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Manual de Usuario Sistema de Información Gerencial(SIG)

1 GENERALIDADES

1.1 Introducción
Eslc manual contiene infbrmación dc la operación y funcionamiento del Sistema de
Infornraciírn Gerenciall adcnrás ayuda a identitlcar a los usu:rrios que pueden utilizar cl
sistcma y los conocimientos mínimos que debc tener para lograr una comprcnsión
exitosa de cada una de las funciones dcl mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del sistema,
ya que lo guiará 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 Información
Cercncial acerca de su funcionamiento, brindándonos ayuda de:

o Como utilizar la computadora.
o Como instalar y ope rar el Sistema de Información Gerenci¿rl.
. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

Director de la DIGMAT, es el responsable del buen funcionamiento de la Dirección
Ceneral del Material, en todas las áreas y en todos los niveles.

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

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

1.4 Lo que Debe Conocer
Los conocimientos mínimos que debcn tenür las personas que operara¡r el sistcnra son:

l. Conocimientos básicos sobre el Sistema de Información Cerencial.
2. Conocimientos básicos de informática b¿rsada en ambiente Windows

PROTCOM Capítulo 1- Página 1 ESPOL

1.3 ¿A Quién va Dirigido este Manual?
Estc manual esta orientad() a los usua.rios llnales involucrados cn la ctapa de operación
dcl Sistenla de Inform¿rción Gcrencial.
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1.5 Organizacién de este Manual ffirñdffi
Este manua.l esta organizado en cuatro partes principales:

ca.Ex cación de la interfaz
Generalidades.Capítulo I

ítulo 2

Caracteústicas deI Sistema de Información Gerencial
Instalación del Sistema de Información Gerencial

Ca o5 del Sistema de lnformación Gerencial

Capítulo 3

Capítulo 4

Iniciando la Operación del Sistema de Información
Cerencial
Menú A¡chivo
Menú Ver
Menú Sistemas Administrativos/Financieros
Menú Sistemas operacionales

Capítulo ó

Menú A daCa ítulo I I

I

Capítulo 7
Capítulo 8

Capítulo 9
Capítulo l0

Anexo A
Anexo B
Anexo C

ANEXOS
Reconocimiento de las partes del Hardwa¡e.
Repones del Sistema de lnformación Gerencial
Glosa¡io de Términos.

PROTCOM Capítulo 1 - Página 2 ESPOL
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1.6 Acerca de este Manual

Este manual de Usua¡io contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir
el Usuario p¿rso a paso para utilizar el Sistema de Información Gerencial. Además
incluye información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

1.7 Convenciones TipográIicos
Antcs dc comenzar a utiliza¡ el Sistema de Información Cerencial, es importante que
cnticnda las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

T¡bla l.l Convcnciones dc Formatos dc Texto

1.7.2 Convenciones del Mouse

Tabl¡ 1,2 Convcncioncs dcl Nlousc

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN

vi'telg¡g¡qqgq 1. r !!rng!4!len de fIqgg4imieltos_pqsq s pqle!.

ir-egrita
Nombres de Menús, Comandos y Ventanas.
Términos a resaltar por su im rtancla.

Menor que-Mayor que < >
Nombres de botones y opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso @ ¡vtellg e]gclado.
Términos especializados que el Usuario los podrá
encontrar en el Glosario.
Si está ubicado-bajo las letras, signifrca que el
Usuario puede utiliza¡ la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada, o presionar la opción de
Menú o Botón con el Mouse

Cursivo

Carácter subrayado _

TÉRMINo

Señalar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, [o ubica al lugar donde se

SIGNIFICADO

"Señalar"

"Hacer clic"

''A rrilstrar"
lo uiere ubicar

Presionar el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamcnte

PROrcOM Capítulo 1-Página3 ESPOL

Coloca¡ el extremo superior del mou.re sobre el
elemento que se desea seña.lar.
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1.7.3 Convenciones del Teclado

TECLA SIGNIFICADO

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-REToRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar E¡rrEn"

Teclas direccionales
e. ).4. ü

Puede utilizar las teclas direccionales p¿ua moverse
(izquierda" derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
a la vez.

Teclas de Avance de página
INICro, F[.¡, Av. PÁG.,

RE. PAC.

Las Teclas de Avance de página son utilizadas para
moviliza¡se entre varios elementos de un control de
la pantalla.

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

Otra-s Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

> SHIFr+TECTA es utilizado para que se active la
función que está graficada en Ia parte superior de
TEcr-e, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

) Alr Gn+TecLA, es utilizado para que se active
Ia tercera función de TEcLe.

Tabla 1.3 Convcncioncs dcl Tcclado

PROTCOM Capítulo 1- Página4 ESPOL

Teclas de método abreviado
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1.8 Convenciones de Meruajes de Información

(¡)v Sugerencias: muestra información que facilita la operación del Sistema

Notas: contiene información importante acerca del Sistema, Ias cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9 Soporte Técnico

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Información Gerencial,
revise el Manual de Usua¡io o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el
propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interToga¡te o desea más información al respecto,
contáctese con el Centro de Cómputo de la Dirección Ceneral del Material (Proyecto
cANOPUS).

Si desea una consulta miís exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnología en Computación (PROTCOM), empresa
desa¡rolladora del Sistema.

PROrcOM Capítulo 1-Página5 ESPOL
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2 EXPLICACIÓN DE LAS INTERFAZ GRÁTICAS I

2.1 Introducción al Ambiente Windows

busca¡.

Pa¡a inicia¡ la ayuda haga clic en el botón Inicio

Figura 2.1 Pantalla dc Ayuda dc Windows.

Er¿il
En esta sección le presenta el ambiente Windows y le permitirá poner manos a la

obra rápidamente. Aquí aprenderá como realiza¡ las ta¡eas más comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos m¿ís técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontra¡ ta¡eas
comunes en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha

I y, a continuación en Ayuda.

0

Si una vcnkna tiene un
sfmbolo de
interrogación, podrá
ver una descripción de
todos sus elementos,
sólo tendrá que hacer
clic en este botón. y a
continuación en el
eleffiento acerca del
que desee información.

lflDN ota: Algunos temas de Ayuda contienen Lexto vcrde subrav¡do. Al hacer clic en
el texto verde verá una definición del término.

fi),
V Sug"."n.i": Para desplazarse dentro del índice de ayuda, escriba las primeras
letru del término que desee buscar. El índice está organizado como en el índice de un
libro. Si no encuentra la entrada que djsea inténtelo con otra.

CqrE...

O ¡p"..rr ¡oortn*
Q f rehia cor aclrwr y capaer
C tnp,¡*
O uüz¿ r¡,e rcd

Q Corrricaro cm ote
C Racgcr su rr*¡ir
@ Canta to carti¡reih do WrÉoN.

C C.*¡ a apocto da w'rdosr

Q Paraulza Mi PC o ol Eryloodo d¿ \.r'¡rdc¡r¡

Agl¿gd r.¡ p.ogrdña al íEri lrEb o C m.rú ftogrdna

@ Morr lo b-" a" t "*pt Pcrraulua lo buro do t¡e¡ o d m¡rú lrúi¡

Cütt¡a le cor{igúeih dc lc bqre dc tücatl
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2.2 ¿Qué Hay en la Pantalla De Windows 95?

Dependiendo de la instalación de su PC, al inicia¡ Windows aparecerán determinados
íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más importantes.

T¡bla 2.1 fconos principales del escritorio de Windows

2.2.1 El botón Inicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontra¡á el botón "Inicio" y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecución.

Botón Inicio \- grr" ¿" '¡"r"".

Figura 2.2 Botón Inicio y bara de tareas

:

fcoxo DESCRIPCIÓN

t¡rl
@

w
¿ñ,,iÉ

á[rrucir I

Haga doble clic en este ícono para ver el contenido de su PC y
administra¡ sus a¡chivos.

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

[: papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los a¡chivos eliminados. Puede utiliza¡se para recuper¿¡r archivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
para ejecutar Canopus, haciendo doble clic o seleccionándolo y

Si hace clic en el botón "Inicio" de la barra de ta¡eas, podrá iniciar
program¿§, at¡rir documentos, cambiar la confrrguración del sistema,
obtener a da, buscar elementos en su PC mucho más

ionando ENTER.

PROrcOM CapÍtulo 2-Página 2 ESPOL
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2.2.2 lniciar el trabajo con el menú ¡nicio

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

lcoxo HACE ESTO

hesenta una lista de program¿¡s que pod¡á inicia¡.

Presenta uoa lista de documentos quc abrió previamcnte

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con cl mcnú Inisio

223 Labarradetareas
Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de ta¡eas aparecerá un
botón que representa a dicha ventana. Pa¡a cambiar entre ventanas haga clic en el botón
de la ventana que desee. AI cerrar una ventana, su botón desaparecerá de la barra de
tareas.

loj

Área de mensajesBotoncs dc la barra de ta¡eas

Figura 2.3 Bo«rncs de la barra dc tarcas

l&)o 2.9 l¡¿qgr .¡ lro6<¡0 @1 .¡ úú ldoo

Cód. vG qa rño. s p.oarñ o ob€ ft y-rúo, 
- td bo

opd.aó ú b<¡¿r qL. r.p.Eio o dóo yrroÉ- 906 cart'q ..
hogo dr< - ¡ béñ d. lo ,-l'{ qr. d-. A <,d ff y,l
dsÉó d. l. 5d,o d. ld-r

?.ó., totúEd.tc
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3l !ecua...

)

)

t

)

$ Apaga eldsre¡a

I 
Presenu una lista de la configuración del sistema quc podrá

lcambiar.
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o

Inicia un programa o abrc una carpeta al escribir un comando en

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

Inicia la Ayuda.
Windows.

I Cicna o reinicia su PC.
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Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el á¡ea

de notiñcación de Ia ba¡ra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En un
extremo de la ba¡ra de ta¡ees se verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración
tendrá que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

23 Elementm Principales de una Ventana Windows

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerr¿r una ventana, cambiar el tamaño de
una ventana, etc.

23.1 Tftulo de la veDtana
El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este título lo
tendrá cada ventana o panta.lla del Sistema de Información Gerencial.

Barra de Menú PrincipalBaÍa de Hcramicntas
Tltulo dc la vcnla¡a

Mir¡imiz¿f - Maximiz¿r - Ccfllr

Barra dc Esrado
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23.2 Cambiar el tamaño de las ventanas

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

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

Tabla 2.3 Camhiar cl tamaño dc un¡ vcntana.

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

l'igura 2.5 Cambiar el tamaño de una ventana. Otra Forma

Haga clic en Pa¡a hacer esto

J Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra de
tafeas.
Ampliar (maximiza¡) la ventana, es decir que ocupe tda la pantalla.

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

maximize la ventana.

Cerra¡ la ventana y salir del programa.

.EJ

trl

E
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2.3.3 Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. l¡s barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, oculta¡las o mostrarlas y moverlas.

[,a mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

Figura 2.6 Barra dc herramicntas

2.3.4 Barra de Estado

La barra de estado, un á¡ea situada debajo de una ventana, proporciona información
acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra información
relativa al contexto.

235 Barra de Menú

[.os menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menús Usted esta¡á en capacidad de rea.liza¡ una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6 ¿C6mo Accesar a los Menús?

Usando el teclado. Nótese en la ñgura anterior que en cada uno de los nombres de
los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT + fletra subrayada]
tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o
desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en esta.

g MiPc

Stli t¡l rivel

Presai¡586
(c:)

J tf, I -.-. tvt
lmpesorasX/.iüJEI Audo cD tE,)

_3
Disco dc 3úl

A)
Púd de
cútrd

PROTCOM Capítulo 2 - Página 6 ESPOL

el rülelel xlsl
&chivo Edci5n Ya A¡gd¿

rdsl



Manual de Usuario Sistema de Información Cerencial(SIG)

Tílulo de menú
Elemento de rneú

Barra sepradora

M enú

Figura 2.7 Elementos de un mcnú bajo ambicntc Windows

2.3.7 Mover Ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simult¿íneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

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

de eiernplo EEIE¡t mul

Aichivo
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Ahi
§uada cum
It:¡.i

5¿l

Opcirta Ax¿d¡

Bata de nErus

2. En el Icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opción mover, enseguida cambia¡á el puntero del Mouse y deberá
moverlo sin solta¡lo hacia la posición que desee.
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23.8 Seleccionandolnformación

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para selecciona¡, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comenza¡ la selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine Ia
selección.

Figura2.E Seleccionan¡lolnformación

Timc¡ Naw Floman

' . 1 . , . 2 . ' , 3 . r ' 4 . ' . 5 . , . 6 . , . 7 . ' 8.'.9.

"La curiosidad es el )nnclpro
de la igencia activa."
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2.4 Iniciar y Salir de un Programa

Podrá utiliza¡ el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este

buscando y después haga clic en el programa.

I Sugerencia: Podrá agregar un programa a la parte superior del menú inicio
.urastrando su ícono hasta el botón "lnicio"

Pa¡a salir de un programa existen varias formas, a continuación se describe alguna de
ellas.

Haga clic en el botón "Cerrar" ! de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú a¡chivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el ícono de la aplicación, que apa¡ece en la esquina superior izquierda.

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programÍ¡s o entre ventan&s.

2.4.1 Pasar de un programa a Otro

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

Haga clic en el botón de la ba¡ra de ta¡eas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

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

En ambos casos dicho prograrna aparecerá delante de las demiís ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la presentación en pantalla.

2.5 Uso de Objetos II

[.os objetos son los elementos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos ma-s l&s ventanas forman la interface o medio de
comunicación entre el usua¡io y la computadora.
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l. Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación, en Programas.
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A continuación se describen los objetos miis comunes en una aplicación Windows,
como es el caso del Sistema de Información Gerencial. Es de mucha imponancia el
entendimiento de estos cuadros de dirílogos por cuanto forman la base para el
entendimien¡o de este manual y la operación del sistema.

Figura 2.10 Cuadro dc texto.

Figura 2.ll Cuadro dc tcxto, múltiplcs lÍncas

Figura 2.12 Cuadro dc Opcitin

OBJETO DESCRIPCIÓN

Barras de desplazamiento. Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
información. Además, proporcionan una
representación análoga de la posición actual.
La barra de desplazamiento horizontal
pe rmite desplazar la información a la
izquierda o a la derecha. [,a barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
información hacia arriba o hacia abajo.

Haga clc cn clc puc do¡pl¡carc
hsi¡ool¡bor*c o yarlhah.nlc sobr.

r¡r obblo

Cuadro de Texto normal.
Es el más común y el más usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuad¡o de texto
presenta una única línea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el ¡exto
es más largo que el espacio disponible, sólo
será visible parte del texto.

E¡crib. el lcrto dc¡eado-

t@¡@E

En urÉos ca¡os dclp r¡ogrürü edcctr
d¿lat¿ da l¿s damir v¿rtan¿s

Pr¡cdc c¡cliti r¡'r pá¡alo dc lcrlo

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas de texto. Un
cuadro de texto con múltiples líneas
administra automáticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de

desplazamiento horizontal.

Cuadro de texto múltiples líneas.

Botones de O on.
En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
selecciona¡ una opción entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opción
de un grupo de ellas.
Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Haqa clac on h oOcih qr.n dorcc-
5o¡o p.¡cdc ¡cleccboa ll.t¡.
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Figure 2.9 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

Jua Calos Gucí¿ Pt¡¿ I

Sexo
(6 Masculino C Femenino
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Ca.silla de selección. En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para

mascar o señalar una opción. De esta manera
se pueden selecciona¡ varias opciones de un
grupo.
Se suele utiliza¡ solo para opciones en la que
Ud. tenga que decidir por SÍ (marcado) o
NO(desmarcado).

Haga clic Gn la opclón quo d.s.c
Pucd6 sclccclonar más dc un¿

Figura 2.13 Cuadro dc veriñcación-

Figura 2.14 Cua¡lro incrementar, decremeotar.

Figura 2.15 Cuatlro de Lista (LIST BOX)

Figura 2.16 Cua¡Jro Combinado (COMBO BOX)

l'igura 2.17 Botrin

Incrementar, Decrementar.

En Inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o disminuir
un valor, como una posición de
desplazamiento o un número.

H¡gp clb en lor lbchar puo
x¡r¡onlcr o rl¡¡únr.¡i d núoc¡o-

G

Cuadro de Lista.
En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elemenlos entre los cuales puede selecciona¡
uno o más. Si el número de elementos supera
el número que puede mostrarse, se agregará
automáticamenle una ba¡ra de
desplazamiento.

Aúm
A.ar¿s

Hago clb cn l¿¡ floclrc p¡¡¡
po. L [¡li ,. dc¡pr¡á¡. clii¿

h ogcih qrt dcroc-

Cuadro Combinado d ble.I

Cddrbiüo
Vene¿dap

Haga clc eo la
li¡la dc ooci<¡ra, Dc¡pr¡ó¡ cE¡ ]a

opcih quo dc¡co-

pda vq una

E cu.rto¡i*¡o

En Inglés COMBO BOX. Permite int¡oducir
información en la pafe del cuad¡o de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en E para
cerarla solo tiene que da¡ un clic en el
elemento seleccionado-

Dc ¡n clc cn algi¡p do olor pda
ciacd¿ ol procoro daroado

Este objeto siemprc tiene asociada una orden
con é1. Esta orden se ejecutará cuando haga
clic sobre el bo¡ón.

Botón.
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l'ichero. Es Ingles SSTAB. Este objeto es como los
separadores de un cuaderno o las etiquetas de

un grupo de carpetas de archivo. Es muy útil
porque perrnite definir va¡ias páginas para la
misma ií¡ea de una ventana o cuadro de
diálogo en la aplicación. Si desea obtener más
información acerca del uso de este elemento
vaya al capitulo ll PARÁMETROS
COMUNES DEL SIG

aga clc cn h: fichar paa
dc rrra carpcla a olra

Figura 2.lE Cuadro dc fichas

Figura 2.19 FLEXGRID (Cuadro de ccldas)

Figura 2.20 TrecView (Árbol de Selección).

Tabla 2.4 Elemcntos usados en cl Sistema Ccrencial

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

Arbol de selección.

En inglés TreeView muestra una Iista
jerárquica de datos, cada uno de los cuales
consta de una etiqueta y un gráñco
indicativo (la carpeta en el ejemplo)
opcional. Este objeto se utiliza
habitualmente para moslrar información
que pueda ser útil ver en una estructura
jerárquica como por ejemplo: la-s

localidades de DIGMAT, Cédulas
Presupuestarias, información sobre
inventario, entre otros.

aDrar¡rs I R¡an¡ ot Lr or¡r¡¡v
€qrFArct ¡¡t 0 0€ ta oxrúv
stFvD§ Esñoa r.Dos
r.r xrt¡¡xfxto Dt ur{oAotsArI.0tt
¡ooursoo.¡ FtBJt5105 P.&r Rt
Ra,¡or oneaoo aTlJ 0t lj¡to¡ots
¡1^¡IEN BA¡.5^S C'¡¡@SYT{IGTs'
xootR¡¿aarol¡ 0t urIoaoa5 A FtofE

ó a¡ú' @r

Da10.t.¿
Cl a-náao.

E 
^-¡.s7ü a.ro.@

Ü 
^ro.¡a!D Áro.e5

E aro.¡¿8

Haga clc añ un¡ d. lrr a¡D.l¡. ptr¡
.xp¡ndk o coritr¡ar al irbol da ralacclón
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2.6 Mensajes de Windows

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, p¿ua informar acerca un evento, p:ua advertir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes junto con su significado.

La figura I inai.u que se trata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentará si no se puede leer un a¡chivo.

Figura 2.21 Mensaje dc Error

[.ii ñgura indicar que se trata de una pregunta, que Ud. Tendrá que responder. Por
ejemplo este mensaje dc confirmación se emitirá cuando se cierra una aplicación

Figura 2,22 Mcnsaje de Conñrmación

[-a figura indica que se trata de una advetencia de acuerdo a la acción que sé

esté ejecutando. Por ejemplo-

9rn0¿I
Figura 2.23 Mcnsaje dc Advertcnc¡a.

t:

MENSAJES DE WINDOWS
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MENSAJES DE WINDOWS

indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notiilca que se grabó correctamente:

CAI\41 U§

¡ñlgtc D¡t

8lBt. , . r

La figura

Tabla 2.5 Mensajes de Windows.

2.7 Yer el Contenido de su PC

En Windows, el trabajo se a.lmacena en carpetas, tal como lo haría 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.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podrá ver los a¡chivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carp€t¿rs.

Figure 2.25 Vicndo el contenido de su PC

Sugerencia: Pa¡a volver a la carpeta a¡terior, haga clic "" E de la ba¡ra de

jD MiPC

lngesaasffi Vigrra [0:] Auclo CD (E:)Dbco d¿ 3rl
(A)

Püg dc
cmhd
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a Elqoeso sc rc¿bé s*id.ddiüIErte

Figlla 2.L4 Mensaje de Información.

i

,rii
\7

herramient¡s, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la b¿rra de herramient¿ls no está
visiblc, haga clic en el menú Ver y, a continuación. en Barra de herramient¿¡-s.

ArcfiYo Eddet Yer Awda

El I xx.)

i§rt

Eoacio &pqUa 7aSiB, c+*irad 1.9$8obi*otd E d"".d"b) I1 se
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PRESIONAR PARA

Ver el nivel suRETROCESO rior de la c (a.

F5

CTRL + E Selecciona¡ todo
Actualiza¡ una ventana.

Tabl¡ 2-6 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

CI,v Sugerenciar Pa¡a ver la jerarquía de todas las carp€tas de su PC, podrá utilizar el
Explorador de Windows. Haga clic en el menú Inicio, elija Programas y, a continuación,
haga clic en Ex lorador de Windows

2.8 Buscar Rápidamente un Archivo o Carpeta

Resulta fácil localiza¡ archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpet¿s en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el comando
Buscar del menú lnicio.

En el cuadro de diálogo Busca¡, sólo tiene que escribir el nombre del a¡chivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelera¡ la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si Io conoce. Por ejemplo, si sabe que el a¡chivo se encuentra en algún lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

Figura 2-2ó Buscanrlo archivos o ca4relas

fi),
V S.rgeren"i": Una vez que haya hecho doble clic en e[ ícono de resultados de la

búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Busca¡ ahora".

