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Manual de Usuario Sistema de Informacion Gerencial(SIG)

1 GENERALIDADES

1.1 Introduccion

Este manual contiene informacién de la operacion y funcionamiento del Sistema de
Informacion Gerencial; ademds ayuda a identificar a los usuarios que pueden utilizar el
sistema y los conocimientos minimos que debe tener para lograr una comprension
exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacién del sistema,
ya que lo guiard paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2 Objetivo de este Manual

El objetivo de este manual es ayudar a los usuarios directos del Sistema de Informacién
Gerencial acerca de su funcionamiento, brinddandonos ayuda de:

e Como utilizar la computadora.

¢ Como instalar y operar el Sistema de Informacién Gerencial.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicaciéon detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3 ;A Quién va Dirigido este Manual?

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacién
del Sistema de Informacion Gerencial.

Director de la DIGMAT, es el responsable del buen funcionamiento de la Direccién
General del Material, en todas las dreas y en todos los niveles.

Jefes de Escuadrones, son los responsables del buen funcionamiento del escuadrén que
dirigen.

Jefes Departamentales, son los encargados de los diferentes Departamentos que
conforman la Direccién General del Material.

1.4 Lo que Debe Conocer

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema son:

1. Conocimientos bdsicos sobre el Sistema de Informacién Gerencial.
2. Conocimientos bdsicos de informadtica basada en ambiente Windows.
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Sistema de Informacion Gerencial(SIG)

1.5 Organizacion de este Manual

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Capitulo 2

Capitulo 1

INSTALACION - g
Generalidades.
Explicacién de la interfaz grifica.

Capitulo 3

~ OPERACION s

Caracteristicas del Sistema de Informacién Gerencial

Capitulo 10

Capitulo 4 Instalacién del Sistema de Informacién Gerencial

Capitulo 5 Arranque del Sistema de Informacién Gerencial
B - OPERACION i i

Capitulo 6 Iniciando la Operacién del Sistema de Informacién

Gerencial

Capitulo 7 Ment Archivo

Capitulo 8 Meni Ver

Capitulo 9 Menu Sistemas Administrativos/Financieros

Meni Sistemas operacionales

Capitulo 11 Meni Ayuda
ANEXOS
Anexo A Reconocimiento de las partes del Hardware.
Anexo B Reportes del Sistema de Informacién Gerencial
Anexo C Glosario de Términos.
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1.6 Acerca de este Manual

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir
el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Informacién Gerencial. Ademads
incluye informacién que lo ayudard en el diario uso de su computadora.

1.7 Convenciones Tipograficos

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Informacién Gerencial, es importante que
entienda las convenciones tipogrifica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

FORMATO TIPO DE INFORMACION
Vineta numérica 1. ~ Numeracién de Procedimientos paso a pasos.
; Nombres de Menis, Comandos y Ventanas.
Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de botones y opciones que puede elegir el
| Usuario, ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.
Términos especializados que el Usuario los podra
encontrar en el Glosario. -
Si estd ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacién de teclas:
Carécter subrayado _ ALT + letra subrayada, o presionar la opcién de
Menui o Botén con el Mouse

Menor que-Mayor que < >

Cursiva

Tabla 1.1  Convenciones de Formatos de Texto

1.7.2 Convenciones del Mouse

TERMINO SIGNIFICADO

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
“Senalar” elemento que se desea senalar.

Presionar el boton principal del mouse
“Hacer clic” ‘ (generalmente el botén izquierdo) y soltarlo
|inmediatamente. - _
' Senalar el elemento y luego mantener presionado el
“Arrastrar”’ mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se
lo quiere ubicar.

Tabla 1.2 Convenciones del Mouse
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1.7.3 Convenciones del Teclado

TECLA SIGNIFICADO
Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien el
ENTER (ENTRAR-RETORNO) manual dice “Presionar ENTER”
Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
&« >, MV (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un conrrol de la pantalla, un elemento
ala vez.
Teclas de Avance de pigina Las Teclas de Avance de pdgina son utilizadas para
INICIO, FIN, AV. PAG., movilizarse entre varios elementos de un control de
RE. PAG. la pantalla.
Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes

controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
1zquierda.

Otras Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcién que estd graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que €sta cumpla minimo dos
funciones.

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

Tabla 1.3  Convenciones del Teclado
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1.8 Convenciones de Mensajes de Informacién

v Sugerencias: muestra informacién que facilita la operacion del Sistema.

ENotas: contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9 Soporte Técnico

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Informacién Gerencial,
revise el Manual de Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el
propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mds informacién al respecto,
contictese con el Centro de Cémputo de la Direccién General del Material (Proyecto
CANOPUS).

Si desea una consulta mds exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema.
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2 EXPLICACION DE LAS INTERFAZ G

2.1 Introduccion al Ambiente Windows L Vitr g WET

En esta seccién le presenta el ambiente Windows y le permitird poner manos a la
obra rdpidamente. Aqui aprenderd como realizar las tareas mds comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mds técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrad encontrar tareas
comunes en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha
buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén Inicio m y, a continuacién en Ayuda.

Si una ventana tiene un
simbolo de
interrogacién, podra

@ Trsbsia con archives y - ver una descripcion de
Q T todos sus elementos,

@ Utiizar una red s6lo tendrd que hacer

@ . " clic en este botén, y a
arse con olos continuacién en el

L 2 PYC“?" su "‘?40 _ | elemento acerca del
w C;nbw la configuracién de Windows L | que desee informacién.
Cambiar el aspecto de Windows ]
Q Personalizar Mi PC o el Explorador de Windows

Agregar un programa al mend Inicio o al ment Programas
Maover la barra de tareas
Personahzar la bara de tareas o el mend Inicio

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

y Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde verd una definicién del término.

e

@ Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice estd organizado como en el indice de un
libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.
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" ¥

2.2 ;Qué Hay en la Pantalla De Windows 95?

Dependiendo de la instalacién de su PC, al iniciar Windows aparecerdn determinados
iconos en su escritorio en la siguiente ilustracién verd los mds importantes.

fcoNOo DESCRIPCION
Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC vy
administrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
para ejecutar Canopus, haciendo doble clic o selecciondndolo y
presionando ENTER. - -

Si hace clic en el botén “Inicio” de la barra de tareas, podra iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuracién del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mids.

% La papelera de rc;:iclaje es un lﬁgér de almacenamiento le_mf)bral de

Tabla 2.1  Iconos principales del escritorio de Windows.

2.2.1 El botén Inicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrard el botén “Inicio” y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.

\-Bolén Inicio \—'— Barra de Tareas

Figura 2.2 Bot6n Inicio y barra de tareas.
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2.2.2 Iniciar el trabajo con el menii inicio

Al hacer clic en el botén inicio, verd un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

fcono

4

HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podrd iniciar.

Presenta una lista de documentos que abri6 previamente.

Presenta una lista de la configuracidn del sistema que podré
cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o
un mensaje de correo electrénico.

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el Indice
_y otras fichas para saber como realizar una tarea en Windows.
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en
| MS-DOS

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,

es posible que encuentre elementos adicionales en el mend.

Tabla 2.2

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecerd un
botén que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el botén
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su botén desaparecerd de la barra de

tareas.

Iniciar el trabajo con el meni Inicio.

2.6.3

Tobla 2.9 Inggr & Irabajo con e mend Inico.

Lo barra de lorecs.

Cada ver gue inae un programa o abra una ventana, en la ba |
aparecerd un botbn que representa o dicha ventana, Para cambiar ¢ |
haga dic en @ baén de la ventano que desee. Al cerrar ung venl
desoparecerd de la barra de loreas.

Botones de la barra de tareas Area de mensajes

Figura

2.3 Botones de la barra de tareas.

PROTCOM
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Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el drea
de notificacién de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se verd el reloj. Para ver o cambiar una configuracién
tendrd que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3 Elementos Principales de una Ventana Windows

b

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitardn tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamarfio de
una ventana, etc.

Fl SIG - Sistemna de Informacion Gerenci |

. .‘ ‘ - ‘.‘J 5
<
: r

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows.

2.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcién de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrd cada ventana o pantalla del Sistema de Informacién Gerencial.
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2.3.2 Cambiar el tamano de las ventanas

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacién
presentamos dos métodos para cambiar el tamafio de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Haga clic en

_Parahaceresto T

Reducir (minimizar) la ventana al tamafo de un botén de la barra de
tareas.

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

Volver al tamafio anterior de la ventana. Este bot6n aparecerd cuando se
maximize la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el tamafio de una ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar su forma.

Figura 2.5 Cambiar el tamafo de una ventana. Otra Forma.

PROTCOM
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2.3.3 Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacién de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando

menu. Podrd averiguar cudl es la funcién de cada botén apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerd un cuadro que mostrara el nombre del bot6n.

ProsTe—

Discode 3% Presaric586 VigniaJD:} Audio CD [E:)

Figura 2.6 Barra de herramientas.

2.3.4 Barra de Estado

La barra de estado, un drea situada debajo de una ventana, proporciona informacion
acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana y cualquier otra informacién
relativa al contexto.

2.3.5 Barrade Menu

Los menis son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacién. Con los menids Usted estard en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

23.6 ;Coémo Accesar a los Meniis?

e Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los médulos u opciones de cada médulo del meni hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Mdédulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendrd acceso rdpido a dicho médulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutard la opcién deseada o

desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcién deseada y presione
ENTER.

* Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u opcién
deseada y haga un solo clic en esta.
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Titulo de mend
Elemento de

-

— Barra separadora
— Mend

Figura 2.7 Elementos de un ment bajo ambiente Windows.

2.3.7 Mover Ventanas

Mover una ventana a una posiciéon diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultineamente mds de una ventana, asi como algin elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacién a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacién utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el Icono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opciébn mover, enseguida cambiard el puntero del Mouse vy deberd
moverlo sin soltarlo hacia la posicién que desee.
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2.3.8 Seleccionando Informacion

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacidn, antes de hacer algo con é€l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitie el
puntero del Mouse en la posicién en la que desee comenzar la seleccién. A
continuacién, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.

Figura 2.8 Seleccionando Informacién.
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2.4 Iniciar y Salir de un Programa

Podré utilizar el botén “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botén “Inicio” y a continuacién, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa.

@Sugerencia: Podrd agregar un programa a la parte superior del mend inicio
arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacién se describe alguna de
ellas.

1. Haga clic en el botén “Cerrar” 2 de la esquina superior derecha de la ventana.
2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicacién, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podréd ejecutar simultineamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.4.1 Pasar de un programa a Otro

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga clic en el botén de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estin maximizadas solo haga
clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerd delante de las demds ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la presentacion en pantalla.

2.5 Uso de Objetos I ¢

Los objetos son los elementos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicacion entre el usuario y la computadora.

PROTCOM Capitulo 2 — Péagina 9 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial(SIG)

A continuacién se describen los objetos mds comunes en una aplicacion Windows,
como es el caso del Sistema de Informacién Gerencial. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacién del sistema.

OBJETO 8 DESCRIPCION

Las barras de desplazamiento permiten
explorar ficilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
informacién. Ademds, proporcionan una
representacion andloga de la posiciéon actual.
La barra de desplazamiento horizontal
mm:‘:’ ,:,::m. permite desplazar la informacién a la
un objeto izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacién hacia arriba o hacia abajo.

Barras de desplazamiento.

Figura 2.9 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

Cuadro de Text 1. .
nadro de Texto norma Es el mds comin y el mds usado, sirve para

wmpamrwy o escribir o visualizar texto, dependiendo de la
Uplelfea= 0 Wl aplicacién que sé este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto

presenta una unica linea de texto y no

Esodiba sl indis dibands. presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es mas largo que el espacio disponible, sélo

serd visible parte del texto.

Figura 2.10 Cuadro de texto.

Cuadro de texto miiltiples lineas.
A diferencia del anterior este cuadro de texto
En ambos casos dicho programb apareceré &) acepta o muestra multiples lineas de texto. Un
|delante de las demas ventanas. & cuadro de texto con miltiples lineas
vha administra automaticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Figura 2.11 Cuadro de texto, miltiples lineas.

Botones de Opcion.

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcién entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcioén

O,I- .—.:1 :" Menir
Haga clio en la opcidn que deses de un grupo de ellas..
Solo puede seleccionar una. Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2.12 Cuadro de Opcion.
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En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
mascar o sefialar una opcién. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que

Haga clic en la opcién que desee Ud. tenga que decidir por SI (marcado) o
Puede seleccionar mas de una. NO(desmarcado).

Casilla de seleccion.

Figura 2.13 Cuadro de verificacién.

Incrementar, Decrementar.

En Inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o disminuir

Haga clic en las flechas para un valor, como una posicion de
Sumentas o dzmingd of ndmere. desplazamiento o un niimero.

Figura 2.14 Cuadro incrementar, decrementar.

Cuadro de Lista.

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede seleccionar
uno o mds. Si el nimero de elementos supera
el niimero que puede mostrarse, se agregara
automdticamente una barra de
desplazamiento.

En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacion en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en & para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Figura 2.16 Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Botoén.

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con él. Esta orden se ejecutard cuando haga

De un clic en alguno de ellos para clic sobre el botén.

ejecutar el proceso deseado

Figura 2.17 Botén.
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Fichero.

Haga clic en las fichas para cambiarse
de una carpeta a otra

Es Ingles SSTAB. Este objeto es como los
separadores de un cuaderno o las etiquetas de
un grupo de carpetas de archivo. Es muy util
porque permite definir varias pdginas para la
misma drea de una ventana o cuadro de
didlogo en la aplicacién. Si desea obtener mis
informacién acerca del uso de este elemento
vaya al capitulo 11 PARAMETROS
COMUNES DEL SIG

Figura 2.18 Cuadro de fichas.

Cuadro de Celdas FLEXGRID.

El objeto FLEXGRID es parecido a una hoja
de célculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede visualizar gran
cantidad de informacién. Es de solo lectura,
pero permite agrupar y ordenar la
informacién. Por lo general se utiliza para
presentar datos de inventario.

Figura 2.19 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Arbol de seleccién.

{2 A201001 - ADMINIS TRACION DE LA DINNAV

{20 A102002 - EQUIPAMIENTO DE LA DINNAY

(223 A205004 - SERVIOIDS ESPECIALIZADOS

{2 A204007 - MANTENIMIENTO DE UNIDADES A FLOTE
(£ A204008 - ADQUISIOION REPUESTOS PARA REPARA
£0 A104020 - REMOTORZADION MTU DE UNIDADES

{£2) A204025 - MANTENIM. BALSAS CALECOS Y MOTORES F
(£ A104028 - MODERNZACION DE UMIDADE S A FLOTE

En inglés TreeView muestra una lista
Jjerdrquica de datos, cada uno de los cuales
consta de una etiqueta y un grifico
indicativo (la carpeta en el ejemplo)
opcional.  Este objeto se utiliza
habitualmente para mostrar informacién
que pueda ser util ver en una estructura

jerdarquica como por ejemplo: las
. o localidades de  DIGMAT, Cédulas
Presupuestarias, informacién sobre
Haga clic en una de las carpetas para : .
Figura 2.20 TreeView (Arbol de Seleccién).
Tabla 2.4  Elementos usados en el Sistema Gerencial.
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2.6 Mensajes de Windows £

En una aplicacién Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacién se presentan los mensajes mds comunes junto con su significado.

MENSAJES DE WINDOWS

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentard si no se puede leer un archivo.

Figura 2.21 Mensaje de Error.

D
La figura indicar que se trata de una pregunta, que Ud. Tendrd que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacién se emitird cuando se cierra una aplicacion.

Figura 2.22 Mensaje de Confirmacién,

La ﬂgura'& indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accién que sé
esté€ ejecutando. Por ejemplo.

Figura 2.23 Mensaje de Advertencia. B
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MENSAJES DE WINDOWS

i . . :
La figura Q indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabé correctamente:

Figura 2.24 Mensaje de Informacién.

Tabla 2.5 Mensajes de Windows.

2.7 Ver el Contenido de su PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,
puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Sélo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podré ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

Mi PC

e
Virginia [D:) AudioCD (E:) Panelde Impresoras
control

Figura 2.25 Viendo el contenido de su PC.

v Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no estd
‘visible, haga clic en el menu Ver y, a continuacién, en Barra de herramientas.
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PRESIONAR - PARA
CTRL+E Seleccionar todo ) o
F5 Actualizar una ventana. -
RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador.

or s

(D)
Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar el
Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas y, a continuacién,
haga clic en Explorador de Windows.

2.8 Buscar Ripidamente un Archivoo Carpeta

Resulta fécil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rdpidamente, puede utilizar el comando
Buscar del mend Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, sélo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algin lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

} ©N Buscar: todos los archivos

Figura 2.26 Buscando archivos o carpetas.

R T

@ Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
busqueda, podrd reiniciar la bisqueda o actualizar los resultados de la busqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".
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2.9 Examinar con el Explorador de Windows

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a continuacién, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

: 2 E scritorio

{2 8 mirc

& Disco de 3% [A))
=l & Presano586 [C:) 1.468KB
# (2 Archivos de programa 1.188K8B
Bi 3,362K8
= Canonce 557KB

+ (2] Compaq

e PgMu07Chapter7 762KB
T & D3demp PgMu0SChapter8 102KB
Exchange PgMul3SChapterg1 4 818KB
E Femd 1.874KB
Glossary 2.733(B
= Mis documentos 3.087KB
Documentos 198KB
Excel 2,209KB

Figura 2.27 Explorando su PC.

PRESIONAR PARA

CTRL+G |Ira

F6 Camblar entre el panel 1zqu1erdo y derecho

BLOQ NUM + * | Expandir todas las subcarpetas bajo la ca la ca carpeta seleccaonada

BLOQ NUM ++  Expandir la carpeta selecciona.

BLOQN UM + - | Expandir la seleccion actual si esta contraida.
i

Tabla 2.7  Teclas de acceso directo del explorador de Windows.

2.10 Mantenimiento de su PC

2.10.1 Utilizar Backup Para Hacer Copias de Seguridad de los Archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacién accidental de datos.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 16 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Informacion Gerencial(SIG)

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dafen o se pierdan.

E Bienmvenido a Micrnsn Backup

e e g — T —— S ————— e ———

Figura 2.29 Respaldo de archivos.
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2.10.2 Detectando y Reparando Errores de Disco con Scandisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las dreas dafiadas.

@ Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegurese de que la casilla de verificacién "Reparar errores automdticamente”
no esté activada.

q EIIIDI";R Prmannﬁﬂh {C)

Figura 2.30 Verificando errores del disco con Scandisk.

V Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botén secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a
_continuacion, haga clic en el comando ;Qué es esto?.
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2.10.3 Utilizar el Defragmentador de Disco Para Acelerar el Disco Duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mds rapidamente.

| Defragmentador de discos

A

i Defragmentando la unidad C

Figura 2.32 Defragmentando el disco duro. Paso 2,
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2.10.4 Vaciar la Papelera de Reciclaje

Cada cierto tiempo debe quitarlos archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje E

2. En el meni Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

\/ Sugerencia: Si desea quitar sélo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,

mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en
el ment Archivo y, a continuacién, en Eliminar.
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3. CARACTERISTICAS  DEL SISTEMA  DE
INFORMACION GERENCIAL ' |

3.1 Introduccion

La Direccién General del Material de la Armada del Ecuador es el reparto encargado del
manejo y la distribucién de los diferentes suministros y repuestos a todos los repartos de
la Armada.

Considerando las necesidades de la Direccién General del Material, para facilitar y
agilitar las funciones gerenciales se ha desarrollado el Sistema de Informacién

Gerencial, como parte del CANOPUS, el cual provee informacién actualizada y
confiable en cualquier momento para la oportuna toma de decisiones.

