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INTRODUCCIÓN

L-sle ntanual esrá dirigido al personal encsrgedo de ln utiliz¡ción diaria y/o
erentual <lel rnantenimimto de una o ','arias partes de este sistenra de tal manera que sin,e
colno unA guia de uso y aclare cualquier duda que haya de parte de éstos.

Pare entender hien el uso del sileme es neceserio tener ciertos conocimientos del
firncionanrienlo de una compuladora y el uso de varias aplicaciones como: Microsoft
Wirrdorvs, Word, progrernas Hp Desk Scrn y Word Scan. programas ¡lara el uso de la
inrpresore IIp Laser Printer, uso y configuración del Delrine Winfax Progran¡ además de
ln correcta rrbicación fisica de los equipos que se requieren para el uso de etos
plogrenrás. llsto se lo encuentra e-n el menuel de diseño don«le se especiñca
configuración y ubicación hásica de los equipos. (más inflormación tienen los m¡nuales
originales de cada equipo y prograrna)

I:l alcance de esle nranual se limita exclusivamente a dar explicación básica del
tuso de cada uno de los r¡ródulos del sitema INFORNAVI y ciertas caracterílicas de los
pr ogranras que utiliza el sislenra conro los mencionedos en el párrafo anterior.

Fl Si«ema lnfonravi ha sitlo desarrollado para prevenir ciertos cambios por lo
cual. adenrás de los nrótlulos básicos se ha desarrollado un módulo de utilitarios que
pernrite dale nrantenimiento sirr necesidad de ir a modilicar el programa ftrerte.
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CONOCIMIENTOS BASICOS
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Antes de ernpezrr a realizár los procesos propios de lnfomavi, hay cierlos puntos
que es necesario saher para poder ejecutarlos
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No in¡rorta qué clase de teclado utilice, es muy probable que st¡ configuración sea

rruv senrejante el de un¡ nráquina de escribir

l.a r'rnice diGrencie reel ert¡e el teslado de rrna ntáquitta de escrihir y el de una

con¡rutadora es que se han agregado ciertas techs eqeciales, cada una con un propósito
delinido

I:n la parte superior o 0la exlrerna iz4uierda del teclado hay doce leclas marcades

l:l a l:12 (algunos teclados tienen solamente l0), llnrnadas teclas de fi¡ncirin. Fl re$rhado
varia al oprirrrirlas, dependiando del programa qr¡e se r¡se (Word, I:xcel. etc.): sin embargo
hav r¡na tecla que es conrírn a los programas de Windows.

cáp. I cot¡octMtEITos Baslcos ,¡s i

Aulrque er mayor parte de las instrucciones que se dan supone que se use el retón.
tarlhién el teclado de !a computadora es una perte muy importante de equipo al utiliz¡r el
Si«erna. ay veces en que el ratón no puede hacer lo requerido pere uná operación o
cuando oprimir las teclas lacilita la tarea y ahorran tiempo. En las próximas secciones se

erplicará tento el uso del teclado corrro el del ratón, per¡ que el usuario se sierte cómodo
con arnhos: después podrá decidir cuál prefiere usár en una situación deda.

1,,\S li;\S[,S DE LA (;01\ll't]'l-AD0IIA

'l 
e clls rle l'unciones

I= .t'l
t*W EEEtr
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l ecl¡ llscaue

lin la esquinr superior izquierda de h mayorla de los tecledos etá la tecl¡ Esc ó
I;scnpe. que al oprimirla permite salir o "escapar" de u¡a ección tornada en el Si«em¡
INFORNAVI: por ejenrplo cuando la pantella muestra un zubmenri o in«licador. si oprime
la tecla llsc se regresará al paso anterior.

'l ech de (lontrol

l-n tecla de Control. o Ctrl, se encuentra inmediatamente debajo tle la teclá Shift, o á

la izquie«la de la letra A. l,a tecla Ctrl es nruy semejante en sus operaciones a la tecl¡ Shill
en una ntáquina de escribir, ya que siempre se usá con otre tecla. Es importante recordar
(lr¡e pare qrre la tecla Ctrl pueda trahajar hay que oprimirla antes que la letra que se vays I
ingresar, y mantererla oprimida durante todo ese t¡errpo. Después oprima la segunda tecla.

I ecl¡ Alt

l.a tecla Alt se encuentro situada en algirn hrgar en la parte irrferior izquierda del

teclado. 'l rabaja er forma similar e la tecla Ctrl, sólo que Alt se usa como un cemino
ahrevia<lo pera escoger las intrucciones e¡ los menús y en los cuadros de diálogo. Al ver
trna letra stbrayada en un menír, en un cuadro de diálogo o er una harra de meaús, quiere
tlecir que si se oprime la tecla Alt y dicha letre se ectiverá l¡ intrucción rápidamente; por
lo general. le tecla AIt se usa en lugar de oprimir or cualquier parte con su ratón.

I ecla Shi[t

I-as teclas Shift trabajan en forma nruy parecida a las de una máquinr de escribir y
se entr¡entre a la derecha y a la izquierda de la hilera inferio¡ de las letras; eslán mercados

con flechas que señalan hacia arriba.

l ecla Lnter

l.a tecla l'-nter. tiene varios efectos, dependiendo de lo que se e«á haciendo: por lo
gcneral. al o¡rrirnirla se irrdica a la conrputadors que acepte o aclí¡e sobre lo que se heva

escrilo y resl«rnda de ncuerdo con ello. Puede considerarse a la tecla Enter como la tecle de

"seguir adelante".

Si se está viendo rur menri, al oprimir Enter se está confirmando que se desea

seleccionar la opción del nrenri que esté resaltade. Si se e«á ingresando datos en un carrpo.
al oprinrir Enter se ¡rasa al sigrriente regislro. F-n algunas o¡leraciones la tecla llnter actíra

conro un connrutador de rpagar/encerrder¡ oprimiéndola rura vez que se selecciona una

opciórr y volviédola a oprimir se retira la selección

crp. r coroclMrEt{Tos BAstcos Fis,
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.l 
ecl¡s dc cursor

fin la extrems derecha de nnrchos teclados hay un gnrpo de teclás numéricas.
Observe que las teclas 2, 4,6 y I están marcadas con unes flechas; estas son las leclas

que controlan los movinlientos del cursor, permitiárdole desplaz.arse en la pantalla de la
conrputádora para resaltar opciones de los menús, escribir inlrucciones, etc..

F.l leclado IIIM anrpliedo támbien tie-rie un grupo de cuatro teclas de flecha a le
izquierde del teclado nunlérico que ejecutan las mismas tareas.

Shr entbargo. pare us{r las flechas del grupo numérico del tecla«lo, debe etar seguro
de que etas tecles no etán ex modo Nunrl-ock (Sólo n(rmeros). Si Nr¡mlock etá activa,
elns techs sólo servirán para ingresar números y no controlen el cursor.

'l ecl¡ de Retroceso ( Bockspace)

l-a tecl¡ de Retroceso está situada en lr esquina superior derecha del teclado y con
liecr¡encia tiene una marco semejante s le teclr con le flecha <--, este tecla borre los
caracteres sobre los cuales se vs retrocediendo, haciendo que la computadora trabaje como
une ¡¡áquina de escribir ar¡to-coÍectora.

Observe que las teclas 1.7.9 y 3 en el grupo del tecl¡do nunrérico indic¡n End.

llorne. f'gUp. PgDn reslectivanrerte (en algunos casos se encuentran enlre el tecledo
nt¡rnérico y las teclas de letras). Al igual que la tecla ENTE.R . los resuhados de eles
de¡rentlen de lo que esté reeliz¿ndo el Sistema INFORNAVI. Por lo goreral, el¡s tecles
rnueven el cursor en fornra de saltos más Brendes de lo que lo hecen las tecles de flechas, es

decir. en lugar rle mover una letra de cada vez. éslas pueden avanzrr una palabra coritplela
o totla rrna pantalla a la vez.

Vale la ¡rena hacer una observación sohre el teclado: casi todas las teclasson
repetitivss, es decir al mantenerse oprimida rrn0 teclf, por más de un segtrndo. comerz¡ró e

repetirse el carácter continuflmente; por tanto, al ingresar dalos tenge cr¡idado de no
presioner una tecle por mucho tienqlo, pues de lo contrario, pueden ocurrir resultados
inr¡rrevisibles.

trso rlel l\l ouse

frJ I:s una unidad fisica extema al computador que sirve para ingresar cierla
iulornración al nrisnro. F.«a información que se ingresa es hásicantente comandos y

posiciones eñ pantalla. I-os programas de Windows perrniten ejecutar tnuchas tareas. tanto
sinr¡rles conro conrplejas, apuntando con el ratón y oprirniendo sohre los nrenr'¡s. ct¡adros de

diálogo y otros ohjetos grálicos.

cáf,. t cot¡OclMlEt{¡oS BASlcos Frq. 3

I ecl¡s f,nd. llonle. Psse []o. Pase Dorrn
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tJna vez que el ratón esté trabájando e¡r el Sistema INF()RNAVI, podrá ver en la
pantnlla trna flecha que se n¡ueve cuando se muwe el retón en el escritorio. A este fleche se

le dá el nombre del puntero del ratón. El puntero del Mouse canrbia de lorma se¡nrn
el elenrento que esté señalando o la tarea en curso. Por ejemplo, al hacer el clic sohre un
te\to. el puntero adoptará fonrra de li al señalar un menú o una barra de heÍemieoles. el
putero se conver(irá en una flecha izquierda, etc..

lln esta sección se incluye información básica sobre el uso del Mouse. Si es la
¡rrirrrera vez que trabaja con Windows y que utiliza un Mouse, necesitará adquirir práctica
en el uso del Mouse o aprerder las técnicas básicas de Windows. Pera ello, en el
Adrninistrador de f'rogranras (Programa Menager) de Windows, elija tutorial de Windows
( Windorvs'lirtorial) del nrenri Ayuda.

Si el Mouse que utiliz¡ tiene rr¡ás de un botón, utilice el botón izquierdo, I meÍos
r¡rre se indiqtre expresanrente los contrerio.

Seiralsr. llacer clic v arrastrsr elenrentos

lin la sigrriente tabla se explican los térrninos básicos asociatlos con el t¡so del
Morr se

P¡rn

Señ nlar

llacer rloble clic

Ar¡astrar

hrgn esto

Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento

Ilacer clic Señale un elemento y. a continuación, presione y suelte
rápidámente el botón del Mouse.

Sefinle rrn elemento, a continuación. presione y, suelte rápidamorte el
botón del Mouse dos veces.

Señale un elenlento. Presione y r¡rantenga ¡rresionado, el hotón del
Mor¡se mientras desplaza el Mouse e otra posición. Seguidamerte.
suelte el botón del Mouse.

c¡p. t cot¡octMlEt¡Tos BASlcos ¡
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IN I'[,RI¡A(][, Dlr I'ROGIL MAS ORIEN'I' ADA A OB'E'I'OS

l:l Silern¡ lnfonlavi fue desarrollado en [togramación oriertada a Objetos, por
lanto es indispensable explicar algunos conceptos sobre este tema.

l)iá lopos

Cuantlo [Id. Selecciona una opción del merú que está seguida por puntos
sr¡q)ensivos, la caja que aparece es llanrada diálogo. Iistos diálogos sólo aparecer cuando
una opción necesita más infonneción para conrpletar un comando o una expresión.

l-os diálogos contienen une serie de controles que son usádos pero esign¡r.
confimrar o cencelf,r acciones. Para deslizarse ¡ cada control se lo puede lograr digitendo la
tecla'I'AB o haciendo click con el Motrse en el control deseado y si se desee realizár algune
acción digite Enter o con doble click en la opción deseada.

Si un diálogo es moslrado en pantalle y desea ejecutar una opción que se ercuerlre
firera rle éste, el conr¡rutador enritirá un sonido cor¡lo scfal de error.

(lon troles rle Diáloso

Cada diálogo posee su propio corrjnto de controles u objetos. Un rectán¡ulo
punteado slrededor del objeto, se denomin¿ Focus el cual nos idica qrre ese objeto posee

actualrnente el control de la pantalla. [Jn control u ohjeto es una entitlad que posee datos.
rrrétodos. propiedades y el'entos propios.

l-os conlroles usedos en el presente Manual son los sigrrientes:

Rotonis de Conlando
( aja de selección.
Botones tle redio.
( iiradores.
( olrtrol Popup.
I ist a.

I er llor.

Ikrtrin de Corrr¡ ndo

Un hotón de comando es una caja gris, que contiene pelabras claves o gráficos que

descrihen la acción a ejecutar. La acción asociada con t¡n hotón tle comando ocurre
innrerliata nrente después de que Ud. llaga click con el botón a nlenos que ele conterSa
puntos sr¡spensños, lo cual indica que este Botón tiene una caja de diálogo asociede. Los
hotores de comsndo que contiefm un8,ráfico son llamsdos Picture Bultons.

C¡p I CONoCIMIEi¡TOS AASrcOS Prg.6
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l:s una caja seleccionahle seguida por 'l'exlo, estc puede ser actvada o desdactiv¡da
haciendo click en la misnrs. Si una ceje seleccionable posee un cerácter "X" quiere decir
(lue está seleccionada y que alirrn¡ lo que el texto pregunta. Más de una caja en un gntpo
de ellas pueden ser seleccionadas.

l1n holón de redio es un círculo seleccionable seguido por lexto. Para seleccionarlo sólo
tlebe hacer click en é1. A difetencie de Ias cajas seleccionatrles sólo un botón de radio de un
gnrpo puetle ser se¡eccionado.

(Jir:ttkrr

Aparece en t¡na r¡bicación de la Caja de diálogo cuendo tJd. Necesita incrementer o
decrenrenlnr un valor numérico. Para user un Girsdor, haga click en las flechitas para
canrhiar el vnlor, o click en la región de texto y edite el valor.

Un control Popup es un objeto rectaflgular que posee una lila de ltems, los cu¡les
son presentados dando un click en el recuadro de r¡na flecha subrayada.

l'ara desplegar popup con el mouse, luego seleccione algo con un click en el control
l'o¡rup, luego seleccione con un click la opoión deseada.

li«e caja contiene una lista de ltenrs como directorios, archivos y catnpos que lJled
puctle seleccionar. Si es neceserio, haga click eo la fecha ha«a el final del scroll har para

rn()\'erse en la lista. Ilaga click en la opción deseada para seleccionarla. Para seleccionar

los nrismos items algunas lisras, hag Ctrl Click o Ctrl Berra. Si los ltenrs que [rsted deses

seleccionar elán seguidos en la li«a, haga Shift/Click y luego errastre el Motrse.

Si usa el teclado, presione la tecla TAB ha«a llegar a la Li«a. Si desea desphzerse
er la l.ita. lo puede hacer de las siguiertes mAneras:

I'resione l¡s teclas direccionales para desplazarse a través de la lista ltem por ltem

c.p. I cor{ocrMtE fos Bastcos F¡ó 6

( ri¡ de Selección

Ilotones de Rarlio

( ontrol Ponu¡l

l,is t¡s
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l)resione l'gtJp ó Pgdn para ásiBnár la pr'xima anterior del ntenta de las opciones de

Presione la tecla llome y llnd para seleccionar el prirner o riltinro ltenr en la lista
Algrrnas lislas nosotras se encontraban ordenadas alfabéticarnente.

l'ara rrroverse directamente a rrn ltem- e¡ una lisla ordenada digite los suñcientes
caracteres pere identificer el ltem. l,os cerecteres que Ud. I)igite no aparecerán en pantalle.

( aia rle l erto

fista caje rectangular indica una región de texto editable. donde r¡sted puede in¿,reser

texto, lan sólo con hecer click en le cajs de texto psre posicionar el cursor y poder editar.

Des¡rl¡z¡miento en una (i¡is ¡le Diáloso con el Mouse

Usted puede desplaz.arse en una Caja de Diálogo con el Mor¡se posicionendo el

lluntero en el objeto o control dese¡do y hacer click.

Usted puede user la teclá l ab para moverse de Control a Control y elegir la opción
deseada. Algunos controles tioran Atajos por converiencia. Un atajo es una letrs
suhravada que realiza una accuión determinad¡ inmedi¡tamerte después que he sido
digitada.

Des l¡lez¡ nr ien to dc una C¡ n de Diáloso en lr P¡nt¡ll,

Para desplazar o mover una Ceja de Diálogo ar la pantalla t¡se el nrouse. Posicione
el puntero en le barra de títuto, mantenga presionado el botón del mouse y arrástrelo hasta

la ubicación deseada.

cáp. I col¡oclMrEIToS BASlcoS

la list a

lles ulnz¿ nl iento en una (lain de Diáloso con el'feclado
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INST SISTEMA

RT,OTJ ERINI IIIN'I'OS DE IIARDWARE

Se aconseja el uso de una red, la misma que nos pennitirá enlazár las computadoras que
se encuentran en los diferentes depart¡mentos de le in«itución, logrenrlo así:

( l) nranipulación de un gran volumen de datos, (2) ¡ctueliz¡ción eutornáticá de le inform¡ción

)' (.1) autometiz¡ción de las oficinas por el uso de computadoras.

Siete cornputadoras illterconectadas para las operaciones requeridas
Una impresora láser que apresrrará y rnejorerá la inr¡rresión.
[Jn scanner para el ingreso rápido de gren cantidad de datos.
llrre unidad de soporle de erergía eléctrica para prevenir npcgones.
Cajas de diskettes para respaldo de progranras.

llnt¡e las caracterilicas fisicas de los equipos tenemos las siguientes

Serv id or dc Rerl :

. IJn nricrocornputador con las siguientes car¡cterísticas

- Microprocesador lntel DX4 80486 de 100 Mhz. o superior
- l6 Mbyres de R.A,M. expandible a 64 Mbfles.
- 25ó Kbytes de memoria caché.
- (--uatro slots de expansión de 32 bits EISA.
- Un l)isco Duro de I GgaByte.
- Una unidad de disco de 3t/¡" de 1.44 MegaBytes.
- I)os puertos seriales.
- Un puerto paralelo.
- Teclado elendido de l0l teclas.
- Un monitor V.G.A. monocromático.

.lln llP S

. (lna tarjeta de sen'idor NE.2.000 de 32 bits.

.!

