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INTRODUCCION

Este manual esta dirigido al personal encargado de la utilizacion diaria y/o
eventual del mantenimiento de una o varias partes de este sistema de tal manera que sirva
como una guia de uso y aclare cualquier duda que haya de parte de éstos.

Para entender bien el uso del sistema es necesario tener ciertos conocimientos del
funcionamiento de una computadora y el uso de varias aplicaciones como: Microsoft
Windows, Word, programas Hp Desk Scan y Word Scan, programas para el uso de la
impresora Hp Laser Printer, uso y configuracion del Delrina Winfax Program, ademas de
la correcta ubicacion fisica de los equipos que se requieren para el uso de estos
programas. Esto se lo encuentra en el manual de disefio donde se especifica
configuracion y ubicacion basica de los equipos. (mas informacion tienen los manuales
originales de cada equipo y programa)

El alcance de este manual se limita exclusivamente a dar explicacion basica del
uso de cada uno de los modulos del sistema INFORNAVI y ciertas caracteristicas de los
programas que utiliza el sistema como los mencionados en el parrafo anterior.

El Sistema Infornavi ha sido desarrollado para prevenir ciertos cambios por lo
cual, ademas de los modulos basicos se ha desarrollado un médulo de utilitarios que
permite dale mantenimiento sin necesidad de ir a modificar el programa fuente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS

LAS BASES DE LA COMPUTADORA

E
— %% Antes de empezar a realizar los procesos propios de Infornavi, hay ciertos puntos
que es necesario saber para poder ejecutarlos.

Aunque en mayor parte de las instrucciones que se dan supone que se usa el raton,
también el teclado de la computadora es una parte muy importante de equipo al utilizar el
Sistema. Hay veces en que el raton no puede hacer lo requerido para una operacion o
cuando oprimir las teclas facilita la tarea y ahorran tiempo. En las proximas secciones se
explicara tanto el uso del teclado como el del raton, para que el usuario se sienta comodo
con ambos; después podra decidir cual prefiere usar en una situacion dada.
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@ No importa qué clase de teclado utilice, es muy probable que su configuracion sea
muy semejante al de una maquina de escribir.

I.a unica diferencia real entre el teclado de una maquina de escribir y el de una

computadora es que se han agregado ciertas teclas especiales, cada una con un proposito
definido.

Teclas de Funciones

En la parte superior o a la extrema izquierda del teclado hay doce teclas marcadas
F1 a FI2 (algunos teclados tienen solamente 10), llamadas teclas de funcion. El resultado
varia al oprimirlas, dependiendo del programa que se use (Word. Excel. etc.). sin embargo
hay una tecla que es comun a los programas de Windows.
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Tecla Escape

En la esquina superior izquierda de la mayoria de los teclados esta la tecla Esc 6
Fscape, que al oprimirla permite salir o "escapar" de una accion tomada en el Sistema
INFORNAVI: por ejemplo cuando la pantalla muestra un subment o indicador, si oprime
la tecla Esc se regresara al paso anterior.

Tecla de Control

La tecla de Control, o Ctrl, se encuentra inmediatamente debajo de la tecla Shift, o a
la izquierda de la letra A. La tecla Ctrl es muy semejante en sus operaciones a la tecla Shift
en una maquina de escribir, ya que siempre se usa con otra tecla. Es importante recordar
que para que la tecla Ctrl pueda trabajar hay que oprimirla antes que la letra que se vaya a
ingresar, y mantenerla oprimida durante todo ese tiempo. Después oprima la segunda tecla.

Tecla Alt

La tecla Alt se encuentra situada en algun lugar en la parte inferior izquierda del
teclado. Trabaja en forma similar a la tecla Ctrl, solo que Alt se usa como un camino
abreviado para escoger las instrucciones en los menus y en los cuadros de dialogo. Al ver
una letra subrayada en un menu, en un cuadro de dialogo o en una barra de menus, quiere
decir que si se oprime la tecla Alt y dicha letra se activara la instruccion rapidamente; por
lo general, la tecla Alt se usa en lugar de oprimir en cualquier parte con su raton.

Tecla Shift

I.as teclas Shift trabajan en forma muy parecida a las de una maquina de escribir y
se encuentra a la derecha y a la izquierda de la hilera inferior de las letras; estan marcadas
con flechas que sefialan hacia arriba.

Tecla Enter

La tecla Enter, tiene varios efectos, dependiendo de lo que se esta haciendo; por lo
general, al oprimirla se indica a la computadora que acepte o actie sobre lo que se haya
escrito y responda de acuerdo con ello. Puede considerarse a la tecla Enter como la tecla de
"seguir adelante".

Si se esta viendo un menu, al oprimir Enter se esta confirmando que se desea
seleccionar la opcion del menu que esté resaltada. Si se esta ingresando datos en un campo,
al oprimir Enter se pasa al siguiente registro. En algunas operaciones la tecla Enter actua
como un conmutador de apagar/encender; oprimiéndola una vez que se selecciona una
opcion y volviédola a oprimir se retira la seleccion

Cap. 1 CONOCIMIENTOS BASICOS ' - Pag. 2



Sistema  Tnfornavi
MANUAL DE USUARIO

Teclas de cursor

En la extrema derecha de muchos teclados hay un grupo de teclas numéricas.
Observe que las teclas 2, 4, 6 y 8 estan marcadas con unas flechas; estas son las teclas

que controlan los movimientos del cursor, permitiéndole desplazarse en la pantalla de la
computadora para resaltar opciones de los menus, escribir instrucciones, etc..

El teclado IBM ampliado también tiene un grupo de cuatro teclas de flecha a la
izquierda del teclado numérico que ejecutan las mismas tareas.

Sin embargo, para usar las flechas del grupo numérico del teclado, debe estar seguro

de que estas teclas no estan en modo NumLock (Solo nimeros). Si NumLock esta activa,
estas teclas solo serviran para ingresar numeros y no controlan el cursor.

Tecla de Retroceso (Backspace)

La tecla de Retroceso esta situada en la esquina superior derecha del teclado y con
frecuencia tiene una marca semejante a la tecla con la flecha <-- esta tecla borra los
caracteres sobre los cuales se va retrocediendo, haciendo que la computadora trabaje como
una maquina de escribir auto-correctora.

Teclas End, Home, Page Up, Page Down

Observe que las teclas 1,7.9 y 3 en el grupo del teclado numérico indican End,
Home, PgUp, PgDn respectivamente (en algunos casos se encuentran entre el teclado
numeérico y las teclas de letras). Al igual que la tecla ENTER | los resultados de estas
dependen de lo que esté realizando el Sistema INFORNAVIL Por lo general, estas teclas
mueven el cursor en forma de saltos mas grandes de lo que lo hacen las teclas de flechas, es
decir. en lugar de mover una letra de cada vez, éstas pueden avanzar una palabra completa
o toda una pantalla a la vez.

Vale la pena hacer una observacion sobre el teclado: casi todas las teclasson
repetitivas, es decir al mantenerse oprimida una tecla por mas de un segundo, comenzaré a
repetirse el caracter continuamente; por tanto, al ingresar datos tenga cuidado de no

presionar una tecla por mucho tiempo, pues de lo contrario, pueden ocurrir resultados
imprevisibles,

Uso del Mouse

f
[J F's una unidad fisica externa al computador que sirve para ingresar cierta
informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente comandos y
posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto
simples como complejas, apuntando con el raton y oprimiendo sobre los menus, cuadros de

dialogo y otros objetos graficos.

Cap. 1 CONOCIMIENTOS BASICOS Pag. 3



Sistema  Tnfornavi

MANUAL DE USUARIO

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema INFORNAVI, podra ver en la
pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta flecha se
le da el nombre del puntero del raton. El puntero del Mouse cambia de forma segin
el elemento que esté seiialando o la tarea en curso. Por ejemplo, al hacer el clic sobre un
texto, el puntero adoptara forma de I; al sefialar un meni o una barra de herramientas, el
putero se convertira en una flecha izquierda, etc..

En esta seccion se incluye informacion basica sobre el uso del Mouse. Si es la
primera vez que trabaja con Windows y que utiliza un Mouse, necesitara adquirir practica
en el uso del Mouse o aprender las técnicas basicas de Windows. Para ello, en el
Administrador de Programas (Programa Manager) de Windows, elija tutorial de Windows
(Windows Tutorial) del meni Ayuda.

Si el Mouse que utiliza tiene mas de un boton, utilice el boton izquierdo, a menos
que se indique expresamente los contrario.

Senalar, Hacer clic v arrastrar elementos

I'n la siguiente tabla se explican los términos basicos asociados con el uso del
Mouse.

Para haga esto
Sefialar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento.

Hacer clic Seiiale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del Mouse.

Hacer doble clic Seiiale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente el
boton del Mouse dos veces.

Arrastrar Seiiale un elemento. Presione y mantenga presionado, el boton del
Mouse mientras desplaza el Mouse a otra posicion. Seguidamente,
suelte el boton del Mouse.
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INTERFACE DE PROGRAMAS ORIENTADA A OBJETOS

El Sistema Infornavi fue desarrollado en Programacion orientada a Objetos, por
tanto es indispensable explicar algunos conceptos sobre este tema.

Didlogos

Cuando Ud. Selecciona una opcion del menu que esta seguida por puntos
suspensivos, la caja que aparece es llamada diadlogo. Estos dialogos solo aparecen cuando
una opcion necesita mas informacion para completar un comando o una expresion.

Los dialogos contienen una serie de controles que son usados para asignar,
confirmar o cancelar acciones. Para deslizarse a cada control se lo puede lograr digitando la
tecla TAB o haciendo click con el Mouse en el control deseado y si se desea realizar alguna
accion digite Enter o con doble click en la opcion deseada.

Si un dialogo es mostrado en pantalla y desea ejecutar una opcion que se encuentre
fuera de éste, el computador emitira un sonido como sefial de error.

Controles de Dialogo

Cada dialogo posee su propio conjnto de controles u objetos. Un rectangulo
punteado alrededor del objeto, se denomina Focus el cual nos idica que ese objeto posee
actualmente el control de la pantalla. Un control u objeto es una entidad que posee datos,
métodos, propiedades y eventos propios.

l.os controles usados en el presente Manual son los siguientes:

Botones de Comando.
Caja de seleccion.
Botones de radio.
Giradores.

Control Popup.

[ ista.

Tex Box.

Boton de Comando

Un boton de comando es una caja gris, que contiene palabras claves o graficos que
describen la accion a ejecutar. La accion asociada con un boton de comando ocurre
inmediatamente después de que Ud. Haga click con el boton a menos que este contenga
puntos suspensivos, lo cual indica que este Boton tiene una caja de dialogo asociada. Los
botones de comando que contienen ungrafico son llamados Picture Buttons.
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Caja de Seleccion

I's una caja seleccionable seguida por Texto, esta puede ser actvada o desdactivada
haciendo click en la misma. Si una caja seleccionable posee un caracter “X” quiere decir

que esta seleccionada y que afirma lo que el texto pregunta. Mas de una caja en un grupo
de ellas pueden ser seleccionadas.

Botones de Radio

Un boton de radio es un circulo seleccionable seguido por texto. Para seleccionarlo solo
debe hacer click en él. A diferencia de las cajas seleccionables solo un boton de radio de un
grupo puede ser seleccionado.

Girador

Aparece en una ubicacion de la Caja de dialogo cuando Ud. Necesita incrementar o
decrementar un valor numérico.  Para usar un Girador, haga click en las flechitas para
cambiar el valor, o click en la region de texto y edite el valor.

Control Popup

Un control Popup es un objeto rectangular que posee una lista de Items, los cuales
son presentados dando un click en el recuadro de una flecha subrayada.

Para desplegar popup con el mouse, luego seleccione algo con un click en el control
Popup, luego seleccione con un click la opcion deseada.

Listas

Esta caja contiene una lista de Items como directorios, archivos y campos que Usted
puede seleccionar. Si es necesario, haga click en la fecha hasta el final del scroll bar para
moverse en la lista. Haga click en la opcion deseada para seleccionarla. Para seleccionar
los mismos items algunas listas, hag Ctrl Click o Ctrl Barra. Si los Items que Usted desea
seleccionar estan seguidos en la lista, haga Shift/Click y luego arrastre el Mouse.

Si usa el teclado, presione la tecla TAB hasta llegar a la Lista. Si desea desplazarse
en la Lista, lo puede hacer de las siguientes maneras:

Presione las teclas direccionales para desplazarse a través de la lista Item por Item.
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Presione PgUp 6 Pgdn para asignar la prixima anterior del menta de las opciones de
la lista.

Presione la tecla Home y End para seleccionar el primer o ultimo Item en la lista
Algunas listas nosotras se encontraban ordenadas alfabéticamente.

Para moverse directamente a un Item, en una lista ordenada digite los suficientes
caracteres para identificar el Item. Los caracteres que Ud. Digite no apareceran en pantalla.

Caja de Texto

Fsta caja rectangular indica una region de texto editable, donde usted puede ingresar
texto, tan solo con hacer click en la caja de texto para posicionar el cursor y poder editar.

Desplazamiento en una Caja de Didlogo con el Mouse

Usted puede desplazarse en una Caja de Dialogo con el Mouse posicionando el
puntero en el objeto o control deseado y hacer click.

Desplazamiento en una Caja de Didlogo con el Teclado

Usted puede usar la tecla Tab para moverse de Control a Control y elegir la opcion
deseada. Algunos controles tienen Atajos por conveniencia. Un atajo es una letra
subrayada que realiza una accuion determinada inmediatamente después que ha sido
digitada.

Desplazamiento de una Caja de Didlogo en la Pantalla

Para desplazar o mover una Caja de Dialogo en la pantalla use el mouse. Posicione
el puntero en la barra de titulo, mantenga presionado el boton del mouse y arrastrelo hasta
la ubicacion deseada.
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INSTALACION DEL SISTEMA

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Se aconseja el uso de una red, la misma que nos permitira enlazar las computadoras que
se encuentran en los diferentes departamentos de la institucion, logrando asi:

(1) manipulacion de un gran volumen de datos, (2) actualizacion automatica de la informacion
v (3) automatizacion de las oficinas por el uso de computadoras.

< Siete computadoras interconectadas para las operaciones requeridas.
& Una impresora laser que apresurara y mejorara la impresion.

o Un scanner para el ingreso rapido de gran cantidad de datos.

B Una unidad de soporte de energia eléctrica para prevenir apagones.
< Cajas de diskettes para respaldo de programas.

Entre las caracteristicas fisicas de los equipos tenemos las siguientes:
Servidor de Red :
« Un microcomputador con las siguientes caracteristicas:

- Microprocesador Intel DX4 80486 de 100 Mhz o superior.
- 16 Mbytes de R.A.M. expandible a 64 Mbytes.

- 256 Kbytes de memoria caché.

- Cuatro slots de expansion de 32 bits EISA.

- Un Disco Duro de | GigaByte.

- Una unidad de disco de 3'4" de 1.44 MegaBytes.

- Dos puertos seriales.

- Un puerto paralelo.

- Teclado extendido de 101 teclas.

- Un monitor V.G.A. monocromatico.

«UnUPS.

