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1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

En este capitulo se describiran los objetivos y principales funciones del Sistema
Administrativo SIA versionl.3, asi como también se dara una breve explicacion del
manejo de éste manual y hacia quienes esta dirigido.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema,
va que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

Con la ayuda de este Manual los usuarios encargados de operar el sistema estardan en
capacidad de:

e Familiarizar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.
e Determinar los requerimientos de instalacion para el Sistema.

e Familiarizarse con los formatos de menues, pantallas, iconos y reportes utilizados a
través del sistema.

e Entrenar a las personas involucradas en las operacion del Sistema.

1.2 ANTECEDENTES

El Sistema Administrativo (SIA v.1.3) es un sistema para el manejo y control del Centro
de Desarrollo de Proyectos en el ambito administrativo, el mismo que utiliza la interfaz
grafica de Windows para que su operacion sea mas amigable. Este documento indica el
manejo de este sistema adaptado para el buen desempenio en el “CENTRO DE
DESARROLLO DE PROYECTOS (ESPOL)™, el cual contiene los siguientes modulos
integrados:

1. Activos Fijos
2. Caja Chica

3. Presupuestos
4. Suministros

1.3 INTRODUCCION AL SISTEMA

SIA v.1.3, se creo con la finalidad de realizar con mayor rapidez los procesos que se
realizan en la empresa, tales como Calculos de Gastos, Control de Asignacion de
Activos Fijos, Control de Suministros, entre otros.
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1.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema
Administrativo, acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

¢ (Como instalar y operar el Sistema Administrativo.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada de
cada una de las opciones que lo forma.

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

. Generalidades
Capitulo 1 Generalidades

Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica.

. - ~ Instalacion - S
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema Administrativo

Capitulo 4 Arranque del Sistema Administrativo.

S . ...
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema Administrativo

Capitulo 6 Modulo Activos Fijos

Capitulo 7 Moadulo Caja Chica

Capitulo 8 Modulo Presupuesto de Proyectos

Capitulo 9 Modulo Suministros

. Awexes
Anexo A Reportes Reales

Anexo B Glosario de Términos

1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que el Usuario
debe seguir paso a paso para utilizar el Sistema Administrativo SIA v.1.3.  Ademas
incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.
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1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO.

f’ORMATO Ti1PO DE INFORMACION
Vifieta numérica | Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.
Menor que < Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya
Mayor que > sea haciendo uso del mouse o teclado.

Caracter mayuscula +

. . Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinacion de teclas:

ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del
Ment o en el boton.

Caracter subrayado

Grafico del boton Palabra boton y a su lado ird la representacion grafica.

1.7.2 CONVENCIONES DE USO DEL MOUSE.

TERMINO SIGNIFICADO
S ) 8 Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que
Senalar s
se desea senalar.
“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse (generalmente el
boton izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado el mouse
mientras se mueve v se lo ubica en el lugar deseado.
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1.7.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

TECLA SIGNIFICADO

Teclas que se utilizan como método abreviado para
Teclas de método abreviado | ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la

ayuda.
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
Enter (Entrar-Retorno) manual dice “Presione ENTER.
Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
Teclas direccionales (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
. > MV elementos de un control de la pantalla, un elemento a
la vez.

Teclas de avance de pagina |Las teclas de avance de pagina son utilizadas para

INICIO, FIN, AV. PAG., RE. |movilizarse entre varios elementos de un control de
PAG. la pantalla.

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes

controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el

enfoque al primer control ubicado a la derecha, con

SHIFT+TAB.

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

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

e ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcion de TECLA.

Tecla TAB

Otras teclas

1.8 DIRIGIDO A

Este manual esta dirigido a quienes directa e indirectamente estan relacionados con el
Sistema Administrativo (SIA v 1.3).

El manual estd estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
basicos en computacion y ambiente  Windows, remitase al capitulo 3; caso contrario
empiece desde el capitulo 1.

Entre los principales usuarios del Sistema, tenemos: Director del Centros de Proyectos ,
Secretaria, Asistente Administrativo.
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

Al terminar de leer este Capitulo el lector estara mas familiarizado con el ambiente
Windows y sus utilidades.

2.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

El Sistema Administrativo a seguido los estandares de Windows va que posee una
interfaz amigable y de facil manejo.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

Para una vision mas amplia le proporcionamos a continuacion un pequefa guia de como
operar la maquina para utilizar el Sistema Administrativo.

2.2.1 INGRESO A LA COMPUTADORA

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos que enumeramos a continuacion:

1. Encienda la computadora.

Boton de

encendido del
.
<+ "monitor

Ty '_——‘;\Bolén de

. TN TRl O T encendido del

==\ C.P.U.

Figura 2.1 Computadora

NOTA: Debe presionar los botones indicados en la figura superior para poder iniciar  una sesion del

= Sistema

2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
plataforma de Windows.
N , o
3. Aparecera una pantalla que es la principal de la computadora como la que se
muestra a continuacion: L
&
e
-
A
PEE -
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my o
o 3
My Compuier  CAJA CHICA
! )
. o 3
= = E
= -
N New T owt m
Newptoshond  Doourert m
e = =
— =
£ sptores [
T " al |
E = o
- o
g 5
Flecycie Bin  PRESUAY
S ™
Sevor Pach SUMNIS TRO
4
o
Lonecia o
remrat
e
My B ae
S
ACTIVES
A0S =
Bt | JBC rsctontie | 0P wokin | © )0 | ) Ovmcte Forms Buker| 98 Capido - Msowe | Ol =0 4w .- Y

Figura 2.2 Pantalla de Inicio de Windows

2.2.2 DESPLAZARSE POR LA PANTALLA

En este manual se describen los pasos basicos que se realiza para trabajar con el Sistema
Administrativo los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del raton (mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para qué sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2.3 USO DEL RATON

El Raton es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo. El raton
tiene dos botones principales. El boton de uso para este sistema es el izquierdo con el
cual podemos acceder a las diferentes opciones del menu principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

Figura 2.3 Mouse o Raton

2.2.4 USO DEL TECLADO

La forma de introducir informacion a la computadora mas comun, es mediante el uso
del teclado pudiendo ser visualizada la informacion ingresada a través de la pantalla de
su computador.
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El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas
fundamentales:

Teclas estandares.

Teclas funcionales.
Teclas direccionales.

Teclas numéricas.

&l RIRTETE] ETETETE) RTRTETR] BIHE ™7

ED@ZECCCED@;EC@EIE.E GO
EEEEHEENNOO

CIUOEEMNEMNUuAUED ™™ paas:
(= 3] | ——1 = g 0 :

EEOL

Figura 2.4 Teclado

NoOTA: En el contenido de este manual usted encontrara instrucciones como por ejemplo
(ALT+T), lo cual significa que debe presionar las teclas indicadas al mismo

)
tiempo.

2.2.4.1 TECLAS ESTANDARES

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una maquina de escribir

convencional con la diferencia de que existen otras que cumplen

establecidas como:

funciones vya

e ESC ESC Que cancela cualquier tipo de operacion.
Presionando esta tecla al mismo tiempo
T SHIFT SHIFT que presiona una letra, esta aparece en
mayuscula.
— i CTRL. CONTROL Utilizada para ingresar ciertos codigos y
. caracteres extras al teclado normal.
Alt ALT ALT Empleado en combinacion con otras
teclas.
) Realiza el retroceso de un cardcter,
4—' BACKSPACE |RETROCESO |borrando el caricter que est¢ en la
posicion del retroceso.
Es la tecla principal que indica a la
- ENTER ENTER computadora que se ha ingresado
informacion.
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2.2.4.2 TECLAS FUNCIONALES

Son teclas especiales y su uso o funcion dependen de la aplicacion en la que se
encuentren, son doce y su formato en el teclado es: F1, F2, F3...F12.

2.2.4.3 TECLAS DE DIRECCIONAMIENTO

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares y las numéricas sirven para mover el
cursor de izquierda a derecha un caracter a la vez y de arriba hacia abajo una linea a la
vez.

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda.

M N E

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

2.2.4.4 TECLAS NUMERICAS

Estan situadas a la derecha del teclado. son 9 y simulan a una calculadora, estas teclas se
activan con el boton NUMS LOCK situado en la esquina superior izquierda del teclado
numérico.

Se puede saber que esta activado el teclado numérico al observar la luz indicadora en la
parte superior derecha del teclado.

Existen también otras teclas especiales cuya funcion describimos a continuacion:

T INSERT INSERT Cuando esta activada, puede insertar
' ) caracteres de un texto.
e DELETE SUPR Borra el cardcter que esta a la posicion
B derecha del cursor.
——— HOME INICIO Esta tecl-a_ s¢ usa para posicionar el
— cursor al inicio de la linea.
Page AV Permite situarnos en paginas posteriores
-’ l FAGEUF  lpsg en la pantalla. {}r
oA I PAGE RE Permite situarnos en paginas anteriores
DOWN PAG en la pantalla.

PROTCOM
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- NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
LOCK NUM numeérico a un teclado de edicion.
PRINT IMPR Captura la pantalla que se encuentre

i SCREEN PANT activa.
SCROLL L |BLOQ n P

Blog LOCK DESPL Retroceder pagina.

= TAB TABULADOR Dcs.pl-a}za el cursor a la siguiente

posicion del tabulador.

2.3 ESTANDARES DEL SISTEMA

El Sistema Administrativo S.I.LA v1.0 posee ciertas herramientas generales que son de
uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a
continuacion:

2.3.1 ESTANDAR DE LISTAS DE VALORES

Las listas de valores son una tabla que muestra el codigo y el nombre del campo ha
seleccionar ya sea para una consulta o para una modificacion y lo mostramos a
continuacion:

TIPO DOCUMENTO

Find ,3:

Figura 2.5 Pantalla de Consulta

Esta pantalla nos permite realizar busquedas de registros por iniciales de su descripcion.
Para elegir uno de ellos se debe de dar doble clic presionando la tecla <ENTER>

después de haber seleccionado el registro o dando clic en el boton 9K

La lista de valores presentada anteriormente, es mostrada al presionar la tecla <F9> o al

. . k3 s . & =
hacer clic en el boton = ' de lista de valores, situado en la parte superior derecha de la
barra de herramientas de las pantallas. Con el raton puede mover las barras de
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desplazamiento situadas en la parte lateral derecha de la pantalla y seleccionar el
registro haciendo clic en el mismo.
Se conoce que un registro ha sido escogido cuando aparece toda la fila sombreada.

2.3.2 ESTANDAR DE LOS BOTONES DE MANTENIMIENTO

Estos botones estan en la barra de Herramientas que se encuentra ubicada en la parte
superior de las pantallas, las cuales se ejecutan dando clic sobre ellos, cuando el puntero
del mouse (raton) senala estos botones, aparecera cerca de éste un mensaje que indica la
clase de accion que se hara.

Estos botones sirven para la realizacion de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que maneja cada pantalla.

Cada boton sirve para una determinada tarea, a continuacion indicamos su uso:

BOTON NOMBRE DESCRIPCION DEL BOTON

Este boton realiza la accion de limpiar la pantalla en la
0 Limpiar cual este trabajando, esto indica que esta lista para una
- nueva accion.

0 Chnibii Este boton cumple dos funciones graba y actualiza los
J
—_— datos.

Este boton presenta la pantalla de configuracion de la
32 Imprimir impresora a la cual se desea enviar la pantalla que se
esta e¢jecutando en ese momento.

Al presionar este boton se indica que se desea hacer una

A5

Ingresar X . .
& e consulta. El usuario podra ingresar cuales son los
2 Consulta &
— C r
parametros de esta consulta.
% Ejecutar Al presionar este boton se indica que se desea ejecutar
Consulta la consulta, de acuerdo a los parametro ingresados.
@ Cancelar Este boton permite cancelar la consulta que se ingreso
& Consulta permitiendo al usuario realizar alguna otra accion. 1
£
i Salir Al presionar este boton se cierra la pantalla que se e$ta
e : ejecutando en ese momento. .
£24r.
; ; Este boton permite ubicarse en el primer registro de,g%n a
o Primer Registro p P & &4

consulta.
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< Registro Este boton permite ubicarse en el registro anterior al
Anterior actual.
> Proximo Este boton permite ubicarse en el proximo registro al
= Registro actual.
; i Este boton permite ubicarse en el ultimo registro de una
» Ultimo Registro P &
consulta.
. | Este boton permite ubicarse en el proximo bloque que
1 Bloque Anterior P . HE=
se presenta en la pantalla que se esta ejecutando.
. . Este boton permite ubicarse en el bloque anterior que se
¥ Proximo Bloque i
presenta en la pantalla que se esta ejecutando.
g Nuevo Este boton permite ingresar un nuevo registro.
Este boton permite eliminar el registro en el cual se
. i encuentra ubicado el cursor en ese momento; cabe
£ Eliminar
x > - - .
.9 mencionar que para que esta accion reflejada en la base
de datos debe luego presionar el icono de grabar.
Este boton permite presentar una lista de valores
* Lista de Valores | posibles para el campo en el cual se encuentre el curso
en ese momento.
Combinaciones | Muestra un listado de todas las posibles combinaciones
(] de Teclas de teclas para ejecutar una funcion, como: Shift+F6 para
eliminar un registro.
? Ayuda Este boton presenta una pantalla ayuda.
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2.3.3 BOTONES ESPECIALES.

Estos botones son especiales porque estan presentes en algunas pantallas generales,
especialmente en las de Transacciones, Mensajes del Modulo y Consultas/Reportes.

Botones Nombre Descripcion del boton

Aceptar Este boton realiza la accion de dar una
contestacion afirmativa a una accion tomada.

o Registro de . .
Este boton llama a la ventana de registro de
< Deuda &
deudas.
@ Registro de [Este boton llama a la ventana de ingreso de
Proyecto proyectos.
‘ﬁ Salir Este boton permite salir de la pantalla que ésta

activa en ese momento.

2.3.4 MENSAJES ESTANDARES

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema estan presentes en todos los procesos
del Sistema.

A continuacion se describe el significado de cada uno de ellos:

Sistema Administrativo SIA | 2¢]

-
\_\l) Transaccion Realizada con Exto

Figura 2.6 Mensaje Informacion — Grabar / Actualizar

Este mensaje nos indica que la accion de grabar el registro se ejecutod correctamente, sin
problema alguno.

Sistema Administrativo SIA

Figura 2.7 Mensaje Informacion Grabar / Actualizar

Este mensaje nos indica que la accion de grabar el registro NO se ejecutd
correctamente.
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2.3.5 ESTANDAR DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES

Al visualizar un reporte, €ste se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera mas agil el reporte.

2380 @x| ®| @006 reell | ?

Figura 2.8 Barra de Herramientas de los Reportes

Su descripcion se detalla a continuacion:

BOTON NOMBRE DESCRIPCION DEL BOTON

Imprimir Imprime las hojas

Configura el tipo de pagina en el que se va a imprimir,

- Configurar Pagina |, = )
- £ £ direcciona a que impresora.

Este boton permite enviar el reporte a una direccion

P— -
- Mail de correo.

Este boton permite abrir una nueva ventana de

= Abril otra Ventana < 5
presentacion del reporte.

Este boton permite cerrar la ventana activa del
reporte.

X

Cerrar Ventana

Este boton permite maximizar la presentacion del

® Maximizar
reporte.
o Este boton permite minimizar la presentacion del
Q, Minimizar
reporte.
Ver Primero Muestra la primera hoja del reporte
LT_I Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista
@ Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista
@ Ver Ultimo Muestra la ultima hoja del reporte

Este boton muestra el numero de pagina en la que se
encuentra.

i‘l

Numero de Pagina
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T Ayuda Este boton llama a una ventana de ayuda.

2.4 DESCRIPCION DE LAS PANTALLAS

Las pantallas del Sistema Administrativo SIA estian realizadas de una forma practica
para que el usuario del mismo pueda estar bien informado y seguro de lo que esta

realizando.

Para un mejor aprovechamiento la pantalla se ha dividido en secciones. las mismas que

describiremos a continuacion:

0 Diacle Forms FRuntese - [CONTROL DE SUMINIS TRDS)
) Conmson  Mantorenerio  [iansaccon/Procesos  Conmltafiepote Window

\ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

I Productividad

¥ [ I Lidevargo I Enclencia

\ SIA

Figura 2.9 Entorno del Sistema

» Barra de Menu

Area de
presentacion de
las pantallas del
madulo.

Area Descripcion
Barrade |Esta compuesta de todos los menus principales que
Meni conforman el modulo.
Area de
presentacion | Es aqui donde se presentan las pantallas en ejecucion del
de las Sistema Administrativo.
pantallas del
maodulo.

Estamos seguros que con las especificaciones tratadas en este capitulo usted podra
gsacar el mayor provecho del Sistema y realizar todas sus tareas en menor tiempo.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1 INTRODUCCION

El Sistema Administrativo SIA se encarga de diversas operaciones del Centro de
Desarrollo de Proyectos (CDP), para un manejo optimo y adaptado de todo tipo de
usuarios, el sistema se ha dividido en varias partes 0 modulos, cada uno con una tarea
especifica.

3.2 BENEFICIOS

3.2.1 ACTIVOS FLJOS

o Conocer en cualquier momento la disponibilidad de los equipos.

e Conocer el estado actual de un bien.

e Depreciaciones automaticas.

o Generar estimaciones de inversiones, gastos y costos.

o Realizar modificaciones dentro de cada activos fijos y sus componentes.

e Reportes con valores reales actualizados y precisos del total de la inversion
realizada.

e Registrar la asignacion de los activos fijos al personal.

e Reportes de asignacion, lo que permitira saber qué persona tiene un bien v en
qué fecha le ha sido entregado el mismo.

e Registrar la devolucion en la asignacion de los activos fijos.

e Reportes de devolucion, lo que permitira saber que persona tenia el bien y en
qué fecha lo devolvio.

o Registrar la devolucion de los activos fijos al proveedor correspondiente de
acuerdo al problema encontrado.

3.2.2 CAJA CHICA

o Registrar egresos, definiendo el concepto, y fecha de los mismos.
e Reportes diarios de egresos de acuerdo al concepto.

e Reportes de egresos generales de caja chica.
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Reportes por tipo de egresos generados en el mes.

L ]
3.2.3 PRESUPUESTO DE PROYECTOS
o Registrar proyectos.
e Generar reportes de gastos incurridos en un proyecto.
e Registrar los ingresos y gastos de proyectos anteriores, para futuras
proyecciones de estos.
e« Conocer el saldo actual de un rubro en una fecha especifica.
3.2.4 CONTROL DE SUMINISTROS
e Registrar la adquisicion de suministros.
o Registrar la devolucion de los suministros a diversos proveedores.
o Registrar ajustes de suministros, ya sean estos positivos o negativos.
e Registrar la transferencia de suministros, ya sea a un empleado o a un
departamento.
e Registrar la disminucion automatica de los suministros.
3.2.5 OPCIONES ADICIONALES
o Cuenta con restricciones de acceso, por usuario, dependiendo del rol que este
ocupa.
e Ambiente integrado que motiva a la eficacia y eficiencia de todas las
operaciones que realice el CDP.
o La informacion se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la toma
de decisiones.
e Se trabajara con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
e Vaaexistir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
e Abhorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.
e El personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus

esfuerzos operacionales manuales seran minimos.
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3.3 DESCRIPCION DE MODULOS

331

MODULO DE ACTIVOS F1JOS

Este modulo tiene el objetivo de controlar los Activos Fijos y componentes que posee el
CDP (Centro de Desarrollo de Proyectos). ademas de registrar las transacciones que se
realicen con estos.

3.3.1.1

MANTENIMIENTO:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este menu,

Ls

Tipo Activo
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes tipo de Activos
que existen.

Grupo de Activo
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los grupos de Activos que se
encuentran en el sistema registrados.

Grupo de Componente
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los grupos de Componentes
que se encuentran en el sistema registrados.

Modelo
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los modelos de los diferentes
Activos que posee el CDP.

Activo Fijo
Permite registrar, consultar y actualizar en el sistema los diferentes Activos

Fijos con sus respectivos componentes; la sumatoria de los valores de
componentes debe ser igual a los valores del Activo.

Componente
Permite registrar, consultar y actualizar los componentes que posee el CDP.

\
¥

oy
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3.3.1.2 TRANSACCIONES Y PROCESOS:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este menu.

1. Asignacion Activos Fijos
Permite Asignar y consultar los activos Fijos que le pertenecen a un empleado.

2. Asignacion Componentes
Permite Asignar y consultar los componentes que le pertenecen a un Activo
Fijo.

3. Dar de Baja a los Activos Fijos
Permite consultar y eliminar los activos Fijos.

4. Dar de Baja a los Componentes
Permite consultar y eliminar los Componentes.

5. Depreciacion de Bienes
Permite actualizar automaticamente el Valor actual de los Activos asi como

también de los componentes dependiendo de su vida atil

6. Devolucion de Activos Fijos
Permite consultar y quitar los Activos Fijos que le pertenecen a un empleado.

7. Devolucion de Componentes
Permite consultar y quitar los Componentes que le pertenecen a un Activo Fijo.

3313 CONSULTAS Y REPORTES:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este menu.

1. Activos por Ubicacion
Permite consultar todos los activos que se encuentran en un determinado
departamento

2. Empleado con Activos Asignados
Permite consultar un empleado especifico que Activos tiene asignado.

3. Activos dados de Baja
Permite consultar todos los Activos que se han dado de Baja en un rango de

fecha.

4. Componentes dados de Baja 'Er i
Permite consultar todos los Componentes que se han dado de Baja en un r?go
de fecha. '

r-

s,

h

Componentes no asignados
Permite consultar todos los Componentes que no han sido asignados a fingun
componente P -

.

gy
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6. Empleado con activos asignados
Permite consultar todos los Empleados con sus respectivos Activos asignados

7. Activos por Proyecto
Permite consultar todos los Activos que se han comprado en los diferentes
proyectos que el CDP ha realizado.

8. Bienes Depreciados
Permite consultar todos los Bienes que se han depreciado.
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3.3.2

MODULO DE CAJA CHICA

Este modulo tiene el objetivo de llevar el control del de la caja chica que se maneja en el
CDP y registrar las diferentes transacciones que se realizan en la misma.

33.2.1

MANTENIMIENTO:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este menu.

3322

Forma de Pago
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las diferentes formas de pagos
que existen.

Tipo de Pago
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los tipos de pagos que existen.

Tipo de Documento
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los tipos de documentos que

existan.

Tipo de Transaccion
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los tipos de transacciones que
existan.

Tipo de Impuesto
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los tipos de impuestos que
existan.

Impuesto
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes impuestos que
van a ser generados en una liquidacion (pago).

Rubro de Caja

Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes rubros de caja
por los cuales se genera una transaccion.

TRANSACCIONES Y PROCESOS:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este mend.

1.

Transaccion
Permite Ingresar y consultar los diferentes movimientos transaccionales que se
generan en el CDP.

Liquidacion
Permite Ingresar y consultar las liquidaciones de las transacciones que se han
generado en el modulo de caja chica.
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3.

3323

Arqueo de Caja
Permite Ingresar v consultar los arqueos de caja que se han generado en la caja
chica del CDP .

CONSULTAS Y REPORTES:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este ment.

Transacciones
Muestra un listado de las transacciones realizadas en ¢l modulo de caja chica .

Liquidaciones
Muestra un listado de las liquidaciones realizadas en el modulo de caja chica

Arqueo de Caja
Muestra un listado de los arqueos de caja realizados en el modulo de caja chica.

Resumen de Transacciones
Muestra las transacciones realizadas en el modulo de caja chica entre un rango
de fechas.

Resumen de Liquidaciones
Muestra las liquidaciones que han sido realizadas en el modulo de caja chica
entre un rango de fechas.

Resumen de Arqueo de Caja
Muestra los arqueos de caja que han sido realizados en el modulo de caja chica
entre un rango de fecha.

Ingresos y Gastos
Muestra los diferentes ingresos y egresos que se han realizado en el modulo de
caja chica entre un rango de fechas.
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333

MODULO DE PRESUPUESTO DE PROYECTOS

Este modulo tiene el objetivo de llevar el control del presupuesto para los proyectos que
se ejecutan en el CDP y registrar las diferentes transacciones que se realizan por los
rubros presupuestados.

333.1

MANTENIMIENTO:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este ment.

L

:JI

333.2

Requisito
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes requisitos que
existen.

Nivel

Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los Niveles de los rubros.

Ante Proyecto
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los Ante proyectos.

Propuesta

Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las propuestas con sus
respectivos requisitos, ademas que le permitira el registro del proyecto que esta
asociado con la propuesta.

Proyecto
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los proyectos.

Rubro

Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes rubros que van
a ser presupuestados.

TRANSACCIONES Y PROCESOS:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este menu.

L.

Presupuesto
Permite Ingresar y consultar los presupuestos que se realicen para un proyecto.

Transacciones
Permite Ingresar y consultar los diferentes movimientos transaccionales en el
que intervenga el presupuesto.

Liquidaciones
Permite Ingresar v consultar las liquidaciones de las transacciones que se han
generado en el modulo de presupuesto.
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3.33.3 CoONSULTAS Y REPORTES:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este mend.

1. Presupuesto Total
Muestra el Presupuesto Total del contrato de un proyecto por rubro, del valor
presupuestado, el valor que ha sido gastado a la fecha, la provision v el
excedente.

2. Presupuesto
Permite consultar el presupuesto del contrato de un proyecto.

3. Gastos e Ingresos
Muestra los diferentes ingresos y egresos que se han realizado en un presupuesto
especifico entre un rango de fechas.

4. Consulta General de Presupuesto
Permite consultar un presupuesto desde su ante proyecto, hasta los rubros
presupuestados.

5. Transacciones
Muestra las transacciones realizadas en el modulo de presupuesto.

6. Liquidaciones
Muestra las liquidaciones que han sido realizadas en el modulo de presupuesto.
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3.34

MODULO DE CONTROL DE SUMINISTROS

Este modulo tiene el objetivo de controlar los suministros con los cuenta el CDP,
ademads de registrar las transacciones que se realicen con estos.

3341

MANTENIMIENTO:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este menu.

1.

Tipo Suministro
Permite registrar, consultar y actualizar los diferentes tipo de suministros que
existen.

Suministro
Permite registrar, consultar y actualizar los suministros que registrados, en el
sistema.

Unidad de Empaque
Permite registrar, consultar y actualizar las unidades de empaque registradas en
el sistema.

Inactivar Suministros
Permite registrar, consultar y actualizar los estados de los diferentes suministros
que se manejan en el CDP.

Concepto

Permite registrar, consultar y actualizar los concepto registrados, en el sistema,
por los cuales se pueden realizar ajustes, transferencias devoluciones y compra
de suministros .

Departamento
Permite registrar, consultar y actualizar los diferentes departamento entre los
cuales se hacen transferencias.

Tipo Existencia
Permite registrar, consultar y actualizar los diferentes tipos de existencias que se
pueden asignar a los suministros.

Existencia
Permite registrar, consultar y actualizar los existencias de los suministros.

Marca
Permite consultar, actualizar marcas existentes , y registrar las que no lo estaban.
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3342

TRANSACCIONES Y PROCESOS:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este mend.

i

3343

Compra
Permite Ingresar y consultar las compras de suministros que se realicen a los
diferentes proveedores.