3.2 Beneficios

e Manipulacion de datos y cdlculos automaticos para evitar errores humanos.

e Obtener informacién oportuna y al dia en el momento en que el usuario lo necesite.
e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

e Existe un efectivo control de las actividades de la DIGMAT

e Agilita la obtencion de consultas y reportes por medio de un sistema que ofrece
versatilidad de formatos para la presentacién de los reportes estadisticos.

e Logrard conocer con precision como se estin desarrollando las labores
encomendadas a otros destacamentos de la  DIGMAT, manejadas por el
CANOPUS.

e Comunicacién constante con el resto de moédulos del CANOPUS, lo que
proporciona rapidez en la toma de decisiones.
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3.3 Descripcion de Modulos

3.3.1 Sistemas Administrativos/Financieros

Este moédulo agrupa todas las opciones relacionadas con la parte Administrativa y
Financiera de la Armada del Ecuador.

3.3.1.1 Adquisiciones

El médulo de Adquisiciones permitird emitir reportes relacionados con las compras locales.

1

Estadistica General de Ordenes de Compra

Permitird generar reportes del estado de las 6rdenes de compra emitidas por una
determinada localidad o asignadas a una cédula presupuestaria, en una determinada
fecha.

Revision de las altimas N Compras

Permitird generar reportes de las dltimas N compras realizadas en una determinada
Localidad o en todas las localidades.

Revision de las compras mas costosas por fechas

Permitird generar reportes de las adquisiciones mds costosas realizadas por una
localidad en un periodo en particular

Estadistico de Compras por Material
Permitird generar reportes de las compras realizadas de materiales especificos, en
una localidad y fecha determinada.

Consulta de Proveedores

Permitira la consulta de proveedores que han realizado adquisiciones esta consulta

puede realizarse por c6digo o por nombre.

3.3.1.2 Importaciones

El mddulo de Importaciones permitira emitir reportes relacionados con las compras al exterior.

Estadistico General de Importaciones

Permitird generar reportes del estado de las notas de pedido emitidas por una
determinada localidad o asignadas a una cédula presupuestaria, en una determinada
fecha.

Revision de las altimas N Importaciones

Permitird generar reportes de las dltimas N importaciones realizadas en una
determinada Localidad o en todas las localidades.
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3.

Revision de las Importaciones mas costosas por fechas

Permitird generar reportes de las importaciones mds costosas realizadas por una
localidad en un periodo en particular.

Importaciones por Agregaduria

Permitird generar reportes de las Importaciones hechas a través de una Agregaduria
en Particular y el estado de esas importaciones en una fecha especifica.

Estadistico de Importaciones por Material

Permitird generar reportes de las importaciones realizadas de materiales especificos,
en una localidad y fecha determinada.

3.3.1.3 Presupuesto

El médulo de Presupuesto permitird emitir reportes relacionados con el presupuesto asignado o
planificado a las diferentes localidades de la Armada del Ecuador

1.

Comparativo del Presupuesto Planificado vs. Real en Monedas

Permitird generar reportes comparativos del Presupuesto Planificado y el Real de una
localidad en diferentes monedas, en una determinada fecha.

Analisis resumido por direccion

Permitird generar reportes y consultas del plan bdsico asignado a una direccién
totalizando los valores asignados a los proyectos de ese plan basico

Estadistico de Cédulas Presupuestarias por Monedas

Permitird generar reportes de los movimientos de las Cédulas Presupuestarias en
diferentes monedas.

Balance de Situacién Financiera

Permitird generar el Balance de Situaciéon Financiera con los totales de Activos y
Pasivos por Fechas.

3.3.1.4 Pagaduria

El médulo de Pagaduria permitird emitir reportes relacionados con todas las cuentas por Pagar
que tenga la Armada del Ecuador y su actual estado.

1.

2.

Estadistica General de Cuentas por Pagar
Permitira generar reportes de la cantidad de cuentas por pagar y su valor, generadas
una localidad o cargada a una partida presupuestaria, en una determinada fecha con

su respectivo estado.

Cuentas por Pagar por Tipo de documento
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Permitird generar reportes de la cantidad de cuentas por pagar generadas por un tipo
de documento en particular, y emitidas por una localidad o cargada a una partida
presupuestaria, en una determinada fecha.

3. Estadistico de Cheques

Permitird generar reportes de la cantidad de cheques y el monto de los mismos
girados a un beneficiario en particular en una fecha especifica.

3.3.1.5 Activos Fijos

El médulo de Activos Fijos permitird emitir reportes relacionados con los movimientos de los
activos dentro de las diferentes localidades de la Armada del Ecuador.

1. Estadistico General de Activos Fijos

Permitird generar reportes de la cantidad de activos de un tipo definido dependiendo
de su ubicacidn.

2. Estadistico de Activos Fijos por Procedencia
Permitirda generar reportes de los activos seleccionados dependiendo de Ila

procedencia de los mismos

3.3.1.6 Inventario de Materiales

El mdédulo de Inventario de Materiales permitird emitir reportes relacionados con  los
movimientos de los materiales (suministros), su consumo y/o demanda, y de los combustibles y
Su uso.

1. Consumo/Demanda de articulos por Localidad

Permitird generar reportes comparativos del Consumo vs. La Demanda de los
materiales seleccionados dentro de una localidad, en una determinada fecha.

2. Consumo/Demanda de articulos por Bodega

Permitird generar reportes comparativos del Consumo vs. La Demanda de los
materiales seleccionados dentro de una Bodega, en una determinada fecha.

3. Comparativo de Ingresos/Egresos por Bodega

Permitird generar reportes comparativos de los ingresos vs los egresos en una
determinada bodega de materiales.

3.3.1.7 Recursos Humanos

El médulo de Recursos Humanos permitird emitir reportes relacionados con el personal de las
diferentes localidades de la Armada del Ecuador
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Estadistica de Ausentismo del Personal

Permitird generar reportes del mimero de personas que tuvieron diferentes tipos de
permisos, en una localidad, en una determinada fecha.

Resumen del Personal por cursos dictados

Permitird generar reportes de la cantidad de personas que asistieron a los diferentes
tipos de cursos en una determinada fecha.

Resumen de Cursos Dictados/Planificados

Permitird generar reportes comparativos de los cursos planificados al inicio del afio
contra todos los cursos dictados durante el mismo.

Estadistico General del Personal

Permitird generar reportes estadisticos del nimero de personas existentes en una
localidad que cumplan con diferentes combinaciones de criterios de seleccion, tales
como la edad, el cargo, el rango, estado civil, etc.

Plazas

Permitird listar la cantidad de Puestos de trabajos que existen en una determinada

localidad, el nimero ocupado y la cantidad de vacantes disponibles por tipo de
empleado (Oficiales, Tripulantes y Civiles).

3.3.1.8 Inventario de Repuestos

El moédulo de Inventario de Repuestos permitird emitir reportes relacionados con  los
movimientos de los repuesto, su consumo y/o demanda.

Consumo/Demanda de articulos por Localidad

Permitird generar reportes comparativos del Consumo vs. La Demanda de los
repuestos seleccionados dentro de una localidad, en una determinada fecha.

Consumo/Demanda de articulos por Bodega

Permitird generar reportes comparativos del Consumo vs. La Demanda de los
repuestos seleccionados dentro de una Bodega, en una determinada fecha.

3.3.2 Sistemas Operacionales

Este modulo agrupa todas las opciones relacionadas con la parte Operacional de la Armada del

Ecuador.
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3.3.2.1 Reparaciones

El médulo de Reparaciones permitird emitir reportes de las diferentes reparaciones realizadas a
los buques, asi como el estado de las mismas.

Estadistico General de Solicitud de Trabajo

Permitird generar reportes del nimero de solicitudes de trabajo generadas por una
determinada localidad y el estado en el que se encuentran las mismas ademds del
documento que las generd, en un periodo de tiempo especifico.

Consulta de solicitudes de trabajo

Permitird realizar consultas detalladas de ordenes de trabajo de una localidad
existente

Estadistico General de Ordenes de Trabajo

Permitird generar reportes del nimero de ordenes de trabajo generadas por una
determinada localidad en un periodo de tiempo especifico.

Estadistico General de Ordenes de Trabajo Internas

Permitird generar reportes del nimero de drdenes de trabajo generadas por un
determinado departamento en un periodo de tiempo especifico.

Reporte detallado de Ordenes de Trabajo

Permitird generar reportes detallados de las 6rdenes de trabajo generadas por una
determinada localidad en un periodo de tiempo especifico, con su respectivo estado
actual, su costo y otras caracteristicas.

Asignaciones Presupuestarias por Ordenes de Trabajo

Permitird generar reportes de las 6rdenes de trabajo generadas por una determinada
localidad en un periodo de tiempo especifico con la partida presupuestaria a la que se
cargo el gasto de la reparacion, asi como también el valor del gasto.

Recursos usados en Talleres

Permitird generar reportes comparativos entre los diferentes recursos usados en un
taller tales como horas trabajas, personas requeridas, gastos indirectos, etc. en una
determinada fecha.

Analisis de Trabajo de un Taller por Secciones

Permitira  listar diferentes Recursos usados en las diferentes secciones que
conforman un taller para realizar su trabajo en varios periodos

3.3.2.2 Planificacién

El modulo de Reparaciones permitird emitir reportes de las Obras planificadas y/o en ejecucion.

1.

Obras Planificadas por Proyecto
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Permitird generar reportes del nimero de Obras planificadas en un afio para un
determinado Proyecto, con el estado actual de las mismas.

2. Obras No Presupuestadas

Permitird generar reportes del nimero de Obras no planificadas en un ano, con el
estado actual de las mismas.

3. Variacion de Recursos planificados vs recursos reales

Permitira generar reportes comparativos de los diferentes tipos de costos de una obra
presupuestada o no presupuestada en un determinado ano.

4. Totalizado de costos por periodos de obras

Permitird generar reportes comparativos de los diferentes costos de una obra en,
varios periodos de tiempo especifico.
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3.4 Requerimientos del Sistema

Esta seccién permitird identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Informacién Gerencial, sin
renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es necesario.

3.4.1 Requerimientos de Hardware

EQUIPO | CARACTERISTICAS | DESCRIPCION
' Microprocesador | PENTIUM AKD26 MMX
Semdor Velocidad 1266 MHZ )
-  Arquitectura del BUS | PCI 64 bits B
Memoria RAM 128 MB
'Memoria Caché 512 KB
'Memoria de Video 2MB
'Disco Duro 6GB |
' Tipo de Monitor | SV_GA 157 o
'Unidad de disquete 'De 1.44 MB
' Teclado 101 Teclas
' Tarjeta de Video PCI
' Tarjeta de Red _ 3 COM -
‘Tarjeta de Sonido | 132 Bits i -
' CD ROM 136X =
) ) Microprocesador PENTIUM MMX
Estacién de Trabajo Velocidad i 23 3 MHZ -
'Arquitecturadel BUS | PCI32bits
Memoria RAM ‘é? MB -
‘Memoria Cdche - 5 12 KB
Memoria de Video 2 MB
Disco Duro 3 2 GB -
Tipo de Monitor SVGA 3 -
'Unidad de disquete | De 1.44 MB B
Teclado B IOI Teclas -
' Tarjeta de Red '3COM

Impresora
5 )

‘ Cualquier tipo de impresora de alta resolucién, minimo

360 x 360 DPL

gNota el sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento

Tabla 3.1

Requerimientos de Hardware.

del mismo decaeria en un 50%, si Ud. estd acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones

simultaneamente.
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3.4.2 Requerimientos de Software

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

LOGOTIPO

Microsoft Windows NT 4.0 en espaiiol. Este serd utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red.

Informix 7.3, serd el manejador de la Base de datos de los
sistemas.

|
'Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espafiol. Este serad
i utilizado en las estaciones de trabajo.

|
' Microsoft Visual Basic 5.0 en espanol, Edicién Empresarial con
' Licencia.

' Microsoft Office 97 en Espariol.

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.
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4 INSTALACION DEL SISTEMA DE INFORMACION
___GERENCIAL ¥ TR

El proceso de instalacién consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Informacién Gerencial pueda funcionar. Lo siguiente
le ayudard a preparar e instruir la puesta en marcha del sistema.

Cabe mencionar que el Sistema de Informacién Gerencial forma parte de un Sistema
Integrado, CANOPUS, por lo cual su perfecta ejecucién depende de los demis sistemas
que conforman el CANOPUS

4.1 Requerimientos Previos a la Instalacion GRS .
Antes de comenzar el proceso de instalacién debe cumplir con los siguientes requisitos.

1. Debido a que el Sistema de Informacién Gerencial es una aplicacién Cliente —
Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalacién previa de la
Base de Datos y todos sus componentes.

2. Diskettes o CD de instalacion del Sistema de Informacién Gerencial.

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalacion crea el directorio y copia todos los archivos del sistema en el directorio
especificado.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

5. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
Optimamente.

6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mds tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

*v Sugerencia: Véase la seccion Mantenimiento de su PC.

yNota Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
que el Sistema de Informacién Gerencial pueda instalarse y funcionar correctamente.
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4.2 Proceso de Instalacion 2 g 78

Esta seccién describe como instalar el Sistema de Informacién Gerencial en su PC, una
vez cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de
Informacién Gerencial son los siguientes.

1. . escoja Configuraciéon & y después de

Figura 4.1 Instalaci6n del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracién del sistema, en donde Ud. Debe

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, y dar doble clic.

(8 Panel de control 2,
Agregar nuevo Busqueda  Configuracién Contrasefias Correo
hardware répida regional
g l:!al (i 'éﬁ !] g"“l
Energia Fechay hora Fuentes Impresoras Internet Modems
< ik -
D g B ® 9§ G
Mouse MSDTC Multmedia obBsC 0DBC de 32 Oficina
bits Comreos MS |
Maul
@ i -
K 9 O
Opaiones de Pantalla Red Sistema Sonidos Tedado
accesibilidad

Figura 4.2 Instalaci6n del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 2.

3. A continuacién se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un clic en el
botén Instalar.

PROTCOM Capitulo 4 — Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial (SIG)

ades de Agregar o quitar programas

Compaq Advanced Audio Support
Compaq E asy Access Button Support
Compagq IntroReg Removal Application
Controladores DirectX

Corel Applications

Cursores animados de Microsoft Office 97

Figura 4.3 Instalacién del Sistema de Informacién Gerencial. 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 botén Siguiente >,

Instalar programa desde disco o CD-ROM

Figura 4.4 Instalacién del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 4,
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Ahora ingrese la ubicacién del archivo ejecutable de instalacién. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no estd seguro
del nombre del archivo puede dar un clic en el botén Examinar.

Ejecutar el programa de instalacion

Figura 4.5 Instalaci6n del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 5.

5. Si Ud. dio un clic en el botén Examinar busque el archivo SETUP.EXE ya sea en
el disquete o en el CD de instalacién y de un clic en el botén Abrir o presione
ENTER.

Examinar

Programas

Figura 4.6 Instalaci6n del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 6.

Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalaciéon. Después aparece
una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuar o salir de la instalacién del
Sistema de Informacién Gerencial.
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Instalacion de Sistermma de Informacion Gerencial

nstalaciin de Sistema de Informacion Gerencia [ X
e e e et |

Figura 4.7 Instalacién del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 7.

6. Si Ud. desea cancelar la instalacién del Sistema de Informacién Gerencial de un
clic en el botén Salir. Enseguida el programa de instalacién emitird un mensaje de
confirmacion.

Instalacion de Sistema de Informacion Gere

Una vez realizado esto emitirdi un mensaje indicando que la instalacién ha sido
interrumpida, y que la podrd realizar mas tarde.

|Instdldctﬁn de Sistema de Informacion Gerencial

rr———
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A continuacién presentard el siguiente mensaje indicando que va a quitar los archivos
temporales de instalacion.

A continuaciéon presenta el tltimo mensaje indicando que la instalacién ha sido
cancelada.

Quitando aplicacion

f

7. Si Ud. eligi6 continuar con la instalacién del Sistema de Informacién Gerencial, se
mostrard la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instalar la aplicacién. El programa de instalacion mostrard un directorio por

omision. A continuacién de un clic en el icono Instalar. %

Instalacion de Sisterna de Informacion Gererncial

stema de Informacid

Figura 4.8 Instalacién del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 9.

Enseguida se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacién estd
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario o no volverlos
a instalar.
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A continuacién se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacién esta
comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la nueva
aplicaciéon. De no ser asi la instalacion no podrd continuar, y serd cancelada
automdticamente.

8. Si todas las comprobaciones estin correctas la instalaciéon del Sistema de
Informacién Gerencial se iniciard, presentando una pantalla en donde se informa el
avance de la instalacién. Ud. tendra que esperar hasta que llegue al 100%.

Instalacion de Sistema de Informacrion Gerencral

¥2 Instalacion de Sistema de Informacion Gerencial [ x]
v e ———

Figura 4.9 Instalacién del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 10.

9. El siguiente mensaje informard si hubo problemas en la instalacién o si se ha
realizado correctamente.

Instalacion de Sistema de Informacion Gerencial

Instalacion de Sistema de Inform

Figura 4.10 Instalaci6n del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 11.

Si hubo problemas con la instalacién, vuelva a intentarlo, si no resulta consulte con el
administrador del Centro de computo.
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4.3 Proceso de Desinstalacion

Esta secci6n indica como quitar el Sistema de Informacion Gerencial una vez instalado
de su PC.

1. De un clic en el botén Inicio, | escoja Configuracion @ y después de

otro clic en Panel de Control @

Figura 4.11 Desinstalacién del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracién del sistema, en donde Ud. Debe

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, y dar doble clic.

£5 Panel de control

@8 Panel de control %l B A , m] s
Agregar nuevo [ | Bisqueda Configuracidn Contrasefias Correo
hardware rapida regional
I l |}
12 (= o~
308 @ B & @
Energia Fechayhora Fuentes Impresoras Internet Modems
D B U & B
Mouse MSDTC Mulimedia oDBC 0ODBC de 32 Oficina
bits Correos MS
Maul
: = =y .
& % 23 2 £ &=
Opciones de Pantalla Red Sistema Sonidos Tedado
accesibilidad

Figura 4.12 Desinstalacién del Sistema de Informacion Gerencial. Paso 2.
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3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Informacién Gerencial, que se encuentra seleccionado en el grifico que se muestra a
continuacion.

Propiedades de Agregar o quitar prog

f -

Microsoft Office 97 Professional
Microsoft Project 4.1

Microsoft Publsher 97

Microsoft Visual D atabase Tools
Norton AntVirus

Sittema de Informacion Gerenc sl

USB Supplement para 0SR2
Visual Basic 5.0 Edicidn Empresarial

Figura 4.13 Desinstalacién del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 3.

4. A continuacién aparece un mensaje de confirmacién preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Informacién Gerencial y todos sus componentes que han
sido instalados.

Quitando Sistema de Informacion Gerencial

Eliminacion de aphcacion

Ouit ando aphic acion

e A % ¢ e

Figura 4.14 Desinstalacion del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 4,
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Si Ud. elige No la Desinstalacién serd cancelada, es decir que el Sistema de Informacién
Gerencial y sus componentes seguirdn en su disco duro.

5. El programa de instalacién emitird el Gltimo mensaje indicando que el Sistema de
Informacién Gerencial se ha quitado de su disco duro.