.!

ceP 2 tNstALACtÓt¡ OEL S|SIEMA Pág. l
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l.stacirin de tra ha.io:

- Microconrputodor con procesador 80486-l)X de 66 Mhz o superior
- 8 MB de Memori¡ RAM.
- Monitor SVGA.
- Disco duro de 420 MB.
- Une unidad de disco de 3.5" de 1.44 MB.
- Una'larjeta de red 3+Com.
- Dos Puefos Seriales y uno Paralelo.
- l'eclado extendido de l0l teclas.
- Mouse.

lmpresorn:
- l.áser Jet de 300 dpi de resolución a 4 ppm

R},OU ERII\T I EN'I'OS DE SO IT'I'}VARE

l-l soflrr¡re necesnrio para ejecutsr este sistema es:

r Sistema Operativo de Red Novell Netwere 3.12 (25 usuerios).
. SilemÉ Operativo MS-DOS versión 5.0 en edelante para las elaciones de trabajo.
¡ lnterface gráfica Microsoft Windows versión 3. I o posterior para las estrciones de

traba_io.

o Microsoll Access versión 2.0 bajo Windows para las eslaciones de trabajo.
¡ Microsofl Officce Professional.
o I)elrina WirrFax versión 4,0 o srperior.

lrl Sistenra Integrado INFORNAVI (Si«enra de lnlomración Naviera) se inlala en dos

l)al1es

c¡p.2 tt¡stAlActÓr¡ DEL stsTEMA Pag.2

. Ilrr nric¡ocomput¡dor con las siguientes c¡racteristicas:

INS'I'AI,A(JIÓN DI!L SIS'I'E[T/\

l) Se instalan los progrrmas en cada una de las computadoras en el directorio:

(l:\INFORNAV (directorio reconre¡¡dado, pero ptrede usar olro)

2) Se instalan las bases de datos desde uno de los contpulatlores conecledos a le ¡ed

en un directorio, como se ve a continuación:

V:\INFORNAV (directorio recomendado. pero puede usar olro)
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Prinrere lnstalación:

[:ncienda el conrputador, presionando el botón de encendido del corrputador (si no
encuettre el botón de ence¡dido, con$llte el mrnual de especiñcaciones técnicss del
conlputf,dor).'¡'anrbiá encienda el monitor del conputador con el botón de ence¡dido
del ¡nonitor.

Luego deberá ingresar al programa de interface gráfica Microroft lVindows versión
3.1 ó srperior, «tigitantlo la palabra "win" desde el prompt del sistema y luego
pulsando le tecla llnter.

(':\>w'in ( f,N'I'11,R)

tlna vez que se encuentre en la ventans que lleva por título "Adm¡nir(rrtlor de
programrs" de Wi¡rdows que es la ventana principal del nrismo, coloque el diskette
rotr¡lsdo "Aplicrción de INFORNAVI" er una unidad de disco (A: ó B:) de 3 5

pulgadas y de 1.44 MB.

I)eberá ejecutar desde la ventana principal "Administr¡dor de progrem¡!", er el

nrenú prirrcipal la opción "f,jecutnr..." que se ercuenlre dentro del menú "Archivo".
dando un click con el mouse o pulsando la tecla {Enter} una vez que elemos
posicionados sobre la opción citada.

l.rrego se invocará una ventsna ¡'Ejecutar", en la cr¡al deberá digitar et el ¡ecu¡dro de

texlo "e:\retup.ere" (tr:\inltalxr.ere) ó "h:\setup.ere" (h:\instalnr.erc) se¡un er
donde haya ingresado el diskette No. I de in«elación, y pulsar la tecle {Entcr} ó dando
run click sohre el botón "Ace¡rtnr".

Fn caso de que desee cancelar la instal¡ción haga un click sobre el botón "(l¡nctl¡r'

J

.t

5

6

l'osteriormente colnelrz¡rá el proceso de inlalación del Sistenrn INFORNAVI con unn

\ enlána que lleva por títr¡lo r(INFORNAI'1".
7

. Ac¡dar

a.\relup.ere C¿ncel¡r

f turt¡¡., .

línee do cooando:

fl Eio",¡- nini¡iz¡do

E ¡ccutar

c¡p.2 rr.tslalAcróta oEL stsfEMA Páq.3

2. lln l¡ pantelle le aparecerá el símbolo del si«ema operativo D.O.S, tal como sigue:

(':\>



Ji*rrr -fl6t;¡;
MA'{UAL OE USUARIO

l)e acr¡er«to a los elándares de Windows, cede f,plicación se ubicárá denlro de un

directorio y un gnrpo manejádor del programe (ventana). Se deberá irrdicar dicho directorio en

la caja de texto que lleva adjunta la constente 'I)irectory:", la cual posee un directorio
predetenninado "C:\INFORNAVI" que podrá ser cambiado. En caso de que el direaorio
intlicado no exist a se creará autornáticanrenle por el programa de inlalación.

Al igual que el directorio se deberá indicar el gnrpo manejarlor del programa. el crral

tleherá ser irrdicado en la caja de texto que llevs adjunta e la constante "Progrem Group:" la

cual posee un Bnrpo «lenonrinado 'INFORNAVI' que podrá ser cambiado, En crso de que el

grrrpo irrdicado no exita se creará automáticame¡te por el programa de lnlalación.

Si tjd. decitle canceler la inlalación del sisterna. deberá d¡r un click e¡r el holón

"('enceI Setu¡r".

!{ OtltL/wl (lto.rr ltoai¡ñGrou!

S¿tnt,
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l-uego se comenzÁrá I copier los archivos que componeri el silema, indicendo e¡ una
ventana los srchivos que se van procesando del diskette de instelación, y sr detino
indicado en la vertena anterior.

Si Ud. decide cencelar le instalación del sislenra, deberá dar un click er el botón

"('¡ncel"

Poteriormente el programa de instalación le irá notificando que veya ingresando los
diskettes de instalación «le nranere consecutiva indicando en el título de la vertana el

nrintero de diskette qrre está siendo procesedo.

l(1. Cuando se heyan completado de procesar todos los diskettes de instalación presertárá
runa ventana con el mensaje 'Setup is completelr indicando que el proceso de

in«nlación del sistema ha sido complasdo ente el cual deberá de¡ un click sobre el

hotón "OK".

8

I

?62

cáp.2 rl,¡sfalActÓ oEL stsTEMA P¡9.6

Sesund¡ lnsta l¡ción:

Dlsk ?
Oq:fhr+ior File
C: llfi Ff I RHAV\lf §Af, fi ffi :[1{§

#

rE.-l
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Iis sin¡ilar a la prinrera. se coloca el diskette de in«alación de BASES y se procede rlc
la rnisrna nranera, tomando er cuente el directorio de insalación (V:\INFORNAV) y el acceso
rlcl usuario de Novell a ese directorio con permiso de creación y de modificación.

cáp.2 tr¡stALActÓN DEL STSTEMA P¡9.8
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AITIIANOU E DEI, SIS'¡'1,ÑI,\

Para iniciar una sesión de trabajo con el Sistemr de INFORNAVI, deberá realiz¡r los
siguientes pasos:

Si el conrputador está ál)¡gs(lo:

Verilique que el cornputador y la impresora estén conectedos debidamente. tamhién
verifique cebles de conexión de la red.

(':\>

Luego de qrre se haya cargrdo el protocolo de comunicación, controledores r
conrarrdos necesarios pars estar conectados a la red (En caso de que le instalación se

haya hecho a un recurso de la red), debemos ingresar a ündorvs digitrndo:

(':\>s in

(Jna vez cergado W¡ndows, deberá identificar y activar la vertane (su nombre fué

determinado en el proceso de inlalación) dentro de le cr¡al se encuertra el lcono del

sistema de lnventario, I)icha vertana la podrá ebrir activando el menú 'Vcntena' qtre

se encr¡entra en el Adrninistrsdor de programas y seleccionando su nombre con un

click. I)entro de ésta ventana «leberá dar un click en el ícono del sistema que lleva por
nornbre "INFORNAI'|" para dar comienzo a la ejecucit'rn del ntismo.

Si el contpu(rdor está encendido:

l-uego de que se haya carga<lo el protocolo de comunic¡ción. controladores v
conrandos necesarios pare e§ar coneclados a la ¡ed (l.-n caso de qtte la inlalación se

lraya hecho A rln rccurso <le la red), debemos irrgresar a windo*s tligitando:

¡

5

@

tr" _ lNFoHNAel HH

Cáp. 2 INSTALACIOt{ OEL SISfEMA

l. l:ncientla el conrputador, presionando el botón de encen«lido del co¡nputedor (si ro
encr¡enlra el hotón de encendido, consrhe el manual de especificaciones técnicas del
cornprrt ador).I'anrbién encienda el monitor del conrprrtatlor con el botón de encendido
del nronitor.

J. lin la pantalla le aparecerá el prornpt del sislema operativo D.O.S, tal como sigue:

Piq.,
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(':\>rvi n

2. Una vez cargado Windows, deberá identificar y activar la ventana (srr nombre liré
detemrirrado en el proceso de instalación) de¡tro de Ia cual se encuertra el ícono del
silern¡ de lnventario. Dicha ventsna la podrá abrir activando el rnenú 'Ventnnn' que
se encue tra en el Adminilrador de prograrnas y seleccionando su nombre con un
click. I)entro de ésl¡ vertana deberá dar r¡n click er¡ el ícono del si«ema que lle!e por
nombre "INFORNAVI" parr dar comienzo a la ejecución del mismo.

TNGRESO AL SIS'I'EI\IA

A continueción se preserts la primera pantelle del sitema con título *Ingrcso rl
Sist€ms" que representa el proceso de identific¡ción del usuario:

l:l usuario ingresará dos palabras que son asigradas por el adnrirrilrador

l-a prinrera será r'isualiz¡da cuando la digite el usrario

(Jna vez que el usrario haya irrgresado sr¡ identific¡ción v clave de ingreso dehe hacer

click con el mot¡se sohre el botón de 'i{ceptar" pará qr¡e el sistenta proceda a ide¡tificnr nl

usrrario v le pennita el irrgreso. Si el r¡sunrio no desea ingresar al sistenra debe dar click con el

nrouse sobre el botón 'tenceler".

d¡vil.

cáp.2 tt{sfalAcót{ oEL ststEMA Pá9. I

l.a segrrnda palabra es privada y no se visualiz¡ cuando la digita el usr¡¡rio. l-as únicas
persones que conocen esla palabra son el usuario y el Admini«rador del Si«ema.

Yrtlar

I¡C¡Eñir.fp.r-l
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Si la lderltificeción y la clave son correctrs, el sislema se uhica en la pantalla previa I ls
pr¡ncipal. Ilidie¡do que continúe con el ingreso (Aceltar) o sea conceládo (Cancelar).

INFORNA\rI

fL*i,uu

BIENVT]NID()

At, SISTEil/lA INTTGRADO

INII()RNAVI

E.Wffi

stsIE MA li¡FonNAvr llNN00000l
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PAN-I'ALI,,,\ I'Ri]\'IA A LA PRINCIPAL
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PAN'I'ALLA PRINCIPAI,

Una vez que se ingresa a la pnntalla principal del Si«enra, dependiendo del nivel de
acceso el usuario. podrá utiliz¡r todos los botones activos.

Antes de conlinuar, le persona encsrgada de adnrinistrer el silema, deberá ¡ctualiz¡r
los nombres de los directoiros que se encuentran en el módulo de lltilitarios y hrego
presionar el botón de'trear l)irectorios", que eparece en este progrema, para poder
utiliz¡r los directorios e los que se hece referencia denlro del silem¡.

Nota: Si no se aclualiz¡n los directorios de trabajo, no se podrán rrtilizar cielos mó<tulos. dcl
srslerrlá

cáp 2 |NSTALAC|ÓI DEL S|SÍEMA Plg. l0

I nr Dortrnte:

§rsTEMA rNFoRNAvr 0NM0000001
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MÓDULO DE INFORMES Y COMISIONE§

[:ste nlódrrlo del sistema INFORNAVI permite er llevar un control de informacirin
sohre dos ¡runtos:

( ontrol de lnformes Sem¡nales: Maneja el control de r¡n archivo sernanal e¡ el cual se

recopila información veliosa para los asociados y relacionedos con el sector marítimo
Fste archivo es gererado en el lranscurso de una senrana y en un día especifico
di«rihuído a los destinatarios nrediante la linea del FaxModem.

(bntrol de Comisiones: Maneja el control de las cornisiones que se mantiere¡ er los
diferentes directorios. Iiste control es útil para regilrar y saber en un nromerto dado si

runa conrisión está cumpliendo con su tarea específica o si esa comisión era ternporal v
temrinir sus actividedes. [:n el caso que se quiera tener ¡elerencia de los be¡reñcios de

una conrisión detemrinada. tamhiár se debe utiliz¿r es{e módulo.

l)

Ceda una rle las pntes de ele módulo consta de dos srrb-nródulos que se mueslrán er
la siguiente pantalla:

c¡p.3 MóDULO DE |i{FORMES Y COMIS|OiIES Pá9. I

PAN I'ALLA DE SELf,CCION

slsIEMA rt¡FonNAvl lrcM r 00001
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I}TAN'I'f,NIIlTTEN'I'O DE TN I'ORI\I ES

l:ste sub-rnódulo permite dar un mentenimiento a los erchivos de inlormes que se creán
th¡rante las diGrentes semanas de cada eíio. Este manteriimierto conste de los si¡nrientes
pun t os:

PAN'I'ALI,A PARA L

lnsres¡r: Iisa opción pemrite la creeción de wt nuevo inlorme semanal. Aqui se realiz¡n les

siguientes operaciones (como se muestra en la ligura):

PA¡I'I'ALLA D[ I I}L, INI RI\TES

lHs¡@nmrImffi
;r,reItr Mfffi ffiffiM ffi',ffi,i-
mffi§ ffi.--T.ffi

$tstLMA lNt rlRN^vt ltct I ¡ 1l¡ol

2erl2.t5

c.p. ! MÓDULO DE |iIFORMES Y COMtStOflES Páq.2
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(-'re¡r Autonrátic¡ mente el Archivo: en el programa Word. si es1á activo o no. crea un
nuevo archivo el cual le asign¡ un nombre que está de acuerdo con el nombre del
nrírdulo. eño y mes actual. junto con una secue¡ci¡ que pernrite la diferenciación del
nrisnlo de e-ntre los otros erchivos que haya en el directorio.

Asisnncién Automótic¡ de Códiqo: para evitar la molesta tarea de codificar que tendria el

usuario. el progrema automáticemente le da un código que dqrende de la fecha. hore
actuales y de una secuercia adicionel, todo er formato nunrérico segrin se especifica cn

el ¡nanual de diseño.

('ontroles Automáticos Adicionnles: pars terer un mayor control, el pro8rama asigna la

lecha actual al ca¡¡¡po fecha de creación. Finalmente se asigna arrtomáticemerte una
fecha y hora en la que se ha realiz¡do l¡ última modificación al informe.

l,rlitar Archivo: [ista opción pernrite ingresar información en el archivo ert Word. El trahajo
tle modilicación o ingreso en el archivo se realiz¡ an Word. E«e erchivo debe cerr¿¡se
luego de termhar de modificarlo y antes de regresar al silema. caso conlrario pueden

ocurrir errores. No es necesario cerr¡r la aplicación Word y es preferible dejarla abierta
para eütar retfasos.

Grol¡¡r: F«a opción pennite grabar los cambios hechos en el registro, pero no graba los
cambios en el archivo-

(l¡ncelsr: f:«a opción pemrite cencelar los cambios hechos en el regilro, no lo graba r
t arnhién eli¡nina el archivo.

$Iodilic¡r: [:«a opción permile la nrodificeción de un inlorme sentanal. Aquí se realiz¡ el
ingreso diario de información para los infomles semanales (ver la siguiente pentalla ).

('onsta de las siguientes opciones:

t) l) NDEIN ItñI

28t t 2t)5

Rcfirlrq. d?l

cáp 3 MÓDULO DE DaFORMES y COMtStOt¡ES Pá9. 3
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I-as opciones tle las que conla son las mismas que en el caso de ingresar y realiz.an el
proceso de grabar o cancelar alguna nrodificación.

[-a nrodificación de lnformes se la puede realizar de tres maneras

ñlodificación ñt¡sive: Se puede modificar uno tras otro los regislros accesados mediante el

indic¡dor de regi«ro que se encuentr¡ en la parte inferior de la ve¡tana el cual indica en

que registro se ercuerlra sctuelmerte.

ñlodific¡ción Por Códieo: Se la realiz¡ accesando al cuadro de selección que se ercuertra en

la barra superior y seleccionando uno de los códigos que eparecefl al marcar le flechita
hacia abajo.

illodilic¡ción Por Nombre de Archivo: Se realiz¡ al seleccionar el segundo curdro de lila
que eperece con este nomhre. Se marc¡ la flechita que eparece hacir abajo y se escoge
de entre los nomhres de arhivo en lista el que se desee modificar y se procede con la

nrodificaci<'rn.

l.lint in : l.a elinrinación de infonnes se la realiz¡ rrn sólo registro a la vez y se elablece lar
nrisme selección que en el caso de modificar. Se permite darle un ülezo al archivo
sntes de eliminarlo.

I A Df,, IN

f,limin¡r: Ii«a opción permite eliminar el archivo y con ele el regifro o sólo el regilro sin

elinrinar el archivo

9512z8frfr

24tr2n5

Refirl'o

cep. 3 MóOULO DE tt¡FORMES Y COMISIO¡ES P¡9. ¡
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CONSUL'I'AS Y REPOR'T'f,S DE INI-ORI\TE S

La consrrlta y re?orte de lnformes Sem¡nales se la realiz¡ e¡ base a diversos crilerios
rle selección como son:

(.()nr¡rleto: Esle re?orte muestre todos los regilros que contiere la tabla de lnformes sin

distinción de lecha o código

l'or R¡nqo: I:.ste reporte muestre los registros según el rango de código que se seleccione er
los dos cuadros de lis'tr que se rmrelrrn er la parte srperior de la pantella.

I'or Fech¡: Ele reporte nrr¡elra una lista de todos los regilros que cunplan con la seleccit'rn

de une fecha que se mueslre en el cuadro de li«a que aparece er la parte superior de la
pant a lla.