Devolucion
Permite Ingresar y consultar las devoluciones de suministros que se realicen a
los diferentes proveedores.

Ajustes
Permite Ingresar y consultar los ajustes de suministros que se realicen ya sean
€stos positivos 0 negativos.

Transferencias
Permite Ingresar y consultar las transferencias de suministros que se realicen

entre departamento.
Asignaciones

Permite Ingresar y consultar las Asignaciones de los suministros que se realicen
a los empleados de los diferentes departamentos.

CONSULTAS Y REPORTES:

A continuacion se detallan las opciones con las que cuenta este menu.

1.

Transacciones por Suministro
Permite consultar las transacciones que se han realizado para un suministro
determinado.

Suministros por Tipo
Permite consultar los diferentes suministros que estén registrados en el sistema
agrupados por tipo.

Compras por Proveedor
Permite consultar las compras que se le han realizado a un proveedor especifico
entre un rango de fechas.

Compras
Permite consultar las compras que se han realizado entre un rango de fechas.

Devoluciones por Proveedor
Permite consultar las devoluciones que se le han realizado a un proveedor
especifico entre un rango de fechas.

Devoluciones
Permite consultar las devoluciones que se han realizado entre un rango de
fechas.
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7. Ajustes
Permite consultar los Ajustes que se han realizado entre un rango de fechas.

8. Transferencias
Permite consultar las Transferencias que se han realizado entre un rango de
fechas.

9. Asignaciones
Permite consultar las Asignaciones que se han realizado entre un rango de
fechas.

10. Existencias por Suministro
Permite consultar las existencias que tenga un suministro especifico.
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3.4 REQUERIMIENTO DE EQUIPOS

El Sistema Administrativo, necesita como minimo los siguientes requerimientos de
equipos:

SERVIDOR
e Disco Durode 5 GB como minimo

e Procesador Pentium III de 900 Mhz

e 256 MB de Memoria RAM como minimo
o Monitor VGA de 256 colores

e leclado estandar

CLiENTE
e Disco Duro de 3 GB
e Procesador Pentium II de 200 Mhz
128 MB de Memoria RAM como minimo
Unidad para discos de 3 '2
Raton de 2 botones
Monitor VGA de 256 colores
Teclado estandar
Impresora.

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

El sistema puede e¢jecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:

o Sistema Operativo Windows NT Server
e Windows NT workstation.
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

A continuacion se presenta la pantalla del escritorio de windows, en el cual se presenta
un icono el cual identifica al Sistema Administrativo SIA.

’T? ¥

U

i
m

o
1

N SISTEMA
& ADMINISTRATIVO

1IN

e i im g, e i om|

Woe| g | Wimnmtin e | iy e | Wit s | @mantn e | s | @F wEOCR - ewme

Figura 4.1 Icono de Acceso Directo al Sistema SIA v 1.3
1. A continuacion se presentara la pantalla de presentacion del Sistema Administrativo
(SIA v 1.3):

SISTEMA ADMINISTRATIVO ‘

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

CENTRO DESARROLLO PROYECTOS

’4\/\._/— QS

Yersion 1.3

Figura 4.3 Pantalla de Presentacion del Sistema S.LLA v 1.3

2. Esta pantalla desaparecera al dar un clic con el raton en el boton <OK> de esta
pantalla, o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>

Luego se muestra la pantalla principal del mismo, con todas los opciones del Sistema
S.LA.
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO SIA

TOOLBAR

| }%

Figura 5.1 Barra de acceso a los Modulos

LLa barra de acceso a los modulos consta de los siguientes iconos:

| (Modulo de Suministros) |

(Modulo de Suministros)

T

(Madulo de Caja Chica)

(Modulo de Activos Fijos)

HEl
S E) B ¢

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

5.1 MODULO DE SUMINISTROS

Al dar clic en el icono & le presentara inmediatamente la pantalla principal del
modulo de Suministros.

18 Dsacte Foms Runtume - (CONTROL DE SUMINISTROS)
(B Conesson  Morterwmerdo  [rsnsaccon/Procesos Consula/Bepcore  wirdos

\_ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

/ -
/ C

’ I Eciencia
F Lxderazgo

\ S

I Productividad

Figura 5.2 Pantalla Principal del Mddulo de Suministros

El modulo de Suministros permite llevar el control de las existencias, compras y demas

operaciones referentes al suministro.

_ T pe——
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5.2 MODULO DE PRESUPUESTO DE PROYECTOS

%]

Al presionar el icono
Presupuesto de proyectos.

le presentara la pantalla principal del modulo de

0 Orache Fovms Mustese - (MENU PRESUPUESTO]

} FSCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

/ 7 Productivided

™ Efickencia

F Lisersrgo

\ SiA

Figura 5.3 Pantalla Principal del Modulo de Presupuesto de Proyectos

El modulo de presupuestos lleva el control de las diferentes transacciones vy
liquidaciones que se realizan en el centro por un presupuesto, el mismo que pertenece a
un proyecto en gjecucion.
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5.3 MODULO DE CAJA CHICA

le presentara inmediatamente la pantalla principal del

Al dar clic en el icono (&)
modulo de Caja Chica.
[L15]x]
I

™ Dracle Forms Runtume  [CAJA CHICA]
ECM Monterwmerto  [iamecoores'Procesos  [onmda Fepores Apsde Wirdom

|

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
™ Productividad

I Hicacl

/
/ C
o SIA

Figura 5.4 Pantalla Principal del Modulo de Caja Chica

El modulo de Caja Chica lleva el control de las transacciones que se realizan en el
centro y las liquidaciones de las mismas. Permite también el registro de los arqueos de

caja efectuados diariamente.

Fi,

F:
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5.4 MODULO DE ACTIVOS F1JOS

Al dar clic en el icono % le presentara inmediatamente la pantalla principal del
modulo de Activos Fijos.

1 Oracte Forms Runtese  [ALTIVO FLIO|
[ Corein Maderwwrsa  Jammotn/Pocsion  CombeTapote Anade irdom =18] x|

\ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
I Productivided
/ I Eewi
4 I Efciencia

L sdersrgo

\ SIiA

Figura 5.5 Pantalla Principal del Modulo de activos Fijos

El Modulo de Activos Fijos tiene como objetivo llevar control sobre los respectivos
valores de los Bienes (Activos y Componentes).
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6. MODULO ACTIVOS FLJOS

El Moédulo de Activos Fijos tiene como objetivo llevar control sobre los respectivos
valores de los Bienes (Activos y Componentes).

M Oracle Forms Runtmme  [AL 1IVD FUO)
(D Cormmin Marterwmenic Jransacoin/Prcesos Constaflepcds Apcs window

\ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

/ o
/ C

I Laderargo

7 Procuctividad

I Efclencia

SIA

Figura 6.1 Pantalla Principal del Modulo de Activos Fijos
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6.1 MENU MANTENIMIENTO

En este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas generales del modulo
de Activos Fijos.

M anterimiento

Tipo Activo

Grupo Activo
Grupg Componente
Modelo

Activo Fijo
Componente

Figura 6.2 Mena Mantenimiento

Para acceder a la lista de funciones opcionales del menu de Mantenimiento, el usuario
debe primeramente desplegar el menu, como se aprecia en la Figura 6.2.

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es con <ALT> + la tecla subrayada.

El ment Mantenimiento consta de 6 opciones que son :

Tipo Activo

Grupo Activo
Grupo Componente
Modelo

Activo Fijo
Componente
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6.1.1 TIPO ACTIVO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

ACTIVOS FOS

TIPO ACTIVO
Depreciacion

Codigo D escrpcion % Tiempo
1 [EQUIPO DE COMPUTACION [3333] 3pNo
[ [EQUIPD DE TELECOMUNICACIONES  [2000 [ 5 o
[ [MUEBLES Y ENSERES [2000 [ 5pNo
[ [EoiFcios [T000 [ 10 pfio
1 I [ I
[ I
I | [ |
[ I [
[ R
[ | I

Figura 6.3 Pantalla de Tipo de Activo

6.1.1.1 INGRESAR TIPO DE ACTIVO

Para registrar un nuevo Tipo de Activo debera realizar los siguientes pasos:

I. Presione el boton “# de nuevo o puede presionar la tecla <Fé6>.

2. Ingrese la descripcion del Tipo de Activo.

3. Ingrese el porcentaje de depreciacion del tipo de activo.

Debe ingresar el tiempo en cual se va a depreciar los bienes de la empresa.
Escoger la unida de medida en el cual va a suceder la depreciacion. Por ejemplo:
ano.

s

6. Luego presione el boton B grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando <F10>.
7. Sino ocurrio ningun error el sistema presentard el mensaje siguiente:

SISTEMA ADMINISTRATIVOD [ x|

-
.__‘11) Transaccion Reakzada con Exto

8. Para continuar después d

o darle clic en ¢l botéon
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6.1.1.2

CONSULTAR TIPO DE ACTIVO

Para realizar la Consulta del Tipo de Activo debera realizar los siguientes pasos:

b

(U

6.1.1.3

: . & :
Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>.
Luego puede ingresar el criterio por el que va a realizar la consulta. Puede ser el
codigo, la descripeion o cualquier otro campo de la ventana.

Presione el boton ‘%l para ejecutar la consulta o <F8>. Si Ud. ingreso en la base
de datos alguna informacion se presentard en la pantalla el resultado. Si Ud. no
ha ingresado dato alguno, entonces, no le mostrara ningun registro.

ACTUALIZAR TIPO DE ACTIVO

Para realizar algun cambio de los datos del tipo de activo debera realizar los siguientes

pasos:

[ o)

(S

Ln

6.1.1.4

Consulte el Tipo de Activo al que desea realizar la modificacion ya sea por
codigo o por algin otro campo de la ventana, como se le explico en el literal
6.1.1.2,

Proceda a realizar los cambios que desee.

Luego presione el botdn LE I grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>.

Si no ocurrio ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
siguiente Figura 6.4.

Para continuar después de leer este mensaje, puede presionar <ENTER> o darle

clic en el boton de L

ELIMINAR TIPO DE ACTIVO

Para realizar la eliminacion de un tipo de activo debera realizar los siguientes pasos:

t

d

Consulte el Tipo de Activo al que desea realizar la modificacion ya sea por
codigo o por algin otro campo de la ventana, como se le explico en el literal
6.1.1.2

Presione el boton |f X de eliminar registro o puede presionar las teclas <SHIFT>
+ <F6>.

Luego presione el boton e grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>.

Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 6.4.

PROTC
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6.1.2 GRUPO DE ACTIVO FIJO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

GRUPO ACTIVO

Tipo Activo G Descnpcion
l—%]ﬁauwo DE COMPUTACION 1 |COMPUTADOR

[ 7 [EQUIPO DE COMPUTACION [2 [MPRESORA

[ 2 [EQUIPO DE TELECOMUNICACION [ 1 [HUB

[ Z [EQUIPO OE TELECOMUNICACION | 2 [CABLEADOD

[2 [EQUIPO DE TELECOMUNICACION [ 3 [RADID

[ 3|MUEBLES ¥ ENSERES [77 [ESCRITORID
[ 3[MUEBLES Y ENSERES [ 2 FiLoN
! [

[ [T

M 1

Figura 6.5 Pantalla de Grupo de Activo

6.1.2.1 INGRESAR GRUPO DE ACTIVO

Para registrar un nuevo Grupo de Activo debera realizar los siguientes pasos:

. Presione el boton =% de nuevo o puede presionar la tecla <F6>.

Escoja el tipo de activo al que pertenece el Grupo de Activo, presionando <F9>
para que aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.6, o si sabe el
codigo del tipo de Activo, puede ingresarlo.

2

Find [%

QUIPO DE COMPUTACION
“QUIPO DE TELECOMUNICACIONES
UEBLES Y ENSERES

XM M

WA -

o

OK ' Cancel

Figura. 6.6 Lista de Tipo de Activo

lad

Ingrese la descripcion del Grupo de Activo.
4. Luego presione el boton (S de grabar en la barra de herramientas que se

encuentra

en la parte superior de la pantalla del moédulo o presionando <F10>.
5. Sino ocurrio ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 5 - ESPOL
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SISTEMA ADMINISTRATIVO

\1) Transaccién Realizada con Exto

Figura 6.7 Mensaje de transaccion realizada

6. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER>

o puede darle clic en el boton

6.1.2.2 CONSULTAR GRUPO DE ACTIVO

Para realizar la Consulta del Grupo de Activo debera realizar los siguientes pasos:

: . & .
I. Presione el boton —B de ingresar la consulta o la tecla <F7>.
2. Luego puede ingresar el criterio por el que va a realizar la consulta. Puede ser el
Tipo de Activo, codigo del grupo, o la descripcion del Grupo de Activo.

: & . i ,

3. Presione el homn| 3 para ejecutar la consulta o <F8>. Si Ud. ingreso en la base
de datos alguna informacion, se presentara en la pantalla el resultado, si Ud. no
ha ingresado dato alguno entonces no le mostrara ningin registro.

6.1.2.3 ACTUALIZAR GRUPO DE ACTIVO

Para realizar algin cambio de los datos del Grupo de activo debera realizar los
siguientes pasos:

1. Consulte el Grupo de Activo al que desea realizar la modificacion ya sea por
codigo o por algin otro campo de la ventana, como se le explico en el literal
6.1.2.2.

Proceda a realizar los cambios que desee.

r2

LLuego presione el boton 2} de grabar en la barra de herramientas que se

encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>,

4. Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la

Figura 6.7.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle
[ Aceptar |

(sl

wn

clic en el boton
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6.1.2.4 ELIMINAR GRUPO DE ACTIVO

Para realizar la eliminacion de un grupo de activo debera realizar los siguientes pasos:

1. Consulte el grupo de Activo al que desea realizar la modificacion ya sea por
codigo o por algun otro campo de la ventana, como se le explico en el literal

6:1.2.2.

2. Presione el boton ’f X de eliminar registro o puede presionar las teclas <SHIFT>
+ <F6>.

3. Luego presione el botén B o grabar en la barra de herramientas que se

encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>.

4. Si no ocurrid ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 6.7.

5. Para continuar después de leer este mensaje. puede presionar <ENTER> o darle

[

clic en el boton de

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 7 ESPOL
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6.1.3 GRUPO DE COMPONENTE

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

GRUPO COMPONENTE

Tipo Activo Cods Descripcion
[ 1 [EQUIPO DE COMPUTACION r—_?F'ISCO DUROD
[ T[EQUIPODE COMPUTACION [ 2 FAX-MODEM7
[ T[EQUIPD OE COMPUTACION | 3 [TARJETA DE RED
[ 1 [EQUIFD DE COMPUTACION | 4 O-WRITER
[ T[EQUIPODE COMPUTACION | S PISQUETERA
[ Z[EQUIPD DE TELECOMUNICADIO [ 1 RADIO

[ 3MUEBLES YENSERES [ 1 poporTE

[T I
I I
T 1

Figura 6.8 Pantalla de Grupo de Componente

6.1.3.1 INGRESAR GRUPO DE COMPONENTE

Para registrar un nuevo Grupo de Componente deberd realizar los siguientes pasos:

. Presione el boton “# de nuevo o puede presionar la tecla <F6>.

Escoja el tipo de activo al que pertenece el Grupo de Componente, presionando
<F9> para que aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.9, o si sabe el
codigo del tipo de Activo, puede ingresarlo.

(o]

Find [

EQUIPO DE COMPUTACION
EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES

E&BLES Y ENSERES 2

Find | Lo ] Cancel |

WA -

Figura 6.9 Lista de Tipo de Activo

3. Ingrese la descripcion del Grupo de Componente.

4. Luego presione el boton (S de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando <F10> .
Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje

N

- a4
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Manual de Usuario Sistema Administracion SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO k3

\l) Transaccién Realizada con Ewato

Figura 6.10 Mensaje de transaccion realizada

6.1.3.2

CONSULTAR GRUPO DE COMPONENTE

Para realizar la Consulta del Grupo de Componente debera realizar los siguientes pasos:

~J

(%]

6.1.3.3

; . B ;
Presione el boton de ingresar la consulta o la tecla <F7>.
Luego puede ingresar el criterio por el que va a realizar la consulta, puede ser el
Tipo de Activo, codigo del grupo, o la descripcion del Grupo de Activo.

Presione el boton ’%l para ejecutar la consulta o <F8>. Si Ud. ingreso en la base
de datos alguna informacion, se presentard en la pantalla el resultado, si Ud. no
ha ingresado dato alguno entonces no le mostrara ningun registro.

ACTUALIZAR GRUPO DE COMPONENTE

Para realizar algun cambio de los datos del Grupo de activo debera realizar los
siguientes pasos:

[Re]

(]

Consulte el Grupo de Componente al que desea realizar la modificacion ya sea
por codigo o por algun otro campo de la ventana, como se le explico en el literal
6.1.3.2.

Proceda a realizar los cambios que desee.

Luego presione el boton (g de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>,

Si no ocurri6 ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 6.10.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o puede

o

darle clic en el boton

PROTC
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6.1.3.4 ELIMINAR GRUPO DE COMPONENTE

Para realizar la eliminacion de un grupo de componente debera realizar los siguientes
pasos:

6. Consulte el Tipo de Activo al que desea realizar la modificacion ya sea por
codigo o por algin otro campo de la ventana, como se le explico en el literal
6.1.3.2.

7. Presione el boton ":K de eliminar registro o puede presionar las teclas <SHIFT>
+ <F6>.

8. Luego presione el boton (2] de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>.

9. Si no ocurrio ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 6.10.

10. Para continuar después de leer este mensaje, puede presionar <ENTER> o darle

P

clic en el boton de L

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 10 ESPOL
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6.1.4 MODELO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

MODELQO

Marca Codgo Descrnpcidn

[T [coMPAQ [g{ WGES .
[7 [coMPae [ 2 [Loso

[7 [EoMPa@ [ 3 [Ea1303Lc

[ 7 [comMPaa [ 4 [co197eix

[ 7 [comPa [ 5 [Eo26100

[2 M [7 [LoEss

[2 M [2 [FIRI555

[Z M [3 [p1973CM

[2 fBM [4 pis10LasS

[Z [eM [5 [p371330R -

Figura 6.11 Pantalla de Modelo

6.1.4.1 INGRESAR NUEVO MODELO

Para registrar un nuevo Modelo debera realizar los siguientes pasos:

1. Presione el botén “# de nuevo o puede presionar la tecla <Fé>.

Escoja la marca a la que pertenece el Modelo, presionando <F9> para que
aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.12. o si sabe el codigo de la
Marca, puede ingresarlo.

N

Figura 6.12 Lista de Marcas

2

3. Ingrese la descripcion del Modelo

4. Luego presione el boton 2] de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del médulo o presionando <F10>.
5. Sino ocurrié ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 11 - ESPOL
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6.

6.1.4.2

SISTEMA ADMINISTRATIVOD [ ]

-
\}) Transaccion Reahzada con Ewto

Figura 6.13 Mensaje de transaccion realizada

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER>
| Aceptar:

o darle clic en el boton

CONSULTAR MODELO

Para realizar la Consulta del Modelo debera realizar los siguientes pasos:

g

J

6.1.4.3

. . & :
Presione el boton —2L de ingresar la consulta o la tecla <F7>.
Luego puede ingresar el criterio por el que va a realizar la consulta, puede ser la
Marca, codigo del modelo. o la descripcion del Modelo

Presione el boton ‘%I para ejecutar la consulta o <F8>. Si Ud. ingreso en la base
de datos alguna informacion, se presentara en la pantalla el resultado, si Ud. no
ha ingresado dato alguno entonces no le mostrara ningun registro.

ACTUALIZAR MODELO

Para realizar algiin cambio de los datos del Modelo debera realizar los siguientes pasos:

wh

Consulte el Modelo en el que desea realizar la modificacion ya sea por codigo o
por algin otro campo de la ventana, como se le explico en el literal 6.1.4.2.
Proceda a realizar los cambios que desee.

Luego presione el boton (E de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>,

Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 6.13.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o puede

darle clic en el boton

§ _{.’-Mﬂ-wu ‘
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6.1.44 ELIMINAR MODELO

Para realizar la eliminacion de un modelo debera realizar los siguientes pasos:

1. Consulte el Modelo en el que desea realizar la modificacion ya sea por codigo o
por algun otro campo de la ventana, como se le explico en el literal 6.1.4.2.

: . e s 4 . :
Presione el boton |‘5 X' de eliminar registro o puede presionar las teclas <SHIFT>
+ <F6>.

3. Luego presione el boton B grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o <F10>.

4. Si no ocurrid ningun error ¢l sistema presentara el mensaje que se observa en la

Figura 6.13.

Para continuar después de leer este mensaje, puede presionar <ENTER> o darle

Ed

N

clic en el boton de L2
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6.1.5 ACTIVO FLJO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

ACTIVO_FLMWO

ACTIVO FLIO

Num Sere Cok  Ureded Codigo lnterno CompraSaivamento Obrser vacon

ok

11

T
1

ERRRRERREN
11T

Total : 1500 fioo

Figura 6.14 Pantalla de Activo Fijo

6.1.5.1 INGRESAR ACTIVO FlJO

Para registrar un nuevo Activo Fijo debera realizar los siguientes pasos:

=
1. Presione el boton =% de nuevo o puede presionar la tecla <F6>.
2. Escoja el Tipo de Activo. presionando <F9> para que aparezca la lista de valores

que esta en la Figura 6.15, o si sabe el codigo del tipo de activo, puede

ingresarlo.
Find |

QUIPO DE COMPUTACION
QUIPO DE TELECOMUNICACIONES
BLES Y ENSERES

L o
Find | —oxl Cancel

Figura 6.15 Lista de Tipo de Activos

W -

3. Escoja el Grupo de Activo, presionando <F9> para que aparezca la lista de
valores que esta en la Figura 6.16, o si sabe el codigo del grupo de activo, puede
ingresarlo.

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 14 ESPOL
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Figura 6.16 Lista de Grupo de Activos

Ingrese la descripcion del Activo Fijo.

o

Escoja la Ubicacion del activo, presionando <F9> para que aparezca la lista de
valores que esta en la Figura 6.17, o si sabe el codigo de la ubicacion
(departamento), puede ingresarlo.

UBICACION [ %]

o B

[BODEGA
[COMPRAS
[CONTABILIDAD
[DIGITACION
[DIGITALIZACION
FINANCIERD

L o]
Find | o] Cancel

-
LweLoWwm

Figura 6.17 Lista de Ubicaciones
Escoja la Marca del activo, presionando <F9> para que aparezca la lista de

valores que esta en la Figura 6.18, o si sabe el codigo de la marca, puede
ingresarlo.

MARCA [ ]

Find ".

Mombie |

IBM
IMATION
iNDHMA

IPELIKAN

Ll |
Find | [ ok | Cancel |

Figura 6.18 Lista de Marcas

7. Escoja el Modelo del activo, presionando <F9> para que aparezca la lista de
valores que esta en la Figura 6.19, o si sabe el codigo del modelo, puede
ingresarlo.

PROTCOM
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SQ1979.L%
Q26100

D095

rmso

(4] | '
Find | [Tox ] Cancel |

Figura 6.19 Lista de Modelos

8. Ingrese el Numero de Serie del Activo Fijo.

9. Ingrese la Fecha de Adquisicion del Activo Fijo, por ejemplo: 13/MAR/1979.

10. Escoja el Propietario del Activo, presionando <F9> para que aparezca la lista de
valores que esta en la Figura 6.20, o s1 sabe el codigo del propietario, puede
ingresarlo.

PROPIETARIO [ %]

Find F:ENTRD DE DESARROLLO DE PROYECTOSX

Hazon Social ) Codig

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

Figura 6.20 Lista de Propietarios

11. Ingrese el Codigo Interno, con el cual se ha conocido al Activo en el CDP
(Centro de Desarrollo de Proyectos) antes de la implementacion del Sistema
Administrativo SIA.

12. Escoja el Proyecto en el cual se compro el Activo, presionando <F9> para que
aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.21, o si sabe el codigo del
proyecto, puede ingresarlo.

PROYECTO [ x]

PROYECTO CATASTRAL IMSE

[PROYECTO CDP

JPROYECTO PACIFICTEL

IPROYECTO PROPUESTA

IPROYECTO PRUEBA -

L [ »

[HUYECTU CATASTRAL

Figura 6.21 Lista de Proyectos
13. Ingrese el Valor de Compra del Activo Fijo.
14. Ingrese el valor de Salvamento del Activo Fijo, el cual debe ser menor al Valor
de compra.
15, Ingrese la Observacion.
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“\_;J Si el Activo fijo que esta ingresando posee Componentes siga los pasos 16-26, caso
contrario vaya al paso 27

16. Escoja el Grupo Componente, presionando <F9> para que aparezca la lista de

valores que esta en la Figura 6.19. o si sabe el codigo del grupo de Componente,
puede ingresarlo.

GRUPO COMPONENTE [ x|
Find ['
R i g s B S

IDISCO DURO
IDISQUETERA
FAX-MODEM7
immsm DE RED

Figura 6.22 Lista de Grupo de Componentes
17. Ingrese la descripcion del Componente.

18. Escoja la Marca del Componente, presionando <F9> para que aparezca la lista

de valores que esta en la Figura 6.20. o si sabe el codigo de la marca, puede
ingresarlo.

IMATION

NORMA

PELIKAN

< | »
Find | [ ok | Cancel |

Figura 6.23 Lista de Marcas

19. Escoja el Modelo del Componente, presionando <F9> para que aparezca la lista

de valores que esta en la Figura 6.21, o si sabe el codigo del modelo. puede
ingresarlo.

PROTCOM
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20.

21

79

24.

25.

26.

27,

Ca1979-LX
Q2610-D
D09S

Find | [ o | Cancel |

Figura 6.24 Lista de Modelos

Ingrese el Numero de Serie del componente .

. Ingrese la cantidad medida. Por ejemplo si es un disco duro la cantidad medida

puede ser 60.
Ademas debe escoeger la unidad medida. Por ejemplo es | (gigabytes): es decir,
la capacidad del disco es 60 gigabytes, siguiendo con el ejemplo anterior.

. Ingrese el Codigo Interno. con el cual se ha conocido al componente en el CDP

(Centro de Desarrollo de Proyectos) antes de la implementacion del Sistema
Administrativo SIA.

Ingrese el valor de compra del componente.

Ingrese el valor de Salvamento del componente, el cual debe ser menor al Valor
de compra.

Ingrese la Observacion.

Luego presione el botdn e grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando <F10>.

