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Manual de Usuario Sistema de Control Presupuestario

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Control Presupuestario (SCPR), ademas nos da indicaciones de como
funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que pueden utilizar el Sistema de
Control Presupuestario y que conocimientos minimos debe tener para lograr
una compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este Manual es de que sirva de ayuda a los usuarios del Sistema
de Control Presupuestario explicando lo siguiente:

e Guia para utilizar la computadora.

o (Como instalar y operar el Sistema de Control Presupuestario.

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

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

Contadores, son los responsables del buen funcionamiento de la Institucion en
el area financiera y contable.

Auxiliares Contables, son los encargados de realizar los respectivos procesos
utilizando el Sistema de Control Presupuestario.
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1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el
Sistema y deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre contabilidad general.
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de las Interfaces Graficas.
S _"“"l_nstarlacién o 7_7 -
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Control Presupuestario.
Capitulo 4 Arranque del Sistema de Control Presupuestario.
Operacion ]
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema de Control
Presupuestario.
Capitulo 6 Menu Archivo.
Capitulo 7 Menu Ver.
Capitulo 8 Menu Procesos.
Capitulo 9 Menu Transacciones.
Capitulo 10 Menu Mantenimiento
Capitulo 11 Menu Consultas/Reportes.
Capitulo 12 Menu Ayuda.
~ Anexos
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes Reales. .
|Anexo C Glosario de Téerminos. |
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL
Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utlizar el Sistema de Control

Presupuestario. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de
su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utlizar el Sistema de Control Presupuestario, es
importante que entienda las convenciones tipografica y los términos utilizados
en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

[ D - N

| Formato ’ Tipo de Informacion

Vineta numerica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.
L —

F Negrita Términos a resaltar por su importancia.

'Nombres de opciones que puede elegir el
Menor que — Mayor que <> | Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayuscula + . 1
- 'Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula |

— - — e —— e

|

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas: |
'ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion
'del Menu o en el boton. |

Caracter subrayado

Palabra boton y a su lado ira la representacic')n!
grafica.

Grafico del boton
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1.7.2 Convenciones del Mouse.

Término Significado

“Sefalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
' elemento que se desea senalar.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse
i (generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
| inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, Iluego mantener)
presionado el mouse mientras se mueve y se 0|
ubica en el lugar deseado.

1.7.3 Convenciones del Teclado.

Tecla : Significado

' Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
‘ para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 parai
‘ mostrar la ayuda.

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
ENTER (ENTRAR-RETORNO) el manual dice “Presione ENTER".

|
|
|
B ]
\
I
|
|

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

Teclas de avance de pagina |Las teclas de avance de pagina son utilizadas |
INICIO, FIN, Av. PAG., RE. |para movilizarse entre varios elementos de un|
PAG. control de la pantalla.
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Tecla Significado

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

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

~ SHIFT+TECLA es utilizado para que se active
la funciébn que esta graficada en la parte
superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

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

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Su gerencia; | Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

W
Nota: [ Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales
—_— | deben ser revisadas por el Usuario.
L ¥
\:;-:,'_

1.9. SOPORTE TECNICO

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 mas informacion al
respecto, contactese con la oficina del Programa de Tecnologia en
Computacion (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. INTERFAZ GRAFICA CON EL USUARIO

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra
encontrar tareas comunes en Contenido y en Indice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio M y, a continuacion en
Ayuda. @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

o
%]
NS

Contenido Iindice | Buscar |

Haga clic en un tema y después en Mostrar. También puede hacer clic en otra
ficha, por elemplo. en la ficha Indice.
L Céme =
Q Ejecutar pragramas
e Trabajar con archivos y carpetas
Q I mprirnur
0 Utihzar una red
@ Comunicarse con atros
0 Proteger su trabajo
L) Cambiat la configuracion de \Windaws
@ Cambiar el aspecto de \Windows
e Personalizat Mi PC o el Explorador de ‘Windows
¥
2] Agregar un programa al mend Inicio o al mend Programas
2] Moverla bana de tareas

2] Personalizar la barra de tareas o el mend Inicio _I.J
| »

£ N

l Cerrar I Imprienir... | Cancelar |

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia: | Para desplazarse dentro del indice de ayuda. escriba las primeras |

N letras del término que desee buscar. El indice esta organizado

& como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea intentelo con otra.

