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1. GENERALIDADES

1.1. TNTRODUCCTON

Este manual contiene información respecto a como operar el Sistema de
Control Presupuestario (SCPR), además nos da indicaciones de cómo
funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que pueden utilizar el S¡stema de
Control Presupuestario y que conocimientos minimos debe tener para lograr
una compresión ex¡tosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha ¡mportancia leer este manual antes y/o durante la utilización del
Sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1,2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El ob,ietivo de este lt¡lanual es de que sirva de ayuda a los usuarios del Sistema
de Control Presupuestario explicando lo siguiente:

. GuÍa para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema de Control Presupuestario.

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

. Ofrecer al Usuario un ambiente de trabajo amigable y un fácil manejo del
Sistema.

1,3. A QUIEN VA D]RIG]DO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Control Presupuestario.

Contadores, son los responsables del buen funcionamiento de la lnstitucrón en
el área financiera y contable,

Auxiliares Contables, son los encargados de realtzar los respectivos procesos
utilizando el Sistema de Control Presupuestario.

PROt ('O.v Crtpítulol-Púginul f_s Pot.
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1,4, LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

'l . Conocimientos básicos sobre contabilidad general.
2. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Ambiente Windows

1.5. ORGAN]ZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes princ¡pales

Capitulo 1 Generalidades.
Explicación de las lntefaces Gráficas.Capítulo 2

lnstalación

Capítulo 3
Capítulo 4

Caracteristicas del Sistema de Control Presupuestario
Arranque del Sistema de Control Presupuestario.

Operación

Capitulo 5

Capitulo 6
Capitulo 7
Capitulo B

Capitulo 9
Capitulo 1 0
Capitulo 11

Capitulo 12

lniciando la Operación
Presupuestario.
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Transacciones.
Menú Mantenimiento
Menú Consultas/Reportes
Menú Ayuda.

Anexos

del S iste ma de Control

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

PR0t-( 0.rt Capítulol-Pái¡inu2 t-,sPot.



.ll un tul t L¡utrüt Sit¿na dc Contr0l Presupuestortl

1,6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucc¡ones que
debe seguir el Usuar¡o paso a paso para utilizar el Sistema de Control
Presupuestario, Además ¡ncluye ¡nformación que lo ayudará en el diario uso de
su computadora.

1,7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control Presupuestario, es
importante que entienda las convenciones tipográf¡ca y los términos utilizados
en el mismo.

1 .7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso

Negrita Términos a resaltar por su impoñancia

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede
Usuario, ya sea haciendo uso del
teclado.

elegir el
mouse o

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Carácter subrayado _

+
Nombres de teclas se inician con mayúsculas

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Form ato Tipo de lnformación

-"rr" 

t"* r r r, -* irá ta representación
Gráfico del botón

lsránca.

PROt'('0.v (.upí¡ul0 l - Ptigint .1 t_s P0t.
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1 .7.2 Convenc¡ones del Mouse.

"Hacer clic '

''Arrastrar"

1.7.3 Convenc¡ones del Teclado.

Teclas de avance de página
Ir'rcro, Frr'r, Av, PAc., RE.

PAG.

Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y
inmed iata mente.

MOU SE

soltarlo

Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado

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

Térm ino Significado

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

''Seña la r"

Tecla Significado

Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F 1 para
mostrar la ayuda.

Teclas de método abreviado

Tecla
Enren (Er,rrnen-Reronno)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
el manual dice ''Presione Er'rren".

Teclas direccionalesé,),t,ü

Las teclas de avance de página son utjlizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

PROt(Ov ( upirulo l - Púgitu J t_sP0t.
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Significado

Tecla TAB Tecla utilizada pata moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
TAB, se da el enfoque al pr¡mer control ubicado
a la derecha, con Snrrt+Teg, se da el foco al
p r¡mer control de la izquierda

Otras teclas Adicionalmente puede ut¡lizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

SHIFT+TECLA es utilizado para que se active
la función que está graficada en la parte
superior de TEcLA, siempre que ésta cumpla
mínimo dos funciones.

ALT GR+TECLn, es utilizado para que se
active la tercera función de TEc¡-¡.

1.8. CONVENC]ONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Sugerencia: i Muestra ¡nformacion que facil¡ta la operación del Srstema

..:

Nota: Conl¡ene ¡nformac¡ón ¡mpodante acerca del S,slema, /as cuales
deben ser revisadas por el Usuario

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control
Presupuestario, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al
respecto, contáctese con la oficina del Programa de Tecnologia en
Computación (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROt ( O.v ('al,ítulo I - Ptigint 5 I:S P0l-
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2. INTERFAZ GRAFICA CON EL USUARIO

2.1. INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profund¡dad o aprender algunos de sus
aspectos más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para ¡nic¡ar la ayuda haga clic en el botón tn,"¡o lilh¡"¡o I y, a continuac¡ón en

¡yuua. 0

Correnao 
lÍnOce I eusca I

Hagaclicmuntema y desprÉs en Moska lanben pcde h¡cer clÉ en ok¡
frcha. por eBmpb en h ficha lndte.

Cómo

Q E¡ecutar progrsmas

Trabejar con orchrvos y carpetas

lmp¡mi¡

[.]lrliz¿r una red

Comunrcdse coñ okos

Protege¡ su kabóp

Canüiar le configureción deWindows

$ Canbar el aspecto deWindows

Q Persoralizar MiPC o elExplorador deWindows

lrr@
j Aq,*gar rn proqr;ma Bl.lenú rrrcro o ¡lmenú Pro¡yamar

j] Mover la barra de tareas

j] Perronahar la borr¿ de lareas o el menú lnrclo :l!
Cgra lÍp¡m'¡.

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

+
ú
a
ü
a
UJ

Sugerenc ia:

.,.11

Nota.

Para desplazarse dentro del índ¡ce de ayuda, escriba las priñeras
letras del término que desee óuscar. El ¡nd¡ce está organizado
como en el indice de un libro. S¡ no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

Algunos temas de Ayuda cont¡enen lexto verde subravado. Al
hacer ct¡c en el texto verde verá una deÍ¡nición del térm¡no.

\<:

Ism¡s ds tyr¡.la Aíd¿ de wlrdo*B EEII
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2,2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE W¡NDOWS 98

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

lcono Descripción

EI
_t,¡,.///r'

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus archivos.

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

La papelera de recicla.je es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para ejecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botón "lnicio'' de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Tabla 2.1 lconos Principa¡es del Escritorio de Windows

2.2.1. El botón lnicio y la barra de tareas.

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

|,.i ,-ü 02:02 PM

Figura 2.2 Figüa 2.2 Barra de tareas
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2.2.2. lniciar el trabajo con el menú ¡nicio.

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

lcono

..,1 Proor.lmas

Presenta una lista de documentos que abraó previamente
" I D ocumentos___J -

Q'l EiecutarIrl

lnicra un programa o abre una carpeta al escrib¡r un
comendo en N¡S-DOS

.§ga-,
Cierra o reinicia su PC

Cerrar sesjón Mcr

-E ll Aoaoar el sistema...

Sugerencia:

'ir\y

f abla 2.2 lniciar el Trabajo con el Menú lnicio

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
es posible que encuentre elementos adicionales en el menú.

Hace Esto

Presenta una lista de programas que podrá ¡niciar

& Conliouración
Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambiar.

,*/'. I Buscar
- \j -

Permite buscar una carpeta. un archivo, un equ¡po
compartido o un mensaje de correo electrónico

$,+ygau
lnic¡a la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Contenido, el
lnd¡ce y otras f¡chas para saber como realizar una latea
en Wiñdows.

PROt ( O.tI ('upínlo 2 Púgint .l L.\POL
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2.2.1 . La barra de tareas.

Cada vez que in¡cie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

(r)
a!l

' ! ¡'a.o ¡*- y. rúlr rq-¿o E .Ú16 Id. tqlñ t ) .f)
lE¡g.5Di G<7 -. |'rúEEü¿Eg

-:. - r t r CIIr E¡:flt tr,

o

.',

r/

A

I

Iabl):.9 l. o, slrobro:n d múú r'r:

hago ,J'c ú €l t*1,:. de lr /s.rd¡o q,r. desse. ¿l :É."Í unn v

.i¿rso¿t€6 de ld t,r(d -.1.'».os
*i
i

:J

4¡c.u- \ '1 troEl á.¿.4.== =l;-f-r--a.l- - - - -
t
@

¡r-.l lle.f6úwi¡d pd(. Scoa¡¡, I l.r .r ,' . .,

Figura 2.3 Bolones de la Barra de Tareas

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una bateria que
representa la energía de su PC portát¡|. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloi. Para ver o camb¡ar una configuración no tendrá que hacer doble
cl¡c en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

) -)) :llx /t.l.J

ril- Tn
Í(üraa

l¡'lk,.Édl lhd . Pt¡¡l2chqa 2 TE
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2.3. ELEMENTOS PRINGIPALES
WINDOWS

DE UNA VENTANA

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

1
Archivo Ver frocesos !onsuEas/Fleport¿s !Lantenim¡rrios lransEcaonas Ayuda

s

B¿rra de Herramientas Título de la ventana Earra de l'1enú Principal

Minimiz¿r - l',axrmrzar - Cerrar

B¿rra de Elado

¡dmrn 07187 /2001 1 7:10

Figura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows

2.3.1. Título de la ventana.

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Control
Presupuestario.

2.3.2. Cambiar el tamaño de las ventanas.

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

1. Utilice los botones situados en la esquina super¡or derecha de la ventana

_el e5B

x
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I Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la
barra de tareas.

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

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

¡l Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 2.3 Cambiar el Tamaño de una Ventana

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

Figura 2.5 Cambiar el Tamaño de una Ventana. Otra Forma

Para Hacer EstoHaga Clic En

{rclúvo ldicirSn yer lnsertdr Esmeo Aygd¿

T rmes Ne,,r F,:m¿n

I {

nlc¡,lel slBl _J I lel. I
cl

___:J

Paa obterer Ayuda. presbne Fl

llo -l xl r, J ______l_

6 r'7 r.8,'.!

fl Dmunrerúo -lrYorfad TEIE
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2.3.3. Barra de herram¡entas.

Las barras de herramientas permiten otganizat los comandos de una
apl¡cación de forma que se puedan encontrar y ut¡lizar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menús y botones, crear barras de herramientas
personal¡zadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

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

Srchivo ldbion ler .Aygda

!,MtPL lL I:l $I hlsl C xlÉ11", :i-l:*l=:l

Disco de fJ{
(Al

6 otielo(s)

-J
PresonoSEE

tcl

J
-,) _J

..\ruqiÁra fD,l Audio ED lE:l
-dJ -.J)

Ponel de
conlrol

impresoras

Figura 2.6 Barra de Herramientas

2.3.4. Barra de Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporc¡ona
información acerca del estado de lo que se está v¡endo en la ventana y
cualquier otra informac¡ón relativa al contexto,

2.3.5. Barra de Menú.

Los menús son una forma cómoda y senc¡lla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicació¡. Con los menús Usted estará en capacidad de
realiz una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6. ¿Cómo accesar a los menús?

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

emiPc rE|E¡
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Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u
opc¡ón deseada y haga un solo clic en esta.

Titulo de nrenú

El¿rnentlr de rnenÚ B¡rrá de n-renús

dicón Qpciorcs Aruda

t1

Abrir

§uadar c,xno.

Salrr

L Barra separadüra

Figura 2.7 Elementos de un l\,4enú Eajo Ambiente Windows

2.3.7 . Mover Ventanas.

Mover una ventana a una pos¡c¡ón diferente de la pantalla puede fac¡l¡tar ver
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

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

2. En el lcono principal de la aplicación ub¡cado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opc¡ón mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.3.8. Seleccionando información.

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negr¡ta o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la pos¡ción en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacra la posición en
la que desee que termine la selección.

EEIEI
A¡chiv
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1t2

fi6--_Tl xlrl¡ J .-J-L

l 5 tl !l

inteligencia activa."

Para obtena Ayuda. pesione Fl NÚM

F¡gura2.8 Seleccionandolnformación

2,4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

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

1. Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación, en Programas.

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

S uge renc ia:

lt

Podrá agregar un programa a la pafte super¡or del menú i
arrastrando su icono hasta el botón "lnic¡o".

i...:...:....]
ntcto

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

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

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado

En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene

En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

Podrá e.jecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

a\)

4

x! Doclmdlo. tluúdPa{f EE¡

'La curiosidad es el nncl lo
de la
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2.4.1 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se menc¡onan a
continuación:

Haga clic en el botón de la barra de tareas correspond¡ente al programa
que desee ejecutar.

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

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

2,5, USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de diálogo son ob.ietos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operación del s¡stema.

PR0I ('O.v Crtpítulo 2 - Ptigina I0 t:.t Pol,
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Cuadro De Diálogo

Barras de desplazamiento
Figura 4.1

__l

Haga clic en ella: para detplatarze
ho.izonlalmeñle o vérlic¿lmente rob.e

un obielo

Desc ripc ión

Las barras de desplazam¡ento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izqu¡erda o a la

derecha. La barra de desplazamiento
vertical perm¡te desplazar información
hacia arriba o hacia abajo.