. Si no ingresé bien los valores del componente (compra, salvamento), ya que la

respectiva sumatoria debe ser igual a los valores del activo, entonces le saldra el
siguiente mensaje:

SISTEMA ADMINISTRATIVD [ X|

i Rewise los valores de compra y salvamento del componente, ya
que exceden de los valores del activo fo

Figura 6.25 Mensaje para nueva revision

Para continuar debe presionar <ENTER> . presionar la tecla <A> ya sea

mayuscula o minuscula, o presione en el boton

. Puede cambiar los valores, y luego repetir el paso 27.
. Si no ocurrié ningln error el sistema presentara el mensaje siguiente:

SISTEMA ADMINISTRATIVD

B

Transaccion Realizada con Ewto

Figura 6.26 Mensaje de transaccion realizada
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6.1.5.2 CONSULTAR AcTIvVO Fljo

Para realizar la Consulta del Tipo de Activo debera realizar los siguientes pasos:

1. Presione el boton i&:[?-'_. de ingresar la consulta o la tecla <F7>.

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el tipo
del activo, grupo del activo. codigo, la descripcion o criterio + % que sea de
activo, no puede consultar por componentes que pertenecen al activo.

t2

3. Presione el boton I%I para ¢jecutar la consulta o <F8>, Si Ud. ingreso en la base
de datos alguna informacion, se presentara en la pantalla el resultado, si Ud. no
ha ingresado dato alguno, entonces no le mostrara ningun registro.

6.1.5.3 ACTUALIZAR ACTIVO FLJO

Para realizar algun cambio de los datos del tipo de activo debera realizar los siguientes
pasos:

1. Consulte el requisito por cédigo o por descripcion como se le explica en el
literal 6.1.5.2.
Proceda a realizar los cambios que se le permite realizar.

2

Luego presione el boton e grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

4. Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 6.26.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle

. , i 2t |
clic en el boton Loceptar

(sl

N
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6.1.6 COMPONENTE

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

=

ACTIVOS FUOS

COMPONENTE
Teo: ["1[EQUIPO DE COMPUTACION

Gupo : [ 1 [0ISCO DURD

Codgo: [~ 1
Descripcion © - [BISCO ESTANDAR

Marca : ﬁf OMPAQ
Modeio: [T 1 L0095 Nimero Sene: [11z3
Fecha Adquisiodn @ |01/ 20N/ 2000 Cantidad Medda : i r,; GABYTES
Propetano : [ | [CENTRO DE DESARROLLO DE PR Ubscacdn : [1 [ANALISIS ¥ DISERO
Codgo Interno = B2 Proyecto Adquiscion : [_" FROYECTO CATASTRAL IMSE
Valot de Compra ﬁl‘:__ Valot Salvamento F]—_

Observacién : l

Figura 6.27 Pantalla de Componente

6.1.6.1 INGRESAR COMPONENTE

Para registrar un nuevo Componente debera realizar los siguientes pasos:

. Presione el boton “#* de nuevo o puede presionar la tecla <Fé>.,

2. Escoja el Tipo de Activo, presionando <F9> para que aparezca la lista de valores
que esta en la Figura 6.28, o si sabe el codigo del tipo de activo, puede
ingresarlo.

TIPO DE ACTIVD [ x]

EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES
MUEBLES Y ENSERES

L o

4
1
2
3

Figura 6.28 Lista de Tipo de Activos

3. Escoja el Grupo Componente, presionando <F9> para que aparezca la lista de
valores que esta en la Figura 6.29, o si sabe el codigo del grupo de Componente,
puede ingresarlo.
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GRUPO COMPONENTE [ x]
DISCO DURD
[DISQUETERA
[FAX-MODEM7

TARJETA DE RED

!1[ | a8

Find 0K Cancel
] [ex ] |

Figura 6.29 Lista de Grupo de Componentes

4. Ingrese la descripcion del Componente.

5. Escoja la Marca del Componente, presionando <F9> para que aparezca la lista
de valores que esta en la Figura 6.30. o si sabe el codigo de la marca, puede
ingresarlo.

IMATION

INORMA

|P‘[UKAN

Ll [
Find | [ ok | Cancel |

Figura 6.30 Lista de Marcas

6. Escoja el Modelo del Componente, presionando <F9> para que aparezca la lista
de valores que esta en la Figura 6.31. o si sabe el codigo del modelo, puede
ingresarlo.

I€Q1979-1X
CQ2610-D
D035
iLLO90

Figura 6.31 Lista de Modelos

7. Ingrese el Numero de Serie del Componente.

Ingrese la Fecha de Adquisicion del Componente. Por ejemplo : 13/MAR/1979.

9. Ingrese la cantidad medida. Por ejemplo si es un disco duro la cantidad medida
puede ser 60.

o0
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10. Y ademas debe ingresar el codigo de la unidad medida, por ejemplo es 1
(gigabytes); es decir, la capacidad del disco es 60 gigabytes, siguiendo con el
ejemplo anterior.

11. Escoja el Propietario del Componente, presionando <F9> para que aparezca la
lista de valores que esta en la Figura 6.32, o si sabe el codigo del propietario
puede ingresarlo.

Find FNIHU DE DESARROLLO DE PROYECTOS%

< |
Find o] Cancel |

Figura 6.32 Lista de Propietarios

12. Escoja la Ubicacion del Componente, presionando <F9> para que aparezca la
lista de valores que esta en la Figura 6.33, o si sabe el codigo de la ubicacion
(departamento) ., puede ingresarlo.

UBICACION [ x]
Find r

Nomo

ANALISIS ¥ DISEND [

BODEGA 5

COMPRAS 0

éammnmm 8
4
3
]

IGITACION
IGITALIZACION
FINANCIERO

Find [ ok ] Cancel

Figura 6.33 Lista de Ubicaciones

-
!

33. Ingrese el Codigo Interno, con el cual se ha conocido al Componente en el CDP
(Centro de Desarrollo de Proyectos) antes de la implementacion del Sistema
Administrativo SIA.

P/ NP 5 r ~ ~ ~ A b ,. - b -

13. Escoja el Proyecto en el cual se compré el Componente, presionando <F9> para

que aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.34, o si sabe el codigo
del proyvecto, puede ingresarlo.

PROYECTO [ x|
Find [.';

OYECTO CATASTRAL

OYECTO CATASTRAL IMSE

PROYECTO CDP

PROYECTO PACIFICTEL
OYECTO PROPUESTA

FDY{LTD PRUEBA

ind_| x| Cancel

Figura 6.34 Lista de Proyectos
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

6.1.6.2

Ingrese el Valor de Compra del Componente.

Ingrese el valor de Salvamento del Componente, el cual debe ser menor al Valor
de compra.

Ingrese la Observacion.

Luego presione el boton 2] de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del médulo o presionando <F10>.
Si no ocurrio ningtn error el sistema presentara el mensaje siguiente:

SISTEMA ADMINISTRATIVD E

-
\l) Transaccion Reahizada con Esxto

Figura 6.35 Mensaje de transaccion realizada

Para continuar debe presionar <ENTER>, presionar la tecla <A> ya sea

mayuscula o minuscula ,o darle clic en el boton L

CONSULTAR COMPONENTE

Para realizar la Consulta del Componente debera realizar los siguientes pasos:

(8]

(¥S]

6.1.6.3

Presione el boton EE_] de ingresar la consulta o la tecla <F7>.

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta del componente,
puede ser el tipo de activo, grupo de componente, codigo, la descripcion o el
criterio + % que sea del componente.

Presione el boton |%| para ejecutar la consulta o <F8>, Si Ud. ingreso en la base
de datos alguna informacion, se presentara en la pantalla el resultado, si Ud. no
ha ingresado dato alguno entonces no le mostrara ningun registro.

ACTUALIZAR COMPONENTE

Para realizar algun cambio de los datos del Componente debera realizar los siguientes

pasos:

(9]

sl

n

Consulte el Componente por codigo o por descripeion, como se le explica en el
literal 6.1.6.2.
Proceda a realizar los cambios que se le permite realizar.

Luego presione el boton 2] de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del médulo.

Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 6.32.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle
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6.2 MENU TRANSACCION/PROCESOS

En este menu tiene el objetivo de realizar procesos que afectan los valores ya sea a los
Activos Fijos como de los componentes.

Ir

Asignacion de Activos Fijos
Asignacion de Componentes
Baja de Activos Fijos

Baja de Componentes
Depreciacion de Bienes

Devolucion de Activos Fijos
Transferencia de Componentes
Figura 6.36 Menu Transaccion/Procesos
Para acceder a la lista de funciones opcionales del menu de Transaccion/Procesos, el

usuario debe primeramente desplegar el menu, como se aprecia en la Figura 6.36.

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es con <ALT> + la tecla subrayada.

El ment Mantenimiento consta de 7 opciones que son :

e Asignacion de Activos Fijos
e Asignacion de Componentes
e Baja de Activos Fijos

e Baja de Componentes

e Depreciacion

e Devuelve Activo Fijo

e Transferencia de Componentes

2 1}=]
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6.2.1 ASIGNACION DE ACTIVOS FLJOS

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

ASIGNACION DE ACTIVOS FLIOS

Empleado
Codgo |

Apeldos  [CASTILLOD [FENADD

Nombres  [FATTY [EAROUNA
Num  Tpo Actwvo Grupo Actve Actvo Descrpcain L bac ac3in Maca Modeio Numero Sene Fechs Asiona
F._.I—_IPO'JU“"J DEC [ 1 [COMPUTADOR | 5 JFOL [Tpmanssvos[ 1 [CoMPam [ 1|00 | pouuNz002 |
[ VEQUPODEC [ 1 [cOMPUTADOR [ B [TR& S[T[comPan [TL00% 1 [Jonzoz
ffo [ V[EQUPODEC [ Z JMPRESORA | 1 JMPRECORALASERJET FULL | 1 [BNALISIS YDIS| 1 [COMPAQ [ TJD0%  [FPDLOBESS [B0JUN 2002
i I 0 I I [T l [
I T T [T I [l [ [
Il I 0 I 1 1 [ [
I [ I 1 I [T [ [
—r— T I 1 I [T [ [
I T —r T I I [ [
[ (I B! i M T [ [ 4

Figura 6.34 Pantalla de Asignacion de Activos Fijos

Para realizar la asignacion de Activo Fijos se deberan realizar los siguientes pasos:

: , & .
I. Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>.
2. Escoja el Empleado al que le va asignar el activo fijo, presionando <F9> para
que aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.35, o s1 sabe el codigo

del empleado,

(8]

puede ingresarlo.

EMPLEADOD [ x]

Figura 6.35 Lista de Empleados

Presione el boton |%I para ejecutar la consulta o <F8>, y el sistema le muestra

los apellidos y nombres del empleado asi como los activos que ese empleado
tiene asignado.

4. Para hacer la asignacion de un nuevo activo fijo se debe posicionar al final de los
activos asignados (si hubiere). e ingresar el codigo del activo a asignar o si no
puede presionar <F9> para que le aparezca la lista de activos que puede asignar,
como se muestra en la Figura siguiente:

PROTCOM
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ACTIVO FUO [ x|

rupg

De )
COMPUTADOR

|
1 EQUIPO DE COMPUTACION 1 COMPUTADOR
| 1 EQUIPO DE COMPUTACION 1 COMPUTADOR
| 1 EQUIPO DE COMPUTACION 1 COMPUTADOR

Find Lo | cancel

Figura 6.36 Lista de Activos Fijos Disponibles

5. Luego presione el boton (2] de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando <F10>.
6. Sino ocurrio ningun error el sistema presentara el mensaje siguiente:

SISTEMA ADMINISTRATIVO [ 3¢)

-
\--14) Transaccion Aealizada con Ewto

Figura 6.37 Mensaje de transaccion realizada

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER>

o darle clic en el boton
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6.2.2 ASIGNACION DE COMPONENTES

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

ACTIVO_FUO |

ASIGNACION DE COMPONENTES

Tipo Actvo : | EQUIPO DE COMPUTACION
Grupo Activo: I [COMPUTADOR

Codigo I__
Descripcion : ';5‘5
Ubicacn © i aNALISIS ¥ DISENO Num. Serie : 1212
Propietario : [ |CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS CodgoInterno: f—
valor Actud : [~ Valor Sabvamento: [
Componentes
Tlpo Grupo C' Descripadn  Marca Modelo Num. Sere  Cant, _Unidad Actual Salvamento
[ | prcoowo prscoestancar i fompag T JD0%S iz [ | Feasvies oo o
fF— rmrlﬁé__—_' Efem [ foes 4152 [o [ Fieaevies poo po
T l_ [T l__
IR I_I [l I [ T [ [
[ [l | [ [ I [ l
I 1 f—l [ [ 1 | [
R [l I [ f_ [
T I l—[ 1 [ r l
IR [T [l [T [ [T [ [
rr M T [ [ 1 . r N
W-u— 100

Figura 6.38 Pantalla de Asignacion de Componentes

Para realizar la asignacion de Componentes se deberan realizar los siguientes pasos:

. . & :
1. Presione el boton 2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>.

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el tipo
activo, grupo activo, codigo, la descripcion o criterio + % que sea del Activo
Fijo.

3. Presione el boton ‘%I para ejecutar la consulta o <F8>, y el sistema le mostrara

los datos del Activo Fijo asi como los Componentes que tiene asignado.

4. Para realizar una nueva asignacion debe posicionar al final de los componentes
asignados (si hubiere), e ingresar el codigo del componente a asignar o si no,
puede presionar <F9> para que le aparezca la lista de Componentes que puede
asignar, como se muestra en la Figura siguiente:
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COMPONENTE E

Fo [oe |

Figura 6.39 Lista de Componentes Disponibles

5. Luego presione el boton (g de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando <F10>.

6. Sino ocurrié ningtn error ¢l sistema presentara el mensaje siguiente:
SISTEMA ADMINISTRATIVO ]
5 lf) Transaccion Realizada con Exto
.-
Figura 6.40 Mensaje de transaccion realizada
78

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER>
o darle clic en el boton
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6.2.3 DAR DE BAJA A LOS ACTIVOS F1JOS

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

ACTIVO FUO

DAR DE BAJA A ACTIVOS

Motrvo |_T_, [pARADD

Num Tpo  Grupo Actrvo Descripcion Ubscacion Maca MNum Sene Propeetano

2 [ 7 [ Tkoweutacor [ 1 fises [ watists v oiseno [ 1 Fomeag iz [ [enTrO DE DESARROLLO DE P -
[3 [ 7[ 1Fomeutasor | 2 JRUDUIF [ pRalisis v orseRo [ 1 Fomag fi [7 [EENTRO DE DESARROLLO DE P
e [ 3 [ 1 Escrionio [~ 7 [ESCRITORID EJECU [ 3 FINANCIERD [Tk [(234567830 [ 1 [CENTRO DE DESARROLLO D€ P
i [ I [l | I

Il — I [ [ T

R T I I [ I

i I T I I

[ I T I [ T

i T 1 T | 1

Frri M1 M1 1 [ T -

Figura 6.41 Pantalla de Baja de Activos Fijos

Para realizar la asignacion de Activo Fijos se deberdn realizar los siguientes pasos:

1. Presione el boton ~2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>.

(B

Escoja el Motivo por el cual se va a dar de baja a los activo fijo, presionando

<F9> para que aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.42, o si sabe

el codigo del motivo, puede ingresarlo

JISPONIBLE
NGRESOQ
INGRESO ACTIVO F1JO ¥

L [ »f |

FEFPE\-Z#AE'J

Find o] Cancel

Figura 6.42 Lista de Motivos

3. Presione el boton |%| para ejecutar la consulta o <F8>. y el sistema le

muestra el motivo con su respectivos Componentes dados de baja.

4. Para dar de baja se debe posicionar al final de los activod dados de baja (si
hubiere), e ingresar el codigo del activo a dar de baja o si no puede presionar
<F9> para que le aparezca la lista de activos que puede dar de baja. como se

muestra en la Figura siguiente:
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1 1 COMPUTADOR 4
1 1 COMPUTADOR, S
1 | COMPUTADOR 5
‘ 1 1 COMPUTADOR 7
1 1 COMPUTADOR 3
1 1 COMPUTADOR I
< | o |

Figura 6.42 Lista de Activos Fijos Disponibles

5. Luego presione el boton (2 de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando
<F10>.

6. Si no ocurrio ningun error el sistema presentara el mensaje siguiente:

SISTEMA ADMINISTRATIVOD

\“ll) Transaccion Realizada con Exto

Figura 6.43 Mensaje de transaccion realizada

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla

<ENTER> o darle clic en el botén Lacoptar

v
[ Y
by,

»
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6.2.4 DAR DE BAJA A COMPONENTES

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

DAR DE BAJA A COMPONENTES

Motrvo rt-:ﬁ;‘fu'w
Componentes
Num T Grupo Descripcion Ubscacion Marca Num_Serie Propetano
[_[—":[‘:3 [_w[j——rﬁmﬁt&ww ['w}h:mic SYDISENO [ 1 COMPAQ mz Il 'g.e;::ti DESARROLLO CE P -
i [ [ [ I
i l_ rl [l [ T
Crrr [ T [l I
—rr [ I r [ I
C [l r T [ ]
1 I [ [ I [l [ [
i [T I [T [ I
I [T [ r 1T
@ T1 r I rr k|

Figura 6.44 Pantalla de Baja de Componentes

Para realizar la asignacion de Componentes se deberan realizar los siguientes pasos:

-
1. Presione el boton EE'._ de ingresar la consulta o la tecla <F7>,
Escoja el Motivo por el cual se va a dar de baja a los Componentes, presionando
<F9> para que aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.45, o si sabe
el codigo del motivo, puede ingresarlo.

o

SIGNADC
Eaﬁ.:,[u::

EPRECIADO
ISPONIRLE

E-‘i':‘pib‘}

r.'é GRESOQ ACTIVO FLIO

Figura 6.45 Lista de Motivos

3. Presione el boton |§P—"JI para ejecutar la consulta o <F8>, y el sistema le
mostrara los datos del Motivo asi como los Componentes que se han dado de
baja.

4. Para hacer la asignacion se debe posicionar al final de los componentes dados
de baja (si hubiere), e ingresar el codigo del componente a dar de baja o si no,
puede presionar <F9> para que le aparezca la lista de Componentes que puede
asignar, como se muestra en la Figura siguiente:
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Figura 6.46 Lista de Componentes Disponibles

5. Luego presione el boton (g de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando <F10>,
6.

St no ocurrid ningun error el sistema presentara el mensaje siguiente:
SISTEMA ADMINISTRATIVD [X]

-
\l.) Transaccion Realizada con Exto

Figura 6.47 Mensaje de transaccion realizada

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER>
o darle clic en el boton
o
"
<
%[
\
N
ToTreTs
BB
. CAS
n 7 i:
PROTCOM
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6.2.5 DEPRECIACION

“w.  Alelegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:
=
“\ DEPRECIACION

N

Figura 6.48 Mensaje de transaccion realizada

1. Para realizar la depreciacion el usuario debera presionar el boton L&

2. Sino ocurrio ningun error el sistema presentara el mensaje siguiente:
\i) Transaccion Realhizada con Exto
Acepta’
Figura 6.49 Mensaje de transaccion realizada
3. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER>

o darle clic en el boton

4. Para visualizar lo que se ha depreciado debe presionar el boton =1,
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6.2.6 DEVOLUCION DE ACTIVOS F1JOS

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

DEVOLUCION DE ACTIVOS FLJOS

Empleado

Codo B

Apelidos  [RODAS MALUCIN

Nombres  PULIA [CARMELINA
Num T Grupo Actrvo Actvo Descrpcdin Ubicacon Maica Modeio No Sene  Fecha Asonddev
ﬁ_—ﬂ_EII [COMPUTADOR [3 [COMPPAUEBAT [ BRa0SS YOl [T [EoMPAT [T Lo0%s i lzeuw:fg: 2
TR [ [COMPUTADOA [¢ [COMPUTADORPRUEBITA [| NALISISYDI || [COMPAQ R L0 5784362 N0z
B [ [FSCRTORID [1 [ESCRITORID EJECUTVD |9 FINANCIERD [B RTU [ oo [1z3456783 peJUN-2002
T [ [ A T [ i r
I - T I [l l [ r
T r [T I 1 [ I r
T 1 T I r [ [ r
I I I [ | [ [ r
[ [ I - I [ [ r
T M1 M M - 1 2

Figura 6.50 Pantalla de Devolucion de Activos Fijos

Para realizar la devolucion de Activo Fijos se deberan realizar los siguientes pasos:

1. Presione el boton de ingresar la consulta o la tecla <F7>.

Escoja el Empleado que va a devolver el o los activos fijos, presionando <F9>
para que aparezca la lista de valores que esta en la Figura 6.51, o si sabe el
codigo del empleado, puede ingresarlo

)

Find |

?Eeﬁidu Paterno AEe
ODAS MAL
‘A[NEZ ROS -
ul | d
Find I [_OK I Cancel

v

Figura 6.51 Lista de Empleados

Presione el boton ‘%l para ejecutar la consulta o <F8>, y el sistema le mostrara
los apellidos y nombres del empleado con los activos que tiene asignado.

4. Para generar la devolucion debe marcar el check M que pertenece al activo que
va a devolver.

(8]

Luego presione el botdn (¢ de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla o presionando <F10>,
6. Sino ocurrid ningun error el sistema presentara el mensaje siguiente:

194
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SISTEMA ADMINISTRATIVO E

-
“‘!n) Transaccion Reahzada con Exto

Figura 6.52 Mensaje de transaccion realizada

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER>

o darle clic en el boton L=
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6.2.7 TRANSFERENCIA DE COMPONENTES

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

ACTIVOS FUOS

TRANSFERENCIA DE COMPONENTES

DE PARA
Tpo Actrvo [:_F-;- JIPO DE COMPUTACION Tipo Actrvo © f‘-r’:‘ JIPO DE COMPUTACION
GrupoActva . [T [COMPUTADOR Grupo Activa: I FOMPUTADOR
csdge: coop: B
Descripoidn r_w PRUERAL Descripaon : F OMPUTADOR -PRUEBITA
Marca: I [ompaQ Maca: [ Fomaq
Nimero Sene - i Nimero Sene :  [[5784952
Propetanc : [ [CENTRO DE DESARROLLD DE PROYECTOS Propsetanc . [I_ [EENTRO DE DESARROALO OE PROYEC TGS
Componentes
Tpo Gngpo Comgonerte Descripcdn Marca Modeio Num. Sere C;:Em_?‘fjod transfendo
[ Eoorooecos[l piscoomo | pros B e B Fwxsss [rseee o[ Fieagvies r -
[ EoorotEcorf  Faxmooemr 7 Faxmse | FomPaq B o= Bz o B [~oso I
[T [ 1 T [ | I ([ . 5
I - I I I — -
I - I T e — r
I | T I ) [ Crr r
[T T 1 I 1 [ T r
0 T T I - i F
1 [T R N | [ r
T il M T [T | 1T g

Figura 6.53 Pantalla de Transferencia de Componentes

Para realizar la Transferencia de Componentes se deberan realizar los siguientes pasos:

(TS I o9

h

Posesionese en el Activo que tiene el Componente a transferir.

Presione el boton ?_E' de ingresar la consulta o la tecla <F7>.

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el tipo
de activo, grupo de activo, codigo, la descripcion o criterio + % que sea del
Activo Fijo que posee actualmente el Componente.

Presione el boton |E§| para ejecutar la consulta o <F8>, y el sistema le mostrara
los datos del activo fijo asi como también le muestra todos los componentes que
posee.

Luego ubiquese en el activo que va a transferir el componente, y siga los pasos 2
¥ 3

Para realizar la transferencia debe marcar el check M que pertenece al
Componente a transferir.

Luego presione el botén B e grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presionando <F10>.,
Si no ocurrio ningun error el sistema presentara el mensaje siguiente:

SISTEMA ADMINISTRATIVO [ X |

-
\l) Transaccion Realizada con Exto

Figura 6.54 Mensaje de transaccion realizada LS

B
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9. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla

<ENTER> o darle clic en el boton
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7. MODULO CAJA CHICA

El Modulo de Caja Chica tiene como objetivo registrar :

e Todas las transacciones que se realizan en el Centro de Desarrollo de Proyectos
(CDP)

e Tener un mejor control de los pagos realizados por las transacciones efectuadas

e Registrar arqueos de caja diarios

0 Oracle Fomms Auntme - [CAJA CHICA] [ (8] x]
ﬁcm Manierwmendo  [iamsacoiones/Procesos  [oreuls Mepodes Ayuda  Wwindow =l® x|

\. ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

/ e
/ C

4
I Lider azgo ¥ Enclencle

C) SIA

I Productividad

Figuraa 7.1 Modulo de Caja Chica

En este modulo se realizan los mantenimientos a tablas propias de Caja Chica como
Forma de Pago, Tipo de Pago, Tipo de documento, Tpo de Transaccion, Tipo de
Impuesto. Impuestos, Rubros de Cajas (conceptos por los cuales se efectuan las
transaccciones).

Permite listar todas las transacciones efectuadas, y los pagos realizados por un Rango de
Fecha, de esta manera se puede consultar diariamente, semanal, mensual, anual.
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7.1. MENU MANTENIMIENTO

Este mena permite registrar, actualizar y eliminar las tablas generales del médulo de
Caja Chica.

Mantenimiento

an
Forma de Pago

Tipo de Pago

Tipo Documento
Tipo de Transaccion
Tipo de Impuesto
Impuesto

Rubro de Caja

Figura 7.2 Mena Mantenimiento

Para acceder a las opciones del menu de Mantenimiento, el usuario debe desplegar el
menu, como se aprecia en la Figura 7.2.

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla. Otra forma es dando clic sobre la misma.

El meni Mantenimiento esta compuesto de siete opciones que son :

e Forma de Pago

e Tipo de Pago

e Tipo de Documento
e Tipo de Transaccion
e Tipo de Impuesto

e Impuesto

e Rubro de Caja
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7.1.1. FORMA DE PAGO

Para ejecutar el Mantenimiento de Forma de pago lo hara de la siguiente manera:

1;

~

Seleccione <Mantenimiento> ¢n el menu de opciones dando clic

Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Forma de Pago> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

CAJA CHICA

FORMA DE PAGO
Cédigo Descrpcidn
’_~9 [CONTADD -
[ [CREDITO
[ [CONTRAENTREGA
[
[
[
[
[
[
r N

Figura 7.3 Mantenimiento de Forma de Pago

7.1.1.1. INGRESO DATOS EN FORMA DE PAGO

o

(5]

h

]|

Si desea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton £t insertar registro o
presionar la tecla <Fé6>

Ingrese la descripcion de la forma de pago

Una vez revisado que la descripcion sea la correcta continde con el siguiente paso

Haga clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla <F10>

Si no ocurrié ningtin error, enseguida el sistema presentara el mensaje siguiente:

PROTCOM

Capitulo 7 - Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario

6.

Sistema Administrativo STA

Sistema Administrativo SIA (3¢

-
\_!-) Transaccion Realizada con Exito

Figura 7.4 Mensaje de Transaccion realizada

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el boton de

7.1.1.2. CONSULTA DE DATOS EN FORMA DE PAGO

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente. :

; .. & ;
1. Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7T>

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
codigo, la descripeion o criterio + %
3. Presione el boton I%l para ejecutar la consulta. Si ud. ingresé algun dato, se

presentara en la pantalla el resultado. Si ud. no ingreso dato alguno, entonces se
presentaran todos los registros que existen en forma de pago

7.1.1.3. ACTUALIZACION DE DATOS EN FORMA DE PAGO

38

4.