Quitando Sistema de Informacion Gerencial

Ouitando aphicacion

Figura 4.15 Desinstalacién del Sistema de Informacién Gerencial. Paso 5.
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5 ARRANQUE DEL SISTEMA
i ;.GERENCIAL A COREE ¢

5.1 Encender la Computadora SeE el B
1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecerd una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrd que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso, si tuviere.

| Escribir contraseiia de red

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si Ud. tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Apareceri la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

["imrmm:lu a Wlmlu' NS

Figura 5.2 Pantalla de contraseia de acceso a la red.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendrd permisos a los recursos
compartidos por los demads usuarios.
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezard a cargarse. Aparecerd una pantalla como esta.

o=

Canopus

Entoma da red

E‘&rvﬂi‘ifs de
entiada

Ko

Intemet

<';>
uj'd
Papelets de
reciclae

Figura 5.3 Escritorio de Windows.

<y
A continuacién debe buscar el icono de CANOPUS ¥&3 para ejecutarlo. Para ejecutar

programas hay varios métodos véase la seccién como iniciar programas.

e Si Ud. encuentra el icono de CANOPUS sobre el escritorio solo tiene que dar doble
clic sobre é€l.

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el botén Inicio luego de un clic en Programas,
busque la capeta CANOPUS vy dé un clic.

ﬂNotz: debido a que el Sistema de Informacién Gerencial forma parte del Sistema
Integrado CANOPUS, se debe ejecutar previamente este para poder accesar después al
Sistema de Informacién Gerencial.
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O CL CLrL L

L
=
=

Figura 5.4 Ejecutando el CANOPUS.

6. A continuacién se muestra la pantalla de seguridad del CANOPUS, donde Ud. debe
ingresar su usuario y su clave de acceso para realizar la conexién con el servidor.

== Inicio de sesion

Figura 5.5 Pantalla de seguridad de CANOPUS.

Una vez iniresado su nimero y su clave, presione ENTER o dé un clic en el botén

Si Ud. desea salir del Sistema Académico dé un clic en el botén

Después de seleccionar la localidad con la que desea trabajar se presenta el Menu de
CANOPUS, y a continuacién dé un clic en el icono del Sistema de Informacién

Gerencial

[ . CANOPUS

Sisterma Cerencial ]

Figura 5.6 Meni de CANOPUS.
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7. Enseguida se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de Informacién
Gerencial.

e Intormacior

serencilal

Figura 5.7 Pantalla de Presentacion del Sistema de Informacién Gerencial.

" QG - Sistamz g iformaniin Geenria

Figura 5.8 Menu Principal del Sistema de Informacién Gerencial.
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NICIANDO LA OPERACION DEE'?ESISTEMA' DE
. INFORMACION GERENCIAL

El Sistema de Informacién Gerencial es un sistema con menus y pantallas amigables de
gran flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con las operaciones
que se realicen en la Direccién General del Material.

6.1 Pantalla Principal del Sistema de Informacién Gerencial

El Sistema de Informacién Gerencial tiene una pantalla principal en donde se
encuentran todas las opciones que posee el Sistema.

" QG- Sistemz de informariin Geipnaal

Titulo de la ventana
Barra de Barra de Menii
Herramientas Principal

f

Figura 6.1 Componentes de la pantalla principal del Sistema de Informacion Gerencial.
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6.1.1 Barra de Herramientas

Permite tener acceso a las opciones principales del sistema, dando solo un clic en el
icono deseado. A continuacién se describe los iconos de la barra de acceso directo.

- Sale del Sistema de Informacién Gerencial.

H Abre el Sistema de Comunicaciones Administrativas.

E Abre la pantalla de Ayuda Interactiva.

Tabla 6.1 Descripcion de los botones de la barra de herramientas.

6.1.2 Barra de Estado

La barra de estado es una ventana, normalmente ubicada en la parte inferior de un
formulario primario, a través de la cual se muestra datos de estados del Sistema de
Informacién Gerencial, las cuales se detallan a continuacién.

Muestra mensajes del sistema que ayudan al usuario.

Muestra el Usuario que esta conectado al Sistema.

Muestra la Localidad a la que pertenece el usuario.

Permiten conocer el estado del teclado de las teclas Blog
Num y Bloq Mayts. 7
Muestra la Fecha del Sistema.

Muestra hora del Sistema.

Tabla 6.2 Elementos de la Barra de Estado.
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6.2 Botones de las Pantallas del Sistema de Informacion Gerencial

T Botén Aceptar, permite confirmar una accion realizada, tal como
‘ generar el reporte Grifico o el Listado

Boton Cancelar, permite salir de la pantalla sin realizar la accién
que tenia pendiente, tal como cancelar la generacién de un reporte
Grifico

Botén Opciones del Reporte, permite realizar cambios en las
diferentes opciones del reporte grifico o listado, tal como cambiar
el titulo del reporte, afiadir un pie de pagina, etc.

Botén Localidad, permite consultar las localidades existentes o a
las que tiene permiso el usuario para seleccionar una en particular.

Botén Predeterminados, permite restablecer los valores por
omision que tienen seteadas las diferentes opciones de los
reportes, por ejemplo restablecer el titulo original o lo que se
presenta en el reporte.

Botén Fuentes, permite cambiar las fuentes de los diferentes
textos que se presentan en el grafico, tales como titulos, leyendas,
escalas, etc.

Botén Aplicar, permite aceptar los cambios realizados en las
diferentes opciones de los reportes, tal como cambios en la fuente
del titulo, cambiar el nombre de uno de los ejes, etc.

Tabla 6.3 Botones dentro de las pantallas.

6.3 Organizar las Ventanas GG ST R

El Sistema de Informacién Gerencial permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a
la vez, pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el Meni Ventana de la
pantalla principal del Sistema de Informacién Gerencial, de manera que solo tiene que
dar un clic en una de las opciones del ment de acuerdo con la siguiente explicacién.

Figura 6.2 Ment Ventana.
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6.3.1 Restaurar ventana

Si se ha cambiado el tamafo de la ventana activa, esta opcién permite volverla a su
tamaro original.

6.3.2 Cascada

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de forma que
pueda hacer clic en la ventana que desee.

6.3.3 Mosaico Horizontal

Coloca paralelamente horizontal las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas
alavez.

6.3.4 Mosaico Vertical

Coloca paralelamente vertical las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a
la vez.

6.3.5 Organizar Iconos

Cuando las ventanas estdn minimizadas, es decir en forma de iconos se puede organizar
los iconos de forma que todos ellos sean visibles.
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6.4 Uso de la Ayuda Interactiva del Sistema de Informacion Gerencial

El Sistema de Informacién Gerencial ofrece una ayuda Interactiva que le indica al
usuario los pasos a seguir para generar cada uno de los reportes que forman parte de las
opciones del Sistema.

Para abrir la ayuda del Sistema de Informacién Gerencial hay dos opciones:

1. En la barra de herramientas de un clic en el icono Ayuda Interactiva
2. En la barra de menus escoja Ayuda y de un clic en Ayuda Interactiva.

Ayuda

Ayuda Interactiva

Figura 6.3 Abriendo la ayuda del Sistema de Informacién Gerencial.

En ambos casos se presentard la siguiente pantalla:

# Sistema de Informacién Gerencial

Figura 6.4 Pantalla de Ayuda Interactiva del Sistema de Informacién Gerencial.

6.4.1 Informacién que Brinda la Ayuda Interactiva

La Ayuda Interactiva se carga cuando se abre una pantalla para realizar un reporte.

Por ejemplo, al abrir la consulta Estadistica General de Ordenes de Compra (del menu
Adquisiciones), lo primero que se carga en la Ayuda Interactiva es lo que se debe hacer
en la ficha de Estados de la Pantalla de Ordenes de Compra
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) Sistema de Informacién Gerencial

[ ] Entregada Totalmente
[ ] Entregada Parciaimente

n
| Sistema de Informacion Gerencial

| Seleccions Una o Vasios Estatus que deses
. reflejar en el reporte.

™ Enviar esta pantala aidd

Figura 6.5 Ayuda Interactiva para los estados de la Orden de Compra.

Al dar Clic en la ficha de Cronologia la ayuda interactiva se cargard con la informacién
correspondiente a la cantidad de rangos de fechas permitidos para generar este reporte

Sistema de Informacion Ge

| ™ Sistema de Informacion Gerencial

Para esta opcién seleccione solo UN Periodo
i de tiempo.

‘_EW

Figura 6.6 Ayuda Interactiva para los periodos de las Orden de Compra.

Al seleccionar la ficha Localidad/Proyecto la Ayuda Interactiva se cargard con la
informacién referente a las localidades o Proyectos que se pueden seleccionar o
cualquier restriccion sobre las mimas.
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Sistema de Informacion Gerencia

o
| PRESPRNE S Ll

Sisterna de Informaci

Figura 6.7 Ayuda Interactiva para las Localidades de las Orden de Compra.

Al seleccionar la Ficha Opciones la Ayuda Interactiva se cargard con la informacién
necesaria para que el usuario pueda llenar o alterar la informacién de las Opciones del
Reporte.

sistema de informa 1 Gerencilal

Figura 6.8 Ayuda Interactiva para las Opciones de las Orden de Compra.
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6.5 Mensajes de Error del Sistema de Informacién Gerencial

Los siguientes mensajes de error son verdaderamente criticos, porque se trata de la
conexién con el servidor y la Base de Datos. Si un error de estos ocurre es muy
probable que no pueda continuar trabajando con el sistema pues en muchos casos este se
cerrard.

ENota: Si ocurre uno de los errores siguientes, anote el mensaje error y notifique

inmediatamente al Administrador del centro de cémputo.

ir.‘lens;an)s del Sistema

Figura 6.9 Mensaje de error, La aplicacion fue ¢jecutada anteriormente.

Mensajes del Sistema

R

Figura 6.10 Mensaje de error, existe un error en el envio de los pardmetros de parte del Sistema
CANOPUS.

Figura 6.11 Mensaje de error, El nimero de pardmetros recibidos de parte del Sistema CANOPUS
es incorrecto,
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|r.10nsaws del Sistema

X

Figura 6.12 Mensaje de error, existe un error en el Archivo de Inicio del Sistema.

| Mensajes del Sismm;]

X

Figura 6.13 Mensaje de error, existe un problema con la conexién con el servidor.

|Fl|nr en Parametro

X

Figura 6.14 Mensaje de error, no se encontré el pardmetro de la ruta de la Base de Mensajes.

Error en Parametro

f'.)l(

Figura 6.15 Mensaje de error, la ruta obtenida como pardmetro para la base de mensajes no se
encuentra en la computadora.
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Figura 6.16 Mensaje de error, no se pudo encontrar alguno de los pardmetros generales del sistema.

|Mensajes del Sistema

Figura 6.17 Mensaje de error, la ruta obtenida como pardmetro para los archivos de Recursos no se
encuentra en la computadora.

| Mensajes del Sistema

Figura 6.18 Mensaje de error, la ruta obtenida como pardmetro para los archivos de Reportes no se
encuentra en la computadora.

Mensajes del Sistema

Figura 6.19 Mensaje de error, la ruta obtenida como pardmetro para los archivos de ayuda no se
encuentra en la computadora.
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Figura 6.20 Mensaje de error, la localidad recibida como pardmetro de | Sistema CANOPUS no
existe.

Mensajes del Sistema

Figura 6.21 Mensaje de error, el reporte especificado en el mensaje no existe en el directorio
especificado.

yNota: Los siguientes errores se deben tinicamente al manejo del sistema, no son
errores criticos, pueden ser superados siguiendo las indicaciones del Mensaje.

Figura 6.22 Mensaje de error, debe seleccionar por 1o menos uno de los Items indicados en el
mensaje.

Figura 6.23 Mensaje de error, el pardmetro seleccionado ya se encuentra en la lista de elementos
seleccionados.
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;Mensajus del Sistema

Figura 6.24 Mensaje de error, debe seleccionar solamente una cédula presupuestaria para este caso.

Figura 6.25 Mensaje de error, no existe datos a presentar para el criterio seleccionado.

Mensajes del Sistema

(1)

Figura 6.26 Mensaje de error, debe seleccionar uno de los colores de la paleta de colores para el
grifico.

i Mensajes del Sistema

Figura 6.27 Mensaje de error, la fecha inicial del rango de fechas no tiene el formato esperado o no
fue ingresada.
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Mensaje

s del Sistema

Figura 6.28 Mensaje de error, la fecha final del rango de fechas no tiene el formato esperado o no
fue ingresada.

|P.1ensa[us del Sistema

Figura 6.29 Mensaje de error, no existe filas de datos seleccionadas.

Mensajes del Sistema

/1\

Figura 6.30 Mensaje de error, la fecha inicial no puede ser mayor a la fecha final.

Mensajes del Sistema

Figura 6.31 Mensaje de error, se debe de seleccionar solo un rango de fechas.
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Mensajes del Sistema

Figura 6.32 Mensaje de error, la fecha se encuentra mal ingresada.

Figura 6.33

[P.‘Inns;.uns del Sistema

Figura 6.34 Mensaje de error, se debe de seleccionar solo uno de los elementos especificados en el
mensaje, en este caso Localidades.

Mensajes del Sistema

(1

r_'f o

Figura 6.35 Mensaje de error, no existe la seleccién actual.
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Figura 6.36 Mensaje de error, la edad inicial no puede ser mayor a la final en un rango de edades.

6.6 Vista Previa de los Reportes o IS de 10l

6.6.1 Objetivos

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentdndonos la siguiente pantalla.

FS Vista Pievia

@ AWMATS BTL ICTADOR

BICHAT - BINEOCHN CINTRAL BEL MATTRLAL
Cosnalm b Ly opas po s fosmms

T whe rwwsi o1 CORTTTAS
s . Tudms bes Sos wmms

e e 8001 - ACTA WITRCTRANTT

lecTereaRty T PRRHD FUEE CW TG [The 000 b A2
iEvetEecei e FRRMD 5T LD, FLEAM. OEN ST HELCO AL TL,

Figura 6.37 Pantalla de Vista Previa.
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6.6.2 Manejo en General

Figura 6.38 Barra de Herramientas de la Vista Previa.

En la Barra de Herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:

1

2.

Este botén sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

Este botén sirve para irse a la primera pdgina.

Indica el nimero de pdgina actual y cuantas pdginas tiene para imprimir.

Es bot6n sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

Este bot6n sirve para irse a la dltima pagina.

Permite cancelar el proceso de consulta.

Permite cambiar de tamafo la pagina actual.

Llama a la pantalla de la figura 9.44 para mandar el reporte a la impresora, donde

puede elegir el nimero de copias y desde que pagina hasta que pégina desea
imprimir.

{+ il odc
2 Fieinta

WESTES et |1 I

Figura 6.39 Pantalla de Imprimir.
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9. Llama a la pantalla de la figura 9.45, donde permite exportar el reporte a un archivo
de disco o a Microsoft Mail.

| Exportar

Figura 6.40 Pantalla de Exportar.

10. Cierra la pantalla de vista previa.
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7 MENUARCHIVO s o i o anamp

En este meni habrd opciones para
decidir si mostrar 0 no mensajes, cerrar
la ventana activa, configurar la
impresora, y salir del sistema.

Figura 7.1 Menu Archivo.

7.1 Mostrar Mensajes Informativos VE/TAT R

Esta Opcidén permite escoger si desea o no que se presenten los mensajes informativos,
y/o los de errores emitidos por el sistema.

Para activar los mensajes informativos haga lo siguiente:
Haga clic en Mensajes Informativos del Menu Archivo, enseguida esta opcién se
marcara con un visto.

Para desactivar los mensajes informativos haga lo siguiente:
Haga clic en Mensajes Informativos del Meni Archivo, en este caso el visto
desaparecerd.

7.2 Cerrar la Ventana Activa L T SR

Esta opcién cierra la ventana activa dentro del Sistema de Informacién Gerencial.
Existen varias formas de cerrar una ventana:

1. Escogiendo Cerrar del Menu Archivo.

2. Dando un clic en el icono cerrar ﬂ ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.

3. Dando un clic en el botén Cancelar 22— J de la forma activa, al hacer esto
se cerrard la forma sin procesar el contenido de la misma.

7.3 Configurar Impresora. o

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde desee imprimir.

e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botén
Propiedades, de la Figura 7.2
El tamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.

e Laorientacion del informe en la pdgina, es decir horizontal o vertical.

PROTCOM Capitulo 7 — Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial (SIG)

Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Menu Archivo.

| Configuracion de impresion

Figura 7.2 Configuraci6n de la Impresora.

7.4 Salir | AT g oo

Esta opcion permite salir del Sistema de Informacién Gerencial, al hacer esto se
cerrardn todas las pantallas que tenga abierta. Para salir del Sistema de Informacién
Gerencial hay varias formas:

1. Haga clic en Salir del Menu Archivo.

2. Haga clic en el botén Salir de la Barra de herramientas.
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8 MENU VER ek o viegs

En este meni habrd opciones para
personalizar la pantalla principal del
Sistema de Informacién Gerencial, tales
como ver los mensajes de confirmacion,
quitar la barra de estado, quitar la barra Figura 8.1 Meni Ver.
de herramientas, mostrar sugerencias.

8.1 Barrade Herramientas ‘ S

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de herramientas no esta
visible solo podrd acceder a los procesos principales mediante el menu.

Para ver la barra de herramientas haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcién se marcara
con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Herramientas del Meni Ver, en este caso el visto
desaparecerd.

8.2 Barra de Estado ; r $ibuo

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habra
mds espacio para las pantallas.

Para ver la barra de estado haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Estado del Menu Ver, enseguida esta opcién se marcara con un
visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Estado del Menu Ver, en este caso el visto desaparecerd.
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9 MENU SISTEMAS ADMINISTRATIVOS/FINANCIEROS

Este menu tiene todas las opciones de
consultas y reportes que involucran
procesos netamente Administrativos
tales como: Adquisiciones,
Importaciones, Presupuesto, Pagaduria,
Activos Fijos, Inventarios de Repuestos
y Materiales y Recursos Humanos.

Figura 9.1 Meni Sistemas Administrativos Financieros.

9.1 Adquisiciones

El médulo de Adquisiciones Permite emitir reportes relacionados con las compras
locales realizadas por la Direccién General del Material o por sus localidades
subordinadas.

Sutemas Administralivos/Financien:
Adquiticiones

Figura 9.2 Submenu de Adquisiciones.

9.1.1 Estadistico General de Ordenes de Compra

Permite generar reportes del estado de las 6rdenes de compra emitidas por una
determinada localidad o asignadas a una cédula presupuestaria, en una determinada
fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Adquisiciones y dé
un clic en Estadistica General de Ordenes de Compra, en la Figura 9.2 Mds
atrds se muestra el ment de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de adquisiciones con
la ficha de estatus desplegada, como se muestra en la Figura 9.3
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3. Seleccione los Estados de Ordenes de Compra con los que desee presentar
la consulta o informe

" Sistema de Informacion Gerencial

B E stado Inicial
] Elminada

] Entregada Totalmente
|| Entregada Parcialmente

Figura 9.3 Pantalla de Adquisiciones — Ficha de Estados.

Si desea mds informacion de cémo seleccionar los estados de las drdenes de
compra que desea consultar dirfjase a la seccién 11.2.1 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. Una vez seleccionado por lo menos uno de los estados de la orden de
compra, puede cambiarse a la ficha de Cronologia, y realizar la seleccién
como se explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Localidad /
Proyecto, en la cual se puede seleccionar varias localidades o a su vez varios
proyectos de los cuales se generaron las ordenes de compra, tal como se
explica en la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

En adquisiciones existen los términos Localidad Solicitante y Localidad
Responsable:
® Localidad Solicitante es aquella que solicita la adquisicién.
® Localidad Responsable es la que se hace responsable de la adquisicién
para si misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de
opcién correspondiente.
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6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirfjase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

9.1.2 Revisién de las Ultimas N compras

Permite generar reportes de las iltimas N compras realizadas en una determinada
Localidad o en todas las localidades.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. Enel meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Adquisiciones y dé
un clic en Revisién de las Ultimas N compras, en la Figura 9.2 Mds atris se
muestra el meni de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentard la pantalla de adquisiciones,
como se muestra en la Figura 9.4.