Tabla 2.4 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

Fr¿., C¿rlos Gó,c,d Plúü ¡

Escritra el texto de3e¿do

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. S¡ el texto es más
largo que el espacio disponible, sólo
será visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de Texto

CuadrO de textO múlt¡pleS lÍneas A diferencia del anterror este cuadro de

En ¿mbos casos dicho progr lpáreDef.:

texto acepta o muestra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

delante de las demés ventanBs

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Múltiples Lineas

.t
!

Puede e¡cribir un párrafo de texto

PRO I ( O.rl Cupítttlo2-Ptiginall
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Cuadro de Opción

S€xo
(a Masculrno a Feme¡rno

H.q. clic ef} l¿ opción que de¡ee
Solo pucdc ¡elÉccioñdr und-

f abla 2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación

Periodos
F fr.m"ép..lp 17 Senrestre

Haga cftc en la opcrón que desee.
Puede ¡eleccion¿¡ má¡ de una

Tabla 2.8 Cuadro de Verificación(CHECK BOX)

Cuadro De Diálogo

lncrementar, Decrementar

Esperar. F-J minutos

H¿sa clic en lar flecha¡ p¿r¿
aumentár o di.m¡ñua. el ñúmero

mquno]
Autor
Avrones il

Haga clic en lar llechas para
desplazrse por la lista y. despuér. elila

la opción que desee

Se utiliza para seleccionar solamente una
opción dentro de un grupo de varias
alternativas.

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic
para incrementar o disminuir un valor,
como una posiciÓn de desplazamiento o
un número.

Tabla 2.10 cuadro de Lista (LlsT Box)

Tabla 2.9 Cuadro lncrementar, Decrementar (UPDOWN)

Cuadro de Lista.

Descripción

Marca o señala una o var¡as opc¡ones.
De esta manera se pueden seleccronar
varias opciones dentro de un grupo de
varias alternat¡vas.

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si
el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automát¡camente una barra de
desplazam¡ento.

PROI-( O.rt ( qínlo 2 Pú,¿iuu l 2 t._.t Pot.
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Cuadro De Diálogo

Cuadro Combinado

N acionalidadPltlrlrEE-l

Descripción

Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o selecc¡onar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en il
para cerrarla solo tiene que dar un clic en
el elemento seleccionado.Haga clic en la pafa Ye¡ unat

li*ta de opciones- Derpués elila la
opción que deree

Tabla 2.'ll Cuadro Combrnado (COMBO BOX)

Colombrano
Venezolano

E cu¿toliano

Cuadro de Fichas

,.i¡ctro,!_,1 rici,a z I ricr,a: I

Haga clic en la¡ licha¡ para cambrarre
de una carpeta a otra

Cuadro de Celdas SPREAD

D esc

Este objeto siempre t¡ene asoc¡ada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga clic sobre el botón.

Tabla 2.12 Botón

Permite definir varias páginas para la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicación.

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP)

El objeto SPREAD es parecido a una
ho.1a de cálculo que muestra una serie de
filas y colu mnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

Botón

Glab¡r 5¿lrr

De un clic en alguno de ellor para
eiecuta, el proceso deseado

______.1

f abla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

3
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Cuadro De Diálogo

Cuadro de Celdas FLEXGRID

l,lombres

iJ
.:)

Desc ripc ión

Permite únicamente visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas,¡¡o Matrícula

Tabla 2.15 Cuadro de Celdas {FLEXGRID)

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6, MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para ¡nformar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A cont¡nuación se presentan los mensajes más comunes
junto con su s¡gnificado,

La figura I ¡n¿¡.. que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

a i EBB0F ..1 No se Puede leer el.Archvo de inicidizacirin

Figura 2.9 N4ensaje de Error

i Ácepta j

PR( ) I ( Otl ('npítulo 2 Ptigina 11 Í,SPOL
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La figura lt/ ¡n¿¡"rr. que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se em¡tirá cuando se
cierra una aplicación.

¿Dassa elaminár?

F¡gura 2.10 Mensale de Confirmación

La figura
N

__:J indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acc¡ón
que sé esté e.iecutando. Por ejemplo

ERROR! La inlormación ya ha s¡do procesada

Ac€ptar

Figura 2.11 Mensaje de Advertenc¡a

La figura -'? indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamenle.

Dato6 Modificados

Aceplar I

F¡gura 2.12 Mensale de lnformacrón

.)\

No

¡,
--:J

T¡

M8nei€ de Sastama

M€nsaiE de Sistema

PROI( Ov ( upírulo 2 Pólino l5 t...t Pot,
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CARACTERíSTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO

3.1. TNTRODUCCTÓN

PROTCOM es una Unidad Académ¡ca que forma profesionales en el área
relacionada a la ¡nformátrca y d¡seño gráfico a n¡vel superior a través de
programas de especialización técnica y tecnológica. Asi también efectÚa
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta serv¡cios
a la comunidad.

La Misión es impartir la mejor educación en Sistemas de lnformación
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la más alta
tecnologia disponible en el mundo de la computación, manteniendo los
lineamientos y la filosofía de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

La concepción del Sistema de Roles de Pago se orig¡na de la necesidad de
controlar los gastos que se origina al remunerar al empleado asi como también
el ingreso del mismo a la empresa.

3.2. BENEFIGIOS

El Sistema de Control de Presupuestario(SGPR), es parte del sistema
integrado para el manelo automatizado de la institución.

Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las
operaciones que realice la lnstitución.

Control en las operaciones para evitar errores humanos

El Sistema de Control Presupuestario lleva a cabo los procesos que se
realizan en el área Contable como: Presupuestar las Unidades, lngresos,
Eg resos,

La información acerca de los Presupuestos, Cuentas, Rubros son fáciles de
consultar.

Un óptimo control de los presupuestos, lngresos, Egresos que se realicen.

Ahorran tiempo en el ingreso y consulta de los datos

El Sistema esta desarrollado para cualquier cambio en tecnología

Las operaciones manuales serán nulas por que el Sistema está
desarrollado para agilitar y facilitar el trabajo de los usuarios a cargo del
mismo.

PRO I ( O.v Cupitulo .| - Púiiiuu I t.:_\ Pol
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Los datos estarán implantados en una red para que puedan ser consultados
por cualquier persona autorizada.

Fácil adaptación al Sistema y seguridad de acceso al Sistema

Delegación de los procesos respectivos para cada una de las áreas
automat¡zadas.

El flujo de información va a ser más rápido, entre los Departamentos

Se trabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

El Software
integrado.

y Hardware utilizado perm¡tirá trabajar en un ambiente

Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones

Va a existir un efect¡vo desarrollo y control de las actividades

La información distribuida, ag¡l¡ta las transacciones diarias de comunicación.

Se agilitan los trám¡tes bancarias y posible perdida de dinero en la
¡nstitución.

3.3. DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1. Módulo de Procesos.

El menú de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas al
manejo de operaciones de nómina.

¡ Generación del Prersupuesto
o Estabilizar y Desestab¡l¡zar
. Asignación de Usuarios por Presupuestos

Tiene las siguientes opciones

1. Generación del Presupuesto.

Permite el ingreso de presupuestos Simulados o Reales por unidades de cada
extensión, actualización o eliminación del presupuesto.

2. Estabilizar o Desestabilizar Cuentas.

Permite fijar o variar una cuenta para poder asignarles valores en un periodo
determinado.

PROT'('O.rÍ Capíhtb .1 - Púgittu 2 t...\ Pot,
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3. Asignación de Usuarios por Presupuesto.

Permite la as¡gnac¡ón de Presupuestos Reales a usuarios autor¡zados para la
manipulación de los mismos.

3.3.2. Módulo Consulta/Reportes.

Permite presenta todos los Reportes generados en el S¡stema, estos pueden
ser detallados o total¡zados, entre los más importantes se encuentran los
Presupuestos.

1. Saldo Comparativo Real vs. Presupuestado

Permite visualizar todos los saldos de los presupuestos que se han hecho en la
institución.

3.3.3. Módulo de Mantenim¡ento.

1. Grupo

Esta opción perm¡te el ¡ngreso, actual¡zación, elim¡nación de un grupo.

2. Documentos

Esta opción permite el ingreso, actualizac¡ón, el¡m¡nac¡ón de un documento

3. lmpuestos

Esta opción permite el ingreso, actual¡zac¡ón, eliminación de los impuestos.

4. Asignación lm puestos/Rubros

Esta opción perm¡te la asignación de ¡mpuestos a sus respectivos rubros.

5. Plan de Cuentas

Esta opción permite el ingreso, actualización, eliminación de las cuentas a
utilizar en las diferentes unidades de cada extensión.

6. Rubros

Esta opción permite el ingreso, actualización, eliminación de los rubros a
utilizar en las diferentes unidades de cada extensión.

PRot ('0.V (itpitulo -l - Púgint .l f_sP0t.
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3.4. SISTEMAS

La información a ser ingresada debe ser preparada.

Los reportes generados en el s¡stema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la información.

3.5. Requerimientos del s¡stema

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Roles de Pago, sin
renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

Estación de Trabajo

1,4 icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
,4emoria de Video

Disco Duro
Tipo de Monitor
U nidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Vldeo
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memor¡a de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Red

PENTIUIU AKD26 MMX
3OO MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15*'
De .l .44 MB
101 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X
PENTIUM MMX
233 MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3,2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
101 Teclas
3 COM

Servidor

l
I

{1
_..---r=.

Equipo Características Descripción
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mpresora Cualqu ier t¡po de impresora de alta resolución,
mínimo 360 x 360 DPl.

Escáner minimo 600 x 600 DPl.

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Serv¡dor y es necesario para el funcionam¡ento de la
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español.

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

Escánerr
Nota.

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

E/ sislema puede corrü con 16 MB de memoria RAM. pero el
rcndim¡ento del ñismo decaeria en un 50%o, si Usfed está
acostumbrado a ejecutar var¡as apl¡caciones simultáneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Lo oti o
"---'E

--',n.-=5;>r=

\\

W¡ndouct{t§etvef

--
E¡

=€>€
SAtS€r\cr
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Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licencia.

Microsoft Office 97

en español, Ed ición-

U

a
.'t

O'mceg7

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

3.6. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

Para instalar el Sistema de Roles de Pago recurra al Manual de lnstalación.
(Ver Manual de lnstalacrón).

---r'tr
f
tút

._1
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ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el regulador o UPS conectado a la computadora (opcional).

2. Encender el ¡nterruptor de potenc¡a del CPU (Power a ON).

3. Encender el ¡nterruptor de potencia del monitor (Power a ON)

4. Esperar que se inicie el sistema operat¡vo, toma aproximadamente uno o
dos minutos.

5. Una vez que el sistema operalivo se ha iniciado, aparecerá la siguiente
pantalla, esta permite el acceso a la red Windows, en la cual tendrá que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contraseña de
acceso si tuviere.

ld,odr2.. ru c6ñ.3éñ. do €d liE osdl

!gIü. d. usrrJE l.r,,ao_ac 'a,"ro

c-.d., I

F¡gura 4.1 Pantalla de acceso a la red

6. De estar configurado para ingresar en un Dominio Windows NT aparecerá
la siguiente ventana, de ser necesario cambiar el nombre del dominio para
tener acceso a la Red.

rl-rl

II
-rl

!o.ihé d. orurlb: F",""-¿iaob
c¡¡c¿r¡, I

gody¡o 1,,'

Figura 4.2 Pantalla de contraseña para iniciar Windows

7. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pid¡endo la contraseña para iniciar
la sesión en Windows.

E¡cribi curü¡t ñ. d. ,!d EE

t tc¡ó¡ .o.tlr-.á. d. ,.d gE¡
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r:ntñ! b cúr,.¡Él¿ qr. tl. !.oio S.
dtu¿ró csrE tu cúúar.r¡. & !r'r¡dodr.

Cúiirir nrr. .rrüa.de

tuEdd I

Figura 4.3 Pantalla de contraseña para iniciar sesión en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a ¡a red, pero no tendrá permisos a
los recursos compart¡dos por los demás usuarios.

8. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado , empezatá a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

,9) a?:1,).,:a4
Figura 4.4 Escritorio de Windows

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema DE Control Presupuestario
para ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

o Si usted encuentra el icono del S¡stema de Control Presupuestario sobre
el escr¡tor¡o solo tiene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menú S¡stemas de Protcom y selecc¡one el
s¡stema que desee ejecutar.

f dáari.r cülr.rrñ, p¡. lr-.dorrt EE

ft¡
I

ü

¿r+'

f
ú.

é
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F¡gura 4.5 Ejecutando el S¡stema de Control Presupuestar¡o

7. En seguida presenta la pantalla inicial de acceso al sistema

&chvo ycr eroc¿sos lonsullas/Fcportcs !!.r{erürirr*6 lrtt3ei)Es Afldü

.¡a=

_}]flffi Jts
EEIEI

0? n? t2ú1

Figura 4.6 Pantalla principal inicial
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8. Una vez selecc¡onado el Módulo en el cual se trabajará le aparecerá la
pantalla de acceso.

-¡

[,lir. ' I I i r \l

Extension: i:F lT rl1

Conectado..

\
I.*:-Ji 

.')

