ión Pública

Microsoff Wndors 95 o Windo\¡s 98 en esparlol. Este s€rá ut¡lizado
en las Bstac¡on€s do trabaF.

Microsofl V¡sual Basic 6.0 en ospañol, Edición Empresarial con
Licencia.

labla 1 .2 Requ€rimr€ntos d€ Software.

Nota: E §stBma pued€ @rrer @n 16 MB de memoria RAM, Fro el
rcndimbnto del mismo docaerla en un fl96, § t/d. Está
aco§umüaú a ejecutar var'á,s aplitrcúnos s¡multánaa/7,onte.

t^\i

PROTCoM Capíulo I - Pdgino 3 ESPOI,

T
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Manual de Usuario de Seguridad Siste¡na de Gestión Públka

El proceso de instalac¡ón cons¡ste en almacenar en su disco duro los
programas necesarios para qu€ el Sistema SGP pueda funcionar. Lo siguiente
le ayudará a preparar e instruir la puesta en marcha del sistema.

2.1 REQUERINIE}{TOS PRE\flOSA Iá INSTAI.ACIÓil.

Antes de @menzar el procÉso de instalación debe cumplir con los siguisntes
requisitos.

1. Debido a que el S¡stema SGP es una aplicación Cliente - Servidor, en el
lado del Servidor se debe hab€r realizado la instalac¡ón previa de la Base
de Datos y todos sus @mponentes.

2. Tener el CD de instalación del Sistema SGP

3. El CD de instalación crea el directorio y cop€ todos los archivos del sistema
en el directorio especifcado.

4. El d¡sco duro por lo menos deb6 tener 200 MB d€ espacio libre, para poder
trabajar óptimamente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén coniendo actualmente

Nota Es ¡mcp,ftante qu€ se cumdan @n ,os reguenmbnfos
menclÉ,nados, para que ei §sfama SGP puod€ in§ala,§ y
funcionar @núanEnte.t^']sI

Caplwlo 2 - Págha I ESPOI-

L INSTAI.ACÉN DEL SISTEHA SGP.

I

PROTCOM
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2.2 PROCESO DE rlrSTAtáClÓN.

Esta secc¡ón describe como instalar el S¡stema SGP en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema
SGP son los siguientes.

l. De un clic en el botón ln¡"¡o, E escoja conflgurac¡ón

después de otro d¡c en Panel de Control .flJ
ffi) v

donde Ud.

y dar doble

Flgur. 2.1 lnstalac¡ón del Sisterne SGP. Paso 1.

2. Enseguida se abre la panlalla de confguración del sistema en

Debe seleccionar el íc¡no Agrcgar o quitar programas,
clic.

Fl$fia 2.2 lnstalac¡ón del S¡stema SGP. Paso 2

tl P6ngl d€ coñtol

t

firü¡$nda§}
I a§ o

Cor.oH
;É¡"4

qg ff')

Tél á rü rl
E g

Pa¡tái6 Rsc,

MSDTC MdEYr.dla OOBC

Sr¡brna So do. T.ddo

Bú3qued6
ráFd6

Co¿¡gsrEirn Coñlraañ.¡
ro9¡oñd

A9¿!96, nu6vo

OO6Cd.32
blÜ

Oácñá
Conros MS

Opoo.lai ds
aaE¡übrlldod

PROTCOM Caplalo2-Págha2 ESPOI-

¿) iu;aonrur otr
I
l¡i¡.ú@ñ.Éd.f,o

J earar

-)u*

0 ¡,,-
!]E*
q' s..aüb

ú r+rr.¡q¡

§ ¡"-
IT

!llrro¡ÉB

é.§lt

En.rg¡6 Fedrayhor6 FucrlD. lñpr¡3orü lnlsmC lloóerñl

{F
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¡ddr e drit ¡.. I frrdh<fn arrrrfr*rrr I Oa"" a. it r Ig P¡o ird¡h r-'r ñ¡no lro¡rürl daada úr órco o r.¡a
rrir.d d. CDáOH. hTr cac il 'ln ldJ'

E WÉ¡. F.¡..b &¡,.rfúirryf..a iff-.i.
rc{t{-. P¡. a¡rir, rrr &rú!rü o oroffsr ha
coirprr:ú.r ¡ddú.. ¡rtsitrú d¡ b ¡¡a¡ y h{r¡
¡le ¡r 1l¡r¡r o r¡ir/'.

Co.rpa Aóvrtc.d A¡áo St Fcl
Cdrpq Eay A.c.r. 8r¡túr S(4gút
Cdrp.q lrto€og BdrEvd Af-¡c*Ír
Cdüdádúrot Dicco<
Cdla ApFacáair¡.
ü¡¡ca¡ ¡in¡do¡ da ¡ai¡o¡oft Otñca 97
Crb.as]rrh K.,bodd
lcqfqgE
lna¡.ü.abñ DrrE -l

Flgura 2.3 lnstalación dol S¡stema SGP. Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete #
1 en el drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez
realizado esto de un clic en el botón Siguiente >.

krrr¡rt al ó.aD o.l CO+Otl ü prtürü 5.-6oon dal
pr€úÉ y, a corrhoadóri hqg dc ,r "S¡qtlar-'.

I

4..-

Prr¡¡raeddiles ale AUr elr¿r o ($¡l¿r lr¡{rijr.|l ds

,,§

oo*

@r

lnst¡l¡r prog.¡mr derde drrco o CO-ROM

Caplnh2-Página3

Ca¡calart

ESPOL

Sistenu de Gstión Ptiblica

3, A continuación se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un
clic en el botón lnstalar.

I

I

I
j

Flgura 2.4 lnstelec¡ón d€l Sistoma SGP. Paso 4.

tr

rPr. I c¡r.t | , I

PROTCOM
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5. Ahora ingrese la ubicac¡ón del archivo ejecutable de instalación. Por
ejemplo si el arch¡vo s€ enq¡entra en la unidad A: debe escribir A:
\SETUP.EXE. Si no está seguro del nombre del archivo puede dar un clic en
el botón Examinar.

$¡l'lrbrr3 no trdo úd p.ogrü¡a d3 ¡Erdcrfrñ Hq[ctc
ü" ¡á." Bq iúir da ñ¡c,e la búsq¡.d. qt rücr o
hryc¡c.n'Éürirr pr¡raúrüúna bú¡{F¡rdG n rrd
d.lFlqrür¡ad! ii#ñ

Lhaq d3 rD't|ardor püa d Fogrlnra d. iBdüi&r

E¡orúr¡...

Ca¡cll6t

Flgur¡ 2.5 lnstalac¡ón d€l S¡stema SGP. Paso 5

&3car m: :J Srl6etup elÉJlt;,ll

¡bnbr. d. !rdrir/ú:

A¡dri!,o. d¡ lpo: hogroma6 Ca¡calo,

6. En la §guiente hoja s€ encu€ntra la pantalla de bienvenida del sistema SGP
en la figura 2.7.

( AtÉt

%*++
.r>

a

Ejecutar cl programa de instalac¡ón

AD.rr

Examinar I¡tr

PROTCOM Caplnlo2-Págiao4 ESP0t.

Si Ud. dio un clic en el botón Examinar busque el archivo SETUP.EXE en el
CD de instalac¡ón y de un clic en el botón Abrir o presione ENTER.

Flgura 2.6 lnstelac¡ón (bl Sileme d€ G€slión Pública. Peso 6.
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ültñrfóúd Prlgr¡.ó¡nddó¡¡d¡ kn¿€Érd¡r
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#
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áÉrt,

Flgura ¿7 lnstalac¡ón d€l S¡slema SGP. Paso 7

t*

7. Cuando de clic en el botón

l¡¡larHab

lfÍb b h.tC.dáq püo ú, haga dc cn ol bdfir q, +ilu dü.

-Diúbr-
c:\fdúro¡ & fog¡n¡l

5*

Flgura 2,E lnstalación del Sisterna SGP. Paso 8

Hqá dc ür cia boaón pra rúCr C rdwr! dú 5e. dr G.úüll
A¡U(!Úl.l ffi d¡ ó*¡ a+acftado.

8. Al dar clic en el botó" El

g
f; I¡stala¡:i(n rL..!¡¡lerr¡ ¡l¡r Gesl¡r'r¡r Pr¡hlú:a r
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aparecerá la siguiente pantalla.

aparece la siguiente pantalla en la que deb
ingresar el grupo de programas que va a ut¡l¡zar el s¡stema.
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Flgura 2.9 lnstalac¡ón d6l Sistemá SGP Paso 9

9. Cuando de clic en el botón !üür¡r aparece la siguiente pantalla

Flgura 2.10 lnstaleción d€l Sistema SGP Paso 9

Cuando la ¡nstalación sea completa apareoe el siguiente mensaje:

t

F¡gure 2.1I Mensai€ d€ lnstalación. Paso 9

Xensaie lnstalación S IFEF §[

PR()TCOM E:;POL

Marutal de Usaario dc Segurldtd Sistenu de Gatión Públiea

er¡o&Bogr¡¡ü:
FE
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"Ei*ara!3:

Ardircdcffi!:
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3.1 ENCENDER LA COI,TPUTADORA.

1. Encender el swicht de potenc¡a del CPU (Po,rter a ON).

2. Encender el swicht de potencia del monitor (Porver a ON).

3 eprarecerá una pantalla de acceso a la r€d, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contras€ña de acceso,
si tuv¡ere.

Flgura 3.1 Pantalla d€ acceso a le red.

4. S¡ Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguienle pantalla pidiendo la conlraseña para in¡c¡ar
la sesión en Wndoivs.

Flgura 3.2 Pantalla d€ cofitrassña pera inic¡ar s€sión on W¡ndows.

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los
recursos compartidos por los demás usuarios.
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5. El sistema operativo Vvindcnitrs 95 o Windoua 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

s I §
Ec t, r-l

Asu

Flgun 3.3 Escritorio d€ Wandors.

A continuac¡ón debe buscar el ícono del Sistema SGP para eis:utarlo, en
caso tenga un accBso d¡reclo en el escritorio.
. Si Ud. encuentra €l ícono del S¡stema sobre el escritorio solo t¡ene que dar

doble clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, busque la cap€ta Sistemas y de un clic en HCPG.

Flgura 3.4 Eioqitando el Sistema HCPG.

En seguida presenta la barra de accosos directos a las Aplicaciones que
contiene el Sistema SGP, en la cual Ud. Debe escoger el icono
corre§pond¡ente al Sistema de Seguridad.

É[?]
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f:Eitr,¡ LE P lSrstemo dr.: Gcshúrr PúL[c¿l

Scauridad

Flgura 3.5 Eane de accesos d¡r€clos a las Aplicsc¡ones d€l Sistoma SGP

Sistema de Seguridad

¡

J$€ADr,{

Paca¡qd

Flgura 3.6 Pantalla d€ Accsso al Sislema d€ Seguridad.

Una vez que se ingresa la identificaci

ENTER, o d6 un cl¡c en el botón aceptar

Si Ud. Desea salir del sistema SGP de un clic en el botón cancelar §¡¡c¡¡

Si el usuario ¡ngresa coneclamente la identifcación d6l usuario y la clave,
enseguida @rá ¡ngresar al S¡stema de Seguridad, en caso contrario se
presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al cáso en que s€ encuentre.

ón del usuario y la clave, pres¡one

ls¡¡n*
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Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el sistema SGP emitirá
los siguientes mensajes:

F¡gura 3.7 ¡/bnsal€ (b infomación.

F¡gura 3.8 M€ns€le d€ informeción.

En caso de que la identificación de usuario no seá válida, el s¡stema ens€gu¡da
muestra el siguiente mensaie:

F¡gura 3.9 Mensaj€ de inlormac¡ón

Si ingresa una identiicación de usuario a un sistema al cual ya le expiró su
identificación de usuario, se presenta el siguiente mensaje:

F¡guE 3.10 iionsal€ de informac¡ón.

PRoTCOM Capíalo I Págiaa 4 ESP0I-
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Si ingresa una identifcación de usuario a un sistema al cual no tiene accsso, se
pres€nta el s¡guiente mensaje:

Flgura 3.11 Monsaie d€ ¡nfomación.

Si el usuario ingresa mal la clave se emit¡rá el siguiente mensa¡e:

Flgura 3.12 M6nsá,e d€ ¡nformac¡ón

PROTCOM Caplnlo I Pógiaa 5 ESP0I,
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4.1 INTRODUCCÉN AL Af,IB¡ENTE W|NDOWS

Si des€á explorar Windors con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos más tá:nicos, puede consultar la Ayuda de l^/indows. PodÉ encontrar
tareas comunes en Contonado y en índice, y buscar un texto determinado

Sugerencia:

9

Nol¡'

üIl y, a continuación en

Flgura 4.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Pará desdazarso dentro del lndi@ de ayuda, a*./¡ba las primens
Ietras ctel térmi,rc qL/É dese€ buscar. El ¡ndrÉ8 e§á ogan¿ado
@no en el Ínclr,- de un libro. g no enc/Uentrd la €ntÉda qw
desaa ¡,hrénfEb con olra.

A/gunos femas de Ayuda @ntienon texto wrde subravado. Al
her click en el texto verda verá una &ñn**5n del término.t.s

F
,i i..1i ió
r.:l;jJ

Cáru

C tÉ.,¡o gryan".
C I ¡$d¡ cor ¡c+¡wr y capa¡¡
Ct's;
C ur:¡ r¡r¡ rc¿

Q co.r.ri:r.a crt ot-
O Profogü r¡ tea
U¡ C^ítt L cúúqreih d¿ Whdo¡¡

! C-rtlr of ""pa" 
éW'riü.É

Q Parcrr*a Mi PC o .¡ E,eb.dor dc w-ndois

-@3 ac¡¡g¡ ,¡, p,oc¡¡r¡ d rEú lrrú o d ria.ú holrüri&
3l MdYü L b¿rr¿ d. td!.¡
[j e..-raAa U U.r. d.l¡crrt o C íE¡¡ lric!
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mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el botón ln¡cio
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALIá DE WNDOWS 98.

Dependiendo de la ¡nstalación de su PC, al iniciar Wndoue apareceÉn
determinados íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más
importantes.

Tabla ¿1.2 íconos principoles del escritorio de Windows.

4.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

-Tg
w

ffi
trrl

E Haga doble click en este icono para ver el conten¡do de sus PC
y administrar sus archivos.

Haga doble click en este ícono para v6r los recr.¡rsos
disponibles en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede
conectarsa.
La papelera de reciclaje es un lugar de almacsnamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por efror.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windo*a 98,
sirve para ejecutar el Módulo de Selecciones del SIFEF,
haciendo doble click o seleccionándolo y pres¡onando ENTER.

Si hace cl¡ck en el botón 'lnicio" de la bana de tareas, podrá
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la conñguración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Figure ¡1,2 Bana d€ tar€as.

La primera vez qu€ inicie \Mndors encontrará el botón 'lnicio' y la barra de
tareás en la parte inferior de la pantalla. Está prodeterminado que siempre
estén visibles cuando Wndo,\rs este en ejecución.

4.2.2 ln¡caar el trabajo con el menú inicio.

Al hacer click en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesario
pam comenzar a utilizar \Mndor,vs.

PROTC0M ESN)1,
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lcoxo HACE ESTO

Pres€nta una lisla de programas que @rá ¡n¡c¡ar.

Prosonta una lista de documentos que abrió proviem€nte.

Prss€ria una lista de la corl¡guración d€l s¡storna que
podrá cambiar.
Perm¡16 blAscar una carp€ta, un arcñivo, un equ¡po
conpartido o un mffi3si6 de coneo elodrónico.

ln¡cie la Ayuda. Podrá utilizar enlonces el Contcnldo, el
lnd¡ca y otras fichas para sab€r como reel¡zar uná tares 6n
Windotrrs.
lnic¡a un programs o abre una carp€lg al escribir un
comando en M§-OOS

Cierra o reinicia su PC

Dsp€ndi€ndo de su equipo y do les opc¡on€s qu€ tgrEa
instaleds, 6s posiblo qte onqJ€ntre oloñr€ritos edacionalos
en el rn€nú.

T¡Ha ¿1.2 lnic¡ar el trsbalo con el m€nú lnicio.

4.2.3 La barn de tar€as.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la bana de tareas
aparecerá un botón que repres€nta a dicña ventana. Para cambiar entre
ventanas haga click en el botón de la ventana que des€e. Al cenar una
ventana, su botón desaparecerá de la bana de tareas.

Flgura 4.3 Botones d€ la baÍa de tareas.

Ió¡o 2.9 lrrqqr .¡ hobqo <6 .l ñrú lñ,oo.

Co<lo r- q- 'n.t. 6 p.oerorc o óa lm y-lan , ó Li bo
oposó !ñ bdañ ql- r?.-lo o ódE r¡l4d P@ úhrr .
h.e. di. - ¡ bdóñ d. ro !r{oe o- a-. A úo lñ
<lGpasó d. ro búo d. ld€.

2.ó,3 lóiñ¿.rÉ
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Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros ¡nd¡cadores
en el área de notificación de la bana de tareas, como por ejemplo una
impresora para repres€ntar un trabajo de impresión o una baterÍa qu€
reprssentra la energía de su PC portátil. En un extremo de la bana de tareas se
verá el reloj. Para ver o cambiar una conñgurac¡ón no tendÉ que hacer doble
click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

4.3 ELEHENTOS PRINCIPALES DE UTTIA VENTANA
wilDows.

Una ventana Wndors esta brmada por varios elementos que facilitarán tareas
como abrir y cenar un arch¡vo, mover una ventana, @rrar una ventana, cambiar
el tamaño d€ una ventana, etc.

Flgura 4.4 Elern€nlos princ¡palBs d€ una v€ntene Windo¡vs

4.3.'t Tftulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Módulo de Selecciones.

4.3.2 Cambiar el tamaño do ¡as yontanas.

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una venlana para ver más de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A

Eoro de Heromienlos Tllulo de lo venlono Bono de Menú Principo,

M¡n¡m¡zor - Moximizor - Cerfor

Bono de Estodo

PRoTC(.'M caplalo4-Págha4 ESPU,
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cont¡nuac¡ón presentramos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esqu¡na superior derecha d€ la ventana.

Tabl. a.3 Cambier el tameño c,€ une vontane

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando camb¡e la forma del
puntero, anastre el borde parE¡ ampliar o reducir la ventana, asÍ como para
cambiar su forma.

Flgura ¿1.5 Cembiar el tamaño d€ une v€ntana. Otra Forma

4.3.3 Barra de herramientar,

Las barras de heramienlas permiten organizar los comandos de una aplicación
de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las banas de
henamientas se pueden personalizar fácilmente, por e¡emplo, s€ pueden

llage cllck
en

Pars hacor eoto

¡{

¡T

l¡t

T

Reducir (minim¡zar) la ventana al tarnaño de un botón de la bana
de tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá
cuando se maximize la ventana.

Cenar la ventana y salir del programa.

PROTCOM L:apltalo4-Pógha5 ESPOI,
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agregar y quitar menús y botones, crear barras de henamientas personalizadas,
ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de henamientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función cle cada botón apoyando el
puntero sobre el ¡n¡s¡¡q. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

Figura ¡1.6 BaÍa de henamientas

4.3.4 Barra de Estado.

La bana de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que so está viendo en la ventana y
cualquier otra información relativa al contexto.

4.3.5 Barr¿ de Menú.

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de
¡eallzar una serie de operaciones de acuerdo a sus neoes¡dades.

4.3.6 ¿Cómo asooaar a Ioo menús?