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al |
. hacer clic en el texto verde vera una definicion del término. \
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2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas

importantes.

Descripcion

| mucho mas.

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 reciclaje 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
seleccionandolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y

Tabla 2.1 Iconos Principales del Escritorio de Windows

2.2.1. El botén Inicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el botdn “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecucion.

iﬁmiciol QL > ozozerm

Figura 2.2 Figura 2.2 Barra de tareas

PROTCOM
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2.2.2. |Iniciar el trabajo con el men inicio.

Al hacer clic en el botén inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

lcono T Hace Esto

. | Presenta una lista de programas que podra iniciar.
_sxs| Programas |

Presenta una lista de documentos que abrid previamente.

'_.;;‘._.‘ D
( acument
8] entos

Presenta una lista de la configuracién del sistema que

Ei} Configuracion podra cambiar.
- N Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipdvi
&] Buscar compartido o un mensaje de correo electrénico. !
3 Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el |
@ Gyuda Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea |
en Windows. -
- Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un|

2] Ejecutar... comando en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC.

< ” ;
g‘; Cerrar sesion Mor.. |
|

‘ sj 1 Apagar el sistema.
Q)

Tabla 2.2 Iniciar el Trabajo con el Menu Inicio.

Sugerencia: "Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
' es posible que encuentre elementos adicionales en el menu.

12

Y
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2.2.1. La barra de tareas.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botdon de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su boton desaparecera de la barra de tareas.

)
i Mictosofl Word - PgMuO2Chante: 2 [_ 0] x]
HiF W) archivo Eicion Ve jnsertsy Formato Heamentas Tabls Veotsrs 1 =18 x|
: Dod a8V B]d o- A FOSEH A D D
D Normal - FuralrEl o - M AXAS EEIER CEERE O
a . { ol meny
riemel . labla 2.9 naar & trabaja con & manu
'. 2.6.3 labarmrade toreas. -
5
f.:; 5 & RI=T: 7, en
Fageiers de - N que T (o Wats
1eciclae b
3 bt ¢ G
msa - cerd de |a barra de toreas. Z‘[
- 2 0|
The Microso O P EL| | A
e JQ@ ——— ¢ unw -i O-&-
0 Du -+ [y agiomas- N W OJCHEH 4 &-Z-A-=E=Z0 8
h
Acaein Phy. 9 Sec. 3 914  Al7om in Z Cd. 1 [#:]

¢ R
Aucso | Audio CD Plage:

Ko Mocet
| -

eC[wla]rJulrlal{din]rTy o0

Finicio | | 1% Microsoft Word . PgM... 2, CO Player | @& 5 crizew

Figura 2.3 Botones de la Barra de Tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

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

~ S—

Archiva  Yer Procesos Consultas/Reportes | Mantenimientos  Transacciones  Ayuda
m’l < p? 5 I o~

Barra de Herramientas Titulo de la ventana Barra de Menu Principal

.

Minimizar — Maximizar - Cerrar

Barra de Estado

adrmin 07/07/200 17:10

Figura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows.

2.3.1. Titulo de la ventana.

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

2.3.2. Cambiar el tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las

ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.
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'Haga Clic En | Para Hacer Esto

N

'Reducir (minimizar) la ventana al tamafo de un botén de la|
'barra de tareas. i

u] Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la|
pantalla. i

|#] Volver al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera |
‘cuando se maximize la ventana.

x| Cerrar la ventana y salir del programa. ‘

Tabla 2.3 Cambiar el Tamano 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.

{ E§ Documento - WordPad

Egrch'wo Edicion Ver |nsetar Formato Ayuda
Dlsa| sl ] (@l | %
¢ [Times New Roman ~ o - nl V'

TV 1 1-2°1°3° 14 151617 1-8-1°¢

.s Paia obtener Ayuda, presione F1

e

Figura 2.5 Cambiar el Tamafo de una Ventana. Otra Forma.

F TS - o 2 - - g
-t STy 1‘7}n;w-:1?;.&:1@'.”‘“&1““&\ sy T - R R Tt L T
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2.3.3. Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicacion de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menus y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
boton.

£.MiPC M=l E3

Archivo Edicion Ver Ayuda

[Zmrc ] %il&]gj X[ [eo o

ﬁ] ——} i Subrr ‘IL#]E ’){i I JI

Discode 3% PresanoS86  Vegra[D:)  Audio CD (E:)  Panelde  Impresoras
[&.) ) contral

£ objetols)

Figura 2.6 Barra de Herramientas.