Sistema de Informacion Gerencial

® SR,
@ (I3 (0008) DEPARTAMENTO DE ADME
@ [£2] (0009) DEPARTAMENTO DE INGEM
@ {£0) (0010) DEPARTAMENTO DE DESA
{3 (0022) DEPARTAMENTO DE ASES
® (£ (0003) DINEAR

Figura 9.4 Pantalla de Adquisiciones para las Ultimas N compras,

3. Para este reporte solo se necesita seleccionar la localidad de la cual se desea
obtener las tltimas N compras. Para obtener mds informacién de cémo
seleccionar una localidad puede dirigirse a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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Si no desea filtrar las compras por una localidad en particular bastara con
marcar la caja de seleccién Todas las localidades y el reporte mostrara las
compras de todas las localidades de la DIGMAT.

En esta opcién también se manejan los conceptos de Localidad Solicitante y
Localidad Responsable: _
e Localidad Solicitante es aquella que solicita la adquisicion.
e Localidad Responsable es la que se hace responsable de la adquisicién
para si misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de opcién

correspondiente.

4. Seleccione el nimero de compras realizadas que desea consultar mediante el
cuadro de Incrementar, Decrementar nimero de adquisiciones

5. Opcionalmente; el botén _ permite abrir una ventana para

establecer los pardmetros generales para el reporte, tales como titulo, pie de
pagina, entre otros.

yNota: Este reporte presenta la informacién a un nivel mds detallado por lo que no
se hace uso de gréficos para presentar la informacién, todo se hace a través de un

listado.
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9.1.3 Revision de las Compras més Costosas por Fechas

Permite generar reportes de las adquisiciones mds costosas realizadas por una localidad
en un periodo en particular

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Adquisiciones y dé un
clic en Revisién de las compras mds costosas por fechas, en la Figura 9.2 Mds
atrds se muestra el meni de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcion se presentara la pantalla tal como se muestra en la
Figura 9.5.

| ] Sistema de Informacion Gerencial

Figura 9.5 Pantalla de Adquisiciones para las compras mds Costosas por fechas/Cronologia

3. Seleccione el periodo sobre el cual desea elaborar la consulta o informe. Si desea
obtener mds informacién de cémo seleccionar un periodo de fechas, por favor
dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

4. Después de seleccionar el periodo, se necesita seleccionar la localidad que se
desea tomar como base para el reporte, para esto dirfjase a la seccion 11.2.3 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Si no desea filtrar las compras por una localidad en particular bastard con marcar
la caja de seleccién Todas las localidades y el reporte mostrard las compras mas
costosas de todas las localidades de la DIGMAT.

En esta opcion también se manejan los conceptos de Localidad Solicitante y
Localidad Responsable:
e Localidad Solicitante es aquella que solicita la adquisicion.
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® Localidad Responsable es la que se hace responsable de la adquisicién para
si misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de opcién
correspondiente.

6. Seleccione el nimero de compras realizadas que desea consultar mediante el
cuadro de Incrementar, Decrementar nimero de adquisiciones

] ‘
7. Opcionalmente; el botén permite abrir una ventana para

establecer los pardmetros generales para el reporte, tales como titulo, pie de
pdgina, entre otros.

gNota: Para este reporte se necesita inicamente un periodo y una localidad por lo
que si se intenta seleccionar mds de una localidad y/o periodo se presentardn mensajes
de error comunicando la infraccién.
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9.1.4 Estadistico de Compras por Material

Permite generar reportes de las compras realizadas de materiales especificos, en una
localidad y fecha determinada presentando el monto y la cantidad de compras que
realiz6 una localidad.
Para este reporte se consideran como materiales los inventarios clasificados de:

e Repuestos

e Suministros

e Activos fijos

Para ejecutar la consulta siga los siguientes pasos:

1. En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Adquisiciones y
dé un clic en Estadistico de Compras por Material, en la Figura 9.2 Mis
atrds se muestra el menu de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcion se presentara la pantalla de adquisiciones,
como se muestra en la Figura 9.6

"] Sistema de Informacion Gerencial

Figura 9.6 Pantalla de Adquisiciones — ficha Cronologfa.

3. Seleccione el periodo del cual desee presentar las compras. Para obtener
informacién sobre como seleccionar un periodo, por favor dirijase a la
seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

4. En la ficha Localidad / Proyecto, seleccione las localidades sobre las
cuales se generaron las 6rdenes de compra. Para obtener informacién sobre
como seleccionar una localidad, por favor dirfjase a la seccién 11.2.3 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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Q

En adquisiciones existen los términos Localidad Solicitante y Localidad
Responsable:

Localidad Solicitante es aquella que solicita la adquisicion.

Localidad Responsable es la que se hace responsable de la adquisicién para
si misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de
opcién correspondiente.

En la ficha Tipo de Materiales, seleccione los materiales que se desean
reflejar en el reporte como se muestra en la Figura 9.7

{2 RESISTENCIA RESIS TOR.FXD Ww 510X
~{E0) ANTENA TMCRO WHIP ANTENA MOD. VAL [iamees
{50 ACOPLE LOOSE ITEM PARA ANT VRAT1 |

{2 RADIO SET MOD GRC 171 PARTS.
{2 TRANSFORMADOR TMC
{3 CAPACITOR FXD CER DIEL 470PF 5%

AP AR ATRETE IO A YWY T A0
4

Figura 9.7 Pantalla de Adquisiciones - Ficha de Tipo de Material.

Esta ficha permite seleccionar tres diferentes tipos de Material, para
seleccionar uno de ellos basta con dar clic en el botén de opcioén
correspondiente; la seleccién interna de los elementos es parecida entre los
tres casos:

Repuestos:

Para expandir el drbol de seleccion de los repuestos dé clic en el botén (+),
si desea hacerla accién inversa, puede contraer los elementos del darbol con
el botén (-); también puede expandir o contraer el drbol de seleccién
haciendo doble clic en la descripcién del elemento.

Al llegar al ltimo elemento de la jerarquia del drbol, en el cuadro de
celdas se llenardan los Parts Numbers y las unidades de presentacién
existentes para ese repuesto, es este elemento el que se selecciona para
realizar la consulta, la seleccién se realiza por medio del botén, para

realizar el proceso inverso se usa el botén -

PROTCOM
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a

Suministros:
El manejo del drbol de seleccién para este tipo de material es igual al
manejo del drbol de seleccién de los repuestos.

Activos fijos:

El manejo del arbol de seleccién de los activos fijos es igual al manejo del
arbol de seleccion de los repuestos, con la diferencia que no existe un
Cuadro de celdas donde se cargan los activos fijos. El nivel mds bajo del
arbol de seleccién es el activo en si.

En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros
de presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se
desea cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u
obtener informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijjase a la
seccion  11.2.4 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

9.1.5 Consulta de Proveedores

=8 Consulta de Proveedores

Figura 9.8 Pantalla de Adquisiciones - Ficha de Tipo de Material.

Para iniciar esta opcion siga los siguientes pasos:

1. Click en el meni Sistemas/Operacionales

2. Seleccione la opcién Adquisiciones

3. Seleccione Consulta de proveedores

PROTCOM
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Esta opcion les permite hacer consulta a proveedores que han realizado adquisiciones,
puede elegir las siguientes opciones:

1. Por nombre: Se realiza bisqueda por la letra inicial que se escribe en el cuadro de
texto nombre o escribir el cédigo de este proveedor en el cuadro de texto inicial y
final

2. Dar click en el botén mostrar los resultados de la consulta se presentaran en la ficha
consulta

Si desea una nueva consulta de click en el botén cancelar si no hay datos consultados la
ventana se cerrard
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9.2 Importaciones g Ktk

El médulo de Importaciones Permite emitir reportes relacionados con las compras al
extranjero realizadas por la Direccién General del Material o por sus localidades
subordinadas.

nas Admingstrativos/F

Importacionss » Estadictica General de Im

Figura 9.9 Submeni de Importaciones.

9.2.1 Estadistico General de Importaciones

Permite generar reportes del estado de las érdenes de compra emitidas por una
determinada localidad o asignadas a una cédula presupuestaria, en una determinada
fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Importaciones y dé
un clic en Estadistica General de Importaciones, en la Figura 9.9 se muestra
el meni de Importaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de importaciones con
la ficha de status desplegada, como se muestra en la Figura 9.10.

Sisterna de Informacion Gerencial

Figura 9.10 Pantalla de Importaciones - ficha de Estados.
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8

Seleccione los estados de las notas de pedidos que desea consultar. Para
obtener mds informacién sobre la ficha Estados, por favor dirfjase a la
seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

Una vez seleccionado por lo menos uno de los estados de la Nota de Pedido,
en la ficha de Cronologia seleccione el periodo en el que se van basar los
datos de la consulta o informe. Si requiere informacién adicional sobre la
ficha Cronologia por favor dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

En la ficha Localidad / Proyecto, seleccione una o varias localidades o
proyectos. Estas son las localidades o proyectos desde los cuales se
generaron las Notas de Pedido. Si requiere informacién adicional sobre la
ficha Localidad/Proyecto por favor dirijase a la seccién 11.2.3 del capitulo
11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

En Importaciones existen los términos Localidad Solicitante y Localidad
Responsable:

Localidad Solicitante es aquella que solicita la importacion.

Localidad Responsable es la que se hace responsable de la importacién para
si misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de
opcién correspondiente.

En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.2.2 Revisién de las Ultimas N Importaciones

Permite generar reportes de las dltimas N importaciones realizadas en una determinada
Localidad o en todas las localidades.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1.

En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Importaciones y dé
un clic en Revisién de las Ultimas N Importaciones, en la Figura 9.9 se
muestra el menid de Importaciones totalmente desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de adquisiciones,
como se muestra en la Figura 9.11.

Sistema de informacion Gerencial

Figura 9.11 Pantalla de Importaciones para las Ultimas N Importaciones.

Para este reporte solo se necesita seleccionar la localidad de la cual se desea
obtener las ultimas N importaciones; tal como se explica en la seccién
11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL
SIG.

S1 no desea filtrar las importaciones por una localidad en particular bastard
con marcar la caja de seleccién Todas las localidades y el reporte mostrara
las importaciones de todas las localidades de la DIGMAT.

En esta opcién también se manejan los conceptos de Localidad Solicitante y
Localidad Responsable:

® Localidad Solicitante es aquella que solicita la importacion.
® Localidad Responsable es la que se hace responsable de la importacién
para si misma y/o para las localidades solicitantes.
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Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de
opcién correspondiente.

4. Seleccione el nimero de compras realizadas que desea consultar mediante el
cuadro de Incrementar, Decrementar nimero de adquisiciones -

5. Opcionalmente; el botén _ permite abrir una ventana para

establecer los pardmetros generales para el reporte, tales como titulo, pie de
pdgina, entre otros.

yNota: Este reporte presenta la informacién a un nivel més detallado por lo que no
se hace uso de grificos para presentar la informacién, todo se hace a través de un
listado.
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9.2.3 Revision de las Importaciones mas Costosas por Fechas

Permite generar reportes de las importaciones mds costosas realizadas por una localidad
en un periodo en particular

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1

En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Importaciones y dé
un clic en Revisiéon de las Importaciones mds costosas por fechas, en la
Figura 9.9 se muestra el meni de Importaciones totalmente desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de importaciones,
como se muestra en la Figura 9.12.

Sistema de Informacion Gerencial

Figura 9.12 Pantalla de Importaciones para las importaciones mds Costosas por fechas/Cronologia.

3.

Seleccione del periodo del cual se desea obtener el reporte. Para obtener
mds informacién sobre la ficha Cronologia dirijase a la seccién 11.2.2 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Luego de seleccionar el periodo, se necesita seleccionar la localidad que se
desea tomar como base para el reporte. Para obtener mds informacién sobre
la ficha Localidad  dirijase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Si no desea filtrar las importaciones por una localidad en particular bastara
con marcar la caja de seleccién Todas las localidades y el reporte mostrara
las compras mds costosas de todas las localidades de la DIGMAT.
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En esta opcién también se manejan los conceptos de Localidad Solicitante y
Localidad Responsable:

® Localidad Solicitante es aquella que solicita la importacion.
e Localidad Responsable es la que se hace responsable de la
importacién para si misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de
opciodn correspondiente.

Seleccione el nimero de compras realizadas que desea consultar mediante el
cuadro de Incrementar, Decrementar nimero de adquisiciones |l__=

Opcionalmente; el botén _ permite abrir una ventana para

establecer los pardmetros generales para el reporte, tales como titulo, pie de
pdgina, entre otros.

ENota: Para este reporte se necesita tinicamente un periodo y una localidad por lo
que si se intenta seleccionar més de una localidad y/o periodo se presentarin mensajes
de error comunicando la infraccidn.

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 16 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial (SIG)

9.2.4 Importaciones por Agregadurias

Permite generar reportes de la cantidad de importaciones realizadas por una
determinada mds costosas realizadas por una localidad en un periodo en particular

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Importaciones y dé
un clic en Importaciones por Agregadurias, en la Figura 9.9 se muestra el
menu de Importaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de importaciones,
como se muestra en la Figura 9.13.

} ™) Sistemna de Informacion Gerencial

TRAMITE DE LANOTA DE PEDIDO
[JEN SOUICITUD DE PAGO ANTICIPADO 8§

Figura 9.13 Pantalla de Importaciones para las importaciones por Agregadurias.

En esta opcién existe la posibilidad de realizar tres diferentes
combinaciones para generar el reporte, tal como se observa en Opciones de
Agregaduria.

Q Varias Agregadurias, varios Estados y una fecha: pedird como datos de
entrada varias agregadurias, varios estados y un solo rango de fechas;
generando un reporte de iguales caracteristicas

Q Varias Agregadurias, un Estado y varias Fechas: pedird como datos de
entrada varias agregadurias, un solo estado y varios rangos de fechas;
generando un reporte de iguales caracteristicas

Q Una Agregaduria, varios Estados y varias Fechas: pedira como datos de
entrada una agregaduria, varios estados y varios rangos de fechas;
generando un reporte de iguales caracteristicas

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de
opci6n correspondiente.
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3. Seleccione los estados en los que desee basar la consulta o informe de las
importaciones. Para obtener mds informacién sobre la ficha Estados dirijase
a la seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

4. Seleccione el periodo de importaciones a consultar. Para obtener mds
informacién sobre la ficha Cronologia dirfjase a la seccién 11.2.2 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. Después de seleccionar el periodo, se necesita seleccionar las Agregadurias
que se desean tomar como base para el reporte, el manejo del drbol de
selecciéon de las agregadurias es igual al del arbol de selecciéon de las
localidades, para esto dirijjase a la seccion 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

En esta opcién se manejan los conceptos de Agregaduria Beneficiaria del
Giro y Agregaruria Mediadora:

e Agregaduria Beneficiaria del Giro es aquella que recibe el Giro de
Efectivo para realizar la importacién.

e Agregaduria Mediadora es la sirve como intermediaria para realizar la
importacion.

Para seleccionar los tipos de Agregadurias basta con dar clic en el botén de
opcién correspondiente.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.2.5 Estadistico de Importaciones por Material

Permite generar reportes de las importaciones realizadas de materiales especificos, en
una localidad y fecha determinada.

1. En el meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Importaciones y dé
un clic en Estadistico de Importaciones por Material, en la Figura 9.9 se
muestra el menu de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de importaciones,
como se muestra en la Figura 9.14

| 1 Sistema de Informacion Gerencial

Figura 9.14 Pantalla de Importaciones — ficha Cronologia.

3. En la ficha Cronologia, seleccione el periodo del cual desee presentar las
importaciones. Para obtener més informacién sobre la ficha Cronologia, por
favor dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. En la ficha Localidad / Proyecto, seleccione las localidades sobre las cuales
se generaron las Notas de Pedido. Para obtener informacién sobre como
seleccionar una localidad o proyecto, por favor dirijase a la seccién 11.2.3
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

En importaciones existen los términos Localidad Solicitante y Localidad
Responsable:

® Localidad Solicitante es aquella que solicita la adquisicién.

® Localidad Responsable es la que se hace responsable de la adquisicién
para si misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botén de
opcién correspondiente.
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5.

En la ficha Tipo de Materiales, seleccione los materiales que se desean
reflejar en el reporte. La ficha se muestra en la Figura 9.15

# Sistema de Informacion Gerenc

[8 ] MAMUAL CAMADA WIRE STRANDERS BLACK
{20 RESISTENCIA RESISTOR PXD WW.SK.103.2W |
{33 ANTENA TMCRX WHIP ANTENA MOD. VRATT

{Z) ACOPLE LOOSE ITEM PARA ANT VRAT1
- RADIO SET MOD GRC 171 PARTS
{10 TRANSFORMADOR TMC

Figura 9.15 Pantalla de Importaciones — Ficha de Tipo de Material.

Esta ficha permite seleccionar tres diferentes tipos de Material, para
seleccionar uno de ellos basta con dar clic en el botén de opcion
correspondiente; la seleccion interna de los elementos es parecida entre los
tres casos:

Repuestos:

Para expandir el drbol de seleccién de los repuestos dé clic en el botén (+),
si desea hacerla accién inversa puede contraer los elementos del drbol con el
botén (-), también puede expandir o contraer el drbol de seleccién haciendo
doble clic en la descripcién del elemento.

Al llegar al 1ltimo elemento de la jerarquia del drbol en el cuadro de celdas
se llenardn los Parts Numbers y las unidades de presentacién existentes
para ese repuesto, es este elemento el que se selecciona para realizar la

consulta, la seleccion se rea]izaar medio del botén - para realizar el
proceso inverso se usa el botén

Suministros:
El manejo del drbol de seleccién para este tipo de material es igual al
manejo del arbol de seleccion de los repuestos.
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a Activos fijos:
El manejo del drbol de seleccién de los activos fijos es igual al manejo del
arbol de seleccién de los repuestos, con la diferencia que no existe un
Cuadro de celdas donde se cargan los activos fijos. El nivel mds bajo del
arbol de seleccién es el activo en si.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.3 Presupuesto

El médulo de Presupuesto permite emitir reportes relacionados con el presupuesto
asignado o planificado a las diferentes localidades de la Direccién General del Material.

Figura 9.16 Submeni de Presupuesto.

9.3.1 Comparativo del Presupuesto Planificado vs. Real en Monedas

Permite generar reportes comparativos del Presupuesto Planificado y el Real de una
localidad en diferentes monedas, dentro de una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el menud Sistemas Administrativos/Financieros escoja Presupuesto y dé
un clic en Comparativo del Presupuesto Planificado vs. Real en Monedas,
en la Figura 9.16 se muestra el menu de Presupuesto totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Presupuesto con
la ficha de cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 9.17.

istema de Informacidn Gerencial

Figura 9.17 Pantalla de Presupuesto - ficha Cronologia.
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3. Seleccione el periodo del cual desee consultar el presupuesto. Para obtener
informacion sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la seccién 11.2.2
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Proyecto, en la
cual se pueden seleccionar las cédulas presupuestarias sobre las cuales se
desea hacer la consulta. Para obtener informacién sobre como seleccionar
un proyecto, por favor dirjjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. Luego de la Ficha de Proyecto se presenta la ficha de Moneda, en la cual se
debe seleccionar por lo menos una de las monedas de las que desea realizar
la consulta; el manejo de la ficha de Monedas es igual al explicado en la
seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacion adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.3.2 Consulta de Analisis Resumido por Direcciéon

Permite generar reportes comparativos del los movimiento de cada uno de los
presupuestos dentro un plan bdsico el cual deberd seleccionar el usuario.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Presupuesto y dé
un clic en Consulta de andlisis resumido por direccion Figura 9.16 se muestra
el menu de Presupuesto totalmente desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Presupuesto con

<8 Consuita de Ljecucion (Anaksss |

001 ADMINIS TRACION DE LA DINKAV
002, EQUIPAMIENTO DE LA DINKAV ) 599343 787 00,
004’ SERVICIOS ESPE CIALZADOS 45330570000

007 MANTENIMIENTO DE UNIDADES A PLOTE 2655 7502162
008, ADQUISICION REPUES TOS PARA REPARACIONES 542 833651.99
015 RECORRIDO DE SUBMARINDS TADINIRM
020 REMOTORIZADON MTU DE UNIDADE S 1,437 790.870.00
025 MANTENIM BALSAS CALECDS Y MOTORES F BOR 912531361 14
026 ADQUISIOON REPUESTOS MTU ooo
027 CONSTRUCTION LANCHAS FIRAR 1,500 00000000

L P N S A e s BE R P ATE ar o e ey -

Figura 9.18 Pantalla de Presupuesto - ficha Cronologia.