I'or Nombre: Ilsta opción permite seleccion¡r individualmente un reporte por nombre de

archir o

l-uego rle haher seleccionado uno de los tipos de reporte se procetle si se desea a

escoger la opción de IMPRIMIR para enviar los datos que se muelran e la irnpresor¡ er el

reporte diseñado para dicho propósito.

c.p. 3 MÓouLo oE r{FoRMEs Y coMtstot¿Es P¡g 6
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CONTROL DE COMISIONES

Iln esta parte se lleva un control de les comisiones de ectividades que se lorman er los
diversos directorios de l¡ CAMARA MARITIMA sean eslas ñjas o eventuales.

I1l control tle comisiones consta de tres pertes de información básica: I ) Registro de la
conrisión. 2) Regifro de los miembros de la comisión y 3) Registro de los puntos del plan de la
conrisión. Por ele motivo, al manejar esta inform¡ción, el proceso de modificación se toma
hastante más lento en comparación con lo que tomen otros módulos de este si«ema. [:l
nlenlenimierto se efectúe er una sóla pantalla que se muelre a continuación:

.,tN'l ALt il DE L E

Como se puede observar, en h pantalla principal se pemriten lres procesos de

nrodificación. los cuales se detall¡n s continueción:

lngres¡r: En esle proceso se permite ingresar une nueva comisión cuyo código y datos de

referenciá conro Fecha de Crención y de Ultinra Modilicación se crean

autonráticamente. F.n ele mistno proceso se permitm ingresar nuwos MIIIMBROS
para la comisión recién creada. El ingreso de los miembros es por código del socio v
código del representante psra esta comisiírn de parle de la ent¡rresa esociada. le cual

conla en la tahla de Asociados. Finalmente se permite el ingreso de los difere-¡rtes

puntos que componen el plan de activida«les de esta comisión.

Iil Pl.^N DE TR^BAJO es único para lá comisión y permite qrre se lleve un control de

cade punto, con cada nr¡evo punlo se insela un¡ feche de creación y uná fech¡ de

í¡ltinra nrodificación de dicho punto, la cual es actualizrda en cada modificación de la
comisión. La siguiente pantalla se muestra como ejemplo de la que aparece:

Rcaruo

crp. 3 MóDULo O€ |i¡FORMES y COM|STOT¡ES P¡q. ú
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lll botón NUEVO e¡ Miembros permite ingresar nuevos miembros p¡rt ese comisión
I:l hotón Ill-lMlNAR en Mienrbros pemrite asignar un valor de "OA" al Tipo de Miembro con
lo ct¡al, el escoger la opción grabar, se anulará ese regitro marcado. El botón DE'f^l.l.t:
pernrite ingresar el texto correspondiente al punto del plan el una vortana nrás grande.

l) l) NI l()NI

lllrrrlific¡rr Fn esle proceso se pernrite modifcar la cornisión, lo cual irnplica que se pernrita

trnn actualiz¡cirin conpleta a nlienrhros de la cornisir'rn y a sr¡s prrntos del plan tle
trabajo. Segrin irrdica la pantalla para elinrinar r¡n nriernh¡o de la conrisión es necesario
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l,linrinar: l:ste proceso permite la eliminación tle una comisión a la vez. El acceso e lns

conrisiones que var 8 eliminarse se puede realiz:r por código de comisión, por nomhre
de comisión y por rango de fechas de creación de la comisión. Al elin¡inar una comisión
es necesario tener en cuenta que se eliminan todos los puntos del plan de trabajo de ese

cor¡risión.

CONSUL'I'AS I' REPOR'I'ES DE CONTISIONf,S

l.as consrltas y reportes de comisiones se realiz¡n por Código, por Rnngo. por
Nonrhre. por 'l ipo, por listado y por la Fech¡ de creación de la cornisión. Al inrprimir los

repof es es neces0rio tener en cuenta que se inprimen lres: I ) Conrisiones. 2) Miemhros y 3 )

l\¡ntos del Plan de Trabajo. El programa permite seleccionar uno o más reportes e imprinrirse

v. además, en los puntos del plan es posible seleccionar cúales de los puntos se v¡n e irnprirnir
nrediante la "X"que se coloca en el cárnpo IMPRIME dentro del rect¡adro de pttntos del plan.

E

261)l t%9óO 1260ú OH X DE EVf,HTOS

RU('TURAR NESTAS
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dar un clik e¡r el botón Eliminar que se encuertra en el recuadro de miembros. pnra
ingresar un nuevo miembro es neces¡rio presionar el botón Nuevo. Para elirn¡nor
punlos del Plon de I'rabajo es necesario colocar un cero (0) en lugar del código del
punto que se desee elinrinar. para ingresar uno nuevo. se coloca sola¡nente el nrimero
del prrnto en un regilro en blanco el linal de los puntos Se permite edemás la

nrodificación de miembros o de puntos del plan de trabajo de esa comisión. El acceso e

las comisiones que van a modificarse se puede realizrr por código de comisión. por
nombre de comisión y por rengo de fechns de creación de la comisión. La modiñceción
puede ser masiva. I-os botones NUIIVO ELIMINAR (de Miembros) y DETAt.l.li (del
Plen de 'l'rabajo). tienen la misme función que tie¡en cuando nos ercontremos er ln

pentalla de Ingreso de Nuevas Comisiones.
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P,IN'T'AL DE

I)ebi«lo e que ln cons"ulta es de tres tipos de infornración a la vez- ésta se re¡li?¡ con una
ventane parecida a la de mnntenirniento. En el caso de los reportes, se gereran lres rerorles
por cedn hoja de selección. Un reporte de informeción de la propia comisión, un reporle de
inlonneción de los miembros de la co¡nisión y un reporte de los puntos del Plan de Trebejo de

la conrisión.

Como ejemplo de una consulta especifics de comisiones se preseflta la sigrriente
p a nta lle:

960 126000

OMI!I X DI E!¡EXT()S

RUCTURAR f]fSTA§

de2cairl,o

n6gdro

Fl.girlro d. I
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CAPITULO IV

Módulo de
,

COMUNICADOS VIA
FAX/MODE,M



-§i..r'r r'1116r.r!i
MANUAL DE USUARIO

COMUNICADOS FAX / trrÓ»nu
liste nxidr¡lo nos pennite tener un control de los tliversos co¡mrnicados que se enr'ían o

recihen, ¡demás de controlar las dilerentes circulares que son gereradas para que sean erviarl¡s
r ía ln r.

l.cs opciones que contiene el módulo, pueden ser activadas ubicándose con el cu¡sor en

el I'otr'rn deseado. y hacer un click con el ratón (mouse). o a lravés del teclado combinando lec

tccla AL'I'nrás la letra que se ercuentra subrayada er lns etiquetas que conlienen los botones

l-as opciones que erislen en el ¡nódulo son

Conrunicados.
Pernrite ingresar al ('ontrol de Comunicedos
Iinvio y Recepción.
l'emrite ingresar al Control de Circulares.
Principal.
Reloma al menri prirrcipal del Sisterna.

FIF:

SISTE}IA Nro RftlAVt ¡CMM200001
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A ela opcién se ingresa haciendo un click en el botrin Comunicndo¡. Al seleccionar
este opción se obtiene ura pantalla que mueslre las altenrativas que posee Conrrrnicados.

Ilntre las opciones que hay en comunicados tenenros :

o Mante¡imiento.
Pernrite tener rrn control de los comunicados.

. Consuhas l,Reportes.
Permite obtener por pantalla y por impreso tula eladístice de los
comrrnicrdos que hen sido envi¡dos y recibidos.

lt \:.l I t.Ntñ [.N I O.

Nos pennite conlrolar krs datos de los comr¡nicados que han sido cnviados v recibidos
Al irrgresar a l¡ P¡ntalla de Mantaninriento se especifican las altemetivas que están disponihles
para el rrsrario

LlüD¡d. C

neriruo I d.5

c¡p. it MóDUt-o DE coMUt¡tcaDos vla FAx]MoDEM P¡q. 2
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Proces¡r.
lngresar datos tle un ntpo tle cottturicatlos

Modificación.
Actualiz¡r datos de un comunicado exitente

*rtfr;lr-
l:linrinación lnrlir irlual
l:linrinar los datos de un cor¡urnicado especifico del sistenla

d&*.

Anterior.
Retonla al nrenú anterior

ll,n,,.rülr.

Ilr irrcipal
Rt'tolla al rncrrir r inci¡ra I del sisenra

Adernás se ptrede cons¡ltar los tliferentes conlunicados que exilen actuelmente y que

ptrerlcrr ser controle(los ¡ror el sisletna.

A contintración se especilicarán los diferentes datos qrre son necesarios que erilnn t'rr

cl sistenra pare que se ptreda otrlener un control sohre los d¡lerentes connlnicados.

('ódigo det ('onrunicndo, Fs un número secuencial qtte se generá autor¡tát icanrel!1"

ct¡ando se ingresa un ntlevo cornunicado. y que nos perntile identificar a rr"

conrunicado en part icrrlar.

('ódigo del Asocirdo. Es un nírntero secuencial que se Benera autonrál icatnenl c. r

sin e para identificar a un asociatkr en forrrta particttlar.

'l ipo rle (lomuniceción. l'ermile ideltilicar si el cotttunicntlo r ía faVnxirlenr ltte rr¡
envio( E,) o rrna reccpción ( R).

Núnrero (le Re¡ntento. I -as veces que se intcnto enviar el lar v no hahían receptores

cep. 4 MÓDULO DE CO¡¡Ur¡¡C¡OOS VIA rAX'MOOEM Pág 3

OÉfiü.ffi

f;nlre las ¡henrativas qrre son factihles tenenlr)s:

o l.-linrinacitin por Gnrpo.
Illirnirrar los tlatos de los comunicados del sisterna.

Núnrero del Far. I:qrecífica el nílnlero del fax de donde proriene el contunicado

E¡t¡do del Enr'ío/Recepción. ldenlifica el estado de llegada o tlc envío dcl far.

§iÍb. r,,li".

t:- )



Fech¡ de lngreso. l-a fecha en qr¡e se envío o recihió el fax

llor¡ de lngreso. El tienrpo en qr¡e se envio o recihiir el far.
Número tle plginrs. Es el número de págirres que contiene el lar

Piginns ('orrectns. Especílica las págirras corectas del fax. ya sea que hayan enr.iado
o recibido.

l)estinrtario. A quien fire enr.iado o de quierr ñ¡e recibido el ltax

Empresn. l'.qrecifica el nolnbre de la linrpresa desti¡ro o la enr¡rresa enrilente

l)ocumento. ltlcntificn el no¡¡rbre del tloct¡nrento que se genero con el far

Nota : Si no exislen datos de los comunicados ¡lm¡cenedos.
eqrecilican en la pantalla de mantenimiento no se pueder ejecutsr.

las opciones que se

lnsreso de Dntos de ln ('onrunicrción.

Para ingresar a esta opción debe escoger el botón Procesar. y hacer un click con el

tatr'rn (ntouse). o comhiñar las tecla Al,T+R.

Antes de realizar el proceso de irrgreso. prinrero dehe uhicarse en la aplicacitin
ff'lN¡'AX. l:sta aplicación debe exi«ir en el computador, se puede ir navegando ¡ trsvés tle
Windorvs con la conrhinación de teclas Alf+TAB. de esa lonna se va uhicando er l¡<
r¡rlicaciones que se encuentran activas, ha«a llegar el Df,RlN^ IVINFAX.

ftrx log §cnd ficcctuc Scrn Sctul SCrüccr llall ]dinddi, llelp

C) x.i ro&br
D S.rl Log

lBtlo , lrl¡:4

Ilslrhr$ Wi,¡Fox I{1O EE

c¡p. { MÓDU[O DE COMUNTCADOS VIA FAXTMOOEM Páq a
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Una vez localizado y aclivado el WINFAX, nos ubic¡nros en el merú principal de la
aplicación presionan<lo le tecle At,T o Fl0, o simplemente con el cursor del ratón (mouse). r
nos ubicanros en FAX.

Une vez uhicado m FAX, se seleccion¡ f,rport con lo crral nos sale una pantella

llarnarla Erport l,og, la cual nos permitirá escoger los datos de los comunicados que se han

generatlo en un período deternrinado. estos datos se reflejan en la pantalln de l,og
(Senrl/Receive) del Winlax.

log §cnd Bccclvc S§rn S.l¡r! Strüccr llill }¿flndor lrlp
Qulbox.-.
Afrchmanls.,.
Covar P!qc§...
Ptoncbooks..-

copv...
Move...

Yl.w-..

Frr¡nt I o0...
fhlnl Fvenl...
Pr¡nll:r Schrp...

.l I t
Fxll

I

ir"rO

ASCII

dBASt tv

Stctutl:odá
fo Fron
Conpan¡
Far unbcr

E
EEE

ASCII

Export Lo

cep. 4 MÓDULO DE COMUT¡tCADOS VIA FAx,MODEM Páq 3
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pantalla selecc¡onanlos la alternativa Fornrrt, en esta opción escogetnos

@r

Ixtlorl Lor

[Jna vez seleccionado dBASE lV, escogemos el botón Select el cuel se ercuefltrú erl el

lado derecho del cajón Erport 'I'o. En esla pantalla nos ubicanros en el Dreclorio
r':\infornav, y escogemos Envíos o Recibir si es que se quiere erportar datos de envlos o
datos de recepciones respectivamenle.

llna vez seleccionado el archivo se presiona la lecla ['-nter (J) o se hace click con el

rat(xr en el botón OK.

B v:\
$ irúornav
Q act_terl
O rcr-r'¡z
f3 con_laxl
C1 co¡r_la¡2

EE v: \\cronavc_fu I \rrr

dn^sF lv l- .lbll

Cáp, . MóDULo DE coMU¡¡IcADos vIA FAx,MoDEM Pág 0

f¡ü f,.rü- §¡rrü16'l»r:
e;\i(rrnrY



Ji{iñ J"or'.v;
MANUAL OE USI.,,ARIO

Fibf,ax¡: I

e¡vio¡ rltrl

l¡$ r'fcr d l¡rri:

lB v:\
I Bl ¡r*ornrt
| [ act,rarl
I Cl act rc¡2
I it co¡r l¡rt
I ñ "o- l.rz#wsHiftH."#

ve_h1\r;r

dBASE rV l..dbfl

l-e saldrá un mensaje. indicando que el archivo y, exite y pidierdo
reempltrz¡r el trrchivo eristente, el t¡suario dehe escoger Sl.

sl desea

tJna vez aceptado el reenrplez¡r el archivo exilente, se presenterá une ptntalla
rrroslrando el archivo e donde vAmos e exportar los dalos de los cornunicados y escogemos el

hotírn OK, sirnplemente presionamos la tecla Ente(J).

i,*
v:\lli¡FORI{ WllVl0S.DBF

lJ I [sle archÍvn yc txlfla.
\t/

i ID¿s?r rerñDJátoi tl archtvo exlBtlnle?I'

E4§r Io

lü liNil;ñ;Áviixvul;i i,rr - -' -
Fortlt

dBASE IV E

l" *qrJ t,q""fl

m
+
-.1

orl Flle llsme

orl LoE

CiP, ¡I MÓDU[O DE COMU¡IICADoS VIA FAx,MooEM Prq 7

Qluirlulix:
y:lifd{ndr

1

i
¡¡
:t

Al aceptar se nos presenterá otra pantalla indicendo nuevanrente que el nrchivo rn
eriste 1'si desea reemplazarlo. el usuario debe escoger el hotón que tiene la etiqueta Sí.

T§l I
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[.lnn vez aceplatla la conlirnración del reerplazo del archivo. sale un nrensaje indicando
que lfl exportación tuvo el éxito deseedo, y que el rrchivo especificado contiere los datos
tlecca tl os.

llna vez realiz¡do el proceso en la aplicación del IVINFAX. se regresá el Si«enrn
lNF()RNAVI navegándo a través del Windows corr l¡ contbinación de las teclas AL-l'+-l'AB.
se nrantiene oprirnida anrbas teclas hasa que sea localiz¡da el Sislema.

[.lna vez en el sistema. se escoge el Botón Proceser de la pantalla de Mentenimiento <le

( ornr¡nicados, une vez seleccionado se hace click con el ratón(mouse) o se presion, la

conrhinación de teclas Al.T+R, a contirruación se presenta la siguiente pantalla confirmando el

Irocesoi una vez conlirmado el proceso se genera automálicemente el ingreso de los datos rlc

los connrnicados que se encuentran e los archivos seleccionados, r'ilo anteriormente con lo
que se terrnina el proceso.

A través de la generación del proceso se visualiz¿n rilensajes indicando la finalización
dc cnda irrgreso eqrecílico ya sea de envíos o recepciones.

Del¡lna WinFax PFIO

Slstema lnlornavl

cáp. a MÓDULo DE coMUt{rcAoos vlA FAx./MoDEM Páq I

ftle álretdy ?rdsti, Clrnnnttc üxtsüftü rliü?

o E +órl (¡mplütcd.
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¡ctuallzrclúo?
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No

A ela opción se ingresa presionando el botón Modificer cn la pantalla de
Mantenimiento de Conrunicados.

Se dehe irrgresar el código del Asociado, el cual se puetle elegir en la lista que apárece

la parle nrperior de la pantalla en la caja que hrdica Código tlel llsuario, rrna vc/clt

SISTEMA INFONNAVI cMF¿ r r 001

SISIEMA INFONNAV] cMFzt r 0

AGTMFA
In^NSMAEO

n.?rrro

cef,. 4 MóOULo DE coMUt{rcADos VIA FAxIMoDEM Páq.9

Si no se erilen datos nuevos tle comunicf,dos se vistaliz¡ren nrensajes indicando qrrc
r¡o se han realiz¡do ningr'rn rnovimiento ya se¡n eslos etvíos o recepciones.

Actu¡lizscirin de (lomunicedos.

l{s huüo movlrhlÉnlof dr +¡rvloe da tomuñrcrúo§

stsltMA t t (rH Avt lcMl zl I uol

C*-r:-)
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selecc¡onado el (lódigo tlel llsuario se debe elegir el Código del ('omunicado. de la misnr¡
fornra que cuendo se escogió el (]ódigo del Usurrio.