2.3.4. Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y
cualquier otra informacion relativa al contexto.

2.3.5. Barra de Menu.

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacién. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6. ;Como accesar a los menus?

e Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Mddulos si
presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas
de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.
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¢« Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.

,— Titulo de menu
.~ Elemento de mend — Barra de menus

/.

oo cienpio ——/ — BIEIES

Edicion Opciones  Apuda

Nuevo
Abrir
Guardar como...

Salr

— Barra separadora

— Menu

Figura 2.7 Elementos de un Menu Bajo Ambiente Windows

2.3.7. Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que este
tapado por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion 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 Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.3.8. Seleccionando informacion.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, situe el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en
la que desee que termine |la seleccion.
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Documento - WordPad
Archivo  Edicidn Ver |Insertar Formato  Ayuda

D= SR s &|o(@d|-|

ITlrm-:-s MNew Roman _'rJ 16 - N Xl
_é.llT. 20 ++3-1 41515171 +-81+-9-

"La curiosidad es el principio
W PEYinteligencia activa.”

Para obtener Ayuda, presione F1 NUM

Figura 2.8 Seleccionando Informacion

2.4. INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

Sugerencia: "P_éaénégrégérnuﬁnb}dérama a la parte supeh’ér del menu inicio |
arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.

a2
Y

o’

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

1. Haga clic en el botéon “Cerrar” X| de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podréa ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.
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2.41 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro existen varios metodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia la
presentacion en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman
la interface o medio de comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.
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Cuadro De Dialogo

Descripcion

Barras de desplazamiento
Figura 4.1
2
2 . I ey

Haga clic en ellas para desplasaize
horizontalmente o verticalmente sobre
un objeto

Las barras de desplazamiento permiten |
explorar facilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
informacion a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar informacion
hacia arriba o hacia abajo.

Tabla 2.4 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR).

Cuadro de Texto normal

Ingrese su Nombre

[,Iu.am Carlos Garcia Plaal

Escrnba el texto deseado.

Tabla 2.5 Cuadro de Texto.

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una unica linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo
sera visible parte del texto.

L i o i
' Cuadro de texto multiples lineas A diferencia del anterior este cuadro de

|
} En ambos casos dicho programl aparecers ﬂ
‘ delante de las demas ventanas

-
| ;l—]

[« |
Puede escribir un parmrafo de texto

texto acepta o muestra multiples lineas
‘de texto. Un cuadro de texto con
multiples lineas administra
iautométicamente el ajuste de texto
'siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

‘F_.____..,..._.,,,.,..._,

\
L

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Multiples Lineas.

PROTCOM
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Cuadro De Dialogo

Cuadro de Opcion

Sexo
® Masculino " Femenino

Haga chc en la opcion que desee.
Solo puede seleccionar una.

Se utiliza para seleccionar solamente una

! Descripcion

opcion dentro de un grupo de varias
| alternativas.

|

[

‘ |
|

l PE———

Tabla 2.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Cuadro de Verificacion

Periodos

M Trmestre: V Semestre

Haga clic en la opcion que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Marca o sefiala una o varias opciones. |
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de
‘varias alternativas.

|

Tabla 2.8  Cuadro de Verificacion(CHECK BOX).

Incrementar, Decrementar

Esperar: [E = minutos

Haga chc en las flechas para
aumentar o disminuir el numero.

Tabla 2.9 Cuadro Incrementar, Decrementar (UPDOWN).

‘Incrementa 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 posicion de desplazamiento o
un numero.

Cuadro de Lista.

[Mingunao) -_‘_|

Autos

Aviones =l
Haga clic en las flechas para

desplazise por la lista y, después, elija
la opcion que desee.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).

[ Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o0 mas. Si|
el numero de elementos supera el
numero que puede mostrar, se presenta |
automaticamente una barra de|
'desplazamiento.
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| Cuadro De Dialogo Descripcion
Cuadro Combinado Permite ingresar informacion en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
Nacionalidad@ e -] elemento del cuadro de lista.
E cuatoiiand Puede abrir la lista dando un clic en =l
'iglr?:ﬂ';llz?i para cerrarla solo tiene que dar un clic en

el elemento seleccionado.