En las listas desplegables PLAN y ANO y TRIMESTRE seleccione el plan
bdsico y el ano de ejecucidn de ese plan bdsico, y el trimestre .

Dar click en el botén Mostrar los resultados de la consulta se presenta en la
malla y también se activa el botén Imprimir el cual crea un reporte con los
resultados de la consulta

Dar click en el botén Cancelar si no hay datos consultados la ventana se
cerrard, sino borrara los resultados de la consulta.

Para cambiar de reparto de click en el botén presentiandose el
cuadro de didlogo proceso de cambio de reparto

Seleccione el reparto en la lista desplegable Para cambiar de Reparto Figura
9.19 de click en el botén aceptar

.‘L;;p._.\ o
Hfcooe sc mipaR1o)

¥ D067 FEPSRT

M OIGEDU REPARTO)
DIGMAT R PARTO]

HESCSUB IREPRRTO)
INSGAR [REPARTOD)
|CETNAV JASE SORIA)

Figura 9.19 Pantalla de Presupuesto — ficha Cronologia.
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9.3.3 Estadistico de Cédulas Presupuestarias en Monedas

Permite generar reportes de los movimientos de las Cédulas Presupuestarias en
diferentes monedas.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:
1. En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Presupuesto y dé
un clic en Totales y Saldos de Cédulas Presupuestarias en Monedas, en la
Figura 9.16 se muestra el menu de Presupuesto totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Presupuesto con
la ficha de cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 9.20.

) Sisterna de Informacion Gerencial

Figura 9.20 Pantalla de Presupuesto - ficha Cronologia.

3. En esta ficha se debe seleccionar el periodo en el cual desee consultar los
totales y saldos del presupuesto. Para obtener informacién sobre la ficha
Cronologia, por favor dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. Después de seleccionar el periodo se debe escoger
los movimientos que se desean presentar en la
consulta.
Para seleccionar los movimientos basta con dar clic
eloccs ~2 en cada uno de las casillas de seleccién que desee
reflejar en su consulta. Para obtener mds informacién sobre como
seleccionar los movimientos, puede consultar la seccién 11.2.1 del capitulo
11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Figura 9.21 Movimientos a Presentar en la consulta.

5. Luego de la ficha Movimientos se presenta la ficha Proyecto, en la cual se
pueden seleccionar varias cédulas presupuestarias sobre las cuales se desea
hacer la consulta. Para obtener informacién sobre como seleccionar un
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proyecto, por favor dirfjase a la seccion 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

6. Luego de la Ficha de Proyecto se presenta la ficha de Moneda, en la cual se
debe seleccionar por lo menos una de las monedas de las que desea realizar
la consulta; el manejo de la ficha de Monedas es igual al explicado en la
seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

9.3.4 Balance de Situaciéon Financiera

Permite generar un reporte con el Balance de Situacién Financiera de una de las
unidades Financieras de la Armada del Ecuador.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:
1. En el mena Sistemas Administrativos/Financieros escoja Presupuesto y dé
un clic en Balance de Situaciéon Financiera, en la Figura 9.16 se muestra el
menu de Presupuesto totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla del Balance de
Situacién Financiera, como se muestra en la Figura 9.22

Figura 9.22 Pantalla de Balance de Situacién Financiera

3. En esta pantalla se debe seleccionar la Unidad Financiera de la que desee
reflejar el Balance, para realizar esto puede desplegar el cuadro combinado
de Unidades Financieras.

4. Ademads de seleccionar la unidad Financiera, debe seleccionar los periodos
de los cuales desee consultar los Balances de Situacién Financiera. Para
obtener informacion sobre la ficha Cronologia, por favor dirjjase a la
seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

5. Opcionalmente; el botén .= | permite abrir una ventana para
establecer los pardmetros generales para el reporte, tales como titulo, pie de
pdgina, entre otros.
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9.4 Pagaduria

El médulo de Pagaduria Permite emitir reportes relacionados con todas las cuentas por
Pagar que tenga la Armada del Ecuador y su actual estado.

Pagadura Estadistica General de Cuentas por Pagar

ar por Tioo de Documenta

Figura 9.23 Submeni de Pagaduria.

9.4.1 Estadistico General de Cuentas por pagar

Permite generar reportes de la cantidad de cuentas por pagar y su valor, generadas una
localidad o cargada a una partida presupuesta, en una determinada fecha con su
respectivo estado.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:
1. En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Pagaduria y dé un
clic en Estadistico General de Cuentas por Pagar, en la Figura 9.23 se muestra

el menu de Pagaduria totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcion se presentara la pantalla de Pagaduria con la
ficha de cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 9.24

Figura 9.24 Pantalla de Pagaduria - ficha Cronologia.
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3. En esta ficha se debe seleccionar el periodo en el que se originaron las
cuentas por pagar de las que se desean consultar sus valores. Para obtener
informacidn sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la seccién 11.2.2
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha Localidad / Proyecto,
en la cual se puede seleccionar varias localidades o a su vez varios los
proyectos a los cuales se cargaron las cuentas por pagar. Para obtener
informacién sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
dirfjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

5. Seleccione los estados de las cuentas por pagar
en las que desee basar el reporte. Para obtener
mds informacion sobre como trabajar con esta
ficha, por favor dirijase a la 11.2.1 del capitulo

11  PARAMETROS DE  SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

Figura 9.25 Estados de las cuentas por Pagar.

Entre los estados de las cuentas por pagar se encuentran:

Cuentas por Pagar Confirmadas.- Son aquellas cuentas que ya tienen la
aprobacién (confirmacién) por parte de
presupuesto.

Cuentas por Pagar Pagadas. - Son aquellas cuentas que se encuentran

canceladas totalmente.

Cuentas por Pagar Anuladas.- Son aquellas cuentas que fueron anuladas
por no contar con la aprobacion de
presupuesto, porque no se cumplié con el
contrato, o por cualquier otro motivo.

Cuentas por Pagar Pendientes.- Son aquellas cuentas que no han pasado
aln por la aprobacién de presupuesto.

Cuentas por Pagar Abonadas.- Son aquellas cuentas que han sido
canceladas solo en una parte de su valor
total.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacidn adicional sobre esta ficha, por favor, dirfjase a la seccion 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.4.2 Cuentas por Pagar por Tipo de Documento

Permite generar reportes de la cantidad de cuentas por pagar generadas por un tipo de
documento en particular, y emitidas por una localidad o cargada a una partida
presupuesta, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el menud Sistemas Administrativos/Financieros escoja Pagaduria y dé un
clic en Cuentas por Pagar por Tipo de Documento, en la Figura 9.23 se
muestra el menud de Pagaduria totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Pagaduria con la
ficha de cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 9.26.

Figura 9.26 Pantalla de Pagaduria - ficha Cronologia.

3. En la ficha Cronologia debe seleccionar el periodo en el que se originaron
las cuentas por pagar de las que se desean consultar sus valores. Para
obtener informacién sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la
seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha Localidad/Proyecto,
en la cual se puede seleccionar varias localidades o a su vez varios los
proyectos a los cuales se cargaron las cuentas por pagar. Para obtener
informacién sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
dirfjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

5. Seleccione los tipos de documentos en los que se generaron las cuentas por
pagar que desea consultar. Para obtener mds informacién sobre como

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 29 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacion Gerencial (S1G)

seleccionar los tipos, por favor dirfjase a la 11.2.1 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Tipo de Docu

'[ 7 CHEQUES

{ ] COMPROBANTE DE ASIGNACION
1) COMPROBANTE DE COBAO -

| 1 COMPROBANTE DE DEPOSITO
| ] COMPROBANTE DE DEUDA

| CONTRATOS
1) CONTRATOS PARA IMPORTACION |
| 1 COTIZACIONES |

i

Figura 9.27 Tipos de Documentos que generaron las cuentas por pagar.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

9.4.3 Estadistico de Cheques

Permite generar reportes de la cantidad de cheques y el monto de los mismos girados a
un beneficiario en particular en una fecha especifica.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:
1. En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Pagaduria y dé un
clic en Estadistico de Cheques, en la Figura 9.23 se muestra el menu de

Pagaduria totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcion se presentara la pantalla de Pagaduria con la
ficha de cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 9.28
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1S por Pagar

o e

Figura 9.28 Pantalla de Pagaduria — ficha Cronologia.

3. En la ficha Cronologia se debe seleccionar el periodo en el que se originaron
los cheques de los que se desean consultar sus valores. Para obtener
informacién sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la secciéon 11.2.2
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Emisor /
Beneficiario, en la cual se puede seleccionar varias localidades Emisoras del
cheque, varios Bancos o cuentas Bancarias emisoras del cheque, o a su vez
varios Beneficiarios del Giro, dentro de los cuales se incluyen Proveedores,
Empleados, Servicios y Contratistas. Para obtener informacién sobre como
seleccionar una localidad o proyecto, por favor dirijase a la seccién 11.2.3
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Para escoger que opcién desea consultar basta con dar clic en el botén de
opcién correspondiente. Las opciones que se presentan son:

Q Localidades Emisoras Para obtener informacién sobre como seleccionar
una localidad, por favor dirijase a la seccién 11.2.3
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

Q  Bancos Emisores La seleccion de bancos sigue el mismo
procedimiento al de las Localidades Emisoras.

Q  Beneficiarios del Giro La seleccion de los Beneficiarios del Giro tiene a
su vez cuatro opciones: Proveedores, Empleados,
Servicios, Contratistas.
Para seleccionar cada uno de estos tipos de
beneficiarios basta con dar clic en el botén de
opcion correspondiente y el cuadro de lista de
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beneficiarios se cargard con los datos de los
diferentes beneficiarios, luego de lo cual se pueden
seleccionar varios de ellos.

# SIG - Cuentas por Pagar

",

Figura 9.29 Beneficiarios del Giro de los Cheques.

5. Seleccione los estados de los cheques que desea consultar. Para obtener mds
informacién sobre como seleccionar estados, por favor dirijjase a la 11.2.1
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Figura 9.30 Estados de los Cheques.

Dentro de los Estados de los Cheques tenemos:

Q  Cheques Emitidos Cheques que han sido emitidos y no se han
cobrado.

QO  Cheques Cobrados Cheques que ya fueron cobrados.

Q  Cheques Anulados Cheques que por algin motivo fueron anulados.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
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cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccion 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.5 Activos Fijos

El médulo de Activos Fijos permite emitir reportes relacionados con los movimientos
de los activos dentro de las diferentes localidades de la Armada del Ecuador.

Figura 9.31 Submeni de Activos Fijos.

9.5.1 Estadistico General de Activos Fijos

Permite generar reportes de la cantidad de activos de un tipo definido dependiendo de su
ubicacién dentro de la Armada del Ecuador.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:
1. En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Activos Fijos y dé
un clic en Estadistico General de Activos Fijos, en la Figura 9.31 se muestra

el meni de Activos Fijos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Activos Fijos con
la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura 9.32.

#] Sistema de Informacién Gerencial

Figura 9.32 Pantalla de Activos Fijos — ficha Estados.

3. Seleccione los estados en los que se encuentran los activos que desea
consultar. Para obtener mds informacién sobre como seleccionar estados,
por favor dirfjase a la 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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4. Después de la ficha de Estados se presenta la ficha de Localidad, en la cual
se puede seleccionar varias localidades a las cuales se destinaron los
diferentes Activos Fijos. Para obtener informacién sobre como seleccionar
una localidad o, por favor dirijjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. La ficha de Activos presenta un modo de seleccién parecido al de las
Localidades. Para obtener informacién sobre como trabajar con esta ficha,
por favor dirijase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

tema de Informacion Gerencial

= ] CUENTAS
| = {3 0AcTvo
1+ {3 [1) CORRIENTES
=-£4 [2)FU0S
= {27 [00] ACTIVOS FLIOS

{27 [01) MUEBLES Y EQUIPOS DE
=1 [05) VEHICULD i -
= {4 [01)VEHICULDS TERRES {8
[i] (02 BUSETAS DE CARR |
(7 (03) CARROS i
{7 [02] VEHICULOS AERE(JS‘TJ
- Wy

IFC P OTAMTED 2

Figura 9.33 Pantalla de Activos Fijos — ficha Activos.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.5.2 Estadistico de Activos Fijos por Procedencia

Permite generar reportes de los activos seleccionados dependiendo de la procedencia de
los mismos.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1.

| ] Sistema de Informacién Gerencial

En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Activos Fijos y dé
un clic en Estadistico de Activos Fijos por Procedencia, en la Figura 9.31 se
muestra el menud de Activos Fijos totalmente desplegado.

Después de ejecutar la opcidn se presentara la pantalla de Activos Fijos con
la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura 9.34.

Figura 9.34 Pantalla de Activos Fijos - ficha Estados.

3. Seleccione los diferentes estados de Procedencias de los activos que desea

consultar. Para obtener mds informacion sobre como seleccionar estados,
por favor dirfjase a la 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Después de seleccionar las diferentes procedencias, se debe seleccionar el
periodo en el que se dieron estos movimientos. Para obtener informacién
sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la seccién 11.2.2 del capitulo
11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Luego se presenta la ficha de Localidad, en la cual se puede seleccionar la
localidad a las cuales se destinaron los diferentes Activos Fijos. Para
obtener informacién sobre como seleccionar una localidad por favor
dirfjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.
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6. La ficha de Activos presenta un modo de seleccién parecido al de las
Localidades. Para obtener informacién sobre como trabajar con esta ficha,
por favor dirijase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacion adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.6 Inventario de Materiales

El médulo de Inventario de Materiales permite emitir reportes relacionados con los
movimientos de los materiales, su consumo y/o demanda.

Inventanos de Materiales #|  Consumo/Demanda de Articulos Por Localidad

rentano de Hepu : i W1/ L anda ge Arbculos Fof B oges

0% HUMa

Figura 9.35 Submeni de Inventario de Materiales.

9.6.1 Consumo/Demanda de Articulos por Localidad

Permite generar reportes comparativos del consumo vs. la demanda de los materiales
seleccionados dentro de una localidad, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Materiales y dé un clic en Consumo/Demanda de Articulos por Localidad,
en la Figura 9.35 se muestra el menu de Inventario de Materiales totalmente
desplegado.

2. Después de ejecutar la opcion se presentara la pantalla de Inventario de

Materiales con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura
9.36

Sistermna de Informacion Gerencial

onsumo de Articulos por L

Figura 9.36 Pantalla de Inventario de Materiales — ficha Estados.
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3. Para realizar la seleccion de las Opciones presentadas en la ficha Estados,
basta con dar clic en el botén de opcién deseado, puede consultar solamente
los consumos, consultar solamente la demanda, o realizar un comparativo
entre el consumo y la demanda de los articulos.

4. Después de seleccionar la opcién a consultar, se debe seleccionar el periodo
en el que se dieron los consumos y/o las demandas de los articulos
seleccionados. Para obtener informacién sobre la ficha Cronologia, por
favor dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. Después se presenta la ficha de Localidad, en la cual se debe seleccionar la
localidad que realizé el consumo o demando algin articulo. Para obtener
informacién sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
dirfjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

6. La siguiente ficha es la de Materiales, en esta ficha se debe seleccionar por
lo menos un material que se desee consultar.

El manejo de esta seleccién es parecido al de la ficha de localidades, para
expandir el drbol de seleccién de los materiales dé clic en el botén (+), si
desea hacerla accién inversa puede contraer los elementos del drbol con el
botén (-); al llegar al dltimo elemento de la jerarquia del drbol en el Cuadro
de celdas se llenardn los items con sus respectivas unidades de
presentacion, este elemento, o cualquier nivel del drbol de seleccién pueden
ser seleccionados para realizar la consulta, la seleccién se realiza por medio

del botén - para realizar el proceso inverso se usa el botén A

# Sistema de Inrnlm acion G l n ncial
1 bbbl

1§ MATERIALES
= 20 FLEXIBLE DE 30 METROS
= (] 2040 FLEXIBLE DE 30 METROS
{88 204004 FLEXELE € 30
# [ 25 DEPSORR0
126 8F GOOORICH B00.14-8
[128 oeasre
(129 PARA MOTORES TIPO NGYC
[ 34 autoGENA
[ 0 D€ 14 PULGADA

204004006 ANILLO AE TENCION DFASOFSADF
204004005 SOPERA FLEXIBLE DE 30 METROS

Figura 9.37 Pantalla de Inventario de Materiales — Ficha de Materiales.

7. .En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacioén adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.6.2 Consumo/Demanda de Articulos por Bodega

Permite generar reportes comparativos del consumo vs. la demanda de los materiales
seleccionados dentro de una bodega, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

T

1.

En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Materiales y dé un clic en Consumo/Demanda de Articulos por Bodega, en
la Figura 9.35 se muestra el mend de Inventario de Materiales totalmente
desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Inventario de
Materiales con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura
9.38.

| Sistema de Informacién Gerencial

Figura 9.38 Pantalla de Inventario de Materiales — ficha Estados.

Para realizar la seleccién de las Opciones presentadas en la ficha Estados,
basta con dar clic en el botén de opcién deseado, puede consultar solamente
los consumos, consultar solamente la demanda, o realizar un comparativo
entre el consumo y la demanda de los articulos.

Después de seleccionar la opcién a consultar, se debe seleccionar el periodo
en el que se dieron los consumos y/o las demandas de los articulos
seleccionados. Para obtener informacién sobre la ficha Cronologia, por
favor dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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5. Después se presenta la ficha de Localidad, en la cual para esta consulta se
cargan las bodegas de materiales de las cuales se debe seleccionar la bodega
de la que se desea hacer la consultar. Para obtener informacién sobre como
seleccionar una localidad, por favor dirijase a la seccién 11.2.3 del capitulo
11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Sistema de Informacion Gerencial

MATERIALES =

MATERIALES

AUSEDI

i MATERIALES

= {20 FLEXBLE DE 30 METROS
= £ 2040 30 METROS
] 2040 EXELE DE 30 ME

b

Clddoc

7 204004006  ANILLO-RE TENCION DFASDFSADF .
204004005 SOPERA FLEXIBLE DE 30 ME TROS |

Figura 9.40 Pantalla de Inventario de Materiales — Ficha de Materiales.

6. La siguiente ficha es la que contiene los Materiales, en esta ficha se deben
seleccionar los materiales que se desee consultar.
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El manejo de esta seleccién es parecido al de la ficha de localidades, para
expandir el drbol de seleccién de los materiales dé clic en el botén (+), si
desea hacerla accion inversa puede contraer los elementos del drbol con el
botén (-); al llegar al dltimo elemento de la jerarquia del drbol en el Cuadro
de celdas se llenardn los items con sus respectivas unidades de
presentacién, este elemento, o cualquier nivel del drbol de seleccién pueden
ser seleccionados para realizar la consulta, la seleccién se realiza por medio

del botén -, para realizar el proceso inverso se usa el botén -

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.6.3 Comparativo de Ingresos vs. Egresos por Bodega

Permite generar reportes comparativos de los Ingresos vs. los Egresos dentro de una
determinada bodega de materiales, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1.