N

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de forma de pago
Seleccione el item que desee actualizar

Actualice el item con la nueva descripcion

Haga clic en el boton E—l de grabar o presione la tecla <F10>

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.1.4 ELIMINAR DATOS EN FORMA DE PAGO

I. Realice los pasos 1. 2 y 3 de Consulta de Datos de forma de pago

!J

Seleccione el item que desea eliminar

De clic en el boton @ de eliminar o presione la techa <SHIF> + <F6>

Ll

4. Haga clic en el boton E.I de Grabar o presione la tecla <F10>

N

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.1.2. TIPO DE PAGO

Para ejecutar el Mantenimiento de Tipo de Pago debera hacerlo de la siguiente manera:
1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando clic
2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentarén varias opciones de las cuales elegira

<Tipo de Pago> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

camcnica
TIPO DE PAGO

Codigo Descripcion

HFFECTI‘\/D 2]
[ [cRequE

[~ [TARJETA DE CREDITO

[~ [[ETRADE CAMBID

A

Figura 7.5 Mantenimiento de Tipo de Pago

7.1.2.1. INGRESO DATOS EN TI1PO DE PAGO

1. Sidesea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton B3 insertar registro o

presionar la tecla <F6>
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rJ

Ingrese la descripcion del tipo de pago

|FS)

Una vez revisado que la descripcion sea la correcta continte con el siguiente paso

4. Haga clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla del médulo de Caja Chica o presione la tecla <F10>

4. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.1.2.2. CONSULTA DE DATOS EN TIPO DE PAGO

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

; . & ;
1. Presione el boton de ingresar la consulta o la tecla <F7>

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
codigo. la descripcion o criterio + %

)

Presione el boton l%ﬂ para ejecutar la consulta. Si ud. ingreso algin dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si ud. no ingreso dato alguno, entonces se
presentaran todos los registros que existen en forma de pago

7.1.2.3. ACTUALIZACION DE DATOS EN TIPO DE PAGO

I. Realice los pasos 1. 2 y 3 de Consulta de Datos de tipo de pago

(S

Seleccione el item que desee actualizar

Actualice el item con la nueva descripcion

LS

4. Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.1.2.4 ELIMINAR DATOS EN TI1PO DE PAGO

. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de tipo de pago

(S

Seleccione el item que desea eliminar

De clic en el botén

(2

d de eliminar o presione la techa <SHIF> + <F6>

4. Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

wn

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.3. TIPO DE DOCUMENTO

Para ejecutar el Mantenimiento de Tipo de documento lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Tipo de Documento> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

cwacwca ]
TIPO DE DOCUMENTO

Codw Descnpcion
r_ggiram URA -

[ - |uQuIDACION
| IDF\DEN DE TRABAJO
| :IODEN DE PEDIDOD

[

|

—

l

1

T L

Figura 7.6 Mantenimiento de Tipo de Documento

7.1.3.1. INGRESO DATOS EN Ti1PO DE DOCUMENTO

I. Si desea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton E’ insertar registro o
presionar la tecla <F6>

2. Ingrese la descripcion del tipo de documento

LS}

Una vez revisado que la descripcion sea la correcta contintdie con el siguiente paso

4. Haga clic en el boton Ej de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10~

N

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.3.2. CONSULTA DE DATOS EN T1PO DE DOCUMENTO

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

. . & :
1. Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>

(3]

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
codigo, la descripeion o criterio + %

3. Presione el boton I%l para ejecutar la consulta. Si ud. ingreso¢ algin dato, se
presentard en la pantalla el resultado. Si ud. no ingreso dato alguno, entonces le
presentaran todos los registros que existen en forma de pago

7.1.3.3. ACTUALIZACION DE DATOS EN T1PO DE DOCUMENTO

r2

1

wn

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Tipo de documento
Seleccione el item que desee actualizar

Actualice el item con la nueva descripcion

Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.1.3.4 ELIMINAR DATOS DE Ti1PO DE DOCUMENTO

[ )

o

3.

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Tipo de documento

Seleccione el item que desea eliminar
De clic en el boton ﬂ de eliminar o presione la techa <SHIF> + <F6>

Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.4. TIPO DE TRANSACCION

Para ejecutar el Mantenimiento de Tipo de transaccion debera hacerlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el ment de opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Tipo de Transacciéon> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

casacuica |
TIPO DE TRANSACCION

Codigo Descripcitn Factor
[[NGRESD

[EGRESO

I

I

I

I I

I |

I |
[
I I

I |

[ I

Figura 7.7 Mantenimiento de Tipo de Transaccion

7.1.4.1. INGRESO DATOS EN TI1PO DE TRANSACCION

1. Sidesea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton @ insertar registro o
presionar la tecla <F6>

(3]

Ingrese la descripcion del tipo de transaccion

J

3. Una vez revisado que la descripcion sea la correcta contintie con el siguiente paso

4. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del moédulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10>

W

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.4.2. CONSULTA DE DATOS EN TIPO DE TRANSACCION

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

: . & g
1. Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>

o

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
codigo, la descripeion o criterio + %

J

3. Presione el boton |%I para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algun dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si ud. No ingreso dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en tipo de transaccion

7.1.4.3. ACTUALIZACION DE DATOS EN TIPO DE TRANSACCION

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de tipo de transaccion

2

Seleccione el item que desee actualizar

Actualice el item con la nueva descripcion

)

4. Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

whn

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.1.4.4 ELIMINAR DATOS EN TIPO DE TRANSACCION

1. Realice los pasos 1, 2 v 3 de Consulta de Datos de ipo de transaccion

(]

Seleccione el item que desea eliminar
3. De clic en el boton E.' de eliminar o presione la techa <SHIF> + <F6>

4. Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

PROTCOM Capitulo 7 - Pagina 10 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

7.1.5. TIPO DE IMPUESTO

Para ejecutar el Mantenimiento de Tipo de impuesto debera hacerlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> e¢n el menu de opciones dando clic
2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira

<Tipo de Impuesto> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

TIPO DE IMPUESTO
Codigo Descrnpcion
[ & 4
| [RENTENCION IMPUESTO & LARENTA
l I
[
0
l 1
| I
I [
l {
l l =l

Figura 7.8 Mantenimiento de Tipo de Impuesto

7.1.5.1. INGRESO DATOS EN Ti1PO DE IMPUESTO

1. Si desea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton ﬁ insertar registro o
presionar la tecla <F6>

2. Ingrese la descripcion de la tipo de impuesto

)

Una vez revisado que la descripcion sea la correcta contintie con el siguiente paso

4. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del moédulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10~

Ln

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

PROTCOM Capitulo 7 - Pagina 11 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

7.1.5.2. CONSULTA DE DATOS EN TI1PO DE IMPUESTO

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

. . & ;
1. Presione el boton ~2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
codigo, la descripcion o criterio + %

- £ l%l 3 i

3. Presione el boton para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algun dato, se

presentara en la pantalla el resultado. Si ud. No ingreso dato alguno, entonces le
presentaran todos los registros que existen en tipo de impuesto

7.1.5.3. ACTUALIZACION DE DATOS EN TIPO DE IMPUESTO

t2

(sl

h

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de tipo de impuesto
Seleccione el item que desee actualizar

Actualice el item con la nueva descripcion

: T ;
Haga clic en el boton de grabar o presione la tecla <F10>

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.1.5.4 ELIMINAR DATOS EN TIPO DE IMPUESTO

(S

(s

i

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Tipo de impuesto
Seleccione el item que desea eliminar

: < o .
De clic en el botén E& de eliminar o presione la techa <SHIF> + <F6>

L] 3
Haga clic en el boton de grabar o presione la tecla <F10>

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.6. IMPUESTO

Para ejecutar el Mantenimiento de Impuesto debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en ¢l menu de opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira

<Impuesto> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

CAJA CHICA

IMPUESTO
Tgo Impuesta Codigo Descripadn Percantaie BASE DE RETENCION
A — [ [ o cuwaees  Gwe |
[va - | omeras [T 3000 ¢ Monto Gravado & Iva

500 (¢ Monto Gravado
100  Morto Gravado

RETENCION 5% Iva

RETENCION 1%

[rentEncION 1MPUESTO A LA RI=]
[RENTENCION IMPUESTO A LA RI]

Iva

[

I
=1
=1
25 )
] |
[

— ==
i B B B B
TN

[
[
[
[
[ =1 T

Figura 7.9 Mantenimiento de Impuesto

7.1.6.1. INGRESO DATOS EN IMPUESTO

1. Si desea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton ﬂ insertar registro o
presionar la tecla <F6>

)

Seleccione el tipo de impuesto de la lista que se presenta en la pantalla de impuesto

vl

3. Ingrese la descripcion del impuesto

4. Ingrese el porcentaje del impuesto

wn

. Seleccione la base imponible sobre la cual se va a realizar el calculo del porcentaje
para el cobro de impuesto. Puede seleccionar Monto Gravado (indica si el calculo del
impuesto se lo realiza sobre el valor total de un pago) 6 Iva (indica si el célculo del
impuesto se lo realiza sobre el valor del iva que genera un pago)

6. Una vez revisado que todos los datos ingresados sean los correctos continte con el
siguiente paso

e

Haga clic en el boton ﬂ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10~

8. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.6.2. CONSULTA DE DATOS EN IMPUESTO

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo sgte. :

: . E .
1. Presione el boton B de ingresar la consulta o la tecla <F7T>

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
codigo. la descripeion o criterio + %

;. presione e bortn B ara L el s

3. Presione el boton "= para ejecutar la consulta. Si Ud. ingreso algun dato, se

presentard en la pantalla el resultado. Si ud. No ingreso dato alguno, entonces le
presentaran todos los registros que existen en impuesto

7.1.6.3. ACTUALIZACION DE DATOS EN IMPUESTO

1. Realice los pasos 1, 2 v 3 de Consulta de Datos de impuesto
2. Seleccione el registro que desee actualizar

Seleccione el item que desea actualizar

‘ad

4. Registre el cambio en el item seleccionado

5. Haga clic en el boton Ej de grabar o presione la tecla <F10>

6. A continuacion aparecera ¢l mensaje de la Figura 7.4

7.1.6.4. ELIMINAR DATOS EN IMPUESTO

I. Realice los pasos 1. 2 y 3 de Consulta de Datos de Impuesto

2. Seleccione el registro que desea eliminar
3. De clic en el boton @ de eliminar o presione la techa <SHIF> + <F6>

4. Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.7. RUBRO DE CAJA

Para ejecutar el Mantenimiento de Rubro de Caja debera hacerlo de la siguiente manera:

I. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando clic

o

Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira

<Rubro de Caja> dando clic v se presentara la pantalla siguiente:

oamonc,

RUBRO DE CAJA

Codigo Tipo Transaccion  Descripcion

[ [ineRESO =) JFHEQUE MENSUAL

| [EcrEso = JMATICOS

| IEGRESO - IFQSOLINA

. [ [Eereso  _=]I-OMPRA DE DISKETES
[ [fGReso < ][-OMPRA DE PAPEL IMPRESION
[ [EGREso  _<][-OMPRA DE PLUMAS
[ [——
[ i i |
| | ||
| I

Figura 7.10 Mantenimiento de Rubro de Caja

7.1.7.1. INGRESO DATOS EN RUBRO DE CAJA

1. Sidesea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton @ insertar registro o

presionar la tecla <F6>

(o9 ]

(8

Ingrese la descripcion del rubro de caja

Seleccione el Tipo de Transaccion para el rubro que va ingresar

4. Una vez revisado que toda la informacion ingresada sea correcta continte con el

siguiente paso

5. Haga clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se encuentra

en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla

<F10>

6. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.1.7.2. CONSULTA DE DATOS EN RUBRO DE CAJA

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

: . & .
1. Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
codigo, la descripcion o criterio + %
3. Presione el boton Iéﬁl para ejecutar la consulta. Si Ud. ingreso algun dato. se

presentara en la pantalla el resultado. Si Ud. No ingreso dato alguno, entonces
le presentaran todos los registros que existen en rubro de caja

7.1.7.3. ACTUALIZACION DE DATOS EN RUBRO DE CAJA

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de rubro de caja
2. Seleccione el registro que desee actualizar
3. Seleccione el item que desea actualizar

4. Registre el cambio en el item seleccionado

5. Haga clic en el botén g de grabar o presione la tecla <F10>

6. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.1.7.4 ELIMINAR DATOS EN RUBRO DE CAJA

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de rubro de caja

(3]

Seleccione el registro que desea eliminar

De clic en el boton EI de eliminar o presione la techa <SHIF> + <F6>

(o)

4. Haga clic en el boton E de grabar o presione la tecla <F10>

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4
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7.2. MENU TRANSACCIONES/PROCESOS

Este menu permite registrar. actualizar y eliminar las tablas generales del modulo de
Caja Chica

Transacciones/Procesos

Figura 7.11 Menu Transacciones/Procesos

Para acceder a las opciones del ment de Transacciones/Procesos. el usuario debe
desplegar el menu. como se aprecia en la Figura 7.11.

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

El ment Mantenimiento esta compuesto de tres opciones que son :
e Transaccion

e Liquidacion
e Arqueo de Caja
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7.2.1. TRANSACCION

Para ver la opcion de Transaccion debera realizar lo siguiente:
1. Seleccione <Transaccion/Procesos> en el menu de opciones dando clic.

3. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Transaccion> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

CAJA CHICA |

TRANSACCION

Numero : I 3
0 [T | ocumento i

‘ € EMPLEADO Nombre de Empleado [
& EMPRESA  Razon Social de Empresa : FENTF‘.C DE DESARROLLO DE PROYECTOS

Pagado por I 1 FEN?QC' DE DESARROLLO DE PROYECTOS
Forma Pago :

Observacdn :  [BEGUNDO REGISTRO Registro
Pagos a Realizar

# Rubro Cantidad Tpo Documenta Valor Uritano Total

[T 3Fssouma [ 20.00 [FacTura | 632 | 6.00 [ 12000 -]

[[Z[ +[EovPRA OE DISKETES [ s.o0fracTra M| €93 [ 10,00 50.00

T [ ||

1 | =

I | C | [ [ :

—r T B | | J
TOTAL : $170.00

Figura 7.12 Transaccion de Caja Chica

7.2.1.1. INGRESO DATOS EN TRANSACCION

I. Sidesea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton insertar registro o
presionar la tecla <F6>

[

Seleccione el Tipo de Documento con que se realiza la transaccion

2

Ingrese el Numero de Documento con que efectia la transaccion

4. Seleccione Empleado o Empresa para que puede ingresar el nombre de la persona
beneficiaria de la transaccion

n

Ingrese el nombre de la persona beneficiaria de la transaccion, la cual debe estar
registrada en el sistema
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Nota:

- I Puede escribir la primera letra del apellido paterno de la persona y automdticamente se

escribira el resto del nombre. Si no recuerda el nombre de la perona basta con escribir
cualquier letra y se presentard una lista con los nombres de las personas registradas en el

sistema

6. Ingrese el nombre de la empresa que se encarga de efectuar el pago para la
transaccion que se esta generando
Nota:

@ I Puede escribir el codigo de la empresa o la descripcion. Si no recuerda la razén social de la

empresa basta con escribir cualquier letra y se presentard una lista con la razon social de las

empresas registradas en el sistema.

10.

1.

Seleccione la Forma de Pago con que se efectua la transaccion
Ingrese una observacion (referencia de la transaccion que se esta efectuando)
Ingrese la cantidad por cada linea de detalle de la transaccion

Ingrese el rubro por cada linea de detalle de la transaccion

Ingrese el tipo de documento, si existiera, que respalda al rubro. Lo debe realizar por
cada linea de la transaccion

. Ingrese el numero de documento, si existiera, que respalda al rubro. Lo debe

realizar por cada linea de la transaccion

Nota:

- I Si selecciona el tipo de documento,, el nimero de documento es obligario registrarlo.

13. Ingrese el valor unitario por cada linea de la transaccion
14 Una vez revisado que toda la informacion sea correcta. contintie con el siguiente
paso
15. Haga clic en el boton H de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10>
16. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4 €|SF s
v L
. ::;‘uu‘:
BIBLIG "&C 4
_.(‘.L_l\):\\"w‘k
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7.2.1.1.1. REGISTRO DE PAGOS A REALIZARCE
De clic sobre el siguiente boton:

<2
Registro
Pagos a Realizar

Figura 7.13 Boton de Registro de Pagos

Nota:
O?;’J Este boton se habilita cuando selecciona en Forma de Pago el item "Crédito”, caso contrario el

registro de la deuda es automdtico

1. Después del paso 1 se presentara la pantalla de registro de pagos, siempre que el
detalle de la transaccion tenga informacion. La pantalla es la siguiente:

8 CAJA CHICA
PAGOS A RFALIZARCE
# FechaVenc. Porcentaje Valor
[ 1pzron7z00z[ so.00[ gs.00 -
[ z[o2nmot72002 [ so.00] 85.00

[ I I
[ I |
T [ [

TOTAL DEUDA I 170.00

CERRAR : H

Figura 7.14 Registro de Pagos a Realizarce

[

Ingrese la Fecha de Vencimiento por cada pago que registre

3. Ingrese el Porcentaje por cada pago que resgistre. El porcentaje indicara el valor de
cada pago

4. Una vez revisado que toda la informacion sea correcta, continue con el siguiente paso

Si desea puede cerrar la ventana con el siguiente boton _I puede hacerlo o haga

N

clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en la
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parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla <F10>
para registrar la transaccion

6. Si selecciono la opcion de grabar a continuacion aparecera el mensaje de la Figura
7.4

7.2.1.2. CONSULTA DE DATOS EN FORMA DE PAGO

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

. . & .
I. Presione el boton 2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
nimero de la transaccion, el tipo de documento, el nimero de documento o
criterio +%

o e e

3. Presione el boton |-l para ejecutar la consulta. S1 Ud. ingreso algiun dato, se

presentara en la pantalla el resultado. Si Ud. no ingreso dato alguno, entonces le
presentaran todos los registros que existen en transaciones de caja chica
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7.2.2. LIQUIDACION

Para ver la opcion de liquidacion, debera realizar lo siguiente:

1. Si desea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton insertar registro o
presionar la tecla <Fé>

(9]

Seleccione <Transaccion/Procesos> en el menu de opciones dando clic

el

Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Liquidacion> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

cuacwca

LIQUIDACIONES
Numero : i
Tipo Documento : [FACTLJRA ;] Documento : 321 Fecha: P1/3UNj2002
i " EMPLEADO Nombre de Empleado : |

& EMPRESA Razon Social de Empresa : F_ENTP.O DE DESARROLLO DE PROYECTOS

Pagadopor: [ | [CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
Forma Pago ! |crepito v |
Observacion : [FEGUNDO REGISTRO

DEUDAS DE LA TRANSACCI

Linea : 1 Fecha Vencimiento : 52.,'_]Uwzggg Valor : I 85.00 Saldo : 30.00 .:I
LIQUIDACION | DETALLE DE PAGD I IMPUESTO POR PAGD I

LIQUIDACION DE LA TRANSACCION

Nomero 2 (+ EFECTIVO
Valor : 40.00  CHEQUE

Figura 7.15 Liquidacion de Caja Chica
En esta pantalla se presenta informacion de la transaccion y de las deudas generadas en
la misma. Permite registrar los pagos a efectuarse por cada deuda. el detalle de los

pagos e impuestos cobrados o pagados por cada pago.

Para registrar los pagos, el detalle del pago y los impuestos existen tres pestafias:
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t

sl

e Liquidacion
e Detalle de Pago
e Impuesto por Pago

Antes de realizar un pago debe consultar la deuda que desee cancelar, para lo cual
usted puede seguir los pasos descritos para cualquier consulta

Después del paso 1 debe ubicarse en la pestana de Liquidacion para ingresar la
informacion correspondiente para registrar el Pago

Si ha seleccionado en la pestana de liquidacion la opcion de cheque, debe ingresar
informacion para el detalle de pago en la pestana Detalle de Pago.

Si va a realizar cobro de impuestos debe llenar informacion de la pestafia de
Impuestos por Pago.

Una vez revisado que toda la informacion sea correcta continte con el siguiente
paso.

Haga clic en el boton g de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10~.

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.2.2.1. INGRESO DE DATOS EN LA PESTANA DE LIQUIDACION

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

LIQUIDACION DETALLE DE PAGO | IMPUESTO POR PAGO |

LIQUIDACION DE LA TRANSACCION

Nomero | 2 + EFECTIVO
valor: [ 40.00 € CHEQUE

Figura 7.16 Liquidacion 1
Si desea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en ¢l boton =4 insertar registro o
presionar la tecla <F6> ‘
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2. Ingrese el valor a cancelar de la deuda

3. Seleccione el tipo de pago (Efectivo o Cheque)

Nota:
- I Si selecciono como tipo de pago “Cheque " debe ingresar el detalle del pago, caso contrario no

podra grabar la liguidacion.

4. Si el pago genera impuestos, debe ingresar la informacion del cobro de impuestos en
la pestafia correspondiente

N

Una vez revisado que toda la informacion sea correcta, continte con el siguiente
paso

6. Haga clic en el boton B de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10>

7. Si selecciono la opeion de grabar a continuacion aparecera el mensaje de la Figura
7.4

7.2.2.2. INGRESO DE DATOS EN LA PESTANA DE DETALLE DE PAGO

Al elegir esta opcion, el usuario observara la siguiente pantalla:

LIQUIDACION || DETALLE DE PAGO | IMPUESTO POR PAGO |

INFORMACION CH E

# Banco # Cuenta # Cheque
[T 50[BANCO DE PICHINCA [ 7853 % -
] [ | | ‘
B I I M|

Figura 7.17 Detalle de Pago

1. Ingrese el cddigo o la decripeion del banco

Nota:
- Puede escribir el cidigo del banco o la descripcion. Si no recuerda la razon social del banco
basta con escribir cualquier letra y se presentara una lista con la razon social de los bancos

registrados en el sistema.
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2

Ingrese el numero de cuenta del banco
3. Ingrese el numero del cheque con el que se efectia el pago

4. Una vez revisado que toda la informacion sea correcta contintie con el siguiente
paso
5. Sino va a registrar informacion de los impuestos generados puede grabar el pago

haciendo clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la
tecla <F10>

6. Si selecciond la opcidn de grabar a continuacion aparecera el mensaje de la Figura
7.4

7.2.2.3. INGRESO DE DATOS EN LA PESTANA DE IMPUESTO POR PAGO

Al elegir esta opcion, el usuario observara la siguiente pantalla:

LIQUIDACION | DETALLE DE PAGO |Jg_ﬁpgslgféqauﬁggq5|

IMPUESTOS PAGADOS Y R S

Base
Tipo de Impuesto Impuesto Imponible Valor
1 VA [ [GERVICIOS [ 480[ 336 -
[ 2 |RENTENCION IMPUESTO [ 8 [RETENCION 5% [ 4000[ 2.00
[ [ [ I L

Figura 7.18 Detalle de Pago

1. Ingrese el codigo o la decripeion del tipo de impuesto

Nota:
- l Puede escribir el codigo o la descripcion del tipo de impuesto. Si no recuerda el tipo de
impuesto basta con escribir cualquier letra y se presentard una lista con las descripciones y los

codigos de los tipos de impuestos registrados en el sistema,

2. Ingrese el codigo o la decripcion del impuesto
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Nota:
- Puede escribir el codigo o la descripcion del impuesto. Si no recuerda el impuesto basta con
escribir cualquier letra y se presentard una lista con las descripciones y los codigos de los

impuestos registrados en el sistema.

. Automaticamente se realiza el calculo de los valores correspondientes por cada
impuesto que se registra

(¥ ]

4. Una vez revisado que toda la informacion sea correcta, contintie con el siguiente
paso

5. Haga clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del médulo de Caja Chica o presione la tecla

<F10~

6. Si selecciono la opcion de grabar a continuacion aparecera el mensaje de la Figura
7.4

7.2.2.4. CONSULTA DE DATOS EN TRANSACCION

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

. . & :
1. Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>.

t2

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta. Puede ser el
numero de la transaccion, el tipo de documento, el namero de documento,
numero de pago o criterio +%

4. Presione el boton I%I para ejecutar la consulta. Si Ud. ingreso algun dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si Ud. no ingreso dato alguno, entonces le
presentaran todos los registros que existen en las liquidaciones de caja chica.
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7.2.3. ARQUEO DE CAJA

Para ver la opcion de Arqueo de Caja debera realizar lo siguiente:
l. Seleccione <Transaccion/Procesos> en el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1. se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Arqueo de Caja> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

CAJA CHICA

ARQUEO DE CAJA CHICA

Numero : I 2
Fecha p2j3UNj2002

Responsable : [ 1 [CASTILLO REINADO KATTY CARCLINA
Supervisor ;| 2 RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA

# Rubro de Caja Valor
[T 1 [cHeQUE mMENsUAL [ ' 4

1
[Zz[ zancos |
[ 3] 3fasoumna |

TOTAL : |

Figura 7.19 Arqueo de Caja Chica

7.2.3.1. INGRESO DE DATOS EN ARQUEO DE CAJA

S
1. Sidesea ingresar un nuevo resgistro debe dar clic en el boton insertar registro o
presionar la tecla <F6>.

2

ngrese el codigo o el nombre de la persona responsable de registrar el arqueo de

=

aja.

©

Ingrese el codigo o el nombre de la persona encargada de supervisar el registro del
arqueo de caja.

(]
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Nota:

“‘:"J Puede escribir el codigo o la primera letra del apellido paterno de la persona y
automdticamente se escribira el resto del nombre. Si no recuerda el nombre de la persona basta
con escribir cualquier letra y se presentara una lista con los nombres de las personas

registradas en el sistema.

-

Ingrese el codigo o la descripcion del rubro por cada linea de detalle
5. Ingrese el valor del rubro por cada linea de detalle

6. Una vez revisado que toda la informacion sea correcta, continlie con el siguiente
paso

7. Haga clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla del modulo de Caja Chica o presione la tecla
<F10>

8. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.4

7.2.3.2. CONSUTA DE DATOS EN ARQUEO DE CAJA

Para realizar una consulta por criterio o general debera realizar lo siguiente :

, , & :
1. Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>

(S

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
numero de la transaccion, fecha del arqueo, responsable, supervisor o criterio
+%

3. Presione el boton I%J para ejecutar la consulta. Si Ud. ingreso algun dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si Ud. no ingreso dato alguno, entonces le
presentaran todos los registros que existen en arqueo de caja.
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8. MODULO PRESUPUESTO DEL PROYECTO

El Modulo de Presupuesto del proyecto tiene como objetivo dar mantenimiento a las
tablas referenciales y de llevar el control del presupuesto del proyecto y las diferentes

transacciones que se realicen sobre los mismos.

1 Uracle | osms Hondene (ML WU PHE SUPULSTO)
B Cormsn M. I c

\ ESCUFELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

/ —
/ ®

F Liserasgo

7 Productivided

I Eiclencia

SIiA

Figura 8.1 Pantalla Principal del Modulo de Presupuesto del Proyecto

PROTCOM (‘upr'!ﬁ/u 8 - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administracion SI14

8.1 MENU MANTENIMIENTO

En este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas generales del médulo
de presupuesto.