Haga clic en la flecha para ver una
lista de opciones. Después elja la
opcion que desee.

Tabla 2.11  Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Este objeto siempre tiene asociada una
orden con él. Esta orden se ejecutara
S alir cuando haga clic sobre el boton.

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

Tabla 2.12 Botdn,

Cuadro de Fichas 'Permite definir varias paginas para la
misma area de una ventana o un cuadro
de dialogo en la aplicacion.

Haga chc en las hichas para cambiarse
de una carpeta a otia

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP).

' Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de calculo que muestra una serie de

| Cédigo | Descripcidn | = flas y columnas en donde se puede
l ingresar o visualizar gran cantidad de
g N informacion.
1 o[

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
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Cuadro De Dialogo Descripcion

‘ Cuadro de Ceidas FLEXGRlD F’ermlte unicamente visualizar
informacién en forma de filas y columnas

agrupadas y ordenadas.

Mo. Matricula | Normbres Mpeilidos i’

1 ~|
o K

Tabla 2.15 Cuadro de Celdas (FLEXGRID).

Tabla 2.16 Cuadros de Dialogos.

2.6. MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes
junto con su significado.

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

Q i ERROR..! No se Puede leer el Archivo de inicializacion

Figura 2.9 Mensaje de Error.
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b
La figura = indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema 3¢}

c
\\-") LDesea eliminar?

5 ] m |

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacién

. N\ o . 5
La figura A iIndica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que sé este ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema -

!\ ERROR!I La informacidn ya ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

1
La figura ‘*/ indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabd correctamente.

Mensaje de Sistema

Hir“-) Datos Modificados

Aceptar

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO

3.1. INTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Academica que forma profesionales en el area
relacionada a la informatica y diseno grafico a nivel superior a través de
programas de especializacion técnica y tecnologica. Asi también efectua
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servicios
a la comunidad.

La Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta
tecnologia disponible en el mundo de la computacion, manteniendo los
lineamientos vy la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

La concepcion del Sistema de Roles de Pago se origina 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. BENEFICIOS

* El Sistema de Control de Presupuestario(SCPR), es parte del sistema
integrado para el manejo automatizado de la institucion.

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

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.
e EI Sistema de Control Presupuestario lleva a cabo los procesos que se
realizan en el area Contable como: Presupuestar las Unidades, Ingresos,

Egresos.

e La informacion acerca de los Presupuestos, Cuentas, Rubros son faciles de
consultar.

e Un o6ptimo control de los presupuestos, Ingresos, Egresos que se realicen.

e Ahorran tiempo en el ingreso y consulta de los datos.

o El Sistema esta desarrollado para cualquier cambio en tecnologia.

¢ Las operaciones manuales seran nulas por que el Sistema esta

desarrollado para agilitar y facilitar el trabajo de los usuarios a cargo del
mismo.

(”apitﬁiu 737-7;F’dginu 1 ESPOL
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¢ Los datos estaran implantados en una red para que puedan ser consultados
por cualquier persona autorizada.

e Facil adaptacion al Sistema y seguridad de acceso al Sistema.

e Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas
automatizadas.

e Elflujo de informacion va a ser mas rapido, entre los Departamentos.

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

e EI Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente
integrado.

e Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.

e Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

« Lainformacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

e Se agilitan los tramites bancarias y posible perdida de dinero en la
institucion.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Modulo de Procesos.

El menu de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas al
manejo de operaciones de nomina.

e Generacion del Prersupuesto

e Estabilizar y Desestabilizar

e Asignacion de Usuarios por Presupuestos
Tiene las siguientes opciones:

1. Generacion del Presupuesto.

Permite el ingreso de presupuestos Simulados o Reales por unidades de cada
extension, actualizacion o eliminacion del presupuesto.

2. Estabilizar o Desestabilizar Cuentas.

Permite fijar o variar una cuenta para poder asignarles valores en un periodo
determinado.
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3. Asignacion de Usuarios por Presupuesto.

Permite la asignacion de Presupuestos Reales a usuarios autorizados para la
manipulacion de los mismos.

3.3.2. Modulo Consulta/Reportes.

Permite presenta todos los Reportes generados en el Sistema, estos pueden
ser detallados o totalizados, entre los mas 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
institucion.

3.3.3. Mdodulo de Mantenimiento.

1. Grupo

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de un grupo.

2. Documentos

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de un documento.