. *a ,., U, 4) Uruario

Clave:

¿_u

F¡gura 4.7 Pantalla de Acceso ai S¡stema de Control Presupuestario

9. Debe selecc¡onar la extensión en la cual desee trabajar

10. lngresar la identificación del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
presione ENTER, o de un clic en el botón aceptar. y'

11. Si Usted No desea ingresar al sistema de un clic en el botón cancelar. &

12. Si el usuario ingresa correctamente la identificación del usuario y la clave,
enseguida podrá ingresar al Sistema de Control Presupuestario, en caso
contrar¡o se presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que
se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el s¡stema em¡tirá
el mensaje de la figura 4.7.

t) N o ha rEresdo su idertúbeó¡ de ll suato

Figura 4.8 ñ¡ensaje de información

En caso de que la identificación de usuario no sea válida, el srstema
enseguida muestra el s¡gu¡ente mensaje:

x

llen¡¡É dcl Si¡le¡a E

PRot ( 0.v (apírulo I Pú;4ino I l:SP0l.

(

t.'!.*1.,l I



llttuul t I vttritt Sistema dt Contntl Presupuestario

xl,le¡¡de del Si:te¡a

El usuero mEesado no es vóüdo

¡,:aFt¡r 
:

Figura 4.9 Mensaje de información

Si ingresa una identificación de usuario a un s¡stema al cual no tiene
acceso, se presenta el s¡gu¡ente mensaje:

El usuÁno no trene accaso 6l Sistemá de lrwenláío

Figura 4.10 Mensaje de información

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el s¡stema de Control Presupuestario, aparece el s¡guiente mensaje:

-, Elusu o no tBne acceso a laEasB dB oatos BDPBoDUCCIoN

Figura 4.'l I N,,lensaje de información

Si el usuario ingresa mal la clave se emit¡rá el siguiente mensaje:

Errqr err li daYe.
Ascarr¿sÉ ¡ngr¿3eh cfl rcctJncr{c

Figura 4.12 Mensaje de error

Si se realizan cinco intentos al ¡ngresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitrrá el sigurente mensaje:

i)

i)

e

Mensde del Sislema rl

Mansaie del Sislama I

srtraaG d6l Sktolra r

PR0t ('o,v Cupítulo I Prigirtu 5 l:SPOI-
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13.Si el usuario desea modificar su clave de acceso, deberá presionar el botón
^tw I este permite llamar a la siguiente ventana:

ñ
__:--J

Ha reJzado circ¡ ir{entos de acÍr6o al sistema
Sddrá dül s¡§6má 6n 6sta momc'ñto

:- Á¿¿dál l

Figura 4.13 ñ4ensale de Advertencia

I ñqr e r.-!r la ñuev¿ conlrar¿ña

Confllmar Id nuevs confudseñd

¿_rl
Figura 4.14 Pantalla de cambio de contraseña.

Esta mostrará el usuario que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solicitará que se ingrese la nueva contraseña y la confirmación de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuario válido aparecerá el siguiente
mensaje del sistema.

No ha irgxado un rxuaio valdo

F¡gura 4.15 Mensaje de información.

En caso de que no haya ingresado la contraseña del usuario, aparecerá el
siguiente mensaje del sistema.

No hc ngrcsado ninguna coñtraseña

Figura 4.16 l\,,1ensaje de rnformación

qJ

r)

It{en¡aie del Si¡ten¡a !

4 Ca¡bb de co¡Ira¡eña E¡

l{cn¡da dal Si¡lcm¿ r

llensaie ff Si¡rerm !
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En caso de que no haya ingresado la nueva contraseña, aparecerá el
s¡guiente mensaje del sistema, no se puede dejar a ningún usuario sin
contraseña.

No purd¿ delü ¿n bbrco b n[Eva codr6s¿ña

i 4i"!rl¡- " 1

Figura 4.17 Mensaje de información.

En caso de que no haya ingresado la confirmación de la nueva contraseña,
aparecerá el siguiente mensaje del sistema.

No h€ ingesado la cffifrrmejófl dc la contraseña

Fig ura 4.18|\4ensaje de información

i)\r

r)V

l{cns{c del Sirtena r

llcn¡da dcl Sirla¡ra r
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5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
CONTROL PRESUPUESTARIO

5.1. OPERANDO EL
PRESUPUESTAR!O

SISTEMA DE CONTROL

Sistema de Gontrol Presupuestario (SCPR), es un conjunto de menús y

ventanas interactivas de gran flexibilidad, con ambiente totalmente gráfico,
orientado a cumpl¡r con los requer¡mientos operacionales para optimizar el
control de presupuestar lngresos y egresos.

5.2, PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

El Sistema de Control Presupuestario (SCPR) tiene una pantalla principal que
perm¡te tener abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al m¡smo
tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word permite tener abiertos var¡os documentos
a la vez.

4.,
Archivo Yel Cgnsult¡s/Regorles Ulrllli¡ni?ñtos lrüBéccion¿r Aluda

_sl

ü7/0s/2001

Figura 5.1 . Pantalla Principal del Sistema

I6:57

EEE

Barra de Heramrentas
lvlenú s

8a(a de Eslado
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5.2.1 . Barra de Herramientas.

La Barra de Herramienta contiene botones que tienen las opciones principales
del Sistema, dando un Clic en el lcono requerido. A continuación se describe
los lconos de la barra de acceso directo.

Descripción de los botones de las Barras de Herramientas

Acceso Directo a la Pantalla de Asignación de Usuarios por
Presupuestos

Acceso D¡recto a la Pantalla de Criterios del Presupuestos

Acceso Directo a la Pantalla de Estabilización o
Desesta bilización de Cuentas

Acceso Directo a la Pantalla de mantenimiento de Rubros.

Acceso D¡recto a la Pantalla de Mantenimiento de Cuentas

Salir del S istema.

li{_l

ild
l

Él
3f'l4,./t

_rl

Tabla 5 1. Descripción de los botones de la Barra de Herramrentas

5.2.2. Barra de Estado.

La Barra de Estado esta situada en la parte inferior de la ventana principal,
mediante la cual se envian información del usuario, las cuales se detallan a
continuación.

Panel de lnformación

020

Muestra el Usuario que lngreso al Sistema

Muestra la Fecha

Muestra la Hora

Tabla 5 2. Elementos de la Barra de Estado

PRot ( 0rr Ctrpitulo5-Púginu2 L-SPOL
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5.2.3. Botones de las Pantallas del S¡stema.

Descripción de los botones dentro de las pantallas del Sistema

Botón Eliminar, permite borrar informac¡ón, ya sea ingresando un
gSqsS 4g idg¡tificación o realizando q¡a búsqueda y §919!q!9!é!q9!9.
Botón Grabar, permite el almacenam¡ento o reg¡stro de la información

T
tn resada o modificada
Botón Salir. si no
pantalla actual y p
todos los datos de I

_rl
a pantalla

I

po, 
Iel

_l

Botón lmprimir, muestra los reportes que genera el Sistema
lm resora
Botón Seleccionar, muestra una consulta rápida de los temas que
necesita información.

Tabla 5.3. Botones dentro de las pantallas

5.3. PRINCIPALES MENSAJES DEL SISTEMA SCPR

Los siguientes mensajes de error son mensajes de advertencia, no son tan

hay datos en la pantalla, permite el cierre de la
resenta la pantalla anterior, caso contrario, borra

SEVE TOS

x Campo no Seleccionado. Al no seleccionar un campo necesario para
la consulta de datos el siguiente mensaje aparece:

Seleccrone m codigo

Figura 5.2. Mensaje del Sistema

Dé Clic en Aceptar para volver a intentar ingresar el Código

qJ

PR()t ( Ov ( upirulo 5 - Púginu .1 l:.\ POt.
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Campos no ¡ngresados. Al no ingresar algún campo para el ¡ngreso de
uno nuevo, el Sistema envia el s¡guiente mensa.le:

lngesa b Dcsctipción

í Á¿a;l-l

Figura 5.3. Mensaje del Sistema

Dé Clic en Aceptar para volver a ¡ntentar ingresar la Descripción

X Ventanas con respuesta. Cuando se va a realizar alguna operación se
puede presentar una ventana de decisión, según la respuesta ingresada
se ejecuta o no la operación:

i?

x

-L

E I Proceso va á ñcir ¿Desaa Cor*inua. . . ?

Figura 5.4. Mensaje del Sistema

Validación de Año. Cuando se ingresa incorrectamente el año, es decir
menor a cuatro digitos, la siguiente ventana apatecetá.

ElProc¿so v¿ a ñciü ¿Dcsae Cortinuar... ??)

i -si - I

Figura 5.5 Mensaje del Sistema

ro5 r
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6. MENU ARCHIVO

En este menú habrá opciones para configurar la impresora, iniciar una sesión y
sal¡r del s¡stema.

§chivo

Qor{igrru lmprasora.

Nucva Sasirr..

§alrr Ctrl*5

Figura 6.1 Menú Archrvo

6.1, CONFIGURARIMPRESORA

Esta opclón le permitirá configurar la impresora para mandar los documentos a
la impresora predeterm¡nada.

6.2. NUEVA SESIÓN

AI elegir esta opc¡ón podrá ingresar nuevamente al Sistema de Control
Presupuestario como un usuario diferente por lo cual se observara la siguiente
pantalla:

4 a't

\( r+J'')'q Y' ¡'
t'lir. ¡ I I { } \l

Extensión: PBD T CDM

:'d,

l;oñcctado

Uruar¡o

Clave : i

!_sl
Figura 6.2 Nueva Sesrón

6.3. SALIR

Esta opción permitirá salir del Sistema de Control Presupuestario, al hacer
esto se cerrarán todas las pantallas que estén abiertas. Para salir del sistema
hay varias formas entre las cuales están:

r En el menú Archivo eligiendo la opción < Salir >.
. Dando un clic en el botón ¡4 ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.

PROt-( Ov Cupítulo 6 Pú¡4inu I I:SP0l.
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7. MENU VER

El Menú Ver del Sistema de Control Presupuestario (SCPR), contiene
operac¡ones para la organ¡zación de la diferentes Pantallas pertenecientes al
sistema o de las barras del mismo. éste menú se divide en 5 opciones como
se presentan a continuac¡Ón:

Yer

Qara Henunicnlas

lara Esta&

l+scada
llosaico Hoizonlal

Mosa¡€o Verticd

Figura 7.1. Menú Ver

7.'1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Esta opción perm¡te esconder o v¡sual¡zar la baÍa de Herramientas

1. En el Menú Ver, dé Clic en la opción Bana de Herramientas.

-]
!rchvo

l¡
Yer Erocesos lonsultas/Beportes lanlenlnÉr*os lransac-ciones Ayuda

E¿lla Herr6miantós

9¿rr¿ E üüdo

!ascada
llo¡abo Hc{Éortal

Mos¡boVcrtb¿l

Ftgüa 7 2. Barra de Herramientas

llEIE

De Clic aquí

PROT ('0 v

.j,i. r

( tpítulo 7 - Púgint I l:SP0L
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2. Repita el paso 1. Si desea mostrar de nuevo la Barra de Herramientas o
VICEVCTSA

s,
ArchYo Yet lrocesos la'rsulas/tl€9sl6s llr*arifiEltos lratacc.¡ones Aludó

éd¡r'í) D7t1]§'/2001 1u 43

Figura 7.3. Pantalla de Vasualizac¡ón de la Bara de Herramientas.

IETEI

Desaparece o Aparece la

Barra de Herramientas

PRot ( 0.v ClpitullT-Pírgina2 IiS PO I.
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7.2. BARRA DE ESTADO

Esta opción permite esconder o visualizar la Barra de Estado.

1. En el Menú Ver, dé Clic en la opción Barra de Estado.

T
Archrvo ya Eioclsos g¡nsuxas/Roporlas ll.I|tañ¡flcrtm Itr¡smixrs Artd¿

q.l !arra Herrarnentos

l !arra Ertado

!ascado

!!osdico Horizmtal

!!osaico Vettical

Figura 7.4. Barra de Estado

22:.51

IEIEI

De Clic aquí... !.

PROt ('O tI (.uttitulo - - Ptiginu .l l:S P0l-
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2 Repita el paso '1 . Si desea mostrar de nuevo la Barra de Estado o viceversa

t¡
{rchivo ler lrocesos lmsultas/Bepotes lateoiriedor fransacciones Ayuda

_11 #tr ,-Jts

Desaparece o Aparece la

Barra de Estado

Figura 7.5. Pantalla de Visuahzac¡ón de la Barra de Estado

PROt ( O.v CapituloT-Ptii:inal L_SrOL
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7,3. CASCADA

Esta opción permite Organizar las pantallas activas de forma que se vea los
títulos de las ventanas, una atrás de otra.

1. En el Menú Ver, dé Clic en la opc¡ón Cascada.

:
A¡chlvo yel locesos Qonsullas/Feportes lateninientm ]rarsaccicmcs Ayuda

_sl
Qarra Harunientas

Qara Estado

lascada

llosüco Hd2ont.l

!!osdco VsrtE¿l

23.51 I

Figura 7.6. Cascada

EEIE

De Clic aquí... !.