Mantenimiento
Bequisito
Nivel

Ante Proyecto
Propuesta
Proyecto
Rubro

Figura 8.2 Menu Mantenimiento

Para acceder a la lista de funciones opcionales del ment de Mantenimiento, el usuario
debe primeramente desplegar el menu, como se aprecia en la Figura 8.2

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla. Otra forma es dando clic sobre la misma.

El ment Mantenimiento consta de 7 opciones que son:

e Requisito

e Nivel

e Ante Proyecto
e Propuesta

e Proyecto

e Rubro
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8.1.1 REQUISITO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

REQUISITO

Codigo Descripcion
o 4

Figura 8.3 Pantalla de Requisito

8.1.1.1 INGRESAR REQUISITO

Para registrar un nuevo requisito debera realizar lo siguiente:

- - ) -
1. Presione el boton |+ de nuevo o puede presionar la tecla <pg>,
Ingrese la descripcion del requisito.

2

Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.
4. Sino ocurrio ningun error, el sistema presentara el siguiente mensaje:

I

Sistema Administrativo SIA

-
\ll) Transaccion Realizada con Exito

Figura 8.4 Mensaje de Transaccion Realizada.

g . ) ’-“
5. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> © dar(t;r ') p
clic en el boton de Aceptar. ]g

BbUCT&?
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8.1.1.2

CONSULTAR REQUISITO

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

2

lsd

8.1.1.3

Presione el boton 31 de ingresar la consulta o la tecla <p7>,
Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
codigo, la descripcion o criterio + o/,

Presione el boton |%l para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingresé algun dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si no ingresé dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en requisitos.

ACTUALIZAR REQUISITO

Para realizar un cambio en la descripcion de algin requisito debera realizar lo siguiente:

Ln

8.1.14

Consulte el requisito por codigo o por descripcion, como se le explica en el
LITERAL 8.1.1.2.

Proceda a realizar los cambios que desee.

Luego presione el boton &3] de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

Si no ocurrié ningun error, el sistema presentara el mensaje que se observa en la

FIGURA 8.4. . )
Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gpntgr> © darle

clic en el boton de Aceptar.

ELIMINAR REQUISITO

Para eliminar un requisito debera realizar lo siguiente :

1.

t2

)

6.

Consulte el requisito por codigo o por descripcion como se le explica en el
LITERAL 8.1.1.2.

Presione el boton Ilfx' de eliminar registro o puede presionar las teclas «<§yypr>
+ <F6>.

Luego presione el boton &3 de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

Si no ocurrio ningun error, el sistema presentara el mensaje que se observa en la

FIGURA 8.4. . _
Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gEntggr> 0 darle

clic en el boton de Aceptar.
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8.1.2 NIVEL

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

PRESUPUESTO DE PROYECTOS

NIVEL
Nivel Descripcion

[ prrvER = -
[~ EEcunoo

[ [ercer

[

[

[

I

[l

[

1 2

Figura 8.5 Pantalla de Nivel

8.1.2.1 INGRESAR NIVEL

Para registrar un Nivel debera seguir los siguientes pasos :

l. Ingrese la descripcion del nivel.

2. Luego presione el boton &3 de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

Si no ocurrio ningun error, el sistema presentara el siguiente mensaje:

el

Sistema Administrativo SIA E

-
\l’) Transaccion Realizada con Exito

Figura 8.6 Mensaje de Transaccion Realizada

4. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gNTgR> © darle
clic en el boton de Aceptar.
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8.1.2.2 CONSULTAR NIVEL

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

. Presione el boton 52 de ingresar la consulta o la tecla <p7>,

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
codigo, la descripcion o criterio + o,
3. Presione el boton |%I para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algun dato, se

presentara en la pantalla el resultado. Si no ingresé dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en nivel.

8.1.2.3 ACTUALIZAR NIVEL

Para realizar alguna modificacion en la descripcion de un nivel debera seguir los
siguientes pasos:

1. Consulte el nivel por codigo o por descripcion como se le explica en el [TERAL

s.l .21.

2. Proceda a realizar los cambios que desee.

3. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

4. Sino ocurri6 ningun error, el sistema presentara el mensaje de la pigura, 8.6.

5. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gnTggr> © darle

clic en el botéon de Aceptar.

8.1.24 ELIMINAR NIVEL

Para eliminar un nivel debera realizar lo siguiente :

1. Consulte el nivel por codigo o por descripcion como se le explica en el | 1TERAL

8.1.2.2.

2. Presione el boton lrx’ de eliminar registro o puede presionar las teclas «<§yiFT>
+ <Fé6>.

3. Luego presione el boton k| de grabar en la barra de herramientas que se

encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

4. Sino ocurri6 ningun error. el sistema presentara el mensaje de 1a Figura 8.6.

5. Para continuar después de leer este mensaje puede <gNTER> © darle clic en el
boton de Aceptar.
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8.1.3 ANTE PROYECTO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

PRESUPUESTO DE PROYECTOS

ANTE - PROYECTO

Codigo Descripcion

[ PROYECTO MUNICIPIO SANTA ELENA -
[ PROYECTO PACIFICTEL

[

[

N

N

[ [

l I

[

M -

Figura 8.7 Pantalla de Requisito

8.1.3.1 INGRESAR ANTE PROYECTO

Para registrar un Ante Proyecto debera seguir los siguientes pasos :

1. Ingrese la descripcion del Antecedente del Proyecto.

2. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.
3. Sino ocurrid ningun error, el sistema presentara el mensaje siguiente:

Sistema Administrativo SIA [ X|

-
\l) Ttansaccion Realizada con Exito

Figura 8.8 Mensaje de Transaccion Realizada

4. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gNTgR> © darle
clic en el boton de Aceptar.
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8.1.3.2 CONSULTAR ANTE PROYECTO

Para realizar una consulta por criterio o general deberd seguir los siguientes pasos:

I. Presione el botén 31 de ingresar la consulta o la tecla <p7>,

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
codigo. la descripcion o criterio + oy
3. Presione el boton ’%I para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algin dato, se

presentara en la pantalla el resultado. Si no ingreso dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en Ante Proyecto.

8.1.33 ACTUALIZAR ANTE PROYECTO

Para realizar alguna modificacion en la descripcion de un Antecedente del proyecto
debera seguir los siguientes pasos :

1. Consulte el codigo o la descripcion como se le explica en el | rrgEraL 8.1.3.2.
2. Proceda a realizar los cambios que desee.
3. Luego presione el boton &3 de grabar en la barra de herramientas que se

encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.
4. Sino ocurrio ningun error, el sistema presentara el mensaje de la Figura. 8.8.
Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gnTgr> © darle
clic en el boton de Aceptar.

N

8.1.34 ELIMINAR ANTE PROYECTO

Para eliminar un Antecedente del Proyecto debera realizar los siguientes pasos:

1. Consulte el Antecedente del Proyecto por codigo o por descripcion como se le
explica en el LiTgrAL 8.1.3.2.

6. Presione el boton |i' % de eliminar registro o puede presionar las teclas <§yF>
+ <Fé6>.

2. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

3. Sino ocurrid ningun error, el sistema prcsgntar{l el mcnxpjc de 1a Figura 8.8.

4. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar la tecla <ENTER> ©
darle clic en el boton de Aceptar.
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8.1.4 PROPUESTA

PROPUESTA

Caodigo : I 1 Fecha : 22[JUNJ2002

Ante-Proyecto : I 1 FROYECTO MUNICIPIO SANTA ELENA

Chente [ 1 MUNICIPIO SANTA ELENA

| Descriptidn :  PROPUESTA IMSE
|

Requisito Descripcion Requisito Estado Fecha Aprobacidn

[ 1 EsPou [aproBADO = 12/30L/2002 -]
| 2 peDe |aprOBADO =l 12/3ULf2002

3 MSE |aproBADO =l 12/ULj2002

[ I K3 |

I
I
I [ [
[ I I
I I I £ |
I I l
I I I
I I I

|

REGISTRO DE PROYECTO

Figura 8.9 Pantalla de Propuesta

8.1.4.1 INGRESAR PROPUESTA

Para registrar una Propuesta debera seguir los sgtes. pasos :

1. Al ingresar a la pantalla de la Propuesta le presenta automaticamente la fecha
del sistema, pero si Ud. desea ingresar otra fecha puede modificarla.

El siguiente dato a ingresar es el codigo del antecedente proyecto.

Si no recuerda cual es el codigo puede ir al siguiente dato e ingresar la
descripcion o presione la tecla <p9> y le presentara un listado con los
antecedentes de proyectos que han sido registrados.

L) 12
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ANTE - PROYECTO [ x|

Find IPH OYECTO %

Descripcion

PROYECTO PACIFICTEL
PROYECTO MUNICIPIO SANTA ELENA
PROYECTO PRUEBA

T o

Find | oK | Cancel |

Figura 8.10 Lista de Ante Proyectos

4. Escoja una de las descripciones y presione la tecla <gnTER> © cOn el mouse de
clic en el botén de ok.

5. El siguiente dato a ingresar es el codigo del cliente a quien se esta presentando la
propuesta.

6. Si no recuerda cual es el codigo puede continuar con siguiente dato e ingresar
nombre del cliente o presione la tecla <fg> y le presentara un listado de los
clientes que han sido registrados.

CLIENTE [x]

Find IEENTRD DE DESARROLLO DE PRO

R.azon Social
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

nd | [ ok | Cancel |

Figura 8.11 Lista de Ante Proyectos

7. Seleccione una de las descripciones y seleccione el boton ok. y presione la tecla
<ENTER> © con el mouse presione el boton de ok.

8. Ingrese la descripcion del proyecto a registrar.

9. Ingrese el codigo del requisito.

10. En caso de no recordar el codigo, proceda a ingresar la descripcion del requisito,
o presione la tecla <pg » v le presentara un listado de todos los requisitos que
han sido aprobados.
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11.

REQUISITO E2

Find

Figura 8.12 Lista de Requisito

Escoja una de las descripciones y presione la tecla «<gntgr> © con el mouse de
clic en el botén de ok.

. Luego presione el boton &3 de grabar en la barra de herramientas que se

encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo o presione la tecla

<F10>

. Si no ocurrio ningun error, el sistema presentara el mensaje siguiente:

Sistema Administrativo SIA E2

-
\12 Transaccion Realizada con Exito

Figura 8.13 Mensaje de Transaccion Realizada

14. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gNTER> © darle

8.1.4.2

clic en el boton de Aceptar.

CONSULTAR PROPUESTA

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

S

(VS

Presione el boton E:?‘IZI de ingresar la consulta o la tecla <>,
Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
codigo, anteproyecto, la descripcion o criterio + of.

Presione el boton '% ara ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algun dato, se

i g g
presentara en la pantalla el resultado. Si no ingreso dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en Propuesta
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8.1.4.3 ACTUALIZAR PROPUESTA

Para realizar alguna modificacion en la propuesta debera seguir los siguientes pasos :

1. Consulte la propuesta por codigo o por descripcion como se le explica en el

LITERAL 8.1.4.2
2. Proceda a aprobar los requisitos e ingresar la fecha de aprobacion.

3. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

4. Sino ocurrio ningun error, el sistema presentara el mensaje de la Figura 8.13.

5. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <cgNTER> © darle

clic en el boton de Aceptar.
6. Si todos los requisitos de la propuesta han sido aprobados puede registrar el

proyecto presionando el boton S | de registrar proyecto.
7. Inmediatamente le presentara la Ventana que se muestra a continuacion.

f8 PRESUPUESTO DE PROYECTOS
PROYECTO

Propuesta : | PROPUESTA IMSE 2
Nombre :  PROYECTO CATASTRAL

‘l Cadigo Interno : | 256256256
[ Fecha Inicio : IDlJ’AUG,:'2002

| ;
. Fecha Culminacion : ‘DI-AUG-Zooa

1 Codigo : I

i

Figura 8.14 Pantalla de Proyecto

8. Ingrese el nombre del proyecto, el codigo interno y las fechas de inicio y fin del
proyecto.

9. Si Ud. no desea grabar, presione el boton _E_ para salir de la pantalla de
proyecto.

10. Caso contrario presione el boton &3 de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

I'l. Sino ocurri6 ningun error, el sistema presentara el mensaje de la Figura. 8.14

12. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gNTER> © darle
clic en el boton de Aceptar.

13. Inmediatamente la ventana de proyecto se cierra y presenta la pantalla de la
propuesta.
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8.1.44 ELIMINAR PROPUESTA

Para eliminar una Propuesta debe de seguir los siguientes pasos:

1. Consulte la propuesta por codigo o por descripcion como se le explica en el

LITERAL 8.1.4.2.

2. Debe de eliminar primero los requisitos de la propuesta presionando el boton
% de eliminar registro puede presionar las teclas <§yrr> + <F6>.

3. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

4. Sino ocurrio ningun error, el sistema presentara el mensaje de la Figura 8,14

5.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gNTER> © darle
clic en el boton de Aceptar.
6. Luego elimine la propuesta como se explica en los pasos 2, 3 y 4.

8.1.5 PROYECTO

Al elegir esta opcion el usuario observard la siguiente pantalla:

PRESUPUESTO DE PROYECTOS

PROYECTO

Codigo: [
Propuesta: [ B [PROPUESTA IMSE
Naombre PROYECTO CATASTRAL
Codigo Interno : I125,125.125

Fecha Inicio : |12,|'JULf2ODZ
Fecha Culminacion : |12;‘JUL!2002

Figura 8.15 Pantalla de Requisito

8.1.5.1 INGRESAR NUEVO PROYECTO

Para registrar un nuevo requisito debera realizar lo siguiente :

Presione el boton [£4 de nuevo o puede presionar la tecla <pg>-

Ingrese el codigo de la propuesta que se va a convertir en proyecto,

O posicionece en el siguiente dato e ingrese la descripcion de la propuesta o
presione la tecla <pg> para listar todas las propuestas registradas que no hayan
sido asignadas a otro proyecto.

[ ] IJ —
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N

1.

8.1.5.2

PROPUESTA | 3¢

Find IPRDPUESTA IMSE 2%

E5Crpcion

Figura 8.16 Lista de Propuesta

Seleccione la propuesta que desea registrar el proyecto, luego proceda a
ingresar los datos del proyecto.

Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.
Si no ocurrio ningun error, el sistema presentara el mensaje siguiente:

Sistema Administrativo SIA [ X |

-
\_}‘) Transaccidn Realizada con Exito

Figura 8.17 Mensaje de Transaccion Realizada.

Para continuar despu¢s de leer este mensaje puede presionar <EnTgr> © darle
clic en el boton de Aceptar.

CONSULTAR PROYECTO

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

(8%

LS |

. . B .
Presione el botén ¥ de ingresar la consulta o la tecla <p7>,
Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
codigo, propuesta, la nombre de proyecto criterio + oz,

Presione el boton ’?’_’)I para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algin dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si no ingresé dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en Proyecto.
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8.1.53 ACTUALIZAR PROYECTO

Para realizar modificaciones en el Proyecto debera realizar lo siguiente :

1. Consulte el Proyecto por codigo o por descripcion como se le explica en el

LITERAL 8.1.5.2.
Proceda a realizar los cambios que desee.

(%]

Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

4. Si no ocurrio ningun error, el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 8.17

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gntgr> © darle
clic en el boton de Aceptar.

wn

8.1.54 ELIMINAR PROYECTO

Para eliminar un Proyecto debera seguir los siguientes pasos:

1. Consulte el Proyecto por codigo o por descripcion como se le explica en el

LITERAL 8.1.5.2.

2. Presione el boton ]r:‘é de eliminar registro o puede presionar las teclas «<§yirr>
+ <F6>.

3. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se

encuentra en la parte superior de la pantalla del médulo.
4. Si no ocurrid ningn error, el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 8.17.
Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gNTgr> © darle
clic en el boton de Aceptar.

N
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8.1.6 RUBRO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

PRESUPUESTO DE PROYECTOS :

RUBRO

el [T -]
Rubro: [ [COSTO DEL PERSONAL
Tipo Transaccion : [egreso ~] & Control " Regstro

RUBRO ANTERIOR o =y

‘ Nivel : r_ Rubro : [_ Descripcion 1

Figura 8.18 Pantalla de Rubro

8.1.6.1 INGRESAR RUBRO

Para registrar un nuevo registro de rubro debera seguir los siguientes pasos :

. i 1 .
Presione el boton |+ de nuevo o puede presionar la tecla <pg>-

1.

2. Ingrese la descripcion del nuevo rubro.

3. Seleccione el tipo de transaccion del rubro (ingreso o egreso)

4. Escoja tipo del rubro (control o registro)

5. Si el nivel que escogio es superior al primer nivel, debera ingresar el rubro que

le precede (nivel anterior).

6. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

7. Si no ocurrid ningun error, el sistema presentara el mensaje siguiente:

Sistema Administrativo SIA E3

\l) Transaccion Reahzada con Exito

Figura 8.19 Mensaje de Transaccion Realizada.

8. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gNTER> © darle
clic en el boton de Aceptar.
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8.1.6.2

CONSULTAR RUBRO

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

t

5

8.1.6.3

Presione el boton E;@ de ingresar la consulta o la tecla <p7>,

Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
nivel, codigo de rubro, descripcion de rubro, tipo de transaccion y tipo de rubro
o criterio + oy,

Presione el boton I%I para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algin dato, se

presentara en la pantalla el resultado. Si no ingresé dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en rubro.

ACTUALIZAR RUBRO

Para realizar algiun cambio en el rubro debera realizar lo siguiente :

!J

(%]

whn

8.1.6.4

Consulte el rubro por codigo o por descripcion como se le explica en el
LITERAL 8.1.6.2.

Proceda a realizar los cambios que desee.

Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

Si no ocurrié ningtn error, el sistema presentara el mensaje que se observa en la
Figura 8.19.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gntgr> © darle
clic en el boton de Aceptar.

ELIMINAR RUBRO

Para eliminar un rubro debera realizar lo siguiente :

9

Consulte el rubro por codigo o por descripcion como se le explica en el
LITERAL 8.1.6.2.

Presione el boton |t % de eliminar registro o puede presionar las teclas <§ypFr>
+ <F6>.

Luego presione el boton H_' de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

Si no ocurrié ningun error, el sistema presentara el mensaje que se observa en la

Figura 8.19.
Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gnNTER> © darle

clic en el boton de Aceptar.
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8.2 MENU TRANSACCION/PROCESOS

En este menu se lleva el control de todas las transacciones que se realizan en el
presupuesto de un proyecto.

Transaccion/Pr

Presupuesto
Transaccion

Liquidacion

Figura 8.20 Menu Transaccion
Para acceder a la lista de funciones opcionales del mena de Transaccion/Procesos, el
usuario debe primeramente desplegar el menu, como se aprecia en la Figura 8.20.

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla. Otra forma es dando clic sobre la misma.

El menu Mantenimiento consta de 3 opciones que son:
drag g
e Presupuesto

Transaccion
e Liquidacion
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8.2.1 PRESUPUESTO

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

e
PRESUPUESTO

MNumera Fecha

Propuesta J3[PROPUESTA MUNICIPALIDAD

RUBROS DEL PRESUPUESTO
Rubro Canl  Urwdad de Medida  Fecha incio Fecha Fn Vako E shmado Provision Supervisar

[RSESORENSISTE | 1 JUNIDAD 120072002 rzouc2005 [ 1250000 s100000( = |
PIRECTOR DE PRO [ 1[UNIDAD [rz7ow200z 2002008 [ $1250000[  $5.00000 [
[ESPECIALISTAEN F [ 50 [ONIDAD [l2auL/2002 [rzaul/2003 [ $12500000 [  $12.500 00 [CASTILLO REINADO KATTY CAROLINA
JNFORMATICA [ spmiDaD flzauz2002 f220uL/2003 | $1520000[  $1.250 00 JRODAS MALUCIN JULIA CARMELINA
[FUPERVISION DE D [ 10 UNIDAD frz7uuzo0z fizautz2003 [ $12500000[  $12,00000 LAINEZ ROSALES ESMERALDA JANET
fraTicos [SpNo 27002002 200072006 [ $1250000[  $1.00000
RGUAY LUZ [12MES fizauvzooz fizaul2003 | $1.50000 | $200 00 |
[CAANET ENCUEST [ 10[UNIDAD fzzouwzoz fizautzoos [ s120000[ 350000
[ [T [ [ I [ [
r [ [ [ [ [ [ i

TOTAL PRESUPUESTO [ saannn

Figura 8.21 Pantalla de Presupuesto

8.2.1.1 INGRESAR PRESUPUESTO

Para registrar un Presupuesto debe de seguir los siguientes pasos:

1. Presione el boton u de nuevo o puede presionar la tecla <fg> para registrar el
presupuesto.

Ingrese el codigo de la propuesta que va a ser presupuestada.

En caso de no recordar el codigo, posicionece en el siguiente campo y proceda a
ingresar el nombre de la propuesta o presione la tecla <pg> y le presentara un
listado de todas las propuestas registradas que no hayan sido presupuestadas
como se muestra en la siguiente Figura 8.22.

(5 B S
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PROPUESTA [ X|

Find [21

escripcion

PROPUESTA IMSE 2 -
PROPUESTA PRIMARIA

SISTEMA BANCARIO

kd
J I L]

Find J OK I Cancel I

Figura 8.22 Listado de Propuesta

=

Seleccione la propuesta y presione el boton de ok.
Proceda a registrar el presupuesto por rubro. Si desea escoger entre los rubros, el
sistema le muestra un listado de rubros existentes que pueden ser presupuestados

n

presionando la tecla <pg> o al dar clic en el boton para listar los rubros.

RUBROS [ |

Find [

escripcion

APORTE MUNICIPIO STA. ELENA
ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES
ICARNET ENCUESTADORES

-
VCOAYNDIMTRMACTARM NE © AMNODD
4

Find I !—T—I (ancelJ

Figura 8.23 Listado de Rubros

6. Escoja el rubro y presione el boton de ok.
7. Ingrese la cantidad a presupuestar por el rubro seleccionado.
8. Ingrese la unidad de medida del rubro.
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UNIDAD DE MEDIDA Ed

Find IZ
escripcion
f -~
GIGABYTES
MEGABYTES —

MES -
FIRITON AN 2
< | »

Find | [ ok |  cancel |

Figura 8.24 Listado de Rubros

9. Ingrese la fecha en que inicia y finaliza el presupuesto para ese rubro.

10. Ingrese el valor a presupuestar por rubro.

11. Ingrese la provision del rubro, ésta debe ser menor al valor presupuestado.

12. Ingrese el nombre del supervisor que tendra a cargo el rubro este campo es
opcional.

13. Si ya registrd todos rubros del presupuesto, presione el boton & de grabar en la
barra de herramientas que se encuentra en la parte superior de la pantalla del
modulo.

14. Si no ocurrié ningun error, el sistema presentara el mensaje siguiente:

Sistema Administrativo SIA ﬂ

-
\}‘) Transaccion Realizada con Exito

Figura 8.25 Mensaje de Transaccion Realizada.

15. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gnTER> © darle
clic en el boton de Aceptar.

N
iy

T
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8.2.1.2 CONSULTAR PRESUPUESTO

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

. Presione el boton 21 de ingresar la consulta o la tecla <>,

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
numero del presupuesto, codigo de propuesta y por descripcion de la propuesta o
criterio + oy

3. Presione el boton |§"'_"‘II para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algun dato, se

presentara en la pantalla el resultado. Si no ingresé dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en presupuesto.

8.2.2 TRANSACCIONES

La pantalla que se muestra a continuacion se presenta al momento de escoger la opcion
transacciones. Las transacciones reales se las realiza sobre un proyecto que haya sido
presupuestado.

PRESUPUESTOS DE PROYECTOS

TRANSACCIONES
Proyecto F FROVECTO CATASTRAL IMSE Momeo [T Facha [
Too Documento  [rFacTURA =1 # Documento [i Farma Pago  [coNTADOD -
Nrvel 3 Rubeo [T 1 [ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES
ENTIDAD:
_ _ - | Registra de Pagos
& Emplaado Nombre F_A.I‘JE._'FDS:-LE‘:ESHE’L&LC-AJ-HETH @ aRealizar
C Emgresa  Fazon Socal [
REGISTRO DE DETALLE DE ACTIVIDADES
’ DETALLE DE ACTIVIDADES Valos
1 [FAGO DEL MES DE JUNID [ $300 00 |
[ 2 [PAGO DEL MES DE JULID [ $300 0
T —
[ [ hd

Total de Trantaccion :

Figura 8.26 Pantalla de Transacciones

o
]
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8.2.2.1 INGRESAR TRANSACCIONES

Para registrar una Transaccion debera seguir los siguientes pasos :

. , _— .
1. Presione el boton [E+ de Ingreso o presione la tecla <fg>,
Proceda a ingresar el proyecto, si desea escoger entre los proyectos, el sistema le
mostrara un listado de los proyectos existentes que han sido presupuestados

g

presionando la tecla <fg> o al dar clic en el boton para listar los proyectos.

PROYECTO E

Find [f':
ombre
DR . l 1 ) D i -~
PROYECTO CDP
PROYECTO PACIFICTEL —

PROYECTO PROPUESTA .
:\r\ﬂ:f“l’n T\llcnﬂ LrJ
Find | [ ok | Cancel |

Figura 8.27 Listado de Proyecto

4. Seleccione el tipo de documento e ingrese el namero del documento.

5. Proceda a registrar el presupuesto por rubro. Si desea escoger entre los rubros. el
sistema le mostrara un listado de rubros existentes que pueden ser
presupuestados, presionando la tecla <pg> 0 al dar clic en el boton para
listar los rubros.

Descripcion
ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES
DIRECTOR DE PROYECTO
SPECIALISTA EN FOTOGRAMETRIA DI

SPECIALISTA EN SISTEMAS INFORMA _
»

CNEFTAITETA 1E A

Find I 0K I Cancell

Figura 8.28 Listado de Rubro

6. Escoja el tipo de entidad (empresa, empleado)
7. Ingrese el nombre del empleado o razon social de la empresa, Puede desplegar el

listado con las tecla <pg> 0 presionando el boton .
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EMPLEADOD | x|

Find |°/,

AINEZ ROSALES ESMERALDA JANETH
RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA o
»

J

Find | ok | cancel |

Figura 8.29 Listado de Empleado

EMPRESA E

Find ICENTHD DE DESARROLLO DE PRO

Razon Social
ENTRO DE DESARROLLO DE PROYECT(ES

Y o

Find 0K Cancel
| | |

Figura 8.30 Listado de Empresa

8. Seleccione la forma de pago con que se va a realizar el pago de la transaccion.

9. Registre el detalle de las actividades por las que se esta generando la
transaccion.

10. Ingrese el valor de la transaccion que acaba de ingresar.

11. Si la forma de pago que escogio es a crédito, el boton de registro de pagos se
inhabilita.

12. Caso contrario le presentard la siguiente Pantalla.

ESPOL
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PAGOS A REGISTRARSE

Fecha
Valor Porcentae  Vencimiento

[ 100 x [2240N72002 -

l % |
—
—

TOTAL: $601

Zl
x| -
|——$|—.