Para continuar con las opciones que da ela pentalla de Actu¡liz¡ción tle
( omunic¡dos debe presionar el tahulador, y e continuación aparecen los datos que pueden scr

actrraliz¡dos pars ese c«rmunicado en particrrlar.

I.os datos que aparece en un fondo opaco no pueden ser aherados, ya que el

cornput adof no lo pemlite.

ur2

Rrlrrtro

dcl

c¡p.4 MóDULo DE coMUt{rcADos vlA FAx/MoDEM P¡q. t0
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Se controlan los datos de irrgresos que sesn consilentes, a través de vertanns de
a(lvertencia que indican al usr¡ario que es lo que ha realizado en fomra incorrecla. y se uhica en
el ca.ión especlfico pera poder ingresar el deto nuevamente, o Cancelar el proceso de
I\'l orliflc a ción a través del botón ('¡ncel¡r.

[Jna vez que haya actualiT¡do los detos que el usuerio cree que son iñdispersáhle
aherarlos, se selecciona el botón de Acepter pará qüe queden elablecidos los nuel'os cnmhios

l)e la misma fomra, a es1e proceso se ingress a través del botón Elim. lndiv. qrre sc

específica en la pantalla de Mantenimiento de Comunicados.

tJna vez que se escoge el botón se le pide sl usuerio que seleccione el Código del
Asocin¡to y el ('ódigo rlel Comunicado, cuando haya escogido o seleccionado el Código dcl
Cornunica<lo debe presionnr la tecla del Tebula<lor, de esa forma cr¡ando abendona la
selección del (iódigo «lel (lomunic¡rlo se presentan los datos referenles a las selecciones

estahlecidas.

llna vez que escoja el hottin Aceptnr, se le presenta rtn ntotsaje de confirmación par;r

qrre este seguro en la elimhración del comunicado seleccionedo.

l8 1l

cáp. 4 MÓDULO DE COMUITCADOS VIA FAXTMODEM P¡g ll

f linrinación «le (lonrunicados lndividualmente.
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¿ rdo ?

Si escoge Aceptrr los datos del comunicado son sacados del control de comr¡nicados

tJna vez que se escoge el botón se le pide al usuario que seleccione y¡ sea todos los

conn¡nicRdos a través del botón'fodos o por fecha cusndo se elige el botón Por fech¡r. §i

escogió el botón Todos, se presenta todos los comunicados que se han cnviado o recihirlo
hasta la fecha y se desabilitan las cajas de entradas tle fechas (Desde/lla«a).

Elimin¡ción rle (lomunic¡dos uor Gruoos.

I)e l¡ mism¡ forma, a esie proceso se ingresa a través del botón Elim. Grupo que se

eqlecifica en la pantalla de Menteninrier¡to de Comunicedos.

tepc¿l¡r

c

Fo¡ Éc¡tr¡a .

Slddf¡<.¿t

& Co unia&tlÍ,Eti¡aciit

f.c¡ C.r6. ú¡s taa¡a t¡{a¡
l-rl¡ tl¡r¡

c.p. a MÓoulo DE coMul¡lcaoos vla FAxTMoDEM p&. t2
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I:n cenrhio, si escoge el botón Por Fech¡s se pide qr¡e se ingrese las lechas tento inicirl
conro final en las cajas es'J,ecilicadas como Desde y llesta respectivamente, y cuando ha¡'a

ingresado la fecha final. se presiona la tecla del tahulador (TAB). y a conlinueción se preserlR
por pantella, siempre y cr¡ando existan comunicedos, aqtrellos connrnicados que se havan

recibido o enviado durante el rango de fechas especificado.

Una vez que escola el botón Acepttr, se le preseflta un ntensa.ie de confirmación para

que este seguro en la elin¡inación del connrnicado seleccionado.

q r-(:lI

2/r {v96
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1
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Si escoge Ace¡rter los datos del comunicado, o de los comunicedos son borrádos del
control de co¡nunicados.

CONSUL'I'AS Y RI]POR'I'ES DE COÑTUNICADOS

Iin la opción de Comunicados, te emos una alternativa que son las Consultes r
Reportes de los Comunicados ya sean estos eÍvíos o recepciones.

E«a opción de Consultas y Reportes, le dan una visr¡aliz¡ción al uslerio de como se

han ido nranejando los envíos y recepciones de fax. E«a opción le fecilite una üsueliz¡cirin
clnra r que nsociaciones hnn llegado. los fax quc hrn sido cnvi¡dos o rccibidos e¡ fonn¡
c()recta e incorrecta. y además se pueden visualizar fax por tipo de documento(Circular).

(lna vez que se escoge la alternative de Consultas y Reporles e través de le opción
('onsltr/Reports se visualiz¡ una pantalla general que nos presenta los diferentes tipos de

conr¡lta que se pueden gererer.

c.p. 4 MÓOU[O DE COMUi{ICAOOS VIA FAXTMODEM Pág la
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a

a

J Cr¡ar<r I

o 'l'enra.

(ienera las Consrltas y Reportes por el tenra de la circular que se erüo a lo"
difere¡tes asociados

{ae

Anterior.
Retorna al merír anterior

Asociación.
(ienera las consultas y Reportes por tipo de Asociación

F.lado.
Genera las Consultas v Reportes por el elado de los Fax

f-E¡'r,r -1

Principel
Retorna el nr«rú principal del si«ema

C¡P, 'I MóDULO DE COMUI¡ICADOS VIA FAX'MODEM P¡9. l3
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Consulta no Asoci¡cién.

Al ingresar a ela opción se le pide al usu¡rio que selecc¡one el tipo de Asoci¡ción. va
sen AS()NAR-AS()NAVII-CAMAE o pucdc cscogcr las trcs en la opción TODOS.

I)e la nrisnla forrrra dehe escoger el tipo de (lomunic¡do, ses este Envío-Reccpcaón o
los dos cr¡ando se escoge la opciírn TODOS.

'l anlbién dehe etablecerse un período desde que lecha hate que fcche se dehe generer

la (lonsr¡lte de los (lonn¡nicados o'|-OIX)S los conlrnicados sin restricción de fechas.

C

s

CAM^[
ASOXAR
ASOXA\tr

t
R

0s
BECEPC¡OIIES

c.p. 4 MóDULo oE coMUfltcaDos vla FAx/MoDEM P¡9. l6
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[Jna vez eslahlecido los parámetros se procede a seleccionar el botón (lonstruir, para
que se eienere la respectiva consulta, y e la vez dar la posibilidad de sacar un in forme de tal
consulta solamente con seleccionar el botón lrnprimir.

Para salir tle la altemativ¡ de Conzultas y Reportes por Asociados sólo necesit a

presionar el botón de Cancelar, y se regresa ¡l merú de Consultas y Relofes.

nGI,or..- dG rcorrr urrlc-do.
t r lÉ.bcl6.

.|E ooL .-.¿ ¡n.l[ §-
,tE¡t9 6-.

l'oÉcr¡lE.olr, ,r- -rl*

lb r- i-r

D , tdr-r.¡ | l
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dá ¡6
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ffi

Effiffi,;'E*il

H
E

I
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E E

ffimn

I
I

F"ffiffiñ
I
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(lonsultas ¡ror Est¡rlo.

l)e la misnra forma debe escoger el lipo de Comunic¡do, sea este Envío-Reccpción o

los dos cuando se escoge la opción TODOS.

Adernás debe seleccionar el Estado del Conrunicado. sea este ('ompleto o frr¡(lo o

anrbos si escoge la opci<in 'IOD()S, Para escoger una opción de ela solamerle ubíquese c,'rr

el sírnbolo del cursor que gerer¿ el movimiento del ralón(morrse) y haga un click eÍ uno de k's
circulos que se encuentren reflejados er lo que es el gntpo de Est¡do.

'I'ambién debe establecerse rrn período desde que fecha hasta que fecha se debe generar

la Consulta de los Comunicados o'IODOS los comunicados sin ref ricción de fechas.

tJna vez establecido los parámetros se procede ¡ seleccionar el botón (lonstruir, para
(lue se genere la respectiva consrlta. y a la vez dar la posibilidad de sac¡r un informe de tal

consuha solamente con seleccionar el botón lmprimir.

@F?EP-.!rn

ü§ffi*§nrllry:
E!

r:
T

II

'¿:¿

*ru

cáp a Móoulo oE coMu¡rcaDos via FAX/MoDEM Pág 18

Al ingresar e estn opción se le pide al usuario que seleccione el tipo de Asocieción. r.a

sea ASONAR-ASONAVE-(IAMAE o puede escoger las t¡es en la opción TODOS.
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i.(l (.rr¡s Co*ri trii C¡¡.it¡

lb.bl$¡.

r lrl.elt.o I ld.

l¿

IE'E

sts r t MA lNl ouN^vt fcMl 2 r ?001



fh ¡6

]}i...m \'n1..ftü
MAT{UAL DE UsUARIO

A continuacií¡n se específica un formato de salida en lo que es un impreso de los
corrrunicatlo seleccionedos.

aooFo llt
Gr.!.

ItrrÉ la+

t
a
É

t
f

I
I
t
a
a
C

t
a
É
I
E

a
I
C

t

a ¡o 0a

zt i

lit r!l!,

¡ra aA*¡rll¡utai
v aol trhll t¡ xc¡

lurt.¡¡fl.o!acrl
.cu^o... có¡.r- trr

Consult¡s ¡)or 'l'enras tle (lonr UN tcedos.

Al ingresar e esta opci(in se le pide al usuario que seleccione el tipo de Asocieción. ra
sea ASONAR-ASONAVE-CAñIAE o puede escoger las tres en la opción TODOS
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I)e la misme forma debe escoger el tipo de Comunic¡dor ser esle Envfo-Rcccpción o
los tlos ctrando se escoge la opción 'fODOS.

I)el listado que se muestrá en lo que fespete e Circular se debe escoger el docr¡nrc to
por el cual quieren que salgan las Consrltas de los Fax.

'I anrbien «tebe establecerse un período desde qtre fecha ha«a que fecha se dehe Ec-nerar
la Consulta de los Comunicados o'I'ODOS los comunicados sin restricción de fechas.

Una vez elal¡lecido los parámetros se procede, seleccionar el hotón Construir. para
que se ger¡ere la tespectiva consulta. y s l¡ vez dar la posibilidad de sacar un informe de tal
consrha solanrente con seleccioner el botón lmprimir.

CI POB Ml0
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A continuación se específica un formato de salida err lo que es un irnpreso de los
conlrnicados seleccionados,

¡tGIror-¿G .IG (C<)rra¡¡ rrload or
Po. t.n¡ar ú. Cl¡ou¡ara¡

^l# 
eoll I c^r¡E ¡sor.¡!€.sñ¡t

,a'lofi4 ú..a,
m(gICiI%* Crta¡4,

Il?eE-!9l'!E¡Er ¡oío, tt F.,or..

ll,Ái adr l:Elt v, o¡Ro

cM tr,.aert !ra, §t
¡tataat rb-

a
t

r¡^tRA Al¡.¡aO !AC t;
taraüa. (a,rl r^a oar
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ti.Nvtos l Rlt('uP('toNlts.

l)e la pantalla principal del módulo de comunicados, escogemos la opción de Envíos 1.

Recepciones de la cual nos preserlará una vertena, la cual tendrá rrna opción que es le de
( renr llocumento.

. Creer.

Pernrite generar unn nuevo Circular pare su posterior envio

ll tl ita r.

Permite visualizer el documento qr¡e hace relación a la circular

I 4i 11 /95

VNFOBMV\COM FAXI \

UI LES VA OIBO

Hegjslro de7

c¡p a MóDuLo DE COMUT{|CADOS VIA FAX.'MODEM Plq. ?2

llna vez seleccionada la opción, se nos presenta la pantalla que contiere las diferertes
altenralivas para lo qrre es el L'ontrol de las Circulares.

[:ntre las alternativas que ef án disponibles teremos:

§r* |

§r§tEMA rirFoRfiAvr lcM F22 I 0ol

ElLffiET

E.-."4g::I - art- wtril .&Áilrú)r

[-uri;i{tl
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s*ie¡"

¡ Motlificer.
Actualiz¿r las formas estándáres de les circulares

--b@-1
Illinrinar.
l:lirnirrar una (lircular del Clontrol.

o Anterior.
Retorna al menir anterior

Principal
Retonra al rnenír principal del sistema

rffi
A continuación se especificaran los diferentes drtos que son necesarios que exilan el

el sitenra pera que se pueda obterer un control sobre l¡s difere¡rtes circul¡res.

Nombre. Es aquel denomino con que se identific¡ a la Circr¡ler.

Fech¡ de Crención. Es la Fecha en que se creó 18 Circular.

'l iempo de (lrerción, Es el tienpo ot que fue creada la Circular.

llbic¡ción. Es la ruta de ubicación en donde se encuertre grahada la circular.

l)escripeión. Especifica una breve note sobre lo que es el documento.

( lrear Do untcnlos.

Pernrite crear une nueva Circuler prra que puedn ser enviarla e través del flnx

^ntes 
de aceptar la creación de la nueva circular, se debe eqrecilicar el formato de ln

circular

o ('ircular I
¡ ( lircular 2

crp. 4 MÓOULO DE COMUflTCADOS VIA FAUMOOEM P¡9. ?3
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¡ ('irrular 3
. ()trns ('ircula res

I'll nombre de la circular (ClSó1012) se gerers sutomáticamente e¡ donde los dos

¡rrinreros caracteres indican el formato (C1..C3, OC) de la circuler, los dos siguientes indican el
ar'io en que fi¡e creada la circular. el siguierrte carácter indican el mes ( 1..9.4..C) y los tres
riltinros especifican una secuencie nunlérica.

Así mismo la nrta
arrtonráticanlente.

en donde se ercuentrá ñsicamente la circular, se Be'flera

' El usuario debe indicar una descripción, la cual nos facilitara a futuro escoger una

consulta por el tipo de circular.

[Jna vez seleccionado los parámetros para ls creación de la circular, procedemos e

rrhicanros en el hotón Crerr y seleccion¡rlo, esto permitirá enlaz¡mos con la aplicación de

1\'ORD, para Bener¡r el documento.

[Jne vez creedo en WORI) el documanto(Circular) se procede e edilerlo, elo se fecilita
escogiendo el botón Editsr. El documento se edite en la aplicación WORD para que pueda ser

alterado según las necesidedes del usrario.

C¡p. ¡l DULo oE coMU¡¡rcADos vlA FAxrMooEM Pág 21
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Cuayarl¡rl, ¡nvr¡mhr¡ 4, 1995

FAX CIRCTILAR ASO-DE-93

t)E :

PARA :

ASONAVE
ASOCIATrlS

f)a nucsb6 consrder¿cion?s

Srr¡ otso pdticulá¡, rrúar:fnos ar]rtclcs ¡r.Éstsos sanlinicnlos de coñstdar{ión t rasp.tos

Ahnteñrnt¿.

JOSE ESf R4D,4 dIZMAN

[Ina vez modilicado el docunrento se procede e salverlo, con lo que se debe ubicar en

el nrenír principal y escoger la opción Archivo, de esta altemativa se selecciona (iuerdnr 1 el

docurnento queda grabado para qr¡e pueda ser utiliz¡do posteriormente.

os da consldrreión 9 resp,ttos

tmt

Ycr lnscrtrr Eo,mrlo Ec.r.mlcnt.. I.blt Vcel.n! 7
¡lucvo
Abrl....
CGrtt

Er,
Ctrl+U
Clrl+A

Gttrr¡l¡t ro¡nn
Gtl.rd¡r lorln

f_h"pr.r? F;glñr...
Frcsenlecl6n prellmlner
lnrprlmlr...

t nvl6i...
Agrcgrr llilr rrc dIsti lb r¡ rl6n..-

! V:UNFon AV\CoM_Fr»(l lC I96I0lz.DOC
2 MANCOM,DOC
3 V:UNTOnl{AWNF_coM lUN96l ll0l.DOC
t v:VNFonNAWNF_COM I llN96 I 000.DOC

elrlrP

§¡llr
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Arr hlvo

Euscrr rrchlvo...
Bcsumcn...
Pl.ntlll.s...
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dc conrdcraión y respttos

Una vez que se retorna el Sistenra INFORNAVI, en lá pantalla de Crenr Documentn¡.
se dehe elegir entre Aceptcr pare que el docunlento creedo (luede ingresado en el Sislenr¡
INFORN^Vl. o puede elegir (iancelar para que el documenlo procesa(lo no quede ingresado
en el Sislenra INFORNAVI.

t 00t

Edlclón ycr lns.rtrr Eormrto [Érrrm¡cnlrs Irhh V.Otrnr ?

Eugcri llrhlvo...
Bcsumen...
Planllll¡s..,
gr.pr,", pigin"...
Prcsl]nlrcl6n prcllmlnrr
lmIrlml,...

Ctrlr G

ClrllP

Nucvo...
6brlr..
QeÍ! I

G rr rrr! rr
Guarrtrr como.,.
Gú.rdrr ló.1.t

ClrlrU
CtrlrA

E nyl rr...
Agrt0!r llst! dr dlshlbuclón

I v:VNronN^v\coM_F xl\c I s6I0I2.DoC
2 MANCOM.DOC
I V:UNFonNAWNF_coMlUN96l 00l.Doc
I v:UNFOnNAW F_coM I llN96l000.DOC

caf,. a MÓoulo DE coMuMcADos vlA FAXTMoDEM P¿q. 26

Una vez salvado el docunrenlo( Circular), se procede a srlir de la aplicación de ll'ORD.
para que puerla seguir utiliz¡ndo el Sisteme INtr'ORNAVI, por lo que del mení¡ principal de la
aplicación ectual (IVORD) se selecciona Archivo y de squi se escoge Selir, y entonces se

regresa al Sisterna INFORNAVI.

r'!.' ¡.,.r1 .,.8 '.1, '.L '

Mlcr¡¡*oll Wnr¡l C l!|61nl2.DOC
A,ah¡vÚ

§ rllr

lú A r¡t*.i¡r lr¡,;n « i! .n¿ x i ¡ §¡. r¿r ;t-- ¡.r}!
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cep. 4 MóDULO OÉ COMUNTCADOS VIA FAXTMODEM PAq 2t

slsfEMA tHFORNAVI lCMFz2t t0l

8úie

I:M §trr,rü_._

errül»scuütct ws



]'i...ñ trrtó.'..i
MANUAL DE USUARIO

[.linr in¡ción de ¡)ocu nrentos.

l)ennite eliminar un tlocunrenlo(Circular) existente del Sistema INFORNAVI

Para seleccionar el docunrento que se quiere elinrin¡r. se tiene que situsrse er el ce¡in
l)ncumento y hacer un click err la flecha (Ú) que se ercuentra en el lado derecho del cejón. el

cual al ser activado presenta rrna lisla de todos los documentos exi§e¡tes er el Sistemá.