3.

En el meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Materiales y dé un clic en Comparativo de Ingresos vs. Egresos por Bodega,
en la Figura 9.35 se muestra el ment de Inventario de Materiales totalmente
desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Inventario de

Materiales con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura
9.41

Figura 9.41 Pantalla de Inventario de Materiales — ficha Estados.

Para realizar la seleccién de las Opciones presentadas en la ficha Estados,
basta con dar clic en la casilla de seleccion deseada, puede consultar
solamente las compras, consultar solamente las ventas, o realizar un
comparativo entre las compras y las ventas ademads del saldo entre ellos.

Después de seleccionar la opcién a consultar, se debe seleccionar por lo
menos un periodo en el que se dieron las compras y/o las ventas de los
articulos provenientes de la bodega seleccionada. Para obtener informacién
sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la seccién 11.2.2 del capitulo
11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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5. Después se presenta la ficha de Localidad (Figura 9.42), en la cual para esta
consulta se cargan las bodegas de materiales de las cuales se debe
seleccionar la bodega de la que se desea hacer la consultar.

| Sistema de Informacion Gerencial

MATERIALES 2

MATERIALES

Figura 9.42 Pantalla de Inventario de Materiales — Bodegas.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Wikl t_ab
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9.7 Inventario de Repuestos : e

El médulo de Inventario de Materiales Permite emitir reportes relacionados con los
movimientos de los repuestos, su consumo y/o demanda.

i Inventanio de Bepuestas  » Consumo/Demanda de Aticulos Por Localidad

Figura 9.43 Submenii de Inventario de Repuestos.

9.7.1 Consumo/Demanda de Articulos por Localidad

Permite generar reportes comparativos del consumo vs. la demanda de los materiales
seleccionados dentro de una localidad, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Repuestos y dé un clic en Consumo/Demanda de Articulos por Localidad,
en la Figura 9.43 se muestra el menu de Inventario de Repuestos totalmente
desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Inventario de

Repuestos con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura
9.44.

Sistema de Informacion Gerencial

Figura 9.44 Pantalla de Inventario de Repuestos — Ficha Estados.
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3. Para realizar la seleccién de las Opciones presentadas en la ficha Estados,
basta con dar clic en el botén de opcion deseado, puede consultar solamente
los consumos, consultar solamente la demanda, o realizar un comparativo
entre el consumo y la demanda de los repuestos.

4. Después de seleccionar la opcién a consultar, se debe seleccionar el periodo
en el que se dieron los consumos y/o las demandas de los repuestos
seleccionados. Para obtener informacién sobre la ficha Cronologia, por
favor dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. Después se presenta la ficha de Localidad, en la cual se debe seleccionar la
localidad que realizé el consumo o demando algiin repuesto. Para obtener
informacién sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
dirfjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

[ manuaL Canag FE STRANDERS BLACK
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[0} CAPACITOR FXD CER DEL 47T0PF 5%

L) AT My

Figura 9.45 Pantalla de Inventario de Repuestos — Ficha de Repuestos.

6. La siguiente ficha es la de Repuestos, en esta ficha se debe seleccionar por
lo menos un repuesto para la consulta.

El manejo de esta seleccién es parecido al de la ficha de localidades, para
expandir el drbol de seleccién de los repuestos dé clic en el botén (+), si
desea hacerla accién inversa puede contraer los elementos del drbol con el
botén (-); al llegar al dltimo elemento de la jerarquia del arbol en el Cuadro
de celdas se llenardn los items con sus respectivos part numbers y sus
unidades de presentacién, este elemento puede ser seleccionado para

realizar la consulta, la seleccion se rea]izzﬁr medio del botén -, para
realizar el proceso inverso se usa el botén ;

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parametros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 46 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial (SIG)

cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

9.7.2 Consumo/Demanda de Articulos por Bodega

Permite generar reportes comparativos del consumo vs. la demanda de los repuestos
seleccionados dentro de una bodega, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1.

3.

#) Sistema de Informacion Gerencial

En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Repuestos y dé un clic en Consumo/Demanda de Articulos por Bodega, en
la Figura 9.43 se muestra el mend de Inventario de Repuestos totalmente
desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Inventario de

Repuestos con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura
9.46.

Figura 9.46 Pantalla de Inventario de Repuestos — ficha Estados.

Para realizar la seleccién de las Opciones presentadas en la ficha Estados,
basta con dar clic en el botén de opcién deseado, puede consultar solamente
los consumos, consultar solamente la demanda, o realizar un comparativo
entre el consumo y la demanda de los repuestos.

Después de seleccionar la opcién a consultar, se debe seleccionar el periodo
en el que se dieron los consumos y/o las demandas de los repuestos
seleccionados. Para obtener informacién sobre la ficha Cronologia, por
favor dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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5. Después se presenta la ficha de Localidad, en la cual para esta consulta se
cargan las bodegas de repuestos de las cuales se debe seleccionar la bodega
de la que se desea hacer la consultar.

| Sistema de Informacion Gerencial

[COMUNICACIONES

Figura 9.47 Pantalla de Inventario de Materiales — Bodegas.

6. La siguiente ficha es la de Repuestos (Figura 9.48) , en esta ficha se debe
seleccionar por lo menos un repuesto para consultar.

El manejo de esta seleccion es parecido al de la ficha de localidades, para
expandir el drbol de selecciéon de los repuestos dé clic en el botén (+), si
desea hacerla accién inversa puede contraer los elementos del drbol con el
botén (-); al llegar al dltimo elemento de la jerarquia del drbol en el Cuadro
de celdas se llenardn los items con sus respectivos part numbers y sus
unidades de presentacién, este elemento puede ser seleccionado para

realizar la consulta, la seleccién se realizg-r medio del botén ., para
realizar el proceso inverso se usa el botén A
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i
¥ Sisterna de informacion Gerencial
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Figura 9.48  Pantalla de Inventario de Repuestos — Ficha de Repuestos

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardimetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.7.3 Comparativo de Ingresos vs. Egresos por Bodega g3 L itty

Permite generar reportes comparativos de los Ingresos vs. los Egresos dentro de una
determinada bodega de repuestos, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el menu Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Repuestos y dé un clic en Comparativo de Ingresos vs. Egresos por Bodega,
en la Figura 9.43 se muestra el menu de Inventario de Repuestos totalmente
desplegado

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Inventario de

Repuestos con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura
9.49.

#] Sistema de Informacion Gerencial

Figura 9.49 Pantalla de Inventario de Repuestos — ficha Estados.

3. Para realizar la seleccién de las Opciones presentadas en la ficha Estados,
basta con dar clic en la casilla de seleccién deseada, puede consultar
solamente las compras, consultar solamente las ventas, o realizar un
comparativo entre las compras y las ventas ademads del saldo entre ellos.

4. Después de seleccionar la opcién a consultar, se debe seleccionar por lo
menos un periodo en el que se dieron las compras y/o las ventas de los
repuestos provenientes de la bodega seleccionada. Para obtener informacién
sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la seccién 11.2.2 del capitulo
11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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5. Después se presenta la ficha de Bodega, en la que se cargan las bodegas de
repuestos de las cuales se debe seleccionar la bodega sobre la cual se desea
hacer la consultar.

COMUNICACIONES _ I |

Figura 9.50 Pantalla de Inventario de Repuestos — Bodegas.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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8

9.8 Recursos Humanos ‘ %0 R eCRYARE S oh e

El médulo de Recursos Humanos Permite emitir reportes relacionados con el personal
de las diferentes localidades de la Armada del Ecuador.

Recursos Humanos Estadistica de Ausentizmo del Personal

i
|

Figura 9.51 Submeni de Recursos Humanos.

9.8.1 Estadistica de Ausentismo del Personal

Permite generar reportes con el nimero de personas que tuvieron diferentes tipos de
permisos, en una localidad, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Estadistica de Ausentismo del Personal, en la
Figura 9.51 se muestra el menu de Recursos Humanos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Recursos
Humanos con la ficha de cronologia desplegada, como se muestra en la
Figura 9.52.

| SIG - Recursos Humanos

Figura 9.52 Pantalla de Recursos Humanos - ficha Cronologia.
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3.

5.

En esta ficha se debe seleccionar el periodo del que se desean consultar las
Ausencias. Para obtener informacién sobre la ficha Cronologia, por favor
dirfjase a la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

Después se presenta la ficha de Localidad, en la cual se debe seleccionar la
localidad de la que se desea consultar el ausentismo. Para obtener
informacién sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
dirijase a la secci6én 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

0s Humanos

W |

Figura 9.53 Pantalla de Recursos Humanos - Ficha Personal.

En la ficha de Personal se debe seleccionar para este reporte por 1o menos
uno de los diferentes tipos de Personal, el resto de Opciones estin
deshabilitadas. Dentro de los Tipo de Personal tenemos:

o Oficiales
o Tripulantes
o Civiles

La siguiente ficha es la de Permisos (Figura 9.54) en la cual se listan los
diferentes motivos por los cuales se pueden otorgar permisos al personal.
Para obtener mas informacién sobre como trabajar en esta ficha, por favor
dirijase a la 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.
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WJCALAMIDAD DOMESTICA

[ ] ENFERMEDAD

[ ] LICENCIA ANIO ANTERIOR
] LICENC1A ANUAL

[ JLICENCIA EN EL EXTERIOR
[ ] MATERNIDAD

] SUSPENSION DE LICENCIA

Figura 9.54 Pantalla de Recursos Humanos — ficha Permisos.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.8.2 Resumen del Personal por Cursos Dictados

Permite generar reportes con la cantidad de personas que asistieron a los diferentes tipos
de cursos en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Resumen del Personal por Cursos Dictados, en la
Figura 9.51 se muestra el menid de Recursos Humanos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Recursos

Humanos con la ficha de cursos desplegada, como se muestra en la Figura
9.55

i | SIG - Recursos Humanos

Figura 9.55 Pantalla de Recursos Humanos — ficha Cursos.
3. En la ficha de Cursos se tienen tres casillas de seleccion:

e Al dar clic en Tipo el cuadro combinado de Tipos de Cursos se habilitard
para que se pueda hacer un filtro por el tipo de curso o mds
especificamente por que curso, el cual debe ser seleccionado del cuadro de
lista de Descripcion de cursos.

e Al dar clic en Pais el cuadro combinado de Paises se habilitard para que se
pueda seleccionar el pais en el cual se dicté el curso.

e Al dar clic en duracién, los pardmetros de tiempo se habilitardn para que
pueda escoger el criterio (=, >,<), el valor y la unidad de tiempo que duré
el curso.

,ENota: Si no selecciona ninguna casilla, la consulta se realizard sobre todos los
_cursos dictados en el periodo y el Reparto seleccionado.
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4.

En la ficha Cronologia se debe seleccionar el periodo del que se desean
consultar el nimero de personas que asistieron a los cursos. Para obtener
informacién sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la seccion 11.2.2
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Después se presenta la ficha de Repartos, en la cual se debe seleccionar la
localidad de la que se desea consultar las personas que asistieron a los
cursos. Para obtener informacién sobre como seleccionar una localidad, por
favor dirijase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

SIG - Recursos Humanos

6.

Figura 9.56 Pantalla de Recursos Humanos — ficha Personal.

En la ficha de Personal se debe seleccionar para este reporte por lo menos
uno de los diferentes tipos de Personal, el resto de Opciones estin
deshabilitadas. Dentro de los Tipo de Personal tenemos :

o Oficiales
0 Tripulantes
a Civiles

En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardimetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.8.3 Resumen de Cursos Dictados/Planificados b 1R

Permite generar reportes comparativos de los cursos planificados al inicio del ano contra
todos los cursos dictados durante el mismo.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

L

En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Resumen de Cursos Dictados/Planificados, en la
Figura 9.51 se muestra el meni de Recursos Humanos totalmente desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Recursos
Humanos con la ficha de cursos desplegada, como se muestra en la Figura
9.57.

] SIG - Recursos Humanos

3.

Figura 9.57 Pantalla de Recursos Humanos — ficha Cursos.

En la ficha de Cursos existen tres cuadros de opcién:
Al dar clic en Cursos Planificados la consulta se realizard solamente para
los cursos planificados al inicio del afio seleccionado.

Al dar clic en Cursos Dictados la consulta se realizard solamente para los
cursos Dictados en la fecha seleccionada.

Al dar clic en Ambos estard seleccionando la consulta comparativa de los
cursos Dictados vs. Planificados.
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4. En la ficha de Cursos se tienen tres casillas de seleccion:

e Al dar clic en Tipo el cuadro combinado de Tipos de Cursos se habilitard
para que se pueda hacer un filtro por el tipo de curso o mds
especificamente por que curso, el cual debe ser seleccionado del cuadro de
lista de Descripcion de cursos.

e Al dar clic en Pais el cuadro combinado de Paises se habilitard para que se
pueda seleccionar el pais en el cual se dict6 el curso.

e Al dar clic en duracién, los pardimetros de tiempo se habilitardn para que
pueda escoger el criterio (=, >,<), el valor y la unidad de tiempo que duré
el curso.

.S Nota: Si no selecciona ninguna casilla, la consulta se realizard sobre todos los
cursos dictados en el periodo y localidad seleccionada.

S. En la ficha Cronologia se debe seleccionar el periodo del que se desean
consultar los cursos planificados y/o dictados. Para obtener informacion
sobre la ficha Cronologia, por favor dirijase a la seccién 11.2.2 del capitulo
11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

E Nota: Al seleccionar solamente los cursos planificados o al escoger el comparativo
de cursos dictados vs planificados, el criterio de seleccién de periodos serd solo por
anos debido a que la planificacién de cursos se realiza una sola vez al inicio del afio.

6. Después se presenta la ficha de Repartos, en la cual se debe seleccionar por
lo menos un reparto del que se desea consultar los cursos Dictados y/o
Planificados. Para obtener informacién sobre como seleccionar una
localidad o proyecto, por favor dirijase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.8.4 Estadistico General del Personal

Permite generar reportes estadisticos del niimero de personas existentes en una localidad
que cumplan con diferentes combinaciones de criterios de seleccién, tales como la edad,
el cargo, el rango, el estado civil, etc.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Estadistico General del Personal, en la Figura 9.51
se muestra el meni de Recursos Humanos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Recursos

Humanos con la ficha de localidades desplegada, como se muestra en la
Figura 9.58.

I # SIG - Recursos Humanos

Figura 9.58 Pantalla de Recursos Humanos - ficha Localidad.

3. En la ficha de Localidad se debe seleccionar la localidad de la que se desea
consultar el personal. Para obtener informacién sobre como seleccionar una

localidad o proyecto, por favor dirijase a la secci6én 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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Figura 9.59 Pantalla de Recursos Humanos — ficha Trazado.

4. En la ficha trazado(Figura 9.59) debe realizar la seleccién de que opciones
desea combinar para realizar la consulta estadistica, para realizar esta
seleccién basta con dar clic en el botén de opcién correspondiente a los
criterios que desee consultar, teniendo presente que uno de los criterios se
reflejard en el eje X del plano cartesiano del grifico estadistico, y el otro
criterio se reflejard el eje Y del mismo plano, se tiene ademds un criterio

extra (criterio Unico) para hacer otra seleccion, pero esta no serd graficada

en ninguno de los ejes del plano cartesiano del grifico, serd tomada como
un filtro extra dentro de la consulta; si no deseara filtrar por un criterio
tnico, puede pasarlo por alto seleccionando la casilla de seleccién

Figura 9.60 Pantalla de Recursos Humanos — ficha Personal.
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5. En la ficha Personal cada una de las diferentes caracteristicas del personal se
habilitardn dependiendo de los cuadros de opcion seleccionados en la ficha
trazado, en este caso se selecciono Tipo de Personal, Estado civil y Edades
por lo que estas caracteristicas son las tinicas que estdn habilitadas y pueden
ser seleccionadas.

La seleccion de cada una de las caracteristicas del personal se divide en tres
formas:

a) En los Cuadros de Listas basta con dar clic en el item que se desee,
dentro de este grupo estdn:

a Tipo de Personal a Titulo

o Tipo de Funciones o Estado civil

o Grados o Condecoraciones
o Especializaciones

b) En la informacién de la edad se necesita registrar la edad desde y la
edad hasta en los cuadros de texto correspondientes y luego dando clic

en el botén l se realizard la seleccion del rango de edades
. . . £
ingresadas, para realizar el proceso inverso se usa el botén .

¢) En la informacion del Género basta con dar clic en la casilla de
seleccion correspondiente al género que desea consultar (Masculino
y/o Femenino).

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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9.8.5 Plazas

Permite generar reportes con la cantidad de plazas orgdnicas disponibles y ocupadas de
un reparto en particular, clasificadas por los diferentes tipos de personal de la Armada
del Ecuador.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el mend Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Plazas, en la Figura 9.51 se muestra el menui de
Recursos Humanos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Recursos

Humanos con la ficha de Repartos desplegada, como se muestra en la Figura
9.61.

#] SIG - Recursos Humanos

Figura 9.61 Pantalla de Recursos Humanos - ficha Repartos.

3. En la ficha de Repartos se debe seleccionar el reparto del que se desea
consultar la cantidad de plazas. Para obtener informaciéon sobre como
seleccionar un reparto o proyecto, por favor dirfjase a la seccién 11.2.3 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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10 MENU SISTEMAS OPERACIONALES

Este mend agrupa las opciones de Sistemas Operacionales
consultas y reportes que involucran F
procesos de la parte Operacional de
la Armada del Ecuador tales como:
Reparaciones y Planificacién.

Figura 10.1 Mend Sistema Operacionales.

10.1 Reparaciones/Talleres

El médulo de Reparaciones permitird emitir reportes de las diferentes reparaciones

realizadas a los buques asi como el estado de las mismas.

Sisternas Operacionales

Reparaciones/T alleres

Figura 10.2 Submeni de Reparaciones.

10.1.1 Estadistico General de Solicitudes de Trabajo

Permite generar reportes del nimero de solicitudes de trabajo generadas por una
determinada localidad y el estado en el que se encuentran las mismas ademds del

documento que las generd, en un periodo de tiempo especifico.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el menud Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Estadistico General de Solicitud de Trabajo, en la Figura 10.1 se muestra el

menu de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Reparaciones con

la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.3.

3.  En la ficha Cronologia debe seleccionar por lo menos un rango de fechas,
tal como se explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE

SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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™ sistema de Informacion ==

Figura 10.3 Pantalla de Reparaciones - Ficha Cronologia.

Dentro de la ficha de Ordenes existen dos cuadros de opciones para poder consultar:

a Por Estados, la cual permite realizar la seleccion de varios de los posibles

estados en los que se pudieran encontrar las solicitudes de trabajo, y uno de
los documentos que generarén estas solicitudes de trabajo; si no desea
realizar la seleccion de ninguno de los documentos que generarén las
solicitudes de trabajo, basta con dar clic en la casilla de seleccién No filtrar
Documento. Para obtener mds informacién de cémo seleccionar los estados
de las solicitudes de trabajo que desea consultar dirijase a la seccioén 11.2.1
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Por Documentos, la cual permite realizar la seleccion de varios posibles
documentos que generarén las solicitudes de trabajo, y uno de los estados en
los que pudieran encontrarse las solicitudes de trabajo; si no desea realizar
la seleccion de ninguno de los estados en los que pudieran encontrarse las
solicitudes de trabajo, basta con dar un clic en la casilla de selecciéon No
filtrar Status. Para obtener mds informacién de cémo seleccionar los
documentos que generaron las solicitudes de trabajo que desea consultar
dirfjase a la seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

PROTCOM Capitulo 10 — Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial (SIG)

= ah
e

Pendiente

[ ] Espera Repuesto
| | Elrminada

Figura 10.4 Pantalla de Reparaciones - Ficha Ordenes.