CErRAR : |

Figura 8.31 Pantalla de Pagos

13. Ingrese la fecha de vencimiento del pago.

14. Ingrese el porcentaje del pago a crédito a generarse, este porcentaje no puede
sobrepasarse del 100%.

15. Luego presione el boton & de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.

16. S1 no ocurrid ningun error, el sistema presentara el mensaje siguiente:

Sistema Administrativo SIA E3

- 5

\1{) Transaccion Realizada con Exito

Figura 8.32 Mensaje de Transaccion Realizada
g ]

17. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gnter> © darle
clic en el boton de Aceptar.
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8.2.2.2 CONSULTAR TRANSACCIONES

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

1. Presione el boton 521 de ingresar la consulta o la tecla <p7>,

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
numero, la descripcion u otros o criterio + oy,

3. Presione el boton |E’ﬁl para ejecutar la consulta. S1 Ud. Ingreso algun dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si no ingresé dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en transaccion.

8.2.3 LIQUIDACIONES

La pantalla que se muestra a continuacion se presenta al momento de escoger la opcion
de Liquidaciones. Las liquidaciones se las realiza despué¢s de haber generado las
transacciones del proyecto que ha sido presupuestado.

PRESUPUESTO DE PROYECTOS

LIQUIDACIONES
Nimero i Proyecto: [pROYECTO CATASTRAL IMSE ~]
Rubro 1 [ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES
Tipo Documento : [FacTURA =l Documento ;[ 1 Fecha Transacodn @ | 22/JUNf2002
@ Empieado Nombre Empleado :  [AINEZ ROSALES ESMERALDA JANETH
 Empresa Razén Socal Empresa [
DEUDAS DE LA TRANSACCION
Linea Fecha UQUIDACION l DETALE (€ PAGO | IMPUESTOS POR PAGO
Vencimiento Valor Saldo
1 [ [ - |
[ [ I R
Numerc  Fecha Tipo Documento ~ Doc # V alor

‘ prunizoozfractra =] 15[ $50000 & EFECTIVO € CHEQUE
N pounzoozfeactira ][ 100 $100.00 @ EFECTIVO  cHEQUE
‘ 1 T c r

Figura 8.33 Pantalla de Transacciones

8.2.3.1 LIQUIDACION DE UNA TRANSACCION

Para realizar un pago debera seguir los siguientes pasos :

. # o | .
1. Presione el boton ‘i--l- de Ingreso o presione la tecla <pg>,
2. Proceda a consultar la transaccion que desea cancelar como se explica en el
LITERAL 8.2.3.1.
3. Seleccione la deuda que desea cancelar.
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Ln

o0

En la pestaiia de Liquidacion seleccione el tipo de documento a cancelar.

Ingrese el nimero del documento(factura).

Ingrese el valor del pago a realizarse, este valor no puede ser mayor al saldo de
la deuda.

Escoja como va a realizar el pago (efectivo o cheque).

Si escogid en efectivo, el sistema no permitira el ingreso del detalle de pago.

En el caso de haber seleccionado el cheque como tipo de pago, debera de
ingresar en la pestana del detalle de pago como se muestra en la Figura 8.33

LUQUIDACION | DeTAUE DE PAGO | IMPUESTOS POR PAGO |

INFORMACION DEL CHEQUE

Linea : ] 1

Banco: | 50 BANCO DE PICHINCA
Namero Cuenta : ] 125631
Numero Cheque : I 20

Figura 8.34 Pestaia del Detalle de Pago

. Ingrese el codigo del banco o la descripcion del banco con el que va a realizar el

pago.

. Ingrese el namero de la cuenta del banco.
. Ingrese el nimero del cheque.
. Ingrese en la pestaia de impuesto por pago, los diferentes impuestos que pueden

presentarse en el pago de alguna transaccion. A continuacion se muestra la
pestaina de impuesto de pago:

LUQUIDACION | DETAUEDEPAGO | IMPUESTOS POR PAGO |

IMPUESTOS PAGADOS ¥ COBRADODS

Linea Tipo Impuesto Impuesto Base de Calculo Valor
[ [ EerviCiOS [ STl T
] | [ |
1 . [ |

Figura 8.35 Pestana de Impuestos por pago

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina

b
~1

ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administracion SIA4

14. Ingrese el codigo o la descripcion del tipo de impuesto. Puede presionar la tecla
<F9> 0 ¢l boton para presentar el listado de los tipos de impuestos que tiene
disponibles para ingresar.

15. Ingrese el codigo o la descripcion del impuesto. Puede presionar la tecla <pg> 0
el boton para presentar el listado de los diferentes impuestos que tiene
disponibles para ingresar.

16. Luego presione el boton B de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla del modulo.
17. Si no ocurrié ningun error, el sistema presentara el mensaje siguiente:

Sistema Administrativo SIA [ X|

-
\l) Transaccion Realizada con Exito

Figura 8.36 Mensaje de Transaccion Realizada

18. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <gnter> © darle
clic en el boton de Aceptar.

8.2.3.2 CONSULTAR LIQUIDACIONES

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

1. Presione el boton E'JEI de ingresar la consulta o la tecla <p7>,

2. Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
numero de las transacciones,rubro, proyecto entre otros criterios o criterio + oz .
3. Presione el boton |Eﬁ para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algun dato. se

presentara en la pantalla el resultado. Si no ingreso dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en las liquidaciones.
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8.3 MENU CONSULTAS/REPORTES

Este mend permite consultar e imprimir la informacion registrada en el modulo de
Presupuesto de Proyectos.

Consulta/Beporte

Consulta general Presupuesto

Presupuesto Total
Presupuesto

Gastos e Ingresos

Listado de Transacciones
Besumen de Transacciones
Listado de Liguidaciones
Resumen de Liquidaciones

Figura 8.37 Menu Consultas/Reportes

Para acceder a las opciones del menu de Consultas/Reportes, el usuario debe desplegar
el menu, como se aprecia en la Figura 8.37

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

El mena Consulta/Reportes esta compuesto de ocho opciones que son :

o Consulta general Presupuesto
e Presupuesto Total

e Presupuesto

o Gastos e Ingresos

o Listado de Transacciones

o Resumen de Transacciones

o Listado de Liquidaciones

¢ Resumen de Liquidaciones
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8.3.1 CONSULTA GENERAL DEL PRESUPUESTO

™ PRESUPUESTO DE PROYECTOS

ANTE PROYECTO
Codgo: [ 1

Descripadn © PAOYECTO MUNICIPIO SANTA ELENA

PHOPUESTA

codgo: [1
Clhanks ! [EENTRO OE DESARROLLD DE PROVECT 05
Focha . |12/0nj2002

Descrgedn ;- PrIMERA

Fecha Cuminacon 1 2/ 3N 2003

PRESUPUESTO
Momere: [T 1 Fecha
HUBROS DEL PRESUPUESTO
Descrpodn ¥alor Facha Fecha Cantidad Descrpodn Nombes
Neved Rubro Rubro Estamado e Fn Estmads Ursdad Medida  Provison _ Super visor Super visor
3] 1 ASESOR ENSISTEMAS CAT[  $1,500.00 [ 123072002 [ 12/30/2003 1[ $500.00 1 [CASTILLO REINADO KATTY CAROLINA |
3[  2precioRoe ProvECTO [ $2,500 00 [ c2/uzo02 [ 02/ unz003 | = [ $1o00.00] 3 [AINEZ ROSALES ESMERALDA JANETH
‘1| 3 ESPECIALISTA ENFOTOGR.[ $1,300.00 [02/A0672002 02/ 1M/ 2003 2| | $600.00 | 3 JAINEZ ROSALES ESMERALDA JANE TH
[ 3] sfsecaustaensistemal  $1,500.00 [ozmovizooz [oz/ 02000 x| [ siomoof 3 LAINEZ ROSALES ESMERALDA JANE TH
[ ssecaastaeca [ #1,250 00 [a2r0€c/zo02 [ 02/aa /2003 12| [ $800.00 2 FODAS MALUCIN QLA CARMELINA
[3[ & peomocion v orrusion $1,250.00 | €2j3A/2002 | 02/2A/2000 12 | $400.00 | 1 [CASTILLO REINADO KATTY CARCUINA
I3[ 7 PWoRMATICA $1.250.00 | 02/3u2002 | 02/3Uy2003 | 5] | $600.00 [ 2 RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA
[ [ [ [ [
1 [ [ [ [ [ [ [ [
1 [ [ [ | [ [ [ [ L

Figura 8.38 Pantalla de Consulta General del Presupuesto

Para realizar una consulta por criterio o general debera seguir los siguientes pasos:

e

. . B :
Presione el boton —2 de ingresar la consulta o la tecla <F7>.
Luego ingrese el criterio por el que se va a realizar la consulta, puede ser el
datos del ante proyecto, propuesta, proyecto, entre otros o criterio + %.

h

. . ™ - - * 3 ”

6. Presione el boton %l para ejecutar la consulta. Si Ud. Ingreso algan dato, se
presentara en la pantalla el resultado. Si no ingresé dato alguno entonces le
presentara todos los registros que existen en requisitos.

- I Los reportes se explican detalladamente en el anexoA.
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Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

ACTIVOS DADOS DE BAJA
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Diseho: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 gt s s on
Para: Autor:

ESPOL

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
ACTIVOS DADOS DE BAJA

Descripcion:

Muestra los respectivos
Activos Fijos que se han dado
de baja entre un rango de
fechas.

PARAMETROS

PARAMETROS DEL REPORTE

DESTINO : Fcreen

-l

FECHA DESDE : IZU\JUN-EDDZ’

FECHA HASTA : |23-JUN-2004

| »

OBSERVACION:

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas que se quiere para visualizar los Activos fijos dados de Baja.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2
SIA Fecha/Disefio: Fecha/Actualizacion:
L4 13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte: Descripcion:

ACTIVOS DADOS DE BAJA Muestra los respectivos
Activos Fijos que se han dado
de baja entre un rango de
fechas.

REPORTE
I ACTIVD_dado_de_baja: Previewer | [O] X
Fie View Hebp
2380 IX P} [EHDD [ ?
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL }:
f‘spol CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
(4) ACTIVOS DADOS DE BAJA
s |
Fecha Desde :13-JUN-02 Fecha Hasta : 23-JUN-02
Fecha de Impresion:02 JUL 2002
MOTIVO  TIPO GRUPO CODIGOo DESCRIPCION # SERIE MARCA VALOR
6 DANADO
1 COMPUTADOR 1 COMPUTADOR CDPO19 1212 comPaQ 1700
1 COMPUTADOR 2z COMPUTADOR CDPOZ9 1 COMPAQ 1200
3 ESCRITORIO 1 IMPRESORA CDPIOS 1234567890 ATU 1]
SubTotal 2900
Totat 7500 1
|
I
|
| g
) <« S — sl E_‘

OBSERVACION:
Muestra los Activos Fijos dados de Baja en un determinado rango de fechas.
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ACTIVOS POR PROYECTO

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Péagina 1 de 1

SIA ~Fecha/Dischio: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 e st
Para: Autor;

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

ESPOL

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:

ACTIVOS ADQUIRIDOS POR PROYECTO

Descripcion:

Muestra los Activos Fijos que
se han comprado en los
respectivos proyectos del

Centro (CDP)

REPORTE

M activoz pos progecto: Previewes

fie Yew Help

23,0 WX @9,

[ 2

{,SPO,L ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL =
t:_ ) CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
19;". Activos Adquiridos por proyecto
s Fecha de Impressdn:  02/30 /2002
\ PROYECTO CODIGO DESCRIPLION UBICACION MARCA & SERIE (mm&m
| 1 PROYECTO CATASTRAL IMSE
111 COMPUTADOR CDPO19 ANALISIS ¥ DISERO  COMPAQ 1212 1500 1700
1.2 COMPUTADOR COPO29 ANALISES RO COMPAC 1 % 0
1.3 COMP-PRUERA] O COMPAQ 1 1600 1600
114 COMPUTADOR -PRUEEITA A COMPAQ 15784962 00 00
115 POL COMPAG 1 1000 1000
11.6 1 COMPAQ 1 3000 3000
1.1.12 1 A 1 X X
1.2.1 IMPRESORA LASER JET FULL IMPRESION COMPAD SBPOLOBEEY 2500 2500
1.1 COMP-JLIT . 1122323 1000 1000
11.8 1 OMPAQ 1 3000 3000
S0b totak 15600 16000 I
6 PROYECTO CDP |
3.1.1 IMPRESORA COPIO9 FINANCIERD ATU 1234567890 0 0 _J
Sub total [1] 0
9 FSDFS
1.1.9 ANALISIS Y LIISEI‘-I’:‘ COMPAQ 1 S00 500
1.1.10 ANAL DISENO COMPAG 1
1.1.1 ANALISIS Y DISERO  COMPAQ 1 1 1
Sub-total 502 502
Total: 16302 16502
|
T - § ol i
OBSERVACION:
Muestra los activos que se han comprado en los diferentes proyectos que el Centro de
Desarrollo de Proyectos ha realizado.
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ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FLJOS

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA [ FechwDisefio: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 13 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FLJIOS Muestra los Activos Fijos que
se han asignado a un
determinado empleado .

PARAMETROS

IH FIRMA_ASIGNACION_ACTIVOS: Runtime Parameters F... =] E3
KR @gx| | P

PA OS DEL R TE

| DESTIND : [Screen -]
\
[
‘ CcODIGO - I‘ _
‘ FECHA ASIGNACION : [ozuuuznoz :
|
| -]

| | » |

| OBSERVACION:

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. El codigo es el codigo del empleado
a quien se le asigno el o los activos fijos, ademas de la fecha en que se realizo la
asignacion.
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VERSION 1.3

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pégina 2 de 2
SIA FechaDisenior | Fechw/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002

Para:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
ESPOL

Autor:
Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte: ’
ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FLJOS

Descripcion:

Muestra los Activos Fijos que
se han asignado a un
determinado empleado .

REPORTE
M FIRMA_ASIGNACION_ACTIVOS: Previewes
Fie View Help
| 220 Wx| @& W 2

¢SP0;

By g™

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL :I
! CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

] (r ) ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FLJOS l
| £

‘ En la presente Acta se procede a realzar la entrega de los Actvos Fios

Guayaquil, 02/ AL f2002

asignados  al Sr. (Srta.) CASTILLO REINADO KATTY CAROLINA '
con cédula de denndad numero 0918050527 con cargo
ASISTENTE DE AUDITORIA; los Actvos Fios deberan ser devueltos  al
‘ CDP (Centro de Desarrollo de Proyectos) en buen estado
l
CODIGO DESCRIPCION MARCA MODELO # SERIE
| 119 COMPUTADOR 45 COMPAQ LDO9S RTY9434-09
1112 1 COMPAQ LDOSS 1 |
|
—
Para mayor  constancia de lo entregado :
| |
\
Frma Admnstrador Frma Recbe -
4| | »

OBSERVACION:

asignacion

Muestra los activos que se ha asignado al empleado en la fecha que realiza la
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ACTIVOS F1JOS POR UBICACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Diseio: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:

ACTIVOS POR UBICACION Muestra los Activos Fijos que
se  encuentran  en  un
determinado departamento.

PARAMETROS
I8 ACTIVO_UBICACION: Runtime Parameter Form _[O]:

i 2 | & E} 4 P » ?

' PARAMETROS DEL REPORTE

pesTinG : | - |

DEPARTAMENTO : ’1 AHALISIS Y DISEHN( 'l

OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Departamento es el parametro de
consulta para que se muestren los activos que se encuentran en él ubicados.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2
SIA Fecha/Diseno: Fechw/Actualizacion:
VERSION l .3 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte: )
ACTIVOS POR UBICACION

Descripcion:

Muestra los Activos Fijos que
se encuentran en un
determinado departamento.

REPORTE

£5P0;
| e

| UBICACION :

ACTIVOS POR UBICACION

1 ANALISIS ¥ DISENOD

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

H ACTIVO_UBICACION: Previewes . [O] x|
fie View Hep
338 IX/PQIIIIE = 2

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL -

Fecha de Impresion: 02 JUL 2002

[ TIPO GRUPO  CODIGO  DESCRIPCION # SERIE RESPONSABLE
EQUIPO DE COMPUTACION COMPUTADOR COMP-PRUEBAT 1 RODAS MALUCN JULIA CARMELINA
EQUIPO OE COMPUTACION COMPUTADOR 4 COMPUTADOR-PRUEBITA 15784932 RODAS MALUCN JULLA CARMELNA
EQUIPO DE COMPUTACION COMPUTADOR 6 LANEZ ROSALES ESMERALDA JANETH
EQUIPO DE COMPUTACION COMPUTADOR COMP-JULIT 1122323 LANEZ ROSALES ESMERALDA JANETH
EQUIPO DE COMPUTACION COMPUTADCR 5 POL CASTLLO REINADO KATTY CAROLINA
EQUIPO DE COMPUTACION COMPUTADOR CASTLLO RENADO KATTY CAROUNA
EQUIPO DE COMPUTACION MPRESORA IMPRESORA LASER JET FULL MPRESION S8POLOG88S  CASTILLO REINADO KATTY CARCLINA

| OBSERVACION:

Muestra los activos que se encuentran en una ubicacion o departamento especifico.

PROTCOM

Anexo A - Pagina

ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

COMPONENTES DADOS DE BAJA

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Diseno: | Fecha/Achalizacion:
VERSION 1.3 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
COMPONENTES DADOS DE BAJA

Descripcion:
Muestra los

que se han dado de baja por
diferentes motivos

Componentes

PARAMETROS

Eﬁ Componente_dado_de_baja_VALIDO: Runtime Paramet... ! =]

DESTIND : lScreen

FECHA DESDE - |m JUL-2002

FECHA HASTA : IUNUL-ZDUZ

" OBSERVACION:

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Se mostrara los Componentes que se
han dado de baja en el rango de fechas que se ingresa en los parametros.

PROTCOM - Anexo A - Pagina 8

ESPOL



Manual de Usuario

_ Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2
SIA Fecha/Disefio: Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 R Jokbae
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
COMPONENTES DADOS DE BAJA

Descripeion:
Muestra los

que se han dado de baja por
diferentes motivos

Componentes

REPORTE

|

|
& Componente_dado_de_baja_VALIDO: Previewer R l
i Fle View Help
| 3268 IX P b ?
[ .
! ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL !L
_ %SPO£ CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
L [0) COMPONENTES DADOS DE BAJA '
Fecha Desde :01-31-02 Fecha Hasta ; 030002
|
‘ : Fecha de ”;:;; 02 JUL 2002 _J
MOTIVO COnIGO DESCRIPCION SERIE MEDIDA BAJA VALOR
o SC0 ESTANDAR 12 1 GIGABYT 02-JUL-02 1000 l
y ! 1 GIGABYT 02.JUL02 00 |
i GIGABYTES U P00 i
T |
| |
|
L.
! _—— N —_— 1

OBSERVACION:

Muestra los activos que se encuentran en una ubicacion o departamento especifico.

PROTCOM Anexo A - Pagina 9

- ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

COMPONENTES NO ASIGNADOS

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2
SIA Fecha/Disehio: | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
COMPONENTES NO ASIGNADOS Muestra los Componentes

que no estan asignados a
ningun Activo Fijo

REPORTE

T COMPONENTES_NO_ASIGNADOS: Previewes

fie View Hep

220 3x @9 | ?
! @SPO ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ﬂ

- c CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
! (-_Q_») Componentes no Asignados
Koot
‘T rommme Fecha de impresion 02 JUL 2002
TIPO GRUPOD CODIGD DESCRIPCION MARCA ™MODELD :ERIE Medida
| 2FAX-UODEMT 5 HO COMPAQ LD 2 1GCARYTES
‘ ITARJETADE RED ‘ “i m el = 1 HEGAIVTES
1S0PORTE SOPORTEDEMUENLE ATU Voo ' WUNICAD
1
|
| .
< | »

\
!

OBSERVACION: R ]

Muestra los componentes que no estan asignados.

PROTCOM Anexo A - Pagina 10 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

EMPLEADOS CON ACTIVOS ASIGNADOS Y DEVUELTOS

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pégina 2 de 2
SIA Fecha/Diseho: | Fecha/Actualizacion:
4 13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor;
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
EMPLEADOS CON ACTIVOS ASIGNADOS Y | Muestra los empleados con su
DEVUELTOS historia de asignacion de
activos
REPORTE
|
B ASIGNACION_ACTIVOS: Previewer M=
Fie Yiew Heb
52,8 @x @ LT o[ ?
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL o
£5P0; CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
(r‘) EMPLEADOS CON SUS ACTIVOS ASIGNADOS Y DEVUELTOS
- ‘.:* = Fecha de Impresion: 02 UL 2002
‘ EMPLEADQ CO0IGO DESCRIPCION ;‘:|f_::!‘l-‘:'c'“_r,| TEFQE:‘:D <E:|:
CASTILLO REINADO KATTY CAROLINA
‘ 115 poL 28-JUN.02 20.00N-02 1
115 POL 30-JUN-02 1
118 1 30-JUN-02 1
‘ 111 1 02-JuL-02 1
; 19 COMPUTADOR 45 02-. 1 RTY9434-DS
! i AR 121 IMPRESORA LASER JET FULL IMPRESION 30-JUN-O S8POLOGBES
116 1 29-JUN-D2 1
l 117 COMP-JULIT 29-JUN-02 1122323
| RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA
311 IMPRESORA COPI09 1234567890
\ 113 COMP.PRUEBAI 1
[ 311 IMPRESORA COPIO9 2B-JUN-02 1234567890
‘ 114 COMPUTADOR-PRUEEITA 15784962
‘ 4| [ »

OBSERVACION:
Muestra un historico de los empleados con sus respectivos activos asignados y/o
devueltos.

PROTCOM Anexo A - Pagina 11 - ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

BIENES DEPRECIADOS

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

SIA Fecha/Diseno: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/0772002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

ESPOL

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
BIENES DEPRECIADOS

Descripcion:
Muestra los Activos Fijos y/o
componentes que han sido
depreciados

REPORTE

1@ BIENES_DEPRECIADOS: Previewer = 10] x|
Fie Yiew Hep
i G i
B30 IX @ LD | ?
T 1
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL -
£8P0 CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
(4) BIENES DEPRECIADOS
v vas Fecha de Impresion: 02 JUL 2002
BIEN TIPO GRUPO coDIGO DESCRIPCION VALOR
ACTIVO_FIJO
EQUIPO DE COMPUTALCION COMPUTADOR d COMP.PRUEBAL 43 08
EQUIPQ DE COMPUTACION COMPUTADOR 4 COMPUTADOR-PRUEBITA 4
SubTotal 875
COMPONENTE
EQUIPD DE COMPUTALION CO-WRITER ] CD454 817
EQUIPO DE COMPUTACION DISCO DURD 1 OISCO ESTANDAR 35 L
EQUIPO DE COMPUTALION DiSCO DURD 2 DISKD) f 04
EQUIPC DE COMPUTACION FACMODBWT 2 4544 13133
EQUIPD DE COMPUTALCION FaX-MODBVT 5 HOI 10 67
EQUIPO DE COMPUTACION FALMODBN 7 FACMS 1en
EGUIFQ DE COMPUTACION FACMODBT 10 Fax-ER 81
EQUIPO DE COMPUTACION TARJETA DE RED 4 454 833
EQUIPO DE COMPUTACION TARJETADE RED 8 T4b4 817
MUEBLES Y ENSERES SOPORTE 1 SOPORTE DEMUEBLE 0
SubTotal 139
Total 138 83
-
1 | »

OBSERVACION:

Muestra un totales por tipo de BIEN (Activo Fijo - Componente) y ademas un total

general que es del reporte.

PROTCOM

Anexo A - Pagina 12
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Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

PRESUPUESTO TOTAL DEL CONTRATO

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA FechwDiseno: | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
PRESUPUESTO TOTAL DEL CONTRATO Resumen de  Presupuesto
Gastos , provision y excedente

PARAMETROS

m PRESUPUESTO_TOTAL_CONTRATO: Runtime Param... [l
File Edit View Help

IR gx | DB | P

PARAMETROS DEL REPORTE

DESTINO : [screen ~|

ProvECTO - RN -]

| OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla.

PROTCOM Anexo A - Pagina 13 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA4

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

SIA Fecha/Disehio: | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.0
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

ESPOL

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
PRESUPUESTO TOTAL DEL CONTRATO

Descripcion:
Resumen de  Presupuesto
Gastos , provision y excedente

REPORTE

L EAIE P 4PC L N BCRCRORCE 2 (R
SPO ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL =
%7'“‘ f CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
Mg PRESUPUESTO TOTAL DEL CONTRATQ
PROYECTO : PROPUESTA INMIOBILIARIA Fecha de impresién - 017UL/2003
CONCEPTOD PRESUPUESTO - G‘TlD'I'." PROVISION ;.IID[IT;"'
KCOSTO DEL PERSOMAL PERSOMAL DE CONSUL TORIA ASEGOR B SISTEMAS CATASTRALES ER T PR 23, 160.00 ROXOD 85 196 810.00
" 4100, 000 00 $2.000. 00 +2.000 00 98000 00
PERSOMAL TECNICO ALXTL LAR INFO RSATICA ASL0000 nm L EHI TV A0 0
ADMINIST RATTVO
i 3540, 000 . 00 +0.00 .20, 080 00 150, 000 )
PLASOMAL TECNICO PRINCIPAL ERECTOR DE PROYECTO A8 000000 0 wm A5 000 00 5,000,000 00
ESPECIALUISTA BN MOTOGRAMITEIA (BGITAL A50000 00 L@ A 000G R o RV
: $5, 050, 000 .00 L L6000 $L0,000.00 45, 018, B10.00
COSTOS DIRECTOS TRABAIOE DE CAMPO CARNET ENCUSSTADORES AS0M 00 P00 OO $L000 00 $16, 600 00
MISCE L ANEOS
" 5, D00 0D S50 W) $1.000.00 4, 500,00
TRABAIOS DE OFICINA AGUA Y LR sLLSn@m Mum 4200 00 s
i $L L500. 00 100 00 +1.000.00 $L2, L0000
Presupsesto Tots de| Covtiati 5 217,500 00 1 0nd 00 06,000 00 45 20043000
< | :
OBSERVACION:
PROTCOM Anexo A - Pagina 14 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

PRESUPUESTO
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Discho: | Fecha/Actualizacion:
VERSION l ‘3 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | OBSERYV Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: OBSERVACION:
PRESUPUESTO Presupuesto  detallado  del
proyecto.
PARAMETROS
|
I i PRESUPUESTO: Runtime Parametes Form _|C

File Edit View Help

BB e | M| P

PARAMETROS DEL REPORTE

DESTINO : IScreen E[

provecTo - [T -

' OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla.

PROTCOM Anexo A - Pagina 15 7 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

ESPOL

SIA Fecha/Disetio: | Fechw/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | OBSERV Benitez, Katty Castillo,

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
PRESUPUESTO

OBSERVACION:
Presupuesto  detallado  del
proyecto.