.. TM

PROTCOM Capítulo 2 - Página 15 ESPOL

§cfivo fdcin Ye¡ lpcirs Arud¿

Nanbo y úiccih 
I fo"f,o Oo r"oOi*.i0" I ava'zoaar I

t 8,,*."t-" I
No¡¡b«

Bqca cn
lt¿va hls+ed¡ |

,{
17 lrrcli ¡r.¡bcapcta E!üra¡¿r



Manual de Usuario Sistema de Información Gerencial(SIG)

2.9 Examinar con el Explorador de Windows

Puede utiliza¡ el Explorador de Windows para ver todas las carp€tas y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y, a continuación, 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.

Figura 2.27 Explorando su PC

Tabla 2.7 Teclas dc acccso dirccto dcl explorarJor dc Windows

2.10.1 Utilizar Backup Para Hacer Copias de Seguridad de los Archivos

Puede utiliza¡ Backup peua hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus a¡chivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos.

f;f Ps¡Jsudio l

E E MiPC

O €, Disco dc }l fAl
E Et Pr?§db586 (C:)

6 @ Activos dc gograrn

BB¡
g @ Canorcc

E E co.npec

o E Corel

J
J
-J

:l

tscrtorio

g @ uis docrrv,er{os

O Drcuneñto§

E t¡aet

D3da¡p
E xchrrgc
Fcmd

6lossay

Pg|rtO2Chafla2
PgM uú3Chaptcr3

PgM u04Chada1

PqM u0SChapaa5

PqMLGCh.dc¡6
PqM uO7Ch¡plc¡7

Pqllu@h.d¿rB
PgM LÉff,hapt.r91

Pgt'l u0$hapter92
PgMuo$hapta93

PgMu@hapta94
PgMu1ffiharflerl0

sO(B D

52«B 0
1.168K8 D

r.1ffi8 D

3.$ZG D

567K8 D

762K8 0
r02K8 0

1.818K8 D
't.874K8 D

2.73«8 0
3.087K8 D

198K8 0
2.209K8 0PoMul2Chaot e¡12

"oIbeÉql.-i

ocLrnañ

octrreñ
oct¡ien
ocunen

PRESIONAR PAIT,\
CTRL + G llru

Cambia¡ enFó tre el panel izquic rdo I' derecho
BLOQ NUM + * lExpqn(11qqd4g lqj!b"u{p9tq" baiq ]4 r4lp9!q seleccionada
BLOQ NUM + + Expandir la carpeta sclccciona
B NUM+- Expandir la seleccitin actual si esta contraida
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2.10 Mantenimiento de su PC
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Puede utilizar Microsoll Backup paa haca tla cogia de seguil¿d da los
achivos importa'rles desde d disco dt¡o da su PC ¿ wra mid¿d de dsco
o cirta

Loi tres pasos dc cofi¿ dc sequij¿d sqr
1. Elia bs adivq o cape*as d6 bt ola¡e¡ dese¿ h¿cr¡ coria do

I seguiiad hai:rxlo clic cn h c¿slla slu¿d¿ a h iz+i:d¿
2 Seleccixe el destiro, ld conro h w¡ijad de dsco A,

dqrd¿ ¡c pondan hs cogas do seguidad
3. lnicie el gocaso dc corÉ dc stluridad

Paa más irfom¿cilu haga clc en d bdóñ Al.d¿

f m!- t*tt--{e
.@

BaemDn¡do a Mlcrosoñ Backl&

Ilshrftub - fv¡crosoñ Bactrup EEIE
A¡cfivo Cmtrg¡eih fiatanier{ar A¡gd¿

Copr¿ de segurdad 
I nouarrr I Co.mo, I

Corrb dc srouij¿d dc

Nqnhc T an¡ño I Modñcado

Se¡eccirÉ dc*ivo. püa cotid

ticdq¡o
I MiPc
ts E Ef Dbco dc 3r¿ [a]
@ !g Presair5S6 [C:]
O ! 

=t 
Vig¡r. tD:)

o !$ audo cD 1g ¡

lCair*o dc aclivo* Sh tfh,lo

ÉlMiPC

lSehc¡i¡¡¡dq 0 l0 Klob,te¡ ¡d¿ccim¿do ,7

PROTCOM

Figura 2.29 Rcspaldo dc archivos
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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 dañen o se pierdan.

l-A*d'l A,ord" 
I

Figura 2.2E Puios para rcalizar un rcspaldo cn Win¡jows.

ESPOL
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2.10.2 Detectando y Reparando Errores de Disco con Scand¡sk

Puede utiliz¿¡ ScanDisk para detectar enores lógicos y físicos en su disco duro, y para
reparar las iáreas dañadas.

ñi
V Suge."ncir: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier eror que

detecte, asegúrese de que la casilla de veriñcación "Reparar errores automáticamente"
no esté activada.

Figura 2.30 Verilicando errores del disco con Scandisk

É Disco de 3h [A )

OEE@IET
g Vrrqrnra (Drl

I Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botón secundario del Mouse haga clic en dicho elcmento y, a
contrnuacl lic en el comando ¿Qué es esto?.
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Con el paso del liempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos a¡chivos apÍuecen enteros al
abrirlos pero su PC ta¡da más tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utiliza¡ el Defragmentador de disco pa¡a reorganizar a¡chivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más rápidamente.

Figura 2.31 Defragmcntando cl disc<¡ duro. P:rso L

Figura 2.32 Dcfragmcntando cl 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.

Pa¡a vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

tsl. Haga doble clic en el ícono Papelera de reciclaje

2. En el menú Archivo, haga clic en Vacia¡ Papelera de reciclaje.

Figura 2.33 Vaciando la papelera de reciclaje

Bu.

@E@

CI,v Sugerencia: Si dcsea quitar sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en
el nren ú Archivo y, a continuación, en Eliminar.
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3. CARACTERÍSTICAS DEL
INFORMACIÓN GERENCIAL

SISTEMA DE

3.1 Introducción

La Dirección General del Material de la Armada del Ecuador es el reparto encargado del
manejo y la distribución de los diferen¡es suministros y repuestos a todos los repartos de
la Armada.

Considerando las necesidades de la Dirección General del Material, para facilitar y
agilitar las funciones gerenciales se ha desarrollado el Sistema de Información
Gerencial, como pafe del CANOPUS, el cual provee información actualizada y
conñable en cualquier momento para la oportuna toma de decisiones.

3.2 Beneficios

Manipulación de datos y cálculos automáticos para evitar errores humanos.

Obtener información oportuna y al día en el momento en que el usuario lo necesite

Ahono de tiempo para Ia ejecución de todos los procesos au(omatizados.

Existe un el'ectivo control de lts actividadcs de la DICMAT

Agilita la obtención dc consultas y reportes por medio de un sistema que ofrece
versatilidad de formatos para la presentación de los reportes estadísticos.

Logrará conocer
encomendadas a

CANOPUS.

precisíón como se

destacamentos de
están desafiollando las

la DIGMAT, manejadas
con

otros
labores
por el

Comunicación constante con el resto de módulos
proporciona rapidez en la toma de decisiones.

del CANOPUS, lo que
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3.3 Descripción de Módulos

3.3.1 Sistemas AdministrativoVFinancieros

Este módulo agrupa tod:rs las opciones relacionadas con la parte Administrativa y
Financiera de Ia Armada del Ecuador.

3.3.1.1 Adquisiciones

EI módulo de Adquisiciones pcrmitiní emitir reportes relacionados con las compras loca.les

l. Estadística General de Órdenes de Compra

Permitirá generar repones del estado de las órdenes de compra emitidas por una
determinada localidad o asignadas a una cédula presupuesiaria, en una determinada
fecha.

2. Revisión de las últinras N Compr:rs

Permitirá generar repones de las últimas N compras realizadas en una determinada
Localidad o en iodas las localidades.

3, Revisión de las compras mis coslosas por fechas

Permitirá Benerar reportes de las adquisiciones más costosas rcalizadas por una
localidad en un periodo en particular

4. Estadístico de Compras por Matcrial

Permitirá gener:¡r reportes de las compras realizadas de materiales específicos, en
una localidad y fecha determinada.
Consulta de Proveedores

Permitiñí la consulta de proveedores que han realizado adquisiciones esta consulta
puede realizarse por código o por nombre.

3.3.1.2 Importaciones

El módulo de lmporlaciones permitirá emitir repones relacionados con las compras al extcrior

l, Estadístico General de lmportaciones

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

2. Revisión de las últimas N Importaciones

Permitirá gencrar reportes dc las últimas N imponaciones realizadas en una
determinad¿ Localidad o en todas las localidades,

PROTCOM Capítulo3-Página2 ESPOL
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Permitirá generar repones de las imponaciones más costosas realiz-adas por una
localidad en un periodo en particular.

4. Importaciones por Agregaduría

Permitirá generar reporles de las Importaciones hechas a través de una Agregaduría
en Panicular y el estado de esas imponaciones en una fecha específica.

5. Estadístico de lmportaciones por Material

Permitirá generar reportes de las importaciones realizadas de materiales especíñcos,
en una localidad y fecha de(erminada.

33.1J Presupuesto

El módulo de Presupuesto permitirá emitir repones relacionados con el presupuesto asignado o
planificado a las diferentes localidades de la Armada del Ecuador

l. Comparativo del Prcsupuesto Planificado vs. Real cn l\lonedas

Permitirá generar repones comparativos del Presupuesto Planiñcado y el Real de una
localidad en diferentes monedas, en una determinada fecha.

2. Análisis resumido por direccion

Permitirá generar repones y consultas del plan básico asignado a una dirección
totalizando los valores asignados a los proyectos de ese plan básico

3. Estadístico de Cédulas Presupuestarias por Nlonedas

Permitirá geneñu repones de los movimientos de las Cédulas Presupuesta¡ias en
diferentes monedas.

4. Balance de Situación Financiera

Permitirá generar el Bala¡rce de Situación Financiera con los totales de Activos y
Pasivos por Fechas.

3.3.1.4 Pagaduría

El modulo de Pagaduría permitirá emitir reportes relacionados con tdas las cuentas por Pagar
que tenga la Armada del Ecuador y su actual estado.

l. llstadística Gencral de Cuentas por Pagar

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

2. (lucntas por Pagar por Tipo de documento

PRO'ICOM Capítulo3-Página3 ESPOL
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Permitirá generar repones de la cantidad de cuentas por pagar generadas por un tipo
de documento en particular, y emitidas por una localidad o cargada a una parida
presupuestaria, en una determinada fecha.

3. llstadístico de Chcqucs

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

3.3.1.5 Activos Fijos

El módulo de Activos Fijos permitini emitir repones rel¡cionados con los movimientos de los
activos dentro de las diferentes localidades de la Armada del Ecuador.

l. Estadístico General de Activos Fijos

Permitirá generar reportes de la cantidad de activos de un tipo definido dependiendo
de su ubicación.

2. Estadístico de Activos l'ijm por I'roccdencia

Permitirá generar reportes de los activos seleccionados dependiendo de la
procedencia de los mismos

3.3.1.6 Inventario de Materiales

EI módulo de Inventario de Materiales permitirá emitir reportes relacionados con los
movimientos de los materiales (suministros), su consumo y/o demanda, y de los combustibles y
su uso.

l. Consumo/Demanda de artículos por Localidad

Permitirá gener¿r reportes comparativos del Consumo vs. La Demanda de los
materiales seleccionados dentro de una localidad. en una determinada fecha.

2. Consumo/Demanda de alículos por Bodega

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

3. Comparativo de IngresoVEgresos por Bodega

Permitirá generar reporles comparativos de los ingresos vs los egresos en una
determinada bodega de materiales.

3.3.1.7 Recursos Humanos

El módulo de Recursos Humanos permitirá emitir repofes rclacionados con el personal de las
diferentes lrralidades de la Armada del Ecuador

PROTCOM Capítulo3-Página4 ESPOL
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l. Estadística de Auscntismo del Personal

Permitirá generar repoñes del número de personas que tuvieron diferentes tipos de
permisos, en una localidad, en una dcterminada fecha.

2. Resumen del Personal por cursos dictados

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

3. Resumen dc Cursos DictadoVPlanificados

Permitirá gener¿r repones comparativos de los cursos planificados al inicio del año
contra todos los cursos dictados durante e[ mismo.

.1. Estadístico General del Personal

5. Plazrs

Permitirá listar la cantidad de Puestos de trabajos que existen en una determinada
localidad, el número ocupado y la cantidad de vacantes disponibles por tipo de
empleado (Oficiales, Tripulantes y Civiles).

3.3.1.8 Inventario de Repuestos

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

l. Consumoy'I)emanda dc artículos por Localidad

Permitirá generar reportes compar¿tivos del Consumo vs. La Demanda de los
repuestos seleccionados dentro de una localidad, en una determinada fecha.

2. Consumo/Demanda dc artículos por Bodega

Permitirá generar reportes comparatiyos del Consumo vs. L¿ Demanda de los
repuestos seleccionados dentro de una Bodega, en una determinada fecha.

3.3.2 SistemasOperacionales

Este módulo agrupa todas las opciones relacionadas con la pate Operacional de la Armada del
Fruador.
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localidad que cumplan con diferentes combinaciones de criterios de selección, tales
como la edad, el cargo, el rango, estado civil, etc.
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3.3.2.1 Reparaciones

EI módulo de Reparaciones permitirá emitir reportes de las diferentes reparaciones realizrdas a

los buques, así como el estado de las mismas.

Permitirá generar repofes del número de solicitudes de trabajo generadas por una
determinada localidad y el estado en el que se encuentran las mismas además del
documenfo que las generó, en un peíodo de tiempo específico.

2. Consulta de solicitudes de trabajo
Permitirá realizar consultas detalladas de ordenes de trabajo de una localidad
existente

3. Estadístico Generd de órdenes de Trabajo

Permitirá generar repones del número de órdenes de trabajo generadas por una
determinada localidad en un período de tiempo específico.

4. Estadístico General de órdenes de Trabajo Internas

Permitirá generar repones del número de órdenes de trabajo generadas por un
determinado depanarr¡ento en un período de tiempo específico.

5. Rcportc detallado de Órdencs de Trabajo

Permitirá generar repones detallados de las órdenes de trabajo generadas por una
determinada localidad en un peíodo de tiempo específico, con su respectivo estado
actual, su costo y otras características.

6. Asignaciones PresupuestariLs por órdenes de Trabajo

Permitirá gener.rr reportes de las órdenes de trabajo generadas por una determinada
localidad en un período de tiempo específico con la pafida presupuestaria a la que se
cargo el gasto de la reparación, así como ¡ambién el valor del gasto.

7. Recursoc usados cn Talleres

Permitirá genefÍu reportes comparativos entre los diferentes recursos usados en un
taller tales como hora.s trabajas, personas requeridas, gastos indirectos, etc. en una
determinada fecha.

8, Análisis de Trabajo de un Taller por Seccionrs

Permitirá listar diferentes Recursos usados en las diferentes
conforman un taller para realizar su trabajo en varios períodos

seccrones que
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l. Estadístico General de Solicitud de Trabajo

33.22 Planificación

El modulo de Reparaciones permitirá emitir reportes de las Obras planificadas y/o en ejecución.

l. Obras Planificadas por Proyecto
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Permitirá generar reportes del número de Obras planificadas en un año para un
determinado Proyecto, con el estado actual de las mismas.

2. Obras No Pre;upuestadas

Permitirá generar repotes del número de Obras no planiñcadas en un año, con el
estado actual de las mismas.

3. Variación de Rccuruos planificados vs recursos reales

Permitirá generar repoñes comparativos de los diferentes tipos de costos de una obra
presupuestada o no presupuestada en un determinado año.

4. Totalizado de coslos por pcríodos de obras

Permitirá generar repones comparativos de los diferentes costos de una obra en,
varios peíodos de tiempo específico.

PROrcOM Capítulo 3 - Página7 ESPOL



Manual dc Usuario Sistema de Información Gerencial (SIG)

3.4 Requerimientos del Sistema

Esta sección permitirá identifrcar los recursos mínimos de Ha¡dware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Información Gerencial, sin
renunciar a [a idea de adquirir más hardwa¡e si este es necesario.

3.4.1 Requerimientos de Hardware

Tabla 3.1 Rcqucrimicntos de Ha¡dwa¡e

6lN Nota: el sistema puede corer con l6 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaería en un 507o, si Ud. está acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones
simultiíneamente.

EQtnPO CARACTERISTICAS DESCRIPCIÓN
Microprocesador PENTIUM AKD2ó MMX

266MHZ
Arquitectura del BUS PCI 64 bits
Memoria RAM I28 MB
Memoria Caché 5I2 KB
Memoria de Vídeo 2MB

Unidad de di uete

Disco Duro óGB

De 1.44 MB
svGA t5'"'

Teclado l0l Teclas

Servidor Velocidad

Ti de Monitor

Red
1' PCI

etaT de

T eta de Sonido 32 Bits
36XCD ROM

3 COM

PENTIUM MMX
?33MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2Mts

Dc I .-1.1 lVf B

3.2 CB
SVGA I5""

Estación de Trabajo

Memoria Caché

Vclocidad

Ti de Monitor
Unidad d¿ di uete

T a de Rcd

Mic aclor

uitectt¡ra dcl BUS
Memoria RAM

Memoria de Vídeo
Disco Duro

Teclado I 0 I Teclrs
3 COM

Cuaiquier tipo de impresora de a.lta resolución, mínimo
3ó0 x 360 DPI.
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3.4.2 Requerimientos de Software

LOGOTIPO
'E-!'

#
§ffr*.itrSerE

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado en el
Servidor y es necesario pnra el funcionamiento de la red.

Informix 7.3, será el manejador de la Base de datos de los

DESCRIPCI N DEL PROGRAMA

slstemas.

a

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este será
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Office 97 en Español.

ffuq
T¡bla 3.2 Rcquerimicntos dc Software
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INFOFIMIX

I

l'¡-:r-l::-:.

Microsoft Visual Basic 5.0 en español, Edición Empresa¡ial con
Licencia.

I
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El proceso de instalación consiste en almacena¡ en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Información Gerencia.l pueda funcionar. [o siguiente
le ayudará a preparar e instruir la puesta en marcha del sistema.

Cabe menciona¡ que el Sistema de Información Gerencial forma parte de un Sistema
lntegrado, CANOPUS, por lo cual su p€rfecta ejecución depende de los demás sistemas
que conforman el CANOPUS

4.1 Requerimientos Preüos a la Instalación

Antes de comenza¡ el proceso de instalación debe cumplir con los siguientes requisitos.

I . Debido a que el Sistema de Información Gerencial es una aplicación Cliente -
Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalación previa de la
Base de Datos y todos sus componentes.

2. Diskettes o CD de instalación del Sistema de Información Gerencial.

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

4. Eliminar todos los a¡chivos temporales de su computadora.

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

6. Verificar los archivos y caryetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superfrcie 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 más tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

8. Cena¡ todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

g
Sugerencia: Véase la sección Mantenimiento de su PC.

ota: Es imponante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
istema de Información Gerencial a instala¡se funcionar correctamente.v
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4.2 Proceso de Instalación

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

l. De un clic en el Uo,On lr¡"io, lE
otro clic en Panel ," aon,.o, l l

Figura 4.1 Instalación del Sistema de Información Gercncial. Paso l.

escoja Configuración & y después de

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

selecciona¡ el ícono Agregar o quitar program*, E, dar doble clic.

Figura 4.2 Instalacióri dcl Sistema de lnformación Cerencial. Paso 2.

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

I P6¡€l d€ contol

fitS¡Érjul Ag
e¡.r9¡6 F.cn.yhd. Fu.,!¡r rDp,r.orot hañat

i)qASSrs

alügg*

I 4s o a§
ü\ oE

MSOTC Multm.di. OOBC

Sl'Eñ6 Soñrdo. TacJoalo

6ú.qu.da Co.!69ur@át Corta.e¡lár

OOBC d. l2 Oñoñ6
Co.rlor MS
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:l

I
A*prr I c.-"k I

Figure 43 Instalación del Sistema de Información Gerencial. Paso 3.

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

Figura 4.4 Instalación tlcl Sistcma dc Información Ccrcnci¡1. P¡so 4.

q.**
.+
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Ahora ingrese la ubicación del archivo ejecutable de instalación. Por ejemplo si el
a¡chivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: §ETUP.EXE. Si no está seguro
del nombre del archivo puede dar un clic en el botón Examinar.

Figure 4.5 Instalación del Sistema de Información Gcrcncial. Paso 5.

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

Figura 4.6 Instalación del Sistema de Información Gcrencial. Paso ó

Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalación. Después aparece
una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuar o salir de Ia instalación del
Sistema de Información Gerencial.

Ejecut¡r el programa de instalac¡ón
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lnslalación de Stbtema de lnformación Gerencnl

Figurs 4.7 lnstalación dcl Sistema de Información Cerencial. Paso 7

6. Si Ud. desea cancelar la instalación del Sistema de Información Cerencial de un
clic en el botón Salir. Enseguida el programa de instalación emitirá un mensaje de
confirmación.

Una vez realizado esto emitirá un mensaje indicando que la instalación ha sido
intemrmpida, y que la podrá realiza¡ más ta¡de.

lnstdldr:rórt rlc Srslerna de lnlof]n¿crón Cereflcrdl
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A continuación presentará el siguiente mensaje indicando que va a quitar los archivos
temporales de instalación.

A continuación presenta el último mensaje indicando que la instalación ha sido
cancelada.

7. Si Ud. eligió continuar con la instalación del Sistema de Información Gerencial, se

mostrará la siguiente pa¡talla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instala¡ la aplicación. El programa de instalación mostrará un directorio por

omisión. A continuación de un clic en el ícono Instalar. #

lnstal¿c¡ón de S¡sle ¡a de h¡forn¡ación Gerenc¡¿l

Ol¡lan(to allicación

Figura 4.E Instalación del Sistema de Información Gcrcncial. Paso 9.