PRO t ( 0.rt ( upítulo ,- - Púginu 5 ltlS POI.
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2. Automáticamente se organizarán las ventanas act¡vas de la siguiente forma:

1
drchvo !a lroccsos lonsultas/Bcpqtc§ lle¡t¿rimi¿rtos Irdts¡cciüEs A!ud.

rl #tr ,-Jid
A

D

-

E

c

0r

E

B

¡l
c

Dr

P,

E

Nro. Cuar{6

Calgo del B uüro

adtni¡

IT-I]

ú4/07/2001

Figura 7 .7 . Organización en Cascada

23 46 ,

EEE

t'I lmpuertor - fP¡cl-lg¡abcl
tl Docunenlo¡ - fPrr.-dm-a ol

Sl Grupor - [Prcn-G:rpol

-lPrü_lAflúrl E
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Esta opción permite Qrganizar las pantallas act¡vas de forma que se acomoden
las pantallas act¡vas horizontalmente una debajo de la otra.

1. En el Menú Ver, dé Clic en la opción Mosaico Horizontal

§chivo ler frccesos lonsultas/Flepqles Ear{enimienlm fransaccirres Apda

-gJ l
lurc H crrarúantes

Ear¿ Esl¿do

!dscada

![osarco Horizontal

lgLosaico Vertjcal

04/0712001 ¡.

Figura 7.8. Mosaico Horizontal

EEIE

De Clic aquí... !.

PROT COv (iutítuloi-Ptigint: I'SP0l.
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2. Automáticamente se organizarán las ventanas activas de la siguiente forma:

a
Archivo Vü Procasos lonsultas/B¿@rt¿s Urntar¡mrcrdos lraisrccbnes Alud¡

_sl #tr 'JB

JJ
23.47edmrn B1t\f t20i1

F¡gura 7.9. Organización en Mosaico Horizontal

llEIE

x

!l lrnpuestor - [Prel-lwr.nabal

Descrbc¡on

Po,.-tut" J-- z

/_ _u

¡rl-U

rJ

E st¡do

t--Codiqo

coaiso [-l

Descri:cion

Escdo
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7,5, MOSAICO VERTICAL

Esta opción permite Organizar las pantallas activas de forma que se acomoden
las pantallas activas Vert¡calmente una al lado de la otra.

1. En el Menú Ver, dé Clic en la opc¡ón Mosaico Vertical.

1
A¡chrvo Yer Erocesos eonsultó§/Fepdtes llar{cnlnbdos ]ransccincs Ayuda

o.l :
!arra Haramienlas

Bdra E siüdo

fasc¿d¡

llosaico H aizontal

Mosa¡co Ven¡cál

¿dmin 04/07/2r101 22.51

Figura 7.10. Mosaico Vertical

EE¡EI

De Clic aquí... !.
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2. Automáticamente se organizarán las ventanas activas de la siguiente forma:

:
A¡chvo Yá Proc¿ios loñsdlr/fl.porta. Uar{aririarro4 lr¡rl¡Eirllct Afudag cstr J13

rl

z

JrJ-U

Figura 7.1 1 . Organización en Mosarco Vertical

EEE

J¡-g]

[-
Dcrc¡p,:ion

E.l.do

§

Ctrgo

P.e._l¡.F¡¡oal
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8. MENU PROCESOS

El Menú de Procesos del S¡stema de Control Presupuestario (SCPR),
consiste en Pan¡ficar, Presupuestar, Ajustar y por último la generación interna
del Presupuesto General, el menú se la d¡vide en las siguientes opciones:

!rocesm

§enaacion dd Presupuesto

Estatilizar Desestdilizd Cuentas

Asignació{' dc tlsusrios @r Pr¿supJ¿.los

Figura 8.1 Ldenú Procesos

8.1. GENER,ACIÓN DEL PRESUPUESTOS

1. En el Menú de Procesos, dé Clic en la opc¡ón Generación del Presupuestos
Generales.

U,

$¡dfio ler

s,"

lrocesos lmsutasrB¿po as !!
Qen€{ócroñ del Pres(g.¡esto

Estdbiizar Desest¿tliz{ CL¡ert¿s

As4rrsción de Us¡Jdios fü Prasrs.¡üstos

aimin 07/09/2001

Figura 8.2. Planificación de Cuentas Generales

20:58

IEIE¡

De Clic aquí

PROt'( 0.V ('upíruh S Púginu I l:.\ POI.
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2. A continuación se presenta la pantalla de Criterios para la Generac¡ón del
Presupuestos.

E)rtensión

f- Tdas O] PFOTCOM

EJ

T i:o Gcnaacion

17 A todos los meses

17 A porcentde tod¿s las eue¡tas

Base de Gernracim
(' Año Arterú

c n¿s,¡pr¿sro ll

Porcentaie de mDremento

el_ql

Figura 8.3. Pantalla de Criterios para la Generacrón del Presupuestos

8.1.1. ¿Cómo realizar la Generación?

Decidir si la Generación del Presupuestos será global o por cuentas. Si se ha
decidido Generación de manera global, entonces se tendrá que elegir las
s¡guientes opciones:

Se deberá elegir si la Generación en cuanto EXTENSIÓN se refiere
podrá ser oeneralizada o ind¡v¡dual. Si es Generalizada el¡.ia la opción
TODAS, 17 iióo-ar caso contrar¡o inhabilite la opción todas para poder
escoger la ExtensiÓn deseada.

01 .FB.rrl|:lM

Figura 8.4. Lrsta despegable de Extensiones

2. Dentro del Criterio de Base de Generación se podrá escoger
chequeando la opción de Año Anterior f? Año Anterior la generación de
un presupuesto basado en un año anterior, s¡empre que haya generado
un presupuesto estable del año anter¡or, caso contrario se escogerá un
presupuesto del año en curso. r Preswt¡csto l-l

1

PRO|'( 0 v ( ttpitulo I Púginu 1 t-..t Pol.
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3. Deberá elegir el Tipo de Generación con las posibles combinac¡ones
dentro de este criter¡o. La primera opción F A todm bs meses se refiere a
que el valor a ¡ngresar será asignado automáticamente a todos los
meses en caso de estar activada, caso contrario formara parte de la
comb¡nac¡ón a detallar mas adelante asignándose el valor ingresado a
los meses eslablecidos oor el oroo¡o usuario.
La segunda opción 17 A po.cer*óF todmlas cr¡¿rtas se refiere a que el valor
ingresado se as¡gnará a todas las cuentas, exceptuando las cuentas ya
estabilizadas.

8.1.2. Combinaciones posibles de la pantalla de Griterios.

Pr¡mera Combinación.

Dentro del criterio de Tipo de Generación existen las combinaciones siguientes:

Tipo Generacix

F A todos los meses

17 A porcenl¿p tod¿s las cucnl¿s

Figura 8.5 Opciones del Tipo de generación

Si se han chequeado ambas opciones del Tipo de Generación, se podrá
apreciar bajo este criterio la pantalla de lngreso de Valores a continuación
expuesta:

Porcent¿É dÉ í¡crcmento

Figura 8.6 Porcentaje de incremento

Esta pantalla trabaia a la vez con cualquiera de las opciones eleg¡das dentro
del criterio de Extensión y de Base de Presupuesto, iniciándose asi el proceso
de Aumentar el porcentaje ingresado en partes proporcionales al valor total de
cada mes del presupuesto elegido, es dec¡r el valor ingresado se div¡d¡rá para
'12 y el resultado se mult¡plicará por cada cuenta rngresada en ese mes.

Para lo que debe presionarse el botón E

PR0t'( o.v ('upítulo 8 Púginu -l l:S P0l.
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Segunda Combinación.

Con la combinación de la Figura 8.7., se podrá v¡sual¡zar la pantalla de ingreso
de valores de la Figura 8.8. la cual será de ingreso de valores por mes, la
misma que permitirá la asignación del porcentaje a incrementar al mes que se
desee, esta combinación de las opciones del criter¡o de Tipo de Generación
trabaia en conjunto con cualqu¡era de la elección del criterio de Extensiones y
de Base de Presupuesto.

Tip: Gcrct*i5n

l- A lodos los mascs

f; A_pgs_.ild| tiii$}"-i*É.il¡i

Figura 8.7. Opciones del Tipo de Generación

l'{ e¡ Z lncremenlo
1 Ene E nero

Feb Febrero
lrl a¡ ' Marzo
Ab¡ - Abril
H ' lil

2

3

1

5

Frgura 8.8. Pantalla de lngreso de Valores

Para iniciar el proceso presione el botón E} 
|

Tercera Combinación.

Con la combinación de la Figura 8.9,, se podrá v¡sualizar la pantalla de aviso
de la Figura 8.10., combinación con la cual únicamente se podrá trabajar con la
opción de selección individual de Extensiones dentro del criterio de
Extensiones y con la opc¡ón de elecc¡ón de Presupuesto del año actual dentro
del criterio de Base de Presupuestos, únicamente se accederá a esta
comb¡nación cuando se desee ingresar los valores o porcentajes por cada
cuenta del presupuesto seleccionando el mes a modificar dichas cuentas.

I rpo lieneraoon

r ¡ii_do,rlo!;,;G
T A pdcent+ tod6s l¡s cucr{¡s

Figura 8.9. Opciones del Tipo de Generación

PR( ) t ( O.v CapitullS-Púgütu4 t, .\ P()t
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Figura 8.'1 0. Pantalla de aviso de proceso .

Luego pres¡one el botón E | 
"l 

,¡.ro que presentará la pantalla de lngresos
de valores individuales de la Figura B. l1.

P¡e¡io¡c el bolén da lnicio p¡¡a
pre3entór la pantallo de Arir¡nación

de valo¡e¡-

Prorrpü€rlo : Ql

?
Afo: lg!1 Esl.ntiún: ql PfloTCoM

0bservacron

PHÉ SUPUES IADO ACIUAL

2,

6 Va¡or a Pücert+ [- Fr"

)

PRE SUPUES TADO COH INCREI{ENTO

!__lq
Figura 8.1 1 . Proceso de generación de Presupuesto

Seleccione el mes y luego presione Presentar para v¡sualizar las cuentas
ingresadas en ese mes. Inmediatamente se presentarán las cuenlas utilizadas
en el Presupuesto seleccionado conjuntamente con todas las opciones
elegidas de la pantalla de criterios.

Podrá ingresarse los ¡ncrementos por valor o por porcentajes, dependiendo de
la opción que se el¡ja en la Figura 8.12.

lrygreso por

(t Valo l- Pucentaie

F¡gura 8.12. Pantalla de lngreso Por

rIEI

l lc]llr0ll

3

1

5

6

120r01

120201

210r0'l
¿20101

220?!1
230102

23010301

468 00

38 00

858 00

3.2r I m
¿18 m
89 00

7 85A 0D

5¿8 00
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Al elegir por valor la columna de porcentajes será bloqueada, evitando ingresar
valores. Por el contrario al elegir porcentajes permitirá ingresar en la columna
de porcentajes los valores correspond ientes a cada cuenta.

Se podrá estabilizar el mes si así se lo desea seleccionando la opción de Fijo,
l- Fiio dicha opción no perm¡tirá en ningún momento que sus valores ya
estabilizados sean mod¡ficados.

Una vez realizado los cambios se deberá presionar el botón 
y' 

I 
"l 

.rrl
registrará los cambios en la base de datos y presentará el siguiente mensaje:

Proceso Comphtado.. Genaado Presugreslo 04it
\l

Figura 8.'13. Mensaje del Sistema

Si se
botón

desea

8.2, ESTABILIZAR O DESESTABILIZAR CUENTAS

Este proceso realiza dos funciones que se detallan a continuac¡ón:

tl

Presupuesto FI
Cnteno de E stabi$zacon

E¡labilización
de Cuentar

de
Presupuctlor

por l{arcr

rJ
eliminar el presupuesto de un mes espec¡fico entonces presione el

Para salir de esta opción de cl¡c en el botón $ 
|

f7 liorlo§

l
-E]E_U

Figura 8.14. Pantalla de Estab¡lización de Cuentas
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1. Estabilización de Cuentas.

Permite fijar uno o todos los meses de un presupuesto determinado, es decir
bloquea las columnas para que no se ingresen valores en el proceso de la
Generación del Presupuesto.

Para iniciar el proceso debe presionarse el botón lo que permitirá
estabilizar el presupuesto deseado, siempre que se haya seleccionado uno, en
el combo box del Presupuesto.

Presupueslo E
Figura 8.15. Combo Box del Presupuesto

Si el proceso se ha realizado con éxito entonces aparccerá el siguiente
mensaje:

Establecijas las Cuer as a FiiasN.I

Figura 8.'16. ¡,4ensa,e del Sistema

2. Desestabilización de Cuentas.

Permite var¡ar uno o todos los meses de un presupuesto determinado, es decir
desbloquea las columnas para que se puedan ingresar valores deseados en el
proceso de la Generación del Presupuesto.

lo-l
Para iniciar el proceso debe presionarse el botón I 't' I lo que permitirá
desestabilizar el presupuesto deseado, srempre que se haya seleccionado uno,
en el combo box del Presupuesto.