« Una tarjeta de servidor NE 2.000 de 32 bits.
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Estacion de trabajo:
+ Un microcomputador con las siguientes caracteristicas:

- Microcomputador con procesador 80486-DX de 66 Mhz o superior
- 8 MB de Memoria RAM.

- Monitor SVGA.

- Disco duro de 420 MB.

- Una unidad de disco de 3.5" de 1.44 MB.

- Una Tarjeta de red 3+Com.

- Dos Puertos Seriales y uno Paralelo.

- Teclado extendido de 101 teclas.

- Mouse.

Impresora :
- Laser Jet de 300 dpi de resolucion a 4 ppm.

REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

El software necesario para ejecutar este sistema es:

¢ Sistema Operativo de Red Novell Netware 3.12 (25 usuarios).

¢ Sistema Operativo MS-DOS version 5.0 en adelante para las estaciones de trabajo.

¢ Interface grafica Microsoft Windows version 3.1 o posterior para las estaciones de
trabajo.

¢ Microsoft Access version 2.0 bajo Windows para las estaciones de trabajo.

e Microsoft Officce Professional.

¢ Delrina WinFax version 4.0 o superior.

INSTALACION DEL SISTEMA

El Sistema Integrado INFORNAVI (Sistema de Informacion Naviera) se instala en dos
partes:

1) Se instalan los programas en cada una de las computadoras en el directorio:
C:\INFORNAYV (directorio recomendado, pero puede usar otro)

2) Se instalan las bases de datos desde uno de los computadores conectados a la red
en un directorio, como se ve a continuacion:

VAINFORNAYV (directorio recomendado, pero puede usar otro)

Cap. 2 INSTALACION DEL SISTEMA Pag. 2 N



Sistema Tnfornavi
MANUAL DE USUARIO

Primera Instalacion:

—

. Encienda el computador, presionando el boton de encendido del computador (si no
encuentra el boton de encendido, consulte el manual de especificaciones técnicas del
computador). También encienda el monitor del computador con el botén de encendido
del monitor.

2. Enla pantalla le aparecera el simbolo del sistema operativo D.0.S. tal como sigue:
=

3. Luego debera ingresar al programa de interface grafica Microsoft Windows version
3.1 6 superior, digitando la palabra “win” desde el prompt del sistema y luego
pulsando la tecla Enter.

C:\>win{ENTER}

4. Una vez que se encuentre en la ventana que lleva por titulo “Administrador de
programas™ de Windows que es la ventana principal del mismo, coloque el diskette
rotulado “Aplicacion de INFORNAVI” en una unidad de disco (A: 6 B:) de 35
pulgadas y de 1.44 MB.

5. Debera ejecutar desde la ventana principal “Administrador de programas”, en el
ment principal la opcion “Ejecutar...” que se encuentra dentro del menu “Archivo™,
dando un click con el mouse o pulsando la tecla {Enter} una vez que estemos
posicionados sobre la opcion citada.

6. luego se invocara una ventana “Ejecutar”, en la cual debera digitar en el recuadro de
texto “a:\setup.exe” (a:\instalar.exe) 6 “b:\setup.exe” (b:\instalar.exe) segun en
donde haya ingresado el diskette No. | de instalacion, y pulsar la tecla {Enter} 6 dando
un click sobre el boton “Aceptar™.

[ j:ucisial

Linea de comando:

la:\setup.exe

] Ejecutar minimizado

" F'n caso de que desee cancelar la instalacion haga un click sobre el boton “Cancelar™.

7. Posteriormente comenzara el proceso de instalacion del Sistema INFORNAVI con una
ventana que lleva por titulo “INFORNAVI™.
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INEORNAYE Setup

De acuerdo a los estandares de Windows, cada aplicacion se ubicara dentro de un
directorio y un grupo manejador del programa (ventana). Se debera indicar dicho directorio en
la caja de texto que lleva adjunta la constante “Directory:”, la cual posee un directorio
predeterminado “C:A\INFORNAVI™” que podra ser cambiado. En caso de que el directorio
indicado no exista se creara automaticamente por el programa de instalacion.

Al igual que el directorio se debera indicar el grupo manejador del programa, el cual
debera ser indicado en la caja de texto que lleva adjunta a la constante “Program Group:™ la

cual posee un grupo denominado “INFORNAVI” que podra ser cambiado. En caso de que el
grupo indicado no exista se creara automaticamente por el programa de Instalacion.

INF OMNZV] Selop

v ——————
NFORNAVE - Choe ‘ragqram Group

. Si Ud. decide cancelar la instalacion del sistema, debera dar un click en el boton
“Cancel Setup™.
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8. lLuego se comenzara a copiar los archivos que componen el sistema, indicando en una

ventana los archivos que se van procesando del diskette de instalacion, y su destino
indicado en la ventana anterior.

N Si Ud. decide cancelar la instalacion del sistema, debera dar un click en el boton
“Cancel™.

9. Posteriormente el programa de instalacion le ira notificando que vaya ingresando los
diskettes de instalacion de manera consecutiva indicando en el titulo de la ventana el
numero de diskette que esta siendo procesado.

10. Cuando se hayan completado de procesar todos los diskettes de instalacion presentara
una ventana con el mensaje “Setup is complete!” indicando que el proceso de

instalacion del sistema ha sido completado ante el cual debera dar un click sobre el
boton “OK™.

INFOFINAVE Setug

Segunda Instalacion:
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Es similar a la primera, se coloca el diskette de instalacion de BASES vy se procede de
la misma manera, tomando en cuenta el directorio de instalacion (VA\INFORNAYV) y el acceso
del usuario de Novell a ese directorio con permiso de creacion y de modificacion.
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ARRANQUE DEL SISTEMA

Para iniciar una sesion de trabajo con el Sistema de INFORNAVI, debera realizar los

siguientes pasos:

Si el computador esta apagado:

Verifique que el computador y la impresora estén conectados debidamente, también
verifique cables de conexion de la red.

Encienda el computador, presionando el boton de encendido del computador (si no
encuentra el boton de encendido, consulte el manual de especificaciones técnicas del
computador). También encienda el monitor del computador con el boton de encendido
del monitor.

En la pantalla le aparecera el prompt del sistema operativo D.0.S. tal como sigue:
C:\>

lLuego de que se haya cargado el protocolo de comunicacion, controladores vy
comandos necesarios para estar conectados a la red (En caso de que la instalacion se
haya hecho a un recurso de la red), debemos ingresar a windows digitando:

C:\>win

Una vez cargado Windows, debera identificar y activar la ventana (su nombre fué
determinado en el proceso de instalacion) dentro de la cual se encuentra el icono del
sistema de Inventario. Dicha ventana la podra abrir activando el meni “Ventana™ que
se encuentra en el Administrador de programas y seleccionando su nombre con un

“click. Dentro de ésta ventana debera dar un click en el icono del sistema que lleva por

nombre “INFORNAVI” para dar comienzo a la ejecucion del mismo.

InfanD0

Si el computador estia encendido:

Luego de que se haya cargado el protocolo de comunicacion, controladores y
comandos necesarios para estar conectados a la red (En caso de que la instalacion se
haya hecho a un recurso de la red), debemos ingresar a windows digitando:
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C:\>win

2. Una vez cargado Windows, debera identificar y activar la ventana (su nombre fué
determinado en el proceso de instalacion) dentro de la cual se encuentra el icono del
sistema de Inventario. Dicha ventana la podra abrir activando el meni “Ventana™ que
se encuentra en el Administrador de programas y seleccionando su nombre con un
click. Dentro de ésta ventana debera dar un click en el icono del sistema que lleva por
nombre “INFORNAVI” para dar comienzo a la ejecucion del mismo.

INGRESO AL SISTEMA

A continuacion se presenta la primera pantalla del sistema con titulo “Ingreso al
Sistema’ que representa al proceso de identificacion del usuario:

1 'SISTEMA INFORNAVI

I'l usuario ingresara dos palabras que son asignadas por el administrador.
. l.a primera sera visualizada cuando la digite el usuario.

. l.a segunda palabra es privada y no se visualiza cuando la digita el usuario. Las tnicas
personas que conocen esta palabra son el usuario y el Administrador del Sistema.

Una vez que el usuario haya ingresado su identificacion y clave de ingreso debe hacer
click con el mouse sobre el boton de “Aceptar” para que el sistema proceda a identificar al
usuario y le permita el ingreso. Si el usuario no desea ingresar al sistema debe dar click con el
mouse sobre el boton “Cancelar™.
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PANTALLA PREVIA A LA PRINCIPAL

Sila Identificacion y la clave son correctas, el sistema se ubica en la pantalla previa a la
principal. Pidiendo que contintie con el ingreso (Aceptar) o sea cancelado (Cancelar)

SISTEMA INFORNAVI [INNOODDD)

BIENVENIDO
AL SISTEMA INTEGRADO
INFORNAVI

INFORNAVI

r?ﬂ{Mﬂfu R |

/
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PANTALLA PRINCIPAL

Una vez que se ingresa a la pantalla principal del Sistema, dependiendo del nivel de
acceso el usuario, podra utilizar todos los botones activos.

SISTEMA INFORNAVI (INMDD000D)

Importante:

Antes de continuar, la persona encargada de administrar el sistema, debera actualizar
los nombres de los directoiros que se encuentran en el modulo de Utilitarios y luego
presionar el boton de “Crear Directorios”, que aparece en este programa, para poder
utilizar los directorios a los que se hace referencia dentro del sistema.

Nota: Sino se actualizan los directorios de trabajo, no se podran utilizar ciertos médulos. del
sistema.
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| MODULO DE INFORMES Y COMISIONES |

Fste modulo del sistema INFORNAVI permite en llevar un control de informacion
sobre dos puntos:

Control de Informes Semanales: Maneja el control de un archivo semanal en el cual se
recopila informacion valiosa para los asociados y relacionados con el sector maritimo
Fste archivo es generado en el transcurso de una semana y en un dia especifico
distribuido a los destinatarios mediante la linea del FaxModem.

Control_de Comisiones: Maneja el control de las comisiones que se mantienen en los
diferentes directorios. Este control es util para registrar y saber en un momento dado si
una comision esta cumpliendo con su tarea especifica o si esa comision era temporal v
termino sus actividades. En el caso que se quiera tener referencia de los beneficios de
una comision determinada, también se debe utilizar este modulo.

MENU PRINCIPAL DEL MODULQO
SISTEMA INFORNAVI (ICM10000)

Cada una de las partes de este modulo consta de dos sub-modulos que se muestran en
la siguiente pantalla:

PANTALLA DE SELECCION
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MANTENIMIENTO DE INFORMES

I:ste sub-modulo permite dar un mantenimiento a los archivos de informes que se crean

durante las diferentes semanas de cada aiio. Este mantenimiento consta de los siguientes
puntos:

PANTALLA PARA EL MANTENIMIENTO DE INFORMES
SISTEMA INFORNAVE {ICF11100)

Ingresar: Esta opcion permite la creacion de un nuevo informe semanal. Aqui se realizan las
siguientes operaciones (como se muestra en la figura):

PANTALLA DE INGRESO DE INFORMES
SISTCMA INFORNAVI ICF11100)

e —————
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Crear Automaticamente el Archivo: en el programa Word, si estd activo o no, crea un
nuevo archivo al cual le asigna un nombre que esta de acuerdo con el nombre del
modulo, afio y mes actual, junto con una secuencia que permite la diferenciacion del
mismo de entre los otros archivos que haya en el directorio.

Asignacion Automdtica de Codigo: para evitar la molesta tarea de codificar que tendria el
usuario, el programa automaticamente le da un codigo que depende de la fecha, hora
actuales y de una secuencia adicional, todo en formato numérico segun se especifica en
el manual de diseiio.

Controles Automaticos Adicionales: para tener un mayor control, el programa asigna la
fecha actual al campo fecha de creacion. Finalmente se asigna automaticamente una
fecha y hora en la que se ha realizado la ultima modificacion al informe.

Editar Archivo: Esta opcion permite ingresar informacion en el archivo en Word. El trabajo
de modificacion o ingreso en el archivo se realiza en Word. Este archivo debe cerrarse
luego de terminar de modificarlo y antes de regresar al sistema, caso contrario pueden
ocurrir errores. No es necesario cerrar la aplicacion Word y es preferible dejarla abierta
para evitar retrasos.

Grabar: Esta opcion permite grabar los cambios hechos en el registro, pero no graba los
cambios en el archivo.

Cancelar: Esta opcion permite cancelar los cambios hechos en el registro, no lo graba
también elimina el archivo.

Modificar: Esta opcion permite la modificacion de un informe semanal. Aqui se realiza el
ingreso diario de informacion para los informes semanales (ver la siguiente pantalla)
Consta de las siguientes opciones:

PANTALLA DE MODIFICACION DE INFORME
SISTEMA INFORNAVI (ICF11100)

B L R s s T e e e s

- —— o R i R
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3 ..‘.:!-
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I.as opciones de las que consta son las mismas que en el caso de ingresar y realizan el
proceso de grabar o cancelar alguna modificacion.

LLa modificacion de Informes se la puede realizar de tres maneras:
Modificacion Masiva: Se puede modificar uno tras otro los registros accesados mediante el

indicador de registro que se encuentra en la parte inferior de la ventana el cual indica en
que registro se encuentra actualmente.

Modificacion Por Cadigo: Se la realiza accesando al cuadro de seleccion que se encuentra en
la barra superior y seleccionando uno de los codigos que aparecen al marcar la flechita
hacia abajo.

Modificacion Por Nombre de Archivo: Se realiza al seleccionar el segundo cuadro de lista
que aparece con este nombre. Se marca la flechita que aparece hacia abajo y se escoge

de entre los nombres de arhivo en lista el que se desee modificar y se procede con la
modificacion.

Eliminar: La eliminacion de informes se la realiza un solo registro a la vez y se establece la
misma seleccion que en el caso de modificar. Se permite darle un vistazo al archivo
antes de eliminarlo.

PANTALLA DE ELIMINACION DE INFORME
SISTEMA INFORNAVE (ICH11100)

28/12/5

Eliminar: Fsta opcion permite eliminar el archivo y con este el registro o solo el registro sin
eliminar el archivo.
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CONSULTAS Y REPORTES DE INFORMES

La consulta y reporte de Informes Semanales se la realiza en base a diversos criterios
de seleccion como son:

PANTALLA DE CONSULTAS DE ACTAS
‘ SISTEMA INFORNAVI fICF 11200

Completo: Este reporte muestra todos los registros que contiene la tabla de Informes sin
distincion de fecha o codigo.

Por Rango: Este reporte muestra los registros segin el rango de codigo que se seleccione en
los dos cuadros de lista que se muestran en la parte superior de la pantalla.

Por Fecha: Este reporte muestra una lista de todos los registros que cumplan con la seleccion
de una fecha que se muestre en el cuadro de lista que aparece en la parte superior de la
pantalla.

Por Nombre: Esta opcion permite seleccionar individualmente un reporte por nombre de
archivo.

l.uego de haber seleccionado uno de los tipos de reporte se procede si se desea a
escoger la opcion de IMPRIMIR para enviar los datos que se muestran a la impresora en el
reporte disefiado para dicho propasito.
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CONTROL DE COMISIONES

En esta parte se lleva un control de las comisiones de actividades que se forman en los
diversos directorios de la CAMARA MARITIMA, sean estas fijas o eventuales.