Usando el teclado. Nótsse en la figura anlerior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra
que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + fietra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta mn presionar la letra que s€ encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de
movimiento hasta la opción deseada y presione ENfER.

Ueando e! toue€. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo click en esta.

§urrc

l=l
P¡cr¿iÉ86

(c:l

gsubi in;rdl

lrpasaas
=J -dJ-t

Audo CD tE:)Dbco dc 9t
(A)

Püd do
corüd
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Título de nEnú
Elenpnto dB nBru Bera ds nErus

8aña saptSdúa
Heru

Flgura ¿1.7 Elementos de un m6nú bato ambiente W¡r¡lo,vs

4.3.7 over Ventanas.

Mover una ventana a una pos¡c¡ón diferente de la pantalla puede facilitar v€r
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a olra hay dos formas de hac€rlo.

Mueva una ventana a otra ub¡cac¡ón utilizando el Mous€, solo ti€ne que
arrastrar la bana de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el click del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el fcono principal de la aplicac¡ón ubicado en la esquina superior
izquierda de un click en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

4.3.8 Seleccionando ¡nformac¡ón.

Se seleccrona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o cop¡arlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que d€se€
@m€nzar la selección. A continuación, anastre el puntero hac¡a la posición en
la que desee que termine la selecc¡ón.

1

t r¡¡ul.

PROTCOM EI;POL

,$¡dt

¿bi
Et¡¡drcsl'

§r

úe e¡emplu

Caplulo 'l - Págha 7



Manual de Usuario de Squrüad SMema de Gaün Pública

'l ,a crrri,r¡irlarl es el prirrci¡ri,
igencia activa."

Flgura4.8 S€leccionando lnformacrón

4.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAUA.

Podrá utilizar el botón 'ln¡c¡o' para inic¡ar cualquier programa que des€€ usar,
como por eiemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en 6l botón 'lnicio' y a continuación, en Programas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), qu€ contenga el programa que
este buscando y después haga c¡¡ck en el programa.

Sugerencia:

9
Mrá agegar un profr8,ma a la !É,rte suof,,i,o,r &l nenú inbo
aÍ€slrando su l@no hasla el futón 'lnk*)".

Para salir de un programa existen varies formas, a cont¡nuación s€ describe
alguna de ellas.

1. Haga click en el botón 'Gena/ I de h esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 <lesde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si es que lo t¡ene.

4. En el ícono de la aplicación, que apareoe en la esquina superior izquierda.

Podrá ejecutar simuttáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. \Mndorvs facilita el cambio entre programas o entre ventanas.
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Ardivo Eüjón ta ltBata Eortle Ail¡dr

Él s an

llmrN*Bano l;lt6 -ü

rlc la

Docurneúo , Wof (ll,ad

.t.'lr



Maaual de Usuarb de Squridad SLstena de Gaión Pública

4.4.1 Pa¡ar de un programa a ofo.

Para pasar de un programa a otrcr existen varios métodos que s€ m€ncionan a
continuac¡ón:

1. Haga cl¡ck en el botón de la bana de tareas correspondiente al programa
que des€e ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es dec¡r no están maximizadas
solo haga click en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
c¿lmbio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

4.5 USO DE CUADROS DE DÉLOGO.

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos
de una aplicación. El conjunto de estos obietos más las ventanas forman la
interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadroo de diálogos más común en una
aplicacrón W¡ndo,\rs, como es el caso del Módulo de Selecciones. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto frorman la
base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

si
((

E

CUADRO DE f»ÁLOGO DESCRTPClÓT{

Banas de desplazamiento

Hqr oft o{¡ p¡¡ dq¡l¡¡¡¡
ffi-a.rta o Yqth.hü{..d!r

lrt otaro

Las banas de desplazam¡ento perm¡ten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de deplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la derecha.
La barra de desplazamiento verlical
permite despla-ar información hacia
aniba o haoa abajo.

Tabla 4.¿l Bana de desplazamlento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

Er¿rib. d ldo d!.ü!do,

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de texto y
no presanta banas de despla?amiento.
Si el texto es más largo que el espacio
disponible, solo será visible parte del
texto.

Tablr 4.5 Cuadro de lexto

PROTCOM Caplalo4-Pógiaa9 ESP()1.
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dalr¡tc dc hú d6íÉ¡ vrrtmaJ.
apafrcarn a¡üos cas6 (hlp

A¡!d! c.crti n p&Jo d¡ t¡*o

Cuadro de telo múltiples líneas A diferencia del anterior este cuadro de
telo acapta o muestra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de tefo con
múltiples líneas administra
automáticamente el ajuste de texto
siernpre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tebl¡ ¿1.6 Cu€dro d6 t€lo, múltiplos líneas

Cuadro de Opción

H.9. clc 
- 

t acJlr q- ü.-
Soao pr¡ó ..kirrr rnr

Se utiliza para seleccioner solamente una
opción dentro de un grupo de varias
altemativas.

Tabla ¿1.7 Cuadro d€ Opgón (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación

Hagr¡ c¡c rl t¡ orcih qr ülr-
Pu¡& ¡rartcin¡ ¡& d! uE

Marca o s€ñala una o varias opciones .

De esüa manera se pueden s€lecc¡onar
varias opciones denlro de un grupo de
varias altemativas.

Tablr 4.6 Cuedro d€ v€rncación(CHEcK BOX)

lncrementar, Decrementar

HT. c¡c Ir lB tr crt- p-.
d-úr o (b-¡- .a nfEo-

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer click
para incrementar o disminuir un valor,
como una posición de desplazamiento o
un número.

TaHa ¡1.9 Cuadro increm€ntar, d€crementar (UPDOWN).

PROTCoM Capltulo 4 - PáSiaa l0 ESPOI,
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Prgs€nta una lista de elementos entre lo§
cuales pude seleccionar uno o más. Si
el número de elemenlos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automáticamente una bana de
desplazamiento.

Cuadro de Lista.

AYgE¡

clc an l¡¡ h<Irc p¡¡¡
oc¡ l¡ E¡ r. d..era.. €.

f¡ eclh q¡ daa,

Hq¡¡

Tablr 4.10 Cuadro de Lista (LIST 8OX)

Cuadro Combinado

Cobntiano
Verpzd¡rn

H4r clc cr b
hr¡ ü oeirr- Dc¡lr¡ft {. b

o¡cfh q¡ d¡ccr.

pra vr raa

Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o sale@ionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un click en .d
para @r¡atla solo t¡ene que dar un cl¡ck
en el elemento s€lecc¡onado.

Tablr 4.1, Cuadro Combin€do (COMBO BOX).

Oc r¡ clc ¡r C¡¡m d¡ ot¡ p¡¡
cirrr.lr al prrc &ado

Botón Este ob.ieto siempre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga click sobre el botón.

Tabla ¡1.12 Botón

Cuadro de Fichas

clc ¡¡ l¡¡ ftüa p¡¡
do ¡ria crFaa a üá

Perm¡te definir varias pág¡nas para la
misma área de una ventana o un cuadrc)
de diálogo en la apl¡cac¡ón.

Tabla ¡1.13 Cuadro d€ f¡chas (TABSTRIP)

El objeto SPREAD es psrec¡do a una hoja
de cálculo grr€| muestra una seri€ de filas
y columnas en donde s€ pude ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Cuadro de Celdas SPREAD

Tablr 4.1¡l Cuadro d€ Celdas (SPREAD)

PROTCoM caplwlo 4 - Págha ll ESPOL
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Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite únicamente visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Trbla ¡[.15 FLEXGRID (Cuadro de caldas).

T¡bla ó.16 Cuadros de Diálogos.

4.6 ÍSENSAJES DEL S¡STEMA.

En una aplicación Windcn¡vs es muy común emitir mensajes ya sea para notifcar
que hubo un eror, para informar a@rca un ev6nto, para advertir o para
confirmar algo. A mntinuación s€ presontran los mensajes más comunes junto
con su significado.

La figura I ¡nO¡o que se trata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentará si no se pu€de le€r un archivo.

Flgurs ¡Lg M€flsai€ de Enor.

t\
La figura {/ indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confrmación se emitirá cuando se
ciena una aplicación.

Flgure ¿1.10 Mensal€ d€ Confirmación.

PRQTL'OM Caplnlo 4 - Púgina 12 ESN)1,
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La figura A indica que se trata de una advertenc¡a de acuerdo a la acc¡ón
que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

Flgur. ¿1.11 lvl€nsele d€ Advertencia.

La ligura e indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje nolilica que se grabó conectamente:

Flgura 4.12 Mensaie de lr¡formác¡ón.

PROTCOM Caplnlo4-P@ina li ESP0L
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u§.¡dú SYSAtria I 1.07 Al¡

F¡gura 5.1 Pantalla Menú Pflncrpal

. Archivo

. Ver

. Mantenimientos
o Procesos
. Consultas y Reportes
. Sistemas

A continuación se describen cada una de las opciones del menú. las cuales le
ayudarán a conocer el funcionamiento del Módulo de Seguridad

PROT(\).v ('apínlo 5 - Página I t;.l Pot.

5 INICIANDO LA OPERACóN DEL SISTEMA
SEGURIDAD

Arcriw V., R@ Cdü¡r.AQdtr. U.rffi. §¡tü6

Después de ingresar la identificación del usuano y la clave corectamente
aparece el menú pr¡nc¡pal. El cual consta de seis opc¡ones, que son las
siguientes:
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5.I MENU ARCHIVO

us,¡p stsai¡¡t '11(8A|,1

Figura 5.2 Pantalla M6nú Archivo

Para acceder a las opcrones del Menú Archivo, el usuano debe primeramente
desplegar el menú respectivo, como aprecia en la gráfica.

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción
requenda y seleccionar la opción .

El Menú Archivo contiene las siguiente opciones

. Configurar lmpresora
o lnrcio de Sesión
. Salir

PROr'(1).v L'upitukt5-Página2 ES POI,

Y¡ Eq'Ü CcüI8,qed!.
Iorfigreón ó htrcq.
ktb dc 5túÍ
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5.2 MENÚ VER

u¡¡¡¡¡ §Y$Ox ' 'll:(BAl¡l

F¡gura 5.3 Pantalla Menú Ver

Para acceder a las opciones del Menú Ver, el usuario debe primeramente
desplegar el menú respectivo, como se aprecia en la gráfica

Luego usando la tecla de desplazam¡ento,
requerida y seleccionar la opción.

usted podrá colocarse en la opción

. Barra de henamientas

. Barra de Estado

. Mosaico Horizontal

. Mosarco Vertical

. Cascada
, 

'
'¿,
.-rJ.

1fr
tart

IE'E¡.¡ Scgurdad

PR()T( 0.\l CapitubS-Ptigino3 t:.\ Pot.

Yá

Cd..d.

tr¡i¡ |lqurrr¡
¡loaqloydiod

Fr-oc E{¡d6lR.pdl!. §itírB

El Menú Ver contiene las siguientes opciones.
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5.3 MENU PROCESOS

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de todos los perm¡sos con
respectos a los usuarios.

Figura 5.4 Pantalla Menú Procesos

El Menú Procesos contiene las sigurentes opciones:

. Usuarios por Grupo

. Permisos de Usuarios
o Permisos de Grupos
. Tablas de base de datos
. Archivo de lnicio
. Vaciado de auditoría

PR0T(..O,y Capínlo5-Página4 ti.\P( )t.
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5.4 MENÚ MANTENIMIENTOS

Ulrn $§401, r I 03alr

Figura 5.5 Pantalla Menú Manlenrmientos

El Menú Mantenimiento perm¡te dar mantenimiento a los datos manejados por
el módulo, este manten¡miento comprende ingresar, modifcar y eliminar datos
que usa el módulo.

El Menú Mantenim¡ento contiene las siguientes opciones

. Grupo

. Usuarios

. Aplicaiones

. Programas

. Botones

. Países

. Ciudades

. Provincias

. Documentos

. Rúbricas

. Nivel

. Cargo
o Estado

PRoTCo,IT Ca?itukt5-Ptigina5 t;.\ P0t.
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Este menú permite obtener una consulta o reporte de los principales procesos
real¡zados en el sistema.

U'ui6: §fSADM 9l2AM

Figura 5.6 Panta¡la Menú Consultas/Reportes

El Menú Consulta/Reportes contiene las siguientes opciones:

. Auditoria

. Programas

. Permisos/Grupos
o Parámetros
. Usuarios
. Sumilla
. Archivo Log
. Paises/Provincia/Ciudad

PR0T(.0,v Capüub5-Prigina6 1,,\P01.

5.5 UENÚ CONSULTAS/REPORTES
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Este menú permite obtener datos generales del sistema

AÉ§r ó

U§rrn $/SADll I glSAtt

rFIEI¡ Seoridad

Figura 5.7 Pantalla Menú Sistemas

El Menú Sistemas consta de la siguiente opción

Acerca de

PROT('O,\r CapituloS-Página7

5.6 MENÚ SISTEMAS
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Este menú tiene las s¡gui€ntes opciones: configurar la ¡mpresora, nu€va sesión
y salir del S¡stema.

Ardú'ro

F@n 6.1 ftÁenú Arch¡vo

6.1

En esta pantalla se puede escoger:

. La impresora dond€ desea imprimir.
o Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

ooton HH, de ta Figura s.2.
r El tamaño o tipo de hoja en donde de§oa que so imprima el inbrme.
. La orientación del informe en la página, es decir horÉontal o vertical.

Fi¿ure 6.2 Configuración cle impresión

PROTCOM Caplalo 6 - Pógha I ESPOL
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6.2 ilUEVA SESÉiI

Al eleg¡r esta opcrón podrá ingresar nuevamente al S¡stema de Seguridad
como un usuario diferente por lo cual Ud. observará la siguiente pantalla:

Sistema de Seguridad

a

ls/sADM

Pard I

qrn I S I !¡t!¡rl

Frgurr ó3 Nueva Sesión

6.3 SALIR

Esta opción permile sal¡r del S¡stema de Seguridad, al hacar esto se conarán
todas las pantallas que tenga abi€rtas sin grabar la información. Para salir del
Sistema de lnventario hay varias formas entre las cuales están:

. En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

. Dando un clic en el botón lf uUcado en la parte superior Équierda de la
ventana.

F:Ei I-.¡ 5 ü l'. lSrsleo.r rle ür'st«¡n Prilüe¿l
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Este menú presenta la opción de poder colocar las pantallas como nosotros
qu¡siéramos verlas.

E

Figura 7.1 Menú V6r

7.I BARRA DE HERRAMIE}ITAS

Permite hacer visible o no a barra de henamientas.

F¡gura 7.2 Bana de Henami€ntas.

Para aclivar la bana de henamientas haga lo siguiente:

Haga clic en la bana de henamientas del Menú Ver, enseguida esta opción
s€ marcará con un visto.

Para desactivar la bana de henamientas haga lo s¡guiente:

Haga clic en la bana de henamientas del Menú Ver, en este caso el v¡sto
desaparecerá.

PEfu.rs

PROTCOM Caplnlo 7 - Págha I ESPU,
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7.2 BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la bana de estado de la pantalla princ¡pal, al hacer
esto habrá más espac¡o para las pantallas.

Flgura 7.3 Bana do Estado.

Para activar la bana de estados haga lo siguiente:

Haga dic en la barra de estado del Menú Ver, enseguida estra opción se
marcará con un visto.

Para desaclivar la bana de estado haga lo s¡guiente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

7.3 CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentran activas con una pres€ntación en
forma escalonada.

Flgura 7.¿l Casc€da.

PROTCOM Capltulo 7 - Págha 2 ESPl)T,
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7.¡l HOSAICOHORIHZONTAL

Permite ver las pantallas que s€ encuentran activas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

-

Flgura 7.5 Mosa¡co Horizontal

7.5 TOSATCOVERTTCAL

Permite ver las pantallas que so encuentran activas una seguida de otra d€
abajo hacia aniba.

I

Flf- T:.(

rtñ¡
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Flgura 7.6 Mosaico Vertical.
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Este menú ti€ne el ob,ietivo de controlar los p€rm¡sos de los usuarios en los
respectivos módulos.

Figura 8.1 iibnú Procoso

Para acceder a las opciones de Procesos, el usuario debe primeramente
desplegar el menú como se aprec¡a en la ñgura 9.1

Usando las teclas de desplezam¡ento, usted podrá colocarse en la opción
requerida y seleccionarla, otra de las furmas de seleccionar es dando clic en la
opc¡ón,

8.I USUARIOS POR GRUPOS

Este proceso p€rmite asignar varios usuarios a un grupo para poder dar los
permisos.

8.t.1 Abrir thuarlo por Grupo

1. Seleccione <Procesoe> en el Menú de opciones dando clic

2. Se presentan algunas opciones de las cuales usted elegirá <lsuarioe por
Grupo dando c.lic y presentará la pantalla deseada.

PROTCoM Caplnlo t- Página I ESPOI,
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ufE05

CTOI.JA CARLOTA HNTO IOñRES
EMIUO FRANOSCf) VAIáREZO SELIBA}i
FRE DDY A'IDNADE
HECÍOF XA\4EB ¡IAFTILLO Cf\r'Alt-OS
HUGO I'IEIENDRES
I lzc.Edo
l¡& lzoiado
t.iAflIA ELVTBA A¡¡ORADE PEIIALI]ZA
M\rffARAtllBZ
l'tART}l^ I,IE¡IA
IIAFCIA ¡IARIM SILVA 8AR8€RA
PEOBO VII.ION A|..É]ANDFO
BO§A EEATRU CAf,LOS POt¡Cf

US.NOTIBRE US-AP€LUOO

L

CúEolo

BOLIV¡"P FPANt:O CASTILLO
ELÚISA IJTiELI}NA T' PE.IO
ELFNA FOSAFIII,T YTIGCHA [I-IFV, A
HIJGTJ LAV¡T'E¡I IBTMND

.IAIME TÉVILH ¡¡OGALE lORRE
XATY ELI¿é§E TH CHAM}¡OCN GÜN¿ALE¿
TOIJBDES OE LA:] MIBCEOES TI]CIO I.ABA
}IAUfIIUO CLET.{EHI T ABANI:]1 VANE6A5
MEBCr' E0lfH 0lAi PACHEC0
MABJDBIE AAELIS BJMA'r'llLAiaAn
MtDIE ANEELIr-A DúE¿AC,A ÉANLH0N
MIPIIA'IANEL,O. \,I¿I.APEZI:' EFIAZI]
N.Al¡r-Y HEJIA LAFIÉ :J

F¡gur8 8.2 Panlalla d€ Usuarios por Grupos

d>
\7 Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
util¡co la tecla fAB o Enter.

Notas: Para consultar 6l grupo puede dar un clic en el botón
ayuda.

!

8.1.2 lngmaar lrrutrioc por Grupo

1. De clic en el botón
código de grupo .

para que act¡ve las ca¡as de textos de

2. Digite el cód¡go del Grupo o seleccione el Grupo .

3. Aparecerá un listado de los Grupos que exist€n en el sistema

PROTCOM CapltuloE-Páglna2 ESPOI-
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4. lngrese el código del Grupo y presione ENTER

5. Seleccione el cód¡go de Grupo, de la tabla consutta de grupo, dando dos
clic.

. Si no ingresó el código del Grupo saldrá

Flgura 8.3 Monss,e de Advert€ncia

Flgura 8.4 M€nsap d€ Adv€rtenc¡a

Es, I6. Haga clic en el botón o pres¡one las teclas ALT + G.

Si no ocune ningún enor ensegu¡da el módulo presentará el mensaje de la
figura 6.5.

FlguE 8.5 Mensal€ d€ ir¡formación
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Para continuar después de leer el m€nsa,e puede presionar ENTER o darle
un clic en el botón Aceptar.