[Jna vez seleccion¡do el docume¡to, se presents los datos ql¡e están rel¡cionado a ól
'l anrbién eriste la posibilidad de ver que es lo que contiere el docunrento, sol¡me¡te con elegir

el hotón f,ditar.

Ill usr¡ario ahora ya tiene la posibilidad de Aceptnr o ('ancelnr el proceso rlc

l;linrinación del l)ocr¡¡nento. Si escoge el botón (l¡ncel¡r se enula tal proceso v se re¡rresá a

ln pantalla de (lirculeres. en catnhio si escoge el botón Aceptnr se preserta una verllrnr
solicitando las confirnración de tal lllimineción.

Fegjstro:

c¡p. a MÓDULO OE COMUiTCADoS VIA FAXTMOOEiI Pág 28
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Si escoge Aceptsr el documento seleccionado es bonsdo tlel Sitema. o si escoge el
hot(xt ('ancelar se anulá el proceso de Eliminación. Al escoger una de las alternativas. va sea

Ace¡rtrr o (ienceler, se retorna a la pantella de Circul¡res.

Ill otl ific¡ción de Documentos.

Pennite alterar las form¡s eslándares que existen para las circulares que mnneje la

Asociación Naviera.

Se selecciona de f ipos de (lircul¡res une de las lomras de ('ircr¡lares que desee slterar
o nxldiñcar. uhíquese con el símbolo del ratón(mouse) err el circulo de la forma ¡ selecciona¡ r,

escoja el botón ñtodificar, con lo que se presertÉ por pentella el documento de le forma
seleccionede.

cáp. 4 MÓoULo oE coMUr{tcADos vlA FAx/MoDEM P¿q.29
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l-'i,¡ayaq'rrl, nnvtarnhr¡ 4, I 9 g§

FAX CIR(--f IIá.R ASO-DE 95

IrE : 
^SoNAvEPARA: ASoClAfmS

L)a nuesbs ccnídarácionrs

Sn otro particular, retcrúnos austcbs ¡rlstsos s.nurñ.nlos dr considerción y r.spctoi

JOSE ESrR.t D.,t (1tZIt¡lN

[Jne vez editada la forma seleccionads, esla se puede modilicar a necesid¡d de la
Asociación. y rrne vez modificada la fonna se procede I salvarlo de igual manera cuando se

llrocedió á creAr une nr¡eva circular. en la opción (lrear Documentor.

I:n la siguientes página se presentsrán las difere¡tes formas elándares que exilen
actl¡ahnente en el Sistemá.

cáp. a MóDULO DE COMUT,¡|CAOOS VIA FAX'MODEM Pá9.30
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(lirculrr I

ll,ravaq,rrl, n¡vrm$r¡ 4. l9 9l
FAX CIRCIII,AR ASO.DE-95

UI
PARA

ASONAVE
ASOCIATr}S

EI

L)a nuf rtrI connda,-ecioñr j

S,ñ oho padicular. refardflos austadt! mtshos §anhñuentos da conrider{ión y rasp?tos

JO,IE ESTRA D,4 AVM. N

('irculnr 2

prrayar¡rril, novrrmbre 4, 1995

FAX CIRCI'I,AR ASO-D8.95

t)L

I

a

c^l!t E
ASONAVF.
ASONAR

fIARA ASOCTATx)S

Asl o. : rIDo dr.ambh aprobado por frlCMER

Esh'nados s?ñoftj

Arctlvú Edld6n Yc. lnscrtrr Eormllo Hc.r.mlcnt.i lrbl. V¿ltrnr ?
f irrr t¡ri nort.n

rmt

Arcfilvú Edldún y., lnsclrr Eorm.lo Her.rmlcnt!á I.hlt vcettn, ?

t ir.r Xd no.rñ

rmt

CEP, ¡¡ MÓDULO DE COMUi¡ICAOOS VIA FAX'MODEM
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I

(lircul¡r 3

Jrrrrrlx covERsHEET
DATE(FECHA) nov!.r¡tr¿,1. 1995

FAJ( REF NBR(REF FAX I'IRO) ASO,D¿9'
NBR OF PAGES (NRO PACS) 2

JOSE ESTRADA CUZIIAN DIRECTOR E'ECUTIVC)t,E

PARA : INC. JAIME §ANTtLLAiI
¡NG. (ARI, RIEMANN
§R. PAELO (;ONZENBACII

PRE§IDEHIE ASONAVE
PRESIDENTE CAñ1AE
PRESIDENlE A§ONAR

Ar.Jrlvo Ed yci lnscrtsr Eorm.to Hcr..mlcnlrr Irhh Vcntrnr ?
I ira. t{ ñ n óñá¡

tm¡

(lircul¡r 4

I

&chlvo Edld6n Y¿. lns.rld foimlto H¿rrúmlÉntár J.bl! Vcllrn. 7

tm¡

crp. 4 MÓDULO DE COMUT¡tCADOS VIA FAXTMODEM Páq 32
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( :()r\t t rNI(rA(I(iN DE CtRCt rt,ARES A l,OS ¡)tt-Ít REN't'ES
ASO(]IADOS

l)e la penlalla circulares se nruestrar los detos de cada Circular. Podemos revisar crde
circular solamente con presionar las teclas PagUp(Re Pag) y PgDown(Av Pag), o hacie¡do
click en las flechas que se ercuertran en la pafe inlerior de la pantalla que üruelra los datos.

l)esde aqul se puede arviar la circular a los diferentes asociados, solemerte con

seleccionar el botón Editnr.

c3s58003

I ¿/',|1

\INFORNAV\CO F¡t\l \

UI LE5 VA OIFIO

fl egjsto. deg

cáp. a MóouLo DE coMU tcADos vlA FAxTMoDEM Páq !s

SISÍEMA ll\¡roRN^Vl [cMr22t 001

L-@n
§t§ mffi*M
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Edld6n Vrt lnsc.lrr Eo,m.lo tl¿.rrm¡cntrr Trbli Vcltinú 1

Clrlr G

Nuevo.-
Ab.lr..,
Q.rr,

ClrlrU
Ctrl +A

Srrfirrr. Ilglor...
Prqecnlacl6n prellmlnrr

Eusc¡r rrchlvo..
Elc sumc n...
Pl!nllllüs...

! v:UNFOnHAVICOM_FÁJ(I lCl 96 I 0l 2.DOC

¿ MANCOM.DOC

I V:UNFOnNAW F-COM lUN96I ll0I.DOC
I V:VNFOnNAWNT-COM lUNg6 I 00ll.DOC

§a llt

lnrlr¡nrir Clilr n

Ji{.ñ rtrloh.ri
MAI{UAL DE USUARIO

ERSHEET

emtr¿ I, 1995
NRO) ASo De95
RO PACS) 2

UIREC t ()R t-IE(ILlll!r'()

PRESIDENIE ASONAVE
PRE§IDENTE CAMAE
PRESIf'ENTE ASONAR

Se presenta el docunlento en la aplicación WORD, de donde se selecciona del me¡ú
princtral de esta aplicación le opción Archivo, y desde aqul se escoge lmprimir.

Se presenta una pantallá de lmprimir, de este pantalla se seleccions el botrin
lmpresora..., para eqrecificer el dispositivo de fax (WINFAX en ('Olltl :) esebleciendo
conro predelernrinada (Fijer como Predeterminadr ), con lo que queda listo la circular para

ser enviada. Podemos salir de esta pantalla sólo con oprimir el hotón ('¡ncelar.

wil
lr¡¡ llmtf

c¡p. r MóDUIO DE COMUilTCADOS VIA FAXTMOOEM P¡g 3a

Ar¡filvo

Gtrrrlñr
Grrrrrt como...
Gorrdsr !odo

E rlyl ar...
Ag..g.r llst! dc (lstlbuclón...

lryÉtollr }lP LáHr,{t {l ür \\§ü.lBg.(\f{P

t¡¡nriri: lrtii"..-ñ;-*----E
§P¡rbr: ffl- - H

C fágkt{t tctud f *rrfurrttiig

E ¡qi» n¡nao¡ dc oáoru c/o itav&r
s"É¿rud6 mr corn¡r Et nrfa 1.1f12,f 4

iqfr¡ r¿¡q litr"r.ñ---**tr¡

AIudo
f- P§¡!¡ar:

Lodü

f- lrDrh¡l ¡ r¡n
.,clJvs

lÍ' irkc*¡ c¿p¡e¡
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Se retorne a la pantalla lmprimir donde se escoge el botón Acepter pere que le
circular pueda ser enviada a los diferentes asociados.

Nolo : Al envia¡se una circular a lrav¿s del ft debe primeromente marimizarsc el
¡loutmenlo. Ejemplo:

l. Se selecciona el l)ocumento (I)ocumento2)

prr! tq O50 cñ LPI l.
P I üdJ.l aL rl lPIl $\fqurPo rv{P

f\uol f[ ¡utP
F

prflilO l0/otSC/P

!rchfuo fdlcl6n Yer lo¡crl¡¡ formrto Hlrrtmlenlrs lrbl. Vcnlrnt ?

lfltt

T i¡a ller Bor¡¡¡

lj¿ l l 9

c.p. 4 MóDULO DE COMUT{|CADOS VIA FAXiMODEM Páq.33

. I'ara nrás refercncia de llnvíos recurrs al Mant¡al Básico de Winl;ax.

t¡ ¡BsrrE r y ttlcirÉr r¡É F reafi& ¿ óL¡i ¡t&lfrÉida\fdliüi.

|Pl¡iúd rt ir,rFTt §\tü-Fg+rfr

I

t.tlrlr-rlrl +I t-i
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2. Se selecciona el cuadro de control de Documerto2, y se escoge Maxinriz¡r

&chtuo fdidón lrr lñrcrhr for¡.io Ecrr.mlcnl¡. I¡t¡r v¿ollnr 1

6 ,É. { rd ñr <c- . i ,ñ¿. r.Yt*t.

.l I)ocr¡tnerrto2 Marinlizado

lltlt

crl.r,
C!í.fi

C?,rt, Clrl rll
rl.nr ilgu¡!nlc Clrl rf6

Archlvo Edldó¡ ycr ln!c.1.. Eormalo Herremlcntrt Itblt vcntsnt 7

tmz

Ii¡¿r Xer llon¿n t0

¡ n, ' U. ' r1.r !¡.' aJ,l,! t '. t I,t

cáp. 4 MÓDULO DE COMUI¡ICADOS VIA FAX/MOOEM Piq 36
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NAÓNUIO DE ACTAS Y RESOLUCIONES

E.le rnódulo es el qrre se encarga del control de les Actas que se obtienerr e¡ reuniones
rle cada directorio y el conlrol de las Resoluciones que se obtienen ya sea de las reuniones de
directorio, de las diversas autoridades o de las comisiones que exister.

Df,L

'l anto el botón de Control de Actes como el botón de Control de Resoluciones ¡mrelra
runa peqrreña vent¡na de opciones el la cual se muestran dos opciones: Mentanimiento y
('onsultas / Reportes.

Crp. 6 ACIAS Y RESOLUCIOIIES p¡g. I

PAN'I'ALI."{ DE SELECCIóN

sl§f EMA NTORNAVT (A8M300001

//r/'
t-E¡lrüot d"l_.l
I L¡t*¡ I I

górtúl da

r---rT-
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I!IAN'I-ENI IlTTf, NTO Df, ACI'AS

F-l programa de mantenimiento de tctas permite llevar rrn control con fech. y hora de

creación o modificeción de una Ac1a. El dar mentenimiento s las Actas si¡milice que se pueden
ingreser, modificar y elinrina¡ las Actas.

l)

lngresar: E«a opción permite ingresar nue!'es actas y realizr lns siguientes ecciones

(-reación Auto át¡c¡ de Códiqo: Cuando se ingresa una nueva acta, el programa
outomáticamente le asigna un código de regilro que contiene le fecha y un número
secuencial que dilere cie a un regislro de otro.

I'ALI,"A DE TNG A

TEIIA vas ll^s LAaGo Q

540r5

de 56

HI¡CIIN"

I O'tl ¡P6

Cáp. t ACfAS Y RESOLUCIOIIES P¡q.2

lR.ritho.ll

f:.: - r- ------ -: [:-

Éfi"nFlrfr.1"|vfiriHffi-I

@r.w@T'1i-----Eif
ffi-,r¿#¡;§[¿,,r. r,#Y

ET.

§tsTf,MA tNroRf{Avt laB} lt t00lr§ffim

I!5aW-:I E

-ffi

l+I
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Asien¡ción Automátic¡ de l¡ Feche: El programe eutomáticamente asigna una fecha de
creación del erchivo que es la fecha ectual del sistema, la cual se permite modificar si se

desea. El programa lle!'a además una fecha de última modificación que permite llevar el

control de le írltime modificación que se ha realiz¿do en el regitro. Si se desee saher

cuel fue le últim¡ modificación del archivo que referencia al acta, es necesario ir al

adnlinilrador de progranras y buscar el archivo psra e-ncontrer la fech¡ de la riltinra
rnodificación de dicho srchivo.

ñlorlific¡ción tlel Archivo: Se presertla un botón que permite ir al archivo a ingresar datos

lllorliñcrr: Iiste opción permite modificor une ectá que ectualmerte erile. ya sen porque se

irrgresó mel. porque se desea agregar algún argumento o porque se desea eliminar
alguna información de dicha ecta.

[-liminar: Esta opción pernrite, si se da el caso, elimnar una acta a la vez accesándole por su

código respectivo o bien por su nombre. Cuando recién se ingresa a la opción eliminar.
ocurre lo siguiente:

HIN,?rHO

loola6

crp.5 ACTAS Y RESOLUCIOT¡ES P¡9. l

(lre¡ción Automátic¡ del Archivo: El programe da un nombre nuevo al archh,o que conta
de 8 caracleres el cual registra el nombre del submó<lulo Actas. el ¡ño. el mes en un

sólo digito y un número secuencial que s€ va increme¡tando. Por srpuelo el WOR[) le
da la extención .DOC. l-uego de tener el nombre. el prograrra procede e decirle al

WORI) que crqe un nuevo archivo con el nombre que se obtuvo y cierra dicho archir o
para modificaciones futures.

lRctid,o.Jl Id" I

m**

H
il

il

stsf f MA tNroHNAvt lARl ',l l ool
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f isu¡liz¡ción de cu¡louier Rccistro: Sin necesid¡d de ingresar el código, puedo elinrin¡r
secuencialmente uno c uno los regilros de Actes presionantlo la opción Elinrinar ju«o
el ingresár e ests pentálle de eliminar.

Al Elimin¡r: Cuando se decide eliminar una tclá, se da la opción de eliminar el archivo que

conliene el acte: si se elimina ésIe, automáticemerte se elimina el regilro para qrre va

no haga referetcie a este ¡rchivo. Si no se elimina el archivo, se tiene la opolunidsd de
elinlin¡r el regitro, con lo cual quedaría un archivo de un¡ sctn eñ el directorio sin un
regitro de actes que hege referancia al mismo (ver pantrlla de elimineción
correspondiente).

ó]l¡0/9J

Cap. 5 ACTASY RESOLUCIoNES P¡g a

..-l 

-: ,.1:l' tt ' $
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CONST]L'I'AS 1'REPOKI'ES Dtr A(].¡'AS

Les consultas y reportes de Actas se pueder realiz¡r por dive¡sos criterios como se lista
, continueción (ver le pantrlh. Si desea inprimir arhivo hry que ir a Ver Archivo):

o

llistórico: Este reporte muestra todas lás 
^ctas 

que tieren en Vigencia la letra ll de histórico

l'eríodo Actual: Ele reporte de Actes muelra un liledo de las que tienel un¡ letra A en el

canrpo Vigencia

Por Rango: Medinnte este reporte se puede obtaner un lislado entre un rango de códigos de

Actas.

Por -l'ioo: Este reporte permite consultar por un tipo an particular de Acta

Por 'l em¡: Este reporte pernrite consultar por un teme er particular de Acte

I'or Nonrbre: Iiste reporte permite consultar por un nombre en psrticuler de Acls

ll

Bcarrtro.

C.p.5 ACTAS Y RESOLUCIONES Pá9.6

llE.rvill
Ír:'-'--'-"'---

*tpptt¡t ú."ü.**t
sr$ frMA rNroHNAvr lArlrlt 20ol
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J¡rrr.rr ltn o.úrl
MANUAL OE USUARIO

MANTENIMTENTO DE RESOLUCIONES

El mantenimiento que se realiza en Resolucicnes es muy similar el que se reelizá con
Actas aunque tiene algunas diferencias puelo que el origen de una Resoh¡ción tiene tres
hrentes posihles: I)irectorio (¿,Cuál de los directorios?). Autoridad (¿,Qrré autoridadr) o

Conrisión (¡,(frré comisión?). La pantalla «le Resolrrciones permite visualiz¡r un poco mejor el

contenido de los registros de cada resolución (ver pantalla):

l.a infonn¡ción que guarda un regifro de Resolución permite llever un control de lo
siguiente: I ) Saber ¿Cómo se hr originado esa resolución? o 2) Seher si se está cumpliendo
con lo estipulado en srrs literales y 3) Saber si se ho realiz¡do alguna nrodificeción posterior a

§¡ creación al comparrr las fechas. A continuación se describen los puntos qrre resl¡zá e«e
nranlenimietlto de Resoluciones:

(lreación Automáticr del Código: Se cree automáticantettt e un códio qrre regilre la fccha

actual, la hora y una secue¡cia que depende del registro anterior. Iil código, como eri

otros rnódulos, no se permite modiñcsr.