Presupucsto

Figura 8.1 7. Combo Box del Presupuesto

Si el proceso se ha realizado con éxito entonces aparecerá el siguiente
mensaje:

TI

ini- i

PRot ( 0.v Capírulo8-Ptigiru7 LSP0I,
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il.) Estólec¡las hs Cuer{as oVaiables

Figura 8.18. Mensale del Sistema

Para sal¡r de esta opción presione el botón. $ |

8.3, ASIGNACION DE USUARIOS POR PRESUPUESTOS

1. En el ltllenú Procesos, dé Clic en la opción Asignación De Usuarios Por
Presupuestos.

!r
§chvo lcr

.

Eroc?sos eonsult.slBépottcs Uar*cñmi¿ntos Itansrccior€s Ayuda

qGrürüion dcl Prcsr.¡puasto

E slrti¡zü 0.sGst6b§zü Cu?ñlü!

AsiJr.c¡on de lJsuario¡ pq Presrp.¡c$to§

¡dmm 07/09/2t01 . ::

Figura 8.19. Asignac¡ón De Usuarios Por Presupuestos

_sl M
De Clic aquí... ! .

PRO l ( O.V ( trpirub 8 Pigint 8 t._s P0t.
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2. A continuación se presenta la pantalla de Asignación De Usuarios Por
Presupuestos.

B
Extensiones

Extension Año Presrpt*asto : l-

Pr"rrp*rtoa [l

Luego debe ingresarse el año actual, Año PIe$'H'Esto i l¡ñT

ENTER lo que permitirá al puntero posesionares en el
Presupuesto. Seguidamente elija un Nro. de Presupuesto.

!q
Figura 8.20. Pantalla de As¡gnación De Usuarios Por Presupuestos

8.3.1. ¿Cómo realizar una Asignac¡ón?

En la pantalla de Asignación, se com¡enza seleccionando la Extensión a la
que se le asignará el usuario al presupuesto determinado.

E ¡tensiones

E ensbñ
|]1 , PBO TCOM
ü2 . SAMOE ONOOM

lJsu¿t¡os Autonzados D¿scripcÉrr de lJ suarios

,t I

Figura 8.21. Combo Box de Extensiones

y presronarse
combo box del

Prrrpo*o, ll

Figura 8.22. Combo Box de Nro. de Presupuesto

Una ves eleg¡do el Nro. del Presupuesto de ENTER y se presentará el usuario
asignado por defecto al presupuesto, como se puede observar en la sigu¡ente
pantalla:

01

0:
03

PROI(Ov ('apituloS-Ptiginu9 l:.tP0l,

¡I
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§
E*ensimas

Ed6ñsioñ I]] PEOTL]OM I Año P,asup*.to , lñl

P,"rrrr"r,o, l--!
Dodiqo Usu¿rioE Autori¿¡dos

l Admin¡stradoi del Sistema ANALISTA EN SISTEMAS

¡_u
Figura 8.23. Pantalla de Asignación de Usuar¡os por Presupuesto

Seguidamente lngrese el código del Usuario a ser as¡gnado al presupuesto
eleg¡do, o selecciónelo pulsando el botón de "Consulta Masiva''. fl
Presione el botón r/ | si ha terminado la Asignación.

Si los datos se grabaron con éxito se presentará la siguiente ventana de
Confirmación.

GRABAO0 con éxito

i Á";Piii l

Ftgura 8.24 Mensaje del Sistema

r)
ros r

PROt ( O.v ( upitulo 8 Piitine l0 I:.\ P0L
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9. MENÚ TRANSACCIONES

El Menú Transacciones del Sistema de Control Presupuestario (SCPR),
contiene una forma de lt4ovimiento denominada lngreso/Egreso, en la cual se
ingresarán todos los movimientos realizados por cada Unidad Académica de
cada Extensión, a continuación el nombre con que cuenta ésta opción:

]rentrcciorrs
lrqrcsos y Egasos

Figura 9.1 . Menú Transacciones

9.1. INGRESOS Y EGRESOS

En el Menú Transacciones, de Clic en la opción lngresos y Egresos

ú¡
$rchvo ler lrocesos lonsultac/Beportes lanlenimÉntos Ira¡srcciores Arud¿

lrglcsos y Egrcsosg #E,JE

admin 07/10i2m'l

Figura 9.2. Opción lngresos y Egresos

17:39

rEIE

De Clic aq uí
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Se presenta la pantalla de opción lngresos y Egresos

Sistema de Control Prcsu

cl
Exter¡siones

Exlensioñ
Présugr.¡.sto I-l
Nro. Mov¡nio¡lo f- J

ú7i1o/2001Í¡po f r6mecEn

Docr¡nor¡to

Nro. Flelerancia

Nro. Cuer*.

C¡dÉp d.l Búro
D.rcrircilfr

V.k lñgñgrc

Oe¡cueñlo

lmEJa§o§

FEch..ctu.l

Fcc. Eñilin Docrr¡orüo 0i,/10,/2001

Obse¡vación

)

¡L ].1

Figura 9.3. Pantalla de opción de ingresos y Egresos

9.'1.'1. ¿Cómo Registrar un nuevo lngreso o Egreso?

En la pantalla de ingreso o egreso, elija la Extensión a Ia que pertenece el
ingreso o egreso a registrar, se encontrarán ayudas en donde debe presionar
ENTER para cargar datos previamente guardados.

E rtensiorE3

Extension

Figura 9 4 Elección de Extensiones

lngrese el número de mov¡m¡ento o consulte los mov¡m¡entos realizados por la
extensión seleccionada y el¡ja el Nro. del Presupuesto.

Presupuesto l-l
Nro. Movir¡ento f !

Figura 9.5. lngrese Nro. de Presupuestos y Nro. de ¡/ovimiento

M

-E-
E

EEE¡lP¡c¡-ingpgrl

01 . PBoTC0¡¡
02.SAMOEONDOM

PR() t ( ().v Capitulo9-Ptigina2 fsPot.

IEMBñ;.ó"-----
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En "Valor lng/Egre" Valot lns/Este 001 se pondrá el valor Total del
lngreso o Egreso, es decir ya con descuentos o con impuestos etc., el sistema
calcula automáticamente el valor de cualquier impuesto ingresado, si desea
seleccionar un valor de impuesto, simplemente seleccione el impuesto a
agregar al registro.

lmpr.restos lalor
l
2

Frgura 9.6 lngreso de rmpuestos

Presiona el botón 4 si term¡no de ingresar todos los datos

Si los datos se grabaron con éxito se presentará la siguiente ventana de
Confirmación.

GFABAD0 con éxito

i ¿""ptji .,l

Figura 9.7. Mensaje del S¡stema

Si desea eliminar los datos del lngreso o Egreso ingresado entonces deberá
presionar el botón. X

Para salir de esta opción presione el siguiente botón _rl

i)
TO§ r

PROI ( O.v (' pítulo9-Púyinu.l tisP0t,
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10. MENU MANTENIMIENTO

El Menú Mantenimiento del Sistema de Control Presupuestario (SCPR),
contiene todos las operaciones que se pueden real¡zar como: Grabar,
Modificar. Eliminar datos almacenados en las Tablas l\,4aestras de la Base de
Datos, éste menú se divide en 6 opciones como se presentan a continuac¡ón:

!ldrt¿ñmiedos

QrrPo

DocuñÉr{os

!rpuestos

Asiqñ.ción lrp'rsro/Rr¡lo
Elan de üJcntas

F ubos

Figura 10.1. Menú Mantenimiento

10.1. MANTENIMIENTO DE GRUPOS

Esta opción permite lngresar, Actualizar y Eliminar regrstros de la Tabla
maestra de Grupos.

En el Menú Mantenimiento, dé Clic en la opción Grupos.

ü.t

A¡chrvo Y¿r ErocáJos Coniult¿s/Beportcs lldriteñrr0iontor lrañi

0..] str r Irrrpo
Oocuñ6htos
lmpu6stos

Asign€cir |rp¡tto/But o

ELn do CLEíI¿§

ftrtuos

07 /10¡20,01

Frgura 10.2 l\4antenimienlo de Grupos

EE¡ET

De Clic aquí

PR0t'( o.tf ('ttpítulo l0 - Púli a I
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A continuación se presenta la pantalla principal de Mantenimiento de Grupos

B

códiq,r Il -
Descripcion

E stado

__l__l sl

Figura 10.3 Pantalla del Mantenimiento de Grupos

10.1.1. ¿Cómo lngresar un nuevo Grupo?

En la pantalla de Manten¡miento de Grupos, existe un Combo donde se
presentan todos los grupos ¡ngresados, para proceder a ingresar uno nuevo, se
ingresa el número siguiente al de la lista del cód¡go del grupo, s¡ se llegase a
equivocar, automáticamente se presenta el siguiente código.

B

Lc,,lrq'r I

0escripcion

E stado

Frgura 10.4. Opción Grabar nuevo Grupo

Proceda a ingresar los datos del nuevo Grupo

B

Codso l-
0 ¿scripcron

Esldo

DrL¡po H

!__tq

¡__lq

para almacenar el Gfupo.

Figura 10.5 Datos del Nuevo de Grupo

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botón y'

x

PRO t ( O.tÍ (ulitulo Il) - Púgiua ) l,.tPOL
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Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentará el s¡gu¡ente mensaje

)

GfrAgAO0 con ér¡to

Figura 10.6. fu4ensaje del Sistema

Una vez que se ha ingresado el nuevo grupo, es posible consultarlo, por medio
del Combo del código.

Códrgo ll-l

Figura 10.7.Consulla del Grupo.

Para lo cual debe elegir un Nro. y luego presionar ENTER para que se presente
el regrstro deseado.

B

Código l,l

'-,

0esopcion

E st.do

6rupo H I

JT-T]
Figura 10.8. Consulta del Grupo

10.1.2. ¿Cómo elim¡nar un Grupo?

Para eliminar un registro, selecc¡one el código del Grupo a el¡minar, cabe
menc¡onar que la eliminac¡ón que Ud, realice será de manera LÓGlCA.. una
vez eleg¡do el Grupo se habilitará el botón de Eliminar.

0
I

l
4

I'RO I ( Orl ('|¡títul0 l0 - Ptigina -l t...t Pot.
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tl

Cód€o l-l
Desoipcion

E stado

Grup,:, H I

fl!_rl
Figura 10.9. Selección del reg¡stro a eliminar

En la Pantalla de Mantenimientos del Grupo, dé Clic en el botón rl
Una vez el¡minado el registro la pantalla se limp¡ará. Si desea v¡sual¡zar el
registro eliminado entonces aparecerá una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguirá lnactivo.

r¡ Fleqistro ln+{ivo Dasc¿ Activ¿rlo?

§í ll

Figura 10. 10. Mensaie de confirmación.

10.1.3. ¿Cómo mod¡f¡car la información de un Grupo?

Seleccione el Grupo, al cual le desea actualizar su informac¡ón.

Código tl

Figura '10. 
1 1 . Selección del reg¡stro a actualizar

Si ya selecciono el registro
actualizarlos y de clic en el botón

que desea mod¡f¡car entonces proceda a

vl

0
1

?
3
4

PRO I ( ( ).rl ( rtpitttlo l0 - Prillittu .l l:SPOI-
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10.'l .4. ¿Cómo limpiar los datos del Grupo?

Se procede a seleccionar el botón de salir, una sola vez, ya que el sistema
val¡da si ciertos campos están vacíos entonces sale de la pantalla, caso
contrario, limpia todos los datos de la misma. Para lo que debe dar clic en el
botón 

O 
I

10.2, MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

Esta opción permite lngresar, Actualizar y El¡minar registros de la Tabla
maestra de Documentos.

En el Menú Mantenimiento, dé Clic en la opción Documentos

Y,
§rchivo

_U
ller lrocasos Consult.s/R.port.s M¿dorimillfdoi frensacciocs Ayudo

§ §t,rp"
oocuanernos

lmpuestos

Asqñ.cirn l.rpu8to/F L6.o

8úr dú ClIrd¡s
Eubros

07/10./2001

Figura 10.1 2. l\,4antenimiento de Oocumenlos

18 t,l

De Cl¡c aquí... !
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presenta la pantalla principal de Mantenimiento deA continuación se
Docu mento.

Descipcrcn

Eslado

J¡_U
Frgura 10.13. Pantalla del Mantenimienlo de Documento

10.2.1. ¿Cómo lngresar un nuevo Documento?

En la pantalla de Mantenimiento de documento, existe un Combo donde se
presentan todos los documentos ingresados, para proceder a ingresar uno
nuevo, se ingresa el número siguiente al de la lista del código del documento, si
se llegase a equ¡vocar, automáticamente se presenta el siguiente código,

Cfu,9o

Descripcion

Est¿do

rl

Códiqo [_l

lF'¿E¿'e

Frgura 10.14. Opción Grabar nuevo Documento

Proceda a ingresar los datos del nuevo Documento

Uód'go I

g¡g

¡¡_u

! para almacenar el

D 6scripcbñ

E sl.do

Figura 10. 1 5. Datos del Nuevo de Documento

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botón
Docu mento,

PROL ( O.v ( upitulo l0 - Pú!¡ a (, I:.\ P()1.

r¡alol

rol
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Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentará el siguiente mensale

Figura 10.16. Mensaje del Sistema

Una vez que se ha ingresado el nuevo documento, es posible consultarlo, por
medio del Combo del código.