7. Si desea asignar más usuarios a nuevo grupo vuelve al paso 1, si desea,
modificar o el¡minar vea los siguientes puntos 8.1.3, 8.1.4 y 8.1.5

8.1.3 Consult¡r tl¡uarlc por Grupo

1. lngrese el codigo del Grupo, o haga clic en el botón
ayuda , a continuación la pantalla de ayuda

I p".llamer a la

Figura 8.6 Ventaná d€ Ayuda

. La awda puede ser por codigo o por descripción.

. Elegir un grupo.

2. A conlinuación aparece la ¡nformac¡ón conespondiente.

8.1.4 t odif¡car d¡too ds tlsu.rios por Grupo

l. Realice los pasos 1 y 2 de consuttar datos d€l Grupo.

2. Verifique que sea el código del Grupo que desea modificar.

3. Se presentaÉn los datos en modo de consulta, lu€go as¡gn€ nuevos
usuarios a es€ grupo.

4. De clic en el botón o presione las teclas ALT + G

5. A continuación aparecerá el mensaje de la ligura 8.5

I ADT{INISTSADC

3 CONTASIUOAD

5 IN\trNTAFIO
1P8EsUPUEsTO
2

PROTCOM CaplaloE-Página4 l:sP()t_
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8.1.5 Ellminardetoo do turmboe de Grupo

l. Realice los pasos 1 y 2 deconsultar datqs del Grupo.

2. Verilique que sea el código del Grupo que desea eliminar

3. De clic en el botón o presione ALT + E

4. Le aparecerá el siguiente mensa,e

Flgura 8.7 Mensap do informgción

5. Si selecciona

t:;--=¡lj..L¡ se el¡minaÉn todos los usuarios asignados a
ese grupo y elim¡nará todos sus permisos

6. Si selecciona el botón le retoma al paso 7.

7. Si ya no desea eliminar de clic en el botón o presione las teclas
ALT + S , para que limple los datos de la pantalla.

8.2 PERTTSOS DE USUARTOS

Este proceso em¡te un listado de los permisos as¡gnados a un usuario por
Aplicación y Programa y botón.

PROTCOM ESPOL

r Si es que no ¡ngr€só algún campo presentará el mensaje de las figuras
8.3 u 8.4

EFü |

l"l

!o

</

.l¡lo¡nr¿crún

Capía oE-PágiaaS



Llaaaal d¿ U*atb dc Sqarldad Siga¡a dc G*b¡ Ptlúlcs

&¿l Abrir Pormbc dr un tlru.rlc

l. Seleccione <Brc,coso> en ol fii€nú de opcbne8 dando clic.

2. Se presentan alguries opdon€s de las cual€s ust€d el€girá <Permlcoe de
Uru¡rlo> dando dic y presontará la pantalla desoada.

Flgura E.E Pantella (b Pem¡sos de Grupos

g
Sugorrnclar: Para morereg de una caia d€ texto a otra en la pantalla

utilice h tecla TAB o Enler.

Noüao: Para congultar el grupo puede dar un dic en ol botón
ayuda.

"' Iou

inir{odor Crrcqo

J

SAINGBE APUCAOON3 fr
NUEVf]

H0DtFtcá^B

UI{ItlAREa
GBUPOINGRESAeft

NUEVO

¡,l0DtFlcÁR
UHI}.¡AFE

g
SAINGEE PA¡5t

NUEW
r{oDrRcAE

LIE t,Í}üRa

Slc.riid

PROTCOM Caplulot-Ptlgha6 ESPOL
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Maeaol dc Usa¡lo dc Sqarldad SLf¿zao d. Gdó¡ HNbo

6.2.2 lngnllr Poürnba dc tl¡urrlr

ü.It IL D€ d¡c en el botón
código de u8uario .

para que aclive las cajas de textos de

2. Digite €l códrgo d€l usuario o ssl€ccione el usuario .

3. aparecerá un listado de log usuarios que existen 6n el sistoma

¡1. ln0r6so 6l códgo del usuario y preei»e ENTER

5. Seleccione el cód¡So d€ usuerio, d€ la tabla consulüa d€ grupo, dsndo dog
dic.

r Si no ingr€só el oódir¡o dsl Buario saldrá

Fl$r. E.9 lilonss,e d€ Aóvfioncie

8. Dar dic en hs cas¡lles de verifimián que desee dar permisoe para el
uguario

E úr,rdrd
In $ lxenesrarucloox
I lrl HUEVI)

I H HoDrRCrn

I _AEUHTrrlB

7. Hags dic en el botón Grabar o presion€ las teclas ALT + G.

¡ Si no oq¡íB ningún enor enseguida el rnódulo prBserbrá d mensap de la
figura 8.5.

Para continuar d€spr¡és de leer el ÍtensaF n¡ede presi¡nar ENTER o darle
un dic en el bdón Acsptar.

a

PROTCOM Capttulot-Póglna7 ESPOL
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8. Si d€s6a dar permisoo I otro usuarb nuevo vuglva al paso 1, gi desea,
modificar o eliminar we los sigu¡ent€s puntos

8.23 Gon¡ultar p.ñnEc rlc tbürdo

3. lngrese el código del usuario, o haga clic en el botón
ayuds , I coñünuac¡ón la pantalla de ayuda

I p"r thmara h

ñgl¡fl Llovmtana d6 Ayt¡da

. La ayt¡da puede ser por códEo o por d€§cripc¡ón.

. Elegir un usuario.

4. A continuackSn apareoe la infurmackln conBspondiente,

5. Si no €xisten permisc &9¡gnados al grupo el crial p€rten€cs el u3uario,
spar€cs el srguiente rnensaj€:

Fl$Jrr 8.f f i¡lomep do adverterrcia

8.2.4 Hodlñcar dab¡ do Permbo do U¡t¡rrlo

l. Realice loe pasoe 1 y 2 d€ consuttar datoe del Usuario.

|¡IAAAACA

FA¡¡¡O8ADE

I¡A}¡OBADE

AAVILES

BCARÚS
JCfU
KO{A}'iA¡D
q¡cdrt

FBEOOY

I,IAFIA ELVIFA

AMDEL HOOO

BOSA BEAIFU
JA\4EB SA}ITIA60

A}JORADE psftA-cac

¡lAUFIOO CLE¡IENIE AAAFCA VAIIE6A5

AIIDFADE

xAfY ELEAEETH

Affiú.

AVILES SA¡If ANA

CAFLOS PO CE

CfU CAFDEI¡AS

O{A¡TA¡OAN

C^ra*,

PROTCOII capluloE-Páfua8 ESFOT-

Coügú

O.icfipdúr

I Ve¡l¿¡¡¿ rlr: Ayu,l.r U5UAhltr5

!
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Maaaol de Usa¡b dc Squrtdad Slqa¡a de Gdón PúNtca

2. Verifique quo sea el código <lel Usuario qu€ d€s€e rnodificar.

3. Se presentarán los datoe en modo d€ consu¡ta, luego presione dic para
modificar uno de elloe.

¡1. Pu€d€ emp€zar escog¡enúc nuevo8 permisoo para ol usuarb o quitarb
pormisos al ueuario, saleccion€do las cesilhs de veriñcación.

l. De clic en el botón E o presn¡ne tas tedae ALT + G.

6. A continuaciln apor€csrá d monsaie de h fuura E.5

o Si es que no ingrwó algún cempo pr€s€ntará €l mense¡e de hs fqunas
E.9

8.2.5 Elimlmr d¡toc dc Pormba & t tu.rio

l. Realice los paso§ 1 y 2 de consultar datoe del Ueuario.

8. Verifiqr.¡e qu€ s€a sl códrgo d€l Usuario qu€ des€e eliminar

9. De clic en el boton opresioneALT+E.

el mensaje donde seleccionará E o el botón

de la ñgura 8.7

I l. Si selecciona E se eliminarán todos los permisos otorgados a
ese usuario y le saldrá el mensaje de la figura 8.

12.Si s€hccrcna el bdón le rBtoma al paso '13.

l3.Si ya no desea eliminar de clic en el botón o presione las teclas
ALT + S , psra qu€ limpie los datos de la pantalla.

PROTCOM Cephtlot-Pttgha9 ESFOI.
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Naaaal d¿ Usa¡ü¡ de Squrldad Slsaaa de Galóa H ica

m

Este procoso ornitG un listado d€ loe permieoe as¡gnedG a un grupo por Grupo,
Aplbacón y Programa.

E,3.f et¡¡¡¡rtt¡-dr tmGrupo

l. Selecciore <Proce¡o* en el irl6nú de opciorns dando dic.

2. S€ prB€sntan algunas ofr¡ones d€ las olal€s usted ol€girá <Permlo de
Grupo> <lando clic y presentará la pantalla deseada.

ff'g

{i
Fl$¡.! E.l2 Pantalla d6 Psmiso3 do Grupos

g
Sugemncier: Para rnoverse de una caja de texto a oha en la pantalla

uülice la teda TAB o Enter.

t{o&: Para consultar el grupo puede dar un dic en el botón
awd8.

I de

'tñr-1.;¡, 
.

l,a-+p,,,-r

MINISfRÁOOF

PROTCOM CqÍailoE-Páfua10 ESFOI,

8.3 PERM§OS DE GRUPOS

.¡ llf Ptr ['rrrnr.'r:. rl.. l¡¡,¡t¡¡¡r

fl
6.8

HOSTRAS

MOSTBAF

HPRDífi

IMPFIMIB
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llaatzl d¿ U*arlo dc Sqtddad SNaa dc Galón Hbllco

8.3J lngnrarP.rmboe dc Grupo

Fnll. De dic en el botón
código de grupo .

para qu€ aclive las cajas de textos d€

2. Digito 6l cód'go del grupo o seleccione el Grupo .

3. Aparecotá un listado de loe Grupc que existen en el sigtema

4. lngrese €l cód(¡o del Grupo y presbne ENTER

5. S€leccion€ el cód'So de grupo, d€ la tabb consulta rle grupo, dando dos dic.

r Si no ingr€só ol códrso dd grupo saldrá

Flgufl 6.l3llú.es{o d€ Adv€rtonc¡€

6. Dar clic en las casillas de veriñc8cih qus d€s€e dar permisos para el grupo.

E is-*
lE I $¡GnEsAAPrJcAooil
I l,l NuEvfl

I E toDrRcáR

| _ ul EuMrl¡AR

7. Haga dic en er botón Graber I o pmsione rae t€das ALT + G

a Si no oo¡ne ningún enor enseguida el módub preeentará el mensaie de la
figura 8.5.

Para conünuar d€sprrés de leer el mensaF pu€de prñronar ENTER o darte
un dic en el botón Aceptar.

8. Si dss€a dar permhos I otro grupo nuevo vu€lva al paso 1, § d€§o8,
rnodificar o elim¡nar v€a loe s§uientes puntoe

PROTCOM Capltulo t - Págiaa ll ESFOL
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llsrrual de Ustarb dc Sqt¡tdad

8.3.3 Comulhrcrupo

l. lngreee el cÓdrso del Grupo, o haga cl¡c efl 6l botón
ayuda , a continuacisn la pantalla cle ayuda

I pu, lhm¡r a la

2. A continuación apar€c€ la infurmeciür conespondierfe.

Fhl'f¡t 8.lavontáná d6 Ayrrda

. La ayuda puede ser por códiSo o por d€scripo&t
¡ Elegir un grupo.

8.3,,1 todñc¡r dütú dc P.rmbc Gnryo

l. Realice loo paeoe 1 y 2 de coneuttar datos del Grupo.

2. Verifique qu€ saa el códlgo del Grupo que desea modificar.

3. S€ prcontarán los datoo en rnodo d€ consulta, luego pr€sion€ dlc para
modificar uno <le elloe.

4. Pu€d€ empozar escogiendo nuovoa permisoE pera el grupo o quitarle
permisoe al grupo, selecclcnado las casilhs de verifceción.

5. De clic en el botón o preotone las t€dss ALT + G.

6. A continuaclSn aparecerá el mensaje de la fuura 9.4

. Si ee que rn ingreeó a§ún campo presentará el rnensaje de las figuras
9.3

I ADI{INISÍRADC A
3 CI] H TASIUOAD A
5 r¡{vE}tTARro A
. PFESUPUESTO A
z Rur¡os

PROTCOM Coplulo E - Páglaa l2 ESPOL
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&3.§ Eliminar datü dc Prrmbc dr Grupo

l. Realice tos p6sos 1 y 2de corisuttar datog del Grupo.

2. Veriñque gue ssa 6l cÓdigo del Grupo que d€soa eliminar

3. De dic en el botón o presione ALT + E

4. Le aparecerá el mensaie de la figura 6.7

5. Si eeleccbna se eliminarán tode los permisos otorgados a
ess grupo y eliminará todo6 tos p€rmÉos de los usuarios que so enq¡erltrBn
as¡gnsdos I os6 grupo y le saldrá el mensafe de la ligura 9.4 y el siguient€
rnensaje

Flg[.r. 6.1tft €rlsap de infonnac¡ón

6. Si seleccir¡na el botón le reiloma al paso 7.

7. Si ya no desoa eliminar de clic en el botón o prosiona las t6claü

I m
Este proceso permite modifcar las teblss de la baee de datoe, l€ compacla y
repara a h v€¿

I

PROTC0N Caplulo 6 - Páglaa l3 ESPOL

Sl¡ft lnlllfm.lr r',rl ú.

,II Sch¡úü¡etó¡búFri¡rd.b rrdrprLrúilrr.dlnt

T
§Él

ALT + S , para qu€ limpie los datos d6 la pantalla.

8.4 TABTA DE BASE DE DATOS
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Mo¡aal dc Ust¿a¡b dc Squñdad SLsa aa dc Gdba Hbllca

8.¿r.1 AbrlrTebls rh B..c de hc

1. Seleccicne <Proce¡oo en el Menú de opciones dando d¡c.

2. Se presentan elgunas opcircnes do les qrales usted ebgirá <Tabla de B¡úo
de Datoo dando dic y presentará la pantalla deseada.

Fhl¡rr 8.f C Pmtslle d€ Tsble d€ Base do Dstos

al
_LtNob: Para más detsll€s ravi¡ar la anda d€l Msdata.

ef¿ O[6]óilFL

t. Sd€cciono <FIle en el ttibnú <le opclrxns «lando db.

2. So pr€sontan algunas opdones de hs cuales usted elegirá <Q¡ren
DataB$o - tlcruoft AcsBE!..> <lando dic pr€sentará la pantalla d€s€ade,
la q¡al pErmite abrir qJalqubr base de datos ya sea en acoess 97 o en
access 2000; quedando dÉponibbs hs propi€dsd€s de las tablas normal€s
y dol s¡sterna para utilizarlas corno si hutiese accesado al access.

PROTCOT{ Captulo t - Póglaa I1 ESPOL
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8.4.3 Opclón t¡ilr- X¡crucft Aoc¡r¡

l. Seleccione <Flle> en el i,l€nú de opciones dando clic.

2. Se pres€ntan a§unas opdorE6 de las cual€s usted el€girá <I{or, -
Xllcrocoft Accem> dando clic y presentará la pantalla d€§aada h misma
qw permite crBar una bss€ d€ datos, ls misma qu€ seria muy util en caso
de que no haya sirlo instalado el Otrcs.

8.¿L¿f Opc¡ón Ncur -Comp.attdb

l. Seleccione <File> en el ilbnú cte opciones dando clic

2. Se p¡eser¡tan algunas opcton€s d€ las q.¡al€s usted degirá <l{oilu -
Hicrocoft Access> dando clic y presentará h pantalh d€§oada la misma
que p€rmíte reparar y compactsr la base de datos el€gida, la oral sería muy
ut¡l en ca8o de que oorpara mucho s3pac¡o.

8.5 ARCHIVO DE IIIICIO DEL SISTEflA

Este procs€o permite crear y modifcar el archivo de ini*r de la aplicación, es
decir el arcfiivo.sys.

3. Selecci<¡ne <Proccoo en el ltl€nú tle opci<mes d€ndo dic

4. Se prBs€fltan algunas opciones de las cr¡ales usted elegirá <Archlvo de
lniclo> dando dic y prBsontará la pantalla desoada.

PROrcOM captaloE-Páfua15 ESP|OL
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bo¡dtm0l¡ól
i.a0laó.10

'/E: \-.\bá.Éúr¡tir mó
bo¡dlcr¡Oócl
SN{SN.cspin

hol

¡ rncl'¡rl | \1,1 l¡llllllrAlr\';l l¡lllillrAl, r!'-r
It lF

Fl$r. E.l7Pútalla (b Arüúvo (b lnic¡o

g
Sugecnciar: Usarlo coíro so ecostumbra usar el block d€ notas.

Notu: Esta opcifi es cofllo Bl block de rctas de Windorc

8.5¿ OpcbnEb

l. Seleccione <Fib> en el Menú cre opciones dando clb.

2. Se pre*nten algunas opclon€s de las q.É1e3 ust€d el€girá <New> dando
db y presentará la siguiente pantalls de h ñgura 8.21 , la qrel pormit€ cr€ar
un nu€vo srcfiivo de t6xto.

PROTCOM Cap{ailo t - Pógha l6 ESFOT.
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lla¡tsl dc Uwarb dz Sqwidad Sll,a;a de Gaü¡ Hbllcs

Flgú. E.lSPentelh do Arürivo (b lnic¡,o

3. Si selecciona <Qpen> dando cl¡c, presontará la sQuierle pantelle, la cual
permile pres€ntrar lo que coriiene el erchivo de texto.

FICIrI E.l¡Pfitelle de abrir An rivo ó h¡do
Fh¡r¡ 8.20

4. Si ssl€cc¡fie <§!ve dando dic, psmit€ pruoritar guardar lo qtr contiene
el ardrivo de texto.

5. Si selecciona <Seve 19 dando dh, pomite presantar h s(¡uiente pantalla
y guardar lo que contieno el arcñivo de texto o rnodiñcar el arcñivo de sys d6
la aplacac¡ón.

bc
ccula
fuína
G¡oo
nrod.ior

mod.ic da d¡c

@t¡SULTAS.brt

cro*inbi
crcadccira.bú
lÜttrraC¡:ira.bdI

p
tr
tr

Joa
rcpdtor ¡oouil¡dl.u

¡oo¡iJd bd

TGd Fa.. f.brl

PROTCOM Capb.lot-PáglnalT ESFOI,
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B¡¡ca nr ffietÉIlE'g

túódiuq
A¡dirs d¡Igr
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u $il¡ird

b.t
cü¡§.16
lotna
Glr¡o
modlo
rpdJor dr do

@N9ULTAS.br

c'üc¡n!a
crurCrirü.ba
n¡cro¡¡hir¡r u

rOortot roguitadl.x
:aq¡il¿d.bn

Tad Fh. ('.b(l

Fl$ra 0.21Púrtellá cb gi.,ardar corno sl Archivo do ln¡cio

6. Si sel€cciona <E¡tD dando dic, parmite salir d€l archivo de texto.

8.6.3 OpdóñEdlt

l. Seleccirne <§dif en el Menú de opcionee dando dic.

2. Se preoentan alguris opdone de las cr¡ale ust€d 6l€girá <CuP dando
dic, permite cortsr un t€xto.

3. Si selecciona <gopf, <lando dic, f€sonterá h siguiente pantslle, la alal
permite pres€nt8r lo qu€ conti€n€ el archivo de telo.

¡t. Si seloiona <Püto> dando d¡c, permite p€gErtafo.