3. Impuestos

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de los impuestos.

4. Asignacion Impuestos/Rubros

Esta opcion permite la asignacion de impuestos a sus respectivos rubros.

5. Plan de Cuentas

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de las cuentas a
utilizar en las diferentes unidades de cada extension.

6. Rubros

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de los rubros a
utilizar en las diferentes unidades de cada extension.
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3.4. SISTEMAS

* Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.

o Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

e |Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la perdida de la informacion.

3.5. Requerimientos del sistema

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software

necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Roles de Pago, sin
renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

{ Equipo Caracteristicas Descripcion J
Microprocesador PENTIUM AKD26 MMX }
Servidor Velocidad 300 MHZ ‘
| @ J = Arquitectura del Bus | PCI 64 bits
- Memoria RAM 1128 MB l
Memoria Caché |912 KB i
L. Memoria de Video 2 MB |
E Disco Duro 12 GB |
' Tipo de Monitor SVGA 15™
- Unidad de Disquete  De 1.44 MB ‘
_—— ‘Teclado 1101 Teclas !
— Tarjeta de Video PCI |
| — 'Tarjeta de Red '3 COM |
| - Tarjeta de Sonido 32 Bits
| o |CD ROM 36X
B _ Microprocesador PENTIUM MMX
Estacion de Trabajo VelaeiEn 1933 MHZ
'Arquitectura del Bus | PCI 32 bits |
X ‘Memoria RAM 32 MB
£ Memoria Caché 512 KB |
! Memoria de Video |2 MB |
_, Disco Duro 3.2GB {
—— Tipo de Monitor |SVGA 15™ J
— = Unidad de Disquete | De 1.44 MB
§ o ’ Teclado 101 Teclas
| Tarjeta de Red 3 COM
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Impresora” fbu_:ciiquier tipo de impresora de alta resolucion,
v A 'minimo 360 x 360 DPI.
S— =

Escaner | Escaner minimo 600 x 600 DPI. ]
|
\

-—

— — S . e ————) |
Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.
Nota: |El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM. pero el
e— | rendimiento  del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta

) acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente. ]
!

3.5.2. Requerimientos de Software

Logotipo ~ Descripcién del programa

- S
a |
'Microsoft Windows NT 4.0 en espafiol. Este sera utilizado |
‘en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la

red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Sy ST .
Ay, 2e ' Microsoft SQL Server 7.0 en espafol.
|

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en esparnol. Este}
' sera utilizado en las estaciones de trabajo.
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Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol, Edicion
Empresarial con licencia.

|
'Microsoft Office 97 .

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.

3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

Para instalar el Sistema de Roles de Pago recurra al Manual de Instalacion.
(Ver Manual de Instalacion).
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4. 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 interruptor de potencia del CPU (Power a ON).

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

4. Esperar que se inicie el sistema operativo, toma aproximadamente uno o
dos minutos.

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

E scribir contiasefia de red 7] x]
-1 Introduzca su contrasefia de red Microsoft
f!__JJ Cancelar I

Hombre de usuano:  [usuano_desarolio

Lontrasefia [‘

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

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

E scubir conliasefia de 1ed nu
!l Introduzea su contrasedia de rad Miciosoft
fg) Cancalar

Nomixe de usuano [l.:uan-j_de:-ancln
Contrasefia [ ----
Domrso |[_1:"|M:ni-’1

Figura 4.2 Pantalla de contrasena para iniciar Windows.

7. Si Usted tiene contrasefa de acceso a la red y no la pone en |la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo |la contrasefia para iniciar
la sesion en Windows.

('dpitulo 4- Pcig}'.-:-t;_l
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'

Establecer contiasefia paia Windows
Confame la contrasefia que ha escito. Se m
utlizard como su contrasefia de Windows
Cancelar I

HNueva contiasefia ]

Confumar rueva contiasena I

Figura 4.3 Pantalla de contrasefa para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red, pero no tendra permisos a
los recursos compartidos por los demas usuarios.

8. EIl Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Rivco| B LAY 0 LR m

Figura 4.4 Escritorio de Windows.

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

¢ Siusted encuentra el icono del Sistema de Control Presupuestario sobre
el escritorio solo tiene que dar doble clic sobre él.

e Sino lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menu Sistemas de Protcom y seleccione el
sistema que desee ejecutar.
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', Abrr documento de Office

Nuavo documanto de Office
WinZip

Programa

Favortos

Documentos

Configuracidn

Buscar

Ayuda

Eecutar .