Código t-l

Figura 10.l T.Consulta del Documento.

Para lo cual debe elegir un Nro. y luego presionar ENTER para que se presente
el registro deseado.

B

Códrqo [l
D ¿scrbcion

E slado

lPog;ré

r,¡

l]r]3l
Figura 10 'l8.Consulta del Documento

'10.2.2. ¿Cómo eliminar un Documento?

Para eliminar un registro, seleccione el cód¡go del Documento a elim¡nar, cabe
menc¡onar que la elim¡nación que Ud. realice será de manera LÓGlCA.. una
vez elegido el Documento se habilitará el botón de Eliminar.

PRot ( 0.v ( (pítulo Il) - Pigint - t..s Po t.
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t1

Códrqo F-
Descrpcioñ

E st¿do

L¡rupo H I

fl!_rl
Figura 10.1 9. Selección del registro a el¡minar

En la Pantalla de Manten¡mientos del Documento, dé Clic en el botón
.l

Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiará. Si desea visualizar el
registro eliminado entonces aparccetá una ventana preguntando, s¡ desea
activar el registro, caso contrario este segu¡rá lnactivo.

II Fieq¡istro lnaclivo Dcsa¡ Aclivarlo?

§i

Figura '10.20. t\,4ensaje de Conf¡rmacrón

10.2.3. ¿Cómo modificar la información de un Documento?

Seleccione el Documento. al cual le desea actualizar su información.

códiso ll

Figura '10.21. Selección del registro a actualizar

Sr ya selecciono el registro
aclualizarlos y de clic en el botón

que desea modificar entonces proceda

/l
a

:

PRO t ( O.v ( apitulo l0 - Pril.¡inu I r-sP0t.
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10.2.4. ¿Cómo limpiar los datos del Documento?

Se procede a selecc¡onar el botón de salir, una sola vez, ya que el sistema
valida si c¡ertos campos están vacíos entonces sale de la pantalla, caso
contrario, limpia todos los datos de la misma. Para lo que debe dar clic en el
botón 

O 
I

10.3. MANTENIMIENTO DE IMPUESTOS

Esta opción permite Ingresar, Actualizar y Eliminar reg¡stros de la Tabla
maestra de lmpuestos.

En el N4enú Mantenimiento, dé Clic en la opción lmpuestos

t.,
Aichivo Y.r

_sl #tr .JI8
erocesos qonJult6s/Beporter M¿rt6ñ¡mbrlos IrüE¿ccione¡ Alud¿

adr¡rn

§rupo
Qocumañtos

lmgr¿sto§
§igñ.ción lÍF¡.¡!.lo/F
8¿r¡ d9 C(srta§

Bub¡os

07/'r0/200r

Figvra 1O.22. ¡/antenimiento de lmpuestos

1B 14

EEET

De Clic aquí... I
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A continuación se
lmpuestos.

B

Codbo

D escrpcian

Porccr*6iG

E st6do

t5

Uodqo I

Oescripclon

Porccrdótb

Est¿do

.\isttma dt ( ontol PrtsupuLstario

presenta la pantalla pr¡nc¡pal de Mantenimiento de

ll--

f-z

¡__l_rl

Figura 10.23. Panlalla de [,4antenimiento de lmpuestos

10.3.1. ¿Cómo lngresar un nuevo lmpuesto?

En la pantalla de Mantenimiento de lmpuestos, existe un Combo donde se
presentan todos los lmpuestos ingresados, para proceder a ingresar uno
nuevo. se ingresa el número siguiente al de la lista del cód¡go del lmpuesto, s¡

se llegase a equivocar, automáticamente se presenta el siguiente código.

7z

Figura 10.24. Opción Grabar nuevo lmpuesto

Proceda a ¡ngresar los datos del nuevo lmpuesto

B

Lodrgo I

0esoipcion

Porcerrtqe

Est&

REteñúróñ ¿ lü Fueñld

l. .,

l]I_rl

¡_l_rl
Figura 10.25. Datos del Nuevo de lmpueslo

PROI ('O.v ('apítulo Il) - Ptisiu l0 t._sPoL
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Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botón
lmpu esto.

/ o"r. almacenar el

Frgura 10.26. [,4ensa]e del S¡stema

Una vez que se ha ingresado el nuevo impuesto, es posible consultarlo, por
medio del Combo del código.

Códiso Iil

Figura 10.27.Consulta del lmpuesto.

Para lo cual debe elegir un Nro. y luego presionar ENTER para que se presente
el registro deseado.

B

li,:rdrqo F¡I

r)\l

Dasc pc¡on

Porcentaie

E st¿do

r,:ler1c¡ln de la fuente

F-z

!I]_sl
Frgura 1 0.28.Consulta del lmpuesto

10.3.2. ¿Cómo eliminar un lmpuesto?

Para eliminar un registro, selecc¡one el código del lmpuesto a eliminar, cabe
mencionar que la eliminación que Ud. realice será de manera LÓGICA.. una
vez elegido el lmpuesto se habilitará el botón de Eliminar.

0
1

2
3
4

x

PRO1 ( O.v Capítulo l0 - Ptii¡inu I I t..s Po t.
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Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentará el siguiente mensa¡e.
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¡r]_rl
Figura 10.29. Selecclón del registro a eliminar

En la Pantalla de Mantenimientos del lmpuesto, dé Clic en el botón ¡

Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiará. Si desea visualizar el
registro eliminado entonces aparecerá una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguirá lnactivo.

Flegistro ln¿ctrvo 0esea Acl¡vdlo?

Cridigo lE¿-l

Descripcbn

Porcenlale

Est.do

,elencroñ de la [ue,'lle

¡-",

§í

.-,

Figura 10 30. Mensa,e de Confirmación.

10.3.3. ¿Cómo modif¡car la información de un lmpuesto?

Seleccione el lmpuesto, al cual le desea actualizar su información

Códiqo

Figura 10.31. Selección del registro a actualizar

Si ya selecciono el reg¡stro que
actualizarlos y de cl¡c en el botón. y'

desea modificar entonces proceda a

PRO f( Ov ( apitulo l0 - Piginu I 2 l:S l'0L
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10.3.4. ¿Cómo limpiar los datos del lmpuesto?

Se procede a selecc¡onar el botón de salir, una sola vez, ya que el sistema
valida si ciertos campos están vacíos entonces sale de la pantalla, caso
contrario, limpia todos los datos de la misma. Para lo que debe dar clic en el
botón. [ |

10.4. MANTENIMIENTO DE ASIGNACIÓN DE IMPUESTO /
RUBRO

Esta opción perm¡te lngresar, Actualizar y Eliminar registros de Ia Tabla
maestra de Asignación de lmpuesto/Rubro.

En el Menú Mantenimiento, dé Clic en la opc¡ón Asignación de
lmpuesto/Ru bro-

¡1,

Atchivo Y.r P¡ocesos Consu¡ras/Brgottcs !!¿ntenimiertos lr!}rrsaccion¿s Atuda

_sl #tr -JEl 9r,.po
Qoctrnartos
líipu.sto$
A4¡mih lr¡pt¡acto¿Rubr

Plür dr Ct¡cr¡ta¡

Bublos

odmrrr 07/r0/:00r

Figura 10.32. I\,4antenrmiento de Asignación de lmpuesto/Rubro

18.1 4
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A continuación se presenta la pantalla princ¡pal de Mantenimiento de
Asignación de lmpuesto/Rubro.

E

lmpuesto

Nro. Cuenta

Codrgo dd Bubo

lil-tl
Figura 10.33. Pantalla de Manten¡miento de Asignación de lmpuesto/Rubro

10.4.1. ¿Cómo ingresar una nueva Asignación de lmpuestoiRubro?

En Ia pantalla de Mantenimiento de Asignac¡ón de lmpuesto/Rubro, existe un
Combo donde se presentan todos los lmpuestos ingresados, para proceder a
asignar a un rubro en especial, se selecciona el impuesto a asignar y luego
presione ENTER

02 .retencroñ de lo ,uenle

Figura 10.34. Combo 8ox de Asignación de lmpuesto/Rubro

Se digita el número de cuenta que pertenece el rubro a ser asignado. Si no se
conoce el Nro. de cuenta se lo puede consultar dando Clic en el botón de
ayuda en Iínea. ] Presentándose la pantalla de consulta masiva, mostrada
a continuación.

-{P¡a¡-¡lp8ú¡l EI
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ts
Busca¡ Por
Campos Susc¿l

Ing rcsot

cursos

Prctcom

sgn ino. ios

ob ie rlos

ccrrodos

E9r¿sos

comproS

nolsriok
iüpuesloj

Figura 10.36. Pantalla de Asignación de lmpuesto/Rubro

ry.1

J_l

rl
-l

I
1l

l10l

1?0 r

r202

2

2101

22

Figura'10.35. Pantalla de consulta

Esta pantalla permite escoger la cuenta deseada, haciendo doble clic en la
misma. lnmediatamente se colocará en las cajas de texto correspond ¡entes,
como se muestra en la figura 10.36

lmpu6sto
0'l . iva

Flubro Asignado al lmpuesto

Nro Cu¿ntü

Codrgo del Bubro

_rl

!__rg

ETE

Cuenlq Dercripc¡on

x

PRot ( o.v ('apírulo ll) - Ptiginu l5 l._sPol_
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Luego se pasa a escoger el Rubro al cual se va a as¡gnar al ¡mpuesto.

r:1

0i
lmEruesto

Fubro Asfinado al lmp,.resto

Nro. Euenta f7l|]l

Codrgo del Bubro

Frgura '10.37. Selección de Rubro

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botón
Asignación

¡ para almacenar la

Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentará el s¡guiente mensaje.

__J

GFABAD0 con éxito

Aceptar

Figura 10.38. Mensaje del Sistema

Una vez que se ha ingresado el nuevo impuesto, es posible consultarlo, por
medio del Combo del código.

Figura 10.39.Consulta del lmpuesto

I}

EEE

230102 . Eerrte
230103 . rcc

ru
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Para lo cual debe elegir un Nro. y luego presionar ENTER para que se presente
el registro deseado,

er

lrnpueslo

Flubro Asigrnedo el lmpuesto

Nro Cuent¿
llúl
230101 . lv¿CodEo dülF¡uho

!r-l1l
Figura 10.40.Consulta de la Asignación

10.4.2. ¿Cómo eliminar una Asignación?

Para eliminar un reg¡stro, seleccione el código del lmpuesto a el¡m¡nar, cabe
mencionar que la eliminación que Ud. realice será de manera LÓGlCA.. una
vez elegido el lmpuesto se habilitará el botón de Eliminar.

Impueslo

Bubo Asignado al lmpuesto

Nro. Cuer*a

Codrgo del Rubro

lr
230lul . lva

L]

_¡!_sl
F¡gura '10.41. Selección del reg¡stro a eliminar

En la Pantalla de Manten¡mientos del lmpuesto, dé Clic en el botón. rl
Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiará. Si desea visualizar el
reg¡stro eliminado entonces aparecerá una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguirá lnactivo.

Beg¡sIo lñóctivo DeseaAcliv¡rlo?

Frgura 10.42. Mensaje de Confirmacrón

<l

EEIE
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10.4.3. ¿Cómo modif¡car la información de una Asignación?

Seleccione el lmpuesto, al cual le desea actualizar su información

Figura 10.43. Selección del registro a aclualizat

Si ya selecciono el registro
actualizarlos y de clic en el botón

Coñs'rlrós/Beportos

3.1 #El Jtl

que desea modif¡car entonces proceda a

/l
10.4.4. ¿Cómo limpiar los datos de una Asignación?

Se procede a seleccionar el botón de salir, una sola vez, ya que el sistema
valida s¡ ciertos campos están vacíos entonces sale de la pantalla, caso
contrario, limpia todos los datos de la misma. Para lo que debe dar clic en el
botón. - r

}J

10.5. MANTENIMIENTO DE PLAN DE CUENTAS

Esta opción perm¡te lngresar, Actualizar y Elim¡nar registros de la Tabla
maestra del Plan de Cuentas.

En el Menú Mantenimiento, dé Clic en la opción Plan de Cuentas.

I,
Arct¡vo Yor erocúso¡ lL.r{crúnÉnloe f ra.laaccio.rcs

Er',po
Qocúr¡6ñtos

AriIt.clin lrpu63to/Rrtúo
g.n d! CuGr{.s
EL6roi

07 /10/2001

Frgura 10 44. l\¡antenimiento de Plan de Cuentas

De Clic aquí.. !.
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A continuación se presenta la pantalla principal de Mantenimiento de Plan de
Cuentas.

tl

¡livel de C,renla - Preseñl¿t Cqe/da3 lñlctiv¿3

Dódigc

Delcrrp,:irjn

G¡tpo

)

!¡rl
Figura 10.45. Pantalla del Mantenimiento de Plan de Cuentas

10.5.1. ¿Cómo ingresar una nueva cuenta?

En la pantalla de Mantenimiento de Plan de Cuentas, existe un Combo donde
se presentan todos los lmpuestos ingresados, para proceder a asignar a un
rubro en espec¡al, se selecc¡ona el impuesto a asignar y luego presione
ENTER.