5. Si selecciona <Dclcte» d8ndo dic, pemite eliminar texto.

6. Si seboci¡na <Scloct Altr dando dic, perírite salir del arcñivo do t€xto.

7. Si sdccbna <Tlme / PrtrF dando clic, permite rnctrrer h bcña y hora del
sBt6ri8.

8.5rf Opc¡(h Sorrch

l. Seleccione <§garcD en el Menú d€ opoones dando dic.

PROTCOII Coplulo t - Pógtaa lt ESPOL
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Maaaol dc Usztüt dc Sqtddad Slsa ¡a de Gaión Pública

2. Se preeentan algunas opdon€s de lae cual€s usted slegirá <Fln@ dando
d¡c, l€ pre§€ntará la si¡¡uiente pantells la misrna qu€ br¡scar una texto en un
arcñivo.

Flg|¡r. 8.z¡Pañralle dc búlqJeda d€ texto!

3. S¡ s€l€ccbna <Flnd Eext> dardo clic, prasontará la pentalla de la ligura
8.24, y continuará buscando el texto $p€cificado desde el pnnc¡po

8.e.t Opción Apüon

l. Seleccjone <Q¡rtloo sn el lil€nú cb opciones dsndo dic.

2. S€ prw€ntan slgunas opoor¡e de hs cual€s usted elegirá <Fon@ dando
dic, le presentará la siguiento pantalh la misrna que permite realizar hs
acc¡on€s de la opciln <Font¡> €xplicadas arüeriormerit€.

F¡gur. 8.23Toolber dols pantelh erctrivo (b inic¡o

E e vAct DoDE t^AlfirfroilA

8.6.1 Abri¡Vrcl& de b Aúdltor¡

3. Selecc«rne <Eroceeoo en el i¿bnú de opciones dando clic.

4. S€ presantan a§unas opdonc de hs e¡ales usted elegirá <Vaclado de
AudttortD dando dic y presentará la pantalla d€soada.

CCEI

PROTCOM Captulo t - Págtra 19 ESPIoI,

t I rod tr
rilYlt*

r L&ñ gr 
I

¡
l.UD ttBn

BT

cd

(
§rüd
fdu¡.
AddHñr

tf

Este proceso permite pasar la infurmación qu€ €xi!t6 en la taUa de auditoría a
un erchi\ro d€ telo.
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Flgu t.zlPar slls d6 ve¡s(b (b Arrditods

8.0.2 Proccer Vachdo de Aud¡tor¡r

E
1 De dic en el bo(ón

auditorís.
para qu€ se {ecute el preso de

PROTCOM Captttlo6-Págiaa20 ESPOL
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Manual d¿ Usarb de Sqtrtdad Sl*ema d¿ Galó; Públlca

I f

Este menú üene como o§etivo dar mantenimiento a las tablas pnncipales asf
coflro a los datoo genBral€s del Módulo de Seguridad, el q.¡al €sta compussto
de trece opcion€s

FhN¡'r 9.f Menú Mantorlimigl]tos

Para acceder a las opciones de mantenimiento, el usuario deb€ primeramente
deeffier el m€nú corno Bo sprBc¡a en h fgura 6.1

Si luego usa las t€clas d€ desplezemiento, u8ted podrá colocars€ en la opc¡ón
r€querüa y s€leccionarla, otra foma, es dendo cl¡c sobre la misma

9.I GRUPOS

9.1.1 Abrir Grupo

l. Seleccione <Ulntonlmbrito> en el Msnú de opcionee dando dic

2. Habiendo €iocutado el paso 1 sa presontaran las opcionee de la cual elegirá
<§rupo dando clb y presentará h pantalla desaada.

PROTCOM Caplalo 9 - Páglaal ESP/l)1.

§¡p
Uurb.
Ae¡cr¡¡¡¡¡
Esa¡
¡obñ.
Bof¡o
cidd
P¡ovirir

Oaarloa
Rrbic.
l{ivrl

tur
Eüú

Registra los datos d€ los diferentes grupos.
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Flgun e.2 Pantalls de Grupo

I Sugerencias: Para moverse de una ca.ia de texto a otra en la pantalla
utilice la tecla TAB o Enter.

il**"' Para consultar €t grupo pr.rede der un dic €n et botón IÉ *
ayuda.

e.r: k¡mretpo

l. De clicenet botón ry paraqu€ gsnereet códigod€t grupo.

2. lngree la descripcilrr.

. Si no ilgresó a§ún campo saldrá

Flgura 9.3 Monsai€ d€ advort€nc¡a

PROTCOM Caplalo 9 - Póglao2 ESpOt-

I ll(lf'G H.rnlenrm¡entr¡ tJr: firupo l-EIt-

Oei¡dfr

É¡i*

§-

ilrC¡a¿ GrF

I

SG['lnlor¡¡¡.¡uon E¡

A hcsCo4o
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Fhurr 0.4 tl€flsalo de edvoñorlcia

Hrl
a

3. Haga clic en el boton Grabar o presrone las teclas ALT + q

Si no ocune ningún enor al realizar le op€racón el módulo, prossfitará el
s§uiente mensaje.

Fl$¡ñ 9.6 tt€nsei€ do información

Para conlinuar después de leer el rnensale pu€d€ pr€sbnar ENTER o darle
un dic en d botón Aceptar.

¡f. Si d€s€a ingr€sar un grupo nuevo vuelva al paso 1, § d€see, rnodiñcar o
eliminar vea los g¡guientes puntos

9.1.3 Gonult¡rGrupo

a

l. lngrese el código del Grupo, o haga clic en el botón
ayuda , a continuackln la pantalla de ayuda

I *r, ttamar a h

PROTCOM CapÍulo 9 - Púgtaai ESPOI,

5l¡f' lnlo¡¡r¡¿¡ ¡rn EI

N
-i-)
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r ADMINISTRADC A

3 q]NTASIUOAD A
5 IMVTNTASIO A

! !nEsuPuEs
2 BUTEOS

TOA

Flgt¡r. 9.6 Ventáñ€ d€ Ayuda

. L8 ayrrds puod€ sor por cód(¡o o por descripción.

. El€oir un grupo.

2. A continuac¡ón apsrBc€ la inbrmaclrn corespondiente.

3. Si el códrgo no exbte aparecará el s§uiente m€nsaie:

trgur¡ 9.7 i¡iaos¡fo de adv€rtenc¡8

9.lI todlñc¡r dfc de loc Grupo

1. Realice loe pasos 1 y 2 de consullar datos del Grupo.

2. Veriñque quo sea el códigp del Grupo que desea modiñcar.

3. Se presentarán loe datoa en modo de consulta, lu€go pres¡on€ clb para
modiñcar uno d€ sllos.

4. Se le activarán las casillas dffcripción de Grupo , y el estado 6n qu€ caso
de hubrese sido eliminado s€ ac{¡v8 sino queda deshabilitado.

PROTCOM Captulo 9 - Págha4 ESFOI,

Codigo

Oe¡cripcién

SGP lnloro¡ec¡¡n B

A
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5. De cric en 6r bot&r I o pr's¡ofl€ ras tsdes ALT + G.

6. En caeo de que rrc oxistr rslacitn con otra table, lo r€toma al peso 7.

Caso contrario le aparece el s§uiente mensaje:

ñ$r! e.E iroñsaio d€ aór€rt€ncie

7. Aconünuación aparecará el mensap de la figura 9.5

Si es que no íngresó a§ún campo preser¡tará los monsaj€s ds hs figuras
9.3 o 9.4

9.1.5 Elimlnrr dabc de loc Grupo

Rgfl¡fr 0.9 il€ns¿*, (b adYertoncia

5. Le eparecsná el siguiente mensaje

a

PROTCOM Captulo9-PóghaS ESPOL

'-il¡fr lnlo¡n¡.rr-¡¡¡n F.

A l{o ¡¿ ¡¡¡d¡ noücr rq, da dri:.lldo

l. Reelico los pasos I y 2 de consuttar datoc del Grupo.

2. Verifiqtp que saa ol código del Grupo qu€ d€saa Eliminar

3. De cric en er botón ffi o presione ALT + E .

¿1. En caso de que no exista rBlac¡ón con otra tabls, le r€torne al p6so 5.

Ceso contrario l€ apar€ce el s§uiente mensaje:

"l¡ 
l' lnlut¡¡r¿r ¡rn

-\
)¡,o r ¡r.rd¡ Ehr m¡ cd. d.ciñú

I
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SliP lnl<¡¡r¡¡¿¡:¡on

,-_-="-
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F¡gu6 9.10 ft/teosslo d€ informac¡ón

6. Si selecciona E se eliminarán los dstos del Grupo y le saldrá
los m€nsajes de la figura 9.5.

7. Si setecciona el botón le retoma al paso 3.

8. Si ya no des€a eliminar de dic en el botón
§*l

o presiorie las teclas
ALT + S , para que limpie los dalos de la pantalla.

Registra los datos de los usuarios que posee la empresa.

9.2.1 Abrir Ua¡¡rio

l. Seleccione <fantenlmlont@ en el Menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ej€ortado 6l paso 1 se prasentaran las opcinnes de la cual eleginá
<Usuar¡o> dando clic y pr€€€ntará la pantalla d€s€eda.

(F?0¿

(t *,
--..):. 

i -^ r,t.r.

Beuc'rrcÉ
CATñJ8'
Poall

Flgura 9.ll Pantells do Usuario

sys,e,Jm

Cor¡celg

ACIIVÚ

PNOTCOM Caplatlo 9 - Pógiaaó ESPOL

Ed. r.tr¡ó ó *ir¡?

lo

-?

9.2 USUARTOS

t llliPU l.l ¡nt..nrttlll'r¡l<r dr: lJ ru¡rrr,.¡ -IET
I

Üd
I¡úr
rr*
G ..{a
CrfrÉ
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v Sugemnciae: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la tecla TAB o Enter.

§l
,t I deNoñ¡: Para coneultar 6l grupo puode dar un clic en el botón

ayuda.

9.22 lngroer thu.rlo

1. D€ clic 6n el botón para que se habiliten los campos de texto.

2. lngrese todos bs campos qus €stán habilitadoe

¡ Si no ingresó algún campo ealdrá :

Flgl¡fr 0. i 2 irensale de advert€nc¡a

Fl$¡ñ 9.13 i/bnss¡€ (b edvort€ric¡a

Flgur¡ 0.laftlemslo d€ advcrtenc¡a

PROTCOM Captátlo 9 - Pógha7 ESPOL

f,uro

'¡[rP . lrf ormat tor¡ f.:

A Ls¡ir rp ¡¡¡d¡ ¡lr nlo

5l¡l' lnl,|r lf|.r-r¡n

A t

tr;É:l
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IL:mJ
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(il;J¡ lnt,rtr¡r.t('1,¡ t=.

Flgr¡r. 9.1 ll,lenseio do advütenc¡8

FlOUr. 9. 13 iil6nse,€ do adverl€r1c¡e

§¡.br l
a

3. Haga db €n el botón Grabar o pres¡one las t€clas ALT + G

Si el pas,srl,ord no cdrcid€ con h conñrmaciüI, , pr€s€ntará d s¡guiente
fn€nsaje.

Flguñ 9.17 ii€nssj€ d€ edvertencie

4. Si no ocr¡rre n¡mún eror al r€alizar la operación el módulo, apar€corá €l
mensaj€ de la fgura 9.5

Para continuar despuée de leer el rn€nsaie puod€ pres¡onar ENÍER o <larle
un db en el botón Aceptar.

5. Si d€s€a ir€r€ser un usuario nuevo vuelve a¡ peso 1, si desea, Ítodilicar o
el¡m¡nar vea los eQuientes puntos

9.2.3 Gomuttr tlsurrlo
para llamar a lat. lngrese el cód(¡o del Usuario, o haga clic en el botón

ayuda , a continuac¡ón la pantalla de ayuda

PROTCOTl Csplalo 9 - PáglnaE

J
ESPOI,

SG[' lniormocron Ei

A Coü¡*Jhrcn¡rdrnnJo

--¡
I

l,Gl' lnlr¡¡m.¡c ¡oo 17.

A V.iñqr d P..*rod

Coll¡r l¡ cqüan t¡
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AA\4I..ES

R-CAFLOS

JCIU
KO{áXA¡D
g¡.dtt

AMDEL FOOO
RO§A BEAIBU
üVIEB SA}¡TIAGO

rATY ELUAEETH
Aüaüt.dü

A&AFOAVAI¡EAAS A

Ar¡D8¿cDE A
A¡¡DRADE PE[h¡-@^ A

¡MII§SA¡.|TA}{A A

CARTOS FONC! A

CEUCABDE}¡AS A

o{A}tAtDA}¡ G0}SAU A
C-úrio A

t{auFtoo r, FHEf¡TE

FBEOOY

|,lAFlA ELVIFA

I,GSARCA

FAIIOHAOE

l,lAN0MDE

Flgu¡r ¡.lEvfitána d€ Ayrd€

. La ayude pued€ sÉrr por login o por apollido.
o Elegir un grupo.

2. A continuación aparece la inbrmación conespond¡ente

9.2.¡1 fodlllc¡rdat6 dc loc tl¡mrlo

1. Roalics los pasos 1 y 2 de con$¡ltar datos del Ususrio.

2. Venfque que saa el login del Usuario qu€ desea modificar.

3. S€ prBs€ntarán los dato3 en modo de consulta, lu€go prBsircne clic para
modificar uno do elb3.

4. S€ le activarán las cas¡lhs no¡nbres de uguario, apellido, contras€ñ8,
confirmación y el estado on qu€ caso de hut¡ieee s¡do eliminado sa act¡va
sino queda deshabilitado.

5. De clic en el botón o presione las teclas ALT + G.

6. A continuación aparecerá el mensaj€ de la figura 9.5

. Si e qu€ no ingreeó algún campo pro€sntará pr€sontará bs mensaix
de las figuras 9.12 o 9.16

PROTCOM Capkalo 9 - Págiaa9 ESFOL

(le Aeudú lt5tlAllltt5
EEE:EEiEI!

Codi¡o

thrcri¡ción
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9.2"6 Elimlnar dÍoc de loc Li¡uario

L Realice los pasos 1 y 2 de consultsr datos del Usuario.

2. Veriñque que s€a el login del Usuario que des€a oliminar

3. De clic en el botón o pre3ioneALT + E

4. Le el nrensaje donde seleccjonará t o el botón

de la figura 9. 10

5. Si selecciona t se eliminarán loe datos del Grupo y le saldrá
los mensajes de la figura 9.5.

6. Si setecciona el botón le retoma al paso 3.

7. Si ya no decea eliminar de clic en el botón o presione las teclas
ALT + S , para que l¡mpie los datos de la pantalla.

9.3 APLICACrcI{ES

Registra los datos de los módulos utilizados en el sistema de seguridad.

t. Seleccbne <tantenlmlento> en el Menú de opc¡on€§ dando d¡c

2. Habiendo ej€crrtado el paso 1 s€ presentaran las opdones de la cual el€g¡rá
<ApllcaclóD dando dic y presentará la pantalla deseada.

PROTCOM Captnlo 9 - Pdglaal0 ESPOI.

sisaa dc Gaün Públlca

!o

!o

§rr

9.3.t AbrirAplicacién
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S a¡ul3ad

.C [l( I'l¡ Hnrt,:rrm¡r'r¡lr¡ rl,.Afil¡

ru

Fl$¡r¡ o.ltPsotalla do Aplicación

g
Sugerenclas: Para movarse de una caja de texto a otra en la pantalla

utilice la lecla TAB o Enter.

flr*n Para con¡ultar el grupo prr€de dar un clÍc sn el botón ñ o"
ayud8.

9.3.2 lngrcar Apllcaclón

l. De clrc en el botón _F,. I para que genere el cod§o de la aplicación.

2, lngreso la d€scripcjón.

. Si no ingresó algún csmpo saldrán loo mensajes de la figura 9.3 y 9.4

3. Haga clic en el botón
§ró. I o presion€ las teclas ALT + G.

Si no ocune ningún eror al realizsr la operaciSn el rnódulo, prBsenterá el
mensale de la figura 9.5.

Para continuar después de leer el mensai¡ pu€do prBsionar ENTER o darle
un clb en el botón Acsptar.

4. S¡ de6ea ingreear un grupo nuevo vuelva al paso 1 , si (bsaa, modilicar o
eliminar vea los sir¿uientss puntos

PROTCOM Capinlo9-PúglnalI ESML

rIEiT

C¡¡d.r*¡ft
D¡ci¡*:
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0.3.3 Cor¡ultar Apllcaclún

5. De ctic en et botón I

J1. lngrese el úigo de la aplicacft5n, o haga dic en el botón
a la ayuda , a continuación h pantalla d€ ayude

para llamar

Flgurr g.2ovontaná de Ayudá

o La ayuda pued€ s€r por códiSo o por d€scripcifu.
. Elegir una aplkmión.

2. A conünuaclSn apar€cs h infurmación corBspond¡ent€.

3. S¡ sl códrgo no exÉte aparecerá el mensaje de h figura 9.7:

9.3I fodiñc.r &t6 dc Ls Aplh.clone

1. Realice tos pasos 1 y 2 de consultar datos de la Aplicación.

2. Verifique qu€ soa el cód(¡o de la aplicación que desea nrcdificar.

3. Se presentarán bs dstos en modo rle consulta, luego preskrne dic para
modificar uno d€ 6llos.

4. S€ ls aclivarán las casillas descripción <le Aplk=ciin , y el estiado en que
caso de hul¡iese sido eliminado se aciiva sino queda deshabilitado.

o presione las teclas ALT + G.

6. En caso de qu€ no oxistja relac¡ón con otra tabla, le retorns al paso 7

6 Adi\,6 Firú
3 Coadldd
5 lnYrraio
? Pr¡¡.9¿a¡o
1 Búao
1

PR0TCOM Captulo 9 - Ptlglaal2 ESPOL

Codiglr

O¡rcürcf,h

Vr.nl.rn.l ¡1.. Ayu,l.¡ AFtr:.rt rrrnr'.
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Caso contrario le aparecerá el memap <te h fuura 9.8

7. A continu*ión apar€cerá el menssj€ de h fuura 9.5

. Si es que no ingr€só algún campo pr€€sntará lo8 m€risaj€s de las figuras
9.3 o 9.4

9.3.5 Ellmlnar d¡tos de loe ADlh.dón

5. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará E o el botón

8. Si sslecciona E se eliminarán los datos de la Aplícación y le
seldrá los mensajes de la figura 9.5.

7. Si selecciona el botón le retoma al paso 3.

8. Si ya no de§€ eliminar d€ clic €n el botón
§Él

o pnlsion€ las tsclas
ALT + S , para que limpie kls datos de la pantalla.

9¡ PROGR^TAS

Registra los datos de los progames de cada módulo.

9Lt Abrlr Prcgrama

'l, Selecc¡one <Mantenlmiento> en el Menú de opciones dando clic.

2. Habi€ndo eiec{rtado el paso 1 s€ pressntaran las opc¡ones de la cual elegirá
<Programas> dando clic y preeentará la pantalla desoada.

PROTCOM Caplailo 9 - Páglnalj

l. Realica loe pasos 1y 2& consr¡ltar dstos d€ la Aplicación.

2. Verifique qua 8€a ol códrSo ds h Aplbaci5n que desea el¡minar

3. De dic en et botón ffi o pr€sione ALT + E .

4. En carc do qu€ no sxistr relac¡ón con otra tabh, l€ retoma al paso 5.

Caso contrarb le aparecerá el rnensaje de la figura 9.9

!o
de la figura 9.10

!o

ESPOL
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egudad

0f¡lM41t0

NGBESA APLICAT'.ION

)aoDrRcAS
EUIIXAA
PBOCTSAR
A,lUIAR
taosTRAS
68 trCO

!-tEi-

t

J,I

r-.-----:_
fu,.:t,t

r
)';:r-'t,'t

Flgura 9.21 Pantalla d€ Prograrnss

s Sugerencbr: Para moverse de una caja de texto a olrzi en la pantalla
util¡ce la tecla TAB o Enter.