Cerrar sesion Msalazar...

Suspendet

Apagar el sistema

N =] Programas de desanolio

Q Sistemas de Protcom

P ) Accesorios
" = Inico

2] Internet Explorer

v 4] Explorador de Windows

£ Intemet Explorer

" @8 Msoos

3 Dutlook Express
2 Synchionize
B, MSN Messenger Service

>
d @ Rol Administrativo
* I3 RolDocents
v ¢ Colocacitn de Empleo
* 53 Control de Suministios
E Activos Fijos
&% Control de Proyectos
@ Cettificados de Capacitacion
@ Control dcademico Caneras Modulares
&4 Mercadeo
A7 Presupuestos

834N

Figura 4.5 Ejecutando el Sistema de Control Presupuestario.

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

=3

Archivo Ver Procesos Consultas/Reportes

e

oA

Mantenimientos  Transacciones Apuda

admin

07/07/2001 16:41

Figura 4.6 Pantalla principal inicial

PROTCOM
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8. Una vez seleccionado el Moédulo en el cual se trabajara le aparecera la
pantalla de acceso.

ﬁ

B Extension: [PROTCOM -]

)

PROVTE O] T

- Conectado....
Y8

‘B "' ) “ t}'/?l\) =0 Usuario : |

Lol

Figura 4.7 Pantalla de Acceso al Sistema de Control Presupuestario.

9. Debe seleccionar la extension en la cual desee trabajar.

10. Ingresar la identificacion del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
presione ENTER, o de un clic en el botén aceptar. v

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

12.Si el usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Sistema de Control Presupuestario, en caso
contrario se presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que
se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema emitira
el mensaje de la figura 4.7.

Mensaje del Sistema [ x|

1 ,J Mo ha ingresado su identificacion de Usuano

~r

Figura 4.8 Mensaje de informacion.

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema
enseguida muestra el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema [ <]

3 f) El usuario ngresado no es valido

| Aceplar |

Figura 4.9 Mensaje de informacion.

Si ingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual no tiene
acceso, se presenta el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema .

-
.\‘l{,} El usuano no tiene acceso al Sistema de Inventario

_ Aceptar |

Figura 4.10 Mensaje de informacion.

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema de Control Presupuestario, aparece el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema .

\11) El usuario no tiene acceso a la Base de Datos BDPRODUCCION

~ Aceptar |

Figura 4.11 Mensaje de informacion.

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema E3 I

1 ) Enorenlaclave.
» Asegurese ingresarla correctamente

Figura 4.12 Mensaje de error.

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitira el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema [ ]

Ha realizado cinco intentos de acceso al sistema
. Saldra del sistema en este momento

L Aceplar

Figura 4.13 Mensaje de Advertencia.

13.Si el usuario desea modificar su clave de acceso, debera presionar el boton

—
este permite llamar a la siguiente ventana:

% Cambio de contrasefia
Usuano - I Clave : |
Ingiesar la nueva contrasena : | """"

Confumar la nueva contrasefa: |

V|8

Figura 4.14 Pantalla de cambio de contraseria.

Esta mostrara el usuario que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solicitara que se ingrese la nueva contrasefia y la confirmacion de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuario valido aparecera el siguiente
mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema [ > '

-
\\1 J) Mo ha ingresado un usuario valido

Figura 4.15Mensaje de informacion.

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

Mensaje del Sistema B

5 l') Mo ha ingresado ninguna contrasefa
"'\

Figura 4.16 Mensaje de informacion.
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En caso de que no haya ingresado la nueva contrasefna, aparecera el
siguiente mensaje del sistema, no se puede dejar a ningun usuario sin
contrasena.

Mensaje del Sistema [ x|

,\ﬁl J) Mo puede dejar en blanco la nueva cohtrazefia

Figura 4.17 Mensaje de informacion

En caso de que no haya ingresado la confirmacion de la nueva contrasena,
aparecera el siguiente mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema [ - |

- 5
; l') No ha ingresado la confirmacién de la contrasefia
-

Figura 4.18 Mensaje de informacion.
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5.  INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTROL PRESUPUESTARIO

5.1. OPERANDO EL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO

Sistema de Control Presupuestario (SCPR), es un conjunto de menus y
ventanas interactivas de gran flexibilidad, con ambiente totalmente grafico,
orientado a cumplir con los requerimientos operacionales para optimizar el
control de presupuestar Ingresos y egresos.