(lre¡ción Automótic¡ del noml¡re par¡ el Archivo: Se cre¡ url ntle\o nomhre de nrchilo
que toma las dos primerrs letras del nombre del progran¡a (Resoluciones). lleva

tnnrhién el registro del año. mes y secuencie que depende del archivo anterior a éste

Firralmente el progranra ordena al Word que cree rtn nuevo archivo con ele nonthre v

lo cierra para nrodificaciones firturas.

9SlOllm I'INGU NO

D'AMAE

I140/9t

d¿6

C¡p.6 ACTAS Y RESOLUCIOiIES P¡g t

lnpreslr: En esta opción se pennite ingresar una nueva resolución la cr¡al realiz¡ los sigrrientes
pfocesos:

Olfrr ü f¡.tú.|¡.Li

lB4i!r¡o lr

F,If-l:::::.:- fr:--"- -r:- f:::-
Rffiil.

üoflYüf&

ffilI
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f,tlit¡r Archivo: Irsta opción permite el ingreso de texto dentro del archivo, ahre el archivo ¡-

envín en enfoque el WORD luego de haber ingresado el texto que se querie. es

necesario guardar y cerrar el archivo antes de regresar a la apticación INL'ORN^Vl.

C¡ncel¡r: Esta opción pernrite deshacer los cambios realiz¡dos al crear un nuev'o regitro 1'

archivo. Elimina snrbos, el registro y el Archivo creados.

l) L

lt tliGlt !¡o

DC MAE

tlntÑ,l5

Crp.5 ACfAS Y RESOIUCION ES Pig.7

(ir¡bar: E«a opción hace que el ingreso del nuevo registro creado sea ¡nrardado.

Itlodiñc¡r: Iista opción permite realiz¡r cambios e¡ las resoluciones nrediante el ingreso a las

resoluciones. Le ñrnción de la opción lldit¡r Archivo es la mism¡ que er el cso de

Ingresar. l.as modi6caciones se realiz¡n mediante el código de la Resohrción o

nrediante el 'I-enra que trata le Resolución (ver la pantalla de modilicación).

i.....i,: l:.,....,,.' § .. . : I

ffiffi ffir:ffi ffiffir

sts t'!MA lNt rjt tNAvr fA t t2t rr0l

Csü}tÚi;l&
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OD T N DE, I N

Elimin¡r: Esta opción permite la elinrinación de une Resolt¡ción a la vez. sccesando rnediante

el código o mediente el tema que treta la resoh¡ción. 
^l 

entrar e esta pentalla es posible
eliminar el regilro que aperece o seleccionor con el ratón mediante el seledor de

regilros otro registro que se desee eliminar y seleccionar el botón Eliminar. Al
presionnr el botón para eliminar un registro el progrnma etvía tm mens¡je en el que
pregunte si desea elimirar el archivo, si se contesla que sí, el progrema
sutomáticamerte elimine el erchivo y el regilro que contiene l¡ referencia de ese

archivo, pero si no se elimina el archivo, el registro puede eliminarse el contestar "Sí" I
la pregunta que hace el programr: 'iDesea eliminar el Registro?". (Ver lr pantalla

correspondiorte)

f,f, DT,I

!,510l1rm

Feri¡lro. del

Crp.6 ACTAS Y RESOLUCIOiIES Páq I

ld. 6

f ":i":"""'- f - 
- 
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CONSTIL'I)\S Y REPOR'I'ES DE RESOI,TICIONES

l-as consult¡s y reportes que pueden reelizsrse en Resoluciones se describefl
brevemerte er los siguimtes párrafos:

llistórico: I'.ste reporte muestra todas las Resoluciones que tienen etl ViSencia la lara fI de

hi«órico.

Periodo Actu¡l: [:«e reporte de Resoluciones muestro un listado de las que tienor rrna letra A
en el canrpo Vigencia

I'or Rango: Metliante este reporte se puede obtener un listado dentro de t¡n rango eÍlle
códigos de Actas,

Por 'l iuo: Este reporte permite consultar por un tipo en particuler de Resolución.

Por 'l cme: Iiste reporte permite consultar por u¡ tem¡ er perticular de Resolrrción

l'or Nonrbre: lrste reporte permite consrltar por un nombre er particular de Resohrción

Not¡: Si desea imprimir el conte¡ido de los archivos, es necesario qtre se escoje la opción ver

archivo en donde se puede desde Word enviar et contenido del arohivo n la irnpresora.

ncastro

C¡p. ú ACIASY RESOLUCIOT¡ES Pá9.9

l9

srsrt.MA tNroHNAvr latrr',2'10f,l

l'r:-:-

CdilJr,,t*ür ii l{0¡¡o/¡¡ciouts

fr-- ---Tr*-::*

CONSU]





CAPITULO VI

Módulo de
TARIFARIOS,

REGULACIONES Y
ASOCIADOS



-4i..'ñ t7"6tftÉ
MAi{UAL DE USUARIO

MÓDULo DE TARItr.ARIOS, REGULACIoNES
Y A§OCIADO§

('uando el usrario h¡ce un click sobre l¡ palabra "Tarifarios y Regulaciones" e¡ el
nrenír prirrcipal se presenta las opciones principales del móduto de Tarifarios y Regulaciones
conro verenlos I continuación:

ÑIf,NI.J PRINCIPAI, DEL ÑToDI.ILO

--

cep.6 IARIFARIOS, REGULACIOT{ES Y ASOCIAOoS Pág i

,\s(x.1,\l)()s.

Si elegirnos la Opción de Asociados se presentará la siguiente pantalla:

PANTALLA DE SELf,CCIÓN

srsTEMA rNroRNAV| [TnF40000)M

Eoo¡¡ar¡to¡

Hodc!ó da
Dóón!¡óüt6{

6¡rlr. náDórr
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I\IAN'I'ENII\IIEN'I'O Df, ASOCTADOS.

Iln esta pantalla se permite lngresrr, Modificar ó Eliminar detos del Asociados. además
tle generarse un Código de Asociado AutomÁticamente.

l-os detos que el usuario tiene que ingresar son los siguientes :

(:órligo del Asoci¡do: Es un ni¡mero secuencial que el silema le asigna a ceda nr¡er o

asociado que ingresará a la lnstitución.

l ipo tle Personr : Ele dato daermine si el asociado será trntado corr¡o una persona natural o
juridica. El usuario debe ingresar este dato.

Registro del Contribuyente: El usuario ingreserá el número de cédula, si el esociado es rrna

persorra natural y el R.U.C. si se tretl de una persona jurídica.

tnstítución: Se debe de hacer un click er¡ la caja de selección con el ratón(mouse) ye qtte ttn
asociado puede pertorecer a una ó a v¡rias de las tres Asociaciones que ofrece la
hr«itución Asoner, Ason¡ve y C¡mse.

Cuando se hace un click en una de las cajas de selección esta se rnarca con un "X*
leniendo que irrgresar datos relacionados con cads unf, de eslas Asociaciones. ya que puede

rlarse el caso que los represenlantes de una en4resa Asociada no sean los mismos para las

rlilerentes Asociaciones. I)ebido a eslo colÚuntanlente al nrarcar la caja de selección
ittgrcsatrtos datos conro la Fech¡. Estado. Representnnte l,egal y Representnnte Allerno

t!9rt** -...--- l
fr l{l'::-. -.:---.....1&:bt''.hll
Iya¿:,, -.-- l
l:-H:9.¡*- : .--...-l
cái:l*.:.. .l

H:S:..1

Sltl -l l^

2t.,lp4J94 !:k:{: - I

till2.E¡t 9ó

2J dr r'i!o rñ 2 ln

I§kj}j jl-- --- 
L'l

]¡})41{ÁlÁ

ls¡r I
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Cuando se desmarca la caja de selección se borran los datos ingresados por esa

Asocieción. Para temrinar ele ciclo de ingreso de datos damos rrn click en el botón de
t enr¡inar.

l.uego de esto tenemos que ingreser datos relacionedos con la empresa del Asociado
corro son: Nombre de le E,mpresr, Direcci6n (incluye lugar, teléfono), Frr principrl. Fer
optionrl y Comenl¡r¡o.

Iln el mentenimiento de asociados podemos realiz¡r las siguiortes opciones que son las

siguientes:

Inqreso de rl¡tos de los Asocirdos: 'I'enenros que inBresár todos los datos del Asociarlo
comect¡merite y se presentsran dos botones que son pera Gr¡b¡r los delos y el otro
para Crncel¡r el ingreso.

ñlorlificar datos «lel Asoci¡do: En c¡so de haber ingresado un dato de manera incorrecla ó si

canrbio algunos de los datos del asociedo se tend¡á que seleccionar r¡no de los Códigos
regilrados en el Sistems y con esto automál¡cemente se presenter todos los detos del

nrisrno, pudiendo Gr¡brr ó C¡ncelar e$es modificaciones.

lllinrinnr datos del Asoci¡do: Fn caso de haber registrados datos de un Asociado que no
necesitamos que se encuertre grabado en el Si«em¡, se utiliTrrá esta opción pero se

debe te¡er mucho cuidado ya que en c¡so de eliminar los detos de este Asociado. no se

lo podrá recuperar y se lo tendrá que ingresar de nuevo, para eliminrr los datos de un

Asociado tenemos que seleccionrr el Código del Asociado que v0 , ser eliminado.
presertándose dos botones uno psre Eliminrr y otro pera C¡ncel¡r. Si hecemos un

click en el botón de Eliminer se presentará un mansaje si realmenle deseamos eliminar
ese registro.

cáp.6 lARlFARloS. REGULACIOI{ES Y ASOCIADOS Pig. !



CONSUL'I'ruREPOR'I'f, DE ASOCIADOS.

Con esti opción el u$rario puede reeliz{r consrltrs por pantalla ó reportes inrpresos de
infonnrción rel¡cion¡d¡ con loa Aooci¡do¡ dc le In¡ritución.

Conro vemos er! le pentalla de Consulte/Reporte de Asociado se preserlen algrtnos

hotones uhicados en el lado inferior de la pantalla, Mediante cada uno de elos botones
podemos reelizar diferentes tipos de consulteyreportes como ex¡rlicaremos e continuación:

( onsulta/reDorte l¡or (lórliso: Se ticne que ingresar un Código lnicial y [inal, para er base a

esta selección obterer l¡ conzuhn/repole por Código de los Asociados

Consult¡/reoorte ¡lor Feche: Tenemos que ingresar un rango de fechas, para poder ohtener
la consrha/reporte por este criterio de selección.

(. ons ulta/re¡rorte por [stedo: Ilsta consrlta/rqrorte se la obtiene depentliendo del llstatlo erl

que se encueÍtra el Asociado,
Aceptados ó Elinrinados.

elos ela«lo se tratan de Asoci¡dos en Trámite

( 
- o n s u lto/r eDor te uor Institución: Ilsta consulta/ reporte se la obtiene dqrendiando de la

Asociación a la que pertenezca el Asociado. esta puede ser Asonar. Aso¡ave, Camee ó

e'I'orlas-

crp.6 TARIFARIoS, REOULACIoI{ES Y ASOCIADOS P¡q a
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l.l.!fiil¡n ll.:t;!l

C,p.8 fARlFARlos. REGULACIO¡lES Y ASoCIADoS Páq.6

(lo¡¡ro l'eremos á continr¡ación luego de elegir une de las opciones «le consulta/repone
se Irresentaran dos botones llna l,ara lmprimir lo que se visualiz¡ por pf,ntalla y el otro pára
('¡ncelnr y volver a la pentalla inicial de Consllta,/Reporte de Asociado.
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I'ARIFARIOS Y REGULACIONf,S

Si eleginros la opción de'farifarios y Regulaciones se presentará la siguiente pantnlla

PAN I AI,LA DE SEI,E(]CION

c¡p.8 TARIFARIOS. REGULACIO¡lES Y ASoCIADOS P¡g I

DOCUMEN'IOS

Si eleginros la opción de Docume-ntos se preserlsrá la siguiente pantalla:

PANTALL\ DE SELECCIÓN
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NIAN'I'T]N I ]\T I EN'I'O Df,'I'ARI I'ARIOS }' REG T I I-ACION ES

Iin esta pentalla podemos lngresar, Modificar ó Eliminar detos refer€fltes a los camhios
err las 

-l 
arifas y Regulaciones, gorerándose una secuer¡cia por cada nucvo cembio registrado

l-os datos que el usuerio liore que ingresar son los siguientes

Secuenci¡ tle Cambio: Es un nírmero secuencial que el sistema le asigna a cada nuevo cemhio

en 
-l'arifarioVRegulaciones.

Nombre del ñlodelo de 'farifnrios/Regulaciones: El us¡ario al hacer un click en esta caja de

texlo se visualiz¡ran todos los nombres de los modelos de TarifariolRegulaciones
existe¡tes en Word. además de üsualizarse el tema e tratar en este modelo.

l enn: []l tema que lrata el 'l'arifario/Regulación que va s cambiar. Se prescnta

autonráticemer¡te. pero podernos ¡nodificarlo.

Feche dc (l¡mbio: F.ste dato se presenta automáticamente tomando la fecha en que se esle

realiz¿ndo el ingreso.

Nrin¡ero rte Resolución: Se visr¡aliz¡n los números de resoluciones registradas. el tem¡ e

tratsr y el organisnro que emite esta resolución.

Orgenismo que Emite: Il«e dato se presente automáticamente después de seleccionar el

núntero de la resoh¡ción.

(':rnrhio ¡ re¡lizRr: En este canrpo se copia el ó los párrafos a canthiar en determinada
I arifalRegulación.

A!6ciádo. .Váb.r! pd cr*rlr rü pirtÍclcirñ.ñ Ge.l! Márflin rlG rnúrr*r./Ss á R.ñ.r. Ire,r6c
f¡ürroc.&4.. lr&¡rm.bo [SepNovl, f'üt'cn'. ft.d.n fs.p No,l- D+.c, N¡vecu¡dor. Perna¡lc
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En el mantenintiento de tarifarios y tegulsciones podemos realizar tss siguienres
opciones que son les siguientes:

l.talr0r¡r c¡nrbios de 'I'arifes y Regulaciones: Teremos que ingresar todos los datos
nrercionados anteriormenle y se preserts los botones de: Editar Arch., Gr¡b¡r v
(l¡ncel¡r.

Al hacer un click er Editrr Arch. ebrimos el archivo Tarifas/Regulaciones que se

encuenlra en Word. para poder copiar el párrafo que va a cambiar y registrarlo en el

Sislerna.

Después de ingresar los d¡tos correctamente podemos Greber ó C¡ncelar la

Ehhor¡ción de los Cambios err TerifarioVReguleciones.

Cuando se seleccions la opción de El¡bor¡r se presentará la siguiente pentalla

lllorlificrr 'l ¡rif¡s v Reguleciones: F.n caso de haber ingresado un dato de m¡nere incorrecte
ó si camhio alg¡rno de los datos relacionados con el cambio de une 'Ierifa, se tiene que

seleccionar uno de los ní¡meros secue¡ciales de c¡mbio. Para rnodificar se realiz¡ la

selección por Tema ó por Fecha.

I)espués de haber ¡ealiz¡do todas les modificaciones que se ameriten se podrá (Jreber

ó (lrncel¡r elas modilicaciones.

[,linlinar d¡tos del Asoci¡do: En caso de haber regifrado el cambio de una

1'erifa/Regrrlación de manerR incorrecta en el Silema y querenros honar ele regilro
de la lista de cembios realiz¡do a determinado 'Iarifario/Regulacirin se escoge la opción
de Iilirninar, donde tenenlos que seleccionar una de las secuencias de cantbio que \'t a

f!.$,.¡ h.tel*slóñ :,.....-... . .......11 --- -- - - l.lJ
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ser eliminsdo, presentándose dos botones f,liminrr y ('ancelar. Si hacemos un click
en lllinriner se presentará un mensaje si realme¡lte deseamos eliminar esos datos.

CONSTIL'I'A/IIEPOR'I'T, DE'I-ARIFARIOSiRI,GTJ I,ACION ES

Con eln opción el unrario puede realiT¡r con$lltas por psntella ó reportes inpresos de

infirrntación relac,ionada con los calnhios realizrdos a lns 'I'ari[aVRegulaciones.

Como vemos en la pantalla de Consulta/Reporte de TarifaJRegulaciones se presc'nlnn

algunos botones ubicados e¡¡ el lado inferior de la pentalla.

Iintre los tipos de consulta que podemos mencionar se encue trán las siguientes:

Consulte/reoorte por Nombre dc Documento: Se tiane que seleccionar un Nombre lnicial v
Final de los que se encuentran regisrados en el Sistenra . para en hase a efa selección

ohtener le consulte/repole por Nombre de f)ocumento.

nág,¡üo

C¡p. € TARIFARIOS. REGULACIO¡iES Y ASOCIAOOS Pá9.9

Consults/reoorte por fecha de C¡mbio: 'l'enemos qt¡e ingresar ttn rango de fechas. pera

poder obtener la consrlta/reporte por este criterio de selección.

.}.!xt t. t...t Ild"
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l-uego de escoger uns de las opciones de consulte se presentan los botones de 1'rr
l)ocumento, lmprimir ó Cencel¡r. Si se hace un click en lmprimir se ohtiene el relrorte <le

los datos visueliz¡dos por pantalla, si hace un click er C¡nceler se vuelve a las opciones
irriciales de la Consulte/Reporte y si se hece un click en Ver l)ocumento ete¡do el selector de
regilro apuntando e detemlinado nombre de documento, se accesará e ese archivo e¡ Word
abriéndolo solo de lecture, no se podrá re¡liz¡r cqmbios en este archivo,

DOCUIITEN'IOS DIARIOS

L35Amr

ttl t,

¡1lldsl'o ú2
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Si elegimos la opción de Doc. Diarios se preseÍta la siguiente pantalla:

PANTALII\ ITE SELECCIóN
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ÑTAN'I'[,N IÑT I ENTO DE DOCUI\TEN'I'OS DIARIOS

En esle pentella podernos Ingresar. Modiñcar ó Eliminer datos refere¡tes a los
rlocutne¡tos creados dinriemente. ñsignándole a cad¡ documento un norrrbre pere clasificerlo.

l,os detos que el usuario tiare que ingresar son los siguientes

Nombre del documento: Es un nombre que se genera automáticamente según la fecha y la

secuercia de ingreso. Este dato no tieoe que ingresar el usuario.