Not$: Para consultar el grupo n¡ede dar un dic en el botón
ayude.

-J ou

9.{2 lngrnrr Prograrna

l. De clicen el botón para que se habilit€n las cajas de tsxtos.

2. lngreee un códigp de eplicacfrSn

3. Si no so sab€ el códiSo d€ la Apllcac¡ah qu€ d€s€a ingresar Brede hacer un

dic en el botón f, pera llernar a le ayuda, a conünuaclSn 18 psntalh d€
ayuda de h figura 9.20.

¡ Si no irErssó algún campo saldrá:

PROTCOM Captulo 9 - Páglaal l ESMI.

.C lll.['1, H,rrrteñrñrpnl¡ r rk. I r.,.tr.¡rr¡'

l!ft¡ EÉr

Old. Fro¡nr

D¡*rltüa

E.ú
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;liP lnlorm¡( ron EI

Flgun 9.Zl lbnsate de advertercia

F¡gun 0.Zll¡loñir do advútücía

¿1. lngre€o el códbo del programe, &scripdtn y los botones qu€ p€rten€csn a
dk$o programa.

IODIHCAA
EULH R

FNOCESAR

5. Haga dic en el botón o preE¡on6 las teclas ALT + G.

Si no ocune ningún eror al r€alizsr la opera«ión el nÉdulo, prGontará 6l
fn€nsejs de la figura 9.5.

Para conünuar deepués d€ l€€r 6l mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic eri 6l botÓn Acoptar.

6. Si d€s€a ingreear un progrema nuevo vr¡€lva el peso 1, si des€a, modiñcar o
elim¡nar vea loe sbuientee puntos

9'{3 Cor¡utter Prcgrama

1. lngrese el código de la aplicación, o hags dc en el botón
a la ayuda , a continuac¡ón la pantslla de ayuda

T para llamar

a

a

PROTCOM Caplulo 9 - Ptlghal S ESPl)L

I

, t\ r'Pt¡t¡o*"
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6 Adivü Fir
3 Crta*.d
5 l¡¡vsfab
2 ftcag¡ñ
1 BúÉ
I

. La ayuda pri€d€ sor por códrSo o por d€scripc¡ón.
o El€g¡r una adicacirn.

2. lngrese el códrgo del programa, o haga clic en el botón para llamar a la
ayuda, a continuec¡ón la pantalla de ayuda de programa.

Flgufr C.25v€ntans d€ AyrJds

3. A continuac¡ón aparece h información conespondi€nte

9.¡1'4 modílcrrdrtc & lc Prognamea

1. Realba los pasc 'l y 2de consultar datos dela Programa.

2. Verifique que ri€a el código de la aplirxcl5n y d6l programa que deeea
modificar.

¡l CONIH/IO
I CDNlM¡ta 0

4 CONIM¿1.a60

{ c0Nlt{«10
{ CDNIM/U7f)
{ c0NrH+g)
1C0N1H1475
l CONI t'{¡1441)

CONSULTA APUCAOONES

CONSUITA AUDITOBIA

CDNS1JLTA U)EO

COHSULTA PAISES

colrsuLlA PABAlrEfE0s
CONSULTA PARAIIEfROS

A8OrMo DE lNroo [.S\51
ASt6l¡AO0t¡ 0E USUAA|oS A 6

PROTCOM Caplnlo 9 - Pógino I ó ESPOI,

Verrl.ln.¡ .I' Áyud., At'l lt.At.lllNl'-;

ET

Codigo

tlcrcrhdh

Fl$¡r. g.zaventárta d€ Ayuds

Venl.¡n.r rh: Ayr¡¡1.¡ Prrgt,rrr.r.,

Codigo
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3. Se pres€ntarán bo detos en modo d€ consulta, luego presione dic para
modifcar uno de ellos.

¿f. So le activarán lm caeillae dscripdón d€ Apl¡cación , y €l stado en qu€
ceso d€ hubieso sito diminú s€ ediva s¡no queda deshat¡ilitado.

5. De dic en et botón E o pr'sbne las t€ct8s ALT + G.

6. En caso de que no exista rdación con otra lebh, le r€toma al paso 7

Caso contrario le presentará el s[uiante msnsaje :

Fl$rr 9.2úlr6nsqe d€ adv€rtenc¡e

7. A cont¡nuación aparecerá el rnensaje de la figura 9.5

Si ee que no ingreeó algún campo pno€ontará los mensajes de las figuras
9.22o9.23

9.{6 Elimlmr d.¡oc & bo Prcgraírü

l. Realice los pasos 1 y 2 & consuttar datos d€ la Aplicación y del programa.

2. Veriñque que s6a el código de la AplÍcación y el programa qu€ d€soa
eliminar

3. De clic en el botón o presione ALT + E .

4. En caso de que no exista relación con otra tabla, 16 retoma al paso 5.

Caso contrario l€ pr€sontará el s¡guiente mensaje de la figura 0.9

5. Le el mensa¡e donde seleccionará o el botón

de la ñgura 9.10

a

PR,OTCOTI Capfulo 9 - Pógiial T

E

ESPOL
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Maaual de Usua¡lo de Squrdad Sisa na de Gabn Nblka

6. Si selecciona t s€ eliminarán los datos del Programa y le
ssldrá los mensaj6 de la fuura 9.5

7. Si selecciona el botón le retoma al paso 3.

E. Si ya no desea aliminar de clic en el botón o prosione las teclas
ALT + S , para que limpie loe datc d€ b pantalla.

s.6 ETOüEO

Registra loe boton€s que utilizan los programas de una aplirución.

9.e.t Ab¡lrBobnr

L Seleccione <fpntenlmlento en el Menú do opc¡ones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el peso 1 so pres€ntaran las opciones de la oral elegirá
<Eotoneo dando clic y pr€s€ntará la pantalh deseada.

Fl$¡ñ g.ZtPantelle de Botonos

I Sugerenciat: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalh
utilice la teda TAB o Enter.

E**", Para consultar el grupo puerle dar un c¡ic en el botón t *
ayuda.

l¡
'!I
:üt
'.t- t

- -.r¿
,E{
ñry'

Lli§

NUEVO

atfM0
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a

3.ü.2 lqtrrBotftr

l. De cticenetbotón m psraquogoner€61 códrgod€tbdón.

2. lngreso h d€§cripd&.

. Si no ingresó a§ún campo saldrán loo mensajes de h figura 9.3 y 9.4

3. Haga dic en el botón o presione las teclas ALT + G.

Si no ocune nirBún enor al r€elizsr la operackh, el rnó<lulo presentará el
mensaj€ de la ñgura 9.5.

Para continuar después d€ l€er el rnensaje g.rcde presionar ENTER o darle
un dic en sl botón Acsptar.

¿1. Si d€§€a ingr€e8r un botón nuevo vuelva al paeo I, si desea, ñiodifcar o
eliminar wa los siguientes puntos

9.3.3 Cor¡¡ultar Bdón

J

a

1. lngrese el código del botón, o haga clic en el botón
ayuds , a continuaclln la pantalla de ayuda

F¡güra 9.U vonlana do Ayr¡dg

. Ls ayuda puede ser por código o por dercripción.
o Elegir un botfrt.

para llamar a la

5 ANUIAE
9 ASI§I{Aff
3 EUMI¡AF
7 6BAfrC0
I tt{PBtMtB

2 MODIFICAR

6 MOSTRAA

1 NUEVO

A
A
A
A
A
A

A
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2. A continuací5n apar€ce la infonnación corespondiente.

3. Si el código no existe apar€cerá el rnenssj€ de la ñgura 9.7:

9.5.¡f modffic.r drtoú de loc Botomc

t. Realkx los pasos 'l y 2 de coneuttar datos del Botón.

2. Verilique qu€ sea el código del botón que desea modilicar,

3. S€ pr€s€ntarán los datos en rnodo de consulta, luego presione dic para
rnodifcar uno de ellos.

¿1. S€ le ac{ivarán las ca§llas descripc¡ón de Botón , y el estado en que caso
de hubiese skJo eliminado so activa siro queda dchabilitado.

5. De clic en el botón o presione las teclas ALT + §.

6. En caso de que no exista relaciln con otra tabla, l€ retoma al paso 7.

Cfto contrario le aparecerá el mensaje de h fuura 9.8

7. A continuación aparecerá el mensaje de la figuna 9.5

. Si es que no ingresó a§ún campo prE3sntará los mensa¡e <le lae fguras
9.3 o 9.4

0.C.3 Ekdnrrdü. d. bo Bü¡rc

l. Realica los pasos 'l y 2 de consu¡tar datos del Bo(ón.

2. Verifque qu€ s€a el cód(¡o dol Botón que desea eliminar

3, De clic en el botón o prBsion€ ALT + E

4. En caso do qir€ no exista relaci5n con otra tabh, l€ r€toma al paso 5

Caso contrario le aperecerá el m€nssio de h fuura 9.9

5. Le el mensaio donde seleccionará t o el botón

de la ñgura 9. t0

6. Si selecciona t se eliminarán los datos del Botón y le seldrá
los mensajes de la figura 9.5.

PNoTCOM Caplulo 9 - Pdgina20 ESPIOI-
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Manual dc Uvario dc Squridad Sl*ena de Gaün Pti lca

7. Si s€lecciona el botón I le retoma al paso 3.

8. Si ya no des€a eliminar de clic en el botón o presione las teclas
ALT + S , para qu€ lim¡ie los datos de la pantalla.

9.C PAISES rcHil
Registra los datos de los países aeocia@ a la ompresa.

9.8.1 Ab¡ir Pah

l. Selecchne <fantcnlmlento en el Menú de opcione dando dic.

2. HauerÉo eiecutado el paso I ss prBs€ntaran las opcirnes d€ la cual el€girá
<Pallr> dando cl'c y presentará le pantalh d€so8da.

Flgurr 9.20 Pant8llá (b Peís

g
Sugerenciae: Para moverse de una caja de toxto a c[ra eñ la pantalta

utilice la tecla TAB o Enter

H*.'*"ra -l",rr,", a g.po pr.¡ede dar un d¡c sn el bcnón E *
ayud8.

üu 008
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Llanual de Usaarlo de Squddad Sllcma de Gxlót Públlca

9.0.2 lngrear Pab

l. De clic en el botón para qu€ g€nere el código del paÍs.

2. lngr€ro la decoipción.

. Si no ingreeó algún campo saldrán loo mensajes de la figura 9.3 y 9.4

3. Haga dic 6n 6l botón Grabar o preskrne hs teclas ALT + G.

Si no ocune ningún enor al r€alizar la operaci&r el módulo, pr€sontará el
mensaje de la figura 9.5.

Para continuar después de leer el mensaj€ pu6d€ pros¡oner ENTER o darle
un dic en el botón Aceptsr.

4. Si deses ingr€sar un país nu€vo vuelva al paso 1, s¡ d€soa, rnodificar o
eliminar vea tos s¡{¡ubntes puntos

9.8.3 Comutt¡r Pab

a

a

) para llamar a lat. lngrese el códrgo del país, o haga dic en el botón
ayuda , a continuac¡ón la pantalla de ayuda

Rgufl e.3ov€fitan€ d€ Ayuds

o La awda puede ser por có<ligo o por clescripción.
. Elegir una país.

2. A continuación aparece la infomac¡ón conespondiente.

VEN ELA

2 COI0MS|A
1 EA$DOF
3

PROTCOM Cap{alo 9 - Páglaa22 ESPoL
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llaatal d¿ Usuarlo dc Sqtrdad Sigzna de Galán PúHlca

3. Si el código no existe aparecerá el m€nsaje de la fgura 9.7:

9.6.{ f,odificard*G de loc Pabe¡

l. Realice los pa8o§ 1 y 2 de consultar datos <lel País.

2. Verifique que saa el código del paÍs qu€ d€§€a modificar

3. Se presantarán los datoe en modo de coneulta, luego presione cJic para
modificar uno ds ellos.

4. Se le activarán las cas¡lls8 d€scripoón de Pals, y 6l €stado en quo caso d€
hulúes€ eido eliminado s€ active sino qúede deshsbilitdo.

5. De clic en el botón t o presione las t€clas ALT + G.

6. En caso de qu€ no sxista relackln con o,tra trabh, l€ r€torne el peso 7.

Caso contrario le aparecerá el rneneaje do la figure 9.6

7. A continuación aparecará el mensaje de la fuura 9.5

o Si es que no ingresó algún campo prEs€ntará los mensajes de las figuras
9.3 o 9.4

9.8.5 Elimlnar ffi de hc P¡ho¡

1- Real¡ce los paeos 1 y 2 de comultar dato6 del País.

2. Verifique que s€a el código del Pafs qw <teeea Élim¡nar

3. De clic en el botón o pres¡on€ ALT + E .

4. En caso de que no exista rehc¡ón con otra tabla, le r€tome al paso 5.

Ce3o contrerio le aparecará sl mensaj€ de la fgura 9.9

5. Le aparecerá el mensaje donde seteccionará E o el botón

de la figura 9. t 0

t se eliminarán los dstos del País y le saldrá los

PROTCOM Captulo 9 - Ptlglaa23 ESPOL
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6. Si selecciona
mensajes de la ñgura 9.5.



Marual de Usta¡lo dc Sqtildzd Ststaao de Gdóa Públlca

7. Si selecciona el botón le retoma al paso 3.

8. Si ya no dessa eliminar de clic en el bo(ón
§*l

o presione las tedss
ALT + S , para que limpie bs dste de la pantalla.

ffi
Registra las ciudades de cada provinc¡a que brma parte d€ un país.

0.7.t Abrlr Cludad

1. Selecc¡or¡e <Ulnten¡masnto> en el Menú de opciones dando dic.

2. Habiendo ei€cutado €l paso 1 s€ prBsantaran las opciones de la cual elegirá
<Ciug[ad> dando clic y prEsentará la pantalla deseada.

Fl$¡re 9.31 Pafitalls d€ Cirrdad

g
Sugeoncias: Para moverse de una caja de texto a otra 6n la pantalla

utilice la tecla TAB o Enter.

§l
,t -J deNota!: Para consultar el grupo puede dar un dic en el botón

ayuda.

ETUÁO¡B

GIA¡?9

6UA'/AOUIL

PROTCOM Caplulo 9 - Págha24 ESPOL
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9.7.2 lrqrnarCluded

't. Seleccionar un Pafs. La forma de elegir un país os la si{¡uignte:

Dar un clic al botón que t¡erie la ñecha I para ab,rir h l¡sta de los Paísesa

como indica la figura 9.32, después d€ 6l€9¡r uno de la l¡sta con un cl¡c.

Rgure 9.32 Lista d€ Países

2. Seleccionar la prwincia donde s€ r€alizerá el ingreso. La furma de elegir la
provinc¡a ee la s¡guionte :

ra Dar un dic al botón que ti€ne la flecha ! para abrir la lista dg Provincias
cono s€ vio en h ligura 9.32, despÉs elegir uno de la lista con un dic.

3. D€ clic en el botón para qu€ genere el código de la ciuded.

4. lngrer la d€scrifión de la ciudad

. Si no ingresó algún campo so prBs€ntarán bs mensajee de las figuras 9.3,
9.4 y la eiguiente pantalh:

Flg¡¡ra 0.9, fi/l6o3a¡e d€ dvertoncie

EC1JADOB

§Frr I

a

5. Haga dic en el botón o pr$ion€ las teclas ALT + G.

Si no ocr¡ne nirgún enor al reslizar la operación el rnódulo, prBsontará el
mensaie de h figura 9.5.

COLOMBIA
\E
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Para continuar después de leer el rnonsaj€ pued€ prss¡onar ENTER o derle
un clic en el bdón Acsptar.

6. Si desea ingresar una proünc¡a nuova vuelva al paso I, si desee, modificar
o el¡minar vea los siguientes puntos

9.7.3 Comulter Cluded

l. Seleccionar un País. La brma de elegir un país es la siguronte:

a

Oar un dic al botón que ti6ne la llecfra H *." abrir h lista de los Pafses
como indica la fuura 9.32, después de elegir uno de la lista con un dic.

2. Soleccionar la provirrcia donde se realizará el ingreso. La furma de elegir la
provincia €s ls s(¡uient€ :

Dar un clic al botón que tiene la fl€cha para abrir la lista de Provincias
como s€ vio en la fuura 9.32, después 6l€gir uno de la lista con un clic.

J para llamar a la3. tngrese el cód(¡o de la ciudad, o haga dic en el botón
ayuda , a cont¡nuación la pantalla de ayuda

Fl!ür. g.3.Ventana (b AyrJd¿

. La eyuda flr€d€ sor por código o por dsscripdh.

. Elegir una ciudad.

4. A oontinuación apareoe la inbrmación coneepoñdiente.

EclIADOF

ECI'ADOff

GTAYAS

GIIAYAS 2

I G(JAYAOUIL
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9.7.¡i todlltc.r detc de lr Cludrde

1. Realico los p€sos 'l , 2, 3 y 4 d€ consu¡tar detos clsla Cindad.

2. Verifique que 8€a el código de la c¡udad qu€ desoa modificar.

3. Se pressntarán loe datos en rnodo ds consults, lrJ€go pr€siorp dic para
modificar um de ello6.

4. Se le aciivarán las casilles doscripción d€ Ciudad.

5. De clic en el botón

9.7,5 Etlmlnar d¡toü do lm Cludade¡

t. Reelica loo pasoe 1 , 2, 3 y 4 d€ corisulter datG de la Ciudad.

2. Verifque qu€ aea el códiSo d€ h C¡udad que <tesea eliminar

3. De clic en el botón o preeione ALT + E .

4. En caso da qu€ no exiete relacfu5n con otra tabla, b rBtorna 8l psso 5

Caso contrario le presentará el siguiente rnonsajo de la figura 9.9

5. Le aparecará ol rnoñsaje donde seleccionará t o el botón

de la ñgura 9.10

6. Si selecciona E se eliminarán los datoe de la Ciudad y le
saldrá los mensajes de la fgura 9.5.

7. Si selecck¡na el botón le retofira al paso 3.

PROTC0M Caplulo 9 - Págha27 ESPOL

o pres¡one las teclas ALT + G.

6. En caeo de que rp €xista relaciSn con otra tabla, le ratorns al paso 7.

Caso contrario le preeontará el meneaje d6 la ñgura 9.8

7. A conünuación apar€cará el mensaje de la figura 9.5

. Si es qu6 no ingresó alg{in campo prwentarán bs momajee d€ las
ñguras 9.3, 9.4 y 9.33

Uo

uol

Errbü
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8. Si ya no desea eliminar de clic en el botón
ALT + 5 , para que limpie los datos de h pantalla

9.E PROVMEüS

o pres¡one laS teclss

!§Él

Registra hs proürrcias de cada país.

0.8.t AbrlrProvlnch

2. Habierdo eiecutado el paso 1 se presontaran las opciones de la cual elegirá
<Provinci¡> dando clic y presentará la pantalla deseada.

FEwr e.36 Pantalla d6 Provincis

g
Sugorenclaa: Para moverse de una caja de t6xto a otra en la pantalla

util¡ce la tecla TAB o Enter.

8""*' Para consultar el grupo R¡ede dar un clic en el botón f, *
apda.