4. Para este reporte se debe seleccionar por lo menos una localidad de la cual
se desea consultar las solicitudes de trabajo. Para obtener mds informacion
de cémo seleccionar una localidad puede dirigirse a la seccién 11.2.3 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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10.1.2 Consulta de Solicitudes de Trabajo

<3 Consulta de Solicitudes de Trabajo

Figura 10.5 Pantalla de Solicitudes de trabajo — Ficha Criterios.

Permite generar reportes de solicitudes de solicitudes de trabajo para una o varias
localidades las cuales se presentan en el cuadro de lista de las cuales se puede
seleccionar una o varias, seleccionar el rango de fechas en las cuales se desea consultar,
los estados de la solicitud de trabajo, el tipo de trabajo que se va a realizar en esta
localidad(Tipo de trabajo) .

Para ejecutar esta opcion siga las siguientes instrucciones:
1. Elija una de las localidades que se presentan en el cuadro de lista Disponibles si no
se ha elegido una de ellas se asume que son todas las localidades a ~ consultar y

N Sohicitud Fecha TipaDeto.  Dcto. Referencia

19/01/2000 Sokciud FRAPALING-008

19/01/2000 Sokciud FRAPALNG-169
FRAPALING020
FRAPALING-124
"FRAPALING 153
NG00S0

ING-0030

ING021
ING022
NGO
ING-025

W~ LN de W A = 4

—
- o

Figura 10.6 Pantalla de Solicitudes de trabajo — Ficha Criterios.
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o

opciones que se presentan en la pantalla las que se necesita consultar

3. Dar click en el botén montar los resultados de la consulta se presentan en la ficha
consulta(Figura 10.6)

4. Sila consulta se desea imprimir entonces de click en el botén Reporte el cual solo
estard activado si previamente se ha dado click en el botén montar

5. Si desea una nueva consulta de click en el botén cancelar, si hay datos en la ficha

consulta se eliminan lo resultados y podra seleccionar nuevos datos para su consulta

si no hay datos se cerrard la pantalla.

10.1.3 Estadistico General de Ordenes de Trabajo

Permite generar reportes del nimero de 6rdenes de trabajo generadas por una
determinada Localidad en un periodo de tiempo especifico.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el mend Sistemas (gcracionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Estadistico General de Ordenes de Trabajo, en la Figura 10.1 se muestra el
ment de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcidn se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.7.

3. En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como
se explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Figura 10.7 Pantalla de Reparaciones - Ficha Cronologia.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Ordenes, en la cual
se debe de seleccionar por lo menos uno de los estados de las ordenes de
trabajo que se desea consultar. Si desea mads informacién de cémo
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seleccionar los estados de las 6rdenes de trabajo que desea consultar dirijase
a la seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

5. Para este reporte solo se necesita seleccionar una localidad de la cual se
desea consultar las odenes de trabajo. Para obtener mds informacién de cdmo
seleccionar una localidad puede dirigirse a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.1.4 Estadistico General de Ordenes de Trabajo Internas

Permite generar reportes del nimero de érdenes de trabajo Internas generadas por una
determinada localidad en un periodo de tiempo especifico.

Para ejecutar esta opcidn haga lo siguiente:

1. En el menud Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Estadistico General de Ordenes de Trabajo Internas, en la Figura 10.1 se
muestra el meni de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcion se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.8

3.  En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como
se explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

| Sistema de Informacion Gerencial

Figura 10.8 Pantalla de Reparaciones — Ficha Cronologia.
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4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Ordenes, en la cual
se debe de seleccionar por lo menos uno de los estados de las 6rdenes de
trabajo internas que se desea consultar. Si desea mds informacién de cémo
seleccionar los estados de las 6rdenes de trabajo internas que desea consultar
dirijase a la seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.

5. Para este reporte solo se necesita seleccionar una localidad de la cual se
desea consultar las érdenes de trabajo internas. Para obtener mds informacion
de cémo seleccionar una localidad puede dirigirse a la seccién 11.2.3 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacion adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.1.5 Reporte Detallado de Ordenes de Trabajo

Permite generar reportes detallado con las o6rdenes de trabajo generadas por una
determinada localidad en un perfodo de tiempo especifico, con su respectivo estado,
prioridad, y valor.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:
1. En el meni Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en

Reporte Detallado de Ordenes de Trabajo, en la Figura 10.1 se muestra el
ment de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.8.

3. En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como se
explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.
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#1 Sistema de Informacion Gerencial

Figura 10.9 Pantalla de Reparaciones — Ficha Cronologia.

5. Para este reporte se puede seleccionar mas de una localidad de la cual se

desea consultar las érdenes de trabajo. Para obtener mds informacién de
como seleccionar una localidad puede dirigirse a la secciéon 11.2.3 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.1.6 Asignaciones Presupuestarias por Ordenes de Trabajo

Permite generar reportes detallados con las érdenes de trabajo generadas por una
determinada localidad en un periodo de tiempo especifico, con la cédula presupuestaria
a la que se le asignaron los costos de las Reparaciones.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el menud Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en

Asignaciones Presupuestarias por Ordenes de Trabajo, en la Figura 10.1 se
muestra el menu de Reparaciones totalmente desplegado.

Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.10

En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como se
explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION
COMUNES EN EL SIG.
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] sistema de Informacion Gerencial

e

Figura 10.10 Pantalla de Reparaciones — Ficha Cronologia.

5. Para este reporte solo se pueden seleccionar mds de una localidad de la cual
se desea consultar las ordenes de trabajo con sus respectivas asignaciones
presupuestarias. Para obtener mds informacién de cémo seleccionar una
localidad puede dirigirse a la seccién 11.2.3 del capitulo 11 PARAMETROS
DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parimetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.1.7 Recursos Usados en Talleres

Permite generar reportes comparativos entre los diferentes recursos usados en un taller
tales como horas trabajadas, personas requeridas, gastos indirectos, etc. en una
determinada fecha.

Para ejecutar esta opcioén haga lo siguiente:
1. En el mend Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Recursos usados en Talleres, en la Figura 10.1 se muestra el ment de
Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcion se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.11

3. En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como se
explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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Figura 10.11 Pantalla de Reparaciones — Ficha Cronologia.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Recursos, en la
cual se debe de seleccionar por lo menos uno de los recursos que se desea
consultar, para realizar esta seleccién bastard con marcar la caja de seleccion
correspondiente a los recursos que desea, dentro de estos recursos tenemos

Q
Q

Horas Laboradas dentro de los periodos seleccionados.

Gastos Indirectos en los que se incurrié para cumplir con los trabajos
asignados

Niimero de personas que intervinieron en las reparaciones.

No Ordenes de Trabajo procesados en los periodos de tiempos
seleccionados.

Promedio Horas / Ordenes de Trabajo

Promedio No. personas / Ordenes de Trabajo

Figura 10.12 Recursos a seleccionar en Reparaciones.

5. Para este reporte solo se necesita seleccionar una localidad de la cual se
desea consultar los recursos utilizados. Para obtener mas informacion de

PROTCOM
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como seleccionar una localidad puede dirigirse a la secciéon 11.2.3 del
capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5’ Nota: El término Localidad para este reporte hace referencia a los talleres en los
cuales se realizan las reparaciones

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4.5' Nota: Este reporte presenta la informacién a un nivel mds detallado por lo que no
se hace uso de grificos para presentar la informacién, todo se hace a través de un
listado.

10.1.8 Analisis de Trabajo de un Taller por Secciones .

Permite generar reportes comparativos entre los diferentes recursos usados por las
secciones que componen un taller, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Andlisis de Trabajo de un Taller por Secciones, en la Figura 10.1 se muestra
el meni de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.13

3. En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como se
explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

PROTCOM Capitulo 10 — Pagina 11 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial (SIG)
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Figura 10.13 Pantalla de Reparaciones — Ficha Cronologia.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Recursos, en la
cual se debe de seleccionar por lo menos uno de los recursos que se desea
consultar, para realizar esta seleccién bastard con marcar la caja de seleccién
correspondiente a los recursos que desea, dentro de estos recursos tenemos

Q Horas Laboradas dentro de los periodos seleccionados.

Q Gastos Indirectos en los que se incurrié para cumplir con los
trabajos asignados

Q Nimero de personas que intervinieron en las reparaciones.

Q No Ordenes de Trabajo procesados en los periodos de tiempos
seleccionados.

Q Promedio Horas / Ordenes de Trabajo

Q Promedio No. personas / Ordenes de Trabajo

5. Para este reporte solo se necesita seleccionar una localidad de la cual se
desea consultar los recursos utilizados, debido a que ésta se subdividira en
las secciones internas de la misma. Para obtener mds informacién de cémo
seleccionar una localidad puede dirigirse a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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5’ Nota: El término Localidad para este reporte hace referencia a los talleres en los
cuales se realizan las reparaciones

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccion 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.2 Planificacién SR i

El médulo de Planificacién permitird emitir reportes relacionados con las diferentes
obras planificadas y/o su ejecucién.

Planificacion Dbras Planificadas Por Proyecto

00

Figura 10.14 Submeni de Planificacién.
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10.2.1 Obras Planificadas por Proyecto

Permite generar reportes del nimero de Obras planificadas en un ano para un
determinado proyecto, con el estado actual de las mismas.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el menud Sistemas Operacionales escoja Planificacién y dé un clic en
Obras Planificadas por Proyecto, en Figura 10.14, se muestra el mend de
Planificacién totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Planificacién con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en Figura 10.15.

3. En la ficha Cronologia debe seleccionar un rango de fechas, tal como se
explica en la seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Figura 10.15 Pantalla de Planificacién - Ficha Cronologia.

5 Nota: El periodo a seleccionar es solamente anual debido a que la planificacién de
las Obras se realiza una sola vez al afio

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Proyecto, en la cual
se pueden seleccionar las cédulas presupuestarias sobre las cuales se desea
hacer la consulta. Para obtener informacién sobre como seleccionar un
proyecto, por favor dirfjase a la seccién 11.2.3 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. Después de la ficha de Proyecto se presenta la ficha de Estado, en la cual se
debe de seleccionar por lo menos uno de los estados de las Obras que se
desea consultar. Si desea mds informacién de cémo seleccionar los estados
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de las Obras que desea consultar dirfjase a la seccién 11.2.1 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacion del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.2.2 Obras no Presupuestadas SEAP AR SOy

Permite generar reportes del nimero de Obras no planificadas en un afo, con el estado
actual de las mismas.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Operacionales escoja Planificacion y dé un clic en
Obras No Presupuestadas, en la Figura 10.14 se muestra el menu de
Planificacién totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Planificacién con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.16

3. En esta ficha debe seleccionar un rango de fechas, tal como se explica en la

secci6n 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

| SIG - Planificacion

Figura 10.16 Pantalla de Planificacién - Ficha Cronologia.

4. Después de la ficha de Cronologia se presenta la ficha de Estado, en la cual
se debe de seleccionar por lo menos uno de los estados de las Obras que se
desea consultar. Si desea mds informacién de cémo seleccionar los estados
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de las Obras que desea consultar dirfjase a la seccién 11.2.1 del capitulo 11
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parametros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener

informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.2.3 Variacion de Recursos Planificados vs Recursos Reales.

Permite generar reportes comparativos de los diferentes tipos de costos en los que se
incurren en una Obra presupuestada o no presupuestada en un determinado afio.

Para ejecutar esta opcion haga lo siguiente:

1. En el meni Sistemas Operacionales escoja Planificacién y dé un clic en
Variacién de Recursos planificados vs recursos reales, en Figura 10.14 se
muestra el meni de Planificacién totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Planificacién con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.17.

3. En esta ficha debe seleccionar un rango de fechas, tal como se explica en la
seccién 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

| SIG - Planificacion

Figura 10.17 Pantalla de Planificacién — Ficha Cronologia.

4. Después de la ficha Cronologia se presenta la ficha Obra, en la cual se
presentan dos cuadros de Opcién para seleccionar Obras Presupuestarias u
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Obras no Presupuestarias, para realizar esta seleccion basta con dar clic en
la casilla de seleccién que desee y automdticamente el cuadro combinado de
Obras se cargard ya sea con las Obras Presupuestarias o con las Obras no
Presupuestarias; después de seleccionar el tipo de Obra y la Obra en si, se
debe seleccionar por lo menos uno de los costos en los que se incurren en
una Obra, la seleccion de estos costos es similar a la que se explica en la
seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.

ADECUACION DE OFICINAS

B]Gastos Manc Obra

Figura 10.18 Pantalla de Planificacién - Ficha Obra.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

10.2.4 Totalizado de Costos por Periodos de Obras Fdd

Permite generar reportes comparativos de los diferentes tipos de costos en los que se
incurren en una Obra presupuestada o no presupuestada en varios periodos.

Para ejecutar esta opcién haga lo siguiente:

1. En el menui Sistemas Operacionales escoja Planificacién y dé un clic en
Totalizado de costos por periodos de Obras, en Figura 10.14 se muestra el
menu de Planificacién totalmente desplegado.
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2. Después de ejecutar la opcién se presentara la pantalla de Planificacién con
la ficha cronologia desplegada, como se muestra en la Figura 10.19

3. En esta ficha se debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como
se explica en la secciébn 11.2.2 del capitulo 11 PARAMETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

Figura 10.19 Pantalla de Planificacién - Ficha Cronologia.

4. Después de la ficha Cronologia se presenta la ficha Obra, en la cual se
presentan dos cuadros de Opcidn para seleccionar Obras Presupuestarias u
Obras no Presupuestarias, para realizar esta seleccién basta con dar clic en
la casilla de seleccién que desee y automdticamente el cuadro combinado de
Obras se cargard ya sea con las Obras Presupuestarias o con las Obras no
Presupuestarias; después de seleccionar el tipo de Obra y la Obra en si, se
debe seleccionar por lo menos uno de los costos en los que se incurren en
una Obra, la seleccién de estos costos es similar a la que se explica en la
seccién 11.2.1 del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES
EN EL SIG.
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ADECUACION DE OFICINAS -

B Gastos Induectos

Figura 10.20 Pantalla de Planificacién — Ficha Obra.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pardmetros de
presentacién del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
informacién adicional sobre esta ficha, por favor, dirijase a la seccién 11.2.4
del capitulo 11 PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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1 PARAME;[‘ROS DE:"SELECCION»! COMUN
it SIG ERRey .A‘-iﬁ,’.ﬁ e ":’-"“i N

Dentro del Sistema de Informacién Gerencial existen pantallas de seleccion de datos
comunes en varias de las opciones del mismo. En esta seccién se presentan esas
opciones, asi como también se muestra una explicacion del uso del fichero que es el
objeto base de este sistema.

11.1 Uso del Fichero &R s TR B <o oSG

El Sistema de Informacién Gerencial utiliza en muchas de sus opciones un clasificador
compartido que se asemeja a los separadores de un cuaderno o a las etiquetas de un
grupo de carpetas de un archivador.

A este archivador lo llamaremos fichero. Cada fichero proporciona un grupo de fichas,
cada una de las cuales contienen opciones de seleccién que servirdn como datos de
entrada del reporte que se esté ejecutando. En el fichero s6lo hay al mismo tiempo una
ficha activa.

e

| # Sistema de Informacion Gerencial

Figura 11.1  Muestra de una pantalla con fichero.
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11.2 Fichas Frecuentes AR e s R

Frecuentemente en diversos reportes aparecerdn fichas comunes como las que
detallamos a continuacion

» Estados
e Cronologia
e Localidad-Proyecto
e Opciones
11.2.1 Ficha Estados : (g

I ¥ Sistema de Informacion Gerencial

Figura 11.2  Ficha Estados.

El siguiente ejemplo ilustra los estados existentes en las ordenes de compra.:

Para seleccionar uno de los estados de las ordenes de

compras basta con dar un clic en el estado que desee,

entonces este se marcard con un visto; si desea

8 — rc_ahzar el proceso inverso basta con volver a dar un
] Entregada Parciakmente clic sobre el estado deseado y el visto desaparecera.

IE stado Irecial

Figura 11.3  Lista de Seleccién de Estados
Seleccionar uno o varios.
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| BalE stado Irucial [l Si desea seleccionar todos los estados de la lista sin tener
¥ Eliminada

que dar clic en cada uno de ellos, puede dar un clic en la
casilla de seleccién Todos, entonces todos los estados de
M Entiegada Totaimente # la lista se marcardn; si desea realizar el proceso inverso
M Eniregada Parciaimente 8l basta con volver a dar clic en la caja de seleccién Todos
y los estados de la lista se desmarcardn.

Figura 11.4 Lista de Seleccién de
Estados. Seleccionar todos los estados.

11.2.2 Ficha Cronologia

# Sistema de Informacion Gerencial

1° Sem- 1999

Ene- 1939 :
1* Trim- 1999 |

Haga clic para anadir el
periodo en la lista de
seleccion de fechas

- (s
Haga clic para eliminar e] pfonsss
periodo en la lista de [
seleccion de fechas

E

Figura 11.5 Ficha Cronologia.

En esta ficha se seleccionarén los rangos o periodos de tiempo en los que se basara la
consulta o reporte a generar. La cantidad de rangos o periodos que se pueden elegir es
limitada en algunas consultas y reportes.

Ano: Esta es cuadro combinado desplegable donde
apareceran los anos histéricos que pueden ser utilizados al
escoger un periodo. En consultas o reportes que permiten
mds de un rango o periodo puede alternar con periodos de
varios anos. Ejem :

Figura 11.6 Cuadro desplegable Ano.

e Julio/1997
e ler trimestre/1999
e 2do semestre/1998
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Tipo de Seleccion:

Es el tipo de periodo a seleccionar. Puede elegir todo
el aflo, un mes, un trimestre, un semestre o un rango de
fechas en particular; basta con dar un clic en el botén
de seleccién deseado para que automdticamente la lista
de periodos se llene con los rangos correspondientes.

Figura 11.7  Cuadro de Seleccién de Periodo.

En el caso de Rango de Fechas se habilitardn las
cajas de texto para ingresar un periodo de fechas

gEe]12/01/1938 :‘ ' definido por el usuario.

Figura 11.8  Botén de Opcién Rango de Fechas.

Una vez escogido el tipo de pcn’odoicl afio o el rango de fechas se debe seleccionar

este periodo dando clic en el botén con lo cual la fecha seleccionada se afade a la
lista de Seleccién de Fechas; para realizar el proceso inverso basta con dar clic sobre el

botén - para eliminar la fecha actual de la lista de Seleccién de Fechas.

11.2.3 Ficha Localidad-Proyecto

Dentro de la ficha de Localidad/Proyecto existe la posibilidad de seleccionar localidades
o proyecto, dando click en el botén de seleccién correspondiente.

11.2.3.1 Localidad

Sistema de Informacion Gerencial

(| (0003) DNEAR

& (1) (0023) DEPARTAMENTO MAGUINARIA PRI

{00F9) DEPARTAMENTO DE M& L
1 (1) (0025) DEPARTAMENTO DE ELEC TRICIDAL i
& {E) (0027) DEPARTAMENTO DE CASCO ¥ COUL |08 Haga clic para agregar

& (2 (0029) DEPARTANENTO D€ ELECTRONCAL I > « localidad

€1 (0004) DRABA § | =
m[gmmermmonemm ’

Haga clic para eliminar
localidad

‘ Haga doble clic para
| expandir o contraer

Figura 11.9  Ficha Localidad.