5.2. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

El Sistema de Control Presupuestario (SCPR) tiene una pantalla principal que
permite tener abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al mismo
tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word permite tener abiertos varios documentos
alavez.

o,

Archivo \_._’er‘Ero-:e':o': Consultas/Reportes  Mantenimientos Transacciones Apuda
LI = LS

Barra de Herramientas

Menus

Barra de Estado

admin 07/08/2001 16:57

Figura 5.1. Pantalla Principal del Sistema.
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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 Icono requerido. A continuacion se describe
los Iconos de la barra de acceso directo.

Descripcion de los botones de las Barras de Herramientas

I I
Acceso Directo a la Pantalla de Asignacion de Usuarios por|
Presupuestos

%

i F

Acceso Directo a la Pantalla de Criterios del Presupuestos !

Acceso Directo a la Pantalla de Estabilizacion o
Desestabilizacion de Cuentas

Acceso Directo a la Pantalla de mantenimiento de Rubros.

Acceso Directo a la Pantalla de Mantenimiento de Cuentas.

Salir del Sistema. |
]

72 B K

Tabla 5.1. Descripcion de los botones de la Barra de Herramientas.

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 informacion del usuario, las cuales se detallan a
continuacion.

Panel de Informacion

Muestra el Usuario que Ingreso al Sistema.

170572001 Muestra la Fecha.
020 Muestra la Hora.

Tabla 5.2. Elementos de |la Barra de Estado.
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5.2.3. Botones de las Pantallas del Sistema.

‘ Descripcion de los botones dentro de las pantallas del Sistema

Boton Eliminar, permite borrar informacion, yé sea ingresando un

H_; ~ codigo de identificacion o realizando una busqueda y seleccionandolo.

| Boton Grabar, permite el almacenamiento o registro de la informacion

! i ingresada o modificada. - -

| Boton Salir, si no hay datos en la pantalla, permite el cierre de la

:E pantalla actual y presenta la pantalla anterior, caso contrario, borra

'~ todos los datos de la pantalla. - j
o Boton Imprimir, muestra los reportes que genera el Sistema por

Impresora. - —
, Boton Seleccionar, muestra una consulta rapida de los temas que
| _necesita informacion.

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
Severos.

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

ESTOS

7
1 i
\“'f) Seleccione un codigo

Figura 5.2. Mensaje del Sistema

De Clic en Aceptar para volver a intentar ingresar el Codigo.
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Campos no ingresados. Al no ingresar algun campo para el ingreso de
uno nuevo, el Sistema envia el siguiente mensaje:

JESTOS |

! E Ingrese la Descrpcion

Figura 5.3. Mensaje del Sistema

Dé Clic en Aceptar para volver a intentar ingresar la Descripcion.

Ventanas con respuesta. Cuando se va a realizar alguna operacion se
puede presentar una ventana de decision, segun la respuesta ingresada
se ejecuta o no la operacion:

o0 = o Y 5
\:’ ‘) El Proceso va a iniciar { Desea Continuar...?

Figura 5.4. Mensaje del Sistema

Validacion de Ano. Cuando se ingresa incorrectamente el ano, es decir
menor a cuatro digitos, la siguiente ventana aparecera:

? J) El Proceso va a iniciar ¢ Desea Continuar,..?

N
No I

Figura 5.5. Mensaje del Sistema
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6. MENU ARCHIVO

En este menu habra opciones para configurar la impresora, iniciar una sesion y
salir del sistema.

Archivo
Configurar Impresora.
Muewva Sesion. .

Salir Chil+S

Figura 6.1 Menu Archivo

6.1. CONFIGURAR IMPRESORA

Esta opcion le permitira configurar la impresora para mandar los documentos a
la impresora predeterminada.