EI]UADI]R

PROTCOM Caplulo 9 - Póglae2$ ESP()L
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Sl*cna dc Gúa Públlea

9.8.2 lngrelar Prwlnch

1. Seleccionar un Pa[s. La brma de elegir un paÍs es la sigu¡ents:

Dar un clic al botón que lien€ la ltecña r para abrir la lista de los Pafses

a

a

a

como indica la figura 9.32, después de elegir uno de la lista con un clic.

2. De clic en el botón para qu€ genere el código de la provincia.

3. lngrem la descripción d€ la provincia

. Si no ingreeó algún campo so prBontarán bs mensajes ds hs figuras 9.3,
9.4 y 9.33

4. Haga clic en el bolón o presione las teclas ALT + G.

Si no ocune ningún enor al r€alizsr le oporaoón el módulo, pr€sentsrá el
rn€nsaje de la fqura 9.5.

Para oontinuar despuée de leer el mansaje puede presionar ENTER o dafe
un clic en el botón Acaptar.

5. Si <tesea ingrssar una provinc¡s nrrva vrrlve al paso 1, § d€s€e, modifcar
o eliminar vea loe s(¡uhntes puntos

9.8.3 Con¡ultar Prwlncia

l. Seleccionar un País. La forma de elegir un país es la siguiente:

Dar un clic al botón que üene la flecha r para abrir la lista de los Países
como indi:a la figura 9.32, después de elegir uno de la lista con un clic.

! para llamar a2. lngrese el código de la provincia, o haga dic en €l botón
la ayuda , a continuación la pantalla de anda

PROTCOM Caplnlo 9 - Púgha29 ESPOI,
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EOIADOB
EqlADOE

2 EL ORO

3 ESMEBAT.OAS

E O.]ADOB 1

t-

ñ!7I7IT

--

Fl$¡n o,38vefltans d€ Ayuda

. La ayuda Br€d€ sor por códiso o por &scripoón.

. El€gir une prov¡ncia.

3. A continuación aparece la informacrón conwpond¡ente.

0.&l nodlñcar ffi de b Provinchl

l. Realics loo pasoe 1, 2 y 3 de coneulhr datoe de h Proúncia.

2. Veriñque qu€ sse el código de h proürrc¡s que desea rnodiñcar.

3. Se prasentarán loa datos en rnodo d€ consulta, lu€go prm¡ono clic pera
modifcar uno de ellos.

¿1. So l€ activarán hs casilhs d€§cripdón d€ Proüncia.

5. De dic Én el bolón o pre3¡one las tedas ALT + G.

6. En caso d€ qu€ no exista r€lac¡ón con otre tabla, l€ rBtoma al paso 7.

C€so contrario le presentará ol mensaj€ de h figura 9.E

7. A conünuación aparmrá el mensaje de la fuura 9.5

. Si eg qu€ no ingresó algún campo pres€nterán los rnensaps de hs
figuras 9.3, 9.4 y 9.33

9.8.3 Ennths dü. de b Plwheb
L Realics los pasos 1, 2 y 3 do consultar datos cle la Provincia.

PROTCOM Capeub 9 - Páglea30 ESPOL
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2. Verifique que s€a el código de la Provinda que de€sa eliminqr

3. De clic en el botón o pre§bno ALT + E .

4. En caso de que no exista relacir5n con olra tabl8, l€ relorna al pqso 5.

Caeo contrario le praentará el s(¡uiente mensei€ d€ h fgura 9.9

t6. Le aperurá ol rnensaio rlonde rbccr«¡nará

I iÉr=E:i-=ai'!r

o el botón

6. Si selecciona E se eliminarán los datos de la Proüncia y le
saldrá los mensajes de la ñgura 9.5,

7. Si selecciona el botón le retoma al paso 3

8. si ya no desea eliminar de clic en el botón ffi o presione las tedas
ALT + S , para qu€ limpie Ios datqs de la pantalta.

9.9 lrffiHltE
Registra loe doqrmontm que ee manejan en la empresa.

t.9.t Ab¡kDoc¡mcrüo

l. Seleccione <lant n¡mbnto> en el llenú d€ opcion€s dando cJic.

2. Habiendo sieortado el paso 'l so presontaran las opciones <te la cual elegirá
<Documentoo> dando clic y presentará la pantalla deseada.

Flgu.¡ 0.37 Pentella d€ País

d
t'('
R\-

BIBI
Irrl e
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g
Sug8runcias: Para moverse d€ una caja de tsxto a otra en la pantalls

utilics la teda TAB o Ent6r.

512 ilotat: Para @nsuttar 6l grupo puede dar un dic en ol botón
ayuda.

I de

9.0.2 lngrxar Ilocumento

1. De clicen el botón para qu€ genere el código del Doq¡mento

2. lrpreee la descripcnSn.

. Si no ingresó algún campo saErán los meneajes de la figura 9.3 y 9.4

3. Haga dic en el botón o presione las teclas ALT + G.

Si no oq.¡ne n¡ngún enor al realizar h operacfth el rnódulo, presentará el
mensaje de la figura 9.5.

Para conünuar d6prÉs de leer el mensaje puede pre.*¡nar ENTER o darb
un dic en el botón Aceptar.

4. Si desea ingr€sar un palE nu€vo vu€lva al peso I, si d€soa, modificar o
eliminar vea loo silui€ntes puntos

0.0.3 Consulb¡ Documento

a

J para llamar a¡1. lngrase el códrgo del Doct¡mento, o haga dic en el botón
la ayuda , a continuacón la pantalla de ayuda

PROTCOM ESPOL
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Trola

3

1

2

Cdrprobür! dc Cdre
Csrprobüac dc p4e
r0P

I
5 Btrin

!--r

Flgufr ¡.38vo1trla da Ayuds

. La ayuda pu€d€ ssr por diSo o por descripc¡ón.
o Elegir un docu,n€nto.

5. A continuaciln eparEce la inbrmec¡ón cofi€§pondiente.

6. Si el código rrc existe apar€corá el m€nsare de la fuura 9.7

0.9.{ fodlfcar detñ de lc Pslr*

l. Reelice los pasos 1y 2& consultrer datoo d€l Oocurnento.

2. Veriñque quo soa el códi¡o del docririento quo d6ea rnodilicar.

3. Se presentarán loo @tos en riodo de consutta, luegp prenione dic pera
modificar uno d€ sllos.

4. S€ le activarán hs casilhs d€scripdh de Docr,¡mento.

5. De dh en et botón I o presion€ lss teclas ALT + G.

8. En cam de qw no exista relación con ofa taUa, le rotoma al psso 7.

Caso contrario b aparecerá el mensaie de la ñgura 9.8

7. A continuadh eper€cerá el mensaje de la ñgura 9.5

. Si es qrc rrc ingresó algún campo presontará loe mensajes d€ las ñguras
9.3 o 9.4

PROTCOM Caph.lo 9 - Póglna33 ESPIOL
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9.9.5 Elimlnar drtoc de lor Documentc

l. Realice los pams 1 y 2 de cornultar datoe del Doq,¡mento.

2. Verifiqu€ que rlea el có<ligo del Docr¡mento qu€ d€s€a eliminar

3. De clic en el botón o presione ALT + E .

¡1. En caso d€ qu€ no exista rBlsción con dra tabla, te rBtoma al paso 5.

Caso contrario le aparecará el nnnsaje de la fuura 9.9

5. Le el mensaje donde seleccionará E o el botón

de la ñgura 9.10

6. Si selecciona E se eliminanán los datos del Documento y l€
saldrá los mensajes de la fgura 9.5

7. Si selecciona el botón le retoma al paso 3

o prosione las tedas
ALT + S , para que limpie los datos de la pantalla.

9.IO RÚBRrcAS

Registra leE firmas a utilizar en los docum€ntos contables

Ll0.'l Abrlr Rúbdcr

l. Selecrjone <Xlantenlmhnto> on el Menú de opciones dendo dic

2, Habiendo ejecutado el paso 1 ss prssantaran las opcion€s de la cual elegirá
<Rúbrlc¡> dando clic y preeentará la pantalla dsseada.

PROTCOM Caplnlo 9 - Páglna3( ESPOI-
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A¡.IADEI BOOO AVILES SA}ITAIIA

t I I Lf'{.r. l.l ant "trtn¡¡¡r¡t 
¡r rlt. [ir¡t¡r¡r:,r

2r'Iiix,,t 9tL*!.lt

mFl

r;

EtrII

f.Éf

Flgur¡ 9.39 Pentalls d€ Rúbrice

g
Sugerencias: Para moverse de uns caja de texto a olra en la pantrlla

utilice la tecla TAB o Enter

Not¡¡: Para consuttiar el grupo puede dar un d¡c €n el botóñ
ayuda.

! de

9.10.2lngmar Rúbrb8

1. De clic en el botón para qu€ s€ habiliten los campos de texto.

2. Seleccionar un Usuario. La forma de elegir un usuario e6 la sigu¡ente:

Dar un dic al botón qu€ üon€ h f,odu E para abrir la lÉta d€ los
Usuarios corno sa vi¡ en la fuura 9.32, dcprrés degir uno de la lista con
un clic.

a

3. Seleccionar el cargo del usuario. La furma de elegir el cargo es la
siguiente:

PROTCOM Capfulo 9 - PáglaaiS ESFOI.
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como se vio en la ñgura 9.32, después elegir uno d€ la lista con un dic.

¡1. Sel€cc¡onar el jsb del usuario qu€ sol€ccionó. La brma de elegir el jeh €s
la s§uiorte :

Dar un clic al botón que tisne la llecfia r p€ra abrir la lista de jefrs como

o

a

a

a

a

Dar un dic al botón que tiene la flecha r para abrír h lista d€ Cargoo

se vio en la ñgura 9.32, después elegir uno de h lista con un clic

Si no ingresó a§ún campo se presontarán h,s rnensajes de las fuuras 9.13 y
9.33

ES., I

a

5. Haga clic en el botón

Si no ocuna n¡ngún eÍor al Galizsr la operackln el rnódulo, preeentará el
mensaje de la figura 9.5.

Para continuar despr.rés de leer el mensaje pued€ prBsionar ENTER o darte
un dic en el botón Acsptar.

6. Si d€sea ingresar una rubrica nueva vuelva al paso 1, si desoa, modilicar o
eliminar vea los sigua€nles puntos

9.1 0.3 Gomultar Rúbrica

1. Selecc¡onar un Usuario. La forma <le elegir un usuario es 18 siguionte:

Dar un clic el botón que tiene la ¡edra E pare abrir h lísta de los
Usuarios como s€ vio en la fuura 9.32, d€sprJés el€gir uno d€ la lista con
un clic.

2. Seleccionar el cargo del ust¡ario. La brma de elagir el cargo es h
s§uiente:

Dar un dic al botón que thne la fecha para abrir la liste de Cargos
como sa vio on la ligura 9.32, después el€gir uno de la lista con un clic.

3. A continuac¡ón aparece la infomacián conespondiente.

PROTCOM ESPOI.

o presrone las teclas ALT + G.
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9.10.4 modffic¡r dat6 de h¡ Rúbrlca

L Realice lG pasos 1,2y 3 de consuttar datos dela Ciudad.

2. Verifique que s6€ el cód(p del usuario qu€ d€sea modificar.

3. Se presentarán los detos en modo de consulta, luego presftme dic para
modiñcar uno d€ ellos.

4. Se le activanán las casillas jefe de usuarío y csrgo de Rúbricas.

5. De clic en el botón

6. A conünuación aparecerá el mensaje de h fuura 9.5

r Si es qu€ no irxgresó algún campo prBssntarán los rnensajes de las
figuras 9.13 y 9.33

9.10.6 Efimln rtu de h¡ Rútdc¿
l. Realice los pasos 1 , 2 y 3 de consultar datos d6 le Rúbrica

2. Verifique quo s€a el códrgo d€ Usuario qu€ des€a eliminar

3. De dicen €l bdoñ o presione ALT + E .

¡{. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará t o el botón

de la figura 9. 10

5. Si sel€cciona t se eliminarán los datoe de la Rúbrica y le
saldrá los mensajes de la fgura 9.5

6. Si selecciona el botón

7. Si ya no desea eliminar de clic en el botón o presione las teclas
ALT + S , para qu€ limpie los datos de la pantalla.

g.tINTYELES

Registra los niveles por los qu6 ti€flon qL¡€ pasar los doq¡mentos qu€ so
manejan en la empresa.

Capli.lo 9 - Púgha37

o presione hs teclas ALT + G.

ETlr

Xo
le retorna al paso 3.
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9.ll.lAbrlr llivel

l. Seleccione <Ulntenlmbnto> en ol iJbnú de opciones dando dic.

2. Hatiendo eJ6cuta& el paso 1 sa prB6anteren la8 opciones de la cual elegirá
<NiveF dando clic y presentará ls psntalle deseada.

F¡$¡r. 9.¡O PÉntálla de Pais

s Sugerenclar: Para moverso de una ca.ia de texto e otre en la pantalla
utilbs la tecla TAB o Enter.

ts**"' Para consuttar ol grupo pu€d€ dar un d¡c en el botón § *
ayuda.

9.11.2 lr¡9 nr Nhlol

1. D€ cl¡c en el botón para que gen€re el cód§o del Nivel

2. lngreee la descripción.

. Si no ingresó algún campo saldrán loo rnensaje de la fuura 9.3 y 9.4

§rúr I3. Haga clic en el botón o presione las tedas ALT + G

Si no oq¡ne nir6ún enor al realizar la operacfth el módulo, presentará el
mensaje de la fuura 9.5.

D rqt¿cdn
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Para continuar después de leer el meffi8j€ puede presionar ENTER o derle
un dic en el botón Acsptar.

a

4. Si desea ingresar un nivel nuevo vr¡€lya al paso 1, s¡ desoa, modifcar o
eliminar vea los siguient€s puntog

9.11.3 Con¡ult¡r Hhnl

a para llamar a la7. lngres€ el códigp del Nivel, o haga dic €n el bot&t
awcla , a continuación la pantalla de ayurda

Flguñ O.4iVenlms d€ Arrde

o La ayuda pu€de s€r por códiSo o por d€scripc¡ón
¡ Elegir un nivel.

8. A continuec¡ón apareca la inhrmacilán conespondieite.

L Si el códbo no existe apar€corá el mensaio de la figura 9.7

9.11.¡l Hodilicarffc de lor Xhrole!

l. Realice los pssos 1 y 2 de consultar datos d€l Nivel.

2. Verifique qu€ s6a sl códrgo del nivel que deea modific8r.

3. Se presontarán loo dsto6 en modo de consulta, luego pregiooe dic para
modifcar uno de ellos.

1 Añ¡eih
3 A¡oüadn

2

t0
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4. Se le activarán las cas¡llas d€scripc¡ón de Nivel

5. De clic en el botón o prBsione las teclas ALT + G

8. En caso de que no exista relac¡ón cori otra tabla, le retorna al paso 7.

Caso contrario le aparecerá el mensaje cle ta figura 9.8

7. A continuación aparecerá d mensaje <le la fuura 9.5

. Si es que no ingreeó algún campo pr€s€ntará loo mensajes de las fguras
9.3 o 9.4

9.11.5 Ellmlnard¡toc do lc Nhleha

¡1. En caso de que no exista rslaciür con otra tabls, l€ r€toma al psso 5.

Ceso contrario le aparecerá el m€nse¡€ de h fuura 9.9

E5. Le aparecerá ol mensajo donde selecci:nará o el botórt

de la ñgura 9. 10

6. Si selecciona t se eliminarán los datos del Nivel y Ie saldé
los mensajes de la fgura 9.5

7. Si selecciona el boton le retoma al paso 3.

8. Si ya no desea oliminar de clic en el botón
ALT + S , para que limpie los datoo de la pentalla.

O.t2 CARGOS

Registra loo cargos que pc€€n los emfl€ados de la ornprgsa

o presione las tedas

PROTCOM Caplmlo 9 - Páglaalo ESPOL

firór

l. Realice los pasos 1 y 2 d€ consultar datos del Nivel.

2. Veriliqm que sea €l códi¡o dd Nivel qw deeea eliminar

3. De d'rc en el botón I o pr*ion€ ALT + E .
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9.l2.lAbrlr Crrgo

1. Seleccione <tlntenlmlento> en el Meflú de opoon€s dando clic

2. Habiendo eiecutsdo el paso 'l se pressntaran las opciones de la olal elegirá
<Carge dando dic y pr€santará la pantalla d€soada.

Flgi¡re 0./¡2 Pantrlla d6 Cargo

g
Sugerenclas: Para n'¡overse de una caja cl€ texto a otra on la pantalla

utilice la tecla TAB o Enter

llo,te¡: Para consuttiar el grupo puede dar un cl¡c en el botón
ayuda.

J de

3.12.2lt¡lsucf,¡o

l. De dicenotbotón il paraql¡eg€ri€r.dcórli¡ortel GaEo.

2. lngrese la descripción.

o Si no ingreeó algún campo saldrán loe mensajes de la figura 9.3 y 9.4

3. Haga clic en el botón o presione las teclas ALT + G.

. Si m ocuñ€ ningún enor al realizar la operacilrr el rnódulo, prss€ntará el
mensaje d€ la ñgura 9.5.

PROTCoTI Captulo 9 - Póglaal I ESPOL
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Para conünuar después de leer el rnsnsaj€ pu€de prssionar ENTER o darle
un clÉ en el botÓn Aceptar.

¡1. Si desea ingresar un cargo nu6vo vu€lva al paso 1, § d€se, modifrcar o
oliminar v6e los s§uientes punte

0.12.3 Gona#rrCúgo

I1. lngrese el código del Cargo, o haga clic en el botón
ayuda , a continuac¡ón la pantialla de ayuda

para llamar a la

Flgur! 9./6veñtans do Ayuda

2. A continuación aparsca la inbrmscirSn corBpond¡€nte.

3. Si el cód(¡o no existe aparecerá el mensaje de h fuura 9.7

9.12.¡l todtñcrrtrl do hc Cargm

t. Realice loe pasoe 1 y 2 de consultar datos del Cargo.

2. Verifque qu6 sa.¡ el código del cargo qrc desea modificar.

3. Se presentarán loe dstog en modo d€ con8ulta, luego pr€rit:on€ dic para
rnodillcar uno de elbs.

5 80trÍNAO08
2 CONFORT4E

s coNrADbn
I C0NfFOL

. 3 DTBECTqB

I IDP
.I2 

PA§ADOR

5 AEENfE

PROTCON Caplulo 9 - Páglaal2 ESPoL

. La ayude puede ser por código o por decripci5n.

. Elegir un cergo.
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4. Se le actñarán las casillas descripoón de Cargo

5. De clic 6n el botón o presione las teclas ALT + G

8. En caso de que no exista r€lac¡ón con otra teua, l€ retoms al psso 7.

Caso contrario le aparecerá el mensaje de la figura 9.8

7. A continuación aparecerá €l m€nsaje <le la ligura 9.5

o Si es que no ingresó algún campo p¡esontará los mensa¡ss d€ la8 figuras
9.3 o 9.4

9.12.5 Ellmlner ffi «h loo Geqm

5. Le aparecará el mensaje donde selecci«¡na* t o el botónI
e. Si eolscciona t se eliminarán ¡os detoo del Caryo y le saldrá

los mensajes de la figura 9 5.

7. Si selacciona el bolón l€ retoma al paso 3.

8. Si ya no desea eliminar de dic en €l botón o presione las tedas "

ALT + S , para que limpie los datos de la pantalla

9.t3 ESTADOS

Registra los diferentes $trdos por los que ti€ne ql'¡o pasar un doa¡mento.