Enseguida se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalación está
comprobaldo si existen componentes instalados, para ver si es necesa¡io o no volverlos
a instalar-
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A continuación se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalación esta
comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la nueva
aplicación. De no ser así la instalación no podrá continuar, y será cancelada
automáticamente.

8. Si todas las comprobaciones están correctas Ia instalación del Sistema de
Información Gerencial se iniciará, presentando una panta.lla en donde se informa el
avance de la instalación. Ud. tendrá que esperar hasta que llegue al lOO7o.

9. El siguiente mensaje informará si hubo problemas en la instalación o si se ha
realizado correctarnente.

Si hubo problemas con la instalación, vuelva a intentarlo, si no resulta consulte con el
administrador del Centro de cómputo.

EI

lnstalactón de Ststema de lnformación Gerencnl
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Figun 4.9 Instalación del Sistema de Información Gerencial. Paso 10.

Figura 4.10 Instalación dcl Sistema de Información Gcrencial. Paso I l.

lnstalactón de Sslema de lnformaaón Gerenctbl
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4.3 Proceso de Desinstalación

Esta sección indica como quitar el Sistema de lnformación Gerencial una vez instalado
de su PC.

De un clic en el botón Ini.io,-E escoja configuración

otro clic en Panel ae Control lÑ
& y después de

Figura 4.ll Desinstalac¡ón del Sistema de lnformación Gercncial. Paso I

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

selecciona¡ el ícono Agregar o quitar programa-s, y dar doble clic.

Figura 4.t2 Desinstalación dcl Sistcma de Información Cerencial. Pa-so 2
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3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
lnformación Gerencial, que se encuentra seleccionado en el griífrco que se muestra a
continuación.

Figura 4.13 Desinstalación del Sistema de lnformación Gerencial. Paso 3.

4. A continuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema de Información Gerencial y todos sus componentes que han
sido instalados.

Figura 4.t4 Desinstalación dcl Sistema de Información Gerencial. Paso 4

Miroúdl Pr(É, 4. 1

tli"sdl A¡aJ! 97
Mb6dl VBr.¡ 0dó6. lo.b
ñqtqt A¡Sr'¡\¡

ME 6dt ofic. 97

USB S'4r¡.írri pr.
V¡ud 8ai 50 E óc1ón Enr¡c¡¡d

B
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Si Ud. elige No la Desinstalación será cancelada, es decir que el Sistema de Información
Gerencial y sus componentes seguiriín en su disco duro.

5. El programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el Sistema de
Información Gerencia.l se ha quitado de su disco duro.

Figun 4.15 Desinstalación del Sistema de Información Gerencial. Paso 5

Quitando Sistema de Informtción Gerencial

at
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5 ARRANQTIE DEL
GERENCIAL

SISTEMA DE INFORMACIÓN

5.1 Encender la Computadora

l. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

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

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

Figura 5.1 Pantalla de acccso a la red,

Figure 5.2 Pantalla de contraseña dc acceso a la red

Puede cancela¡ la contraseña de acceso a la red pero no tendrá p€rmisos a los recursos
compartidos por los demás usua¡ios.

plod¡cixr
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4. Si Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a Ia red.
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

Figura 5.3 Escritorio de Windows.

A continuación debe busc¿r el Ícono de CANOPUS B para ejecutarlo. Para ejecutar
programas hay varios métodos véase la sección como iniciar programas.

Si Ud. encuent¡a el ícono de CANOPUS sobre el escritorio solo tiene que dar doble
clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe busca¡lo en el botón Inicio luego de un clic en Programas,
busque la capeta CANOPUS y dé un clic.

.5r
/l ¡or' debido a que el S istema de Información Gerencial forma parte del Sistema
Integrado CANOPUS, se debe ejecutar previamente este para poder accesar después al
Sistema de I¡formación Gerencial.

tu
EddrÉ d. ..d

EE

{r
8ü*$ dc

arfrda
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Figun 5,4 Ejecutando el CANOPUS.

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

Una vez in sado su número y su clave, presione ENTER o dé un clic en el botón

si ud. desea salir del sistema Académico dé un clic en el botón E

Después de seleccionar la localidad con la que desea trabajar se presenta el Menú de
CANOPUS, y a continuación dé un clic en el ícono del Sistema de Información

Gerencial fll

Figura 5.6 Mcnú de CANOPUS

ui
lá lnicio rte sesión

E ffii¿.e,

¿s cAi¡oPUS

F]NIEI

rEIEI
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7. Enseguida se muestra la pantalla de presentación del Sistema de Información
Gerencial.

I'igure 5.7 Pantalla de hesentación dcl Sistema dc lnformación Gcrencial.

Figura 5.6 Menú Principal del Sistcma dc Información Gerencial.
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6 INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTBMA DE
INFORMACIÓN GBRENCIAL

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

6.1 Pantalla Principal del Sistema de Información Gerencial

El Sistema de lnformación Gerencial tiene una pantalla principal en donde se

encuentran todas las opciones que posee el Sistema.

Figura 6.1 Componentcs de la pantalla principal del Sistema de Información Gerencial.

Tftulo de la vcntana
Bafra dc

Hcrl'¿miq¡tas
Barr¿ dc Mc¡rú

Prircipal
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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
ícono deseado. A continuación se describe los íconos de la barra de acceso directo.

Tabla 6.1 Descripción de los botones de Ia ba¡ra dc her¡amientas.

6.1.2 Barr¿ de Estado

La ba¡ra 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
lnformación Gerencial, las cuales se detallan a continuación.

Tabls 6.2 Elcmcntos de la Barra dc Estado.

E Sale del Sistema de Información Gerencial

TT Abre el Sistema de Comunicaciones Administrativas.

E Abre la pantalla de Ayuda Interactiva.

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 Bloq
Num BI Ma
Muestra la Fecha del Sistema.

PR TCOM Capítulo6-Página2 ESPOL
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6.2 Botones de las Pantallas del Sistema de Informacién Gerencial

Tabla ó.3 Botones dentro de las pantallas.

6.3 0rganizar las Ventanas

El Sistema de Información Gerencial permite tener varias ventanas o pantallas abienas a
la vez, pudiendo organizar dicha-s ventanas de va¡ias formas.

[,as opciones para organizar las ventanas se encuentran en el Menú Ventana de la
pantalla principal del Sistema de Información Cerencial, de manera que solo tiene que
da¡ un clic en una de las opciones del menú de acuerdo con la siguiente explicación.

Figura 6.2 Mcnú Ventana.

E2lrceao¡l
Botón Aceptar, permite confirmar una acción realizada, tal como
generar el repone Gráfico o el Listado

Botón Cancela¡, permite salir de la pantalla sin realizar la acción
que tenia pendiente, tal como cancelar la generación de un repole
Gráfico

Botón Opciones del Reporte, permite realizar cambios en las
diferentes opciones del reporte gráfico o listado, tal como cambiar
el tÍtulo del repote, añadir un pie de página, etc.

Botón Localidad, permite consultar las localidades existentes o a

las que tiene permiso el usuario para seleccionar una en particular.

Botón Prcdeterminados, permite restablecer los valores por
omisión que tienen seteadas las diferentes opciones de los
repones, por ejemplo restablecer el título original o lo que se
presenta en el repone.

rrstes... I

Botón Fuentes, permite cambiar las fuentes de los difercntes
textos que s€ presentan en el gráfico, tales como títulos, leyendas,
escalas, etc.

E-9"" I

Botón Aplicar, permite aceptar los cambios realizados en las
diferentes opciones de los repones, tal como cambios en la fuente
del título, cambia¡ el nombrc de uno de los ejes, etc.
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6.3.1 Restaurar ventana
Si se ha cambiado el tamaño de la ventana activa, esta opción permite volverla a su

tamaño original.

63.2 Cascada
Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra dc título visible, de forma que
pueda hacer clic en la ventana que desce.

Coloca paralelamente horizontal las ventanas abienas, de forma que pueda verlas todas
ala vez.

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

635 Organizar Íconos
Cuando li¡.s ventan&s están minimizadas, es decir en forma de íconos se puede organizar
los íconos de forma que todos ellos sean visibles.

PROrcOM Capítulo6-Página4 ESPOL
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6.4 Uso de la Ayuda Interactiva del Sistema de Información Gerencial

Para abrir la ayuda del Sistema de Información Gerencial hay dos opciones

En la barra de herramientas de un clic en el ícono Ayuda lnteractiva tr
En la barra de menús escoja Ayuda y de un clic en Ayuda Interactiva

Figura 6.3 Abriendo la ayuda del Sistcma de Información Cerencial.

En ambos casos se presentará la siguiente pantalla:

t-

Figura 6.4 Pantalla dc Ayuda Interactiva del Sistema dc Información Ccrcncial.

6.4.1 Información que Brinda la Ayuda Interactiva

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

Por ejemplo, al abrir la consulta Estadística Ceneral de Ordenes de Compra (del menú
Adquisiciones), lo primero que se carga en la Ayuda Inleractiva es lo que se debe hacer
en la ficha de Estados de la Panta.lla de Ordenes de Compra

Ú Silem¿ ds lnforn¡ación Gerencial

ii
ilgc

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

Aruda

eqttEr*¡
Qtma A¡.rda aerca de.

Apac¡ da
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Figure 6.5 Ayuda lnteractiva pa¡a los estados de la Orden de Compra-

Al da¡ Clic en la ficha de Cronología la ayuda interactiva se cargará con la información
correspondiente a la cantidad de rangos de fechas permitidos para genera¡ este reporte

Figura 6,6 Ayuda Interactiva para los perío<los de las Orden de Compra-

Al selecciona¡ la ficha Localidad/Proyecto la Ayuda Interactiva se cargará con la
información referente a las localidades o Proyectos que se pueden seleccionar o
cualquier restricción sobre las mimas.

I9€B
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& tj.npo

'::

PROrcOM CapÍtulo 6- Página 6 ESPOL

k.dkdc! Gonsr.l do Ordan6 do Compf,

rl*" I O.-foga. I Loc.¡d.d.Prordo I T,f,o dc tr/t.rcr¡.| I Or"f-*t I

E d¡do¡

C¡É.lr

S.L.ÉirÉ d tbo d. Edó q,
dóla lac¡rfü rfl a,l Eaportr

A s.§ten¡¿ do Hümcún Gsferlcl¿l I¡

El!dhlca Gsnsral do Ordcnor de Compra

Ed.óo. Crdrobgb lf-**o.an r<" I f rpo dc tr!¿terr.t I or"i--. ¡

" Eil
a
3
?
t

, S.Locióa

Cr*clr

rl
-il

il



Manual de Usua¡io Sistema de Información Gerencial (SIG)

= 6t@ilm. r
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Figura 6.7 Ayula Interactiva para las Localidades de las Orden de Compra-

Al selecciona¡ la Ficha Opciones Ia Ayuda Interactiva se cargará con la información
necesaria para que el usuario pueda llenar o alterar la información de las Opciones del
Reporte.

Sclcs¡ l¡¿

T
f

Figura 6.8 Ayuda Interactiva pa¡a las Opciones de las Orden dc Compra.
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6.5 Mensajes de Error del Sistema de Información Gerencial

[,os siguientes mensajes de error son verdaderamente críticos, porque se t¡ata de la
conexión 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

cerrará.

§l
12 Nota' Si ocurre uno de los enores siguientes, anote el mensaje error y notiñque
inmediatamente al Administrador del centro de cómputo.

Figurr 6.9 Mensaje de enor, L: aplicación fue ejccutada a¡tcriorr¡cnte.

Figura 6.10 Mcnsaje de enor, existe un enor en el envfo de los parámel¡os de pafe del S¡stema
CANOPUS.

Figura 6.11 Mensaje de error, El número de parám€úos rccib¡dos de pane del Sisrcma CANOPUS
es inconecto,

lf',lensaies del Silerna

'T
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Hensaies del Sister¡¡a EX

a E¡dste t¡¡ Erro ¿.n d Adúvo da lricio dd Si¡tcrna

i-ñii¿f--l

Figure 6.12 Mensaje de enor, cxiste un error en el A¡chivo de Inicio dcl Sistema"

a Od¡rb tn End. Exista Ln poblemc can la caaúán en d ¡c¡riJo

f-¡,srC

Exirto m Eno en l¿ Fr¡a da la Bó! do Dato¡ d¿ M¿nc¿i¿s. Pcr larcr Cons¡¡c cfi d
Aóirirtr.dcr

I-Eñil

La Brta dc L Brsa da o¿ios d6 Mer§.ier m Existe. Po favq Cqrsdc cq¡ d
Adriist¡dc

Acepld

a

Figure 6.14 Mensaje de error, no s€ encontfó el parámetro de la ruta de la Basc dc Mcnsajes.

a

Figura 6.15

PROTCOM Capítulo6-Página9

¡tlMensaies del Sistema

Erfof en Pafárnelro E

TErrof en Parámelro

Manual de Usuario

Figura 6.13 Mensaje de error, existe un problema con la conexión con cl servidor.

Mensaje de enor, la ruta obtenida como parámctro para la base dc mensajes no se

cncucntra en la comPutadora.

ESPOL
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lirtensa¡es oel si«ema

Mensaies del Sislerna

Figura 6.16 Mensaje de enor, no se pudo encontrar alguno de los parámetros generales del sistema-

t'igura 6.17 Mensaje de enor, la ruta obtenida como parárneuo para los a¡chivos de Recursos no sc

encuentra en la computadora.

Figura 6.lt Mensaje de error, la ruta obtcnida como parámetro para los a¡chivos de Repones no s€

encuenl¡a en la computadora.

Figura 6.19 Mensaje de error, la ruta obtenida como parámeúo para los archivos de ayuda no se

cncuentfa en la computadora.

Mensales rlel S¡sterna
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lMensaies del s¡slerna

Figura 6.20 Mensaje de enor, la localidad recibida como parámetro de I Sistema CANOPUS no
exist€.

Figura 6.21 Mensaje de erro¡ cl rcpone espcificado en el mensaje no existe en cl di¡cctorio
esPeciñcado.

§l
¿l Noá' Los siguientes errores se deben únicamente al manejo del sistema, no son
errores críticos, pueden ser superados siguiendo las indicaciones del MensaJe.

lMensaies (lel S¡lerna

Itulens¿ies dels¡siem¿

Figura 6.22 Mcnsaje de enor, debc seleccionar por lo menos uno de los ltems indicados en el
mensaje.

Figura ó.23 Mensaje de crror, el parámero seleccionado ya sc cncuentra eo la l¡sta de elcmentos
seleccionados.
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Mensaies del Silenra

Mens¿ies del Sislerr¡a

Figura 6.24 Mensajc de error, debe scleccionar solamente una cédula presupuestaria para este caso.

Figura ó.2-5 Mcnsaje de crror, no eriste datos a presentar para el criterio seleccionado.

Figura 6.26 Mensajc dc error, debe sclccciona¡ uno de los colorcs de la paleta de colores para el
gráfico.

Figrra 6.27 Mensaje de error, la fecha inicial del rango de fechas no tiene el formato espcrado o no
fue ingresada-

lf{ensaies del Silema

PROTCOM Capítulo 6- Página 12 ESPOL

Se dác ¡ebcci¡a sob Un¡ cédja f¡esu¡E§aría

)eptd

,-;\v

No aride i{crm*l¡r p¡a d c¡lab selcceknadoe

E
'q/ Se dáo selecci¡na r¡r coh dc h P¿la¿

Fech¿ lraid no Vá¡d¿ Fsnr¡to dd/rnr'r¡ayn



Manual dc Usuario Sistema de Información Gerencial (SIG)

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

Figura 6.29 Mcnsaje de enor, no existe filas de datos seleccionadas.

Figura 6.30 Mensajc dc crror, la fccha inicial no pucrlc scr mayor a la fecha ñnal.

Figura 6.31 Mcnsajc dc crror, se tlcbc dc sclcccionar solo un rango dc fcchas.

Mens¿ies del Sislelra

Mensa¡es del Sistema
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Figure 6.32 Mensaje de enor, la fe¡ha se encuenua mal ingresada"

Figun 6.33 Mensaje de error, no se puede cargar datos de la tabla cspecificada cn cl mensaje.

I'igura 6.}{ Mensaje de enor, se dcbc de sclecciona¡ solo uno de los elementos esp€cificados en el
mensaje, en este caso Localidades,

Figura 6.35 Mensaje de enor, no e¡istc la sclccción actual.

frlells¿ies (lel Sistenla

Mensa¡es del Sislerna
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Figura 6,36 Mensaje de enor, la cdad inicial no puede scr mayor a la ñnal en un rango de edades.

6.6 Vista Preüa de los Reportes

-

I
6.6.1 Objetivos

Nos permite visualiza¡ en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentándonos la siguiente pantalla.

Figura 6.37 Pantalla ¡le Vista Prcvia-

@ ¡.¡¡'.!.üÑdr44ul¡turtur

EEIEF v'rr. P,sYi..

te!trIE¡
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6.6.2 Manejo en General

Figura 6.38 Ba¡ra de Henamientas de la Vista P¡evia-

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

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

2. Este botón sirve para irse a la primera página.

3. Indica el número de página actual y cuantas páginas tiene para imprimir.

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

5. Este botón sirve para irse a la última página.

6. Permite cancelar el proceso de consulta.

7. Permite cambiar de tamaño la página actual.

8. Llama a la pantalla de la frgura 9..14 para mandar el reporte a la impresora, donde
puede elegir el número de copias y desde que página hasta que página desea
imprimir.

l'igura 6.39 Pantall¡ dc Imprrnrir.

lt EI]TEIIEilI!
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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.

Figura 6.40 Pantalla d€ Exportar.

10. Cierra la pantalla de vista previa.

tr@il1

EÍpo¡tat

Crystal Reporls fBPT,
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7 MENÚ ARCHIVO

En este menú habrá opciones para

decidir si mostrar o no mensajes, cerrar
la ventana activa, configurar la
impresora, y salir del sistema.

Figura 7.1 Mcnú Archivo.

7.1 Mostrar Meruajes Informativos

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

Para activa¡ los mensajes informativos haga lo siguiente:
Haga clic en Mensajes Informativos del Menú Archivo, enseguida esta opción se

m¿rrcafa con un visto.

Pa¡a desactivar los mensajes informativos haga lo siguiente:
Haga clic en Mensajes Informativos del Menú Archivo, en este caso e[ visto
desaparecerá.

7.2 Cerrar la Ventana Activa
Esta opción cierra la ventan¿r activa dentro del Siste¡na dc Información Gcrencial
Existen varias formas dc ccrr¿tr una ventana:

!

1

Escogiendo Cerrar del Menú Archivo.
Dando un clic en el ícono cerrar E ubicado en la parte superior izquierda de la

X C"*r" 
I

ventana.

3. Dando un clic en el botón Cancelar de la forma activa, a.l hacer esto
se cerra¡á la forma sin procesar el contenido de la misma.

7.3 Configurarlmpresora.

En esta pantalla se puede escoger:
. [,a impresora donde desee imprimir.
o Modifica¡ l¿u propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botón

Propiedades, de la Figura 7.2
. El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
o La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vertical.

I

flfl §G - sistema oe tr¡forn¡ación

'

ffi
IHil

El'!tiEtf.!!

Fffi

PROTCOM Capítulo 7 - Página l ESPOL

I

§dr



Manual de Usuario Sistema de Información Gerencial (SIC)

Para conñgurar la impresora haga clic en Conñgurar Impresora del Menú Archivo.

Figure 7.2 Configuración dc la Impresora.

7.4 Salir

Esta opción permite salir del Sistema de Información Gerencial, al hacer esto se

cerrarán todas las pantallas que tenga abierta. Para salir del Sistema de Información
Gerencial hay varias formas:

')

Haga clic en Salir del Menú Archivo.

Haga clic en el botón Sanr E ¿e la Barra de herramientas.
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En este menú habrá opciones para
personalizar la pantalla principal del
Sistema de Información Gerencial, tales
como ver los mensajes de confirmación,
quitar la ba¡ra de estado, quitar la barra
de herramientas, mostrar sugerencias.

Figura E.l Menú Ver

8.1 Barra de Herramientas

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

Pa¡a ver la ba¡ra de herramientas haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se m¿ucara
con un visto.

Pa¡a desactiva¡ la barra de estado haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

8.2 Barra de Estado t Gr-
Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habrá
más espacio para las pantallas.

Pa¡a ver la barra de estado haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Estado del Menú Ver, enseguida esta opción se marc:r¡a con un
visto.

Para desactiva¡ la barra de estado haga lo siguiente:
Haga clic en Barra de Estado del Menú Yer, en este caso el visto desaparecerá.

PROTCOM CapÍtulo I - Página 1 ES POL
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9 MENÚSISTEMASADMIMSTRATIVOSiT'INANCIEROS 
I

Este menú tiene todas las opciones de

consultas y reportes que involucran
procesos netamente Administrativos
tales como: Adquisiciones.
Importaciones, Presupuesto, Pagaduría,
Activos Fijos, Inventarios de Repuestos
y Materiales y Recursos Humanos.

Figura 9.1 Menú Sistcmas Administ¡ativos Financieros

9.1 Adquisiciones

El módulo de Adquisiciones Permite emitir repoñes relacionados con las compras
locales realizadas por la Dirección General del Material o por sus localidades
subordinadi¡s.

Figura 9.2 Submcnú dc Adquisiciones.

9.1.1 Estadístico General de Órdenes de Compra

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Adquisiciones y dé
un clic en Estadística General de Órdenes de Compra, en la Figura 9.2 Más
atrás se muestra el menú de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de adquisiciones con
la ficha de cstatus desplegada, como se muestra en la t'igura 9.3
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Ehñ.d.
Ap.ob.d¡
F.ct¡.z.d.
Erü.9d. Toa.hE ro
Erücgodl Paci*rrnte

Sislern¿ de hrforrrr¿ción 6erenc¡¿l

E dido lñicl¿l

3. Seleccione los Estados de Órdenes de Compra con los que desee presentar
la consulta o informe

Figure 9.3 Pantalla de Adquisiciones - Ficha de Estados

Sí desea más información de cómo seleccionar los estados de las órdenes de
compra que desea consulta¡ diríjase a la sección llJ.l del capítulo ll
PARÁMETROS DE SELECCIÓN 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 Cronología, y realizar la selección
como se explica en Ia sección 11.2.2 del capítulo lf PARI,METROS DE
SELECCIÓN COMUNFS EN EL SIG.