En esta ficha se seleccionaran las localidades o Proyecto en las que se basard la consulta
o reporte a generar. La cantidad de localidades o Proyectos que se pueden elegir es
limitada en algunas consultas y reportes.
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Las localidades se muestran en un arbol de seleccion ordenado jerdrquicamente. Para
expandir la lista puede hacer clic en el signo + situado a la izquierda en la descripcién
de la localidad o hacer doble clic en la descripcién de la localidad. Para contraer la lista
puede hacer clic en el signo - situado a la izquierda en la descripcién de la localidad o
hacer doble clic en la descripcién de la localidad.

Una vez escogida la localidad que va a seleccionar dé clic en el botén - con lo cual
la localidad seleccionada se afade a la lista de Seleccién de localidades; para realizar el

proceso inverso basta con dar clic sobre el botén E] para eliminar la localidad actual
de la lista de Seleccion de Localidades.

11.2.3.2 Proyecto (Plan Basico/Proyecto/Fase/Item/Partida)

Si desea seleccionar uno o
varios proyectos como
base de su consulta debe
dar clic en el botén de
selecciéon de Proyecto,
con lo que se habilita la
pantalla de proyectos.

Para poder cargar los
: proyectos de una
L || localidad en particular se
Sl TR 50 : § debe seleccionar dicha
localidad previamente.

Figura 11.10  Seleccidn de localidad en Ficha Proyecto.

Al hacer clic en el botén L& = se abrird una ventana donde aparecen todas las
localidades, de las cuales se debe seleccionar una en particular que servird como base
para los proyectos.

Una vez llena la lista
de los proyectos de la
localidad deseada se
procede a seleccionar
él o los proyectos
deseados con el bot6n

o - . ; S @) 001 - CONTRATOS DE TECNICOS

anadir si desea S € 22530601 - ASESO E INVESTI
i ' 15U - SUCRE

eliminar un proyecto = : 245 - DOLAR AMERICANO !
d ] li d 8] 02 A204007 - MANTENIMIENTO DE UNIDADES A IE] ir— ‘

e a 1sta e {1 A204008 - ADQUISICION REPUESTOS PARA R I

. & (&1 067 - REPUESTOS ¥ HER H

seleccion de : = &3 M6 - REP PARA PROPULSION PRINGI ‘; '
proyectos basta con § P40 ansmsm: -

dar un clic en el botén

de eliminar (2

Figura 11.11 Ficha Proyecto.
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11.2.4 Ficha Opciones

La ficha Opciones permite establecer las caracteristicas predeterminadas para la
presentacién de las consultas o reportes.

Figura 11.12  Ficha Opciones.

Reporte: Determina las leyendas que aparecerdn en el reporte impreso.

Titulo:En este espacio puede escribir un titulo personalizado para la consulta o
reporte que vaya a generar. Por defecto el SIG le otorga el nombre de la opcién
en la que esta trabajando.

Pie de Pagina: Es la leyenda que aparecerd en la parte inferior del reporte
impreso. El SIG no otorga pié de pdgina por defecto; por lo tanto si Ud. no
escribe una leyenda en la parte inferior del reporte impreso no aparecerd nada.

Presentaciéon : Determina las referencias que aparecerdn en el reporte impreso. Estas
opciones se activan haciendo clic en el casillero que se encuentra a la izquierda de las
mismas; al estar activas observard un visto en el casillero. Para desactivarlas vuelva a
hacer clic en el casillero respectivo; al desactivarlas el casillero quedaré en blanco.

Cédigo del Reporte: Es el cédigo de identificacién del reporte que se imprime
en la parte superior izquierda. Este cédigo es generalmente 1til para las personas
del Dpto. de Sistemas

Fecha de Emision: Es la fecha en la que se imprime el reporte. Se ubica en la
parte superior derecha de la hoja.

Hora de Emision: Es la hora en la que se imprime el reporte. Se ubica en la
parte superior derecha de la hoja.

Numero de Pagina: Imprime el nimero de pdgina en la parte superior derecha
de cada hoja del reporte.

PROTCOM Capitulo 11— Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacién Gerencial (SIG)

Accién : Determina el dispositivo inmediato al que se dirigird el resultado del reporte.
Esta opcién se maneja por medio de botones de opcién. A diferencia de los casilleros
que permite seleccionar una o varias casillas, los botones de opcién solo permiten
seleccionar uno de ellos.

Pantalla: Quiere decir que el reporte que se generé se dirigird primero a la
pantalla de su PC.

Impresora: Quiere decir que el reporte que se generé se dirigird
automdticamente a la impresora.

gNota: Accibén solo determina la prioridad de los dispositivos, no los omite. Es
decir si selecciona Pantalla, desde ese punto también podrd imprimir el reporte y si
selecciona Impresora el reporte también lo vera en la pantalla de su PC.

Mostrar: Existen dos tipos de reporte. Con esta opcién Ud. determina el tipo de reporte
que se apreciard en la pantalla de su PC o el reporte que se imprimird, dependiendo de
lo que haya seleccionado en la opcién Accidn.

Griafico: Muestra en pantalla y/o imprime el reporte grifico.

Informe: Muestra en pantalla y/ o imprime el reporte escrito sin gréfico.

Si desea que la configuracién que ha aplicado en esta ficha sea la que el SIG use por
defecto, puede guardarla. Para fuardar los cambios realizados en la ficha Opciones,

haga clic en el botén

Para restablecer a las opciones por defecto haga clic en el botén
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11.3 La Pantalla Grifica del Sig Lk il vt kg £

Muchas opciones del SIG, nos permiten visualizar un grifico demostrativo o estadistico
resultado de una consulta. Esta pantalla presenta a su vez opciones internas que permiten
modificar su formato de presentacion.

La pantalla grifica permite incorporar una forma mds evidente y rdpida de comparacién que se
evidencia en la versatilidad de los grificos de presentacion que van desde el modelo simple
(Barras 2D) hasta modelos lineales y tridimensionales.

EESESS = .:'-. --:I"— ‘ Q
Figura 11.13  Componentes de la pantalla grifica del SIG
Menu de Control
Barra de Titulo
Botones Minimizar, Maximizar, Cerrar
Titulo del Grifico

Subtitulo del Grifico

Grifico

Q= m e =% »

Barra de Herramientas Grifico
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VSugerencia: Cuando trabaje con gréficos tridimensionales, es posible cambiar el dngulo
del gréfico haciendo clic con el mouse y manteniéndolo presionado , mientras presiona también

la tecla Control. El gréfico se verd como el de la Figura 11.14

Figura 11.14 Grafico en cambio de dngulo.

11.3.1 Componentes de la Barra de Herramientas de Grifico del SIG

Tipo de Grifico: Es una lista desplegable que contiene
. d varios tipos de grificos. Seleccione el tipo de grifico que
mejor se adapte a lo que Ud. desee presentar.

Barras 2D

Modificar: Presenta una pantalla que le permitird modificar la presentacién
del reporte no solo grifico sino también del informe. Gracias a este botén
podrd cambiar el nombre de los ejes del grifico ademds del estilo, tamafio y
color de la fuente.

Carga la Paleta de Colores para poder cambiar los colores del elemento
seleccionado del grifico.

Coloca los valores exactos en nimeros sobre las dreas del grifico.
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Coloca los valores exactos en porcentajes sobre las dreas del grifico

Cambia la base del porcentaje para el gréfico

Coloca marcadores sobre cada una de las dreas del grifico para hacer mas
sencillo su reconocimiento.

Aumenta o disminuye la cantidad de digitos decimales a presentar sobre cada
una de las dreas del grifico.

Permite mostrar en el eje Y2 determinadas dreas del grifico que por ser muy
pequenas no se aprecian bien.

Hace la llamada a la configuracién de la impresora

Hace la llamada a la presentacién preliminar del grdfico para su posterior
Impresion

Hace la llamada a la presentacion preliminar del listado para su posterior
impresion.

Sale de la ventana del grifico
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Capitulo le proporciona una
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de ayuda para ir conociendo su
computador.
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12 RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

12.1 Conociendo la Computadora

Una computadora es un dispositivo electrénico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencién humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tares
vitales (Figura. 12.1).

e Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado. |

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
(instrucciones o datos. _ |

e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

usuario; por ejemplo desplegindola en un monitor
o imprimiéndola. o -
e Unidad de memoria auxiliar |La computadora coloca la informacién en un
almacenador electrénico del que puede recuperarse
' mds tarde.

Tabla 12.1 Componentes de una computadora.

Impresora (Salida)

Unidad de Disco

Mouse (Entrada)

Teclado (Entrada)

Figura 12.1 Componentes de una computadora.
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12.2 Unidades de Entrada

12.2.1 El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacién en la computadora pero el mas
comun es el teclado. Cuando se ingresa informacién en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcién (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico
(en el drea derecha).

B ETETETTY CIETETEY BT

Figura 12.2 Teclado.

De este grifico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electrénica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion.
Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por

un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacién.

e Las teclas de modo calculadora.

Estas estdn localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rdpidamente nimeros y simbolos
aritméticos para efectuar cdlculos matemadticos, y mover el cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:
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FLECHA ARRIBA

[

HOME

END

PAGE
UpP

PAGE
DOWN

>
<
)
£
L -]

FLECHA ABAJO

\
FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda

FLECHA DERECHA

INICIO

‘Movimiento cursor arriba

'Movimiento cursor abajo

Movimiento cursor derecho

' Mueve el cursor al inicio de la linea

Mueve el cursor al final de la linea.

Permite avanzar paginas anteriores a la actual

Permite avanzar paginas posteriores a la actual

Tabla 12.2 Teclas de Movimiento.

» Teclas de Uso Especiales.
Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

I — — Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un

— ‘ texto.

P—t . - SR
| e e Borra el cardcter que estd en la posicién actual del
— = _ | jeursor. =~ =00 B

Nom NUM | BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un

EGRK HEM |teclado de edici6n. -

' g,\cxsmc | ReTROCESO | Realiza el retrf)ccso de un cardcter, borrando el
—a— ) ) cardcter que esté en la posicion del retroceso N
Vs | PRINT :

SCITEEN ;,MAZRT Captura la pantalla que se encuentre activa.

! ig'é?(u b glégs?l_ Retroceder Pigina.

I . i Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
| o tabulador. -

l o BERETOL Es utilizada para ingresar ciertos c6digos y caracteres
D— que no estin en el teclado normal. ]
, ALT ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.
|n p— T Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

— una letra, esta aparece en mayuscula.

— " Es la _tecla princ.ipal que _indica a la computadora que
=izl | se ha ingresado informacién. ) |
Esc ] _— - Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar

alguna operacion que se esté realizando.
Tabla 12.3 Teclas Especiales.
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12.2.2 Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
¢ informacién al mismo. Esta informacién que se ingresa es bdsicamente
G comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratéon y
oprimiendo sobre los menus, cuadros de didlogo y otros objetos grificos.

Una vez que el ratén esté trabajando en el Sistema Académico, podrd ver en la pantalla
una flecha que se mueve cuando se mueve el ratén en el escritorio. A esta flecha se le da
el nombre del puntero del ratén. En la siguiente tabla se explican los términos bdsicos
asociados con el uso del Mouse.

TAREA ACCION
Sefalar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento )
. Seniale un elemento y, a continuacién, presione y suelte
Hacer Click | répidamente cl botén del Mouse |
Hacer doble Click Senale un elemento, a continuacién, presione y suelte répldamerﬂ
el botén del Mouse dos veces _ -
et Seiiale un elemento, presione y mantenga presionado, el botén deﬂ

' Mouse mientras lo desplaza a otra posicién, suelte el botén.
Tabla 12.4 Acciones del Mouse.

El puntero del Mouse cambia de forma segin el elemento que esté senalando o la tarea
€n curso.

Seleccién Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana.

o/

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Selecciéon de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora estd ocupada.

Seleccién no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

PN |- O g X

Tabla 12.5 Punteros del Mouse.
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ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material

Comparativo del Presupuesto Planificado vs. Real en Monedas

Ano 2000 Segun Monedas

Localidad:

Plan Basico
Proyecto
Fase

[tem

Abreviatura:

Nombre:

(0029) DINNAV DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL

PLAN ALFA

A102002 - EQUIPAMIENTO DE LA DINNAV
065 - EQUIP. DEUSO G

002 - EQUIPO MAESTRANZA MTU

US
DOLAR AMERICANO

Inversién Acumulada 0.00

Inversién Planificada 20,000.00




303.rpt Fecha : 29/09/2000

ario : ADMIN Hora : 01:48:22
Pag. 1
ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material
Cédulas Presupuestarias por Monedas
Ano 2000

reccion: _?029)_DIWAV o

Plan Basico PLAN ALFA

Proyecto A042007

Fase MANT. Y REP. DE

Item CARENAMIENTO
neda | Asig. Inicial | Asig. Codificada V. Comprometido [Inv. Acumulada | Incrementos _jl  Reducciones | Saldo Efect. | Saldo Caja
)LAR AMERICANO | 1 514,626.58 | 301 ,437.82 1 - 836,5!41L - U.QO'H ,,957'_9_9.7_'83: 1,171,186.59 B -395,514_.1_81_ 0.00J

Plan Basico PLAN ALFA

Proyecto A042007

Fase MANT. Y REP. DE

Item SISTEMA DE PROPULSION PRINCIPAL
neda | Asig.Inicial | Asig. Codificada |V. Comprometido |Inv. Acumulada | Incrementos | Reducciones | Saldo Efect. ~Saldo Caja |
)LAR AMERICANO 0.0077 /000 0.00 000 0.00 - AQ.OUT - Mg__ - 900

Plan Basico PLAN ALFA

Proyecto A042007

Fase MANT. Y REP. DE

Item SISTEMA DE ELECTRICIDAD Y REFRIGERACION
neda | Asig. Inicial | Asig. Codificada | V. Comprometido [Inv. Acumulada | Incrementos | Reducciones | Saldo Efect. | Saldo Caja
)LAR AMERICANO | 0.00 | 0.00 - 0.00 ) 0.00| - _0.00 O.QU - 7&90‘__ ~ 0.00

Plan Basico PLAN ALFA

Proyecto A042007

Fase MANT. Y REP. DE

Item SISTEMA DE MAQUINARIA AUXILIAR



ano - AUMIN

e . vieTo.es |

neda

DLAR AMERICANO

Péag. 2
ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material
Cédulas Presupuestarias por Monedas
Ano 2000
~Asig. Inicial | Asig. Codificada | V. Comprometido |Inv. Acumulada | Incrementos | Reducciones | Saldo Efect. | Saldo Caja
0.00 0.00 | ~ 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00 1 0.00
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ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material

Importaciones por Agregaduria

Agregadurias Beneficiarias del Giro (1° Sem- 2000)

TIVIG . VLT

Pag. 1

Nombre del Pais Nombre de Agregaduria

Estado
Nota Pedido

Cantidad Total

Nota Pedido

STADOS UNIDOS DE ] AGNAWA

Totales por Agregaduria

"ALIA MISITA

Totales por Agregaduria

TRAMITE DIGFIN

PAGO ANTICIPADO
P/ANT/ORDENADO
CONCESION DIVISAS
VALOR GIRADO
CANCELACION

PAGO FLETE DIRABA
PAGO FLETE DIGFIN
PAGO FLETE AGREGAD!

TRAMITE DIGFIN

PAGO ANTICIPADO
P/ANT/ORDENADO
CONCESION DIVISAS
VALOR GIRADO
CANCELACION

PAGO FLETE DIRABA
PAGO FLETE DIGFIN
PAGO FLETE AGREGADI

13 373,672,550.00
9 347,841,450.00
20 1,144,304,075.00
0 0.00
8 936,975,025.00
19 762,062,875.00

0 0.00
0 0.00
1 18,075,000.00

70 582,930,975.00

17 1,557,273,502.00

1 7,200,000.00
2 477,500,000.00
0 0.00
6 1,007,136,836.00
0 0.00
0 0.00
0 0.00

1 142523,261.00

27 191,633,599.00
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Glosario T émico

En este Capitulo podra encontrar
un pequeno glosario técnico de las
palabras utithzadas en este manual

y otras que. le‘serviran de ayuda

durante la operacion-del Sistema
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GLOSARIO

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

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

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos mads
recientes.

Administracion Remota: Administracién de una computadora por un Administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

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

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

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

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

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

Aplicacién: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa”.

Archivo (File): Coleccién de Datos o programas que sirve para un unico propésito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mds adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.
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Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacién de formato, excepto quizds avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

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

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

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botén del Mouse (ratén) y desplazdndolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

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

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

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

Autentificacion: Validacién de la informacién de inicio de sesién de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesién con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacién puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacién especifico.

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

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

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

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

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacién mds pequeiia que puede
contener una computadora.

Botén ""Maximizar'': Pequefio botén que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botén
"Maximizar” para ampliar una ventana a su tamafio mdximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del ment Control.

Bot6n ""Minimizar'': Pequeno botén, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (rat6n), puede hacer clic en el
botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si estd utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del meni Control.

Boton '"Restaurar'': Pequefio bot6én, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar” sélo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafo maximo. Si estd utilizando el Mouse
(ratén), puede hacer clic en el botén "Restaurar” para que la ventana recupere su tamaiio
anterior. Si estd empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menui
Control.

Botén de comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accién
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el botén de comando que
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Windows NT preselecciona automdticamente. El botén predeterminado tiene un borde
mads oscuro, que indica que quedard seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el botén "Cancelar” u otro
botén de comando.

Biifer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacién hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisién. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

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

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcién que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacién estd
seleccionada, aparece una X en su interior.

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

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

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacién
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistemna.
Técnicamente son 4 Andlisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

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

Clic: Accién de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (ratén).

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

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

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras

remotas.

Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

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

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

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

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrénico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacién. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menii Control: fcono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menud Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un drea de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, meni o cuadro de didlogo. El cursor de seleccién puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o médulos principales
del Sistema.

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

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

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

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

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

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

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

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accién de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (ratén) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accién sirve para ejecutar una determinada aplicacién, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccion de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electrénico para un usuario. Una direccién de correo electrénico consta de un
nombre de usuario y una direccién de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccién de correo electrénico podria ser lucy @narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccién en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

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

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

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

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

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

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

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

Extension: Un punto y un médximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de
informacioén, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirdn el nucleo del
Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en estd etapa.

Fase de Implementacién: Permite llevar una Planificacién efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccién acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

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

Fuente: Diseno grifico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamafios y estilos.

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

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

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

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacién. Cada grupo de trabajo estd identificado por un
nombre exclusivo.

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

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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Icono: Representacion grifica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono de aplicacién
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

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

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacién
determinada. Sé6lo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

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

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

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

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

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

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que servirdn para hacer la comunicacién entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracién de la
informacién en linea.

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

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultineamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccién de la velocidad
de ejecucién cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacién para archivos vy
aplicaciones.

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

MHZ: Medida de Velocidad.

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

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefénicas. Puede usar un médem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmisién de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de ments seleccionando opciones en cada meni. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

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

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

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grifico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

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

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

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevard a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

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

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacién se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automdticamente, para la
obtencién de informacién. Tales resultados dan informacién Importante.

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

Puerto: Conexién o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un médem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacién
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

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

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

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberd escribir
c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

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

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

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

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

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

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacién a los Administradores de los equipos de computacién, en
forma légica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacién de la Base de Datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmisién de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los mends, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

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

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

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticién de una particién extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacién y administracién de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacién de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a lavez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

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

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

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

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

Vinculaciéon e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacién entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

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

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

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacién en
Internet. La informacién disponible en la World Wide Web es presentada en pdginas
Web. Una pdgina de la Web puede contener texto y grificas que pueden ser vinculadas
a otras pdaginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacién.
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