El control de comisiones consta de tres partes de informacion basica: 1) Registro de la
comision, 2) Registro de los miembros de la comision y 3) Registro de los puntos del plan de la
comision. Por este motivo, al manejar esta informacion, el proceso de modificacion se toma
bastante mas lento en comparacion con lo que toman otros modulos de este sistema. Fl
mantenimiento se efectiia en una sola pantalla que se muestra a continuacion:

PANTALLA DE CONTROL DE COMISIONES
SISTEMA INFORNAVI (ICF12100)

B 4]Reosvo

Como se puede observar, en la pantalla principal se permiten tres procesos de
modificacion, los cuales se detallan a continuacion:

Ingresar: En este proceso se permite ingresar una nueva comision cuyo cddigo y datos de
referencia como Fecha de Creacion y de Ultima Modificacion se crean
automaticamente. En este mismo proceso se permiten ingresar nuevos MIEMBROS
para la comision recién creada. El ingreso de los miembros es por codigo del socio v
codigo del representante para esta comision de parte de la empresa asociada, la cual
consta en la tabla de Asociados. Finalmente se permite el ingreso de los diferentes
puntos que componen el plan de actividades de esta comision.

El PLAN DE TRABAJO es unico para la comision y permite que se lleve un control de
cada punto, con cada nuevo punto se inserta una fecha de creacion y una fecha de
ultima modificacion de dicho punto, la cual es actualizada en cada modificacion de la
comision. La siguiente pantalla se muestra como ejemplo de la que aparece:
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PANTALLA DE INGRESO DE COMISIONES

El boton NUEVO en Miembros permite ingresar nuevos miembros para esa comision
Il boton ELIMINAR en Miembros permite asignar un valor de “0A™ al Tipo de Miembro con
lo cual, al escoger la opcion grabar, se anulara ese registro marcado. El boton DETALLFE
permite ingresar el texto correspondiente al punto del plan en una ventana mas grande.

PANTALLA DE MODIFICACION DE COMISIONES
SISTEMA INFORNAVI (ICF12100)

e hch pate wer
datox ded Mrssidant

F‘t 1

Modificar: En este proceso se permite modifcar la comision, lo cual implica que se permita
una actualizacion completa a miembros de la comision y a sus puntos del plan de
trabajo. Segun indica la pantalla para eliminar un miembro de la comision es necesario
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dar un clik en el boton Eliminar que se encuentra en el recuadro de miembros. para
ingresar un nuevo miembro es necesario presionar el boton Nuevo. Para eliminar
puntos del Plan de Trabajo es necesario colocar un cero (0) en lugar del codigo del
punto que se desee eliminar, para ingresar uno nuevo, se coloca solamente el nimero
del punto en un registro en blanco al final de los puntos Se permite ademas la
modificacion de miembros o de puntos del plan de trabajo de esa comision. El acceso a
las comisiones que van a modificarse se puede realizar por codigo de comision. por
nombre de comision y por rango de fechas de creacion de la comision. La modificacion
puede ser masiva. Los botones NUEVO ELIMINAR (de Miembros) y DETALLE (del
Plan de Trabajo), tienen la misma funcion que tienen cuando nos encontramos en la
pantalla de Ingreso de Nuevas Comisiones.

Eliminar: Fste proceso permite la eliminacion de una comision a la vez. El acceso a las
comisiones que van a eliminarse se puede realizar por codigo de comision, por nombre
de comision y por rango de fechas de creacion de la comision. Al eliminar una comision
es necesario tener en cuenta que se eliminan todos los puntos del plan de trabajo de esa
comision.

mopeel Tl Bt comw =
daros det Presidanis ) JESTRUCTURAR FIEST i
rﬁ B . 1."-:' [ Thoe 1 SN Sote Ty i % !

CONSULTAS Y REPORTES DE COMISIONES

l.as consultas y reportes de comisiones se realizan por Codigo, por Rango, por
Nombre, por Tipo, por Estado y por la Fecha de creacion de la comision. Al imprimir los
reportes es necesario tener en cuenta que se imprimen tres: 1) Comisiones, 2) Miembros y 3)
Puntos del Plan de Trabajo. El programa permite seleccionar uno o mas reportes a imprimirse
y. ademas, en los puntos del plan es posible seleccionar cuales de los puntos se van a imprimir
mediante la “X " que se coloca en el campo IMPRIME dentro del recuadro de puntos del plan
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PANTALLA DE CONSULTAS Y REPORTES DE COMISIONE

Debido a que la consulta es de tres tipos de informacion a la vez, ésta se realiza con una
ventana parecida a la de mantenimiento. En el caso de los reportes, se generan tres reportes
por cada hoja de seleccion. Un reporte de informacion de la propia comision, un reporte de

informacion de los miembros de la comision y un reporte de los puntos del Plan de Trabajo de
la comision.

Como ejemplo de una consulta especifica de comisiones se presenta la siguiente
pantalla:

PANTALLA DE CONSULTAS POR RANGO DE COMISI

Wil 960126000
i | BPC
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COMUNICADOS VIA FAX/MODEM

I:ste modulo nos permite tener un control de los diversos comunicados que se envian o

reciben, ademas de controlar las diferentes circulares que son generadas para que sean enviadas
via fax.

LLas opciones que contiene el modulo, pueden ser activadas ubicandose con el cursor en
el boton deseado. y hacer un click con el raton (mouse), o a través del teclado combinando las
tecla ALT mas la letra que se encuentra subrayada en las etiquetas que contienen los botones

SISTEMA INFORNAVI [CMM20000)

I.as opciones que existen en el modulo son:

e Comunicados.

Permite ingresar al Control de Comunicados
e Envio y Recepcion.

Permite ingresar al Control de Circulares.
e Principal.

Retorna al ment principal del Sistema.
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COMUNICADOS

A esta opcion se ingresa haciendo un click en el boton Comunicados Al seleccionar
esta opcion se obtiene una pantalla que muestra las alternativas que posee Comunicados.

Intre las opciones que hay en comunicados tenemos :

¢ Mantenimiento.
Permite tener un control de los comunicados.

e Consultas y Reportes.
Permite obtener por pantalla y por impreso una estadistica de los
comunicados que han sido enviados y recibidos.

MANTENIMIENTO.
Nos permite controlar los datos de los comunicados que han sido enviados y recibidos

Al ingresar a la Pantalla de Mantenimiento se especifican las alternativas que estan disponibles
para el usuario

Llamada Cancef
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Entre las altermativas que son factibles tenemos:

* Procesar.
Ingresar datos de un grupo de comunicados.

e Modificacion.

Actualizar datos de un comunicado existente.

e Eliminacion Individual.
Eliminar los datos de un comunicado especifico del sistema.

e Eliminacion por Grupo.
Eliminar los datos de los comunicados del sistema.

e Anterior.
Retorna al menu anterior.

| Ansrior |

e Principal
Retorna al menu principal del sistema.

Ademas se puede consultar los diferentes comunicados que existen actualmente y que
pueden ser controlados por el sistema.

A continuacion se especificaran los diferentes datos que son necesarios que existan en
el sistema para que se pueda obtener un control sobre los diferentes comunicados.

Cadigo del Comunicado. Es un nimero secuencial que se genera automaticaments
cuando se ingresa un nuevo comunicado, y que nos permite identificar a un
comunicado en particular,

Codigo del Asociado. Es un numero secuencial que se genera automaticamente. \
sirve para identificar a un asociado en forma particular.

Tipo de Comunicaciéon. Permite identificar si el comunicado via fax/modem fue un
envio(E) o una recepcion (R).

Nuimero del Fax. Especifica el nimero del fax de donde proviene el comunicado.
Fstado del Envio/Recepcion. Identifica el estado de llegada o de envio del fax.

Nuamero de Reintento. [.as veces que se intento enviar el fax y no habian receptores.
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Fecha de Ingreso. La fecha en que se envio o recibio el fax.

Hora de Ingreso. El tiempo en que se envio o recibio el fax.
Numero de pdginas. Es el nimero de paginas que contiene el fax.

Paginas Correctas. Fspecifica las paginas correctas del fax, ya sea que hayan enviado
o recibido.

Destinatario. A quien fue enviado o de quien fue recibido el Fax.
Empresa. Especifica el nombre de la Empresa destino o la empresa emitente.
Documento. Identifica el nombre del documento que se genero con el fax.

Nota : Si no existen datos de los comunicados almacenados, las opciones que se
especifican en la pantalla de mantenimiento no se pueden ejecutar.

Ingreso de Datos de la Comunicacion.

Para ingresar a esta opcion debe escoger el boton Procesar, y hacer un click con el
raton (mouse), o combinar las tecla ALT+R.

Antes de realizar el proceso de ingreso, primero debe ubicarse en la aplicacion
WINFAX. Esta aplicacion debe existir en el computador, se puede ir navegando a través de
Windows con la combinacion de teclas ALT+TAB, de esa forma se va ubicando en las
aplicaciones que se encuentran activas, hasta llegar al DERINA WINFAX.

Delring WinFax PRO
Fax Log Send Receive Scan Setup Services Mail Window Help

) New Folder
P Send Log
%3 Raceawalog

Cap. 4 MODULO DE COMUNICADOS VIA FAX/MODEM  Wie



Sistema  Tnfornavi
MANUAL DE USUARIO

Una vez localizado y activado el WINFAX, nos ubicamos en el meni principal de la
aplicacion presionando la tecla ALT o F10, o simplemente con el cursor del raton (mouse). y
nos ubicamos en FAX.

@ Delrina WinFax PHO

Xt Log Send Receive Scan Setup Services  Mail
Qutbox... |3 e
Attachments... ¥ :
Cover Pages...

Phonebooks... Send Log
=2 — % 3 s TR Y

Cnpy...'
Move...

Yiew...

E‘rinli ng..: 7
Print Event...
Printer Setup...

Lxport...

TTE )

it

Una vez ubicado en FAX, se selecciona Export con lo cual nos sale una pantalla
llamada Export Log, la cual nos permitira escoger los datos de los comunicados que se han
generado en un periodo determinado, estos datos se reflejan en la pantalla de Log
(Send/Receive) del WinFax.

ASCIHI

ASCII

Datelime

StatusCode

To-From
{Company

FaxNumber
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En esta pantalla seleccionamos la altemmativa Format, en esta opcion escogemos
dBASE IV.

Export Log

Una vez seleccionado dBASE 1V, escogemos el boton Select el cual se encuentra en el
lado derecho del cajon Export To. En esta pantalla nos ubicamos en el Directorio
vi\infornav, y escogemos Envios o Recibir si es que se quiere exportar datos de envios o
datos de recepciones respectivamente.

P infornav

) act_resl
C act_res2
) com_fax1

Una vez seleccionado el archivo se presiona la tecla Enter (.J) o se hace click con el
raton en el boton OK.
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FomTTETrOTrY ey T T T

= infornav

) act_resl
£ act_res?2
) com_fax1

e saldra un mensaje, indicando que el archivo ya existe y pidiendo si desea
reemplazar el archivo existente, el usuario debe escoger SI.

Una vez aceptado el reemplazar el archivo existente, se presentard una pantalla
mostrando el archivo a donde vamos a exportar los datos de los comunicados y escogemos el
boton OK, simplemente presionamos la tecla Enter(.).

IVt\INFUHHAV\ENVIGS,DBF

Al aceptar se nos presentara otra pantalla indicando nuevamente que el archivo ya
existe y si desea reemplazarlo, el usuario debe escoger el boton que tiene la etiqueta Si.
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Una vez aceptada la confirmacion del reemplazo del archivo, sale un mensaje indicando

que la exportacion tuvo el éxito deseado, y que el archivo especificado contiene los datos
deseados.

Una vez realizado el proceso en la aplicacion del WINFAX, se regresa al Sistema
INFORNAVI navegando a través del Windows con la combinacion de las teclas ALT+TAB.
se mantiene oprimida ambas teclas hasta que sea localizada el Sistema.

Una vez en el sistema, se escoge el Boton Procesar de la pantalla de Mantenimiento de
Comunicados, una vez seleccionado se hace click con el raton(mouse) o se presiona la
combinacion de teclas ALT+R, a continuacion se presenta la siguiente pantalla confirmando el
proceso; una vez confirmado el proceso se genera automaticamente el ingreso de los datos de
los comunicados que se encuentran en los archivos seleccionados, visto anteriormente con lo
que se termina el proceso.

A través de la generacion del proceso se visualizan mensajes indicando la finalizacion
de cada ingreso especifico ya sea de envios o recepciones.
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Si no se existen datos nuevos de comunicados se visualizaran mensajes indicando que
no se han realizado ningiin movimiento ya sean estos envios o recepciones.

Actualizacion de Comunicados.

A esta opcion se ingresa presionando el boton Modificar en la pantalla de
Mantenimiento de Comunicados.

SISTEMA INFOHNAYT {CME21100)

s dol Comameado 4
AGEMPA _
TAANSMABO

Se debe ingresar el codigo del Asociado, el cual se puede elegir en la lista que aparece
en la parte superior de la pantalla en la caja que indica Codigo del Usuario, una vez
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MANUAL DE USUARIO

seleccionado el Céodigo del Usuario se debe elegir el Codigo del Comunicado, de la misma
forma que cuando se escogio el Codigo del Usuario.

TEMA INFORNAYI [CMF 21100)

i 4o

Para continuar con las opciones que da esta pantalla de Actualizacion de
Comunicados debe presionar el tabulador, y a continuacion aparecen los datos que pueden ser
actualizados para ese comunicado en particular.

l.os datos que aparecen en un fondo opaco no pueden ser alterados, ya que el
computador no lo permite.

Cap. 4 MODULO DE COMUNICADOS ViA FAX/MODEM
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Se controlan los datos de ingresos que sean consistentes, a través de ventanas de
advertencia que indican al usuario que es lo que ha realizado en forma incorrecta, y se ubica en
el cajon especifico para poder ingresar el dato nuevamente, o Cancelar el proceso de
Modificacion a través del boton Cancelar.

Una vez que haya actualizado los datos que el usuario cree que son indispensable
alterarlos, se selecciona el boton de Aceptar para que queden establecidos los nuevos cambios

Eliminacion de Comunicados Individualmente.

De la misma forma, a este proceso se ingresa a través del boton Elim. Indiv. que se
especifica en la pantalla de Mantenimiento de Comunicados.

Una vez que se escoge el boton se le pide al usuario que seleccione el Codigo del
Asociado y el Codigo del Comunicado, cuando haya escogido o seleccionado el Codigo del
Comunicado debe presionar la tecla del Tabulador, de esa forma cuando abandona la
seleccion del Codigo del Comunicado se presentan los datos referentes a las selecciones
establecidas.

SISTEMA INFORNAVI [CMF 21100)

Una vez que escoja el boton Aceptar, se le presenta un mensaje de confirmacion para
que este seguro en la eliminacion del comunicado seleccionado.
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Sistema Infornav

Siescoge Aceptar los datos del comunicado son sacados del control de comunicados

Eliminacion de Comunicados por Grupos.

De la misma forma, a este proceso se ingresa a través del boton Elim. Grupo que se
especifica en la pantalla de Mantenimiento de Comunicados.