REPORTE

T PRESUPUESTO: Previewer Hi=E
Fie View Hep
AL BX DX Ll b | ?
-
- -2 —
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
ﬁSEO{ PRESUPUESTO
-
‘ ( @) PROPUESTA INMOBILIARIA
e
| T T A Fecha de Impresion: 01/JUL/2002
! o CANT. RUBRO COSTOUNITARIO  COSTO TOTAL
[ COSTO DEL PERSOMNAL DE COMNSIATORIA 2 ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES $50,000.00 $ 100,000 .00
| | PERsONAL . o
Subtotal $100,000.00
PERSOMNAL TECNICO AUXILIAR 10 INFORMATICA $5.000.00 $50,000.00
ADMINISTRATIVO ) ’ : R S |
1 APORTE MUNICIPIO STA. ELENA $10.000.00 $10.000 .00 —
Subtotal $60,000.00
PERSOMAL TECNICO PRINCIPAL | DIRECTOR DE PROYECTO $5,000,000.00 $5,000.000.00
§  ESPECIALISTA EN FOTOGRAMETRIA DIGITAL $10.000.00 $50.000.00
Subrotal $5,050,000.00
TOTAL POR RUBRO : $5,210,000.00
COSTOS DIRECTOS TRABA)OS DE CAMPO 10 CARMET ENCUESTADORES $500.00 $5.000 00
MISCELANEOS =
Subtotal $5,000.00
TRABA)OS DE OF ICINA 10 AGUA ¥ LWLIZ $1.250.00 $12.500.00
Subtotal $12,500.00
! TOTAL POR RUBRO : $17,500.00 =
|~
[ e | ]

"OBSERVACION:

PROTCOM Anexo A - Pagina 16
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Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

GASTOS E INGRESOS
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Disefio: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | OBSERYV Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: OBSERVACION:
REPORTE DE GASTOS E INGRESOS Resumen de gastos e ingresos
del Presupuesto.

PARAMETROS

'd GASTOS_INGRESOS: Runtime Parameter Form
‘ File Edit View Help

XD | x| @062 '

i PARAMETROS DEL REPORTE '

DESTINO - Is.:reen :J

PROYECTO : |14 - PROPUESTA INMOBI ~ |

FECHA DESDE - W
FECHA HASTA : |3D-|un-2D[]2!

" OBSERVACION:

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla.

PROTCOM Anexo A - Pagina 17 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2
SIA : FechwDisenio: | Fecha/Actualizacion:
% 13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | OBSERYV Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: OBSERVACION:
REPORTE DE GASTOS E INGRESOS Resumen de gastos e ingresos
del Presupuesto.

REPORTE

M GASTOS_INGRESODS: Previewer
Fie View Hep
MG BX | @D [ DD y | ?
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL =]
ﬁspot CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
M
(_-r ) RESUMEN DE GASTOS E INGRESOS
<
oo DESDE : 01:JUN2002 HASTA : I0/JUNZ2002
PROPUESTA INMOBILIARIA Fecha de Impresion:  01/JUL/2002
wisel YRAHSAECICN_ EU_BﬂD _- FECHA YALOR
EGRESD AGUA ¥ LLZ 30/UN/2002 $200.00
30/ 02002 $200.00
ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES 30/ 42002 $1,000.00
CARNET ENCUESTADORES 30/JUN/2002 $500.00 J
Subtotal Egreso $1.900.00
INGRE SO APCRTE MUNICIPIO STA. ELENA 30/IUN/2002 $10,000.00
30/ IINSZ002 $5.000.00
Subtotal Ingrese $15.000.00
TOTAL: $13100.00
< ] Xl
OBSERVACION:

PROTCOM Anexo A - Pagina 18 ESPOL
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Muanual de Usuario Sistema Administrativo SIA

LISTADO DE TRANSACCIONES
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA X Fecha/Diseo: | Fechw/Actualizacion:
VERSION l .3 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
LISTADO DE TRANSACCIONES Listado detallado de las
transacciones.
PARAMETROS

RESUMEN_TRANSACCIONES_PRESUPUESTO: Runti...

F
> PR Px| M| ?

PARAMETROS DEL REPORTE
DESTINO : |Screen _-__|

FECHA DESDE : |1wJUN-2ClIZ|2
FECHA HASTA : |3DJUN-?_‘UD2

| OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla.

PROTCOM Anexo A - Pagina 19 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

SIA Fecha/Discho: | Fecha/Actualizacion:
‘ 13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte: Descripcion:

LISTADO DE TRANSACCIONES Listado detallado de las
transacciones.

REPORTE

B LISTADO_TRANSACCIONES_PRESUPUESTO: Previewe:

i .
B30 WX @]y Pagef ?
5 - - -~
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL w
SPO CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
g - ’L LISTADO DE TRANSACCIONES DEL PRESUPUESTO
,
( 9) DESDE :  01JUN2002 HASTA :  304JUNZ002
4-?.1 l““
. 2 L Fecha de Impresion : 02,/1UL/2002
NUMERO ¢ | FECHA : 22/0UNR002
PROYECTO : PROYECTO CATASTRAL IMSE RUBRO : ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES
DOCUMENTOD : FACTURA L FORMA DE PAGO : CONTADOD
PERSONA : LAINE? ROSALES ESMERALDA JANETH
LINEA DETALLE DE ACTIVIDADES YALOR
1 PAGO DELMES DE MUNIO $300.00
2 PAGO DEL MES DE UUO $300.00
Total : $600.00
NUMERD @ 2 FECHA @ 22/0UMR002
PROYECTO : PROYECTO CATASTRAL IMSE RUBRO : DIRECTOR DE PROYECTO -
DOCUMENTO : FACTURA " Q2 FORMA DE PAGOD 1 CONTADO
PERSONA ; CASTILD REINADC KATTY CARCLINA
LINEA DETALLE DE ACTIVIDADES YALOR |
1 PAGO DEL MES DE JUNIO $400.00
Total : £400.00
NUMERD : 3 FECHA : 22/UM2002
PROYECTO : PROYECTO CATASTRAL IMSE RUBRO : ESPECIALUSTA EM FOTOGRAMETRIA DIGITAL
DOCUMENTO : FACTURA 3 FORMA DE PAGO : CREDITO
PERSONA : RODAS MAUUCIN JLLA CARMELIMA
LINEA DETALLE DE ACTIVIDADES YALOR
1 PAGO DELMES DE MUNIO §400.00
Total: $400.00
|
< | i
OBSERVACION:
PROTCOM Anexo A - Pdgina 20 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

RESUMEN DE TRANSACCIONES

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA : Fecha/Dischio: | Fechw/Actualizacion:
VERSION 1 '3 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
RESUMEN DE TRANSACCIONES Resumen de Transacciones
realizadas.
PARAMETROS

IH RESUMEN_TRANSACCIONES_PRESUPUESTO: Runti... [N

XMEE x| LB | ?

PARAMETROS DEL REPORTE

DESTIND : |§creen El

FECHA DESDE : |1\JL|N-2DDZ
FECHA HASTA : [3DJUPJ-2OD2

OBSERVACION: N
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla.

PROTCOM Anexo A - Pagina 21 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

ESPOL

SIA Fecha/Discfio: Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 g i 5/
Para: Autor:

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

RES

Nombre del Reporte:

UMEN DE TRANSACCIONES

Descripcion:
Resumen de
realizadas.

Transacciones

REPORTE

™ RESUMEN_TRANSACCIONES _PRESUPUESTO: Previewe:

Fle View Hep
M
228 WX P I el ?
L] T ~ Al - -
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL u
ﬁspo CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
A e .
(’ ) RESUMEN DE TRANSACCIONES
Q, DESDE  O1AUNZ002 HASTA  30AUNZ002
o, g
e . v—
Facha de Impeesin  02/JUL/2002
PROPUESTA INMOBILIARIA
NUMERD  FECHA BENEF1ICTARIO RUBRO DOCUMENTO " VALOR
24 HOUNR002 RODAS MALUCTN JULLA CARMELINA ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES FACTURA 1 $1,000.00
= 0UNZ002 CASTILO REINADO KATTY CAROUMA  ESPECIAUSTA EN FOTOGRAMETRIA DIGITAL  ORDEN DE 2 $1,160.00
TRABAIO
b1 30/UN[2002 APORTE MUNICIPIO STA. ELENA FACTURA 3 $15,000.00
27 J0JUMZ002 LAINEZ ROSALES ESMERALDA JAMETH  AGUA Y WL FACTURA $200.00
29 30MUNR00Z RODAS MALLICTN NALA CARMELINA CARMET ENCLESTADORES FACTURA 5 $500.00
k] 30/JUMZ002 CASTILO REIMADO KATTY CAROUNA  ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES OTROS 5 $1,000.00 _J
TOTAL POR PROYECTO $18.860.00
PROYECTO
NUMERO  FECHA BENEFICLARIO RUBRO DOCUMENTO " VALOR
20 202002 CASTILLO REIMADD KATTY CAROUMNA  ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES FACTURA 1 $2.00
21 8UN2002 CASTILO REIMADO KATTY CAROLINA  ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES FACTURA 1 $32.00
2 ZBOUNZ002 RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA EMPADRONAMIENTO FACTURA 125 $12.00
TOTAL POR PROYECTO $46.00
PROYECTO CATASTRAL
NUMERO  FECHA BENEF ICIARIO RUBRO DOCUMENTO " VALOR
1 PIAMR002 CASTILO REIMADO KATTY CAROUINA  EMPADRONAMIENTO FACTURA 56 $500 00
TOTAL POR PROYECTO $500.00
»
< ] »

OBSERVACION:

PROTCOM

o
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Manual de Usuario Sistema Administrativo SIA

LISTADO DE LIQUIDACIONES
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Diseho: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 13/05/2002 03/07:2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
LISTADO DE LAS LIQUIDACIONES Listado detallado de los pagos
realizados.
PARAMETROS

¥ LISTADO_LIQUIDACIONES_TRANSACCION: Runtime ...
File Edit View Help

KM gx| LB | P

PARAMETROS DEL REPORTE

DESTIND : Igcreen _j

FECHA DESDE : IHUNCDOQ)
FECHA HASTA : |3UJUN-2DU2

| OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla.
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Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

ESPOL

SIA FechaDisco: | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
LISTADO DE LAS LIQUIDACIONES

Descripcion:
Listado detallado de los pagos
realizados.

REPORTE

@ LISTADO_LIQUIDACIONES_TRANSACCION: Previewer

Fle View Hep
= 9 P
320 Ex @< < ) ) | Page]l F §
. " -
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
| ﬁSPO[ CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
| .
(_, ) LISTADO DE LIQUIDACIONES DE PRESUPUESTO
o DESDE : D1/JUN/2002  HASTA: 30/JUN/2002
T Fecha de Impresion : 02/JUL/2002
TRANSACCION # 1 1 PROYECTO : PROYECTO CATASTRAL IMSE
RUBRD : ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES FECHA : 2342002
PERSONA : LAINEZ ROSALES ESMERALDA JANETH
DEUDA : 1 VALOR : $600.00 SALDO : $0.00
TIPO DOCUMENTO  DOCUMENTO PAGO » YALOR PAGO ||
FACTURA 125 3 PAGO DEL MES DE JUNIO PAGO DEL MES DE JULIO $500.00
FACTURA 100 4 PAGO DEL MES DE ANIO PAGO DELMES DE JUUIO $100.00
TOTAL PAGO 1 $600.00
TRANSACCION #: 2 PROYECTO : PROYECTO CATASTRAL IMSE
RUBRO: DIRECTOR DE PROYECTO FECHA : 272002
PERSONA : CASTILLO RETNADO KATTY CAROUNA
DEUDA : VALOR : $400.00 SALDO : $0.00
TIPO DOCUMENTO  DOCUMENTO PAGO # YALOR PAGO
| FACTURA 1 PAGO DEL MES DE JUNIO $350.00
l FACTURA 2 8 PAGO DEL MES DE JUNIO $50.00
TOTAL PAGO : $400.00
-
« | »
OBSERVACION:
PROTCOM Anexo A - Pagina 24 ESPOL
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RESUMEN DE LIQUIDACIONES
SISTEMA ADMINISTRATIVO A Péagina 1 de 2
SIA ' FechwDiseor | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
RESUMEN DE LAS LIQUIDACIONES Resumen de los  pagos
realizados.
PARAMETROS

' RESUMEN_PAGO_PRESUPUESTO: Runtime Paramete...
Eile Edit View Help
Y@ x| @H]| P

| ,

PARAMETROS DEL REPORTE

DESTIND : IScreen LI

FECHA DESDE : |1'\JUN-20|:|2
FECHA HASTA : |3U~JUN-ZDDJ

| OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla.
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Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

SIA Fecha/Diseho: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 it PR
Para: Autor:

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

ESPOL

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
RESUMEN DE LAS LIQUIDACIONES

Descripcion:
Resumen de los  pagos
realizados.

REPORTE

T RESUMEN_PAGO_PRESUPUESTO: Previewer

Eie View Help
J.:‘:crgj Ex '@Q' ' ‘ b I ?

»
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
QSRQ CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
(b) RESUMEN DE LIQUIDACIONES DE PROYECTOS
G o y 4 -
b .'w"" DESDE = 01/JUNS2002 HASTA - 30/JUNR002
Fecha de [moresion O TUL2002
PROYECTO FPROPUESTA INMOBILIARIA
TRAN DEUDA PAGO RUBRO BENEFICIARIO DOCUMENTO N SALDOD VALOR VALOR
DEUDA PAGO
4 1 13 ASESOR EN 5ISTBMAS CATASTRALES RODAS MALUCIN JULLA FACTURA 1 $0 00 $1.000 00 $1.000 0O
e 1 14 APQRTEMUNICIPIO STA ELEMA CENTRO DE DESARROLLO DE FACTURA 10 $0 00 $15000 00 $10.000 .00
PROYECTOS
n 1 15 APORTEMUNICIPIO STA ELENA CENTRO DE DESARROLLO DE FACTURA 1" $0 00 $15.000 DO $4 000 0O
PROYECTOS
e 1 19 AGUAY LUZ LAINEZ ROSALES ESMERALDA FACTURA 0 000 $200 00 $200 00
b 1 17 AGUAY LUZ CENTRQ DE DESARROLLO DE OTROS 12 $0 00 200 00 200 00
PROYECTOS
29 1 18 CARMNET ENCUESTADORES RODAS MALUCIN JULIA FACTURA 12 $0 00 $500 00 $500 00
Total %000 $31,90000 $16.950000 |
PROYECTO FROYECTO
TRAN DEUDA PAGO RUBRO BENEFICIARIO DOCUMENTO N SALDO VALOR VALOR
DEUDA PAGO
2 1 11 BAPADRONAMIENTO RODAS MALUCIN JULIA FACTURA 125 00 $1200 %00
11 1 17 BDWADROMNAMIENTO RODAS MALUCIN JULIA FACTURA 128 %00 $12 00 $7 00
Total $1000 42400 412 00
LRC‘-TE CTO PROYECTO CATASTRAL IMSE
TRAN DEUDA PAGO RUBRD BENEFICIARID DOCUMENTD W SALDO VALOR VAL OR
DEUDA PAGD
] 1 3 ASESOR EN SISTEMAS CATASTRALES LAINEZ ROSALES ESMERALDA FACTURA 125 000 $00 00 500 DO
1 4 ASESOR EN SISTEBWMAS CATASTRALES LAINEZ ROSALES ESMERALDA FACTURA 100 $0 0D $000 DO $100 00
1 1 7 DIRECTOR DEPROYECTO CASTILLO REINADO KATTY FACTURA 1 0 00 $200 00 5000 | o
| i M

OBSERVACION:

PROTCOM Anexo A - Pagina

ESPOL



Manual de Usuario ) Sistema Administrativo SIA

ORDEN DE TRABAJO

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pégina 1 de 1
SIA ~ ' Fecha/Disefior | Fecha/Actualizacion:
T 13/0572002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
ORDEN DE TRABAJO Orden de trabajo para la
contratacion de servicios.
PARAMETROS
f ORDEN_TRABAJO: Previewer = (O] x]

Fie View Hep
n 2

n20 TXx @ iy I

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

SPO
gv"" { CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
(hgﬂi:) ORDEN DE TRABAJO No.

PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

CASTILLO REINADO KATTY CAROLINA

CODIGO : 1212123123 FECHA : 02/30/2002 ]
ESPACIO PARA SER LLENADO POR LA UNIDAD SOLICITANTE \
!
UNIDAD : PROYECT(Q CATASTRAL IMSE .
No. DETALLE DE LAS ACTIVIDADES VALOR |
1 PAGO DEL MES DE JUNIO ) $300.00 1
2 PAGO DEL MES DE JLIO $300.00 l
. ) i ) |
VALDR TOTAL DE LA DRDEN : ¥590.00
FORMA DE PAGO : FECHA VENCIMIENTO YALOR SALDD
CONTADO 22/ 3UNJ2002 $600.00 $0.00
FORMA DI PAGO :
CONTADO
GARANTIA ACTIVIDAD REVISADA POR :

i‘:ESCPITAS DE ACUERDO A LA PROPUESTA APROBADA,

LON LA FIRMA DE ESTE DOCUMENTO, ACEPTA EL COMPROMISO DE REALIZAR LAS ACTIVIDADES ANTERIORMENTE

No. DE CEDULA
FIRMA ‘
ESPACIO QUE DEBERA SER UTILIZADO POR LA UNIDAD FINANCIERA { [L‘
4| _] I
OBSERVACION:
Este reporte se presenta al momento de realizar un transaccion.
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LISTADO DE TRANSACCIONES DE CAJA CHICA

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Diseno: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1 .3 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
LISTADO DE TRANSACCIONES DE CAJA | Lista las transacciones
CHICA realizadas en el modulo de
Caja Chica.
PARAMETROS

',ﬁ LISTADO_LIQUIDACION_CAJA: Runtime Parametes Fo... [l
File Edit View Help |

XR@ ¥x|GL[?

PARAMETROS DEL REPORTE

INGRESE LOS PARAMETROS

DESTINO : [sCreen

-
FECHA DESDE : |28/JUM2002
FECHA HASTA : |3EIIJLJN/2DC|21

OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas por los cuales desea visualizar las Transaciones efectuadas en Caja

Chica.
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Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

ESPOL

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

SIA Techa/Discho: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 e i e
Para: Autor:

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:

CHICA

LISTADO DE TRANSACCIONES

DE CAJA

Descripcion:
Lista las
realizadas en el
Caja Chica.

transacciones
modulo de

REPORTE

T LISTADD_TRANSACCION_CAJA: Previewer
File View Hebp

‘.‘.‘.—i‘c@ WX @R < o) s Paef ?
. ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL m
| @SPO{ CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
iy
[ (‘_ ) LISTADO DE TRANSACCIONES DE CAJA CHICA
‘ :'“;“_‘ DESDE :  26/JUN/2002 HASTA : 30/JUN/2002
‘ Fecha de Impresion 02/3UL/2002
| NUMERO 10 FECHA : 26UNZ002
‘ TIPO DE DOCUMENTD : FACTURA DOCUMENTO = £22
EMPRESA : RODAS MALUCIN JULLA CARMELINA
PAGADO POR : CENTRO DE DESARROWO DE PROYECTOS
FOR™MA DE PAGO : CONTADO
. OBSERVACION : 566
| [ " CANTIDAD RUBRO DE CAJA TIPO DE DOCUMENTO VALOR UNITARIO YALOR TOTAL -]
DOCUMENTO
l ‘ 1 800 CHEQUE MEMSUAL $ 2500 $§ 15000
. I Total : $ 150.00
L
NUMERD i1 FECHA : Z6/UN2002
TIPO DE DOCUMENTO : FACTURA DOCUMENTO 4558
EMPRESA : CASTILO REINADD KATTY CAROLINA
} PAGADO POR:  CENTRO DE DESARROWO DE PROYECTOS
FORMA DE PAGO COMTADO
OBSERVACION : LSLSL
" CANTIDAD RUBRO DE CAJA TIPO DE DOCUMENTO VYALOR UNITARIO VYALOR TOTAL
| DOCUMENTD |
| 1 6.00 COMPRA DE PAPEL IMPRESION 3 8.00 § 400 |
! Total : % 48.00 I
« | »
OBSERVACION:
Muestra un listado de las Transacciones de Caja Chica en un determinado rango de
fechas.
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Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

LISTADO DE LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA FechaDiseho: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 R S
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
LISTADO DE LIQUIDACIONES DE CAJA
CHICA

Descripeion:
Muestra las
realizadas en el
Caja Chica.

liquidaciones
modulo de

PARAMETROS

File Edt View Help

X PR Px| M| ?

' LISTADO_LIQUIDACION_CAJA: Runtime Parametes Fo... |

PARAMETROS DEL REPORTE |
INGRESE LOS PARAMETROS |

DESTIND :

IScreen

FECHA DESDE :

FECHA HASTA :

I2B/J UN/2002
Iw,u UN /2004

4

T OBSERVACION:

Chica.

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas por los cuales desea visualizar las Liquidaciones efectuadas en Caja
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ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

SISTEMA ADMINISTRATIVO Péagina 2 de 2
SIA FechaDischio: | Fechw/Actualizacion:
VERSION 1.3 S e e
Para: Autor:

Ingrid Benitez, Katty Castillo,

ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

CHICA

Nombre del Reporte:
LISTADO DE LIQUIDACIONES DE CAJA

Descripeion:
Muestra las liquidaciones de
realizadas en el modulo de
Caja Chica.

REPORTE

B LISTADO_LIQUIDACION_CAJA: Previewes

Eie View Hep
229 @AX @ © b Paef ?
ﬁspol ESCUELA SUPERIOR PLITECNICA DEL LITORAL
‘ “ ) CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
4
c';- " LISTADO DE LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA
i DESDE 26/JUNj 2002 HASTA @ 30/JUN/2002
\
i Fecha de Impreson : 02/JUL/2002
NUMERD : ¢
TIPO DE DOCUMENTD :  FACTURA DOCUMENTD : 785 FECHA :  21-JUN-02
EMPRESA : | AINEZ ROSALES ESMERALDA JANETH
PAGADOPOR : (CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
FORMA DE PAGD:  ~urano
PBSERVACION: oo vep REGISTRO
DEUDA  FECHA DE VENCIMIENTO VALDR SALDO
1 21-JUN-02 150.00 0.00
[ PAGO __FECHA DE PAGO TIPO DL PAGO VALOR ]
12 26 JUN-02 EFECTIVO 5.00
[ ngm.[btlgg - t;vrum'mmguws PAGADOS ]
SANCO Mo CUENTA Mo CHEQUE TIPO DE IMPUESTO IMPULSTO AL OR ‘
|
| [ PAGO FECHA DE PAGD TIPD DE PAGO VALOR 2
| 19 26- W02 EFECTIVO 40 .00
B DLTALLE DE PAGO ‘ - rm:u‘_'c_l;n)lu:nr_sr-_amum ]
BANCO Mo CUENTA Mo CHIQUE TIPO DF IMPUESTD IMPUESTO WALOR J
. BANCD DE PICAEMCA . &35 LA ) ‘
« | »
| -~ g ’ 4 '
OBSERVACION:
Muestra un listado de las Liquidaciones de Caja Chica en un determinado rango de
fechas.
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LISTADO DE ARQUEO DE CAJA

LISTADO DE ARQUEO DE CAJA

Chica.

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pégina 1 de 2
SIA FechaDiseio: | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

ESPOL Esmeralda Lainez.Julia Rodas.

Nombre del Reporte: Descripcion:

Muestra los arqueos de caja
registrados el modulo de Caja

PARAMETROS

' LISTADO_LIQUIDACION_CAJA: Runtime Parameter Fo...
File Edit View Help

XBR| x| LM | ?

PARAMETROS DEL REPORTE
INGRESE LOS PARAMETROS

DESTINO : IScreen j

FECHA DESDE : IZB/JUNH2DU2
FECHA HASTA : I3[]/JUN/’20021

" OBSERVACION:

Caja Chica.

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas por los cuales desea visualizar los Arqueos de Caja registrados en
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Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

ESPOL

SIA FechaDisefior | Fechw/Actualizacion:
4 13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
LISTADO DE ARQUEO DE CAJA

Descripcion:
Muestra los arqueos de caja
registrados en el modulo de
Caja Chica.

REPORTE

’,ﬁ LISTADOD_ARQUEO_CAJA: Previewes
Fie Yiew Help

229 @EX O [ orb e[ |2

(;;%)

TR .

| DESDE :  26/JUNf2002 HASTA

ﬁ‘spol ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
- CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

LISTADO DE ARQUEO DE CAJA

30/JUNf2002

Fecha de [mpresion 02/Lj2002

NUMERO : ’
I FECHA : 26062002 i
ESPONSABLE 1 RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA
SUPERYISOR : CASTILO REINADO KATTY CAROLINA
‘ LINEA RUBRO DE CAJA TIPO DE TRANSACCION YALOR TOTAL | —J |
1 COMPRA DE PAPEL IMPRESION EGRESO $ 6.00 |
2 CHEQUE MENSUAL INGRESO $ 4000
3 GASOUNA EGRESO $ 1200
Total : $ 22.00 ‘
NUMERO : 8
FECHA : 28/06 2002 |
RESPONSABLE :  CASTILO REINADO KATTY CAROUNA
SUPERVISOR : RODAS MALUCIN JULLA CARMELINA
LINEA  RUBRO DE CAJA TIPO DE TRANSACCION YALOR TOTAL ‘
( 1 COMPRA DE PUUMAS EGRESO $ 10,00
2 CHE QUE MENSUAL INGRESO $ 100.00
| 3 VIATICOS EGRESO $ 4000
I Total : $ S0.00
| - L
: J 2

|
OBSERVACION:

Muestra un listado de los Arqueo de Caja en un determinado rango de fechas.
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RESUMEN DE TRANSACCIONES CAJA CHICA

_ Sistema Administrativo SIA4

SISTEMA ADMINISTRATIVO Péagina 1 de 2
SIA Fecha/Diseho: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 e v s
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
RESUMEN DE TRANSACCIONES DE CAJA
CHICA

Descripeion:

Muestra un resumen de las
transacciones realizadas en el
modulo de Caja Chica.

PARAMETROS

¥ DB ex| @6 ?

‘,ﬂ RESUMEN_TRANSACCIONES_CC: Runtime Parameter... [l

-

|
|
1
|
| File Edit View Help
|
|
1

RA EPORTE
INGRESE LOS PARAMETROS

' DESTINO - [Screen

5

FECHA DESDE: IZB»’JUN;’ZDIH
FECHA HASTA : |30/JUN/2DD2

(OBSERVACION:

efectuadas en Caja Chica.

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas por los cuales desea visualizar el resumen de las Transacciones
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Sistema Administrativo SIA

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

SIA Fecha/Diseno: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 . fon s G g
Para: Autor:

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

ESPOL

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
RESUMEN DE
CHICA

TRANSACCIONES DE CAJA

Descripcion:

Muestra un resumen de las
transacciones realizadas en el
maodulo de Caja Chica.