Nivel 1

N¡vel2
Nivel 3
Nivel4
NivelS
N¡vel6
lJivel 7
Nivel I

Figura 10 46. Selección del Nivel

rrEl
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De Clic derecho en la frase "Lista de Cuentas" si es Ia primera vez que se va
ha ingresar una cuenta, apatecerá un botón denominado Nuevo, haga clic en el
botón, lo que generará el número de cuenta correspond iente.

T Pr¿scñtd Cu6nlas ln¡ctivós

Li¡ta De Cuentat
9E------l
U 2 >t Nuevo

D esc¡ipcror,

G¡upo

Figura '10.47. Pantalla de nuevo ingreso

Procedemos a llenar los datos de la cuenta

Nivcl de Cr¡erto

et

Nivel de ürerna

J

I irl. D¿ Cscñ16¡
5l r >¡ng.ero'

T PrGsGda trttr*á§ ln €l¡ras

Figura 10.49. Pantalla de nuevo ingreso

¿¡_rl

il"J§j
)

EIEI

rrrEl

PR01 ( ().v
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Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentará el siguiente mensaje.

_l

GFABAo0 c,, ér{o.

Figura 10.49. Mensaje del Sistema

Una vez que se ha ingresado la nueva Cuenta, es posible consultarlo, al
buscarlo en el árbol de cuentas desplegado en la pantalla y haciendo Clic en la
Cuenta a consultar.

§

Nivel de Cued¿ T Pr¿s¿nld¡ Cuür{Bs ln¿ctiv¿s

Códqe-' ll¿tutaleza

t is l.r Dc Cuentas

- il 1->lngresos
- j 1l->"rr"o"

$ I l0l >Protcom

¡l l2 >reminaros
j 120'l >abiertos

$ 1202 >cerados

ii 2 >Egresos

v
2l0l .> materials

- $ 22->impuerlos

$ 2201->bancarior

* 2202-) mercanliles
- $ 23->sueldor

9 2301-) ¡ueldo¡ y ralario¡

Descripción

6ruoo

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botón
de Cuentas.

Figura 10.50. Consulta de Cuentas

;l o^r^ almacenar el Plan

¡]]_rl

i)

_)
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10.5.2. ¿Cómo el¡minar una Cuenta?

Para eliminar un reg¡stro, selecc¡one el código de la Cuenta a elim¡nar, cabe
menc¡onar que la el¡m¡nación que Ud. realice será de manera LÓGlCA.. una
vez elegido el lmpuesto se habilitará el botón de Eliminar.

E

Nivel de Cr.¡ent¿ T Preser*a, CrEntós ln¡ctivas

Códiso

--r
fi.3l.r3le:¡

List¿ De Cuenl¿s
- $ 'l->lngreror

- S I l'>curror
$ I l0l ->Protcorn

- $ 12->seminariot

Ú 120t.)abiertot
fi 1202-> cerrador

- l¡ 2->Eg,..o.
U

210l >m¿te¡i¡l¡
- J 22 >impueslos

ti 2201-> bancarios

¡i 2202-> mercantrles

ú 23 >sueldos

|l 2301 -> sueldos y salarior

Descripción

6ruoo

s¡g
Frgura '10.5'l . Se¡ección del registro a eliminar

En la Pantalla de Mantenimientos de Cuentas, dé Clic en el botón ¡l
Una vez el¡m¡nado el registro la pantalla se limpiará. Si desea visualizar el
registro el¡m¡nado entonces aparecerá una ventana preguntando, s¡ desea
act¡var el registro, caso contrario este seguirá lnactivo.

Flegistro lnactivo DeseoAcliv¿rlo?

_l

t)
\-f.

§i

Figura 10.52. Mensaje de Confirmación

I
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10.5.3. ¿Cómo modificar la información de una Cuenta?

la Cuenta del nivel deseado, al cual le desea actualizar su

Í- Presenlar Cuenl¿s lnaclivas

[ódr¡o

Seleccione
información.

Nivel de Cuenta

- $ Lirta De Cuentd¡
- $ 'l->lngreros

- $ l'l->"u,to"
Ú 1101->P¡orcom

- li '12'>reminarios

Ú 1201.>abierro!

$ l2o2->cerrados
- $ 2->Egreros

I
2101'>maleri¿ls

- $ 22->impuerlor
¡| 2201->bancarios

$ 2202-) me¡cañtiler
- ü 23->¡ueldo¡

(¡ 2301-)¡ueldo. y ¡alario¡

Descrrpoón

_.J

Si ya selecciono el registro que
actual¡zarlos y de clic en el botón. 

V

¡!_rl
Figura 10.53. Selección del regisko a actualizar

desea modificar entonces proceda a

10.5.4. ¿Cómo limpiar los datos del Plan de Cuentas?

Se procede a seleccionar el botón de salir, una sola vez, ya que el sistema
val¡da s¡ ciertos campos están vacios entonces sale de la pantalla, caso
contrario, limpia todos los datos de la misma. Para lo que debe dar clic en. el
botón 

O I
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10.6. MANTENIMIENTO DE RUBROS

Esta opción permite lngresar, Actualizar y Elim¡nar registros de la Tabla
maestra de Rubros.

En el Menú Mantenimiento, dé Clic en la opción Rubros

¡l'
Arch,vo Va. P,ocesos

§] á*E Jrl

Cód'qo B!610

Ooscripci('fr

Consu&¡./F¿portBs M.nl.ñ'miorros ll§i3ecid€¡
6ruco
D@Lrnsrog

¿.ifnácirñ lrp{/.rto,/fi Éro
El.ñ d6 Cr-ér*.s
B!b,or

ol ¡1u2ao1 1, 1.1

Flgura '10.54. Mantenimiento de Rubros

A continuacrón se presenta la pantalla principal del Mantenimiento de Rubros

I
T Prerert¿r Ftubros lñ.cl'vár

f Gtupo

CLrenl6 Conl.blc Asocl.d6

Códreo I

G¡uoo

-:l

¿J_gl
F¡gura 10 55. Pantalla del Mantenimiento de Rubros

De Clic aquí
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10.6.1. ¿Cómo ingresar un nuevo Rubro?

Hacer Clic derecho en la frase "Lista de Rubros" si es la primera vez que se
va ha ingresar un Rubro entonces aparecerá un botón denominado Nuevo, de
clic en el botón el mismo que generará el número de Rubro correspond¡ente.

L il¿ [)E :r]prrrns

- ¡| 1 > lngresos

- 5f I1.>c,.,rsor

- I 1101.>Prorcom

ú '110101 )ca,reró

ti Nuevo$ I2.>seo,nauos

- D - .L,Jre:ús

¡|} 2'l >con',pras

$ 22 >impuestos

l* z3-)rueldo§

Codgo Bubro

Descripoón :

I- 6rup,:

I
Cuenta Cont¿bleAsociada

Código

Grupo :

!"]_rl
Figura 10.56. Pantalla de nuevo ¡ngreso

Procedemos a llenar los datos del Rubro, s¡ se desea que la cuenta sea un
rubro de grupo entonces de clic en esa opción, y continúe llenando los otros
datos.

En la parte de la cuenta contable, se escrrbe la cuenta contable a la cual esta
as¡gnado el Rubro, si la cuenta ya está asrgnada a otro rubro, se presenta un
mensaje informando la existencia de la cuenta contable, s¡ el¡ge Sl se
presentará la descr¡pción de la cuenta contable ingresada, caso contrar¡o se
procederá a ¡ngresar otra cuenta contable.

?) Esta Cuelx¿ Coñt¿He ya est. ósilnad¿
o otro Buho, Des¿a asign¿da 6 á§e...

!o

F¡gura 10.57 Pantalla de Confirmación

PR0l-(0.v ( upittrltt ll) - Ptil:ina 25 l:.\ POL
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Una vez ingresado los datos. dé Clic en el botón ;y'Orr^ almacenar el Rubro

Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentará el siguiente mensaje.

6BABAD0 csr óxro.

Figura 10 58. Mensaje del S¡stema

Una vez que se ha ingresado el nuevo Rubro, es posible consultarlo, al
buscarlo en el árbol de cuentas desplegado en la pantalla y haciendo Clic en el
Ru bro a consultar.

?
T Pres¿ntar Bubros lñéct¡vas

i)
\f/

- * 1101.>Prorcom

- ff t tút01..ca,rera

t1 1l i10101.)ónatrsrs e lrstemas

- $ 12.>seminalos

- S 1201.>¿brert,rs

ff 12ot 0l..empresas
- $ 1202.>cerrados

tf 'l 20201 .) al'rmnado

- ü l.tqfesos
- $ 2l.>compras

- Ú, 2101-)materah

t :l
Código Bubro

Dc.cr¡pcón

[- Grupo

equipo de ofcrno

Cueñl¡ Coñtóble Asoc¡ada

Código

Gruoo 1 . Grr.rpo A

:)

¡"-]rl
Frgura 10.59. Consulta de Rubros

ETE
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10.6.2. ¿Cómo eliminar un Rubro?

Para eliminar un registro, seleccione el cód¡go del Rubro a el¡minar, cabe
menc¡onar que la el¡minación que Ud, realice será de manera LÓGlCA,. una
vez elegido el lmpuesto se hab¡litará el botón de Eliminar.

7
f P¡esenlar Fubros lnactiv¿s

J ',:.,:

.1 a., -.-.--.,.

- I 1101-)Protcom

- $ l lol o't->cauera

Z1 1 1010101')añalisis e s¡srem¿s

- $ l:.>sem,na'os

- (i I201')óbrerro!

. fJ 12ot üt ,..o,.tut
- $ 1202 cerrado:

. ú 120.-'rll ¿tumnado

3 2.)Lgreros

- $ 21.>conpras
- S. 2101 .)m¡terals

¡7

Código Bubro

Descripción : eq,rrp,l ,Je oircrnE

Cuenta Coñtable Asociad¿

Códrgo

Gruoo I . 6rupo A

-!
f- Grupq

_l

Si desea visual¡zar el
preguntando, si desea

lrl-sl
Figura 10.60. Selección del registro a eliminar

En la Pantalla de Mantenimientos de Rubros, dé Clic en el botón rl
Una vez elim¡nado el reg¡stro la pantalla se l¡mpiará
registro eliminado entonces aparecerá una ventana
activar el registro, caso contrar¡o este seguirá lnactivo.

Regist,o lnactivo D ese¡ Activarlo?

§¡ !

Frgura 10.61 . Mensaje de Confirmación

i)
\J.
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10.6.3. ¿Cómo modificar la información de un Rubro?

Seleccione el Rubro del nivel deseado, al cual le desea actualizar su
información-

F
l- Preser{¿r Bubtos lnacliv¡¡

ll.c,r:o:
- S 1l01,> Prótcom

- ff tt010r >ca,e,a

t 'll0l0l0l-)anahsrs e srrtemas

- $ 12.>seminarios

- S 120].>óbreiros

fi I 20] r'11 -> emsesas

- $ 1202.>cerrado:

. - ú 120-01 '¡l:mn¿do
¡¡ l-) Lqresos

- ¡$ 21->comp,os

- Ó 2101->mateflals

t7

equrpo d,: .J¡crn.l

Figura 10.62. Selección del registro a actualizar

JJ

l- Grr+o

_l

lr_l_sl

Códrgo B ubto

Descripción

Iuenta l]onlable Asociada

Grupo 1 ' Grupo A

Si ya selecciono el registro
actualizarlos y de clic en el botón

que desea modificar entonces proceda

/l
a

10.6.4. ¿Cómo limpiar los datos del Rubro?

Se procede a seleccionar el botón de salir, una sola vez, ya que el sistema
valida si ciertos campos están vacios entonces sale de la pantalla, caso
contrario, limpia todos los datos de la misma. Para lo que debe dar clic en el
botón - r{rl

X
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11 MENÚ CONSULTAS/REPORTES.

El Menú Consultas/Reportes del Sistema de Gontrol Presupuestario (SCPR),
presenta las Consultas y Reportes generados por el S¡stema, este Menú se
consta de la siguiente opción:

lonsuttas/Bcportcs

§aldos Cornperdivor Bad Vs. PcsupJastrdo

Figura 1 1.'1. Menú Consultas/Reportes

11.1. SALDO COMPARATIVO REAL VS. PRESUPUESTADO

Esta opción permite Mostrar el Reporte de Saldos Comparativos de las cuentas
de un Presupuesto determinado.

En el Menú Consultasi Reportes, dé Clic en la opción Saldos Comparativos
Real vs. Presupuestado-

5¡
§chivo ler lrocrsosg lonsultas/Beportes Ms[Énimú{os fransaccpncs Atud¿

!aldos Cornpaativos Beal Vs

¿dmin 07 /14J2001

Figuta 11 .2. Pantalla de Consultas/Reportes

16:44

De Clic aquí
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A continuación se presenta la pantalla de Saldos Comparativos.

E]

17 Da¡[e f- Grupos

Si\t(ma . (.o trol Pr¿supuestano

Año Prestpuasto

lrool lrl
E xtensrones/lJ nidadcs

17 Tod¿+ E xtension

el-t]
Figura 11 3. Pantalla de Saldos Comparat¡vos

11.1.1. ¿Cómo generar el Reporte?