Una vez que se escoge el boton se le pide al usuario que seleccione ya sea todos los
comunicados a través del boton Todos o por fecha cuando se elige el boton Por fechas. Si
escogio el boton Todos, se presenta todos los comunicados que se han enviado o recibido
hasta la fecha y se desabilitan las cajas de entradas de fechas (Desde/Hasta).
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En cambio, si escoge el boton Por Fechas se pide que se ingrese las fechas tanto inicial
como final en las cajas especificadas como Desde y Hasta respectivamente, y cuando haya
ingresado la fecha final, se presiona la tecla del tabulador (TAB), y a continuacion se presenta
por pantalla, siempre y cuando existan comunicados, aquellos comunicados que se hayan
recibido o enviado durante el rango de fechas especificado.

Regstra |1

Una vez que escoja el boton Aceptar, se le presenta un mensaje de confirmacion para
que este seguro en la eliminacion del comunicado seleccionado.
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Si escoge Aceptar los datos del comunicado, o de los comunicados son borrados del
control de comunicados.

CONSULTAS Y REPORTES DE COMUNICADOS

En la opcion de Comunicados, tenemos una altermativa que son las Consultas v
Reportes de los Comunicados ya sean estos envios o recepciones.

Esta opcion de Consultas y Reportes, le dan una visualizacion al usuario de como se
han ido manejando los envios y recepciones de fax. Esta opcion le facilita una visualizacion
clara a que asociaciones han llegado, los fax que han sido enviados o recibidos en forma
correcta e incorrecta, y ademas se pueden visualizar fax por tipo de documento(Circular).

Una vez que se escoge la alternativa de Consultas y Reportes a través de la opcion
Conslts/Reports se visualiza una pantalla general que nos presenta los diferentes tipos de
consulta que se pueden generar.
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Aeguho de PR EE

* Asociacion.

Genera las consultas y Reportes por tipo de Asociacion.

e Estado.
Genera las Consultas y Reportes por el estado de los Fax

e Tema.

Genera las Consultas y Reportes por el tema de la circular que se envio a los
diferentes asociados

¢ Anterior.
Retorna al menu anterior.

e Principal
Retorna al menu principal del sistema.
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Consulta por Asociacion.

Al ingresar a esta opcion se le pide al usuario que seleccione el tipo de Asociacién, va
sen ASONAR-ASONAVE-CAMAE o puede escoger las tres en la opcion TODOS.

SISTEMA INT-ORNAVI [CMF21200)

{ASONAR
: ASONAVE

(%1 K3 e

De la misma forma debe escoger el tipo de Comunicado, sea este Envio-Recepcion o
los dos cuando se escoge la opcion TODOS.

£ ENVIDS
R RECEPCIONES

17/01 17/01/9%6

Negstio S de ) 3 =] K -

También debe establecerse un periodo desde que fecha hasta que fecha se debe generar
la Consulta de los Comunicados o TODOS los comunicados sin restriccion de fechas.
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Una vez establecido los parametros se procede a seleccionar el boton Construir, para
que se genere la respectiva consulta, y a la vez dar la posibilidad de sacar un informe de tal
consulta solamente con seleccionar el boton Imprimir.

".-4 A
SETEDT, DELFAC
TMSERM AP T A a R EE

V COLESIAN, FRARLIS e

Para salir de la altermativa de Consultas y Reportes por Asociados sélo necesita
presionar el boton de Cancelar, y se regresa al menu de Consultas y Reportes.

Reporte de Comunicados

. Por Asociaclén
Vierres ' or Foaro o 1994 "
ASOCIACION . CANAF ATONAVE ASONAR TP0 DF COMUNTADOS Frvim Berepcirvet
PEAOCO  Desde. LTIV Maade [2E
COOC Twe Feshe  Tiemeo Dastasts o Wimery 3y Mo Pma L Mamw
Com  Com Corn, Paei  CaUBGDM Cetuaiuwy
8 T cum an Lo wiw 0 T Res v
0 ¢ meum o TR0, CRLPAC ¢ tard ' ' — ]
[} [} e wm Bl RS W VY] e [ ' [ ']
° o ses e ¥ COLEMAN, a8 o ' ' - °
L] E L AR IRl LA ] =we ' 1 Ban L]
o L %1 e FouszaTeAL e ' ' Been L]
] t w em AL ZAM samiy I 1 o °
o e mm s MAVE CLAOO | ure ' ' LIS °
Ll (3 i mo NAVICON pop ' ' LT L]
] I wmim mon TCUADCR, CROWAEY e 1 ' [ L]
1] e Ll ] A gy A7 WY Ll Al L 1
» . m e MMORAVE s ' ' " °
0 P sms 1o TaTes Pedan »ar ) ' .- e
] B i hin MATRA, Al O §AC ] W ' ' [ °
0 [ FT IRt ECUADOR COMAPAL DL creamy ' P °
] B omles i oUW e ' ' B °
] £ 28 N IWPALAL samny " ' Boen °
] T wues nw COLOMBUS, LASER s ' - °
2 £ moes e WA 11 ' [l L
° L] mies I m WARL © 2 A\l [ .
a ¥ mires W L) @ m . [ W) .
L] [ b nw« A TR e L .
» E Mes nae HANBACHIO e (= '
] P e o AR ney [ |
L] £ e ne PUANALTA oot ' [ '
0 [ T AEMAA e 1 ' (B8 '

Cap. 4 MODULO DE COMUNICADOS ViA FAX/MODEM

Pag. 17



Sistema  Tnfornavi

MANUAL DE USUARIO

Consultas por Estado.

Al ingresar a esta opcion se le pide al usuario que seleccione el tipo de Asociacion. va
sea ASONAR-ASONAVE-CAMAE o puede escoger las tres en la opcion TODOS.

SISTEMA INF ORNAYI [CMI 21200)

De la misma forma debe escoger el tipo de Comunicado, sea este Envio-Recepcion o
los dos cuando se escoge la opcion TODOS.

Ademas debe seleccionar el Estado del Comunicado, sea este Completo o Errado o
ambos si escoge la opcion TODOS. Para escoger una opcion de esta solamente ubiquese con
el simbolo del cursor que genera el movimiento del raton(mouse) y haga un click en uno de los
circulos que se encuentran reflejados en lo que es el grupo de Estado.

También debe establecerse un periodo desde que fecha hasta que fecha se debe generar
la Consulta de los Comunicados o TODOS los comunicados sin restriccion de fechas.

Una vez establecido los parametros se procede a seleccionar el boton Construir, para
(ue se genere la respectiva consulta, y a la vez dar la posibilidad de sacar un informe de tal
consulta solamente con seleccionar el boton Imprimir.
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SISTEMA INFORNAVI [CME21200)

A continuacion se especifica un formato de salida en lo que es un impreso de los
comunicado seleccionados.

Reporte de Comunicadowm
Por Estndo del Comunicadeo

Verres 19 or Erom e 1998 9
ASOCIAGCION ;. CAMAF ASONAVE ASONAR 0 DE COMUNICADOS  Fnidos. Mecepcionss
FERIODD Desde 812948 Hasts - M129S
ES/ADO DE LOS COMUNICADOS Compieros, Errados
CO0O Ime FriM  Iismpo Reswn sari Nimero fax  Nim. Themes Estade doi Fux
Cem, Com, Com, Paxs, Dwesien

[] E 051296 1855 WARGLOBAL A7 1 1 min 14 wec Ben

o E 051295 1*01 SETEPO, DELPAC ! 4348 1 1 min 2% sec Bien

o E [ FA ) 1925 INS EPMAFUSERYIMAR e ' 1min 18 pec Bien

o E 1295 ™ V COLEMAN FRANCIS 4HTH 1 T M 20 1ee Ben

0 E 031298 14 AENVAR aawsr 1 1min 13 0ee Bien

] L] o128 1% #9 FOUAFSTIRAR sapar ' 1min 22 sen Blan

o E 051295 X MAA N LT AM sSxmis ] 1 min 19 %ec Bien

a [ oti12es 004 HNAVE CUADOR 122180 ' 1 re M8 soc Ban

0 E 0512%€ 008 NAWCON 32195 v 1min 13 eee Ben

o [ 4 051295 011 ECUADOR. CROVWALEY 288280 ] 1 min 0 see Bien

] E 051295 20 ABONAM 05827342 1 1min2Ysec Bin

0 E vIzes 2o AMDINAVE e 1 Tmin 1] yec Bien

0 3 viI2es 09 Tones, Wulmen 04377 1 Tmin@yec  Ban

o E 31293 21N MATRA ANMMO SACI: s8197) 1 Tmind vec  Bien

0 E ovizes 113 rCUADOR, COMAPAC Dey maan7?2 1 1 e 17 gas Plen

0 [ o 1295 FIRT ] ECUANAVE 61808 1 Qrin 57 see Ban

0 E o2 nn I N PALAL A8NTY ] 1 mi 17 wec Bien

[} £ oNI2es 237 COLOMRUS LASER SARANC 1 1 me 13 pee Bn

L t o295 nm MAE RSK RIRE - 1 AL R AR T

a E 0¥I29s8 nm» MHARSEC 477184 1 TrminSaec  Ban

[ E 01293 PR ] NAVES 492103 \ 1 mir 29 sec Bien

0 3 0512935 FAR ) NAWE SLAR franT 1 1min 4 e Ban

L] [ ovi1293 71 42 MAVPACF OO 410784 ' Trin i yee Nien

0 E 0Wi2es 2V 4) NAVIEUR xrasy \ QO min 79 sec Blen

Consultas por Temas de Comunicados.

Al ingresar a esta opcion se le pide al usuario que seleccione el tipo de Asociacidn, va
sea ASONAR-ASONAVE-CAMAE o puede escoger las tres en la opcion TODOS.
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SISTEMA INFORNAYI [CME21200)

De la misma forma debe escoger el tipo de Comunicado, sea este Envio-Recepcién o
los dos cuando se escoge la opcion TODOS.

Del listado que se muestra en lo que respeta a Circular se debe escoger el documento
por el cual quieren que salgan las Consultas de los Fax.

También debe establecerse un periodo desde que fecha hasta que fecha se debe generar
la Consulta de los Comunicados o TODOS los comunicados sin restriccion de fechas.

Una vez establecido los parametros se procede a seleccionar el boton Construir, para
que se genere la respectiva consulta, y a la vez dar la posibilidad de sacar un informe de tal
consulta solamente con seleccionar el boton Imprimir.

R ]- N T 3 PR o

WALOR CCMARS T

EfUaRavL 1832
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A continuacion se especifica un formato de salida en lo que es un impreso de los
comunicados seleccionados.

Reporte de Comunicados

Vier s 10 che Eroorn de 1996 1912
ASOCIACION :  CAMAE. ASONAVE ASONAR [P0 DE CONUNICADOS Fovios, Recepciones
PERIODQ  Desdw - Havia
DOCUMENTO,; C1358003 TEMA ; AOQUILES VA OTRO
OGO Tipe  Fecha  Thmee Dewtin stariq Nievwro Fas  listego il Dlempo MNombre del Docemes to
Com Com, Semn. fax Dwrvetn
T E w1 Torres. Andmen 277 Ben | minfaec Micosoll Wed - <J305B00) dox
] T mires 2 MATRA ANGLD BAC I/ 581973 Ben  1men dsec  Microwoll Wed - < JSBON) dor
['] € o1 g 2118 FLUADOA COMARAL OEL OISR IT7I L) 1 min 17 vee Microsoft Wed . « 393800 doc
] e o129 2116 ECUANAVE 51808 Ben  Omin 37 sec Mictorenl Wer g - ¢JPIB00Y Soc
[ e 0SS N 1M FALAY 873 Ban 1 wen 17 e Mieosen Ward ¢ YISBO0D dor
-] € 01298 nn COLONMPUS LASE® A0 L 1 awn 14 sne Memsof Word - ¢ SESROOY doe
-] E 051296 2\ 2% MAE R 5K 313408 "en 1 men 11 see Microsolt Ward - ¢ XSB00) dor
o E 051238 2129 wARSEC 1184 Ben 1V mmBssc Moosoft Ward - ¢ 3958003 doe
° E Owz93 211 m NAVE Y @0 Ben | mn 29 vec Micosofl Ward - CYSBOM doc
-} E e s NAVE AUAR She€0) Ben | mn dsec Moesolt Ward - c299800) doc
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ENVIOS Y RECEPCIONES.

De la pantalla principal del modulo de comunicados, escogemos la opcion de Envios y

Recepciones de la cual nos presentara una ventana, la cual tendra una opcion que es la de
Crear Documento.

Una vez seleccionada la opcion, se nos presenta la pantalla que contiene las diferentes
alternativas para lo que es el Control de las Circulares.

SISTEMA INFORNAVI {CMF22100)

Entre las alternativas que estan disponibles tenemos:

e Crear.
Permite generar una nueva Circular para su posterior envio.

e Fditar.

Permite visualizar el documento que hace relacion a la circular.
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e Modificar.
Actualizar las formas estandares de las circulares.

e FEliminar.
Eliminar una Circular del Control.

e Anterior.
Retorna al menu anterior.

e Principal
Retorna al menu principal del sistema.

A continuacion se especificaran los diferentes datos que son necesarios que existan en
el sistema para que se pueda obtener un control sobre las diferentes circulares.

Nombre. Es aquel denomino con que se identifica a la Circular.
Fecha de Creacion. Es la Fecha en que se creo la Circular.

Tiempo de Creacion. Es el tiempo en que fue creada la Circular.
Ubicacion. Es la ruta de ubicacion en donde se encuentra grabada la circular.

Descripcion. Especifica una breve nota sobre lo que es el documento.

Crear Documentos.

Permite crear una nueva Circular para que pueda ser enviada a través del fax.

Antes de aceptar la creacion de la nueva circular, se debe especificar el formato de In
circular :

e Circular 1
e (lircular 2
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e Circular 3
e Otras Circulares

SISTEMA INFORNAVYI [CMF22110]

El nombre de la circular (C1961012) se genera automaticamente en donde los dos
primeros caracteres indican el formato (C1..C3, OC) de la circular, los dos siguientes indican el
afio en que fue creada la circular, el siguiente caracter indican el mes (1.9,A..C) y los tres
ultimos especifican una secuencia numeérica.

Asi mismo la ruta en donde se encuentra fisicamente la circular, se genera
automaticamente.

El usuario debe indicar una descripcion, la cual nos facilitara a futuro escoger una
consulta por el tipo de circular.

Una vez seleccionado los parametros para la creacion de la circular, procedemos a
ubicarnos en el boton Crear y seleccionarlo, esto permitira enlazamos con la aplicacion de
WORD, para generar el documento.

Una vez creado en WORD el documento(Circular) se procede a editarlo, esto se facilita
escogiendo el boton Editar. El documento se edita en la aplicacion WORD para que pueda ser
alterado segun las necesidades del usuario.
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Microsoft Word  C1961012.D0C

Guayaqnl, noviembre 4, 1995
FAX CIRCULAR ASO-DE-95

DE - ASONAVE
PARA : ASOCIADOS

De nuestras consideraciones

Sin otro particular, reteramos austedes nuestros sentimientos de consideracidn y respetos

Atentamente,

JOSE ESTRADA GUZMAN

Una vez modificado el documento se procede a salvarlo, con lo que se debe ubicar en
el menu principal y escoger la opcion Archivo, de esta alternativa se selecciona Guardar v el
documento queda grabado para que pueda ser utilizado posteriormente.