5. Después de la flcha de Cronología se presenta la ficha de t ocalidad /
Proyecto, en la cual se puede selecciona¡ varias localidades o a su vez varios
proyectos de los cuales se gener¿ron las ordenes de compra, tal como se

explica en la sección I1.2.3 del capítulo r t PARÁMETROS DE
SELECCIÓN COMUNFS EN EL SIG.

En adquisiciones existen los términos [¡calidad Solicitante y L,ocalidad
Responsable:

o LocalfuIad Solicitante es aquella que solicita la adquisición.
o l¡calidad Rcsponsablc es la que se hace responsable de la adquisición

para sí misma y/o para la.s localidades solicitantes.

Pa¡a selecciona¡ una de estas opciones basta con dar clic en el botón de
opción correspondiente.
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6. En la frcha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pa-sar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo rr PAtu(METROS DE SELECCIÓN COMUNF§ EN EL SIG.

9.1.2 Revisión de las Últi-"r N compras

Permite generar reportes de las últimas N compras realizadas en una determinada
L¡calidad o en todas las localidades.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Adquisiciones y dé
un clic en Revisión de las Ultimas N compras, en la Figura 9.2 Más atrás se

muest¡a el menú de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentará la pantalla de adquisiciones,
COmo Se muestra en la Figur¡ 9.4.

Figura 9.4 Pantalla de Adquisicioncs para las Ultimas N compras

3. Para este reporte solo se necesita selecciona¡ la localidad de la cual se desea
obtener las últimas N compras. Pa¡a obtener más información de cómo
selecciona¡ una localidad puede dirigirse a la sección 11.23 del capítulo ll
PARÁMETRoS DE SELECCIóN CoMUNES EN EL SIG.

Ll Ü (ml) otc¡{ar
ErÜ@E@I

¡ ñ (mz) otp¡¡r
E D (m) D€P^RrA¡*xro cÉ ar.a
c ü (m9 otp¡¡rrc¡ro ot ¡.¡ot¡
ir Cl (ú10) o€P^Rfar6flo o€ D€sa

Cl (úi2) o€PA.RfarÉNfo oE 
^§se D tm¡: mtrn

A¡'}'TO DÉ LOCÉ

OfiAEA
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Si no desea filtra¡ las compris por una localidad en particular basta¡á con
marcar la caja de selección Todas las localidades y el reporte mostra¡á las
compr i de todas las localidades de la DIGMAT.

En esta opción también se manejan los conceptos de Localidad Solicitante y
t ocalidad Responsable:

o Localidad Solicitantc es aquella que solicita la adquisición.
o Localidad Responsabb es la que se hace responsable de la adquisición

para sí misma y/o para las localidades solicitantes.

Para seleccionar una de estas opciones basta con da¡ clic en el botón de opción
correspondiente.

4. Seleccione el número de compr¿s realizadas que desea consultar mediante el
cuadro de Incrementar, Decrementa¡ número de adquisiciones G

5. Opcionalmente; el botón permite abrir una ventana para

establecer los parámetros generales para el reporte, tales como título, pie de
página, entre otros.

5l
/-lt¡1or^' Este rcporte presenta la información a un nivel más detallado por lo que no
se hace uso de gráficos para present¿u Ia información, todo se hace a través de un
listado.
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9.13 Revisión de las Compras más Costosas por Fechas

Permite generar reportes de las adquisiciones más costosas realizadas por una localidad
en un período en particular

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

1. En el menú Sistemas AdministrativoVFinancieros escoja Adquisiciones y dé un
clic en Revisión de las compras más costosas por fechas, en la Figura 9,2 Más
atrás se muestra el menú de Adquisiciones totalmente desplegado.

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

Figura 95 Pantalla de ArJquisiciones para las compras más Costosas por fechaVCronologfa

3. Seleccione el período sobre el cual desea elaborar la consulta o informe. Sí desea
obtener m¡ís información de cómo selecciona¡ un período de fechas, por favor
diríjase a la sección 112.2 del capítulo rl PARÁMETROS DE SELECCIóN
COMUNES EN ELSIG.

4. Después de selecciona¡ el período, se necesita seleccionar Ia localidad que se

desea tomar como base para el reporte, para esto diríjase a la sección ll2J del
capÍrulo ll PARÁMETRoS DE SELECCIÓN CoMUNES EN EL slc.

Si no desea ñltra¡ las comprÍs por una localidad en particular bastará con marca¡
la caja de selección Todas las localidades y el reporte mostra¡á las compras más
costosas de todas la.s localidades de la DIGMAT.
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En esta opción también se manejan los conceptos de Localidad Solicitante y
Localidad Responsable:

o Localidad Solicitante es aquella que solicita la adquisición.
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Localidad Respo¡sablc es la que se hace responsable de la adquisición para

sí misma y/o para las localidades solicitantes.

Pa¡a selecciona¡ una de estas opciones basta con dar clic en el botón de opción
correspondiente.

6. Seleccione el número de compra-s realizadas que desea consulta¡ mediante el

cuadro de Incrementar, Decrementar número de adquisiciones

7. Opcionalmente; el botón permite abrir una ventana para
establecer los parámetros generales para el reporte, tales como título, pie de
página, entre otros.

FNo,u' Pa¡a este reporte se necesita únicamente un período y una localidad por lo
que sí se intenta selecciona¡ más de una localidad y/o período se presentarán mensajes
de error comunicando la infracción.

PROrcOM CapÍtulo9- Página6 ESPOL

Es"h..d



Manual dc Usuario Sistema de Información Gerencial (SIG)

9.1,4 Estadístico de Compras por Material EEI

Permite generar reportes de las compras realizadas de materiales específicos, en una
localidad y fecha determinada presentando el monto y la cantidad de compras que
realizó una localidad.
Pa¡a este reporte se consideran como materiales los inventarios clasificados de:

¡ Repuestos
o Suministros
o Activos frjos

Para ejecutar la consulta siga los siguientes pasos:

l. En el menú Sistemas Administ¡ativos/Financieros escoja Adquisiciones y
dé un clic en Estadístico de Compras por Material, en la Figure 9.2 Más
atrás se muestra el menú de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar Ia opción se presentara la pantalla de adquisiciones,
como se muestra en la FiSur¡ 9,6

Figura 9.6 Pantalla de Adquisicioncs - ficha Cronología.

3. Seleccione el período del cual desee presentar las compras. Pa¡a obtener
información sobre como seleccionar un período, por favor diríjase a la
sección 11.2.2 del capítulo I I PARTIMETR0S DE SELECCIÓN
COMUNES EN EL SIG.

4. En la ñcha Localidad / Proyecto, seleccione las localidades sobre la¡;

cuales se generaron las órdenes de compra. Para obtener información sobre
como seleccionar una localidad, por favor diríjase a Ia sección 11.2.3 del
capírulo ll PARÁMETR0S DE SELECCIóN coMUNEs EN EL sIG.

1999
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En adquisiciones existen los términos L¡calidad Solicitante y Localidad
Responsable:

c Localidad Soliciran c es aquella que solicita la adquisición.
o Localidad Rcsponsablc es la que se hace responsable de la adquisición para

sí misma y/o para las loca.lidades solicitantes.
Para seleccionar una de estas opciones basta con dar clic en el botón de
opción correspondiente.

5. En la ñcha Tipo de Materiales, seleccione los materiales que se desean

reflejar en el repofe como se muestra en la Figura 9.7

Esta ficha permite seleccionar tres diferentes tipos de Material, para
selecciona¡ uno de ellos basta con dar clic en el botón de opción
correspondiente; la selección interna de los elementos es parccida entre los
tfes casos:

o Repueslos:
Para expandir el á¡bol de selección de los repuestos dé clic en el botón (+),
si desea hacerla acción inversa, puede contraer los elementos del á¡bol con
el botón (-); también puede expandir o contraer el árbol de selección
haciendo doble clic en la descripción del elemento.
Al llegar al último elemento de la jerarquía del ¿í¡bol, en el cuadro de

celdas se llena¡¡án los Parts Numbers y las unidades de presentación
existentes para ese repuesto, es este elemento el que se selecciona para
realizar la consulta, la selección se realiza por medio del botón, para

re¿urzar er proceso ¡nverso se usa er *,on I.
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o Suministros:
El manejo del rá¡bol de selección p¿ra este tipo de material es igual al
manejo del fubol de selección de los repuestos.

o Activos fijos:
El manejo del á¡bol de selección de los activos frjos es igual al manejo del
árbol de selección de los repuestos, con la diferencia que no existe un
Cuadro de celdas donde se cargan los activos frjos. El nivel m¡ís bajo del
árbol de selección es el activo en sÍ.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros
de presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se

desea cambiar los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u
obtener información adicional sobre esta ñcha, por favor, diríjase a la
sección I12.4 del capítulo I I PARÁMETROS DE §ELECCIÓN
COMUNES EN EL SIG.

9.1.5 Consulta de Proveedores

Figura 9.8 Pantalla de Adquisicioncs - Ficha de Tipo de Material

Pa¡a inicia¡ esta opción siga los siguientes pasos:

l. Click en el menú Sistemas,/Operacionales

2. Seleccione la opción Adquisiciones

3. Seleccione Consulta de proveedores
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Esta opción les permite hacer consulta a proveedores que han realizado adquisiciones,
puede elegir las siguientes opciones:

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

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

Si desea una nueva consulta de click en el botón cancela¡ si no hay datos consultados la
ventana se cerrará

PROrcOM Capítulo9- Página 10 ESPOL
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9.2 Importaciones T E
El módulo de Importaciones Permite emitir reportes relacionados con las compras al
extranjero realizadas por Ia Dirección General del Material o por sus localidades
subordinadas.

Figure 9.9 Submenú de Imponaciones.

9.2.1 Estadístlco General de Importaciones

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Importaciones y dé
un clic en EstadÍstica General de Impolaciones, en la Figura 9.9 se muestra
el menú de Imponaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de impotaciones con
la ficha de status desplegada, como se muestra en la Fipr¡ 9.10.

Figura 9.10 Pantalla dc Importaciones - ficha cle Estados.
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3. Seleccione los estados de las notas de pedidos que desea consulta¡. Pa¡a
obtener más información sobre la frcha Estados, por favor diríjase a la
sección llj.l del capítulo ll PARTIMETROS DE SELECCIóN coMUNEs
EN EL SIG.

4. Una vez seleccionado por lo menos uno de los estados de la Nota de Pedido,
en la ficha de Cronología seleccione el período en el que se van basa¡ los
datos de la consulta o informe. Si requiere información adicional sobre la
ficha Cronología por favor diríjase a la sección ll.2l del capítulo ll
PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

5. En la f¡cha L,ocalidad / Proyecto, seleccione una o varias localidades o
proyectos. Estas son las localidades o proyectos desde los cuales se

generaron las Notas de Pedido. Si requierc información adicional sobre la
ficha l".ocalidad/Proyecto por favor diríjase a la sección ll23 del capítulo
rT PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

En Imponaciones existen los términos t ocalidad Solicitante y Localidad
Responsable:

Localidad Solicitazle es aquella que solicita la importación.

Localidad Rcsponsable es la que se hace responsable de la importación para
sí misma y/o para las localidades solicitantes.

Pa¡a seleccionar una de estas opciones basta con da¡ clic en el botón de
opción correspondiente.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o persona.lice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasa¡ por alto si no se desea

cambia¡ Ios datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobrc esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo rr PAtu(METRos DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL sIG.
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9.2.2 Revisión de las Ú¡timas N Importaciones

Permite generar repoles de las últimas N importaciones realizadas en una determinada
t ocalidad o en todas las localidades.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Impofaciones y dé
un clic en Revisión de las Ultimas N Importaciones, en la Figure 9.9 se

muestra el menú de Importaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de adquisiciones,
como se muestra en la Figur¡ 9.11.

Figura 9.ll Pantalla de Imporlaciones para las Ultimas N Importaciones-

3. Para este reporte solo se necesita selecciona¡ la localidad de la cual se desea
obtener las ultimas N importaciones; tal como se explica en la sección
llJ3 del capítulo ll PARr(METROS DE SBLECCIÓN COMUNES EN EL
SIG.

Si no desea filtrar las importaciones por una localidad en particular bastará
con marc:lr la caja de selección Todas las localidades y el repone mostrará
la.s importaciones de todas las localidades de la DIGMAT.

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

o Localidad Solicitante es aquella que solicita la importación.
o lttcalidad Responsable es la que se hace responsable de la importación

para sí misma y/o para l¿rs localidades solicitantes.
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Pa¡a selecciona¡ una de estas opciones basta con da¡ clic en el botón de
opción correspondiente.

4. Seleccione el número de compras realizadas que desea consulta¡ mediante el
cuadro de lncrementar, Decrementa¡ número de adquisiciones | i

5. Opcionalmente; el botón permite abrir una ventana para
establecer los parámetros genera.les para el repole, tales como título, pie de
página, entre otros.

.¡,
Ll,/¡¡or^' Este reporte presenta la información a un nivel más detallado por lo que no
se hace uso de gráficos p¿ua presentar la información, todo se hace a través de un
listado.
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9.2.3 Revisión de las Importaciones más Costosas por Fechas

Permite generar reportes de las impolaciones más costosas realizadas por una localidad
en un período en particular

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administ¡ativos/Financieros escoja Importaciones y dé
un clic en Revisión de las lmportaciones m:ís costosÍls por fechas, en la
Figure 9.9 se muestra el menú de Importaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se prcsenlara la pantalla de importaciones,
como s€ muestra en la FiSttr¡ 9.12.

Figura 9.12 Pantalla de Importaciones para las imponaciones más Costosas por fechas/Cronología

3. Seleccione del peíodo del cual se desea obtener el reporte. Para obtener
más información sobre la ficha Cronología diríjase a la sección ll22 del
capítulo ll PARÁMETRoS DE SELECCIóN coMUNEs EN EL sIG.

4. Luego de seleccionar el período, se necesita seleccionar la localidad que se

desea toma¡ como base para el reporte. Pa¡a obtener miis información sobre
la ficha Localidad diríjase a Ia sección 112.3 del capítulo ll
PARTIMETROS DE SELECCIÓN CoMUNES EN EL SIG,

Si no desea filtrar las imponaciones por una localidad en particular bastará
con marcar la caja de selección Tod¿rs las localidades y el reporte mostra¡á
las compras más costosas de todas las localidades de la DIGMAT.
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En esta opción también se manejan los conceptos de t ocalidad Solicitante y
Localidad Responsable:

o l-oealidad Solicitantc es aquella que solicita la importación.
t ltcalidad Responsablc es la que se hace responsable de la

importación para sí misma y/o para las localidades solicitantes.

Para selecciona¡ una de estas opciones basta con dar clic en el botón de
opción correspondiente.

5. Seleccione el número de compras ¡ealizadas que desea consulta¡ mediante el
cuadro de lncrementar, Decrementar número de adquisiciones EE

6. Opcionalmente; el botón permite abrir una ventana para

establecer los parámetros generales para el reporte, tales como título, pie de
págin4 entre otros.

a§Tlitr¡o,r' Para este reporte se necesita únicamente un período y una localidad por [o
que sí se intenta selecciona¡ más de una localidad y/o perÍodo se presentarán mensajes
de enor comunicando la infracción.
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9.2.4 Importaciones por Agregadurías

Permite generar reportes de la ca¡tidad de importaciones realizadas por una
determinada más costosas realizadas por una localidad en un período en pafiicular

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

1. En el menú Sistemas AdministrativoVFinancieros escoja Impolaciones y dé
un clic en Importaciones por Agregadurías, en la Figure 9.9 se muestra el
menú de Importaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presenlara la pantalla de importaciones,
como se muestra en la Fitum 9.13.

Figura 9.13 Pantalla de lmponaciones para las im¡ronaciones por Agregadurfas.

En esta opción existe la posibilidad de realiza¡ tres diferentes
combinaciones para generar el reporte, tal como se observa en Opciones de
Agregaduría.

o Varias Agregadurhs, varios Esudos y una fecha: pedirá como datos de
entrada varias agregadurías, varios estados y un solo rango de fechas¡
generando un reporte de iguales características

o Varias Agregadurlas, un Estado y va¡i¿s F¿chas: pedirá como datos de
entrada varias agregadurías, un solo estado y varios rangos de fechas;
generando un reporte de iguales caracterÍsticas

o Una Agregaduría, varios Eslados ! varias Fechas: pedirá como datos de
entrada una agregaduría, va¡ios estados y varios rangos de fechas;
generando un repofe de igua.les ca¡acterísticas

Pa¡a selecciona¡ una de estas opciones basta con dar clic en el botón de

opción conespondiente.

EÑ SOUOIUO OE PA6O ANTIOPADO
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3. Seleccione los estados en los que desee basa¡ la consulta o informe de las
importaciones. Para obtener más información sobre la ficha Estados diríjase
a la sección I l2.l del capítulo 1l PARÁMETROS DE SELECCIÓN
COMUNES EN EL SIG.

4. Seleccione el período de importaciones a consultar. Pa¡a obtener mfu
información sobre la ficha Cronología diújase a la sección ll22 del
capítulo lr PARÁMETRoS DE SELECCIóN coMUNLs EN EL SIG.

5. Después de selecciona¡ el perÍodo, se necesita selecciona¡ las Agregadurías
que se desean tomar como base para el reporte, el manejo del árbol de
selección de las agregadurías es igual al del á¡bol de selección de las
locali¡lades, pa¡a esto diríjase a la sección ll23 del capítulo ll
PAR/IMETRoS DE SELECCIÓN CoMUNES EN EL SIG.

En esta opción se manejan los conceptos de Agregaduría Beneficiaria del
Giro y Agregaruría Mediadora:

c Agrcgadurh Bcncftciaria dcl Gi¡o es aquella que recibe el Giro de
Efectivo para rea.lizar la importación.

. Agrcgaduría Mcdidom es la sirve como intermediaria para rcaliza¡ la
importación.

Pa¡a selecciona¡ los tipos de Agregadurías basta con dar clic en el botón de
opción correspondiente.

6. En la ficha Opciones seleccione, modiñque o personalice los pariímetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diíjase a la sección 112.4
del capítulo 1l PARj(METR0S DE SELECCTÓN COMUNES EN EL slc.

r
(Ñ"
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9.25 Estadístico de Importaciones por Material

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

l. En el menú Sistemas AdminisuativolFinancieros escoja Importaciones y dé
un clic en Estadístico de Importaciones por Materia.l, en la FiSur¡ 9.9 se

muestra el menú de Adquisiciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de importaciones,
como se muestra en la Figür¡ 9.14

Figure 9.14 Pantalla dc Imponaciones - ñcha Cronologfa.

3. En la ficha Cronología, seleccione el peíodo del cual desee presentar las
importaciones. Pa¡a obtener más información sobre la ficha Cronología, por
favor diríjase a la sección 112.2 del capítulo f f PARÁMETROS DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

4. En la ficha l,ocalidad / Proyecto, seleccione las localidades sobre las cuales
se generaron las Notas de Pedido. Para obtener información sobre como
selecciona¡ una localidad o proyecto, por favor diríja-se a la sección ll23
del capítulo l1 PARÁMETRoS DE SELECCTÓN COMUNES EN EL stc.

En importaciones existen los términos L,ocalidad Solicitante y Loca.lidad
Responsable:

t Localidad SoliciÍant¿ es aquella que solicita la adquisición.
¡ l,ocalidad Rcsponsablc es la que se hace responsable de la adquisición

para sí misma ylo para las localidades solicitantes.

Para selecciona¡ una de estas opciones basta con dar clic en el botón de
opción correspondienle.

r 993
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5. En la ficha Tipo de Materiales, seleccione los materiales que se desean

reflejar en el reporte. La frcha se muestra en la Figura 9.15

Figure 9.15 Pantalla de Imponacioncs - Ficha de Tipo dc Material

Esta ficha permite s€leccionar tres diferentes tipos de Material, para
seleccionar uno de ellos basta con da¡ clic en el botón de opción
correspondiente; la selección interna de los elementos es parecida entre los
tres casos:

o Repuestos:
Para expandir el árbol de selección de los repuestos dé clic en el botón (+),
si desea hacerla acción inversa puede contraer los elementos del á¡bol con el
botón (-), también puede expandir o contraer el á¡bol de selección haciendo
doble clic en la descripción del elemento.
Al llegar al último elemento de la jerarquía del árbol en el cuadro de celdas
se llena¡ián los Parts Numbers y las unidades de presentación existentes
p¿tra ese repuesto, es este elemento el que se selecciona para realizar la

consulta, la selección se realiza po, rn"At del botón I p-u realizar el

proceso rnverso se usa el oo,on I.

o Sr¿rn irr§rros.'
El manejo del árbol de selección para este tipo de material es igual al
manejo del á¡bol de selección de los repuestos.

Cf, FtSISIttlclA stSlSI0F-F)O v /f.l0l¡,
E at¡rtNA rrcR( *lltpa)¡rtñ f,roo VFAI
E§ a@ru Loost rrtü P.nAAr¡r wAll
@ nAoo s€l raoo Gñc lñ PAnrs
& tn^NsfoFrlaDoa r¡rc
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I
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o Activos fijos:
El manejo del á¡bol de selección de los activos hjos es igua.l al manejo del
á¡bol de selección de los repuestos, con la diferencia que no existe un
Cuadro de celdas donde se c¿ugan los activos hjos. El nivel más bajo del
árbol de selección es el activo en sí.

6. En la frcha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea

cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4

del capítulo u PARr(METTOS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.
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9.3 Presupuesto

El módulo de Presupuesto permite emitir repones relacionados con el presupuesto
asignado o planiñcado a las diferentes localidades de la Dirección General del Material.

Figura 9.16 Subr¡¡cnú dc Prcsupuesto.

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 opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Presupuesto y dé
un clic en Comparativo del Presupuesto Planificado vs. Real en Monedas,
en la Figura 9.1ó se muestra el menú de Presupuesto totalmente desplegado.