REPORTE

[ RESUMEN_TRANSACCIONES_CC: Previewer

fle Yiew Heb

220 EX P TF 0w ref | ?
ﬁspo ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL B
- l CENTRO DE DESARRROLLO DE PROYECTOS
¥
(% RESUMEN DE TRANSACCIONES DE CAJA CHICA
e
Desde 251UN2002 Hasta :  30AUN2002
Fecha de Impresion @ 02/ XL j2002
FORMA DE PALO : CONTADO
Fecha:  26-JUN-02
‘—-_‘—mn_—mtn(unw OBSERVACION  — VALORTOTAL
‘“_ 10 FALTURA B2 FODAS MALDCIN JUUA CARMELINA . &6 § oo
| 11 FACTURA 4555 CASTILO REINADO KATTY CAROLINA LSLSL $  48.00
L_ 12 FACTURA 8%b CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS QTRPS 5 36;|

1 ‘
— 13 FACTURA EXEE ATNET ROSAES ESMERALDA TANETH PRUEEA NUMERO UNO [ 3
W k ? FACTURA 789789 CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS  SEGUNDA PRUEBA $ 100 m-|
| 18 FACTURA S6bb RODAS MAULICIN JULIA CARMELINA SACSAAA § 2400
‘ k 19 UQUIDAL 2| 78899 LAINEZ ROSALES ESMERALDA JANETH XELSLKAS 5§ 2000
‘ | 20 FACTURA 562111 CENTRO DE DESARROWO DE PROYECTOS  DKSLLSLSL $ 50.00
| | 2 FACTURA 566 CASTILLO REINADO KATTY CAROLINA TERCERA PRUEBA $ 1000
\ ‘. 23 FACTURA 859 LAINEZ ROSALES ESMERALDA JANE TH DKSLLS $ 1000
4 FACTURA S566 LAINEZ ROSALES ESMERALDA JANETH KDKESL $ 1600
‘ \ Fed UQUIDACION  8%55 RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA LSKSKAKKA $ -l.uc|
[ = FACTURA rn CASTILLO REINADO KATTY CAROLINA 0] § 400
1 I~ Total Fecha: S 256.
\ - Totel de Forma de Paao : $ 49000 |_
1 ] | »
| ~
OBSERVACION:
Muestra un resumen de las Transacciones de Caja Chica en un determinado rango de
fechas. ,
Ak,
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RESUMEN DE LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pégina 1 de 2
SIA Fecha/Disedo: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1 ‘3 13/05/2002 03/07/2002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
RESUMEN DE LIQUIDACIONES DE CAJA | Muestra resumen de la
CHICA liquidaciones realizadas en el
modulo de Caja Chica.

PARAMETROS

} '8 RESUMEN_LIQUIDACION_CAJA: Runtime Parametes F... |
" File Edit View Help

XBER x| LM ?

PARAMETROS DEL REPORTE
INGRESE LOS PARAMETROS

‘ DESTINO - lScreen LI
FECHA DESDE - [25/.Jumzooz

! ! ‘

' FECHAHASTA:  [304UN/200

OBSERVACION:

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas por los cuales desea visualizar el resumen de las Liquidaciones
efectuadas en Caja Chica.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

ESPOL

SIA FechaDisehio: | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,

Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
RESUMEN DE LIQUIDACIONES
CHICA

DE CAJA

Descripcion:
Muestra

el modulo de

resumen
liquidaciones de realizadas en

de las

Caja Chica.

REPORTE

18 RESUMEN_LIQUIDACION_CAJA: Previewer M= E3

t Fle View Hep
1838 X @ il | ?
| =
“.‘spoz ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
t_r ) CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
ot , > - = . o e
. - RESUMEN DE LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA
DESDE @  26-JUN-02 HASTA 30-JUN-02
Fecha de Impresion :  02/JULj2002
1
‘ TIPD DE PAGO CHEQUE [
TRANS. PAGO OR VALOR 53[“5- \
! " " FECHA DOCUMENTO DETALLE DEL PAGD PAGO DEUDA |
] : 4 3 N 02  FACTURA o009 TRAMNSACCION DE TNGRESWG 0.0 § 1200 $ 3.00
6 14 Z6-JUNO2Z  FACTURA 4488  REGISTRO DE EGRESO 0 $ 1000 $ 1600
| L3 15 26-UMN-02 FACTURA 44588 REGISTRO DE EGR 3 6.00 § 1600
| S 17 26-UNO02  FACTURA T8990 SEGUNDA TRANSA N DE EGRESO $ 4000 $ 5.00
' b 18 28 UMN02 FACTURA 4568 REGISTRO DE EGRESO $ 1000 $ 35.00
| 10 F24 28-UMN-02 FACTURA 522 Sk $ w00 : 4 30.00
10 23 28-UMN-02  FACTURA $32 566 $ 30.00 § 3000
Total Tipe de Pago : s $ 14800 $§ 135.00
TIPO DE PAGO : EFECTIVOD
TRANS. PAGO VALOR VALDR SALDD
™ " FECHA DOCUMENTO DETALLE DEL PAGOD DEUDA PAGO DEUDA
I 12 6002 FACTURA b7 CRIMER REGISTRO § 150.00 § &o0 [3 00
[ 16 26-JUMN-02  FACTURA 4488 REGISTRO DE EGRESO § TS.00 3 8.00 $ 16.00
2 5 26-1UM-02  FACTURA T8 PRIMER REGISTRO $ 15000 § @00 5 00
7 20 26-M-02  FACTURA 44545 REGISTRO DE EGRESO $ S0.00 § S0.00 $ 00
j 10 21 28 UN02  FACTURA 521 S6b $ 150.00 § 5000 $ 3000
Total Tipe de Pageo : $ 575.00 $ 153.00 $ 46.00
-
|l | D

| OBSERVACION:
Muestra un resumen de las Liquidaciones de Caja Chica en un determinado rango de
fechas.
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RESUMEN DE ARQUEO DE CAJA

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA FechaDischo: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 S EE i s
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripeion:
RESUMEN DE ARQUEO DE CAJA Muestra resumen de los
arqueos de caja registrados en
el modulo de Caja Chica.

PARAMETROS

‘  RESUMEN_ARQUEO_ CAJA: Runtime Parameter Form
‘L Fie Edit View Help

¥ f‘;’] :g ¥ | [« [»] ? |

PARAMETROS DEL REPORTE
INGRESE LOS PARAMETROS

DESTINO : IScreen j ‘

|

|

‘ FECHA DESDE : I2E>/'J UN/2002 ‘
‘ FECHA HASTA : ] 30/JUN/2002 ‘
|

"OBSERVACION:
Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas por los cuales desea visualizar el resumen de los Arqueos de Caja
registrados en Caja Chica.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO Péagina 2 de 2
SIA Fecha/Disefio: | Fecha/Actualizacion:
VERSION 1 .3 13/05/2002 03/072002
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
RESUMEN DE ARQUEO DE CAJA Muestra resumen de los
arqueos de caja registrados en
el modulo de Caja Chica.

REPORTE
Fie Yiew Help
225 @x @O0 2
f,SPOL ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
( o ) CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
L @ RESUMEN DE ARQUE DE CAJA
Sop, ure”
V DESDE : 26-JUN-02 HASTA @ 30-JUN-02
Fecha de Impresion a 200 ‘
{ ARQUED & FECHA RESPONSABLE SUPERVISOR FALTANTE I ‘
26006/2002 RODAS MALUCIN JULIA CARMELINA CASTILO REINADO KATTY CAROUNA § 20
8 28/06/2002 CASTIULO REINADO KATTY CAROLINA RODAS MALLCIN JLLIA CARMELINA $ 5000 |
Total : $ 7200 ‘ ‘
.
| ] | .

OBSERVACION: _ ' o
Muestra un resumen de los Arqueos de Caja registrados en Caja Chica en un
determinado rango de fechas.
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INGRESOS Y GASTOS
SISTEMA ADMINISTRATIVO Péagina 1 de 2
SIA Fecha/Disefio: | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
INGRESOS Y GASTOS

Descripcion:

Muestra los rubros por los
cuales se han generado
transaciones de ingreso y
egreso en ¢l modulo de Caja
Chica.

PARAMETROS

File Edit View Help
XR@E|ex| L6 2

3=

EE RESUMEN_CAJA_CHICA: Runtime Parameter Form

PARAMETROS DEL REPORTE

INGRESE LOS PARAMETROS l

DEST'NU Py ‘Screen

-l

i
FECHA DESDE - ]25,uuw2002 )
FECHA HASTA : | 0//UN/2002 |

OBSERVACION:

Ingrese los parametros requeridos en la pantalla. Fecha desde y fecha hasta son los
rangos de fechas por los cuales desea visualizar el reporte de Ingresos y Gatos.

]
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SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2

SIA ~FechaDisehior | Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
INGRESOS Y GASTOS Muestra los rubros por los

cuales se han generado
transaciones de ingreso y
egreso en el modulo de Caja
Chica.

REPORTE

i RESUMEN_CAJA_CHICA: Previewer
Fie View Help
. j"‘ ECF;} E X @ Q' o [«] [o] [» ] ?
?JSPOI ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL W
A
(, -} CENTRO DE DESRROLLO DE PROYECTOS
| &
1 (N RESUMEN DE INGRESOS Y GASTOS
‘ DESDE : 26/IN/2002 HASTA : 30/JUNJ2002
‘ Fecha de Impresion 02/ XA [2002
\ TIPO DE TRANSACCION : INGRESO
RUBRO DE CAJA Total [
\ CHEQUE MENSUAL o $1,5152.00
t ) Total : $1,9152.00
* TIPO DE TRANSACCION : EGRESO
[RUBRO DE CAJA - “Totall
' [ COMPRA DE DISKETES ' -$ 1102.00
COMPRA DE PAPEL IMPRESION -$1,1248.00
COMPRA DE PLUMAS -$ 6042.00
GASOLINA -§ 4560.00
VIATICOS -§ 3800.00
. Total: -$2,6752.00!
Total General : -% 7600.00
| .
4 | »

OBSERVACION:
Muestra un listado de los rubros por lo cuales se han generado las transaciones de
ingreso y egreso en un determinado rango de fechas.
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COMPRA DE SUMINISTROS
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
STA Fecha/Diseo: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty
ESPOL Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia
Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
COMPRAS DE SUMINISTROS Reprote por Rango de fechas.
PARAMETROS
I COMPRAS: Runtime Parameter Form _[C ‘
R gx @H|? |
i [
PARAMETROS DEL. REPORTE ‘
l
DESTIND : lsﬂeen ;J .
|

FECHA DESDE : |20«JU-2DI32
FECHA HASTA : |301JL|N-:’L’IDH

OBSERVACION:
Listado de Compras Realizadas en un rango de fechas. estos rangos de fechas son
ingresados por el usuario como parametros.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

Foicha!Diseno: Ww«.
VERSION 1.0 Srans
Para: Autor:

Nombre del Reporte:

COMPRAS DE SUMINISTROS

Descripcion:

REPORTE

fle Edt Yiew Window Hep

228 Ix P ¢ub

Page: |11 ?

£8P0
(@)

. P
T Sl
- e

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

COMPRA DE SUMINISTROS
20/JUN/2002 HASTA 30/UN2002
FECHA DE MPRESION - 02/JUL2002

COMERA ¥ % FECHA : 26/UNR002  PROVEEDOR : 3 JORGE MALDONADO
TIPO DOCUMENTO 4 ODEN DE PEDIDO DOCUMENTO # : 33333 MNUMERO DE ORDEN
LINEA W DEPARTAMENTO SUMINISTRO CANTIDAD COSTOUNITARIO COSTO TOTAL
1 2 SECRETARIA & HOJAS DE PLOTER « 5020 $8.00
2 5 BODEGA 8 CO ENBLANCO 00 $20 .00 $8,000.00
SUB-TOTAL : 440 $8.008.00
COMPRA ¥ % FEC 27/AMN2002  PROVEEDOR : 3 JORGE MALDONADO
TIPO DOCUMENTO | FACTURA DOCUMENTO # : 565 NUMERC DE ORDEM 1
LINEA # DEPARTAMENTD SUMINISTRO CANTIDAD COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
1 5 BODEGA 10 ADHESIVOS PARA CARPETAS 50 $050 $25.00
2 S BODEGA 5 BLOCK DE NOTAS 2 $1.00 $2.00
3 S BODEGA | DISCO 2HD FORMATTED 20 $1.50 $30.00
SUB-TOTAL ; 72 $57.00
COMPRA ¥ 97 7UNR002  PROVEEDOR : 2 CAVICAR SA
TIPO DOCUMENTO 2 UQUIDACION DOCUMENTO & - 2 NUMERO DE ORDEN 2
LINEA W DEPARTAMENTO SUMINISTRO CANTIDAD COSTOUNITARIO COSTO TOTAL
1 S BODEGA 2 PRUEBITA DE COMPRA 2 $2.00 $4.00
SUB-TOTAL : 2 $4.00
COMPRA & 98 27MUNR002  PROVEEDOR 4 BAMNPAPEL
TIPO DOCUMENTO | FACTURA DOCUMENTO & 1 NUMERO DE ORDEN
LINEA DEPARTAMENTO SUMINISTRO CANTIDAD COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
1 5 BODEGA 14 PORTA CD 10 $6 .00 $60.00
2 5 BODEGA 14 PORTA CD 10 £9.00 $80.00
SUB-TOTAL : 20 $140.00
COMPRA M 39 FECHA 28UNRZO02  PROVEEDOR 4 BANPAPEL
TIPO DOCUMENTO | 1 FACTURA DOCUMENTO # 2 NUMERO DE ORDEN : 2
LINEA DEPARTAMENTO SUMINISTRO CANTIDAD COSTOUNITARIO COSTO TOTAL
1 S BODEGA 14 PORTA CD 50 $1.00 $50.00
SUB-TOTAL : 50 $30.00
TOTAL : 3,948 $5,808,098,184.15
« ]

OBSERVACION:

usuario.

Listado de las compras de suministro

PROTCOM

Anexo A - Pagina 43

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Listado por rango de fechas.

realizadas en el rango de fechas digitada por el
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Sistema Administrativo SIA

COMPRAS DE SUMINISTROS POR PROVEEDOR

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

ESPOL

SISTEMA ADMINISTRATIVO Péagina 1 de 2
SI A Fecha/Disefio: Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.3 e ik £ i
Para: Autor:

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:

COMPRAS POR PROVEEDOR

Descripcion:
Reporte por

un rango de

fechas de un proveedor.

PARAMETROS

=10

] COMPRAS_PROVEEDOR: Runtime Parametes Form

File Edit View Help
Ay

x_ = _B‘}x t ?

PARAMETROS DEL REPORTE

INGRESE VALORES A LOS PARAMETROS

TIPO DE DESTINO: |Screen

DESDE : |1-JUN-2002
HASTA : |3D\JUN-2UU2

PROVEEDOR : [N TX 7 VT T A ~ |

OBSERVACION:
Listado de Compras realizadas en un rango de fechas a un Proveedor especifico, este
es seleccionado por el usuario en el momento de ejecutar el Reporte.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2
SIA | Fecha/Diseno: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.0
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripeion:
COMPRAS POR PROVEEDOR Listado de compras por
proveedor.

REPORTE

M COMPRAS_PROVEEDOR: Previewer

Fie Edt View Window Heb
230 I3x P g b : T
SPO ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 4]
oYL CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
(’@) COMPRA DE SUMINISTROS
:“:":.- CESDE  O1/UN/2002 HASTA  30AUNSR002
‘ PROVEEDOR : 4 BANPAPEL FECHA DE IMPRESIoN: 02/2U2002
COMPRA 9% FECHA 222002 TIPO DOCUMENTO 1 FACTURA DOCUMENTO # 1 ORDEN N
LINEA DEPARTAMENTO SUMINISTRO CANTIDAD COSTO UNITARI COSTO TOTA
1 S BODEGA 14 PORTA CD 10 $6.00 $60.00
2 S BODEGA 14 PORTACD 10 $8.00 $50.00
Total 20 $140.00 P
COMPRA & 9 FECHA ZADUNZO0Z TIPO DOCUMENTO 1 FACTURA DOCUMENTO & 2 ORDEN & 2
‘ LINEA DEPARTAMENTO SUMINISTRO CANTIDAD COSTO UNITARI COSTO TOTA
S BODEGA 14 PORTACD S0 $1.00 $50.00
Total S0 $50.00
TOTAL : 10 $15.00
~|
4 | »

OBSERVACION:
Listado de las compras de suministro realizadas en el rango de fechas a un proveedor
especifico.
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RESUMEN POR PROVEEDOR
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 2 de 2
SI A Fecha/Disefio: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.0
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
RESUMEN PROVEEDOR Resumen de compra vy
devoluciones.

REPORTE

¥ RESUMEN_PROVEEDOR: Previewer

file Edt Yew Window Heb
23,5 Bx P TEEE | w2
espot ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL =]
(__, i CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
g@r) RESUMEN DE TRANSACCIONES
Bl FECHA DE IMPRESION :  02/JUL/2002
PROVEEDOR 2 CAVICAR 5.A
COMPRA $5,808 090,007 57
DEVOLUCION ($464 B4T 9599 32 l
TOTAL POR PROYEEDOR: $5,343,442 008.65 |
|
[
‘ PROVEEDOR 3 JORGE MALDONADO
COMPRA 8509 ‘
DEVOLUCION (36 599)
TOTAL POR PROVEEDOR: $1,392.00 ‘
PROVEEDOR 4 BANPAPEL ‘
COMPRA $190
DEVOLUCION (362) —
TOTAL POR PROVEEDOR: $128.00 ‘
PROVEEDOR 11 KIKOPAPEL 1
COMPRA 370
TOTAL POR PROVEEDOR: $70.00 i
1 TOTAL PROVEEDORES: 4 TOTAL: $5,343,443,598.65 ’
< | ]

| OBSERVACION:
Resumen de las compras y devoluciones realizads por proveedor.
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LISTADO DE SUMINISTROS

SISTEMA ADMINISTRATIVO

SIA — Fecha/Diseno: Fecha/Actualizacion:

VERSION 1.0

Pégina 2 de 2

13/05/2002 03/07/2002

Para:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
ESPOL

Autor:
Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:
LISTADO DE SUMINISTROS

Descripcion:
Listado de Suministrso
Registrados.

REPORTE

M SUMINISTRO: Previewer

Fle Edt Vew Wndow Heb
225 FX @9 I 2o ?
ﬁspot ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL d
vy CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
(o W——
e T FECHA DE IMORESIAN : 02/002002
TIPO DE SUMINISTRO SUMINIS TRO COST. PROM  DEPARTAMENTO CANTIDAD SUB-TOTAL
ADHE SIVOS. 10 ADHESIVIOS PARA CARPETAS 1050 BOOEGA 50 $35 00
50 $25.00
+ DE SUMINISTROS : 1 0 525
BLOCK 7 PRUEBITA DE COMBRA $i%0 1282 $4.921.00 .
150 $225 00
3400 i
3] $12450 |
‘ b $% 00
TAL 3809 §5.413%
3 HOLA $10.4] BODEGA 2472 125733582
DIGITAUTACION “ FITR 54
ANALISIS ¥ DISEr n e
GERENCLA 2% $31,999 0%
TOTAL 5860 $61,002 60
§ BLOCK DE NOTAS $2 40 BODEGA % $70 00
AMAUSIS ¥ DISENO $5 60
TOTAL $75.40
4 DE SUMINISTROS ¢ 3 TOTAL & 9.4 [ LR
o 8 COENBLANCO $1944 BOOEGA 0 $0.00
TOTAL L} $0.00
9 COMPA $1.00 BODEGA [ 4000
TOTAL 0 $0 00
14 PORTA CD $259 BODEGA [ $170 %4
DIGITACION 10 5% -
TOTAL Y $1% 84
+ DE SUMINISTROS : 1 TOTAL : % $1v7
DISKETTES 1 DISCO D0 FORMATTED $3 82 ANAUSIS Y DISEMO 0 §56 0
SECRETARIA 35 64
SECRETARIA b §56 40
SECRETARIA 30 33440
SECRETARLA G $5440
SECRETARIA 20 $56 %0
TOTAL w §r44.04
4 W54565% $121 BODEGA » $43 5%
ANALISIS Y DISENG 15 §s
ccrocTADrA

Astat| MNMesse.. | “50LUP W | BB Croacktor. | 2y Exdlomg - ul | 5460 Vavos - . |

v P -1
o HP Lassulet Immmﬂukl l! mapml

OBSERVACION:
Reporte de los suministros registrados.

PROTCOM Anexo A - Pagina 47

ESPOL



Manual de Usuario 7 Sistema Administrativo SIA

REPORTE DE SUMINISTRO POR TIPO

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pagina 1 de 2
SIA Fecha/Disefo: Fecha/Actualizacion:
- 13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
SUMINISTROS POR TIPO Reporte por un rango de
fechas de un proveedor.
PARAMETROS
 SUMINISTRO_TIPOD: Runtime Parameter Form M= E3
File Edit View Help
xRR| ¥gx M| ?

| PARAMETROS DEL REPORTE

DESTINO : [Screen ~|
|
TIPO DE SUMINISTRO : | 3 - ¢p ~l
1 - HOJAS

2 - DISKETTES

|
4 - CARPETAS
‘ 5 - BLOCK
9 - LAPICES
‘ 10 - ESFEROS
11 - ADHESIVOS
‘ 12 - LIBRO
| 13 - TABLERO

| OBSERVACION: ' i
Listado de Suministros registrados agrupados por tipo.

 PROTCOM " Anexo A - Pagina 48 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Administrativo SIA4

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 2

SIA Fecha/Diseno: Fecha/Actualizacion:
VERSION 1.0 Frigd e
Para: Autor;

CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

ESPOL

Ingrid Benitez, Katty Castillo,
Esmeralda Lainez,Julia Rodas.

Nombre del Reporte:

SUMINISTROS POR TIPO

Descripcion:
Listado de
agrupado por tipo.

Suministros,

REPORTE

H SUMINISTRO_TIPO: Previewes - |O] x]
Fie Edt View Window Hep
| 28 @x @_ v |2
SPO ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL [
1 g e c CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
4
. ( ﬁ) SUMINISTROS POR TIPC
" All‘..‘
‘ "‘-':"" -~ FECHA DE MPRESION  02/JUL2002
‘ TIPO SUMINISTRO : BLOCK
SUMINISTRO 2 PRUEBITA DE COMPRA COSTO PROMEDIO : $1.50
1 NOMBRE DEPARTAMENTO CANTIDAD SUB-TOTAL
‘ BODEGA 3,282 $4.923.00
‘ AMALISIS ¥ DISENO 150 $225.00
‘ DIGITACION 30 $45.00
DIGITALZACION 4 $96 .00
1 SECRETARIA 83 $12450
TOTAL : 3.609 $5.413.50
I SUMINISTRO : 3 HOLA COSTO PROMEDIO : $10.41
| NOMBRE DEPARTAMENTO CANTIDAD SUB-TOTAL
\ BODEGA 2,472 $25.73352
GEREMNCIA 3266 $33,999.06
\ DIGITALIZACION 34 $97054
| AMALISIS Y DISENO 8 $291.48
TOTAL : 5,860 $61,002.60 [
‘ SUMINISTRO : S BLOCK DE NOTAS COSTO PROMEDIO : $280
NOMBRE DEPARTAMENTO CANTIDAD SUB-TOTAL
‘ BODEGA 5 $70.00
AMNALISIS Y DISENO 2 $5.60
TOTAL : 27 $75.60
‘ CANT. DE SUMINISTROS ; 3 TOTAL : 9,496 $66,491.70
| .
\ i ] i
OBSERVACION:
Listado de los suministros registrados, agrupados por tipo.
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KARDEX
SISTEMA ADMINISTRATIVO Pégina 1 de 2
S]' A Fecha/Disefio: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.3
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS | Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripeion:
KARDEX Reporte de transacciones por
suministro.
PARAMETROS
| |
' |
} |
\ |
_ .
\ |
‘I I# KARDEX: Runtime Parametes Form _ O] |
File Edt View Help ‘
e > B gx | Lb|?

PARAMETROS DEL REPORTE

| oesTING - [T - |

\
\
| SUMINISTRO : | 1 - DISCO 2HD anw_vj
|

' OBSERVACION:
Seleccion el suministro para el cual desea revizar el Kardex.
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fle Edt View Widow Hebp

SISTEMA ADMINISTRATIVO Pégina 2 de 2
SIA Fecha/Diseno: Fecha/Actualizacion:
13/05/2002 03/07/2002
VERSION 1.0
Para: Autor:
CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS Ingrid Benitez, Katty Castillo,
ESPOL Esmeralda Lainez,Julia Rodas.
Nombre del Reporte: Descripcion:
KARDEX Reporte de transaccion por
suministro.
REPORTE
M KARDEX: Previewes =10] x]

230 IFx @ [ 2
PO ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL B
% - § CENTRO DE DESARROLLO DE PROYECTOS
o KARDEX Fecha de impreson 02072002 1
6 HOJAS DE PLOTER \
Departamento 2 SECRETARIA
Fecha Tiwo Entidad Cantidad Costo Uniario Costo Total .
mIUND COMPRA 0 S0 10 800 |
76-JUN-O2 DEVOLUCION m 020 3400 \
Total 20 3400 ‘
Departamento 5 BODEGA
Fecha Tipo Entidad Cantidad Caosto Unkano Costo Total )
- JUN-O2 COMPRA 20 21 344 00 |
- JUNO2 TRANSFERENCIA_EGRESO 10 215 1%
M JUN-02 COMPRA 8 00 26 00
W-JUNO2 COMPRA ' $1.00 $100
27-JUN-02 DEVOLUCION $100 2 00
Total 15 357 50
Total: 5 Totak $61.50
o
< | L4

OBSERVACION:

CRONOLOGICO.

Listado de las TRANSACCIONES realizadas por el suministro elegido en orden
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GLOSARIO DE TERMINOS

A

Actualizar: Modificar informacion presentada en pantalla con los datos mas recientes.

Administrador de Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de datos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término “programa’.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Arrastrar:  Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo. una ventana puede
trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados en un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho e inferior de la
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de Menu: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de Titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del mena Control y los botones "Maximizar y "Minimizar".

Boton de Comando: Boton en un cuadro de didalogo que ejecuta o enlaza la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar' y Cancelar”. Cuando se
elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos aparece otro cuadrp
de didlogo.
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C

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo. o abandonar una aplicacion.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Contraseina: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion al acceso a un sistema. En Windows NT. las contrasefias
de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mayusculas y mintsculas.

Cuadro del menu Control: Icono situado a la 1izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

D

Diagrama Hipo: Organigrama donde se describen los componentes a modulos
principales del Sistema.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disquete: Dispositivo que puede presentarse en una unidad de disco y extraerse.
Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como

por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto a manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema a
pieza de hardware.
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F

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del Sistema.

Fase de Disefio: Se elabodran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven y fluyen los datos dentro de una organizacion.

I

Icono: Representacion grafica de un ambiente en Windows NT, por ejemplo, una
unidad. un directorio, un grupo. una aplicacion o un documenta. Un icono de aplicacion
puedo ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

Impresora predeterminada: impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir.
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con la aplicacion
determinada. solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfase: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o grafica.

M

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Meni: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los
menas aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la ventana. El
menu Control, representado por el cuadro del meni Control que se encuentra a la
izquierda de la barra de titulo, las comunes a todas las aplicaciones para Windows. Para
abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.
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N

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con la longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar un nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

R

RAM: Siglas en inglés de la memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos a programas utilizado
par mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios archivos., impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red. tal como una
unidad de disco. una impresora a la memoria. que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos o impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.
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Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, formas
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet. una subred es una red de nivel inferior.
SVGA: Super video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

W

Windows: Interfase grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM v compatibles.
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