PROTCOM CapÍulo 9 - PiÍgina$ ESPOL

§rórr

l. Realice los pasos 1 y 2 de @nsultar ddos del Cargo.

2. Ve 'nfique que soe el códlgo del Cargo qtn d€s€8 eliminer

3. De dic en et botón m o pr*imo ALT + E .

4. En caso de que no exigta relaclln con om tabh, le r€torna el paso 5.

Caso contrario l€ epsr€cerá 6l mensej€ de h ligura 9.9
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9.l3.lAbrir Elado

't. Seleccione <Uintenlmlento> en el i¡tenú de opciones dando dic.

2. Habiendo ej«:utado el paso 1 so presentaren las opciones d€ la cual elegirá
<Estado dan«to clic y preeentará ls psntalla desoada.

Fl$¡r. t.a4 Pantella de Estedos

g
Sugercnclas: Para moverse dg una cája d€ tgxto a otra en la pantalla

utilice la tecls TAB o Enter.

l{o,t¡¡: Para consuhar el grupo pt¡ede dar un dic en el bdórt
ayuda.

I de

0.13.2 lngrrlar E¡tldo

1. De dic en el botón para qu€ se habiliten los campos d€ texto.

2. lngrsts la deecripción.

o Si no ingreó algún campo ssldrán los Ít€nsails (le la ligura 9.3 y 9.4

3. Hagn clic en el botón o pres¡one las teclas ALT + G.I

ULqOO

ACltvo

PROTCOM Captulo 9 - Pághal4 ESFOI-

.g lll.f'lr ll. rnlr:nrmr.nto dr' I slrr'l,r rF,-

€*&a¿

Or.cúctr

E.r.da

!'-L.'t Ir-o. ffE

Inm



a

Maaul dc Usuarto dc Squrdad Síf,ema d¿ Galóa PúNlca

Si no ocune n¡ngún enor al roalizÉr la operación el rnódulo, pr€€€nt8rá €l
merisaje de la ligura 9.5.

Para continuar d€sprrés d€ l€€r el Ítsns8i€ prJ€d€ pr€sionar ENTER o darl€
un dic en el botón Aceptar.

¡1. Si desoa ingr€sSr un caEo nu€vo vr¡€lva al paso 1, si desea, modifcar o
eliminer vea los eiguientes puntos

9.13.3 Conutt¡r E¡tado

a

-J1. lngrese el cód'So d€l Estado, o hags dic en el botón
ayuda , a conünuack¡n la pantalla de ayuda

para llamar a la

Fl$r. 9.45v6ntena (b Ayrrde

e La ayuda pu€de ser por códiso o por descripción.
. Elegir un estado.

2. A continuackSn aparece la inbrmacón conespondiente

9.13.4 tod¡ñcrrdrt6 de hc Carg6

l. Realie los pasos 1 y 2 de consultar datos del Estado.

2. Veriñque que soa el cócligo d€l €stdo qu€ d€€€a rnodifcar.

3. Se preeentarán tos datos en modo de consulta, luego presione clic para
modifrcar uno d€ ellos.
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¡1. S€ le activarán las cas¡llas deec¡ipcÍ5n de Estado.

5. De clic en el botón

6. En caso d€ qu€ no exista r€lac¡r5n con otra tebla, b rstorne al psso 7.

Csso contrarb le aparecerá el mensaje de la fuura 9.8

7. A conünuación aparecerá sl menssio (b la fgura 9.5

o Si es que no ingreeó algún campo preeentará los m€nseie de he fguras
9.3 o 9.4

9.13.5 EllmtnerdEtc de loo E¡tadc

L Realice los pasos I y 2 de consullar dalos del Estado.

2. Verifque qu€ s€a el código del Estsdo que deeea eliminar

3. De clic en el botón o pr$ione ALT + E .

¡1. En caso de que no exista relec¡ón con otra tabla, le r€torn8 al paso 5.

Caso contrario le aparecerá el mensaje de la fgura 9.9

5. Le el mensaje donde seleccionará E o el botón

de la figura 9.10

6. Si selecciona E se eliminarán los datos del Estado y le saldrá
los m€nsajes de la figura 9.5

7. Si selecciona el botón le retoma al paso 3.

8. Si ya no desea eliminar de dic en el botón o presione las teclas
ALT + S , para que l¡mp¡e los datos de la pantalla.

PROTCOM Capla.lo 9 - Páginoló ESFOI-
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Este menú tiene el ot,etivo de consultar y obten€r r€port€s d€ todos los
datos ingresados en €ste módulo.
El Menú Consuhas y Reporteo consta de lo siguiente:

Figun't0.1 ir6nú Coñsultas/Roportos

TO.TAUDITORh

Esta consulta no6 pormite obtenor infurmación de cada una de las
modifcacfurnes o aciualizaciones qu€ r€alizarnos on el sistema.

10.1.1 Abrir Comultt de Auditorie

Para e¡ecutar la opck5n Audrtoría lo hará de la siguiente man€ra:
1. Seleccione <Con¡ultagrRoportep en el Menú de opciones dando clic.

2. Habiendo eiecutado sl paso 1 se le pr€sontarán algunas opciones de la
cuales usted elegirá <Audltorlo.

Flgur. lo.2lrenú Corisulta (b Arditoríe

l¡rs*¿s/F epcles
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10.1.2 Corüultr Dc A¡dtbrt¡r

Para realizar la consutta de auditoria debe de seguir los siguientes pasoo de
acuerdo a sue nocas¡dades:

L Eecoja uno de los criterioo de consutte d€l roporto y€ 8sa est€ General o
Esp€cffico.

2. S¡

botón

botón

ió el criterio de Consulla General a conünuación le da dic en el

para visualizarlc y sl lo

3. Si escogió el criterio de consulta Específico a continuación deberá
escoger de entre 4 opciones o todas para poder mostrar el rsporte. Este
puede ser : Por apllcaclón, Por uruarlo, Por programa y Por fecha.

4. Una vez qu€ escogkl entrB estas opc¡ones que decea mostrer so
prssontará el rÉporte.

I Si deses cancelar el reporte

d"*" I haga dic en el

haga dic en et bot&r I

E COnIETO P¡a'VIñgt t
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Maaual de Usaarlo de Squtüad Sl*eaa dc Gúa Públka

IO.2 PROGRAMAS

Esta mnsulta rio6 permite saber cuel€s han sido los progremas utilizados
para cada una do hs adicac¡ones del sistema.

t0.2.1 Abrlr Con¡ultr de Prcgrarn¡

Pars €j€cutar la opción Programas tendrá que seguir bs pasos que
describen a continuac¡fri:

l. Selecc¡one <Gomuth/Reportoo en el i/bnú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 'l s€ le prossntarán algunas opc¡ones de la
cuales usted elegirá <Programoo.

Flgur! 10.4i/bnú ComuhlE d€ Programas

PROTCOM Captulo l0 - Páglaa 3 ESPOI,
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Maaual d¿ Uvarb de Squrldad Slg'ana de Gaba Públlca

10.2.2 Cor¡utta & Prognma

Para realizar una con8utla de programa se d6ben seguir loe s(¡uientes
pasG:

1. Seleccione un criterio de consulta ye s€8 G€n€ral o Egpeclfico

2. Si ió el criterio general I cont¡nuaciSn haga dic en el botónIpara visualizarlo o si desea ol doq.,mento.

3. Si escogk5 ol criterb Específica a continuackln tofldrá que escogor la
aplicación por la que desea el rBporte ya sea esta: Rut€o, Contab¡lided,
Presupueto o Seguridad.

4. Luego muestro d reporte y lo imprimo si lo desoo.

5. Si dessa cancelar haga clic en el botónI

a.itolTt ¡r¡ ttocl^¡t^¡

EOÉa&¡ Of lr¡¡?t

r¡rÍÉn¡c?tlErDrExa
o¡!¡s rd¡-ft

.¡¡a¡ó, E rr¡-f¡

Fl$¡r¡ 10.6 Reporlo (b Proorama§
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Si*a¡a de Galóa hlbllea

r0.3 PERttsosrGRUPo§ E
Esta coneulta nG mu€§itra cada uno de los permisos q¡J€ ti€nen 106

difor€ntes grupos dol sistema , asÍ corno los usuarios psra cada aplicack5n , o
pfograma del si8tema.

10.3.1 Abrlr Consulta rh PemlocErupc

Para eiecutar la opc6n Permisoa/Grupos lo hará de la s§uiente rnanera:

t. Seleccione <Concultls/Reporb> en el tvienú de opcínnes dando dic.

2. Habiendo eleolado el paso 1 s€ l€ prB€entarán a§unas opciones de la
cueles usted elegirá <Permlro/Grupoo.

Flgura lo.GMenú Consuhla de Pemisos/crupos

PROTCOM Caplulo l0 - Páglne 5 ESPOL
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llaaual de U%ario dc SqurUad St*a aa d¿ Gaün Públlco

10.3.2 Gon¡uttr do PermholGrupc

Para realizar la consulta de Permisoe/Grupos ee deben seguir loo siguientes
pasos:

l. Escoja el criterio de consulta que desoa: General o Especfñca

it5 Gen€r8l entoocos hsgE db en el botón

gi lo dssoa.

3. Si escogkl el criterio Especflica a continuaciln deberá ebgir €ntre 4
opc¡on€s o todoe I la vez ya sea: Por Apli€c¡rh, Por Grupo, Por usuario
o Por programa.

2. Si escog
hFt i

,f. QSSp!&S ,qq ten€r claro el modo esp€cfñco entonces haga dic en

I ,,*olsiasítodesoa
5. A continuacón prBs€ntamos el report€ escogido a nu€stres necesided€s.

G. si dese cancelar6l reporte o consulta haga dic en el botón I

e

E- COlt8f,JO PEOYT¡íC¡A

l¡Porrt Dt PtlttEo&ctuPrx

¡E¡EI

@E ü,lU IDCSEqE EIUC§

Fl$¡r¡ 10.7 Reporto de Pem¡sos
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Ma¡ual de Usuario de Squrdad Slg,cma dc Gaün Públka

IO¿ PARAXETROS

La consulta de Parámetros nos pgrmit€ saber cuelos sori los parámetros
qu€ s€ utilizan en las dilbrentes tablas det s¡stema por cada una de lag
difer€nte3 aplicacion€s.

l0.l.l Abrlr Con¡ulte de Parámeiro¡

Para ejecutar h opción Parámetrm deberá seguir los pasos gue 66tán a
continueciÓn:

1. Seleccione <Con¡ulta¡/Reporb$ en el ft¡lenú d€ opcjones dando d¡c.

2. Habiendo eleo¡taOo el paso I s€ te pressntarán algunas opciones de h
cuales ust€d ebgirá <Parámotr6>.

Flgura 10.E[/bnú Cmsulte d6 Perámotro§
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Ma¡tal de Umaño de Sqwldad Sl*ema d¿ Galó¡ Ptlbllco

10.¡1,2 Gongutta de Parámetroo

Para realizar una consulta de Parámetros realice los s¡gu¡entes pasos:

l. Seleccione un criterio de consutta ya sea General o Específica.

2. Si escogió €l criterio de consulta General entonces para visualizarlo haga

dic en el botón o rBporte

3. Si eocogkt el criterio de consuha Especlfico €ntonces oscojn la aplicacirSn
de la cr¡al d€s€a saber loe parárneúoe.

tL Luego d€ hab€r escog¡do h aplÍcacion d€s€sda APRA la consulta

entoncss muestrs el r€porte dando dic en el botón

imprímab dsndo dic en et bdón I
5. S€ Írostrerá el reporte listo psra ser impreo.

o

6. Si desea cancelar el raporte o consulta haga dic en el botón I

Fl$¡ra 10,0 Report€ d€ Parám€tros

I

E CO{!I¿,OP3)YI!C!II E!6(E¡
I¡¡OIII ll l¡lflt1lo¡ ?.¿ ¡

¡

D
¡2
a
!

ll¡

a¡
D

,
!
¡
I

¡-dd-a-
ú..l.La¡dóLt-

-a-¡rl-¡-¡
-lü-d¡-
-.¡-l+-apÉ¡riÉd..F¡-

-l-.Ed¡.rú-.Éta¡rt-*hd¡t aÉ-
bdd?a-
h¡&or-.bl
¡cbóD¡Él.--¡r
¡Lbl¡G.,*d-

loirrar ¡r^rqh.
@ft¡xr.o¡¡
¡t cdrlD rtor!6^L 04.
olat§

¡-oh¡'a-¡a.t
L-¡rirl¡-Éa

PROTC0M Caplulo 10 - Página E ESPoL

If*ftrrb

VnrPrri.

'I

¡

t



.lilc,fJ¡a de Gxiótt Hblica

ffi
La consutta de ParáÍi€tros rrcs pomite saber qrel€s sofl los parám€trw
qu€ se uülizan en las difBrBntes tablas del sisteíi8 por cada una d€ las
diferentos aplicaciones.

10.6.{ Abrlr Conculte De t}¡mdc

Para elaxtar la opckln Usuarkx deberá seguir los p€sos q¡¡e están e
continuack5n:

2. Habbndo eiecutado el peso I s€ le pr€sontarán algunss opcion$ de la
cuel€s usl€d elegirá <Uruarioo.

Flgur! 10.10 M€nú Consult€ cb U3uarios

{?,iJ¡
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Maatal dc U*ado dc Squrldad

r0.5 usuARlos
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Llaaaal de Uya¡lo dc Sqttdad Strc¡aa de Gaün Hbllc¿

10.5.2 Corautta de thuarloc

Para realizar una consulta de usuarios deberá seguir lo3 pesG ql¡e tenerno§
a continuacir5n:

1. Existen 2 critorios de criterios de consulta qu€ son Gereral y Espeífico
de loe cusl€s elegirá uno.

2. Si escogir5 el criterio de consulta Cioreral me mostrará un listado de todos
los usuarioa que han eido creados 6n el sist€ma y lc grupos de uEuarioe
cr€ados.

3. Haga clic en el botón st Bolo desea verlo por pantalla e

imprímalo dando clic en el botófl I sr desea el reporte impreso.

4. Si escogkl el criterio de consulta EepecÍfrco tiern que escoger do entr€ 2
opc¡ones o todas que tien€ este crit€rio qu6 son: Por grupo y por Fecñe.

5. Escoja el grupo que deeea consulter y el rango d€ fucña d€ssedo.

6. A continuación dando clic en el botón lo üsual¡zo, s¡ lo

des€o impr€so dir€ctarn€nte hags d¡c en el botón I

7. si desea cancslar la consulta o ol r€porte haga dic en el botónI

Fl$¡rs l0.ll Reporte do Us{¡erio§
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SL*eno de Gaün hf Hka

10.6 sutrLl-A

La consulta de Sumilla nos permite vsr un listado cle los doq¡mentos qu€ so
utilizan en el s¡stema con sus rBsp€ciivos números para saber cuando han
sido creedos, que usuario los creó, etc.

10.6.1 Abrlr Conüulta Sumllla

Pere ejecr¡tar h opc¡ón Arürivo Log deb€rá seguir los pasos que están a
continuaci5n:

l. Seleccione <Consulta¡/Reporbo en el Menú de opcione dardo clic.

2. Habiendo ejeantado el paso 1 ss lo pr€€antarán slgunas opcirnes de h
cr¡ales usted e§irá <Sumllh>.

Flgr¡fr 10.12 tribnú Cmsulta d€ Sum¡lla
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Naaaal de Ustario dc Squrdad Sir¡a na dc Gaü1a Públka

t0.8.2 Con¡ulte Sumilla

Para realizer una @nsutta de usuarios deberá seguir loe pasos qu€ tenorio§
a @nlinuaciSn:

l. Selecciofte uno de lc criterios de consults General o Específica.
2. Si el criterio de consulta gpneral a continuación dando clic en

el botón me mGtrará el respectivo raport6, sí lo deseoIhaga dic en el botón

3. Si ascogió el criteri, de coneulta de €sp€cffico üene 4 opciones para
realizar est€ reporte o consulta, usted podrá escoger todoe o bo que
nec€aite.

4. A continuación me mostrerá el reporte solo con las opcbnes qu€ yo

he elegido haciendo clic en el botón

5. S¡ d€sea cancalar la consulta o el reports haga dic en el botónI
oI"
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Manual de Usaarto de Sqtrdad ststcna de Gaün Pública

10.7 ARCHIVO LOG re
Esta consulta nG p€rmite mostrar un listado de todos los enorw incr¡nide
en la ej€cución del sistema.

10.7.1 Abrlr Comulh Artñtuo LoO

'1. Seleccione <Con¡utta¡/Roportoo en el M€nú de opoonee dardo clic.

2. Habiendo e¡€crrtado el paso 1 se l€ prBséntarán algunas opckrnes de la
cuahs usted elegirá <ArchiYo Log>.

Flgurr l0.l¡l frí€nú Cons¡Jlt€ d€ Arcñivo Log

.( IICPG C¡ñú. A.cl¡Yo t 06 Collll.m

PROTCoM Captulo l0 - Págha 13 ESPOI,
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Manual de Usua¡b de Squrldad Sl*aaa de Gatóa Pti ica

10.7.2 Comuttr Archho Log

Para ejecrrtar la opción Archúo Log deberá s€gu¡r los pasos que eslán a
conünuación:

l. Esta cons{¡lta solo sorá por visualizada por pantalla dando dic en el
botón mostrar.

2. Si desea cancelar la consulta hagp clic en el botónI

Fl$r¡ 10.1t Reporte de ercñivo Log
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Mantal de Usyario de Wuridod SLfl,ema de Galóa PúNlea

Esta consulte no6 p€rmits rnüilrar un listsdo d€ todoe loe países cori su8
rg§p€c{ives provincia§ y dudd€§.

10.8.1 Abrlr Comultr PabrPrwtncLrcludsd

Pere ejoq/ter la opdón Paises/Provincia/ciudad deberá seguir loe pasos que
están a continuec¡ón:

l. Seleccione <ConsultaslReporbo en €l Monú de opciones dando dic.

2. Hatiendo ej«eiado el paso I se le presentarán a§unas opciones d€ la
qrsles usted elegirá <PalredProvlncla/cludaü.

Flguf¡ l0.lC l/l€ñú Consulta (b Pais/Provinc¡a/C¡rJd€d

PROTCOM Capbulo IO - Pttgina I S ESPOI-
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Mantal dc Us¿a¡lo dc Wu¡ldad Sígena de Gaün PúNlca

I 0.8.2 Cornutü¡ PeirlProvincLrC¡r¡dld

Para realizar una con$¡lta de palsodprov¡ncia/c¡uded€s ss d€b€n seguir los
p6sos fn€nc¡onados a contínuec¡ón:

l. Escoja un criterio de consuha ya s€a g€neral o especffrco.

2. Si escogió el criterio de coneutta General me pr€sontará un r€porte
de todos los países, provirrcias y ciudada dando dic en el

botón "L
3. Si escogió el criterio de consulta espcífica ontonces tiene 2 opcion€s

para rBelizar este r8portg ys s€8 por país y a sU vez por provincia.

¡1. Lu€go de haber escogido el criterio deseado entoricas visualizo el

solo psra visualizarlo o

5. S ¡ des€a cancalar la consutta o el rBporte haga dic en el botón Salir

Flgur 10.17 Roporte de PaisrProvincia/C¡udad

rBporte dando dic €n el botón

Isi bdeseo;mpreso
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Mantal dc Usua¡b dc Squ¡üad Sl*qaa d¿ Gúa Pública

En este rnenú existon opdon€s gerioral€s d€l s¡stema.