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

Figura 9.17 Pantalla dc Presupucsto - licha Cronología.
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3. Seleccione el perÍodo del cual desee consulta¡ el presupuesto. Para obtener
información sobre la ficha Cronología, por favor diríj.rse a la sección 11.2.2

del capírulo ll PAR iMETROS DE SELECC|óN CONTUNES EN EL SIG.

4. Después de la ficha de Cronología se presenta la ficha de Proyecto, en la
cual se puedcn selecciona¡ las cédulas presupuestari¿Ls sobre las cuales se

desea hacer la consulta. Para obtener información sobre como seleccionar
un p.royecto, por favor dirú.ase a la sccción 11.2.3 del capítulo ll
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

5. Luego de la Ficha de Proyecto se presenta la ficha de Moneda, en Ia cual se

debe seleccionar por lo menos una de l¿s monedas de la-s que desea realiza¡
la consultal el manejo de la frcha de Monedas es igual al explicado en la
sección ll.2.l del capírulo lr PAR.ÁNIETROS DE SELECCIÓN COMUNES
EN EL SIG.

6. En Ia ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pariímetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambia¡ los datos genera.les del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ñcha, por favor, diríjase a la sección 11,2.4
del capítulo ll PAR7(METROS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL slc.
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9.3.2 Consulta de Análisis Resumido por Dirección
Permitc generar reportes comparativos del los movin¡iento de cada uno de los
presupuestos dentro un plan básico el cual deberá seleccionar el usuario.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas AdministrativoVFinancieros escoja Presupuesto y dé
un clic en Consulta de análisis resumido por dirección Figura 9.16 se muestra
el menú de Presupuesto totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Presupuesto con

¡'igura 9.lll Pantalla dc Prcsupucslo - Iicha C«rnologiir.

1. En las listas desplegables PLAN y ANO y TRIMESTRE seleccione e[ plan
básico y el año de ejecución de ese plan básico, y el trimestre .

2. Dar click en el botón Mostra¡ los resuhados de la consulta se presenta en la
malla y también se activa el botón Imprimir el cual crea un reporte con los
resultados de la consulta

3. Da¡ click en el botón Cancela¡ si no hay datos consultados la ventana se

cerra¡á, sino borra¡a los resultados de la consulta.

'' :fl:J"fltff "t";:f""."0:"":TIJ,: ;] m [ojpo 
o'"'"n'*oo'" ''

5. Seleccione el reparto en la lista desplegable Pa¡a cambiar de Reparto Figura
9,19 de click cn cl bot(in accptar

Figura 9.19 Pantalla de Presupucsto - licha CronologÍa
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9.3.3 Estadístico de Cédulas Presupuestarias en Monedas

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:
I. En el menú 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 menú de Presupuesto totalmente desplegado.

2, Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Presupuesto con
la ficha de cronología des lc gada, como se muestra en la Figura 9.20

Figura 9.20 Pantalla dc Prcsupucsto - ficha Cronología.

3. En esta flcha se debe selecciona¡ el período en el cual desee consultar los
totales y saldos del presupuesto. Pa¡a obtener información sobre la ficha
Cronología, por favor diríjase a la sección ll.2.2 del capítulo ll
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

4. Después de seleccionar el período se debe escoger
los movimientos que se desean presentar en la
consulta.
Pa¡a seleccionar los movimientos basta con dar clic
en cada uno de las casillas de selección que desee

reflejar en su consulta. Para obtener más información sobre como
seleccionar Ios movimientos, puede consultar la sección 11.2.1 del capítulo
rT PAfu(METROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

l'igura 9.21 Movimicntos a Prcsentar en la consulta.

5. Luego de Ia ñcha Movimientos se presenta la ficha Proyecto, en la cual se

pueden seleccionar va¡ias cédulas presupuestarias sobre l¿¡-s cuales se desea
hacer Ia consulla. Pa¡a obtener información sobre como selecciona¡ un
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proy.ecto, por favor diríjas.e a la sección 11.2.3 del capítulo ll
PARAMETROS DE SEI,ECCION COIIIUNES EN EL SIG.

6, Luego de la Ficha de Proyecto se presenta la ficha de Monedu, en la cual se

debe seleccionar por Io menos una de las monedas de las que desea realiza¡
la consulta; el manejo de la ñcha de Monedas es igual al explicado en la
sección il.2.1 del capítulo rr PARÁMETRoS DE SELECCIÓN coMUNEs
EN EL SIG.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede p&s¿u por alto si no se desea

cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ñcha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo ll PAR(METRoS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL sIG.

9.3.4 Balance de Situación Financiera

Permite generar un reporte con el Bala¡ce de Situación Financiera de una de las
unidades Financiera.s de la Armada del Ecuador.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:
l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Presupuesto y dé

un clic en Balance de Situación Financiera, en la Figura 9.16 se muestra el
menú de Presupuesto totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar Ia opción se presentara la pantalla del Bal¿rnce de
Situación Financiera, como se muestra en la Figura 9.22

Figuta9.22 Pantalla de Balancc dc Situación Financiera

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

4. Además de seleccionar la unidad Financiera, debe selecciona¡ los períodos
de los cuales desee consultar los Balances de Situación Financiera. Pa¡a
obtener información sobre la ñcha Cronología, por favor diríjase a la
sección 11.2.2 del capírulo rl PARÁMETROS DE SELECCIóN COMUNES
EN EL SIG.

5, Opcionalmente; el bot(in permite abrir una ventana para
establecer los parámetros generales para el reporte, tales como (ítulo, pie de

página, entre otros.
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9.4 Pagaduría

El módulo de Pagaduría Permite emitir reportes relacionados con todas las cuentLs por
Pagar que tenga la Armada del Ecuador y su actual estado.

Figura 9.23 Submcnú de PagadurÍa

9.4.1 Estadístico General de Cuentas por pagar

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Pagaduría y dé un
clic en Estadístico General de Cuentas por Pagar, en la Figura 9.23 se muestra
el menú de Pagaduría totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Pagaduría con la
ficha de cronología desplegada, como se muestra en Ia Figura 9.24

Figura 9.2,1 Pantall¡dc Pagaduría - frchaCronologÍa
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3. En esta ficha se debe seleccionar el período en el que se originaron las
cuentas por pagar de las que se desean consulta¡ sus valores. Pa¡a obtener
información sobre la frcha Cronología, por favor diríjase a la sección 11.2.2

del capítulo ll PARTIMETROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

4. Después de la ficha de Cronología se presenta la ficha t ocalidad / Proyecto,
en la cual se puede selecciona¡ varias localidades o a su vez varios los
proyectos a los cuales se cargaron las cuentas por pagar. Pa¡a obtener
información sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
diríjase a la sección rr.2.3 del capítulo rl PARÁMETROS DE SELECCIÓN
CO]\IUNES EN T]L SIG.

Figura 9.25 Estados de las cucntas por Pagar

Entre los estados de las cuent&s por pagar se encuentran:
Cuenlas por Pagar Confrrmadas,- Son aquellas cuentas que ya tienen la

aprobación (confirmación) por parte de
pfesupuesto.

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

Cuenlas por Pagar Anuladas.- Son aquellas cuentas que fueron anuladas
por no contar con la aprobación de
presupuesto, porque no se cumplió con el
contrJto, o por cualquier otro motivo.

C'uerrtas por Pagar Pendientes.- Son aquellas cuentas que no han pasado
aún por la aprobación de presupuesto.

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

6. En la ñcha Opciones seleccione, modifique o personalice los pariímetros de
presentación del repone. Esta ficha se puede pas¿u por alto si no se desea

cambiar los datos generales del repone, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor. dirÍjase a la sección 11.2.4
del capítulo ll PARÁMETRoS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL sIG.
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9.4.2 Cuentas por Pagar por Tipo de Documento

Permite generar repotes de la cantidad de cuentas por pagar generadas por un tipo de
documento en particular, y emitida^s por una localidad o cargada a una pafida
presupuesta, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

1. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Pagaduría y dé un
clic en Cuentas por Pagar por Tipo de Documento, en la Figura 9.23 se

muestra el menú de Pagaduría totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Pagaduría con la
ficha de cronología desplegada, como se muestra en la Figura 9.26.

,.p
,n¡r¡É

Ec4
r§
;I

Figura 9.26 Pantalla de PagadurÍa - ñcha Cronología.

3. En la ficha Cronología debe seleccionar el período en e[ que se originaron
las cuentas por pagar de las que se desean consultar sus valores. Pa¡a
obtener información sobre la ficha Cronología, por favor diríjase a la
sección 11.2.2 del capítulo ll PART{METROS DE SELECCIÓN COMUNES
EN EL SIG.

4. Después de la ficha de Cronología se presenta la ñcha LocalidaüProyecto,
en la cual se puede seleccionar varix localidades o a su vez varios los
proyectos a los cuales se cargaron las cuentas por pag¿¡r. Para obtener
información sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
diríjase a la sección 11.2.3 del capítulo ll PAIIr(METROS DE SELECCIÓN
COMUNES EN EL SIG.

5. Seleccione los tipos de documentos en los que sc generaron las cuentas por
pagar que desea consult¿u. Pa¡a obtener más información sobre como
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seleccionar los tipos, por fiwor diríja-se a la ll.2.l del capÍtulo ll
PARAMETROS DE SELECCION COIIIUNES EN EL SIG.

Figura 9.27 Tipos de Documentos que generaron las cuentas por pagar

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por a.lto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4
del capítulo il PARr(METROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

9.43 Estadístico 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 específica.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En e[ menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Pagaduría y dé un
clic en Estadístico de Cheques, en la Figura 9.23 se muestra el menú de
Pagaduría totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Pagaduría con la
ficha de cronología desplegada, como se muestra en Ia FiBu.a 9.2E
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Figura 9.2t Pantalla r.lc Pagaduría - ficha Cronología

3. En la ñcha Cronología se debe scleccion¿u el período en el que se origina¡on
los cheques de los que se desean consultar sus valores. Pa¡a obtener
información sobre la ficha Cronología, por favor diríjase a la sección 11.2.2

del capítulo il PAtu(METRos DE SELECCIÓN CoMUNES EN EL sIG.

4. Después de la ficha de Cronología se presenta la ficha de Emisor /
Beneñcia¡io, en la cual se puede seleccionar vari¿rs localidades Emisoras del
cheque, varios Bancos o cuentas Banca-rias emisoras del cheque, o a su vez
va¡ios Beneficiarios del Giro, dentro de los cuales se incluyen Proveedores,
Empleados, Servicios y Contratistas. Pa¡a obtener información sobre como
selecciona¡ una localidad o proyecto, por favor diríjase a la sección 11.2.3

tlel capítulo l1 PARr(METROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIC.

Para escoger que opción desea consulta¡ basta con dar clic en el botón de
opción correspondiente. Las opciones que se presentan son:

a l,ocalidades Emiso¡as Para obtener información sobre como selecciona¡
una localidad, por favor dinjase a la sección 11.2.3
del capítulo ll PAR-ÁMETROS DE SELECCIóN
COMUNES f,N EL SIC.

J Bancos Emisores La selección de bancos sigue el mismo
procedimiento al de las Localidades Emisoras.

-l Be neficiarios del Giro La selección de los Benefrciarios 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 botón de
opción correspondiente y el cuadro de lista dc
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beneficiarios se cargará con los datos de los
diferentes beneficiarios, luego de lo cual se pueden
seleccionar va¡ios de ellos.

Figura 9.29 Beneñciarios del Giro dc los Chcques

5. Seleccione los estados de los cheques que desea consultar. Pa¡a obtener más
información sobre como selecciona¡ estados, por favor diríjase a la ll,2.l
del capítulo ll PAk(METRos DE SELECCIÓN CoMUNES EN EL sIG.

Figura 9.30 Estados dc los Chcqucs.

Dentro de los Estados de los Cheques fenemos:

o

c

J Cheques Emitidos Cheques que han sido emitidos y no se han
cobrádo.

Cheques Cobrados Cheques que ya fueron cobrados.

Cheques que por algún motivo fueron anulados.Cheques Anulados

6. En la ficha Opciones seleccione, modilique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
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cambiar los datos generales del reporte, si desca cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección I1.2.4
dcl capírulo l l PARÁNf ETRos DE SELECCIóN CoMUNES EN EL sIG.
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9.5 Activos Fijos

EI módulo de Activos Fijos permite emitir repofes relacionados con los movimientos
de los activos dentro de las diferentes localidades de la Armada del Ecuador.

Figura 9.31 Submcnú rle Activos F¡os.

9.5.1 Estadístico General de Acüvos Fijos (

Permite generar repones de la cantidad de activos de un tipo definido dependiendo de su

ubicación dentro de la Armada del Ecuador.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Activos Fijos y dé
un clic en Estadístico General de Activos Fijos, en la Figura 9.31 se muestra
el menú de Activos Fijos totalmente desplegado.

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

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 más información sobre como selecciona¡ estados,
por favor. diríjase a la ll.2.l del capítulo ll PARÁMETROS 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 selecciona¡ varias localidades a las cuales se destina¡on los

diferentes Activos Fijos. Pa¡a obtener inlbrmación sobre como selecciona¡
una localidad o, por favor diríjase a la sección 11.2.3 del capítulo ll
PARAMETROS DE SELECCION COIIIUNES EN EL SIG.

5. La ircha de Activos presenta un modo de selección parecido al de las

Localidades. Pa¡a obtener información sobre como trabajar con esta ficha,
por favor diríjase a la sección I 12.3 del capítulo I t PARÁMETRoS DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

Figura 9.33 Pantalla dc Activos Fijos - ficha Activos

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pÍLsar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4
del capítulo ll PARr(METROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SrG.
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9.5.2 Estadístico de Activos Fijos por Procedencia

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas AdministrativoVFinancieros escoja Activos Fijos y dé
un clic en Estadístico de Activos Fijos por Procedencia, en la Figurs 9.31 se

muestra el menú de Activos Fijos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara Ia pantalla de Activos Fijos con
la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura 9.31.

Figura 9.31 Pantalla dc Activos Fijos - ficha Estados

3. Seleccione los diferentes estados de Procedencias de los activos que desea
consulta¡. Para obtener más información sobre como seleccionar estados,
por favor diríjase a la lt.2.l del capítulo ll PAR(METROS DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

4. Después de seleccionar las diferentcs procedencias, se debe selecciona¡ el
pcríodo en el que se dieron estos movimientos. Para obtener información
sobre la.ficha Cronología, por fav.or diríjase a la sección 11.2.2 del capítulo
II PARAMETROS DE SELECCTON COI!Í UNES EN EL SIG.

5. Luego se presenta la ficha de Localidad, en la cual se puede seleccionar la
localidad a las cuales se destina¡on los diferentes Activos Fijos. Para
obtener información sobre como selecciona¡ una localid¿d por favor
diríjase a la sección 11.2.3 del capítulo ll PARÁI!ÍETROS DE SELECCIóN
COIITUNES EN EL SIG.
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6. La ficha de Activos presenta un modo de selección parecido al de l¿rs

Localidades. Pa¡a obtener información sobre como trabajar con esta ficha,
por favor diríjase a la sección 11.2.3 del capítulo ll PARr(METROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede p&sar por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por f'avor, diríjase a la sección 11.2.4
del capÍtulo lt PARr(NIETRoS DE SELECCIÓN CoMUNES EN EL sIG.
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9.6 Inventario de Materiales i í'¡'rf

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

Figura 9.35 Suhmcnú dc Invcntario de Matcriales.

9.6.1 ConsumolDemanda de Artículos por Localidad

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

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

2. Después de ejecutar la opción se presentara Ia pantalla de Inventario de
Materiales con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figure
9.36

Figura 9.3ó Pant¡ll¡ dc Invcntario dc Matcrialcs - llcha Estadr¡s.

lnYtntüroe de Mderialos ¡ I Cmsumlücmad¡ de Atb¡os Po Loc¿üdd
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3. P¿ra realizar la selección de las Opciones presentad&s en la ficha Estados,
basta con dar clic en el botón dc opción descado. puede consultar solamente
Ios consumos, consultar solamente la demanda, o realizur un comparativo
entre el consumo y la dcmanda de los artículos.

4, Después de seleccion¡r la opción a consultar, se debe seleccionar el período
en el que se dieron los consumos y/o las demand¿rs de los artículos
seleccionados. Pa¡a obtener información sobre la ñcha Cronología, por
favor diríjase a la sección 11.2.2 del capítulo ll PAR.,(METROS DE
SELECCIÓN CONÍUNES EN EL SIG.

5. Después se presenta la ficha de Localidad, en la cual se debe seleccionar la
localidad que realizó el consumo o demando algún artículo. Para obtener
información sobre como seleccionar una localidad o proyecto, por favor
diríjase a la sección 11.2.3 del capítulo ll PARTiMETROS DE SELECCIóN
COMUNES EN EL SIG.

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

El manejo de esta selección es parecido al de la ficha de localidades, para
expandir el ¿irbol de selección de los materiales dé clic en el botón (+), si
desea hacerla acción inversa puede contraer los elementos del árbol con el
botón (-); al llegar al último elemento de la jerarquía del árbol en el Cuadro
de celdas se llena¡án los ítems con sus respectiv&s unidades de
presentación, este elemento, o cualquier nivel del rírbol de selección pueden
ser seleccionados para realizar la consulta, la selección se realiza por medio

del botón ll, para realizar el proceso inverso se usa el botón E.

Figura 9,37 Pantalla dc Invcntario de Matcriales - Ficha de Matcrialcs

7. .En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta frcha se puede pasa¡ por alto si no se desea
cambi¿u los datos generales dcl reporte, si dcsea cambiarlos u obtencr
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4
del capítulo ll PARrifltETRos DE SELECC!óN COMUNES EN EL sIG.
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9,6.2 Consumo/Demanda de Artículos 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 opción haga lo siguiente:

En el menú Sistemas Administ¡ativos/Financieros escoja Inventario de
Materiales y dé un clic en Consumo/Demanda de Artículos por Bodega, en
la Figura 935 se muestra el menú de Inventario de Materiales totalmente
desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de lnventa¡io de
Materiales con la frcha de estados desplegada, como se muestra en la Figure
9.3E.

Figura 9.3E Pantalla dc Invcnta¡io dc Materiales - ficha Eslados

3. P¿¡a realiza¡ la selección de las Opciones presentadas en la ñcha Estados,
basta con dar clic en el botón de opción deseado, puede consultar solamente
los consumos, consultar solamente la demanda, o realiza¡ un comparalivo
entre el consumo y la demanda de los a¡tículos.

4. Después de seleccionar la opción a consulta¡, se debe seleccionar el período
en el que se dieron los consumos y/o las demandas de los artículos
seleccionados. Pa¡a obtener información sobre [a ficha Cronología, por
favor dirrjase a Ia sección 112.2 del capítulo I f PARÁMETROS DE
SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

I
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5. Después se presenta la ficha de t ocalidad, 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 consulta¡. Pa¡a obtener información sobre como
seleccionar una localidad, por favor diríjase a la sección 112.3 del capítulo
rT PART(METROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

Consumo ds Arliculc por Eodega
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Figura 9.39 Pantalla de Invent¡rio dc Materiales - Bo<Icgas
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6. [-a siguiente ñcha es la que contiene los Materia]es, en esta ñcha se deben
seleccionar los materiales que se desee consultar.
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Figura 9.40 Pantalla de Inventario de Materialcs - Ficha de Materiales.
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El manejo de esta selección es parecido al de la ficha de localidades, para
expandir el á¡bol de selección de los materiales dé clic en el botón (+), si
desea hacerla acción inversa puede contraer los elementos del rí¡bol con el
botón (-); al llegar al último elemento de la jerarquía del á¡bol en el Cuadro
de celdas se llenarán los ítems con sus respectivas unidades de
presentación, este elemento, o cualquier nivel del á¡bol de selección pueden
ser seleccionados para realizar la consulta, la selección se realiza por medio

del botón I, para realizar el proceso inverso se usa el uo,O, I.

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

cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adiciona.l sobre esta ficha, por favor, dirÍjase a la sección llJ.4
del capítulo lr PAk(METROS DESELECCIÓN COMUNL§ EN ELsIG.
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9.63 Comparativo de Ingresos vs. Egresos por Bodega

Permite generar reportes comparativos de los Ingresos vs. los Egresos dent¡o de una
determinada bodega de materia.les, en una determinada fecha.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de

Materiales y dé un clic en Comparativo de lngresos vs. Egresos por Bodega,
en la Figure 9.35 se muestra el menú de Inventa¡io de Materiales totalmente
desplegado.

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

Materiales con la ficha de estados desplegada, como s€ muestra en la Figure
9-41

Figure 9.41 Pantalla de Invcntario de Materiales - ficha Estados.

3. Para realizar la selección de las Opciones presentadas en la ñcha Estados,
basta con da¡ clic en la casilla de selección deseada, puede consultar
solamente las compras, consultar solamente las ventas, o realizar un
comp¿¡rativo entre las compras y las ventas además del saldo entre ellos.

4, Después de selecciona¡ la opción a consultar, se debe seleccionar por lo
menos un período en el que se dieron las compra-s y/o las ventas de los
artículos provenientes de la bodega seleccionada. Para obtener información
sobre la.ficha Cronología" por fav.or diríjase a la sección 112.2 del capítulo
rI PARÁMETROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIC.
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5. Después s€ presenta la ficha de t¡calidad (Figura 9.42), en la cual para esta

consulta se ca¡gan las bodegas de materiales de las cuales se debe
seleccionar la bodega de la que se desea hacer [a consulta¡.

Figure 9,42 Pantalla de Inventario de Materiales - Bodcgas.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta flcha se puede pasa¡ por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo ll PARr(METR0S DE SELECCIÓN coMUNF§ EN EL slc.
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9.7 Inventario de Repuestos ..

El módulo de Inventa¡io de Materiales Permite emitir reportes relacionados con los
movimientos de los repuestos, su consumo y/o demanda.

Figure 9,43 Submenú dc Inventa¡io de Repuestos.