En la pantalla del Saldo Comparativo, ex¡ste un cuadro de texto en el que
deberá ingresar el año a consultar o dejar el que por defecto se muestra, de
igual forma en el combo box del Presupuesto se presentará por defecto un Nro,
de Presupuesto, pero s¡ Ud. desea elegir otro entonces deberá buscarlo de la
lista despegable del combo., como se muestra en la f¡gura 11.4.

Presupuesto

f-il

Frgura '1 1 4 Combo box del Presupuesto

Como podrá observar en la figura 11.3., por defecto se encuentra marcada el
tipo de reporte de manara detallado 17 Deta[e y Todas en las extensiones.

E xtensrones/LJr¡dades

17 Todas Extcnsaon

Figura 11.5. Extensiones

Lo que queda por hacer es presionar el botón
Reporte, como se muestra a continuación:

para poder observar el

Rc¡l V¡, Pre¡upu El EI

PR0l'( 0.v ('upitttlo I I - Pti1¡ina 2 l:.1POl.
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Figura 11.6 Saldo Comparativo Real vs. Presupuestado, detallado y todas las extensiones

Si por el contrar¡o desea ver un reporle por Grupos y de alguna Extensión en
part¡cular, entonces elija una de lista despegable del combo box de las
Extensiones.

E xt ensioncs/U nd¿d¿s

T Todas E xt.nsioñ

Figura 1 1 .7. Combo box de la Extensión

Lo que queda por hacer es presionar el botón
Reporte, como se muestra a continuación:

para poder observar el
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12, MENU AYUDA

En este menú Ud. encontrará información que le ayudará a tener un
conocimiento más detallado de software Sistema Control de Suministros, así
como saber en donde podrá conseguir soporte técnico.

Atuda

dgaca da ...

SeEonG Técrsco

Figura'12.1 Menú Ayuda

12,1. ACERCA DE ..,

En esta pantalla Ud. podrá ver información del sistema y tener conocimiento de
la empresa a la cual se le autor¡zo el uso del software.

J
SISTEMA INTEGRADO PARA

PROTCOM - ESPOL

l,lir., lt 1) \l
(-P
TPtJ

Ver¡ión 1.0
Copyrighl 2000-2001

PBOICO . ESPOL

Se Autoriza el u¡o de e¡te 5i¡tema ¿:

PROTCOM

Advertercra: Esle progrdna esté prolegido por las Leyes de
D erechos de Autor y olros T ralados lnternacioñales. La

reprodrccón o dshibución no ¿utorEad¿ de aste proEam¿ o

de cuah,¡s parte dcl msmo. puede d¿r lugar a
responsablidcdes civles y crrunabs que serén petsegudas.

{r
SoftwarE dásarrollrdo por clProgrüru dü Tacmlqfi ¿n CompracÉn (PROTCOM)

dc lE EscuEla Superiq Poltécnca dd LItrd (ESPOL)

Figura 12.2 Acerca de

-U

. TSEG-Af,ERCADEI E

PROI(Ov ('upítulo l2 - Ptigiru I t;s P0 t,
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12.2. SOPORTE TÉCNICO

Muestra los datos pr¡ncipales de la ESPOL, como teléfono y dirección

L}

Soporte Técnico del Sistema de Control
de Presupuestos

Escuela Supcrlo¡ Politácnica del Litoral

Si tiene alquna pregur{á ace{ca del Sistema de Controlde
Presupueslos {SCPRI, conqite la documentación delSistema o
la Ayuda que se ercuerfia en el Mer¡,¡ Prrrcrpol del mnmo

Prograna dc Tecnología ¿í Cqnp.¡tackin
Pf,OTEI¡I{

t¡io¿
tÍ,.ft,Í

Ohece¡óñ : Malecm 1(E y Lri¿ - C¿rpt¡s Peñ¿s

Tülálonos: 531.361 5$.372 Fa: 530'029
530'377

i__r__¿iój; -"-,

Figura 12.3 Soporte Técnrco
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A RECONOC¡MIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispos¡tivo electrónico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucc¡ones internas, que
se ejecutan sin intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos físicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizat
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

Unidad de E ntrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad de l\,4emoria
Auxilia r

Permite el ingreso de datos e instrucciones de
la computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
Maneja o manipula esas instrucciones y/o
datos.
Comunica los resultados al Usuario; por
ejemplo desplegándola en un monitor o
imprimiéndola.
Coloca la información en un almacenador
electrónico del que puede recuperarse más
ta rde.

Tabla A.'1 Componentes de una computadora

lrrrprcsora lSalida)

!lon itor (Srlitla )

\'

C I)[ ( lrr-occslun icnto ) :
1-?-:!l?--;1-27-__21-7ff

---__-1:_J--7_

[ ]nd. tic Disco

l\'1ot¡sc ( [intratla)
I'cc Ii¡tl¡r ( F-nt rada )

F¡gura A.1 Componentes de una computadora

PRot ( 0.v .lttct-o.1 - Prigino I l:SP0l.

-l



.ll un utl d¿ I ¡uurio Sirl¿nm dr ( 0nÍr'ol Prcsupu6laúo

A.2. UNIDADES DE ENTRADA

4.2.1. El Teclado.

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

arrHo

I P UE]

C

5

&, 19

t1 )1

Space

Figura A.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un coniunto de teclas que se
reservan por un progra ma para funciones espec¡ales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas

Sirven para teclear caracteres alfabét¡cos, numéricos, y de puntuación.

n, ll [,o

() J J 0 trd r!

l I K L
'I

:"t

I

o
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado. las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente
números y símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
cu rsor.

Teclas de Movimiento del Cursor

Perm¡te a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

FLECHA ARRIBA lr,4ovimiento cu rsor a rriba.

FLECHA ABAJO [t4ovimiento cursor abajo.

FLECHAIZQUIERDA Mov¡mientocursorizquierda.tr
tr FLECHA DEREcHA Movimiento cursor derecho

HoME rNrcro Mueve el cursor al inicio de la línea.

N,4ueve el cursor al final de la línea.ENO FIN

PAGE
UP

PAGE
DOWN

RE
PAG Permite avanzat páginas anter¡ores a la actual

PAG Permite avanz páginas poster¡ores a la actual

Tabla A.2 Teclas de movimiento

m
tr

l{r t,jg

PROl'('0.v .1n¿:to .1 - Página -l lt.\POl-

r
lr



.ll tn uul ¡l¿' I suurio Si.sf tmo r (bul,'ol l'r.':;upu¿sfut'to

Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

INSERf NSERT

DEtEfE SUPR

BLOO

Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.
Borra el carácter que está en la posición actual
del cursor.
Con esta tecla, se conv¡erte el teclado
numér¡co a un teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter, borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

NUM
LOCK

lrYt
BAcKSPAcE lRErRocES

Num

Bloq

PR INT
SCREEN

[1PR Captura la pantalla que se encuentre activa

SCROLL L
LOCK

BLOO
DESPL Retroceder pág ina,

Desplaza el cursor a la sigurente posición del
tabulador.

CONTROL
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y
caracteres ue no están en el teclado normal

Se emplea en combinación con otras teclas

fAts

SHIFT

TAEULADOR

ALT

ESC

SHIFT

Si presiona esta tecla al m¡smo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en

com tadora ue se ha in resado información
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.

ma scula

ENTER
Es la tecla principal que indica a la

Tabla A.3 Teclas especiales

4.2.2. Uso del Mouse.

:-.-.. Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar

\'. cierta información al mismo. Esta información que se ingresa es\'/ básicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas lareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráficos.

Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le

PRO1 ( O.v .|,¡t-\o .l Ptil¡ita J LSPOI,

EE
E
E

El'*'
,E-F"E

I t(-
l--N

llFf,l'*,.^ I

---+---+
l[il1.," I



.ll un uul dt: I sutrüt Sistemt dt' ( ontrol Prl,§uputsturio

da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se expl¡can los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

TAREA

Tabla A.4 Accioñes del mouse

El puntero del mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

t:8 lndica gue la computadora esta trabajando en segundo plano

I La computadora está ocupada

Tabla A.5 Punteros del r¡ouse

ACCTON
Seña la r Coloque el puntero del mouse sobre un elemento

Hacer clic
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse.

Hacer doble clic
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse dos veces.

Arrastrar
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del mouse mientras lo desplaza a otra posiciÓn,
suelte el botón.

t: Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

l2 Selección de Ayuda

§ Selección no disponible

Ajuste vertical.

Ajuste horizontal

Ajuste diagonal 1

Aluste diagonal 2

{l+ Mover un objeto.

PR0t'( 0.v .lnr.ro.-l Púgiun 5 1..\ l,( ) l.



.llanuul tlt I tuurio Sivtnu dt ( ontn)l Prsuptttlsl rio

A,3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lÓgicas y matemáticas.

Figura A.3 Procesador F¡gura A-4 ¡u4emofla RA¡,4

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar.

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
un¡dades de disco flexible, un¡dad de disco duro, c¡ntas magnéticas, discos
ópt¡cos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantldades de
información.

Es un medio de almacenam¡ento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escr¡tura cuando el
orificio en la es uina inferior iz u ierd a ueda descubierto
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la información
es mucho más rá ida ue en los dis uetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con la misma tecnología de la grabaciones
musicales en CD. Son ut¡lizados en proyectos multimedia.

rl
\ r{ ¡ttl F

Tabla 4.6 Unidades de Almacenamrento

A.3.2. Unidad de Salida.

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el monitor que permite observar los resultados y Ia impresora en cambio.
genera una copia en papel.
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B REPORTES REALES DEL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPÚESTARIO

8.1. SALDOS COMPARATIVO DETALLADO
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8.2. SALDOS COMPARATIVO POR GRUPO
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GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNICOS

Almacenamiento: Guardar información de un dato.
Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.
Aplicación: Programa que se utiliza para realiz un determinado tipo de
trabajo. También suele ut¡l¡zarse, indistintamente, el térm¡no "programa".
Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un Único
propós¡to. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.
Asociar: ldentificar una extensión del nombre de arch¡vo como "perteneciente"
a una determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inic¡e automáticamente dicha aplicac¡ón.

A

B
Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana cuyo contenido no es completamente visible. Todas las
barras de desplazamiento contienen dos flechas y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana.
Barra de Tareas: Barra Horizontal que identifica las ventanas que se
encuentran abiertas, además contiene el Botón lnicio el cual inicia las
aplicaciones de la computadora.
Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.
Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que

contiene el titulo de la ventana o cuadro de diálogo.
Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menÚ
Control.
Botón "Minimizar": Pequeño botón, que conliene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizat" paÉ reducir una ventana a un icono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menÚ
Control.
Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo.
Comando Restaurar del menú Control.

PRO I ( O.v --lut.roC-Páginul t.,sPol,
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Carpeta: Parte de la estructura de organizaciÓn de los archivos en disco. Una
Carpeta puede contener archivos y otros directorios,
Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su ¡nter¡or.

Cerrar: Elim¡nar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicac¡ón.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menÚ

Control.
Glic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón).
Contraseña: Medida de segurrdad utilizada para restring¡r los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora.
Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información.
Guadro de lista: Se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista
de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un
directorio).
Guadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la

información necesaria para ejecutar un comando.
Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo.

a

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse
(ratón) dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una
determinada aplicación, como por ejemplo iniciarla.

D

D
Ejecutar: Realizar una acción previamente ordena.
Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.
Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.
Expandir: Muestra los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios.
Con el Administrador de archivos es posible expandir un sÓlo nivel de
directorio. una rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.
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Formato: Presentación de un dato como t¡po de letra, color, tamaño cantidad
de dígitos de la fecha y clasificación de sus partes como año, mes y día,

r'

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las apl¡caciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

lcono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono
de aplicación puede ampliarse y convert¡rse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.
ldentificación de usuario: La secuencia caracteres que lo ident¡f¡ca. Al

conectarse a una computadora, generalmente neces¡ta proporcionar su nombre
y contraseña de usuario. Esta informaciÓn se usa para verif¡car que usted esté
autorizado para usar el sistema.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.
lnteÉaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

Mantenimiento; Estado de los datos ya sea ingreso, modificación y

eliminación.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y apl¡caciones,
Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menÚs, situada cerca de la

parte superior de la ventana.
Módulo: Una colección de declaraciones, instrucciones y procedimientos

almacenados juntos como una unidad con nombre.

Ii
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Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, arch¡vo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al ob¡eto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.
Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imPrime.
Portapapeles: Área de almacenam¡ento temporal en memoria, que se ut¡l¡za
para transferir informaciÓn- Es posible cortar o cop¡ar información en el

Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.
Puntero: Posición del cursor en forma de flecha.
Programas: Conjunto de sentenc¡as lÓgicas que rcalizan un obietivo
especifico.
Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla

cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el

Mouse (ratón) o el teclado.

Registro: Acción de ingreso y almacenamiento de informaciÓn.
Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c: \windows\leame.txt.

Seleccionar: Marcar un elemento con el f¡n de ejecutar sobre el mismo una
acción subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acciÓn que desee apl¡car sobre el

mismo.
ScanDisk: Programa que verifica y corrige las localidades dañadas de los

archivos en una unidad especifica.

n
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Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA Y FLECHA
DERECHA.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede camb¡o de tamaño.

Windows: lnterfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

v
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