Microsoft Ward - C1861012.D00C
Archivao Edidé!\____\_{t_:_r_l_ns_cri_a_l Formato Herramientas Tahla Ventana

: ~ Clsv iﬂ\i[}r’

Ctri+A

Guardar Cuh G
Guardar como...
Guardar todo

Buscar archivo...
Resumen...
Plantillas...

Etepa;m pgg-lnsT
Presentacion preliminar
Imprimir... Cul+P

Enviar... ahmuentos de consideracin y respetos
Agregar lista de distribucibn...

1 VAINFORNAWCOM _FAXI\C1961012.D0C
2 MANCOM.DOC

3 VAINFONNAWINF_ COMININSG1D01.DOC
A VAINFORNAWINF _COMIYINSG1000.D0OC
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Una vez salvado el documento(Circular), se procede a salir de la aplicacion de WORD,
para que pueda seguir utilizando el Sistema INFORNAVI, por lo que del menu principal de Ia

aplicacion actual (WORD) se selecciona Archivo y de aqui se escoge Salir, y entonces se
regresa al Sistema INFORNAVI.

Microsaft Word - CI1961012.00C
Edicion  Ver lnsﬁe_rtﬁm_Eormalu

e Archivo

Nuevo... ciri+U [
wwd  Abrir.. Ctri+A
“ Cerrar

{L Gunrrlmr - o o _
Guardar como...
Guardar todo

oG BB NE RN

Buscar archivo... ;
Resumen...
Plantillas...

Preparar pigina...ﬁr -
Presentacion preliminar
Imprimir... Ctrl+P

Enviar... htimuentos de consideracidn v respetos
Agregar lista de distribucifn...

1 VAINFORNAWCOM_FAXI\C1961012.D0C
2 MANCOM.DOC

3 VAINFONNAVINF_COMI14INSG1001.DOC
4 VAINFORNAVIINF_COMI1YIN961000.D0C

Una vez que se retorna al Sistema INFORNAVI, en la pantalla de Crear Documentos,
se debe elegir entre Aceptar para que el documento creado quede ingresado en el Sistema

INFORNAVI, o puede elegir Cancelar para que el documento procesado no quede ingresado
en el Sistema INFORNAVIL

=
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SISTEMA INFORNAYI [CMF22110)
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Eliminacion de Documentos.

Permite eliminar un documento(Circular) existente del Sistema INFORNAVI.

Para seleccionar el documento que se quiere eliminar, se tiene que situarse en el cajon
Documento y hacer un click en la flecha (V) que se encuentra en el lado derecho del cajon. el
cual al ser activado presenta una lista de todos los documentos existentes en el Sistema.

- Una vez seleccionado el documento, se presenta los datos que estan relacionado a ¢l
También existe la posibilidad de ver que es lo que contiene el documento, solamente con elegir
el boton Editar.

El usuario ahora ya tiene la posibilidad de Aceptar o Cancelar el proceso de
Fliminacion del Documento. Si escoge el boton Cancelar se anula tal proceso y se regresa a
la pantalla de Circulares, en cambio si escoge el boton Aceptar se presenta una ventana
solicitando las confirmacion de tal Eliminacion.
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Si escoge Aceptar el documento seleccionado es borrado del Sistema, o si escoge el
boton Cancelar se anula el proceso de Eliminacion. Al escoger una de las alternativas, ya sea
Aceptar o Cancelar, se retorna a la pantalla de Circulares.

Modificacion de Documentos.

Permite alterar las formas estandares que existen para las circulares que maneja la
Asociacion Naviera.

SISTEMA INFORNAVI [CMF22120]

‘Se selecciona de Tipos de Circulares una de las formas de Circulares que desea alterar
o modificar, ubiquese con el simbolo del raton(mouse) en el circulo de la forma a seleccionar vy

escoja el boton Modificar, con lo que se presenta por pantalla el documento de la forma
seleccionada.
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Microsolt Waord - C195A000.D0OC
chivo E

s

Ar dicibn Ver |Insertar Formato Herramientas

 §]

[Fuagaquil, noviembre 4, 1995
FAX CIRCULAR ASO-DE-95

DE : ASONAVE
PARA : ASOCIADOS

De nuestras consideraciones

Sin otro particular, reteramos austedes nuestros sentimientos de consideracifn y respetos

Atrntamente,

Una vez editada la forma seleccionada, esta se puede modificar a necesidad de Ia
Asociacion, y una vez modificada la forma se procede a salvarlo de igual manera cuando se
procedio a crear una nueva circular, en la opcion Crear Documentos.

En la siguientes pagina se presentaran las diferentes formas estandares que existen
actualmente en el Sistema.
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Circular 1

Microsolt Ward - C195A000.00C
Archivo Edicion  Ver [nsertar Formato

rnla_vaqm]_ noviemhbre 4, 1995
FAX CIRCULAR ASO-DE-95

DE : ASONAVE
PARA : ASOCIADOS

De nuestras consideraciones

Sin otro particular, retteramos austedes nuestros senhmientos de consideracién y respetos

Atentamente,

JOSE ESTRADA GUZMAN

Microsoit Ward CZ25A000.D0C
Archive Edicion VYer [Insertar Formato mientas 1

= §

r?uayaqml, noviembre 4, 1995
FAX CIRCULAR ASO-DE-95

DE : CAMAE
ASONAVE
ASONAR

PARA : ASOCIADOS

ASTO. : Tipo de cambio aprobado por DIGMER

Estmados sefiores
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Circular 3

Micrasolt Ward - C395A000.D0C ik

Lok 2

lTEI.EFAX COVERSHEET

DATE(FECHA) nowiembre 4, 1995
FAX REF NBR(REF FAX NRO) ASO-DE-95
NBR OF PAGES (NRO PAGS) 2

DE : JOSE ESTRADA GUZMAN DIRECTOR EJECUTIYO

PARA : ING.JAIME SANTILLAN PRESIDENTE ASONAVYE
ING. CARL RIEMANN PRESIDENTE CAMAE
SR. PABLO GONZENBACH PRESIDENTE ASONAR

Circular 4

Mictosolt Word - COBSRON0.DOC

Archivo Edicion VYer [nsert Formato Herramientas Tabl ) 17 |
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COMUNICACION DE CIRCULARES A LOS DIFERENTES
ASOCIADOS

De la pantalla circulares se muestran los datos de cada Circular. Podemos revisar cada
circular solamente con presionar las teclas PagUp(Re Pag) y PgDown(Av Pag), o haciendo
click en las flechas que se encuentran en la parte inferior de la pantalla que muestra los datos.

Desde aqui se puede enviar la circular a los diferentes asociados, solamente con
seleccionar el boton Editar.
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Mictasolt Ward - C395B003.00C [Solo leclura)
‘=W AVIE Edicion Ver Insertar Formato
Nuevao... Ctri+U
Abrir... Ctri+A

Cerrar

Guardar CuliG s
Guardar como. ..

Guardar todo NVERSHEET

Buscar archivo... nembre 4, 1995
Resumen... MNRO) ASO-DE 95
Plantillas... RO PAGS) 2

érnpn;mglnzi - i
Presentacion preliminar #

m DIRECTOR EJECUTIVO
Envlar...

Agregar lista de distribucién... PRESIDENTE ASONAVE
1 VAINFORNAVICOM_FAX1\C1961012.D0C it e geramieicnd
2 MANCOM.DOC
3 V-AINFORNAVINF_COM1{IN961001.D0C - — -
4 V:INFORNAVYINF_COM1YIN951000.D0C

-

Salir

i

Se presenta el documento en la aplicacion WORD, de donde se selecciona del menu
principal de esta aplicacion la opcion Archivo, y desde aqui se escoge Imprimir,

e e e e e e

Imprimir

Se presenta una pantalla de Imprimir, de esta pantalla se selecciona el boton
Impresora..., para especificar el dispositivo de fax (WINFAX en COMI :) estableciendo
como predeterminada (Fijar como Predeterminada), con lo que queda listo la circular para
ser enviada. Podemos salir de esta pantalla solo con oprimir el boton Cancelar.
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stalar impresara

Epton LQ-1070 ESC/P 2 en LPT1: NEQUIPD-4\HP)
{Epson LQ 850 en LPTI. (\\EQUIPO 4\HP)

HP LaserJat AL on LPT1: MEQUIPD-4\HP)

Microsoft At Work Fax en FAX:

WINIAX en LLIM1 |'uerto local

Se retorma a la pantalla Imprimir donde se escoge el boton Aceptar para que la
circular pueda ser enviada a los diferentes asociados.

« Para mas referencia de Envios recurra al Manual Basico de WinFax.

Nota : Al enviarse una circular a través del fax debe primeramente maximizarse el
documento. Ejemplo:

| Se selecciona el Documento (Documento2)

S
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2. Se selecciona el cuadro de control de Documento2, y se escoge Maximizar.

Archivo

Iabla

CulsF7
Tamafio Crrl+FB

CHIETE

Cul+R

Ye l'ltll'l‘l’ slguienlc Curl+f 6
T

Ad.

r Formato
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MODULO DE ACTAS Y RESOLUCIONES

Este modulo es el que se encarga del control de las Actas que se obtienen en reuniones
de cada directorio y el control de las Resoluciones que se obtienen ya sea de las reuniones de
directorio, de las diversas autoridades o de las comisiones que existen,

PANTALLA PRINCIPAL DEL MODULO
SISTEMA INFORNAVI (ARM30000)

Tanto el boton de Control de Actas como el boton de Control de Resoluciones muestra

una pequeiia ventana de opciones el la cual se muestran dos opciones: Mantenimiento y
Consultas / Reportes.

PANTALLA DE SELECCION

o

Cap.5 ACTAS Y RESOLUCIONES
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MANTENIMIENTO DE ACTAS

El programa de mantenimiento de actas permite llevar un control con fecha y hora de
creacion o modificacion de una Acta. El dar mantenimiento a las Actas significa que se pueden
ingresar, modificar y eliminar las Actas.

PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE ACTAS
SISTEMA INFORNAVE (ARF31100)

Ingresar: Esta opcion permite ingresar nuevas actas y realiza las siguientes acciones:

Creacion_Automsdtica de Codigo: Cuando se ingresa una nueva acta, el programa
automaticamente le asigna un codigo de registro que contiene la fecha y un nimero
secuencial que diferencia a un registro de otro.

PANTALLA DE INGRESO DE UNA NUEVA ACTA
SISTEMA INFORNAVE (ARF 11 100)

{rm»- L N N B N T e sttt e L]
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Creacion Automatica del Archivo: El programa da un nombre nuevo al archivo que consta
de 8 caracteres el cual registra el nombre del submodulo Actas, el afio, el mes en un
solo digito y un niimero secuencial que se va incrementando. Por supuesto el WORD le
da la extencion .DOC. Luego de tener el nombre, el programa procede a decirle al

WORD que cree un nuevo archivo con el nombre que se obtuvo y cierra dicho archivo
para modificaciones futuras.

Asignacion Automaitica de la Fecha: El programa automaticamente asigna una fecha de
creacion del archivo que es la fecha actual del sistema, la cual se permite modificar si se
desea. El programa lleva ademas una fecha de ultima modificacion que permite llevar el
control de la ultima modificacion que se ha realizado en el registro. Si se desea saher
cual fue la ultima modificacion del archivo que referencia al acta, es necesario ir al
administrador de programas y buscar el archivo para encontrar la fecha de la ultima
modificacion de dicho archivo.

Modificacion del Archivo: Se presenta un boton que permite ir al archivo a ingresar datos

Modificar: Esta opcion permite modificar una acta que actualmente existe, ya sea porque se
ingreso mal, porque se desea agregar algin argumento o porque se desea eliminar
alguna informacion de dicha acta.

PANTALLA DE MODIFICACION DE ACTAS
SISTCMA INIMORNAVE [ARFIJ110D)

s e

Eliminar: Esta opcion permite, si se da el caso, elimnar una acta a la vez accesandola por su
codigo respectivo o bien por su nombre. Cuando recién se ingresa a la opcion eliminar,
ocurre lo siguiente:
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Visualizacion de cualquier Registro: Sin necesidad de ingresar el codigo, puedo eliminar
secuencialmente uno a uno los registros de Actas presionando la opcion Eliminar justo
al ingresar a esta pantalla de eliminar.

Al Eliminar: Cuando se decide eliminar una acta, se da la opcion de eliminar el archivo que
contiene el acta; si se elimina éste, automaticamente se elimina el registro para que va
no haga referencia a este archivo. Si no se elimina el archivo, se tiene la oportunidad de
eliminar el registro, con lo cual quedaria un archivo de una acta en el directorio sin un
registro de actas que haga referencia al mismo (ver pantalla de eliminacion
correspondiente).

PANTALLA DE ELIMINACION DE ACTAS
SISTEMA INFORNAVE (ARF 31100)
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CONSULTAS Y REPORTES DE ACTAS

ILas consultas y reportes de Actas se pueden realizar por diversos criterios como se lista
a continuacion (ver la pantalla. Si desea imprimir arhivo hay que ir a Ver Archivo):

Histérico: Este reporte muestra todas las Actas que tienen en Vigencia la letra H de historico

Periodo Actual: Este reporte de Actas muestra un listado de las que tienen una letra A en el
campo Vigencia.

Por_Rango: Mediante este reporte se puede obtener un listado entre un rango de codigos de
Actas.

Por Tipo: Este reporte permite consultar por un tipo en particular de Acta.
Por Tema: Este reporte permite consultar por un tema en particular de Acta.

Por Nombre: Este reporte permite consultar por un nombre en particular de Acta.

Cap. 5 ACTAS Y RESOLUCIONES
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MANTENIMIENTO DE RESOLUCIONES

El mantenimiento que se realiza en Resolucicnes es muy similar al que se realiza con
Actas aunque tiene algunas diferencias puesto que el origen de una Resolucion tiene tres
fuentes posibles: Directorio (;Cual de los directorios?), Autoridad (;Qué autoridad?) o
Comision (;Qué comision?). La pantalla de Resoluciones permite visualizar un poco mejor el
contenido de los registros de cada resolucion (ver pantalla):

PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE RESOLUCIONES
SISTEMA INFORNAVIE [ARF32100)

I.a informacion que guarda un registro de Resolucion permite llevar un control de lo
siguiente: 1) Saber ;Como se ha originado esa resolucion? o 2) Saber si se esta cumpliendo
con lo estipulado en sus literales y 3) Saber si se ha realizado alguna modificacion posterior a
su creacion al comparar las fechas. A continuacion se describen los puntos que realiza este
mantenimiento de Resoluciones:

Ingresar: [in esta opcion se permite ingresar una nueva resolucion la cual realiza los siguientes
Ingresar I
procesos:

Creacion Automatica del Cdodigo: Se crea automaticamente un codio que registra la fecha
actual, la hora y una secuencia que depende del registro anterior. El cédigo, como en
otros modulos, no se permite modificar.

Creacion Automatica del nombre para el Archivo: Se crea un nuevo nombre de archivo
que toma las dos primeras letras del nombre del programa (Resoluciones), lleva
también el registro del afio, mes y secuencia que depende del archivo anterior a éste
Finalmente el programa ordena al Word que cree un nuevo archivo con este nombre vy
lo cierra para modificaciones futuras.
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Editar Archivo: Esta opcion permite el ingreso de texto dentro del archivo, abre el archivo y
envia en enfoque al WORD luego de haber ingresado el texto que se queria, es
necesario guardar y cerrar el archivo antes de regresar a la aplicacion INFORNAVI

Grabar: Esta opcion hace que el ingreso del nuevo registro creado sea guardado.