9.7.1 Consumo/Demanda de Artículos por Localidad

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

1. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Repuestos y dé un clic en Consumo/Demanda de Artículos por t ocalidad,
en la Figure 9.43 se muestra el menú de Inventario de Repuestos totalmente
desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de lnventario de
Repuestos con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figure
9.4.

Figura 9.tl,l Pantalla dc Invcnlario de Rcpucstos - Ficha Estados
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3. Para realizar la selección de las Opciones presentadas en la ficha Estados,

basta con dar clic en el botón de opción deseado, puede consultar solamente
los consumos, consultar solamente la demanda, o realizar un comparativo
ent¡e el consumo y la demanda de los repuestos.

4. Después de seleccionar la opción a consultar, se debe seleccionar el período
en el que se dieron los consumos y/o las demandas de los repuestos
seleccionados. Pa¡a obtener información sobre la ficha Cronología, por
favor diríjase a la sección 11.22 del capítulo I I PARÁMETROS DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

5. Después se presenta la ficha de L¡calidad, en la cual se debe seleccionar la
localidad que realizó el consumo o demando algún repuesto. Pa¡a obtener
información sobre como selecciona¡ una localidad o proyecto, por favor
diíjase a la sección ll.2J del capítulo rr PAtu(METRoS DE SELECCIÓN
COMUNES EN EL SIG.

Figura 9.45 Pantalla de lnveniario de Repuestos - Ficha de Repucstos

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

El manejo de esta selección es parecido al de la ficha de localidades, para
expandir el á¡bol de selección de los repuestos dé clic en el botón (+), si
desea hacerla acción inversa puede contraer los elementos del á¡bol con el
bo¡ón C); al llegar al último elemento de la jerarquía del árbol en el Cuadro
de celdas se llenarán los ítems con sus respectivos part numkrs y sus

unidades de presentación, este elemento puede ser seleccionado para

realiza¡ la consulta, la selección se realiza por medio del botón I, p-u
rea-tlzar el proceso lnverso se usa el *,On I.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasa¡ por alto si no se desea
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cambiar los datos generales del repone, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4

del capítulo ll PARÁMETROS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL sIG.

9.7.2 Consumo/Demanda de Artículos por Bodega

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Inventario de
Repuestos y dé un clic en Consumo/Demanda de Artículos por Bodega, en
la Figun 9,43 se muestra el menú de Inventa¡io de Repuestos totalmente
desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presenta¡a la pantalla de Inventa¡io de
Repuestos con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figura
9.6.

Figura 9.46 Pantalla dc lnventario de Rcpuestos - ficha Estados

3. Para realizar la selección de las Opciones presentadas en la ñcha Estados,
basta con dar clic en el botón de opción deseado, puede consultar solamente
los consumos, consultar solamente la demanda, o realizff un comp¿uativo
entre el consumo y la demanda de los repuestos.

4. Después de selecciona¡ la opción a consultar, se debe seleccionar el período
en el que se dieron los consumos y/o las demandas de los repuestos
seleccionados. Para obtener información sobre la ñcha Cronología, por
favor diríjase a la sección 11.22 del capírulo I I PARr(METROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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Permite generar reportes comp¿uativos del consumo vs. la demanda de los repuestos
seleccionados dentro de una bodega, en una determinada fecha.
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5. Después se presenta la ficha de l-ocalidad, en la cual para esta consulta se

cargan las bodegas de repuestos de las cua.les se debe seleccionar la bodega
dclaque se desea hacer la consulta¡

Figurr 9.47 Pa¡talla de Inventario de Materiales - Bodegas.

6. [.a siguiente ficha es la de Repuestos (Figura 9..1t) , en esta ñcha se debe
seleccionar por lo menos un repuesto para consultar.

El manejo de esta selección es parecido al de la ñcha de localidades, para
expa¡dir el árbol de selección de los repuestos dé clic en el botón (+), si
desea hacerla acción inversa puede contraer los elementos del árbol con el
botón C); al llegar al último elemento de la jerarquía del á¡bol en el Cuadro
de celdas se llenarán los ítems con sus resp€ctivos part numb€rs y sus
unidades de presentación, este elemento puede ser seleccionado para

realiza¡ Ia consulta, la selección se rea.liza por medio del botón I, p-u
rearrzar er proceso lnverso se usa et *,on I.
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Figura 9.zlt Pantalla de lnventario de Repuestos - Ficha de Repuestos

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del repone. Esta ñcha se puede pasa¡ por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo lr PARÁMETRoS DE SELECCIóN coMUNEs EN EL sIG.
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9.73 Comparativo de Ingresos ys. Egresos por Bodega

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l En el menú Sistemas AdministrativoVFinancieros escoja Inventario de
Repuestos y dé un clic en Comparativo de lngresos vs. Egresos por Bodega,
en la Figure 9.43 se muest¡a el menú de lnventario de Repuestos totalmente
desplegado

2. Después de ejecutar la opción se presenta¡a la pantalla de Inventario de
Repuestos con la ficha de estados desplegada, como se muestra en la Figure
9-49.

Figura 9,49 Pantalla de Invcntario de Repuestos - ñcha Estados

3. Para realiza¡ la selección de las Opciones presentadas en la ficha Estados,
basta con da¡ clic en la casilla de selección deseada, puede consultar
solamente las compras, consulta¡ solamente las ventas, o realiza¡ un
comparativo entre las compras y las ventas además del saldo entre ellos.

4. Después de selecciona¡ la opción a consultar, se debe seleccionar por [o
menos un perÍodo en el que se dieron las compr¿¡s y/o las ventas de los
repuestos provenientes de la bodega seleccionada. Pa¡a obtener información
sobre la,ficha Cronología, por favor dirÍjase a la sección lll2 del capítulo
I1 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 consulta¡.

Figur¡ 950 Pantalla de lnventario de Repucstos - Brxlcgas

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea

cambia¡ los datos generales del repone, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ñcha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo rr PARr(METROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

Slsterna de hrfofm¿ción GefeÍcial
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9.8 Recursos Humanos m-
El módulo de Recursos Humanos Permite emitir reportes relacionados con el personal
de las diferentes localidades de la Armada del Ecuador.

9.8.1 Estadística de Ausentismo del Personal

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Estadística de Ausentismo del Personal, en la
Figuro 9.51 se muestra el menú de Recursos Huma¡os totalmente desplegado.

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

Figura 9.52 Pantalla de Recursos Humanos - ficha Cronologfa.

I
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3. En esta ficha se debe selecciona¡ el período del que se desean consultar las

Ausencias. Pa¡a obtener información sobre la ficha Cronología, por favor
diríjase a la sección ll22 del capítulo lr pARr(METRos DE SELECCIóN
COMUNES EN EL SIG.

4. Después se presenta la ficha de l,ocalidad, en la cual se debe seleccionar la
localidad de la que se desea consulta¡ el ausentismo. Pa¡a obtener
información sobre como selecciona¡ una localidad o proyecto, por favor
diríjase a la sección ll23 del capítulo rr PAR,(METR0S DE SELECCIóN
COMUNES EN EL SIG.

Figure 9.53 Pantalla de Rccu¡sos Humanos - Ficha Personal

5. En la ficha de Personal se debe selecciona¡ para este reporte por lo menos
uno de los difcrentes tipos de Personal, el resto de Opciones están
deshabilitadas. Dent¡o de los Tipo de Personal tenemos:

o Oficiales
o Tripulantes
o Civiles

ó. [a 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 más información sobre como trabajar en esta ficha, por favor
diríjase a la ll2.l del capítulo ll PARÁMETROS DE SELECCIÓN
COMUNES EN EL SIG.
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ENFE BMEOAD
UCENOA A}¡IO A}¡TEBIOF
UCE NOA ANUAL
UCENOA EN EL D(TEFIOB
}.IAT E BN IOAD

NECT SIOAD

SUSPTXSION DE LICTNOA

E

S¡G . Racrrsos Hunanos

t¡L¡M] t,¡ D 0L.lllE 5 IIL-A

r

Figur¡ 9.54 Pantalla de Rccursos Humanos - ficha Pcrmisos.

7, En la hcha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ñcha se puede pasa¡ por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adiciona.l sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capÍtulo ll PARÁMETRoS DE SELECCIÓN 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 opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas AdministrativoVFinancieros escoja Recursos
Huma¡os y dé un clic en Resumen del Personal por Cursos Dictados, en la
Figure 9.51 se muestra el menú de Recursos Huma¡os totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se present¿ua la pantalla de Recursos
Humanos con la ficha de cursos desplegada, como se muestra en la Figure
9.55

Figura 9.55 Pantalla de Recursos Humanos - ficha Cursos.

3. En la frcha de Cursos se tienen tres casillas de selección:

o Al dar clic en Tipo el cuadro combinado de Tipos de Cursos se habilita¡á
para que se pueda hacer un filtro por el tipo de curso o más
especíñcamente por que curso, el cual debe ser seleccionado del cuadro de
lista de Descripción de cursos.

r Al da¡ clic en PaÍs el cuadro combinado de Países se habilitará pa¡a que se
pueda seleccionar el país en el cual se dictó el curso.

¡ Al dar clic en duración, los parámetros de tiempo se habilitarián para que
pueda escoger el criterio (=, >,<), el valor y la unidad de tiempo que duró
el curso.

57-:Z¡o,u' Si no selecciona ninguna casilla, la consulta se realiza¡á sobre todos los
cursos dictados en el período y el Reparto seleccionado.
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4. En la ficha Cronología se debe seleccionar el período del que se desean

consuhar el número de personas que asistieron a los cursos. Pa¡a obtener
información sobre la ficha Cronología, por favor diríjase a la sección ll.2l
del capírulo ll PARr(METRoS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL sIG.

5. Después se presenta la ñcha de Repartos, en la cual se debe seleccionar la
localidad de la que se desea consulta¡ las personas que asistieron a los
cursos. Para obtener información sobre como seleccionar una localidad, por
favor diríjase a la sección 1123 del capítulo f f PAR/|METROS DE
SELECCIóN COMUNES EN ELSIG.

Figura 956 Pantalla de Recu¡sos Humanos - ficha Pc¡sonal.

6. En Ia fricha de Personal se debe seleccionar para este reporte por lo menos
uno de los diferentes tipos de Personal, el resto de Opciones están
deshabilitadas. Dentro de los Tipo de Personal tenemos :

o Oficiales
o Tripulantes
o Civiles

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pariimetros de
presentación del repone. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea

cambia¡ los datos generales del repone, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta frcha, por favor, diíjase a la sección 112.4
del capítulo n pARr(METRos DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL slc.
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9.E.3 Resumen de Cursos DictadoVPlaniñcados I

Permite generar reportes comp¿uativos de los cursos planificados al inicio del año contra
todos los cursos dictados dura¡te el mismo.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Resumen de Cursos DictadoVPlanificados, en la
Figura 9.51 se muestra el menú de Recursos Humanos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Recursos
Humanos con la ficha de cursos desplegada, como s€ muestra en [a Figura
9.57.

Figura 9.57 Panralla de Recursos Humanos - ficha Cursos

3 En la ficha de Cursos existen tres cuadros de opción:

Al dar clic en Cursos Planificados la consulta se realizará solamente para
los cursos planificados al inicio del año seleccionado.

At da¡ ilic en Cursos Dictados la consulta se realiza¡á solamente para los
cursos Dictados en Ia fecha seleccionada.

Al da¡ clic en Ambos esta¡á seleccionando la consulta comp¿rativa de los
cursos Dictados vs. Planifrcados.
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4. En la licha de Cursos se tienen tres casillas de selección:

¡ Al dar clic en Tipo el cuadro combinado de Tipos de Cursos se habilitará
para que se pueda hacer un filtro por el tipo de curso o más
específicamente por que curso, el cua.l debe ser seleccionado del cuadro de
lista de Descripción de cursos.

. Al da¡ clic en País el cuadro combinado de Países se habilita¡á para que se

pueda seleccionar el país en el cual se dictó el curso.

o Al da¡ clic en duración, los parámetros de tiempo se habilitarán para que
pueda escoger el criterio (=, >,<), el valor y la unidad de tiempo que duró
el curso.

¿rNol^'. Si no selecciona ninguna c¿rsilla, la consulta se realiza¡á sobre todos los
cursos dictados en el ríodo y localidad seleccionada.

5. En la ficha Cronología se debe seleccionar el período del que se desean
consulta¡ los cursos planiñcados y/o dictados. Para obtener información
sobre la,ficha CronologÍa, por fav.or diríjase a la sección ll22 del capítulo
rT PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

CTlrNota Al selecciona¡ solamente los cursos planificados o al escoger el comp¿uativo
planifrcados, el criterio de selección de períodos será solo por
anifrcación de cursos se realiza una sola vez al inicio del año.

de cursos dictados vs

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. Pa¡a obtener información sobre como seleccionar una
locali.dad o proyecto, por favor diríjase a la sección ll23 del capítulo ll
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

7. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos genera.les del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo rr PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

años debido a ue la
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9.8.4 Estadísüco General del Personal

Permite generar reportes estadísticos del número de personas existentes en una Iocalidad
que cumplan con diferentes combinaciones de criterios de selección, tales como la edad,
el cargo, el rango, el estado civil, e¡c.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Administrativos/Financieros escoja Recursos
Huma¡os y dé un clic en Estadístico Ceneral del Personal, en la Fipr¡ 9.51

se muestra el menú de Recursos Humanos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Recursos
Humanos con la ficha de localidades desplegada, como s€ muestra en Ia
Figure 9.58.

Figura 9.5t Pantalla de Rccursos Humanos - ficha Localidad,

3. En la frcha de Localidad se debe selecciona¡ la localidad de la que se desea
consulta¡ el personal. Pa¡a obtener información sobre como selecciona¡ una
localidad o proyecto, por favo.r diríjase a la sección ll23 del capítulo ll
PARÁMETROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.
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4. En la ficha trazado(Figur¡ 9§9) debe rea.lizar la selección de que opciones
desea combina¡ para realizar la consulta estadística, p¿ua realizar esta
selección basta con da¡ clic en el botón de opción correspondiente a los
criterios que desee consult¿u, teniendo presente que uno de los criterios se

reflejará en el eje X del plano calesiano del gráfico estadístico, y el otro
criterio se reflejará el eje Y del mismo plano, se tiene además un criterio
extra (criterio único) para hacer otra selección, pero esta no será graficada
en ninguno de los ejes del plano calesiano del gráfico, será tomada como
un frltro extra dentro de la consulta; si no deseara filtrar por un criterio
único, puede pasa¡lo por alto seleccionando la casilla de selecciónrE
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Figura 9.59 Pantalla de Recursos Humanos - ñcha Traz¿do.

Figura 9.ó{) Pantalla de Rccursos Humanos - licha Pcrsonal.
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5. En la ficha Personal cada una de las diferentes ca¡acterísticas del personal se

habilitarán dependiendo de los cuadros de opción seleccionados en la ficha
trazado, en este caso se selecciono Tipo de Personal, Estado civil y Edades
por lo que estas características son las únicas que están habilitadas y pueden
ser seleccionadas.

La selección de cada una de las ca¡acteríslicas del personal se divide en tres
formas:

a) En los Cuadros de Listas basta con da¡ clic en el ítem que se desee,

dentro de es¡e grupo están:

o Tipo de Personal o Título
o Tipo de Funciones o Estado civil
o Grados o Condecoraciones
o Especializaciones

b) En la información 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 botón I se realiza¡á la selección del rango de edades

ingresadas, para realizar e[ proceso inverso se usa el Uorón I.

c) En la información del Género basta con dar clic en la c¿silla de
selección correspondiente al género que desea consulta¡ (Masculino
y/o Femenino).

6. En la ficha Opciones seleccione, modiñque o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pa-s¿u por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4
del capítulo rr pARÁMETRos DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL sIG.
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9.8.5 Plazas

Permite generar reportes con la cantidad de plazas orgánicas disponibles y ocupadas de

un reparto en particular, clasificadas por los diferentes tipos de personal de la Armada
del Ecuador.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistema-s Administrativosffinancieros escoja Recursos
Humanos y dé un clic en Plazas, en la Figura 9.51 se muestra el menú de

Recursos Humanos totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Recursos
Humanos con la ficha de Repartos desplegada, como se muestra en la Figura
9.61.

Figura 9.61 Pantalla dc Recursos Humanos - ñcha Repartos.

3. En la ficha de Repartos se debe seleccionar el reparto del que se desea
consult¿u Ia cantidad de plazas. Para obtener información sobre como
seleccionar un reparto o proyecto, por favor diríjase a la sección 11.2.3 del
capítulo lt PARátvtETRos DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

4. En la ficha Opciones seleccione, modiñque o pcrsonalice los parámetros de
presentación del repone. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del repone, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4

del capítulo tl PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.
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10 MENÚ SISTEMAS OPERACIONALES

Este mcnú agrupa la.s opciones de
consultas y reportes que involucran
procesos de la parte Opcracional de

la Armada del Ecuador tales como:
Reparaciones y Planiñcación.

Figura l0.l Mcnú Sistcma Opcracionalcs

l0.l Reparaciones/Talleres

El módulo de Reparaciones permitirá emitir reportes de las diferentes reparaciones
realizadas a los buques así como el estado de las mismas.

Figura 10.2 Submenú dc Rcparacioncs

l0.l.l Estadíslico General de Solicitudes de Trabajo

Permite generar reportes del número de solicitudes de trabajo generadas por una
determinada localidad y el estado en el que se encuentra¡ las mismas además del
documento que la^s generó, en un período de tiempo específico.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

1. En el menú Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Estadístico General de Solicitud de Trabajo, en la Figura l0.l se muestra el
menú de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en la Figura 10.3.

3. En la ficha Cronología debe seleccionar por Io menos un rango de fechas,
tal como se explica en la sccción 11.2.2 del capítulo lf PAR/{METROS DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

Sistemas 0 paacionales

ffi

BepaaireVT a[eras t
Sigem.s 0p€racin.Ls

PROTCOM Capítulo lO-Página I ESPOL

Plxrli:acim
EsladÍstico Gene¡alde Solcludes de Tt¿b¿io

Consr.¡tr¿ de So[ctrdcr dc Ttabajo

Estadístico Gencr¿l de Ordenes de Tt¿bal:

Estadístbo Generalde 0rderns de Trabai: lr*ernas

Bepote detallado 0rdenes de Trabajo Pol bc&ad
Asignaciones Presupcslarias pol 0rdenes da Trabaio

Flec¡¡sos Us¿do¡ en t¿llaes

Anáhs de bab¿io de m talb pu secciones

)



Manual de Usuario Sistema de Información Gerencial (SIG)

Figura 10.3 Pantalla de Reparaciones - Ficha Cronología.

Dentro de la ficha de Órdenes existen dos cuadros de opciones p¿ua poder consultar:

a Por Estados, la cual permite realizar la selección de varios de los posibles
estados en los que se pudieran encontrar las solicitudes de trabajo, y uno de
los documentos que generarón estas solicitudes de trabajo; si no desea
realizar la selección de ninguno de los documentos que generarón las
solicitudes de trabajo. basta con da¡ clic en la casilla de selección No filtrar
Documenlo. Para obtener más información de cómo seleccionar los estados
de l¿rs solicitudes de trabajo que desea consulta¡ diríjase a la sección ll.2.l
del capítulo 1l PAR(METRoS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL stc.

a Por Documenlos,la cual permite realiza¡ la selección de varios posibles
documentos que generarón las solicitudes de trabajo, y uno de los estados en
los que pudieran encontrarse las solicitudes de trabajo; si no desea realizar
la selección de ninguno de los estados en los que pudieran encontra¡se las
solicitudes de trabajo, basta con da¡ un clic en la casilla de selección No
frltrar Slatus. Para obtener más información de cómo seleccionar los
documentos que generaron las solicitudcs de trabajo que desea consulta¡
diríjase a la sección ll.2.l del capítulo ll PAR(METROS DE SELECCIÓN
COIVIUNES EN EL SIG.
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ln¡pcccÉn
Co&.do
E¡pÉr. EeFrtto
Elriud¡
Aprob.d.
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Figura 10.4 Pantalla dc Reparacioncs - Ficha Órdcncs

4. P¿r¡a este reporte se debe seleccion¿u por Io menos una localidad de la cual
se desea consultar las solicitudes de trabajo. Pa¡a obtener m¡is información
de cómo seleccionar una localidad puede dirigirse a la sección 11.23 del
capítulo u PARÁMETROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los par:ímetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4
del capítulo ll PARr(METROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL slc.
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10.1.2 Consulta de Solicitudes de Trabajo

Figura 10.5 Panralla de Solicirudes de trabajo - Ficha Criterios

Permite generar reportes de solicitudes de solicitudes de trabajo p¿¡ra una o varias
localidades las cuales se presentan en el cuadro de lista de las cuales se puede

seleccionar una o va¡ias, seleccionar el rango de fechas en las cuales se desea consulta¡,
los estados de la solicitud de trabajo, el tipo de trabajo que se va a realizar en esta

localidad(Tipo de traba,io¡ .

Para ejecutar esta opción siga las siguientes instrucciones:
l. 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

Figura 10.6 Pantalla dc Solicitu¡lcs tlc trabajo - [:icha Criterios.
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2. opciones que se presentan en la pantalla las que se necesi¡a consulta¡
3. Dar click en el botón montar los resultados de la consulta se presentan en Ia ficha

consulta(Figura 10.6)
4. Si la consulta se desea imprimir entonces de click en el botón Reporte el cual solo

estará activado si previamente se ha dado click en el botón montar
5. Si desea una nueva consulta de click en el botón cancelar, si hay datos en la ficha

consulta se eliminan lo resultados y podrá seleccionar nuevos datos para su consulta
si no hay datos se cerrará la pantalla.

10.13 Estadístico General de Órdenes de Trabajo

Permite generar reportes del número de órdenes de trabajo generadas por una
determinada Localidad en un período de tiempo específico.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

1. En el menú Sistemas O¡,eracionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Estadístico General de Ordenes de Trabajo, en la Figura l0.l se muestra el
menú de Reparaciones tota.lmente desplegado.

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

3. En esta ñcha debe selecciona¡ por lo menos un ra¡go de fechas, tal como
se explica en la sección 11.2.2 del capítulo I I PARÁMETROS DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

Figura 10.7 Pantalla de Rcparacioncs - Ficha Cronologia.