Nombre del Modelo de l)ocumento: Se seleccion¡ una de los modelos de documotlos
existortes para crear rm docume¡to en bsse I ese modelo.

Rut[ de Acceso: E.ste dato se presenta automáticemente y el usuerio no tie¡e que inBres¡rlo y
no lo puede modific¡r ya que es, es la rutf, donde se ercuenlren Etsbsdos todos los

docume¡tos creedos en Word.

Fechn de re¡lizrción: Este dato se pres€-r¡l8 eutomáticamenle tomando la fecha e¡ que esle

transcurrierdo.

lema r tr¡trr: Iil usuario debe ingresar el tema que ve 0 trata el docttnlento que se ve s

elehorar.

A quien estn dirigitto: Se debe registrar a quien ó I qr¡e empresa está dirigido cierto
docurnento.

fürü;j üq!¡{fs,¡ItDóara{ls¡tir :lliiGt'orr tá
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lin el m¡ntenimienlo de docume¡tos diarios podemos reelizár las siprrientes opciones
(lue son las siguientes:

f,lal¡or¡r docunrentos dierios: Tenemos que ingresar todos los datos me¡cionetlos
anteriormeflte y se prese-nte los botones de: Cre¡r Doc., Gr¡bnr y (ianceler.

Al hacer un click en Cre¡r Doc. creamos un docume¡to nuevo eÍ Word basado er un
modelo de documento exilerte. Además de cambiar el botón de ('re¡r Doc. por el de
f,ditar Arch.. pare con esto poder inler¡cluar con Word y regilrar en el f)ocunrerto
cualquier carnbio.

l)espués de ingresar los detos correctsmelte podemos Grebnr ó (l¡ncel¡r la

Elabo¡ación del docu¡nento.

ñlorliñc¡r llocumentos Dierios: En caso de haber ingresado un dat«r de ¡nanera incorecte se

tiene que seleccionar uno de los nombres de «tocumentos ó feche de crcación

e:(isteltes, con esto se presentsren todos los dalos relacionados con el documento y el

hotón de Edit¡r Arch. para así abrir el documetto en Word para poder modilica¡lo.

I)es¡ués tle haher realiz¡do todas les nrodific¡ciones que se amerilen se podrá (irehrr
i¡ (l¡ncel¡r eslas nrodificaciones.

l,lintinar docu entos dinriosl En caso de haber regilrado los datos relacionados con el

documerto en Word de manera incorrecta ó el archivo de Word qrte file creádo y, no

lo necesitemos entonces se escoge la opción de Eliminar. donde lenemos que

seleccionar de la lis'ta uno de los nonlbres de documertos. presentándose dos hotones
uno perfl Elimin¡r y otro pere (l¡ncel¡r. Cuando se hace r¡n click en eliminar se

ffiffifr{wffi-wMl-1:---'-:-]: :-'
ffiffilr----rffi3í
ffifffiiffir-
rffiÜreffiiM

r-ffi
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Cuando se selecciona la opción de Elaborar se presantará la siguiente pantalla:

I
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presenls un rnenseje de si estamos seguros de elhninar el registro de datos y el archiro
creado e'l Word.

CONSUL'I'A /Rf,I'OR'I'E DE DOCUMEN'[OS I)IARIOS

('on ele opción el usu[rio puede realiz¡r consultas por pantalla ó reportes inrpresos de
i¡rfornración relecionada con le creación de los docume¡tos di0rios.

Como vemos or la pantalla de Conzulta/Repofle de Documertos Dierios se presertan
elgunos botones ubicedos en el ledo inferior de la pantolla,

lrrrtre los tipos de consulte que podemos mencionar se encuentran las siguientes

Consulta/reuorte Dor Nombre de Documento: Se tiore que seleccionar un Nomhre Iniciel v
Final de los que se encuentran regilrados e¡ el Sistema , pare en bese e esla selección

obtener la consulta/reporte por Nombre de f)ocr¡meolo.

Consulta/reoorte oor Fech¡ de Cre¡ción: Tenemos que ingresar un rattgo de fechas. pnra

poder obtener la consulta/reporle por este crilerio de selección.

lllii rles,,r,o .rlrd lrl t ..
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MODELOS DE IDOCUMENTOS

Si elegimos la opción de Modelos de Documeotos se presentará la siguiefte pentalla

PAN'TALLA I'E SELECCIÓN

c¡p. € TARIFARIOS , REGULACIoNES Y AS(rcnOOS Pá9. l{

Luego de escoger una de las opciones de conn¡lta se preserten los botones de l'er
llocumento, lmprimir ó (l¡ncel¡r. Si se hace un click en lmprimir se obtiene el repofe tle
los datos visualiz¡dos por pantalle y si h¡ce un click er¡ C¡ncel¡r se u¡elve a les opciones
inici¡les de la Consulta/Reporte y si se hece un click en Ver Documento abrimos el archño e¡
Word pero solo de lectura para consrltar.
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NTAN'I'f, NIÑIIEN'I'O DE MODE LOS DE DO(]T]I\TEN'I'OS

En esta pantrlla podemos Elaborar, Modificar ó Elimi¡ar datos reGrertes ¡ los
Modelos de documenlos creados er Word, rsignÁndole e cad¿ documerto un nomhre para
clasificerlos.

I-os datos que el usuario tiene que ingresar son los siguientes

Nombre del Modelo de Documento: Es un nombre que se Serera automáticamerte segirn la

flecha y la secuencia de ingreso. Este dato no tiefle que ingresar el uzuario.

Rutn de Acceso: Este dnto se preserte automáticemenle y el usuario no tiene que ingresarlo t'
no lo puede modificar ya que esa es la rute donde se encuentran grabados todos los
modelos de documentos creados en Word.

Fech¡ «le ere¡ción: Este dnto se presents eutonráticamente tomando la fecha en que esls
t ra n sc u rrien do.

l'emr f trstrr: Ill usuario debe ingresar el tema que va a trslar el rnodelo de documelto que

se va a elaborar.

Función que cumple: Se debe regi«rar cual es la función que cunrple el modelo creado ya sen

un contrato, un re$lmen legol ó hs leyes de tarifas y re¡Jrrlaciones.

firlá _ :l lv !NFoRNAV\r d_n{'gr\
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l:n el mantenimiento de modelos de documentos podemos realiz¡r las siguiertes
opciones que son las siguientes:

]- l¡borar modelo de documento¡ Teremos que ingreser todos los dalos mencionados
anteriorme le y se present¡ los botons¡ de: Crcrr Doc., (irrbrr y ('rncchr,

Al hacer un click en (lrear Doc. creamos un modelo de tlocumento nue',,o e¡ Word
Adenrás <le cernbiar el botón de Creer Doc. por el de Edit¡r Arch,. para con es1o

poder interactuar con Word y registrar en el Docr¡meÍto cualquier canrhio.

Deqrués de ingresar los datos corectanrente podenros Gr*her ó ('enccler la

[.-laboración del modelo de documerto.

Cu¡ndo se seleccione la opción de El¡horar se preseatarri h siguiorte pantnlla

ñl orlific¡r lllodelos rle Documentos: En ceso de haber ingresado un dato de manera
incorrecta, se tiene que seleccionar uno de los nombres de docume¡tos ó fecha de

creación exifienles, corr esto se presentaren todos los datos relacionados con el

documento y el botón de Edit¡r Arch, para así ebrir el documento en Word para poder
modificarlo.

l)es¡lrés de haber realiz¡do todas las nrodificaciones que se anlerile se potlrá (Jrnhar

ó ('e ncelar est¡s modificaciones.

l,limin¡r documentos di¡rios: lln caso de haber registrado los datos relacionedos con el

docunrento en Word de manera incorrecta ó el archivo de Word que ñre creado ya no

lo necesitamos entonces se escoge la opción de f:liminar. donde teremos que

seleccionar de la li«a uno de |os nombres de modelos de tlocunrer¡los, presertándose
dos hotones uno pere f,limin¡r y otro pers (l¡ncel¡r. (luanrlo se hace un click en

É,;¡,iiq,, ,, , lf'--
t¡ar i 1r*r¡ I I
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elirninar se presenta un mersaje de si estamos seguros de eliminar el regitro de datos \
el e¡chivo creado en Word.

CONSUL'I'A /REPOR'I'E D[ IITODELOS DE I)o(:trfflL,N't'os

Con esta opción el u$rario puede reelizsr consultes por psntalla ó repofes irnpresos dc
informeción relacioneda con la creación de los modelos de docume¡tos.

Como vemos en le pantalle de Consllta/Reporte de Modelos de l)ocumertos se

presenten algunos bolones ubicados en el ledo inflerior de la pantalla.

fintre los tipos de consrlta que podemos mencionar se encuentran las siguientes

(. onsults/rerrorte nor Nombre de Documento: Se tiene qtre scleccionar un Nonrhre lnicinl v
I:inal de los que se encuentran registrados e¡ el Sistema . pare e hase a esla selección
obtener la consulta/reporte por Nombre de Modelo de l)ocumento.

Cáp.6 TARIFARIoS. REGULACIO¡¡ES Y ASOCIADOS Plg l7

(lonsult¡/reporte oor Fecha de Cre¡ción: Tenenros que ingresar r¡n rengo de fechas. para
poder obtener la consulta/reporte por este criterio de selección.
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I.uego de escoger una de las opciones de consult¡ se presertan los botones de Ver
llocumcnto, lmprimir ó (lnncel¡r. Si se hace un click en lmprimir se ohtierre el re,¡rorte de
los rlntos visualiz¡dos por pentalla y si hace un click e¡ C'nnccl¡r se ruetve a hs opciones
hriciales de la Congulta/Reporte y si se hace un click en Ver Documen(o abrimos el archivo sn
Word pero sólo de lectu¡a para consultar.

c¡p. I TARIFARIOS, REGULACIoi¡ES Y AS(rclADoS Páq l8
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M DULO DE UTILITARIOS DEL SISTEMA

En este módulo se reeliz¡n ciertas operaciones que facilitarr el nranterrimierto de las
bases de datos que se nranejan en esle sifema, junto con los directorios donde se encuentran
localiz¡das diches bases y el control de quienes e¡tran al sitema INFORNAVI para llever rrn

control de ingreso mediante ombres de usuarios y claves.

l.os tres srrbrnórfirlos que co¡nponen el mórlt¡lo son: MAN'I l:NlMlfrNTO l)tr B^Slis.
MAN ¡ FNlMIENll) l)lr l)IREC'I ORIOS Y StiGtjRll)^D.

PA ILII' ()s

C¡p.7 UflllTARloS Pág t
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[sta opción pernrite dar un mantenimierto a las bases de datos que contierer l¡§
diverses lahlas con que funciona cede módulo de este §steme. El manterrimie¡to que se le da a

Ins hases es para lacilitar el trahajo de quian llwe eEe control y tiene los siguientes puntos qlre
controla:

P,TN'I',\LLA DT- ÑI,,TN'I EN

Ren¡r¡r: Esie comnndo muelra una vertsna pere seleccionar las hases e ser reperadas de las

cuales se puede seleccionar las que se quiera y proceder e re?arar les bases. [Jna de las

posibles causas de que la hase de datos se dañe es debido a fallas de erergía eléctric¿.

Cáp.7 UTILITARIOS Ptg 2

]\IAN'I'ENIÑIIENTO Df, BASES DI' DA'I'OS
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Conrpactar: Mediante esta opción se puede compactar una o verias de las bases de datos qrrc

utiliz¡ el sistema para elirninar registros de más en ceso que se hayen realiz¡do nn¡chas
operaciones con los datos.

ON

1'T]N'I'AN,I Df ADl'ERI'EN(]¡A PARA COÑIP,T I AR BASES

Actu¿liz¡r: Esle opción permite ectueliz¡r la referencia que se hace I t¡na tabla exteme qlte (c

usa dentro del si«ema. pero que se guarda en otra hase. En el caso que el silenra
mande un error de que no encuerlra ls base de rlatos correspondiente, es posihle que

requiera que se especifique mediante este opc¡(in relehlecer la base de datos correcte
que conliene la tabla que se desea ¡ccesar. Ilsla operación se realiz¡ luego de hal'er

Mlcrosoft Access

C¡p., UllLllARlOS Pág 3
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los rlirectorios er el suhnródulo "Manteninriento (leesTeciñcado correctamenle
Directorios".

Cáp.7 UTILIIARIOS Páq a
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]\IAN'I'ENIÑIIEN'IO DE DIREc't'()Rtos

[:«a opción pernl¡te especificar y cambiar los directorios de trabajo que r¡tiliz¡ cl
sistcnra para manterer tanto los archivos cotno las bases de datos del sistenla tNIORNAVI

Cada trno de los directorios tiene una utilidad especilica dentro dcl sitenla conro sc

nnlelra en la siguierrte tebla de eqrrivalencias:

Registro Deecripción de Uao

Ubicación del sistema (base: INFORNOO)

tlbicación del Directorio ftincipal de las
Bases que contianen las t¡blas Datos.

3 Ubicación de un Subdirectorio Principal
psra que el n¡ódulo de Infornres y
Conrisiones mantenga st¡s erchivos
(lnformes Senunales hechos en WORD)
IJhicación de un Subdirectorio Ar¡xiliar
para un ñrturo uso del módulo de Informes
y Comisiones.

5 Llbicación de un Suhdirectorio Principal
pare que el módulo de Conrunicados
Fax/l!lodent manterga s.rts archi!'os de
Circulares de Envío.

ír tlbicación de un Subdirectorio Auxiliar
pars un fuluro uso del módulo de

Conrunicados Fax,/Modem.

tJhicacirin de r¡n Sr¡hdirectorio f'rincipal
para que el módulo de Actás y
Resoh¡ciones mantenga srrs archivos
(^ctas y Resoluciones hechos en WORD)

8 Uhicación de un St¡b<lirectorio At¡riliar
pnre un fi¡turo uso del nródr¡lo de Actas y
Resoluciones.

9 tJbicación de un Sr¡bdirectorio l)rincipal
pera que el nródr¡lo de Tarilarios v
Regrrlaciones nlantenga $rs archivos
hechos en WORD.
Ubicación de un Subdirectorio Auxiliar
para un futuro t¡so «lel móth¡lo dc
'l'arifarios y Regulaciones.
(.lhic¡ción de un Subdirectorio Principal
psra que el módulo de Contahilirlad
rnantenga sus archivos propios.

t? IJhicación de t¡n

para un ñrluro
Contabilidad.

Subdirectorio Auxiliar
uso del nródr¡lo tle

c¡p.7 UTILIfARIOS
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[:l rnante¡inriento que oliece este submódulo de Manteninriento dc I)irect¡»i,"
cotnprotde: lngresar Nr¡evos Directorios (sin mayor heneficio). Morlificar los directoli,'.
erilentes para po«ler especificar claramente segun el guslo del usrario qué direclorio desea r
fi¡alrnente Crear[)i¡ectorios qrre efectíran la acción de crear los tlirectorios especificados (r er

el gráfico que indica las opciones).

P,TN'I',\LI-A PRINCIT' l)

lngreser: Esta opción sinrpleme te agrega directorios al li«ado de directorios qtte exile ra
Se recomienda no crear más directorios de los que se han e«ablecido como necesetir'.
en el sistema. El uso de esla perticulsridad es por si se agregan opciones al sistema qrre

requieran de le creeción y manteninriento de otros subdirectorios.

RI
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PAN I AI,L\ DI] I} D t)

(lrear Directorios: Está opción reeliz¡ una acción muy irnportante. vt crean(l(l

secuencialmenle a pefir del tercer registro de directorios en sdelsnte. todos kr<

directorios que se han itlo especificando. Mediante ela opción se ha conrpletatlo el

mantenimiento de direclorios. En el caso que el directbrio ya exista. sal<lrá un me¡s¡ie
conlo el que se mueslra más ebejo, el cual. pregunta si desea seguir con le creación de

los siguiantes directorios o si desen cancelar definitivamente la creeción presionendo el

botón Cancelar.

PAN'I'AL DI; ]U l, REAR DIRf,(,'I'0RIOS

S

F.i. .. .l il¡rrrlñññ qü, conl¡.r. 1.. h.,.. i!. f)¡tñr ffrn toili li infñnni.rón
.{r¡. ñúqi .l n,trñi INFOF¡AVl

R?9rl,o

c.p., UllLlfARlOS Ptq 7

ñlotlific¡r: Iiste opcitin es nruv ritil. nrediante ésta, es posible especificar lrn nlre\'o nomhre ,i,'
direclorio en el caso en que se desee r¡hicar alguno de los direclorios con otro nomhrc
Se pemtite nrodilicer el tlirectorio y sr descripción, pero no es recornerdahlc que se

canrbie la descri¡rci<in que tiener los l2 regilros guar«lados ya qrre el sistema ñrncion¡
con las indicaciones que se han eqreciñcado en el detelle. (r,er la tabla qr¡e se preserri)
anteriomrerte en este capítulo).
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SEGURIDADES

I.-«a opción nos penttile ingresar a lo que es el mánlen¡nriento de los diversos u$rarir,\
(ltIe van a ser uso dcl sislenla v el conlrol de los usuarios qlte ingresan al sistema.

A estas opciones se ingressn haciendo un sólo clic con el retón(Mouse) o directenrotre
desde el tecla«lo con la contbinación de l¡s tecles "Al-T" con la primem letra «te les opciore\
(¡re se especilicen er los hotones de oomnndo.

lltAN't EN¡ñtIENI'o DE SEGURIDADES

A esta opcitin se ingresa hacie¡do un click en la alternativa Manterimiento qrre.t
rlcscrihió en la secciírn anterior Al irrgresar a la Pantella de Mantenirrriento se especifican hs
nhenrativas que están disponihles pare el usuario.

J'-ntre las altemativas qrre son factibles tereinos

lnqreso.
lngresf,r datos de un nrrevo usua¡io

f4row

l\l orl ificacirin.
Actualizar tlatos de un usrario existente

*üfl*-
l-linrinaciírn

[:linrinar un rrsrrario del sistetna

§lrltrtuz, I

Anlerior.
Retonra al menti anterior.