Cancelar: Esta opcion permite deshacer los cambios realizados al crear un nuevo registro vy
archivo. Elimina ambos, el registro y el Archivo creados.

PANTALLA DE INGRESO DE RESOLUCIONES
SISTEMA INFORNAVI (ARF32100)

Modificar: Esta opcion permite realizar cambios en las resoluciones mediante el ingreso a las
resoluciones. La funcion de la opcion Editar Archivo es la misma que en el cso de
Ingresar. l.as modificaciones se realizan mediante el codigo de la Resolucion o
mediante el Tema que trata la Resolucion (ver la pantalla de modificacion).
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PANTALLA DE MODIFICACION DE RESOLUCIONES
SISTEMA INFORNAVE (ARF 32100

NINGUNO

Eliminar: Esta opcion permite la eliminacion de una Resolucion a la vez accesando mediante
el codigo o mediante el tema que trata la resolucion. Al entrar a esta pantalla es posible
eliminar el registro que aparece o seleccionar con el raton mediante el selector de
registros otro registro que se desee eliminar y seleccionar el boton Eliminar. Al
presionar el boton para eliminar un registro el programa envia un mensaje en el que
pregunta si desea eliminar el archivo, si se contesta que si, el programa
automaticamente elimina el archivo y el registro que contiene la referencia de ese
archivo, pero si no se elimina el archivo, el registro puede eliminarse al contestar “Si”" a
la pregunta que hace el programa: “;Desea eliminar el Registro?”. (Ver la pantalla
correspondiente)

r

PANTALLA DE ELIMINACION DE RESOLUCIONE
SISTEMA INFORNAVI [ARE 32100)
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CONSULTAS Y REPORTES DE RESOLUCIONES

l.as consultas y reportes que pueden realizarse en Resoluciones se describen
brevemente en los siguientes parrafos:

PANTALLA DE CONSULTAS Y REPORTES DE RESOLUCIONE
SISTEMA INFORNAVI (ARF 12200)

L K3

e
§5.76 07 -

Historico: Este reporte muestra todas las Resoluciones que tienen en Vigencia la letra H de
historico.

Periodo Actual: Este reporte de Resoluciones muestra un listado de las que tienen una letra A
en el campo Vigencia.

Por Rango: Mediante este reporte se puede obtener un listado dentro de un rango entre
codigos de Actas.

Por Tipo: Este reporte permite consultar por un tipo en particular de Resolucion.
Por Tema: Este reporte permite consultar por un tema en particular de Resolucion.
Por Nombre: Este reporte permite consultar por un nombre en particular de Resolucion.

Nota: Si desea imprimir el contenido de los archivos, es necesario que se escoja la opcion ver
archivo en donde se puede desde Word enviar el contenido del archivo a la impresora.
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MODULO DE TARIFARIOS, REGULACIONES
Y ASOCIADOS

Cuando el usuario hace un click sobre la palabra “Tarifarios y Regulaciones™ en el

menu principal se presenta las opciones principales del modulo de Tarifarios y Regulaciones
COMo veremos a continuacion:

MENU PRINCIPAL DEL MODULO
SISTEMA INFORNAYI {TRF40000)

ASOCIADOS.

Si elegimos la Opcion de Asociados se presentara la siguiente pantalla:

PANTALLA DE SELECCION
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MANTENIMIENTO DE ASOCIADOS.

En esta pantalla se permite Ingresar, Modificar 6 Eliminar datos del Asociados, ademas
de generarse un Codigo de Asociado Automaticamente.

SISTEMA INFONNAVI (TRFA1100)

Ab_ Jame Moknan

Ing Jorgs Estrada
AJEMPA

25 de Jumo Km 2 112

[Los datos que el usuario tiene que ingresar son los siguientes :

Codigo del Asociado: Es un numero secuencial que el sistema le asigna a cada nuevo
asociado que ingresara a la Institucion.

Tipo de Persona : Este dato determina si el asociado sera tratado como una persona natural o
juridica. El usuario debe ingresar este dato.

Registro del Contribuyente : El usuario ingresara el nimero de cédula, si el asociado es una
persona natural y el R.U.C. si se trata de una persona juridica.

Institucion: Se debe de hacer un click en la caja de seleccion con el raton(mouse) ya que un
asociado puede pertenecer a una 0 a varias de las tres Asociaciones que ofrece la
Institucion Asonar, Asonave y Camae.

Cuando se hace un click en una de las cajas de seleccion esta se marca con un “X"
teniendo que ingresar datos relacionados con cada una de estas Asociaciones, ya que puede
darse el caso que los representantes de una empresa Asociada no sean los mismos para las
diferentes Asociaciones. Debido a esto conjuntamente al marcar la caja de seleccion
ingresamos datos como la Fecha, Estado, Representante Legal y Representante Alterno
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Cuando se desmarca la caja de seleccion se borran los datos ingresados por esa

Asociacion. Para terminar este ciclo de ingreso de datos damos un click en el boton de
terminar.

LLuego de esto tenemos que ingresar datos relacionados con la empresa del Asociado
como son: Nombre de la Empresa, Direccion (incluye lugar, teléfono), Fax principal. Fax
opcional y Comentario.

En el mantenimiento de asociados podemos realizar las siguientes opciones que son las
siguientes:

Ingreso de datos de los Asociados: Tenemos que ingresar todos los datos del Asociado
correctamente y se presentaran dos botones que son para Grabar los datos y el otro
para Cancelar el ingreso.

Modificar datos del Asociado: En caso de haber ingresado un dato de manera incorrecta o si
cambio algunos de los datos del asociado se tendra que seleccionar uno de los Codigos
registrados en el Sistema y con esto automaticamente se presenten todos los datos del
mismo, pudiendo Grabar ¢ Cancelar estas modificaciones.

Eliminar_datos del Asociado: Fn caso de haber registrados datos de un Asociado que no
necesitamos que se encuentre grabado en el Sistema, se utilizara esta opcion pero se
debe tener mucho cuidado ya que en caso de eliminar los datos de este Asociado. no se
lo podra recuperar y se lo tendra que ingresar de nuevo, para eliminar los datos de un
Asociado tenemos que seleccionar el Codigo del Asociado que va a ser eliminado.
presentandose dos botones uno para Eliminar y otro para Cancelar. Si hacemos un
click en el boton de Eliminar se presentara un mensaje si realmente deseamos eliminar
ese registro.

Cap. 6 TARIFARIOS , REGULACIONES Y ASOCIADOS Pig. 3



Sistema  Tnfornavi

MANUAL DE USUARIO

CONSULTA/REPORTE DE ASOCIADOS.

Con esta opcion el usuario puede realizar consultas por pantalla 6 reportes impresos de
informacion relacionada con los Asociados de la Institucion.

SISTEMA INFOHMNAVE [TRF41200)

Como vemos en la pantalla de Consulta/Reporte de Asociado se presentan algunos
botones ubicados en el lado inferior de la pantalla. Mediante cada uno de estos botones
podemos realizar diferentes tipos de consultas/reportes como explicaremos a continuacion:

Consulta/reporte por Cédigo: Se tiene que ingresar un Codigo Inicial y Final, para en base a
- esta seleccion obtener la consulta/reporte por Codigo de los Asociados.

Consulta/reporte por Fecha: Tenemos que ingresar un rango de fechas, para poder obtener
la consulta/reporte por este criterio de seleccion.

Consulta/reporte por Estado: Fsta consulta/reporte se la obtiene dependiendo del Estado en
que se encuentra el Asociado, estos estado se tratan de Asociados en Tramite
Aceptados 0 Eliminados.

Consulta/reporte por Institucion: FEsta consulta/reporte se la obtiene dependiendo de la
Asociacion a la que pertenezca el Asociado, esta puede ser Asonar, Asonave, Camae 0
a Todas.
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Como veremos a continuacion luego de elegir una de las opciones de consulta/reporte
se presentaran dos botones una para Imprimir lo que se visualiza por pantalla y el otro para
Cancelar y volver a la pantalla inicial de Consulta/Reporte de Asociado.

Registio |1 B de 4
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DOCUMENTOS

Si elegimos la opcion de Documentos se presentara la siguiente pantalla:

PANTALLA DE SELECCION

Fhigaies

TARIFARIOS Y REGULACIONES

Si elegimos la opcion de Tarifarios y Regulaciones se presentara la siguiente pantalla

PANTALLA DE SELECCION
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MANTENIMIENTO DE TARIFARIOS Y REGULACIONES

En esta pantalla podemos Ingresar, Modificar 6 Eliminar datos referentes a los cambios
en las Tarifas y Regulaciones, generandose una secuencia por cada nuevo cambio registrado

SISTEMA INFORNAVI [TIF 42211)

951011004 ng

{[NUEVO TEMA

CUENTAS POR COBRAR

Asociados - Valores por cobiar por publicacidn en Gaceta Matlima da noviembia/95 a° Hamar. Transac
Transocednica. Transmabo (Sep Nov). Transcon, Tiadimar (Sep-Nov). Delpac, Mavecuador, Pernauta

Los datos que el usuario tiene que ingresar son los siguientes:

Secuencia de Cambio: Es un numero secuencial que el sistema le asigna a cada nuevo cambio
en Tarifarios/Regulaciones.

Nombre del Modelo de Tarifarios/Regulaciones: El usuario al hacer un click en esta caja de
texto se visualizaran todos los nombres de los modelos de Tarifarios/Regulaciones
existentes en Word, ademas de visualizarse el tema a tratar en este modelo.

‘Tema: El tema que trata el Tarifario/Regulacion que va a cambiar. Se presenta
automaticamente, pero podemos modificarlo.

Fecha de Cambio: Este dato se presenta automaticamente tomando la fecha en que se esta
realizando el ingreso.

Nimero de Resolucion: Se visualizan los nimeros de resoluciones registradas, el tema a
tratar y el organismo que emite esta resolucion.

Organismo que Emite: Este dato se presenta automaticamente después de seleccionar el
numero de la resolucion.

Cambio a realizar: En este campo se copia el 0 los parrafos a cambiar en determinada
Tarifa/Regulacion.
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En el mantenimiento de tarifarios y regulaciones podemos realizar las siguientes
opciones que son las siguientes:

Elaborar cambios de Tarifas y Regulaciones: Tenemos que ingresar todos los datos
mencionados anteriormente y se presenta los botones de: Editar Arch., Grabar v
Cancelar.

Al hacer un click en Editar Arch. abrimos el archivo Tarifas/Regulaciones que se

encuentra en Word, para poder copiar el parrafo que va a cambiar y registrarlo en el
Sistema.

Después de ingresar los datos correctamente podemos Grabar 6 Cancelar Ia
Elaboracion de los Cambios en Tarifarios/Regulaciones.

Cuando se selecciona la opcion de Elaborar se presentara la siguiente pantalla:

SISTLMA INIFORNAVI (TRFAZ211)

l 27-Dic-35

|
il

Modificar Tarifas vy Regulaciones: En caso de haber ingresado un dato de manera incorrecta
0 si cambio alguno de los datos relacionados con el cambio de una Tarifa, se tiene que
seleccionar uno de los nimeros secuenciales de cambio. Para modificar se realiza la
seleccion por Tema 6 por Fecha.

Después de haber realizado todas las modificaciones que se ameriten se podra Grabar
0 Cancelar estas modificaciones.

Eliminar _datos del Asociado: En caso de haber registrado el cambio de una
Tarifa/Regulacion de manera incorrecta en el Sistema y queremos borrar este registro
de la lista de cambios realizado a determinado Tarifario/Regulacion se escoge la opcion
de Eliminar, donde tenemos que seleccionar una de las secuencias de cambio que va a
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ser eliminado, presentandose dos botones Eliminar y Cancelar. Si hacemos un click
en Eliminar se presentara un mensaje si realmente deseamos eliminar esos datos.

CONSULTA/REPORTE DE TARIFARIOS/REGULACIONES

Con esta opcion el usuario puede realizar consultas por pantalla 6 reportes impresos de
informacion relacionada con los cambios realizados a las Tarifas/Regulaciones.

SISTEMA INFORNAVI [TRFA2212)

Como vemos en la pantalla de Consulta/Reporte de Tarifas/Regulaciones se presentan
algunos botones ubicados en el lado inferior de la pantalla.

Entre los tipos de consulta que podemos mencionar se encuentran las siguientes:
Consulta/reporte por Nombre de Documento: Se tiene que seleccionar un Nombre Inicial y

Final de los que se encuentran registrados en el Sistema , para en base a esta seleccion
obtener la consulta/reporte por Nombre de Documento.

Consulta/reporte por Fecha de Cambio: Tenemos que ingresar un rango de fechas, para
poder obtener la consulta/reporte por este criterio de seleccion.
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LLuego de escoger una de las opciones de consulta se presentan los botones de Ver
Documento, Imprimir 6 Cancelar. Si se hace un click en Imprimir se obtiene el reporte de
los datos visualizados por pantalla, si hace un click en Cancelar se vuelve a las opciones
iniciales de la Consulta/Reporte y si se hace un click en Ver Documento estando el selector de
registro apuntando a determinado nombre de documento, se accesara a ese archivo en Word
abriéndolo solo de lectura, no se podra realizar cambios en este archivo.

SISTEFMA INFORNAVI [TRFA2212)

el

4] €1 agistio |1

DOCUMENTOS DIARIOS

Si elegimos la opcion de Doc. Diarios se presenta la siguiente pantalla:

PANTALLA DE SELECCION

Cap. 8 TARIFARIOS , REGULACIONES Y ASOCIADOS



Sistema Tnfornavi

MANUAL DE USUARIO

MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS DIARIOS

En esta pantalla podemos Ingresar, Modificar 6 Eliminar datos referentes a los
documentos creados diariamente, asignandole a cada documento un nombre para clasificarlo

SISTEMA INFORNAVI (TRF42221

Los datos que el usuario tiene que ingresar son los siguientes:

Nombre del documento: Es un nombre que se genera automaticamente segun la fecha y la
secuencia de ingreso. Este dato no tiene que ingresar el usuario.

Nombre del Modelo de Documento: Se selecciona una de los modelos de documentos
existentes para crear un documento en base a ese modelo.

Ruta de Acceso: Este dato se presenta automaticamente y el usuario no tiene que ingresarlo y
no lo puede modificar ya que esa es la ruta donde se encuentran grabados todos los
documentos creados en Word.

Fecha de realizacion: Este dato se presenta automaticamente tomando la fecha en que esta
transcurriendo.

Tema a tratar: El usuario debe ingresar el tema que va a trata el documento que se va a
elaborar.

A quien esta dirigido: Se debe registrar a quien 0 a que empresa esta dirigido cierto
documento.
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En el mantenimiento de documentos diarios podemos realizar las siguientes opciones
que son las siguientes:

Elaborar documentos diarios: Tenemos que ingresar todos los datos mencionados
anteriormente y se presenta los botones de: Crear Doc., Grabar y Cancelar.