4. Después de la ficha de Cronología se presenta la ficha de Órdenes, en la cual
se debe de selecciona¡ por lo menos uno de los estados de las órdencs de
trabajo que se desea consultar. SÍ desea miís información de cómo
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seleccionar los estados de las órdenes de trabajo que desea consultar diríjase
a la sección 11.2.1 del capítulo I I PARÁMETROS DE SELECCIÓN
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 más información de cómo
seleccionar una localidad puede dirigirse a la sección 11.2.3 del capítulo ll
PAR(METROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los pariimetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea

cambia¡ los datos generales dcl reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, dirrjase a la sección 112.4
del capítulo I I PARr(ItrETRos DE SELECCIóN COIIUNES EN EL sIG.

10.1.4 Estadístico General de Órdenes de Trabajo Internas

Permite generar repotes del número de órdenes de trabajo Intemas generadas por una
determinada localidad en un período de tiempo específico.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Estadístico General de Ordenes de Trabajo Intemas, en la t'igura l0.l se

muestra el menú de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Repalaciones con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en la Figura l0.t

3. En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como
se explica en la sección 11.2.2 del capÍtulo I I PAru(METRos DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

Figura l0.t Pantalla dc Rcparacioncs - Ficha Cronología
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4. Después de la ñcha de Cronología se presenta Ia ficha de Ordenes, en la cual
se debe de selecciona¡ por lo menos uno de los estados de las órdenes de

trabajo intemas que se desea consultar. Sí desea miís información de cómo
seleccionar los estados de las órdenes de trabajo internas que desea consulta¡
diríjase a Ia sección ll.2.l del capítulo ll PARÁlvlETRos DE SELECCIÓN
COIIIUNES EN EL SIG.

5. Pa¡a este repone solo se necesita selecciona¡ una localidad de la cual se

desea consultar las órdenes de trabajo intemas. Para obtener más información
de cómo selecciona¡ una localidad puede dirigirse a la sección 11.2.3 del
capítulo tr PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

6. En la ficha Opciones seleccione, modifrque o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasÍu por alto si no se desea

cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capítulo ll PARTIMETRoS DE SELECCIóN coMUNEs EN EL sIG.

10.1.5 Reporte Detattado de Órdenes de Trabajo

Permite generar reportes deta.llado con las órdenes de trabajo generadas por una
determinada localidad en un peíodo de tiempo específico, con su respectivo estado,
prioridad, y valor.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Repone Detallado de Órdenes de Trabajo, en la Figure l0.t se muestra el
menú de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentÍna la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en la Figure 10.E.

3. En esta ficha debe selecciona¡ por lo menos un rango de fechas, tal como se

explica en la sección 11.2.2 del capítulo ll PARr(METROS DE SELECCIóN
COMUNES EN ELSIG.
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Figura 10.9 Pantalla de Reparaciones - Ficha Cronología.

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

desea consultar las órdenes de trabajo. Para obtener m¿ís información de
cómo seleccionar una localidad puede dirigirse a la sección 11.23 del
capítulo ll PATiMETROS DE SELECCIÓN COIVIUNES EN EL SIG.

6. En la ficha Opciones seleccione, modiñque o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ñcha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4

del capÍtulo ll PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

10.1.6 Asignaciones Presupuestarias por Órdenes de Trabajo

Permite generar repones detallados con las órdenes de trabajo generada-s por una
determinada localidad en un período de tiempo especíñco, con la cédula presupuestaria
a la que se le asignaron los costos de las Reparaciones.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Asignaciones Presupuestari¿Ls por Órdenes de Trabajo, en la Figura lO.t se

muestra el menú de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presenta¡a Ia pantalla de Reperaciones con
Ia ficha cronología desplegada, como se muestra en la Figura 10.10

3. En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como se

explica en la sección 11.2.2 del capítulo ll PARr(METRoS DE SELECCIÓN
COMUNES EN EL SIG.
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Figura 10.10 Pantalla dc Rcparacioncs - Ficha Cronología.

5. P¿ua este repone solo se pueden seleccionar más de una localidad de la cual
se desea consultar las ordenes de trabajo con sus respectivas asignaciones
presupuestarias. Para obtener más información de cómo seleccionar una
localidad puedc dirigirse a la sección 11.23 del capítulo ll PARÁMETROS
DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

6, En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del repone. Esta flcha se puede pas¿u por alto si no se desea
cambiar los datos generales del repone, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta frcha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4
del capítulo lt PARÁMETRoS DE SELECCIóN coMUNEs EN EL sIG.

10.1.7 Recursos Usados en Talleres

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

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Recursos usados en Talleres, en la Figura l0.l se muestra el menú de
Reparacioncs totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Reparaciones con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en la F¡gura 10.1t

3. En esta ficha debe selecciona¡ por lo menos un rango de fecha-s, tal como se

explica en la sección 11.2.2 del capítulo I I PARÁNIETROS DE
SELECCION COMUNES EN EL SIG.
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Figura l0.l I Pantalla de Reparacioncs - Ficha Cronología.

4. Después de la ficha de Cronología se presenta Ia ñcha de Recursos, en la
cual se debe de selecciona¡ por lo menos uno de los recursos que se desea
consultar, para realizar esta selección bastará con marcar la caja de selección
correspondiente a los recursos que desea, dentro de estos recursos tenemos

o Horas Labo¡adas dentro de los períodos seleccionados
o Gastos Indirectos en los que se incurrió para cumplir con los trabajos

asignados
o Número d,e persona:, que intervinieron en las reparaciones
a No Órdenes de Trabajo procesados en los períodos de tiempos

seleccionados
o Promedio Ho¡as / Órdenes de Trabajo
o Promedio No. penonas / Órdenes de Trabajo

Figura 10.12 Recursos a selccciona¡ en Rcparaciones.

5. Para este repofe solo se necesita seleccionar una loca.lidad de la cual se
desea consultar los recursos utilizados. Pa¡a obtener miís información de
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cómo seleccion¿u una localidad puede dirigirse a la sección 11.2.3 del
capítulo ll PARr(METRoS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL sIG.

¡51
-zNota El término L¡calidad para este reporte hace referencia a los talleres en los
,ttul. r_§" E ull4lleq rgpgaclones

6. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea

cambiar los datos generales del repone, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 112.4
del capÍtulo rr PAR(METROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

5-I:2
se hace uso de gráficos para present¿u la información, todo se hace a través de un
listado.

10.1.8 Análisis 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 opción haga lo siguiente:

1. En el menú Sistemas Operacionales escoja Reparaciones y dé un clic en
Análisis de Trabajo de un Taller por Secciones, en la Figura l0.l se muestra
el menú de Reparaciones totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara Ia pantalla de Reparaciones con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en la Figurr 10.t3

3. En esta ficha debe seleccionar por lo menos un rango de fechas, tal como se

explica en la sección ll22 del capítulo ff PARTIMETROS DE
SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.

PROrcOM Capitulo l0 - Página I I ESPOL
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E ncro

4. Después de la ficha de Cronología se presenta la ficha de Recursos, en la
cual se debe de selecciona¡ por lo menos uno de los recufsos que se desea

consultar, para realizar esta selección bastará con marcar la caja de selección
correspondiente a los recursos quc desea, dentro de estos recursos tenemos

a Horas Laboradas dentro de los períodos seleccionados

o Gasros Indi¡¿ctos en los que se incurrió para cumplir con los
trabajos asignados

o Núncro dc pcr:sorr¿s que intervinieron en las reparaciones

o No Órdcncs de Trabajo procesados en los períodos de tiempos
seleccionados

o Promedio Horos t Órdenes de Trabajo

o Promcdio No. pcnoncs / Órdcnes 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 subdividirá en
las secciones intemas de la misma. Para obtener más información de cómo
seleccionar una localidad puede dirigirse a la sección lllS del capítulo ll
PARáMETROS DE SELECCIóN COMUNES EN EL SIG.
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Figure 10.13 Pantalla de Reparaciones - Ficha Cronología.
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5-r/Nota' El término Localidad para este reporte hace referencia a los talleres en los
cuales se realizan las repa¡ac rones

6. En la ñcha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambiarlos u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección llJ.4
del capítulo lr pARr(METRos DE sELEccIóN coMUNEs EN EL src.

10.2 Planificación

El módulo de Planificación permitirá emitir reportes relacionados con las diferentes
obras planificadas y/o su ejecución.

PROTCOM CapÍtulo lO-Página l3 ESPOL
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Figura 10.14 Submcnú de Planificación.
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10.2.1 Obras Planificadas por Proyecto

Permite generar reportes del número de Obras planiñcadas en un año para un
determinado proyecto, con el estado actual de las mismas.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Planiñcación y dé un clic en
Obras Planificadas por Proyecto, en Figur¡ 10.14, se muestra el menú de
Planifi cación totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Planificación con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en Figura 10.15.

3. En la ficha Cronología debe seleccionar un rango de fechas, tal como se

explica en la sección 11.22 del capítulo ll PARAMETRoS DE
SELECCIóN COMUNES EN ELSIG.

Figura 10.15 Pantalla dc Planificación - Ficha Cronología

&

.51:, Nota: El período a selecciona¡ es solamente anual debido a que la planificación de
las Obras se realiza una sola vez al año

4. Después de la ficha de Cronología se presenla la ficha de Proyecto, en la cual
se pueden selecciona¡ las cédulas presupuestarias sobre las cuales se desea
hacer la consulta. Para obtener información sobre como seleccionar un
proye.cto, por favor diríjase a la sección 112.3 del capítulo ll
PARÁMETRoS DE SELECCIÓN CoMUNF§ 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 consulta¡. Sí desea miís información de cómo seleccionar los estados

1S9
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de las Obras que desea consulta¡ diríjase a la sección ll2.l del capítulo ll
PARAMETROS DE SELECCION COMUNES EN EL SIG.

6. En la ficha Opciones seleccione, modiñque o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ñcha se puede pasar por alto si no se desea

cambia¡ los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11J,4
del capírulo rr PARÁMETRoS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL sIG.

10.2.2 Obras no Presupuestadas

-Permite generar reportes del número de Obras no planificadas en un año, con el estado
actual de las mismas.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Planificación y dé un clic en
Obras No Presupuestadas, en la Figura 10.14 se muestra el menú de
Planihcación totalmente desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Planificación con
la ñcha cronología desplegada, como se mueslra en la Fi$rr 10.16

3. En esta ficha debe seleccionar un rango de fechas, tal como se explica en la
sección ll22 del capítulo 1r PARi(METROS DE SELECCIóN CoMUNES
EN ELSIG.

Figura l0.ló Pantalla de Planiflcación - Ficha Cronología,

4. Después de la ficha de Cronología se presenta la ficha de Estado, en la cual
se debe de selecciona¡ por lo menos uno de los estados de las Obras que se
desea consulta¡. Sí desea más información de cómo seleccionar los estados

I99S
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de las Obras que desea consultar diríjase a la sección 11.2,1 del capítulo ll
PARÁMETROS DE SELECCIÓN COMUNF§ EN EL SIG.

5. En la frcha Opciones seleccione, modifique o personalice los par:ímetros de
presentación del repole. Esta ñcha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar los datos generales del repone, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ñcha, por favor, diríjase a la sección llJ.4
del capítulo ll PARTiMETRoS DE SELECCIÓN coMUNEs EN EL stc.

10.23 Variación de Recursos Planilicados vs Recursos Reales.

Permite generar reportes comp¿fativos de los diferentes tipos de costos en los que se

incunen en una Obra presupuestada o no presupuestada en un determinado año.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Planificación y dé un clic en
Variación de Recursos planificados vs recursos reales, en Fi$rr¡ 10.t4 se

muestra el menú de Planificación totalmen¡e desplegado.

2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Planificación con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en la F¡3ur¡ 10,17.

3. En esta ficha debe seleccionar un r¿rngo de fechas, tal como se explica en la
sección ll.2l del capítulo lt PAR/ÍMETROS DE SELECCIÓN COMUNES
EN EL SIG.

Figura 10.17 Panulla dc Planificación - Ficha Cronología.

4. Después de Ia ficha Cronología se presenta la ficha Obra, en la cual se

presentan dos cuadros de Opción para seleccionar Obras Presupuestarias u
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Obras no Presupueslarias, para realizar esta selección basta con dar clic en
la casilla de selección que desee y automáticamente el cuadro combinado de
Obras se cargará ya sea con las Obras Presupuestarias o con las Obras no
Presupuestarias; después de selecciona¡ el tipo de Obra y la Obra en sí, se

debe seleccionar por lo menos uno de los costos en los que se incurren en
una Obra, la selección de estos costos es similar a la que se explica en la
sección ll2.l del capítulo ll PARÁMETRoS DE SELECCIÓN coMUNEs
EN EL SIG.

Figure l0.lE Pa¡talla de Planiñcación - Ficha Obra.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ñcha se puede pa-sar por aho si no se desea
cambiar los datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adicional sobre esta ficha, por favor, diríjase a la sección 11.2.4
del capítulo lr PARTIMETROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

10.2.4 Totalizado de Costos por Períodos de Obras E
Permite generar reportes compÍlrativos de los diferentes tipos de costos en los que se

incunen en una Obra presupuestada o no presupuestada en va¡ios períodos.

Para ejecutar esta opción haga lo siguiente:

l. En el menú Sistemas Operacionales escoja Planificación y dé un clic en
Totalizado de costos por períodos de Obras, en FiSura 10.14 se muestra el
menú de Planiñcación totalmente desplegado.
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2. Después de ejecutar la opción se presentara la pantalla de Planiñcación con
la ficha cronología desplegada, como se muestra en la Figurr 10.19

3. En esta ñcha se debe selecciona¡ por lo menos un rango de fechas, tal como
se explica en la sección 11.22 del capítulo I I PARÁMETROS DE
SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.

Figure 10.19 Pantalla de Planificación - Ficha Cronología.

4. Después de la ñcha Cronología se presenta la ñcha Obra, en la cual se

presentan dos cuad¡os de Opción para seleccionar Obras Prcsupucstarias u
Obras no Prcsupuestarias, para realizar esta selección basta con dar clic en
la casilla de selección que desee y automáticamente el cuadro combinado de
Obras se cargará ya sea con las Obras Presupuestarias o con las Obra-s no
Presupuestarias; después de seleccionar el tipo de Obra y la Obra en sí, se

debe seleccionar por lo menos uno de los costos en los que se incurren en
una Obra, la selección de estos costos es simila¡ a la que se explica en la
sección ll.2.l del capítulo 1r PARr(METROS DE SELECCIÓN COMUNES
EN EL SIG.
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Gdot Mrlcrra¡aa

Galioa lnúcclor

['igurr 10.20 Pantalla de Planificación - Ficha Obra.

5. En la ficha Opciones seleccione, modifique o personalice los parámetros de
presentación del reporte. Esta ficha se puede pasar por alto si no se desea
cambiar Ios datos generales del reporte, si desea cambia¡los u obtener
información adiciona.l sobre esta ficha, por favor. diríjase a la sección 112.4
del capítulo ll PAk(METROS DE SELECCIÓN COMUNES EN EL SIG.
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11 PARÁMETROS
SIG

DE SELECCIÓN COMUNES EN EL

Dentro del Sistema de Información Gerencial existen pantallas de selección de datos

comunes en varias de las opciones del mismo. En esta sección se presentan esas

opciones, así como también se muestra una explicación del uso del fichero que es el
objeto base de este sistema.

11.1 Uso del Fichero

El Sistema de Información Cerencial utiliza en muchas de sus opciones un clasificador
compartido que se asemeja a los separadores de un cuademo o a las etiquetas de un
grupo de carpet¿s de un a¡chivador.

A este archivador lo llamaremos lichero. Cada fichero proporciona un grupo de fichas,
cada una de las cuales contienen opciones de selección que servirán como datos de
entrada del reporte que se esté ejecutando. En el fichero sólo hay al mismo tiempo una
ficha activa.

Elhiudü
Arrob¿dó
Bcch¿z¡d¡
E nbegEd6 T ol¿hcrfe
Eúegdo Pdci.ht¿rro

FI(]HERO
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ll.2 Fichas Frecuentes

Frecuentemente en diversos
detallamos a continuación

reportes aparecerán fichas comunes como las que

I I

11.2.1 Ficha Estados

. Estados
¡ Cronología
o [,ocalidad-Proyecto
o Opciones

Figura 11.2 Ficha Estados

El siguiente ejemplo ilustra los estados existentes en las ordenes de compra.:

Para selecciona¡ uno de los estados de las ordenes de

compr¿s basta con da¡ un clic en el estado que desee,

entonces este se marc¿uá con un visto; si desea
realiza¡ el proceso inverso basta con volver a dar un
clic sobre el estado deseado y el visto desaparecerá.

Figura ll.3 Lista dc Selección de Estados
Sclcccionar uno o varios.

Hr3r clic cn cl cesillcro prrr
¡ehccio¡¡¡.

Ertr!9.d. Toa*¡.rf6
Ertr¿gd. Pdc¡tuc

F ach¿¿¿d.

Ap.ob¿d.

EhrEd.
Afrob.d.
Bcch.¿.d.
€drogÉd. I oa*idr.
Ertregodr Paoúrurtc

E:t¡dL¡ lrrr-i.¡l

I
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E¡nir.d.
Ap.ob.d.
Bochazd.
Ertlcg.do T drhÉr{c
ErüGg.d¡ Püci.liÉrrc

Si desea seleccionar todos los estados de la lista sin tener
que dar clic en cada uno de ellos, puede dar un clic en la
casilla de selección Todm, entonces todos los estados de
la lista se marca¡án; si desea realiza¡ el proceso inverso
basta con volver a da¡ clic en la caja de selección Todos
y los estados de la lista se desma¡carán.

Figun 11.4 Lista de Selección de

Estados. Seleccionar todos los estados,

11.2.2 Ficha Cronología

Figura ll.5 Ficha Cronología.

En esta ficha se selecciona¡án los rangos o períodos de tiempo en los que se basará la
consulta o reporte a gener¿[. La cantidad de rangos o períodos que se pueden elegir es

limitada en algunas consultas y reportes.

l99B
Año: Esta es cuadro combinado desplegable donde
aparecerán los años históricos que pueden ser utilizados al
escoger un período. En consultas o reportes que permiten
más de un rango o período puede altemar con períodos de
varios años. Ejem :

Figura ll.6 Cuadro dcsplcgablc Año

o Julio/1997
¡ ler trimestre/ 1999
o 2do semestre/1998

En¿.1SI}
'l' I i¡r 1$E

Hage clic pere eñedir cl
pe rküo cn l¡ lish dc
selección dc fcch¡s

3'Trir¡ 19S

Hegr clic pere climinar el
periodo cn l¡ lbt¡ dG

selccción dc fcchas

'1399
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Una vez escogido el tipo de período y el año o el rango de fechas se debe selecciona¡

este período dando clic en el botón I .on lo cual la fecha seleccionada se añade a la
lista de Selección de Fechas; para realizar el proceso inverso basta con da¡ clic sobre el

mtón I para eliminar la fecha actual de la lista de Selección de Fechas.
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Tipo de Seleccién:
Es el tipo de período a selecciona¡. Puede elegir todo
el año, un mes, un trimestre, un semestre o un rango de
fechas en particular; basta con da¡ un clic en el botón
de selección deseado para que automáticamente la lista
de períodos se llene con los rangos conespondientes.

Figura ll.7 Cuadro de Selección de Pcrfodo.

En el caso de Rango de Fechas se habilita¡án las
cajas de texto para ingresar un período de fechas
defrnido por el usuario.

Figur¡ ll.t Botón de Opción Rango de Fechas.

1 1.23 Ficha Localidad-Proyecto

Dent¡o de la ficha de l,ocalidad/Proyecto existe la posibilidad de seleccionar localidades
o proyecto, dando click en el botón de selección correspondiente.

11.2.3.1 Localidad

Figura ll.9 Ficha Localidad.

En esta ficha se selecciona¡an las localidades o Proyecto en las que se basará la consulta
o reporte a generar. [.a cantidad de localidades o Proyectos que se pueden elegir es
limitada en algunas consultas y repotes.

'12l01¡ 9s8 ámt1
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cfP¡ar^¡{¡To ft cEN^8s Haga clic para eliminer
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Hega doblc clic para
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l¡s localidades se muestran en un árbol de selección ordenado jerárquicamente. Para
expandir la lista puede hacer clic en el signo + situado a la izquierda en la descripción
de la Iocalidad o hacer doble clic en la descripción de la localidad. Pa¡a contraer la lista
puede hacer clic en el signo - situado a la izquierda en la descripción de la localidad o
hacer doble clic en la descripción de la localidad.

Una vez escogida la localidad que va a selecciona¡ dé clic en el botón I con lo cual
la localidad seleccionada se añade a la lista de Selección de localidades; para realizar el

proceso inverso basta con da¡ clic sobre el botón I p.u eliminar la localidad actual
de la lista de Selección de l,ocalidades.

11.23.2 Proyecto (Plan Básico/Proyecto/Fase/Itery'Partida)

Si desea selecciona¡ uno o
varios proyectos como
base de su consulta debe
da¡ clic en el botón de
selección de Proyecto,
con lo que se habilita Ia
pantalla de proyectos.

Para poder cargar los
proyectos de una
localidad en part icular se

debe seleccionar dicha
localidad prcviamente.

Figura ll.l0 Selección de localidad en Ficha Proyecto.

Al hacer clic en el botón se abrirá una ventana donde aparecen todas las
localidades, de las cuales se debe seleccion¿r una en particular que servirá 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 botón

a¡adir I si desea
elimina¡ un proyecto
de la lista de
selección de
proyectos basta con
dar un clic en el botón

de eliminar lX.

Figura ll.ll Ficha Proyecto
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11.2.4 Ficha Opciones

La ficha Opciones permite establecer las características predeterminadas para la
presentación de las consultas o reporles.

Figura ll,12 Ficha Opciones.

Reporte: Determina las leyendas que aparecerán en el reporte impreso.