C.p.7 UnLITARIoS Pág e
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I'rincilr¡¡1.
[(etorra al nrenti r in cipal del sistenra

Además se puede consultar los diferentes usuerios que exislen actuahnerle y qlre
pueden hacer lrso del sistema.

A contint¡acitin se eqrecilicaran los diferentes datos qrre son nccesarios que exif an or
el sistema psra que se pueda obtener un control sobre los diferentes usuarios que hacer uso del
ttrisruo.

( rirlieo (lel I lsunrio.
l:s un ní¡mero secuencial que se genera automáticamente cr¡ando se ingresa un nttcro

usrari«r, y que nos pernlite identilicar a un usuario en particl¡lar.

klen tilicecirin tlel llsurrio
Se eqrecilica el nomhre del usr¡ario o algírn sirróninro en paficular, el ct¡al le senirá

para poder ingresar nl sifenra.

Passrvorrl del Iisu a r io.
Ils la clave que es eqrecificada para un sólo usrtario, y que le sin'e a esle para poder

in¡tr esar al sist enra.

Descrirrción del Usuario.
Ilreve descripción tlel usrrari<¡

I

pse

6/01/36 r8 l3 57

Bcgstro de6

Cáp., UfILITARIOS Pág 9
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Nive I rle Ususrio.
Permile darle llne cetegoriR al us¡erio para ql¡e tenga limitaciones er el ingreso e lr!(

rrrirtlulos del sistenln. sean estos :

lnlorrlres y Comisiones.
Conn¡nicados Vía Fax/Módenl
Actas y Resohrciones.
'I arifarios y Regulaciones.
('ont ahilidad.
tltilitf,rios.

El nivel de Fjecutivo, le da la alternativa de ingresar e cl¡alquiera de los módulos r¡rrn

erislen en el silema.

El nivel rle Adrninistratlor. puede ingresar a todos los nródulos nrcnos ¡l de utiliterio

Ill nivel l-egal, hgresa a todos los nlódulos nrenos el de contabilitlad y de utilitarios

Irl nivel de secretarin. sólo prre«le ingresar a lo que es lnfomres y ('onrisiones. Comunicadoc
Vía l;ax,/Móderrr y Actas y Resoh¡ciones.

Nivel de Conserje y Mensajero, sólo puede ingresar al módulo de Comunicedos via J'nr
/t!ftidem

Fech¡ de lllorliñc¡ción.
Es la fecha err que se ingresó al sislema, ela fecha se actualiz¡ automáticemerte con

catla nrodilicación realiz¡da a un usrario en particuler.

I ngreso tle I lsuarios.
Del nrenri de manteninriento de seguri«lades se escoge el botíln qrre dice Ingresar. [:<a

opcirin pernrite ingresar un nuevo rrsuario el sislema. los datos que se solicitan er cf,dn cf,i(irl
son cont¡olados para que sólo se ingresen dalos consilertes.

Entre los dalos que se generan lutomátice metl te. y que no necesilan ingresar er fornra
nrantral lenenros:

Código del IJs¡ario.
Fecha de Modificacitin

C¡p.7 U TILITARIOS Pá9. l0
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Ill usrario prrede uhicarse en cedá cajón nloliendo el sínlbolo que se refleja en la

l)antellá. y haciendo un click. o con le tecla'l'AB ( I'abula«lor).

l'ara escoger un nivel solo haga un click o comhine las teclas Al-T y la lelra que <e

errcuentrA suhral,ada. er uno de los círculos que se nruelren en el cajón qt¡e liene conto litttlo
Nivel del usuario

Cr¡ando el usrrario haga rrn click en el botón Aceltar o presione las teclas ALT 1'A rl
nrisnro tiempo. este verificará que se hayen ingresatlo datos correctos. Si no es así se emitir:irt
distintbs rteflsejes pidiendo que ingrese dstos en fomla correclR. uhicándose en el cajón rlel

tlato que füe mal ingresado.

Si el usr¡ario no necesita ingresar los datos especilicados en catla cajón. sólo tiene qrre

lracer un click en el botón Cancelar o presionar las teclas AI-'t y (' al rrtisnto tienrpo.

Si no se ingresó una i«lenlificación del usuario, se ntostrará una vefltane especiñcanrlo

que "No exile rma identificación del [.lsuario".

Slstems lnlornavl

Cep. 7 t TILIfARIOS Páq. lt
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Si no se ha ingresado un Pessword. de la nrisma lornra que ct¡ando no se irgrese un¡
itlentificación de t¡st¡ario se nruelra una venlená especificendo que hace lalta qrre se ingrese t¡l
rlato.

Nota.
Iilos nrensajes se desectivan presionando la tecla llntcr. o haciendo un click en cl

hotrin Aceptar.

Ar(ualizsción de usuarios.
I)el mení¡ de manteninrie¡to se seleccion¡ el botón que dice Modificar, esta opción n^s

perrnite aherar algunos dalos del ust¡ario que háce uso del siflemf,.

Al escoger el botón Motliñcar se mrresúra una pantalla solicitando que escoje un unr¡ri.
en particular, or ln caja que tiene una etiqueta Código del Us¡ario. [.,l usrario se pt¡ede uhic¡r
en es1a csja moviéndose con el sírnholo de la pentalle que hece referencia al moümiento tlel
rntón (Mouse) desde el escritorio, o combinando la presión de las teclas Al."I'y D.

Cuendo se ubica er la caja que solicita que se escoja un u$lario en parlicular. y hacc un

click en le flecha ( I ) que se nlretra en el extremo derecho dc le caja. se preserta une lita (l('

los usr¡arios qr¡e sctualmente puedor ingresar al sisterna. Los usrarios que se muest ran en lx
lista son los rinicos que pueden ser seleccionados.

C¡p. 7 U IILITARIOS P¡g r2

§lstems lnlo¡navl

¡o üxlsr¿ ün grssrrürd dül Usúárlü...



Iti..rri. rt for.ñvi
MANUAL OE USUARIO

2
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Fegrslro
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esist¿rte d dr.clor |"lE

deln.gistro

I)e elos dntos, los siguientes que se

lnodilicados:
especifican so¡¡ los rinicos que pueden
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Identificación del I Isuario
l)assrvord del Usu¡rio.
l)escripción del [Jsuario.

Une vez modificsdo algún dsto. el usuario puede Aceptar o Cáncelrr h operrción. Si ln
Cancela los datos no son alterados, caso contrerio si lo Aceptr, se actualizrran equellos daros
que fueron modificados.

l)e la nrisnra lonna de ingrcso- hace uso de los respectivos controles de los datos

[-linrinacirin tle I Isusrios.
I)el menír de mantenintiento se selecciona el borón que dice lllirninar. esle opción nos

pernlite el¡nrinar (honar) los detos de un usuario en perticuler que hace r¡so del sistemr. I:§
decir. se lo elinrina del si«ema, para que no pueda hecer uso del mismo.

Al escoger el bolrin Elinrhar de la ntisma forma que modificación se muetra unir
pantalla solicitarrdo que escoja un r¡suario e¡ perticuler. en la caja que tiene une etiquer¡
(i<itligo del Usuario. El usuario se puede uhicar en esta caje moviéndose con el símholo de l¡
pantalla que hace referencia al movinliento del ratón (Mouse) desde el escritorio. o

conrbinando la presión de las teclas ALT y I).

('uando se rrbice en la caia qrre solicita que se escoja r¡n r¡$lario en particular, v hace un

click en la flecha ( Ü ) que se nlretra en cl extremo derecho de la caja. se preserte une l¡ta dc

los usuarios que aclunlrnente pl¡eden ingresár ,l sislema. Los usuarios que se muestren en l¡
li«a son los Írnicos que puerlor ser seleccionados.

dlist¿nte d¿l úector |efe

C.p.7 UnUTARIoS Ptq tl
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[Jna vez seleccionado un ustario. se muestra eñ la pantalla los datos que eslán
guardados efl el sitente. Elos datos no pueder ser modificados. yá que el sistema no lo
pernrite.

Si el usr¡nño escoge el botón Cancelar. se cancela el proceso de eliminnción, 1, los daros
tlel t¡strario pern¡anecen en el sistema. volviendo a cargar el nreni¡ de Menteninrierto de
I lst¡arios.

Si el r¡s¡ario escoge el botón Aceptar. le saldrá un mensaje rrna pantalla solicitando la
r erificación de tal elirninación.

frn esta panlalla se presente dos altenratir.as. si escoge la altenlatil'a Acepter los dato<
tlel usuario se eliminan. si escoge la opcirin Cancelar no se ref,liz¡ la elirrinación.

I:n anrbas altenrntivas. se reloma al menú de nrantenimienlo

Cáp. 7 U nLITARIOS Pá9. r5
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(lon trol de tlsuarios.
A ela opción se ingresa haciendo un click en la alternativa Control de la opción rlr.

Seguridades. Al ilrgresar al Control de Usunrios se presenta une pántalla donde se vislaliz¡n
las alternativas qr¡e etán disponihles para el usuario.

l'-ntre las alterÍativas que son factibles tenemos

l-linr in nc irin.
Iilinrinar un rango rle controles de los ingresos de los usuarios al sislema

§§a;ut I

( ons ult¡.
I'ermite visualizar tsnlo nor pantalla como por inlorme un gn¡po o rango de rctividades
reeliz¡das por los usrarios.

l]üsl¡trrr

Anterior.
Retorna al ¡nenú anterior

*Á,,rkr'

Prin
Retonra al nrenri principal tlel sislenra.

tffil
l:ntre los datos

continrraciírn:

que se lisualiz.an o ftrnnan parle del control. se descrihirán

Fecha de lngreso, especilica la fecha en que el usllar¡o hizo uso del s¡stema, es decir
cuando ingreso al sislema.

llo¡a de irrgreso, especilicá el tiempo en que ingresó I trabajar en el sifemn.

Nivel de Usuario, el nivel en que se especifico al usuario para que haga uso del silenra

ldentiñcación rlel usuario. nonrbre o sinónimo del un¡ario.

crp., UnLlfARloS Pfg l6
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Al ingresar a este opción no se visrralizan ningun deto de tas diversas acti\.idades que se han
srscilado al hecer uso del sitema.

Elintin¡r l,íneas de ontrol rle [lsuart os.

Esta alternativa se llegá escogiefldo el botón Elirninar y hacientlo un click en tal hot(irl
o presionando la conrbinación de teclas 

^l.T 
I E.

Se m¡relra la pantalla que ros pennite estrblecer el rango de lírreas de control que se

tlesean eli¡ninar en un período «leternrinado.

Fl usuario debe irrgresar una lechá inicial(I)esde) y una fecha final(lIala) que pernritcn
cst¡hlecer el período dentro del cr¡al se elinrinaran equellas líneas rle c«rntrol que se encuertren
tlerrtro de ete período. 'l'anrbiár exite la posihilidad de elinrinar todas(Todos) las líneas tle
control. solanrenle se debe marcar er la casille qr¡e dice'I'odas y se elinrinan tod¡s las líneas rlc

control que se han generado cuando el usuario ingresa al silcnta.

I
!l-f Regrsho lxtf IiI.lr)e i
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Si el rrsr¡ario no especilica Todos, y no ingresa las Gchas dehidamente se molraran
tnensajes de advertencias diciéndole el error que se ha cometido en el ¡ngreso de las fechas
l'-rrtre elos mensajes de e«lvertencia tenemos :

No exite fecha de inicio.
No exite Gcha final.
Fechn mal ingresada.
Feche finel no debe ser rnenor qr¡e fecha inicial

Si no ha eqrecilicatlo 'Iodos, primero debe ingresar la fecha de inicio( DF SI)t: I.

rleqrués ubicarse en el caión de llasta(Fecha final) para ingresar la feche en donde termina el

rango «lel periotlo. Para ubicarse en el cejón hnsta. haga r¡n click con el ratón(Mol¡se) er este

cajrin, o si esta en el ca.ión Desde y va ha ternlinado de ingresar la fecha rle inicio, haga rrn

lAll con la tecla del lahulador. Así nrisnro. cuando lemrina de ingresar la fecha finel haga rrn
'l AIl con la tecla <lel tabulado¡.

qnzirES22n1/§

l¡¡s¡rl¡¡¡!¡ de

§lsTEMA TNFOFNAV| [Uf F632001
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Se puede ir visraliz¡ndo aquellos registros que no se ven a sinrple üsl¡, sino que están
oculto, por medio de l¡s flechas qr¡e se mueslran er el extremo derecho de la pantalla donde sc

visualiz¡n los registros. IIay dos flechas indicando una hecia arriba (ri) y la olra hacia ahnio

1ü¡. que permiten avanz:r hacia arriba de la pantalla o avanzzr hacia abajo de la pantalla. A.i
nrisnro exiten dos flechas ( €l ) en la parte inferior de la pentalla donde se üsrraliz¡n los

datos. estas flechas permiten desliz¡rse tanto a le derecha como e la izquierda de la pentalla

tJna vez que ha ingresrdo el rango de líncas de conlrol. este se muestre por pentnlla
para que pueda ser visualiz¿do por el usrario que va n eliminar tales líneas. Si escoge el hotrin
Acqrtar se prese-nte una pantalla pitliendo confirmación de tal elinrinación. Si escoge el botón
('ancelar se anulara el proceso de elirninación, en anrbas selecciones al ser escogidas regresan
automáticamerle al menír de Control de [Jsrrarios.

(lonsult¡ (lon(¡ ol De Usu¡rir¡s
Ille eltcrnatil'a se llega escogiendo el botrin C-onsultar y hacienrlo un click e¡ tal botón

o presionando la conrbi¡ración de teclas At-'t I C.

:l¡* lllqj ::tj l ró 2l Ji j6,Ajr.J¡,.ur:ndr,r

": ¡t'.!'.,hg lLl:u
:h.4lh,r:rr
ln6 tb rrr r

¡ ¡4 lti¡¡¡ I r'lb r\tÍ-,1f.!6 2L lJ .ii Alx(lrilt'¡Io¡

11i ll:i ^¡i: 4 5..1i 
^.'.r:ti:¡1r,!r.,:::¡jlr;ó ¡ ¡a j€, Á.i¡.¡¡,¡j r¡¡lo:
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Se nrt¡estra la pantalla que nos pemrite establecer el rango de lircas de conlr«rl que se

desean visualiz¡r en un período rletenninado.

Fl usuario tlehe ingresar una fecha inicial(Desde) y una lecha final(llasta) que pemriterr
cstablecer el perí«ltlo dentro del cr¡al se l'isrraliz¡ran aquellas lheas de control qrre se

encttentren «lentro de este período, 'lanrbién existe la positrilitlad de visualiz¡r todas{lorlos)
las linens de control- sol¡mente se debe marcar cr¡ la casille qt¡e dice -I'odas y se r,isualizan
todas las líneas de conlrol que se han generado cuando el usrario ingresa al sislema.

Si el usr¡ario no especifica 'l'odos. y no ingresa las fechas debidamerte se most rarírrt
trtensajes de advertencias diciéndole el error que se ha conretido en cl ingreso de las lcch¡s
f:ntre elos rnelrsajes de advelencia tenetnos:

No exife fecha de inicio.
No exif e fecha final.
Fecha nral ingresada.
lecha finel no dche ser menor que fecha ir¡icial

Cuando el usttario haya ingrcsado correctamente los parámetros. sólo neccsit¡

¡tresionar el botón que diga Pantalla. parf, que la infornración requerida sea vimaliz:da por ln

pantalla que se visraliz¡ e esta alten¡ativa. l-a forma de activar este hotón. conro va henrr¡s
venido especilicando. es hacer un click con el ratón(Mouse), ó la alternativa seria la

conrllinación de teclas Al .-I't'I'

22m1/22m1)

+
IUIxl lilJlll§ neei:tro
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Se puetle ir visrralizando aqrrellos regilros que no se ven a sinlple vila, §no que esl ár!

oculto. por ntedio «le las flechas que se mueslran en el extremo derecho de la pantalla donde sc

visualiz¡n los regilros. llay dos flechas indicando una hecie arriba ({t) y la otrs hacia ahai,'

{Ú¡. que penriten avanzar hacia arriba de la pantalla o avanTrr hacia ahaio de la pantella Asi
nrisnro exifen dos flechas (<Ft) en la parte hferior de la pantalla donde se visr¡liz¡n k's
datos. estns fleches pernriten desliz¡rse tanto a la derecha como a la izquierda de la pantalla

Una vez qrre se visualiza por la pantalla, se le da la elternativa de que se Senere rrr
irnpreso de tal visrralizaciíln. solarnenle con escoger el hotón Imprirnir. ys sea e través de rrn
click con el ratón. o con la combinación de letras A[.-l t I,

3 lrs I):cu
k* l[,*rr
1r¡ Il:r:,.r
lr¿ ll;rtul:r:i, ¡?1, :.lt ,.ió 4lt i.Lrult¡¡trrr

I.li'
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FIrNC¡ONA]UtUN I() DE LAS st](;trlUt) tt)l.s t)t. l- sts ¡ ultA

Cluando recién se ve I irrgresar al silema, lo primero que pide el sitema es la
klentilicacidn y la Clave de lngreso del tJsuario, elos datos son los que se gerernn en la
alternetir'¡ de Manlenintiento de Seguridades. l.os datos son verificados segírn los que exiten
en el Silema. si es que una identificnción no existe e¡ el silem¡ se virualiz¡rá el respectir o
ntensaje, asi mismo con la clsve de ingreso. Si es que no coincide le identificación con l¡ clar e
de irrgreso tanrbién se enviará el res?ectivo mensaje de advertencia.

Si la ldentificacirin y la clave son corectas. el sitema se ubica en h se¡unds pent¡lla
qrre es la de presentación. l'idiendo que continúe con el ingreso (Aceptar) o see cancelatlo
( Cancelar ).
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Une vez que ingres¿ al menú del silema, es1e mueslre álgunos ntódulos acti\.ados \
olros no, eso si deperdiendo del nivel con que fue ingresado el usrario el sitema. Bueno eso
tle los nir eles yá se e\plicó al princi¡lio.

l.¡s lírreas de control se generen ¡utomálicamerto por ol comp¡ttrdor, cutndo re
ittgresa e csdr modulo del menú. Asf que pueden haber gran centidf,d de líneas pf,ra un misrno
usuario er un sólo tlía de trabajo.
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