Al hacer un click en Crear Doc. creamos un documento nuevo en Word basado en un
modelo de documento existente. Ademas de cambiar el boton de Crear Doc. por el de

Editar Arch., para con esto poder interactuar con Word y registrar en el Documento
cualquier cambio.

Después de ingresar los datos correctamente podemos Grabar 6 Cancelar la
Elaboracion del documento.

Cuando se selecciona la opcion de Elaborar se presentara la siguiente pantalla:

SISTEMA INFORNAVI [TRE42221)

Modificar Documentos Diarios: En caso de haber ingresado un dato de manera incorrecta, se
tiene que seleccionar uno de los nombres de documentos o fecha de creacion
existentes, con esto se presentaran todos los datos relacionados con el documento y el
boton de Editar Arch. para asi abrir el documento en Word para poder modificarlo

Después de haber realizado todas las modificaciones que se ameriten se podra Grahar
0 Cancelar estas modificaciones.

Eliminar documentos diarios: En caso de haber registrado los datos relacionados con el
documento en Word de manera incorrecta 0 el archivo de Word que fue creado ya no
lo necesitamos entonces se escoge la opcion de Eliminar, donde tenemos que
seleccionar de la lista uno de los nombres de documentos, presentandose dos botones
uno para Eliminar y otro para Cancelar. Cuando se hace un click en eliminar se
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presenta un mensaje de si estamos seguros de eliminar el registro de datos y el archivo
creado en Word.

CONSULTA /REPORTE DE DOCUMENTOS DIARIOS

Con esta opcion el usuario puede realizar consultas por pantalla 6 reportes impresos de
informacion relacionada con la creacion de los documentos diarios.

SISTEMA INFORNAVI [TRFA2222)

AR

Como vemos en la pantalla de Consulta/Reporte de Documentos Diarios se presentan
algunos botones ubicados en el lado inferior de la pantalla.

Entre los tipos de consulta que podemos mencionar se encuentran las siguientes:
Consulta/reporte por Nombre de Documento: Se tiene que seleccionar un Nombre Inicial v

Final de los que se encuentran registrados en el Sistema , para en base a esta seleccion
obtener la consulta/reporte por Nombre de Documento.

Consulta/reporte por Fecha de Creacion: Tenemos que ingresar un rango de fechas, para
poder obtener la consulta/reporte por este criterio de seleccion.
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Luego de escoger una de las opciones de consulta se presentan los botones de Ver
Documento, Imprimir 6 Cancelar. Si se hace un click en Imprimir se obtiene el reporte de
los datos visualizados por pantalla y si hace un click en Cancelar se vuelve a las opciones
iniciales de la Consulta/Reporte y si se hace un click en Ver Documento abrimos el archivo en
Word pero solo de lectura para consultar.

SISTEMA INFORNAVI [TRFA2272)

R e e e TPy
i Dotaments L Mot

MODELOS DE DOCUMENTOS

Si elegimos la opcion de Modelos de Documentos se presentara la siguiente pantalla:

»

E SELECCIO

TR A

PANTALLA D
R
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MANTENIMIENTO DE MODELOS DE DOCUMENTOS

En esta pantalla podemos Elaborar, Modificar 6 Eliminar datos referentes a los

Modelos de documentos creados en Word, asignandole a cada documento un nombre para
clasificarlos.

SISTEMA INFORNAVI (TRFA3100)

| [V INFORNAVATar_Ragi\

¢ [0S

ll 0S PROBLEMAS

LIBISLRAG G Bumpte 2 | [LOS PROBLEMAS

Los datos que el usuario tiene que ingresar son los siguientes:

Nombre del Modelo de Documento: Es un nombre que se genera automaticamente segun la
fecha y la secuencia de ingreso. Este dato no tiene que ingresar el usuario.

Ruta de Acceso: Este dato se presenta automaticamente y el usuario no tiene que ingresarlo y
no lo puede modificar ya que esa es la ruta donde se encuentran grabados todos los
modelos de documentos creados en Word.

Fecha de creacion: Este dato se presenta automaticamente tomando la fecha en que esta
transcurriendo.

Tema a tratar: El usuario debe ingresar el tema que va a tratar el modelo de documento que
se va a elaborar.

Funcion que cumple: Se debe registrar cual es la funcion que cumple el modelo creado ya sea
un contrato, un resumen legal 0 las leyes de tarifas y regulaciones.
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En el mantenimiento de modelos de documentos podemos realizar las siguientes
opciones que son las siguientes:

Elaborar modelo _de documento: Tenemos que ingresar todos los datos mencionados
anteriormente y se presenta los botones de: Crear Doc,, Grabar y Cancelar.

Al hacer un click en Crear Doc. creamos un modelo de documento nuevo en Word.
Ademas de cambiar el boton de Crear Doc. por el de Editar Arch., para con esto

poder interactuar con Word y registrar en el Documento cualquier cambio.

Después de ingresar los datos correctamente podemos Grabar 6 Cancelar Ia
Elaboracion del modelo de documento.

Cuando se selecciona la opcion de Elaborar se presentara la siguiente pantalla:

5 TEMA INFOHNAVE [THF 43100

Modificar _Modelos _de Documentos: En caso de haber ingresado un dato de manera
incorrecta, se tiene que seleccionar uno de los nombres de documentos 6 fecha de
creacion  existentes, con esto se presentaran todos los datos relacionados con el

documento y el boton de Editar Arch. para asi abrir el documento en Word para poder
modificarlo.

Después de haber realizado todas las modificaciones que se ameriten se podra Grabar
o Cancelar estas modificaciones.

Eliminar documentos diarios: FEn caso de haber registrado los datos relacionados con el
documento en Word de manera incorrecta ¢ el archivo de Word que fue creado ya no
lo necesitamos entonces se escoge la opcion de Eliminar, donde tenemos que
seleccionar de la lista uno de los nombres de modelos de documentos, presentandose
dos botones uno para Eliminar y otro para Cancelar. Cuando se hace un click en
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eliminar se presenta un mensaje de si estamos seguros de eliminar el registro de datos y
el archivo creado en Word.

CONSULTA /REPORTE DE MODELOS DE DOCUMENTOS

Con esta opcion el usuario puede realizar consultas por pantalla 6 reportes impresos de
informacion relacionada con la creacion de los modelos de documentos.

SIS TEMA INI ONINAVI[(TIEA3Z200)

EIRE T

Como vemos en la pantalla de Consulta/Reporte de Modelos de Documentos se
presentan algunos botones ubicados en el lado inferior de la pantalla.

Entre los tipos de consulta que podemos mencionar se encuentran las siguientes:
Consulta/reporte por Nombre de Documento: Se tiene que seleccionar un Nombre Inicial y

Final de los que se encuentran registrados en el Sistema , para en base a esta seleccion
obtener la consulta/reporte por Nombre de Modelo de Documento.

Consulta/reporte por Fecha de Creacion: Tenemos que ingresar un rango de fechas, para
poder obtener la consulta/reporte por este criterio de seleccion.
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LLuego de escoger una de las opciones de consulta se presentan los botones de Ver
Documento, Imprimir 6 Cancelar. Si se hace un click en Imprimir se obtiene el reporte de
los datos visualizados por pantalla y si hace un click en Cancelar se vuelve a las opciones
iniciales de la Consulta/Reporte y si se hace un click en Ver Documento abrimos el archivo en
Word pero solo de lectura para consultar.

SISTEMA INFONNAVI [TRFA3200)
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MODULO DE UTILITARIOS DEL SISTEMA

En este modulo se realizan ciertas operaciones que facilitan el mantenimiento de las
bases de datos que se manejan en este sistema, junto con los directorios donde se encuentran
localizadas dichas bases y el control de quienes entran al sistema INFORNAVI para llevar un
control de ingreso mediante nombres de usuarios y claves.

Los tres submodulos que componen el modulo son: MANTENIMIENTO DE BASES.
MANTENIMIENTO DE DIRECTORIOS Y SEGURIDAD.

PANTALLA DEL MODULO PRINCIPAL DE UTILITARIOS
SISTEMA INFORNAVI (UTME0000)
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MANTENIMIENTO DE BASES DE DATOS

Esta opcion permite dar un mantenimiento a las bases de datos que contienen las
diversas tablas con que funciona cada modulo de este sistema. El mantenimiento que se le da a
las bases es para facilitar el trabajo de quien lleve este control y tiene los siguientes puntos que
controla:

PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE BASES DE DATOS
SISTEMA INFORNAVI (UTF61000)

Reparar: FEste comando muestra una ventana para seleccionar las bases a ser reparadas de las<
cuales se puede seleccionar las que se quiera y proceder a reparar las bases. Una de las
posibles causas de que la base de datos se daiie es debido a fallas de energia eléctrica

‘ALLA PARA REPARAR BASE
SISTEMA INFONNAVI (UTFB1000)
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!EN'[':\NA DE ADVERTENCIA PARA REPARAR BASES

Compactar: Mediante esta opcion se puede compactar una o varias de las bases de datos que
utiliza el sistema para eliminar registros de mas en caso que se hayan realizado muchas
operaciones con los datos.

PANTALLA DE COMPACTACION DE BASE
SISTEMA INFORNAYI (UTFR1000)

VENTANA DE ADVERTENCIA PARA COMPACTAR BASES

Microsoft Access

Actualizar: Esta opcion permite actualizar la referencia que se hace a una tabla externa que <c
usa dentro del sistema, pero que se guarda en otra base. En el caso que el sistema
mande un error de que no encuentra la base de datos correspondiente, es posible que
requiera que se especifique mediante esta opcion restablecer la base de datos correcta
que contiene la tabla que se desea accesar. Esta operacion se realiza luego de haber
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especificado correctamente los directorios en el submodulo “Mantenimiento de
Directorios™.

PANTALLA DE ACTUALIZACION DE BASES DE DATO
SISTEMA INFONNAYI (UTFR1000)
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MANTENIMIENTO DE DIRECTORIOS

Esta opcion permite especificar y cambiar los directorios de trabajo que utiliza el
sistema para mantener tanto los archivos como las bases de datos del sistema INFORNAVI

Cada uno de los directorios tiene una utilidad especifica dentro decl sistema como se
muestra en la siguiente tabla de equivalencias:

Registro | Descripcion de Uso

1 Ubicacion del sistema (base: INFORNO0O0)

2 Ubicacion del Directorio Principal de las
Bases que contienen las tablas Datos.

3 Ubicacion de un Subdirectorio Principal

para que el modulo de Informes vy
Comisiones  mantenga sus  archivos
(Informes Semanales hechos en WORD)

1 Ubicacion de un Subdirectorio Auxiliar
para un futuro uso del modulo de Informes||
y Comisiones.

5 Ubicacion de un Subdirectorio Principal
para que el moddulo de Comunicados
Fax/Modem mantenga sus archivos de
Circulares de Envio.

|6 Ubicacion de un Subdirectorio Auxiliar
para un futuro uso del modulo de
Comunicados Fax/Modem.

7 Ubicacion de un Subdirectorio Principal
para que el modulo de Actas y
Resoluciones mantenga sus archivos
(Actas y Resoluciones hechos en WORD)
8 Ubicacion de un Subdirectorio Auxiliar
para un futuro uso del modulo de Actas y
Resoluciones.

9 Ubicacion de un Subdirectorio Principal
para que el modulo de Tarifarios vy
Regulaciones mantenga sus archivos
" hechos en WORD.

10 Ubicacion de un Subdirectorio Auxiliar
para un futuro uso del modulo de
Tarifarios y Regulaciones.

I Ubicacion de un Subdirectorio Principal
para que el modulo de Contabilidad
mantenga sus archivos propios.

12 Ubicacion de un Subdirectorio Auxiliar
para un futuro uso del modulo de
Contabilidad.
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El mantenimiento que ofrece este submodulo de Mantenimiento de Directorios
comprende: Ingresar Nuevos Directorios (sin mayor beneficio), Modificar los directorios
existentes para poder especificar claramente segun el gusto del usuario qué directorio desea

finalmente CrearDirectorios que efectiian la accion de crear los directorios especificados (ver
el grafico que indica las opciones).

-

PANTALLA PRINCIPAL DE ACTUALIZACION DE DIRECTORIO
SISTEMA INFONNAVI (UTFR2000)

Feta ag o] diractono donde se buscan los datos commespondientsas ala
aplicacion en cada computador

Ingresar: Esta opcion simplemente agrega directorios al listado de directorios que existe ya
Se recomienda no crear mas directorios de los que se han establecido como necesarios
en el sistema. El uso de esta particularidad es por si se agregan opciones al sistema que
requieran de la creacion y mantenimiento de otros subdirectorios.

PANTALLA DE INGRESO DE DIRECTORIOS
SISTFMA INFORNAVI (UTF£2000)
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Modificar: Esta opcion es muy util. mediante ésta, es posible especificar un nuevo nombre d«
directorio en el caso en que se desee ubicar alguno de los directorios con otro nomhre
Se permite modificar el directorio y su descripcion, pero no es recomendable que se
cambie la descripcion que tienen los 12 registros guardados ya que el sistema funciona
con las indicaciones que se han especificado en el detalle. (ver la tabla que se presento
anteriormente en este capitulo).

PANTALLA DE MODIFICACION DE DIRECTORIOS
SISTEMA INFONNAVI (UTF62000)

Feta g ol diractonn qua contiene las hages de Datos con toda la informacidn

] 1ue maneja =l sistema INFORNAVI

Crear Directorios: FEsta opcion realiza una accion muy importante, va creando,
secuencialmente a partir del tercer registro de directorios en adelante, todos los
directorios que se han ido especificando. Mediante esta opcion se ha completado el

~ mantenimiento de directorios. En el caso que el directorio ya exista, saldra un mensaje
como el que se muestra mas abajo, el cual, pregunta si desea seguir con la creacion de
los siguientes directorios o si desea cancelar definitivamente la creacion presionando el
boton Cancelar.

PANTALLA DE MENSAJE AL CREAR DIRECTORIOS

rosoft Access
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SEGURIDADES

Esta opcion nos permite ingresar a lo que es el mantenimiento de los diversos usuarios
que van a ser uso del sistema v el control de los usuarios que ingresan al sistema.

A estas opciones se ingresan haciendo un sélo clic con el raton(Mouse) o directamente
desde el teclado con la combinacion de las teclas “ALT™ con la primera letra de las opciones
que se especifican en los botones de comando.

MANTENIMIENTO DE SEGURIDADES

A esta opcion se ingresa haciendo un click en la altemativa Mantenimiento que sc
describio en la seccion anterior. Al ingresar a la Pantalla de Mantenimiento se especifican las
alternativas que estan disponibles para el usuario.

Entre las alternativas que son factibles tenemos:

Ingreso.
Ingresar datos de un nuevo usuario.

Modificacion.
Actualizar datos de un usuario existente.

Eliminacion.
Eliminar un usuario del sistema.

Anterior.
Retorna al menu anterior.
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Principal.
Retorna al menu principal del sistema.

—
S

SISTEMA INFORNAVI {UTF63000)

Ademas se puede consultar los diferentes usuarios que existen actualmente y que
pueden hacer uso del sistema.

A continuacion se especificaran los diferentes datos que son necesarios que existan en

el sistema para que se pueda obtener un control sobre los diferentes usuarios que hacen uso del
mismo.