Título:En este espacio puede escribir un titulo personalizado para la consulta o
reporte que vaya a generÍu. Por defecto el SIG le otorga el nombre de la opción
en la que está trabajando.

Pie de Página: Es la leyenda que aparecerá en la parte inferior del reporte
impreso. El SIG no otorga pié de página por defecto; por lo tanto si Ud. no
escribe una leyenda en Ia parte inferior del reporte impreso no aparecerá nada.

Presentación : Determina las referencias que aparecerán en el reporte impreso. Estas

opciones se activan haciendo clic en el casillero que se encuentra a la izquierda de las
mismas; al esta¡ activas observa¡á un visto en el casillero. Pa¡a desactiva¡las vuelva a

hacer clic en el casillero respectivo; al desactiva¡las el casillero quedará en blanco.

Cridigo del Reporte: Es el código de identificación del reporte que se imprime
en la parte superior izquierda. Este código es generalmente útil para las personas

del Dpto. de Sistemas

Fecha de Emisión: Es la fecha en la que se imprime el reporte. Se ubica en la
parte supenor derecha de la hoja.

Hora de Emisión: Es la hora en la que se imprime el reporte. Se ubica en la
parte superior derecha de la hoja.

Número de Página: Imprime el número de página en la parte superior derecha
de cada hoja del repone.

Esladíslp¿ General de 0rdercs de ¿
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Acción : Determina el dispositivo inmediato al que se dirigirá el resultado del reporte.
Esta opción se maneja por medio de botones de opción. A diferencia de los casilleros
que permite seleccionar una o varias casillas, los botones de opción solo permiten
selecciona¡ uno de ellos.

Pantalla: Quiere decir que el reporte que se generé se dirigirá primero a la
pantalla de su PC.

Impresora: Quiere decir que el reporte que se generé se dirigirá
automáticamente a la impresora.

5l
¿l Noaa' Acción solo determina la prioridad de los dispositivos, no los omite. Es
decir si selecciona Pantalla, desde ese punto también podrá imprimir el reporte y si
selecciona Impresora el reporte también lo verá en la pantalla de su PC.

Mmtrar: Existen dos tipos de reporte. Con esta opción Ud. determina el tipo de reporte
que se apreciará en la pantalla de su PC o el repote que se imprimirá, dependiendo de
Io que haya seleccionado en la opción Acción.

Gnilico: Muestra en pantalla y/o imprime el reporte grlfico.

Informe: Muestra en pantalla y/ o imprime el repone escrito sin gráfico.

Si desea que la configuración que ha aplicado en esta ficba sea la que el SIG use por
defecto, puede a¡la. Pa¡a a¡dar |os cambios realizados en la ircha Opciones,

haga clic en el botón

Pa¡a restablecer a las opciones por defecto haga clic en el botón

PROrcOM Capílulo 'f 1- Página 7 ESPOL
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11.3 La Pantalla Gráfica del Sig t
Muchas opciones del SIG, nos permiten visualizar un gráfico demostrativo o estadístico
resultado de una consulta. Esta panta.lla presenta a su vez opciones internas que permiten
modifica¡ su formato de presentación.

[a pantalla gráfica permite incorporar una forma miís evidente y rápida de comparación que se

evidencia en la versatilidad de los gráficos de presentación que van desde el modelo simple
(Ba¡ras 2D) hasta modelos lineales y tridimensionales.

Figurr ll,l3 Componentes de la pantalla gráfica del SIC

Menú de Control

Barra de Titulo

Botones Minimiza¡, Maximiza¡, Cena¡

Titulo del Grálico

Subtitulo del Gráfico

Gráfico

Barra de Herramientas Cráfico

A

B

C

D

E

F

G

a

I
t

I

a-
ta

¡ sdro
I c¡.ú
¡ Drücú

¡ t ú,Lú.
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'(l}
W Sugerencia: Cuando trabaje con gráñcos tridimensionales, es posible cambia¡ el ángulo
del gráfico haciendo clic con el mouse y manteniéndolo presionado , mientras presiona también
la tecla Control. El grálico se verá como el de la Figura I l. l4

Figure ll.l4 Cráfico en cambio de ángulo-

113.1 Componentes de la Barra de Herramientas de Grálico del SIG

Tipo de Gráfico: Es una lista desplegable que contiene
varios tipos de grálicos. Seleccione el tipo de gráfico que

mejor se adapte a lo que Ud. desee presentar.

Modificar: Presenta una pantalla que le permitirá modifrca¡ la presentación
del reporte no solo griífico sino también del informe. Cracias a este botón
podrá cambiar el nombre de los ejes del gráfico además del estilo, tamaño y

color de la fuente.

H

sl Carga la Paleta de Colores para poder cambiar los colores del elemento
seleccionado del gráfico.

Coloca los valores exactos en números sobre las áreas del gráfico

I
t

>
¡-
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ldl

Él

H]

Etl

Coloca los va.lores exactos en porcentajes sobre las áreas del gráfrco

Cambia la base del porcentaje para el gráfico

Coloca marcadores sobre cada una de las á¡eas del gráfico para hacer mas
sencillo su reconocimiento.

Aumenta o dism.inuye la cantidad de dígitos decimales a presentru sobre cada
una de las áreas del gráfico.

Permite mostra¡ en el eje Y2 determinadas á¡eas del gráfrco que por ser muy
pequeñas no se aprecian bien.

Hace la llamada a la conñguración de la impresora

Hace Ia llamada a la prcsentación preliminar del gráfico para su posterior
Impresión

Hace la llamada a la presentación preliminar del listado para su posterior
impresión.

Sale de la ventana del gráfico

PROrcOM CapÍtulo I 1- Página 1 0 ESPOL
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12 RBCONOCIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

l2.l Conociendo la Computadora

Una computadora es un dispositivo elect¡ónico de uso genera.l que realiza operaciones
aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin
intervención humana.

El ha¡dware o equipo de computo comprende todos los dispositivos físicos que
conforman una computadora. El ha¡dwa¡e de la computadora debe realizar cuatro tares
vitales (Figura. 12.I ).

Tabla l2.l Componentcs de una computadora.

Monitor (Salida)

CPU (Procesamiento)
Unidad de Disco

Teclado (Entrada)
Mouse (Entrada)

Figura l2.l Com¡rnentes de una computadora

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.
tá computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegándola en un monitor
o imprimiéndola.
la computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recuper.use
m¡ís tarde.

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad de memoria auxiliar

a

§\!-
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12.2 Unidades de Entrada

12¿.1 El Tedado
Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el más
común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la pane media) y el subteclado numérico
(en el á¡ea derecha).

Figura 112 Teclado.

De este gráfrco podemos menciona¡ que un teclado es similar a una máquina de escribir
electrónica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

Teclas de [-unción.

Usualmente rotuladas como Fl, 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.

Teclas Alfanuméricas.

a

Siwen para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

Las teclas de modo calculadora.

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y símbolos
aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

Teclas de Movimiento del Cumor,

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos

+

aüma
€>oo

0 R T U I 0 P

G H K

15tEl
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¡Et
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m
tr
tr
tr
Inicio

Rc Pát

PAGE
DOWN

Permite avanzar páginas anteriores a la actual

Permite avanza¡ páginas posteriores a la actual

FLE('HA ARRIBA Movimiento cursor arriba

Movimiento cursor abajo

Movimiento cursor izquierda

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

HOME INICIo Mueve el cursor al inicio de la lÍnea

LND IIIN Mueve el cursor al final de la línea.

FLEC AI}AJO

I- l_F-('H-¡ zqurERor-l

PACE
UP

RE
PAG

PAG

T¡bl¡ 12.2 Tcclas de Movimicnto

. Teclas de Uso Especiales.
Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

tl:d
Supr

Nüm

<_ tsACKSPAC
E

lmpr PRINT
SCREEN

IM PR

PANT

Bl.t

Cootml CTRL C(»iTROL

ALT ALT

f SHIFT SII ¡FT
Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esta aparece en ma¡iscula-

ENTER ENTER

Esc LSC

Tabla 12.3 Teclas Espcciales.

PROrcOM AnexoA-Página3 ESPOL
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INSERT LINSERT
Cuando esta activada, puede insertar caracteres de
texto.

DELETE , SUPR
Borra el carácter que está en la posición actual del
cutsor.

I NUM
lu)cK

BLOQ
NUM

Con esta tecla, se conviete el teclado numérico a
teclado de edición.

RETR(]CESo
Realiza el retroceso de un carácter, borrando el

Captura la pantalla que se encuentre activa.

lscnorrL lsLoo
I rocx I oxrl Retroceder Página.

TAB
Desplaza el cursor a la siguiente posición del

TABUI.ADOR I '
I tabulador-
Es utilizada para ingresar ciertos códigos
que no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con ot¡as teclas.

Es la tecla principal que indica a la computadora
se ha información.
Esta tccla es utilizada para realizar salidas o

I se esté realizando.
ESC

Alr
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12.2.2 Uso del Mouse
Es una unidad física extema a la computadora que sirve para ingresar cierta
información al mismo. Esta información que se ingresa es biísicamente
comandos y posiciones en panta.lla. [.os programas de Windows permiten

ejecutar muchas tare&s, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y
oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos gráficos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema Académico, podrá ver en la pantalla
una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio. A esta flecha se le da
el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los términos básicos
asociados con el uso del Mouse.

Tabla 12.4 Accioncs dcl Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la ta¡ea
en curso.

Tabla 12.5 Punleros del Mouse

TAREA A N
Señala¡

Hacer Click

Hacer doble Click

Arrastrar

unlero del Mouse sobre un elemenlo
Señale un elemento y, a continu¿rción, presione y suelte

Señale un elemento, a continuación, presione y suelte rápidamente
el botón del Moue dos veces
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el botón del

ueelpCol

Mouse mientras lo des laza a otra sición, suelte el botón.

ra idamente el botón del Mouse

N
Selección Normal. Puede
ventana.

seleccionar opciones o desplazarse en una

I Puntero para ingresar texto o pa¡a seleccionar texto

Nt Selección de Ayuda

NE Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

I La computadora está ocupada.

§ Selección no disponible

J Ajuste Vertical

H Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal I

, Ajuste diagonal 2

+l+ Mover un objeto
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En este Capítulo podrá encontrar
los reportgs gráficos y tabulares
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ABMADA DEL ECUADOB
Dirección General del Material

Comparat¡vo del Presupuesto Planificado vs. Real en Monedas

Año 2000 Segun Monedas

Local¡dad:

Plan Básico
Pro) acto
['ase
Item

Ahreviatura:
Nomhre:

(0029) TxNNAV

PLAN ALFA
A1O2OO2 - EOUIPAMIENTO DE LA DINNAV
065 . EOUIP. DE USO G
OO2 - EQUIPO MAESTRANZA MTU

US
DOLAR AMERICANO

Inven;irin AcumuI¡da

lnvrrskín Planiflc¿d¡

DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL

0.00

20.ffn.00

I
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ANO : ADMIN

I-ocha : 29lO9/2(X¡0
Hora : 01:48:22 r

Pá9. 1

ARMADA OEL ECUADOR
Dirección General del Material

Cédulas Presupuestarias por Monedas

Año 2000

recc ton: (0029) oTNNAV

Plan Básico
Proyecto
Fase
Item

PLAN ALFA
4042007
MANT. Y REP, DE
CARENAMIENTO

¡neda
)LAR AMEBICANO

Asig. I n¡cial da
514,626.58 301,437.82

PLAN ALFA
4042007
MANT, Y REP, DE
SISTEMA DE PROPULSION PRINCIPAL

Plan Básico
Proyecto
Fase
Item

V. Comprometldo lnv. Acumulada lncremenlos Reducc¡ones Saldo Efect.
896,5t4.t8 0.00 957,997.83 f ,171 ,186.59 -896,514.1 I

Saldo Ca a

0.00

)neda
)LAR AMERICANO

Asi . Cod¡licada
0.00

PLAN ALFA
4042007
MANT. Y REP. DE
SISTEMA DE ELECTRICIDAD Y REFRIGERACION

lnv. Acumulada lncrementos Saldo Ca a

0.00

Plan Básico
Proyecto
Fase
Item

As¡ . lnlcial Reducciones Saldo Etect.V. Comprometido
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

)neda
)LAR AMEFICANO

Plan Báslco
Proyecto
Fase
Item

PLAN ALFA
4042007
MANT. Y REP, DE
SISTEMA DE MAOUINARIA AUXILIAR

Beducciones Saldo Efect.Asig. ln ¡c¡al Aslg. Cod¡llcada V. Comprometldo lnv. Acumulada lncrementos
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Saldo C aia
0.

I
00
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ARMADA DEL ECUADOR
Dirección General del Material

Cédulas Presupuestarias por Monedas

Año 2000

Saldo Efect.As¡ . Cod¡f¡cáda V. Com rometido lnv. Acumulada lncrementos Reducclones)neda As¡ .ln¡c¡al
0.00 0.00 0.00)LAB AMERICANO 0.00 0.00 0 0.00

Saldo a

0.00
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PáS. 1

ARMADA DEL ECUADOR
Dirección General del Material

Importac¡ones por Agregaduría

Agragadurías Beneficiarias del Giro (1" Soñ} 2000)

Nombre del País Nombre de Agregaduría Estado
Not¡ I'edldo

Canl¡dad Tolal
Nota l'edldo

JTADOS UNIDOS DE IACNAWA

,ALIA

Totalos por Agregaduría

MISITA

Totalos por Agregaduría

TRAMITE DIGFIN
PACO ANTICIPADO
P/ANI/ORDENADO
CONCBSION DIVISAS
VALORGIRADO
CANCELACION
PAC,O FLETE DIRABA
PAGO FLETE DIGFIN
PAGO FLETE AGREGADI

TRAMITE DIGFIN
PACO ANTICIPADO
P/ANI/ORDENADO
CONCESION DIVISAS
VALORGIRADO
CANCELAC¡ON
PAGO FLETE DIRABA
PAC,O FLETE DICFIN
PAC,O FLETE AGRECADI

13 373,672550.W
9 347,84 r,450.00

20 t,l¿14304,075.00
0 0.00
8 936,975,025.00
19 762,M2,8?5.W
0 0.00
0 0.00
I t 8,075,000.00

70 582,930,975.00

l7 1557273J02.00
l 7200,000.00
2 477500,000.00
0 0.00
6 r,007,136,836.00
0 0.00
0 0.00
0 0.00
| 1425?3 26t .00

27 t 91,633,s99.00
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Manual de Usuario Sistema de Información Gerencial (SIG)

GLOSARIO

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un a¡chivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho archivo y lo abrirá.
[.a computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envíe,
imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda información en el disco, se muestra información en pantalla,
o se envía información a una impresora o a través de un módem.

Actualiz¿r: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos más

recientes.

Administración Remota: Administración de una computadora por un Administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a t¡avés 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, aplicación utilizada para ver y
administra¡ los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarim: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administra¡ la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los gnrpos y las
cuentas de usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para
vincula¡los o incrusta¡los en otros documentos.

Aplicación; 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): Colección de Datos o progr¿rm¿s que sirve para un único propósito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. [-os a¡chivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

lT
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Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
¿r¡chivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de línea y
retomos de carro. Un archivo de texto es un a¡chivo ASCII.

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

Área de información: Área del texto, situada debajo de la línea de Índice en la que se

escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la panta.lla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su ba¡ra de título.

Asociar: Identifica¡ una extensión del nombre de a¡chivo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el ñn de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

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

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

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usu¿rio inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico

Barra de desplazamientor Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferio¡ 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 menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de Ia
aplicación. Aparece debajo de la ba¡ra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
título de la ventana o cuadro de dirílogo. En muchas ventanas, [a barra de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

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

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y l.

Bit: Dígito Binario (l o 0); representa la unidad de información más pequeña que puede
contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el trotón
"Maximiza¡" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede
usa¡ el comando Maximizar del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimiz¿ú" para reducir una ventana a un ícono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño miáximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para que la ventana recupere su tarnaño
anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de coma¡do habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de dirílogo, es el botón de comando que
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Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Búfer de teclado: Á¡ea 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 información hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un b¡e tiene 8

Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conect¿u aparatos de televisión. Es

capaz de transportar hasta l0 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 verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está

seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaB¡es.

Cerrar: Elimina¡ una venta¡a o cuadro de diálogo, o abandona¡ una aplicación. Para

cerr¿u una ventana, debe selecciona¡ el comando Cena¡ del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de información
disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desa¡rollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e Implementación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
ap¿rece en la barra de título de la ventana.

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

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

Cliente/servidor: Es una forma de computación 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 menú y debe elegirse para ejecuta¡
una acción determinada. [,os comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de a¡chivos o del Administrador de
program¿§.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compatir
totalmente o en pafe su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Compartir impresión: Capacidad de las computador&s 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 páginas del Ponafolio a

disposición del resto de los miembros del grupo dc trabajo.

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

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las

cuentas de usua¡io, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT, las

contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre mayisculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electn6nico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envÍan a un buzón remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministra¡
información. Muchos cuadros de diiílogo incluyen opciones que es preciso selecciona¡
para que Windows NT pueda ejecuta¡ un comando.

Cuadro de list¡: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en e[ que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los a¡chivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuad¡o de diiílogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diiílogo, el
cuadro de texto puede esta¡ en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: fcono situado a la izquierda de la barra de título. Este ícono
abre el menú Control de una ventana.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra,
denEo de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describcn los componentes o mfrulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se está trabajando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus a¡chivos
y programas. [.os directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
comp tidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más
a¡chivos.

Directorio de or¡gen: Directorio que contiene el a¡chivo o archivos que se desea copiar
o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener a¡chivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también árbol de directorios.

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

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crea¡ diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extr¿¡erse

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo inicia¡la.

Documentación: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de ha¡dware.

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
coneo electrónico para un usuario. Una dirección de correo elect¡ónico consta de un
nombre de usuario y una dirección de Intemet separados por el símbolo @. Por
ejemplo: una dirección de correo elect¡ónico podría ser lucv@namia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la dirección en [a lnternet.
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Esquema: La forma en que Ios datos se almacenan físicamente en la Base de Datos

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diiílogo, como
la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
ba¡ras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de
una ventana de grupo.

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

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cáIculo. Se denominan estaciones de uabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Servcr y que se conocen como
servidores.

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

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

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del :irbol de directorios. Con el
Administrador de ¿r¡chivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
¿í¡bol de directorios o todas l¿rs ram¿s a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
a¡chivo. [,a extensión suele indica¡ el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que conesponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionano, etc.

Fase de Desarrollo: Se elabor¿ur los diversos progr¿¡mas que consti¡uiriin el núcleo del
Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivzr-s principales de un Sistema. [á estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de Implementación: Permite lleva¡ una Planificación efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Formato nípido: Elimina la tabla de asignación de a¡chivos y el directorio raíz de un
disco, pero no busca ií¡eas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantálla: Fuentes que se muestran en Ia pantalla. [-os fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo ¿tspecto 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 tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en panta.lla.

F

PROTCOM ESPOLAnexo C - Página9



Manual de Usuario Sistema de Información Gerencial (SIG)

tEt-,

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

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware:
computación.

Descnpción técnica de los componentes físicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras persona.les a un servidor.
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Icono: Representación gráñca de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un gn¡po, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyección Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los ca¡acteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especifrcado antes la impresora que se desea utiliza¡ con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: l,ocal 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 gráfica.

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universita¡ias, corporativas, gubernamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sislemas y p€rson¿s se encuentran conectadas a Intemet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Intemet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

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

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

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño m¿íximo, utiliza¡do el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar del
menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usa¡ memoria virtua.l es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, de otro modo, la memoria
disponible físicamente en el sistema. [,os inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad
de ejecución cu¿rndo se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Memoria: Un
aplicaciones.

área temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. [¡s nombres de
los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a todas las aplicaciones para
Windows. Pa¡a abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimizar" (situado
a la derecha de la b¿rra de títulos) o del coma¡do Minimiza¡ del menú Control.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobra¡, trasladarse o viajar a través de las diversas iireas de Intemet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede traslada¡se a través
de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú. También puede navegar a
través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervínculos en cada
página. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

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

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta l5
c¿uacteres en ma¡isculas, 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 identiñca. Al conectarse a una
computadora, genera.lmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa pa¡a verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o gráfico almacenado como a¡chivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). tos mapas de bits pueden ser gráñcos sencillos o fotografías
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, a¡chivo 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 página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registra¡ para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Á¡ea de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parre principal de la computadora.

Procesamiento por [,otes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: [.os Datos son capturados y procesados automáticamente, para la
obtención de información. Tales resultados dan información Importante.

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

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. [.a información se envía 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
leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. [¿ información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

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

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un a¡chivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compafidos a los usua¡ios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Ma¡car un elemento con el ñn de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivm: En los sistemas operativos se denomina &sí la estructura global en

la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los a¡chivos.

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

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. [-as interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usa¡rdo los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Softwa¡e dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema op€rativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Intemet 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 común para sistema es anñtrión
(anfitrión remoto o anfrtrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los Administradores de los equipos de computación, en
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en ouo directorio.

Subred: En Intemet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de a.lta

resolución.
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Tape Backup: Respaldo para Ia información de la Base de Datos del servidor.

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para

determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad

de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las

que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la dirección hacia la cual apunta la flecha. Est&s teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

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

Utilitarios: Softwa¡e que sirve para realizar trabajos especílicos.

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades físic¿rs se

implementan mediante una combinación de hardware, softwa¡e y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana :Área rectangula¡ en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerr¿use o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliiula p¿ua que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el ¡írea de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias venlanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de a¡chivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el ¿írbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de program¿¡s, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Pa¡a cada impresora podrá ver los documentos que
est¡in esp€rando ser impresos, los usua¡ios a quienes p€rtenecen, su tamaño e
información adicional.

Vinculación e incrustación de
información entre aplicaciones.

objetos: Método para transferir y compartir
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Windows: Interfaz gráñca de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT¡ Sistema operativo de 32 bits, ponable, seguro y con multita¡ea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicion¿ües.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examina¡ cuando se busca información en
Internet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráfica^s que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hipervínculos le permiten naveg.ú en una forma no-secuencia.l a

través de la información.
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