Flgufr 11,1 Merú Sislemr

II.I. ACERCA DE SEGT'RPAD

E

Ei¡lurRIlás lEffi úu

Esta opción rios mu€atra infonnaciln gerioral acarca (b s¡steíia, a quí6ri sa
autorize s¡ uso y el copyright.

11.1.1AbrrAc.rc¡ dG..

Para ej€cutar la opcón de Acerca de ...1o hará de la siguiente man¡sra:

l. Seleccbne <§bbma> en el Menú Principal, apsr€corá la Biguhlto
psntBlla:

Fhrr I l.zopción Accrca de.

2. De clic en el botón E para salir de la pantalh.

PROrcOM Cap&ulo ll - Nglao I ESPOT-
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Maaual dc Ustarlo de Seprklad Sis¡rz¡a de Gñn PúNlca

3. De en el botón
las s§uiente pantalla.

o prEs¡on€ hs tedas ALT+|, pera pr€s€ritar

1t Infornnción dc Sirtanu

¡t R-r§
t¡ CcrFü¡{
3 trrorDó rdt ..
i.t alhrir-

G.rrr#.¡
f¡Hb NA¡
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Maaual de Uwarb dc S4artdad Slstena d¿ Ce§ión PúNka

DE IJT§ PARTE§ DEL
HARDWARE

A.r. coNocrEr{Do lá comPUTADoRA

Una comgrtadora e9 un dispooitivo ebcilúnico de uso g€n€ral que r€sliza
operac¡ones aritmáticas - lóS¡ces, de acruerdo con instnrcc¡onG intemas, que
s€ ej€cutan sin interverrión humana.

El Hardr,rare o Equ¡po de Cómputo cornprende todos los dispoeitivos fisk os
que conúorman une cornputadora. El Harúrare de la computadora deb€ realizar
cuato tarsias vitales (Fig. I 1 . 1).

Se irgresa tos dgtos e instn cc¡oneg en la
computadora, tltilizando por ejemplo el
tedado.
La cornputadora procesa o maniplla eeas
instruccionas o datos.
Ls coÍrputadora comunica sus rasulüados al
Usuarb; por gFmplo dcpbgándola cn un
monitor o imprímlándola.
La comp¡.nadora odoca ls información en un
almacenador elecñnbo dol que puede
r€cup9|ars€ más tarde.

TrbhAl Componentes de uno compulodoro

lmpresoro

Monitor (solido) 
I

CPU Unidod de

Teclodo
r>'

Flgin A-1 Componenles de uno computodoro

Unided d€ Enfada

Un¡d8d d€ Proceso

UnkJad de Selida

a

a

a

a & f,forrprieUnfired
AuxilÉr

PNOTCOM Arwo A - PQine I

Mouse

ESPOL



Manual dc Us¿ario dc Squrdad S&aae de Gdóa hlbllct

A.2. UiIPADES DE EÍ{TRADA

AJ.t. EIT¡chdo

Existen diversas formas de introducir infurmación en la cornputadora p€ro el
más común €s el tedado. Cuando se ingreea inbrmación en ls coírputsdora,
ésta apar€ca en la pantalls.

Un teclado típico consta d€ trss partos: tedas de funcih (en $¡ psrte zquierda
a lo largo de la parte suporiofl, teclas alfanumérí€B (en la parte medh) y el
subteclado numérico (en el ár6a «lerecha).

E oútáa
óóol

EI GlgEnEI@@0@ElEI0Et E}EE

Fl$¡f. A2 Teclodo

De eete gráñco podemoe rnonc¡onar que un tedado es s¡mibr I una máquina
de escribir decffinica en €l cual podemos identificar los siguientes
componsntB:

Teclac de Funclón.a

Usualmente rotuladas como Ff , F2... F12, son un conjunto de tedas que s€
rgsorvan por un programs para furrcionee ssp€c¡al€s, conrc guardar y abrir
doq¡mentos. Dicflas tedas tienen furri¡nes distintas en cada programa.

. Tecla¡ Alfanumóric¿s.

Sirven para t€doar caraclsr€s afsbéticos, num&icos, y de puntuación.

ilil|illil iltillillil il16110t6 .t lia I
5,--

tr=hr
E!lhl

I
n

PROTCOM Aaao A - friu 2 ESPOL

lltllrrl f]!il!,lrj.¡l l/il Q[!l¡Lr",[!l¡/]
E] E} E} E} E] E} E} E}EN O r}

E}EI@ggE}E}E}
EltrI EEiI

F

tr
trITE



Ma¡ual dc Usua¡b dc Squrtdad Sígaaa d¿ G'xbtt H ica

a

a

La¡ Teclag de Modo Calculadora

Estas €stán localizadas en el €xtr€fiio der€cho dol tededo, las a¡ahs son
activadas por medio de la teda NUM LOCK Permiten ¡ngr€sar rápí<lamente
núm€ros y sÍmboloe aritméticos para gbciuar cálollos matemáticos, y mover el
cursof.

Teclas do toviml€nto del Curuor.

Permite a los Usuarios nxlvsr§o a travég de la pantalla, entro las cusl€s
teriemos:

T¡bl¡ 4"2 T€cl$ (b rDovimior o

m FLECM ARRIBA llovimbnto cr¡rsor amba.

FLECIüA A8A'O Movim¡ento cursor abajo.m
tr FLECIIA IZOUIERDA iloümiento orsor izquierda.

FLECFIA O€RECIIA Movimiento cursor defscfro

HO[,IE tN¡cüc Mueve el cursor al inicio de la línea.

ENO FIN Mueve el cunor al linal de la línea.

PAGE
UP

RE
PAG Permite avaru¿ar páginas anteríor€s a la actual.

tr

Rt

PAGE
oowN PAG Permite evanzaÍ páginas postsriores a la actuel.
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. Tccla¡ de Ueo E¡peclahe.

Estas t€das erniten ordon€s especial€s e la coriputedorE, snf€ hs cual€g
tenemos:

T.bl. A3 Teclos especioles

A22- tlodollou.e

Es una unidad fisica extsma a la computadora qu€ sirve para ingreear
cierta información al mbmo. Esta información que se ingrea es
básicamentB comandoo y poeiciones en pantalla. Loo Programas de

Windo\ft: permiten epr¡tar mucfias tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mour y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
ctros objetos gráficos.

Nwn

+-

Bloq

EI
Att

ú

Ac

NSERf $(s€Rf Cuando esta eciivads, pu€de insertar
caracfer€§ d€ un t€xto.

DELEfE st.,Pñ Borra el carácier que está en la posición aclual
del a¡rsor.

NUI,I BLOO Con esta teda, se convierte el tededo
numérico a un teclado de ed¡c¡ón.LOCK NUM

SACXSPACE
RETROCES
o

Realiza el retroceso de un carác{er, borrando
el carácter que esté en h posiciln del
retroceso.

Prul\.T
SCREEN

ItIPR
PA¡{f Captura la pantalh qu€ sa encusntre activa

SCROLL L
LOCK

8t@
OEAPL Retroceder página.

TA8 fAEUI¡DOR D€plsza el cursor a la sigubnte podción crel
tehrlador.

CTRL
Es utilizada para ingresar ciertos códrgos y
ca racler€s qUE

ATT ALT Se empba en corntinaclln con otras teclas

SIIIFT S¡IIFT

Si pres¡ona esta teda al misrno tiempo que
presiona una l€tre, €sta apareoo en

ENTER ENTER
Es la tede pnnc¡pal qu€ indica I ls

t¡e se ha i

ESC ESC

Esta teda 6 utilizada para rulizar salidas o
cancalar a§una op€ración qu€ se esté
realizando.

PROTCOM AnaoA - Pfiim 4 ESPOL
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Una vez que el mous€ e6té trabaiando se @rá vor en h pantalla una l€cña
que s8 m[¡8vB qJsndo s€ mueve el mou§8 en el €§cfitofio. A asta fl€cha s8 le
da el nombre d€l puntero del mouse. En la siguierte tabla s€ eplican los
tém¡nos básicos asoc¡ados con el uso del mouse.

Tebh Aa Acc¡oñes d6l mous€

El plntero del ñior¡s€ cambia d€ brme según el elomonto que esté señelando
o la taraa en curso.

TabL A"6 Punt€r8 dol mo(¡.s€

TAREA ACCIÓr{
Seilalar Coloque el puntero del mouse sobre un elernento.

Señale un elemento y, a continmción, p¡es¡one y suelte
rápidamente el botón del mouse.

Hsrdic

Hffif ffils d¡c Señale un ol€mento, a continuacióri, preoorc y suelte
rápidamente 6l botóo del rnouse doe veces.
Señale un ebmento, pre{rbne y manterqs prpe¡onado, el
botón (lel mouse miefltras lo desplaza a otra pooición,
suelte el botón.

Anestrar

N
Solocción Normal. Puede seleccionar opciones o deeplazarse en
una vsntrana.

Tl- Puntero para irtsresar texto o para sol€ccionsr lexto.

ht Soleccjón de Ayuda.

§3 lndica que la cornF¡te<bra €§ta trabajando en segundo plano.

I La computadora está oct¡pada.

§ Selecc¡ón no disponibb

Ajuste vertical.

H Auste horizontsl.

Auste diagpnal 1.

ta Ajuste diagonal 2.

Mover un oHo.

PROTCOM Anao A - fuiaa 5 ESPOL
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A.3. UT{IDAD DE PROCESO

Es la que procosa la informac¡fu en la computsdora. Entre urio d€ los
cornponsntes más importanteE @emos moricionar el microprocesdor que
varía de aq.l€rdo al mod€lo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
fiiemory), RAM (Random Acc€&s [,]€mory) y la Unilad Aritmática/Lógica que
r€alizá las oporac¡ones klgicas y matemáticas.

F¡g[r. A3 Procesador Flg[,rr A¡l ttlemoris RAl,

AJ.l. Unid¡d dc Hcmoria Au¡ilbr

Es un componente más cle la Unidad <te Proceso. Está conformada por les
unkJades de disco f,oxible, unidad de disco duro, cintras magnétic8s, discos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantiJad€s de
infurmación.

Tabl. A"¡ Un¡dsd€§ do Almecansmi€ñto

A3¿ Unidrd de S¡lH.

La unidad de selida del sistema tbne la func¡ón de metrar loe resuttados de
los cálculoG y procssos do datos. Los tipos do unidade de salirla más cornún
son el monitor que p€mite obtorvar los regultade y h impresora en cambio
genera una copia on papel.

LET

Es un medio de almacanamiento muy f,exible por ser muy
fácil de transporlar. Los disqueteo d€ 3.5 pulgadas
proporc¡onan una protecclón contra eccriü¡ra cuando el
orificio en la esquina inferior ízquierda descubierto.
Loe discoc duros almacenan una grgn cantidad d€
información. La grabeclán y rscuporac¡ón de la infurmación
es mucho más ráprda qqq en loe drsquetee. _ _
A dibrsncia de los anteriores esto almacanan datos
ópücamente, con la misms tecnología de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectc mulümedh.

a\ fi J'F
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Squridrd
coN r M4240
('oN I I\{4 r20
coN rM4l-10
coNrM4lll
coN I t\{4 I l2
coN I Lr4 t40
coNlM4l45
coN r M4150
coN r M4 ró0
coN I lvt4l70
coNIM4t80
coN lM4l90
coN r M4200
CON II\I42IO
coN tM4 | r0
CON lM,{4l0
(lON I 111,1475

COn- 1M.1470

CO\ lM,Móo
coN l M4450
coN rM44rl0
CON IM4220
coN r M4420
coN \14210
CON ¡ M4]02
coN I M.1100

coN 1M4290
coN I \14260
coN I M4250
coN tM4480
CON ¡ M4430

INGRESA CARCO
INGRESA CRUPO
INGRESA PAIS
INGRESO DE CIUDAD
INGRESO DE PROVTNCIA
INGRESA PROCRAMA
INGRESA BOTONES
INGRESO DE USUARIO
I¡iGRESA OPCION
INCRESA ESTADOS
INGRESA DOCUMENTOS
INGRESO ¡iIVEL
INGRESA RUBRICAS
ASIGNACION DE USUARIOS A GRUPO
TNGRESA APL¡CACION
CONSULTA AUD¡TORIA
CONSULTA PARAMETROS
CONSULTA I,OGO
CONSULTA APLICACIONES
CONSULTA I-SUARIOS
CONSULTA PARAMETROS
PERI\,IISOS DE USUARIOS
CONSTJLTA PR(rcRAMAS
PERMISOS DE GRUPOS
VACIADO DE AUDITORIA
ARCHTVO DE l¡itctO (.SYS)
MODIFICACTON A LAS TABLAS DEBD
INGRESA ESTADO
INGRESA F:MPRESA
CONSULTA PAISES
CONSULTA PERMIS GRUPOS

A

A

A

A

A

A

A
A
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teo

ORAN
NDRADE
BARCA

NDRADE
tAz
UMA

IUEZADA
ILVA
'ALAREZ

IEJIL

HAMAID

ARLOS

SGALES

SADM

AVAYEN

JCES
,OSQUER
IEYES

VILES

ENAFIE

RANCO
INTO

ILLON

ENAFIE
IAI.AREZ

IEJIL

ILLON
IARLOS

IORAN

SADM

AVAYEN

UCES

TOSQUER

Jcr0
VILES

ALAREZ
RANCO

INTO
IRELLAN

OSARIO
ALAREZ
AVAYEN

IARTILL
ELI

OARRY
IEYES
OGALES

VILES

ENAFIE

RANCO
I¡fTO

RELLAN

SUSANA
MARIA ELVIRA

MAURICIO CTEMENTE
MARIA ELVIRA

MERCY EDITH

MARJORIE ARELIS
MECHE ANGELICA

MARCIA MARINA

MIRNA YANELA

NANCY
(ATY ELI¿q8ETH

ROSA BEATRIZ

JA]ME XAVIER

AdminisEador

VILMA ELISA

VERONICA DEL ROSARIC

WANGNER

WATTER ANTONIO

ANADEL ROCIO

AI.EJANORA CLAUDIA
BOLIVAR

CECILIA CARLOTA

PEDRO
ALEJANDRA CLAUDIA

MIRNA YANELA

NANCY
PEDRO

ROSA BEATRIZ

SUSANA
Administador
VILMA ELISA

VERONICA DEL ROSARIC

WANGNER

LOURDES DE LAS MERCI

ANADEL ROCIO

EMILIO FRANCISCO

BOTIVAR

CECILIA CARLOTA

EL0r§d
ELENA ROSARIO

EMILIO FRANCISCO

HUGO
HECTOR XAVIER

JAVIER SANTIAGO

JOSEFINA i,IAGAI.Y

WAITER ANIONIO
JAIME XAVIER
ANADEL ROCIO

ALEJANDRA CLAUDIA
BOLIVAR

CECILIA CARLOTA
ELOISA

coN1M3012
coN1M3010
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
c0N1M30r2
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
c0N1M3012
coN1M3012
c0N1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coNlM3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coNr M30 r2
c0N1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coNlM3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M30r2
coN1M3012
coN1M3012
coNr M3012

coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3012
coNlM3012
coN1M3012
coN1M3012
coN1M3013
coN1M3013
coN1M3013
coN1M3013
coN'rM3013
coN1M3013

IRANSACCION
ACTIVIDAD

TRANSACCION

TRANSACC¡ON

IRANSACCION
TRANSACCION
TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

IRANSACCION
TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION
TRANSACCION

fRANSACCION
TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

IRANSACCION
TRANSACCION

IRANSACCION
IRAN&qCCION
TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION
TRANSACCION

TRANSACCION

IRANSACCION
TRANSACCION
TRANSACCION

TRANSACCION
TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION
TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION
IRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION

TRANSACCION
INGRESA EENEFICIARIO

INGRESA BENEFICIARIO
INGRESA EENEFICIARIO

INGRESA EENEFICIARIO
INGRESA EENEFICIARIO
INGRESA BENEFICIARIO

2 MOOIFICAR

1 NUEVO

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MOOIFICAR

2 MODIFICAR

2 MOOIFICAR

2 MODIFICAR
2 MODIFICAR

2 MOOIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

3 ELIMINAR

3 ELIMINAR

3 ELIMINAR
3 ELIMINAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

1 NUEVO
1 NUEVO

1 NUEVO

1 NUEVO

1 NUEVO,1 
NUEVO

1 NUEVO

1 NUEVO

1 NUEVO

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

3 EL¡MINAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MODIFICAR
2 MODIFICAR

2 MODIFICAR

2 MOOIFICAR.1 
NUEVO

1 NUEVO
1 NUEVO.I 

NUEVO

1 NUEVO

1 NUEVO'1 NUEVO

4/03rc2
4101t02

7Mn2
4n1ñ2
7tünz
10/01/02
qünz
7101t02

4n3ñ2
4t01t02

7nln2
7t0'102
1t02ñ2

12J12102

4rn1n2
7ffinz
4tg1l02
7 Mt02
2qün2
7t01t02
901m2
7Mn2
7Mn2
7Mt02
10302
4t\1102

7t01t02
7n1t02
4n3ñ2

121402
4Mt02
7nlt02
4t01t02

7101t02

24Mt02
9/01/02

901rc2
7 t01t02

7 t01t02

9/01/02

901rc2
7ñ1t02
7tün2
1n402
4n3n2
7Nn2
1n2n2
uMn2
7Mt02
901i02
7t01t02
7n1n2
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nt¡bilidad
año_minimo
uh act
ult_bco
doc con
scc con

num comp
SCC-COmp

año_secuencia
s€c_rry
contabilidad
codigo cheque
codigo transferercia
mes inicio concilia

nombre depanarnento

rrcmbre empresa

num 
_ 
meses anulacion

secuencia cheque

numjry

Para controla¡ el a-ño de anulacion
indica cual es Ia ultima actiüdad de la ruta
indica cual es la ultimo banco
indica el numero del documento contable
indica la ultima secuencia del docume o
coniable
indic¿ el numero del comprobsnte de pago
indic¡ la ultima secuencia del comprobante
de pago
psra control de las aplicaciones
indica la ultima secuencia del proyecto
indica nombre de la aplicacion contabilidad
Para control del tipo de moümiento
Para control del tipo de movimieato
Para saber con que mes se inicia la
conciliación
Nombre de Depanamentos que usa en los
feportes
Nombre de empresa dueña del sist€fla

Pura control de anulacion del cheque
Pa¡a saber si se seguirá una secuencia al

reemplazan ch«¡ues
indic¿ el ¡umero del proyecto

DIRECCION FINANCIERA -
CONI'ABIt,IDAD
H CONSFJO PROVINCIAI. DEI-
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Administrador.- Persona que administra los recursos de un s¡stema

Etiqueta.- Nombre con que se identifica un campo en la pantalla

lmpresora.- Dispositivo que le permite transcribir en papel la
información requerida.

Items - Es un código de identificación única

Mb.- Tipo de medida de almacenamiento que es utilizado por el
computador.

Procesador.- Dispositivo que le permite realizar o procesar un
conjunto de operacrones.

Respaldar.- Acción de copiar, guardar o salvar los datos en un lugar
especÍfico.

Restaurar.- Acción de recuperar los datos que han sido respaldados
para nuevamente utilizar los datos de una fecha específica (la del
respaldo)

Sastema Operativo.- Conjuntos de programas encargados de
mntrolar y organ¡zar los procesos en un computador.

User.- Nombre que intemamente tendrá el usuario del sistema

Usuario.- Persona destinada al manejo de una aplicación.
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Click.- Acción de presionar el botón izquierdo del Mouse (por lo
general se acciona sobre un icono de la pantalla).