Codigo del Usuario.
Es un nimero secuencial que se genera automaticamente cuando se ingresa un nuevo
usuario, y que nos permite identificar a un usuario en particular.

Identificacion del Usuario.
Se especifica el nombre del usuario o algin sinonimo en particular, el cual le servira
para poder ingresar al sistema.

Password del Usuario.
Es la clave que es especificada para un solo usuario, y que le sirve a este para poder
ingresar al sistema.

Descripcion del Usuario.
Breve descripcion del usuario.
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Nivel de Usuario.

Permite darle una categoria al usuario para que tenga limitaciones en el ingreso a lo<
modulos del sistema, sean estos :

Informes y Comisiones.
Comunicados Via Fax/Modem.
Actas y Resoluciones,
Tarifarios y Regulaciones.
Contabilidad.

Utilitarios.

El nivel de Ejecutivo, le da la alternativa de ingresar a cualquiera de los modulos que
existen en el sistema.

El nivel de Administrador, puede ingresar a todos los modulos menos al de utilitario

El nivel Legal, ingresa a todos los médulos menos al de contabilidad y de utilitarios.

El nivel de secretaria. solo puede ingresar a lo que es Informes y Comisiones, Comunicados
Via FaxY/Modem y Actas y Resoluciones.

Nivel de Conserje y Mensajero, solo puede ingresar al modulo de Comunicados via F'ax
/Modem.

Fecha de Modificacion.
Es la fecha en que se ingreso al sistema, esta fecha se actualiza automaticamente con
cada modificacion realizada a un usuario en particular.

- Ingreso de Usuarios.
Del mena de mantenimiento de seguridades se escoge el boton que dice Ingresar. Fsta
opcion permite ingresar un nuevo usuario al sistema, los datos que se solicitan en cada cajon
son controlados para que solo se ingresen datos consistentes.

Entre los datos que se generan automaticamente, y que no necesitan ingresar en forma
manual tenemos:

Codigo del Usuario.
Fecha de Modificacion.

Para aceptar cada dato ingresado solo presione la tecla Enter ( .J)
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SISTEMA INFORNAVI [UTF63000)

O D N R [

z»u o

El usuario puede ubicarse en cada cajon moviendo el simbolo que se refleja en Ia
pantalla, y haciendo un click, o con la tecla TAB ( Tabulador).

Para escoger un nivel solo haga un click o combine las teclas ALT y la letra que <e

encuentra subrayada, en uno de los circulos que se muestran en el cajon que tiene como titulo
Nivel del usuario

Cuando el usuario haga un click en el boton Aceptar o presione las teclas ALT y A al
mismo tiempo, este verificara que se hayan ingresado datos correctos. Si no es asi se emitiran
distintos mensajes pidiendo que ingrese datos en forma correcta, ubicindose en el cajon del
dato que fue mal ingresado.

Si el usuario no necesita ingresar los datos especificados en cada cajon, solo tiene que
hacer un click en el boton Cancelar o presionar las teclas ALT y C al mismo tiempo,

Si no se ingresd una identificacion del usuario, se mostrara una ventana especificando
que “No existe una identificacion del Usuario™.
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Si no se ha ingresado un Password, de la misma forma que cuando no se ingresa una

identificacion de usuario se muestra una ventana especificando que hace falta que se ingrese tal
dato.

YT I T T YTy T AN TE TR Y T T T I AN T+ YT STy

Sistema Infornavi

Nota.

Fstos mensajes se desactivan presionando la tecla Enter. o haciendo un click en el
boton Aceptar.

Actualizacion de usuarios.
Del ment de mantenimiento se selecciona el boton que dice Modificar, esta opcion nos
permite alterar algunos datos del usuario que hace uso del sistema.

Al escoger el boton Modificar se muestra una pantalla solicitando que escoja un usuario
en particular, en la caja que tiene una etiqueta Codigo del Usuario. El usuario se puede ubicar
en esta caja moviéndose con el simbolo de la pantalla que hace referencia al movimiento del
raton (Mouse) desde el escritorio, o combinando la presion de las teclas ALT y D.

Cuando se ubica en la caja que solicita que se escoja un usuario en particular, y hace un
click en la flecha ( ¥ ) que se muestra en el extremo derecho de la caja, se presenta una lista de
los usuarios que actualmente pueden ingresar al sistema. Los usuarios que se muestran en Ia
lista son los inicos que pueden ser seleccionados.
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SISTEMA INFORNAVI (UTF53000)

jose
| romy davila
{ rocio

jose pavon

Una vez seleccionado un usuario, se muestra en la pantalla los datos que estan
guardados en el sistema.

SISTEMA INFORNAVI (UTFG3000)

De estos datos, los siguientes que se especifican son los tnicos que pueden ser
modificados:
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Identificacion del Usuario.
Password del Usuario.
Descripcion del Usuario.

Una vez modificado algun dato, el usuario puede Aceptar o Cancelar la operacion. Sila
Cancela los datos no son alterados, caso contrario si lo Acepta, se actualizaran aquellos datos
que fueron modificados.

De la misma forma de ingreso, hace uso de los respectivos controles de los datos.

Eliminacion de Usuarios.

Del menu de mantenimiento se selecciona el boton que dice Eliminar, esta opcion nos
permite eliminar (borrar) los datos de un usuario en particular que hace uso del sistema Fs«
decir, se lo elimina del sistema, para que no pueda hacer uso del mismo.

Al escoger el boton Eliminar de la misma forma que modificacion se muestra una
pantalla solicitando que escoja un usuario en particular, en la caja que tiene una etiqueta
Codigo del Usuario. El usuario se puede ubicar en esta caja moviéndose con el simbolo de la
pantalla que hace referencia al movimiento del raton (Mouse) desde el escritorio. o
combinando la presion de las teclas ALT y D.

Cuando se ubica en la caja que solicita que se escoja un usuario en particular, v hace un
click en la flecha ( W ) que se muestra en el extremo derecho de la caja, se presenta una lista de
los usuarios que actualmente pueden ingresar al sistema. Los usuarios que se muestran en Ia
lista son los unicos que pueden ser seleccionados.

SISTEMA INFORNAVI {UTFE3000)
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Una vez seleccionado un usuario, se muestra en la pantalla los datos que estan

guardados en el sistema. Estos datos no pueden ser modificados, ya que el sistema no lo
permite.

Si el usuario escoge el boton Cancelar, se cancela el proceso de eliminacion, y los datos

del usuario permanecen en el sistema, volviendo a cargar el menii de Mantenimiento de
Usuarios.

Si el usuario escoge el boton Aceptar, le saldra un mensaje una pantalla solicitando Ia
verificacion de tal eliminacion.

Sistema Infornavi

En esta pantalla se presenta dos alternativas, si escoge la altemativa Aceptar los datos
del usuario se eliminan, si escoge la opcion Cancelar no se realiza la eliminacion.

Fn ambas alternativas, se retorna al menu de mantenimiento.
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Control de Usuarios.

A esta opcion se ingresa haciendo un click en la alternativa Control de la opcion de
Seguridades. Al ingresar al Control de Usuarios se presenta una pantalla donde se visualizan
las alternativas que estan disponibles para el usuario.

Entre las alternativas que son factibles tenemos :

Eliminacion.
Eliminar un rango de controles de los ingresos de los usuarios al sistema.

Consulta.
Permite visualizar tanto por pantalla como por informe un grupo o rango de actividades
realizadas por los usuarios.

Anterior.
Retorna al mena anterior.

Principal.
Retorna al menu principal del sistema.

Entre los datos que se visualizan o forman parte del control, se describiran a
continuacion:

Fecha de Ingreso, especifica la fecha en que el usuario hizo uso del sistema, es decir.
cuando ingreso al sistema.

Hora de ingreso, especifica el tiempo en que ingreso a trabajar en el sistema.
Nivel de Usuario, el nivel en que se especifico al usuario para que haga uso del sistema

Identificacion del usuario, nombre o sinonimo del usuario.
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Al ingresar a esta opcion no se visualizan ningin dato de las diversas actividades que se han
suscitado al hacer uso del sistema.

Registro:  Jde

Eliminar Lineas de Control de Usuarios.

Esta alternativa se llega escogiendo el boton Eliminar y haciendo un click en tal boton.
o presionando la combinacion de teclas ALT + E.

Se muestra la pantalla que nos permite establecer el rango de lineas de control que se
desean eliminar en un periodo determinado.

El usuario debe ingresar una fecha inicial(Desde) y una fecha final(Hasta) que permiten
establecer el periodo dentro del cual se eliminaran aquellas lineas de control que se encuentren
dentro de este periodo. También existe la posibilidad de eliminar todas(Todos) las lineas de
control, solamente se debe marcar en la casilla que dice Todas y se eliminan todas las lineas de
control que se han generado cuando el usuario ingresa al sistema.

Cap. 7 UTILITARIOS
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MANUAL DE USUARIO

Si el usuario no especifica Todos, y no ingresa las fechas debidamente se mostraran
mensajes de advertencias diciéndole el error que se ha cometido en el ingreso de las fechas
Entre estos mensajes de advertencia tenemos :

No existe fecha de inicio.

No existe fecha final.

Fecha mal ingresada.

Fecha final no debe ser menor que fecha inicial.

44Registio. de

Si no ha especificado Todos, primero debe ingresar la fecha de inicio(DESDF).
después ubicarse en el cajon de Hasta(Fecha final) para ingresar la fecha en donde termina el
rango del periodo. Para ubicarse en el cajon hasta, haga un click con el raton(Mouse) en este
cajon, o si esta en el cajon Desde y ya ha terminado de ingresar la fecha de inicio, haga un
I'AB con la tecla del tabulador. Asi mismo, cuando termina de ingresar la fecha final haga un
TAB con la tecla del tabulador.
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Se puede ir visualizando aquellos registros que no se ven a simple vista, sino que estan
oculto, por medio de las flechas que se muestran en el extremo derecho de la pantalla donde <e
visualizan los registros. Hay dos flechas indicando una hacia arriba (4\) y la otra hacia abajo
(¥). que permiten avanzar hacia arriba de la pantalla o avanzar hacia abajo de la pantalla. A«
mismo existen dos flechas (€=») en la parte inferior de la pantalla donde se visualizan los
datos, estas flechas permiten deslizarse tanto a la derecha como a la izquierda de la pantalla

Una vez que ha ingresado el rango de lineas de control, este se muestra por pantalla
para que pueda ser visualizado por el usuario que va a eliminar tales lineas. Si escoge el boton
Aceptar se presenta una pantalla pidiendo confirmacion de tal eliminacion. Si escoge el boton

Cancelar se anulara el proceso de eliminacion, en ambas selecciones al ser escogidas regresan
automaticamente al mena de Control de Usuarios.

Consulta Control De Usuarios

Fsta alternativa se llega escogiendo el boton Consultar y haciendo un click en tal boton.
o presionando la combinacion de teclas ALT + C.
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Se muestra la pantalla que nos permite establecer el rango de lineas de control que <e
desean visualizar en un periodo determinado.

1 usuario debe ingresar una fecha inicial(Desde) y una fecha final(Hasta) que permiten
establecer el periodo dentro del cual se visualizaran aquellas lineas de control que se
encuentren dentro de este periodo. También existe la posibilidad de visualizar todas(Todos)
las lineas de control. solamente se debe marcar en la casilla que dice Todas y se visualizan
todas las lineas de control que se han generado cuando el usuario ingresa al sistema.

Si el usuario no especifica Todos, y no ingresa las fechas debidamente se mostraran
mensajes de advertencias diciéndole el error que se ha cometido en el ingreso de las fechas
Fntre estos mensajes de advertencia tenemos:

No existe fecha de inicio.

No existe fecha final.

Fecha mal ingresada.

Fecha final no debe ser menor que fecha inicial.

Cuando el usuario haya ingresado correctamente los parametros, solo necesita
presionar el boton que diga Pantalla, para que la informacion requerida sea visualizada por Ia
pantalla que se visualiza en esta alternativa. L.a forma de activar este boton, como ya hemos
venido especificando, es hacer un click con el raton(Mouse), 6 la altermativa seria la
combinacion de teclas ALT+T.

41 ¢ Hegislla ) de
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Se puede ir visualizando aquellos registros que no se ven a simple vista, sino que estan
oculto, por medio de las flechas que se muestran en el extremo derecho de la pantalla donde sc
visualizan los registros. Hay dos flechas indicando una hacia arriba (4\) y la otra hacia abajo
(W), que permiten avanzar hacia arriba de la pantalla o avanzar hacia abajo de la pantalla Asi
mismo existen dos flechas (€ =) en la parte inferior de la pantalla donde se visualizan los
datos, estas flechas permiten deslizarse tanto a la derecha como a la izquierda de la pantalla

Una vez que se visualiza por la pantalla, se le da la alternativa de que se genere un
impreso de tal visualizacion, solamente con escoger el boton Imprimir, ya sea a través de un
click con el raton, o con la combinacion de letras ALT 41,
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Reporte de Control de Usunarios

Lunes 22 de Enero de 1996
PERIODQ
Desde : Hasta .
Fechade Hora de Kentificacion Modulo de Accaso
Ingresc : Ingreso
150196 20137 10 roamy dawila Infformas y Comisionas
15/01:06 204401 |05 e pavon informes y Comisiones
1501986 204438 joss pavon Comunicados Fas
15:01:98 204537 joss pavon Actas v Resoluciones
150198 2045 05 jose pavon Tarifarios y Regulacionss
15/01/96 2105135 Ing Hiana Informes y Comisiones
15:01108  21.06 40 Ing hana Comunicados Fax
15/01:96 210720 ing limna Artas y Resolwiones
1501198 2107 13 ing liana Tarifarios y Regulacionss
15/01/96 210756 g Hiana Cortabilidad
17/01:96 1342 43 CAnes Sanchel Comunicades Fax
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FUNCIONAMIENTO DE LAS SEGURIDADES DEL SISTEMA

Cuando recién se va a ingresar al sistema, lo primero que pide el sistema es la
Identificacion y la Clave de Ingreso del Usuario, estos datos son los que se generan en la
alternativa de Mantenimiento de Seguridades. Los datos son verificados segiin los que existen
en el Sistema, si es que una identificacion no existe en el sistema se visualizara el respectivo
mensaje, asi mismo con la clave de ingreso. Si es que no coincide la identificacion con la clave
de ingreso también se enviara el respectivo mensaje de advertencia.

[~ T SISTEMAINFORNAVI |

Si la Identificacion y la clave son correctas, el sistema se ubica en la segunda pantalla
que es la de presentacion. Pidiendo que continiue con el ingreso (Aceptar) o sea cancelado
(Cancelar).

~ SISTEMA INFORNAVI [INNOGDDO)

BIENVENIDO
AL SISTEMA INTEGRADO
INFORNAVI

INFORNAVI

:aﬁ&hmuubbn 7Lwhmn
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Una vez que ingresa al menu del sistema, este muestra algunos modulos activados
otros no, eso si dependiendo del nivel con que fue ingresado el usuario al sistema. Bueno eso
de los niveles ya se explico al principio.

Las lineas de control se generan automaticamente por el computador, cuando se
ingresa a cada modulo del meni. Asi que pueden haber gran cantidad de lineas para un mismo
usuario en un solo dia de trabajo.

SISTEMA INFORNAVI (INMDDO0O0D)
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