6.2. NUEVA SESION

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema de Control
Presupuestario como un usuario diferente por lo cual se observara la siguiente
pantalla:

. Extension: [FROTCOM -

: ‘F . "f - - @ °C Usuano - W—
PH'. NI Clave : 1‘1

Conectado_
| &

Figura 6.2 Nueva Sesion

6.3. SALIR

Esta opcion permitira salir del Sistema de Control Presupuestario, al hacer
esto se cerraran todas las pantallas que estén abiertas. Para salir del sistema
hay varias formas entre las cuales estan:

« En el menu Archivo eligiendo la opcion < Salir >.
¢ Dando un clic en el boton = ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.
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7. MENU VER

El Menu Ver del Sistema de Control Presupuestario (SCPR), contiene
operaciones para la organizacion de la diferentes Pantallas pertenecientes al
sistema o de las barras del mismo, éste menu se divide en 5 opciones como
se presentan a continuacion:

Ve
Bara Herramientas
Barra Estado

Cascada
Mosaico Honzontal
Mosaico Yertical

Figura 7.1. Menu Ver

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Esta opciéon permite esconder o visualizar la barra de Herramientas.

1. En el Menu Ver, dé Clic en la opcion Barra de Herramientas.

rchivo  Ver Procesos Consultas/Reportes Mantenimientos Transacciones Ayuda

Barra Henamientas <L De Clic aqui...!
Barra E stado -

A

(e

=

Cascada
Mosaico Horizontal
Mosaico Vertical

admin o 04,/07/2001 2251

Figura 7.2. Barra de Herramientas.
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2. Repita el paso 1. Si desea mostrar de nuevo la Barra de Herramientas o
viceversa

oF . M=
Aichivo Ver Procesos Consultas/Reportes  Mantenimentos  Transacciones  Aypuda

Desaparece o Aparece la
Barra de Herramientas

admin 07/08/2001 18:43

Figura 7.3. Pantalla de Visualizacion de la Barra de Herramientas.
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7.2. BARRA DE ESTADO

Esta opcion permite esconder o visualizar la Barra de Estado.

1. En el Menu Ver, dé Clic en la opcién Barra de Estado.

E[,| ;. BarmaHenamentas
- BamaEstado <—— De Clic aqui...!

Cascada
Mosaico Honzontal

Muosaico Vertical

admin 04/07 /2001 2251

Figura 7.4. Barra de Estado.
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2 Repita el paso 1. Si desea mostrar de nuevo la Barra de Estado o viceversa

W,

Archivo Ver Procesos Consultas/Reportes Mantenimentos  Transacciones  Ayuda

LIfv 5%

s

7

Desaparece o Aparece la
Barra de Estado

Figura 7.5. Pantalla de Visualizacion de la Barra de Estado.
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7.3. CASCADA

Esta opcion permite Organizar las pantallas activas de forma que se vea los
titulos de las ventanas, una atras de otra.

1. En el Menu Ver, dé Clic en la opcion Cascada.

ﬂj

frchivo Ver Frocesos Consultas/Reportes  Mantenimientos  Transacciones  Ayuda

m, | ; Baira Henamientas
- BanaEstado

Cascada < De Clic aqtﬁ‘

Mosaico Horizontal
Mosaico Vertical

admin - 040772000 2251

Figura 7.6. Cascada.
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2. Automaticamente se organizaran las ventanas activas de la siguiente forma:

3

Archiva Yer Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos Transacciones  Ayuda

LIf & v

%8 Grupos - (Prem_Grupo) = _2'5_]'
C «¥ Documentos - (Prem_documento) }_]1
c <8 Impuestos - (Prem_Impuestos) _x_”
° s Pucsto - (Prem_ImpRubr) ]
De
: | 2
De Impuesto
P
— Nro. Cuenta I ——-I
P E Codigo del Rubro I _]
I Pt | ﬂ,l
admin 04/07/2001 23.46
Figura 7.7. Organizacion en Cascada.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Esta opcidn permite Organizar las pantallas activas de forma que se acomoden
las pantallas activas horizontalmente una debajo de |a otra.

1. En el Menu Ver, dé Clic en la opcion Mosaico Horizontal.

5
&chivo Ver Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos  Transacciones  Ayuda

‘]} | . BaraHenamientas
- BanaEstado

Cascada
Mosaico Honzontal
Mosaico Vertical

<—— De Clic aqui...".

admin '  04/07/2001 2251

Figura 7.8. Mosaico Horizontal.
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~ —

Archivo Ver Procesos Consultas/Reportes Mantenimientos  Transacciones  Apuda
% =

¥ Impuestos - (Prem_Impuestos) = x|
Codigo | 'I

Descripcion |

| Porcentaje %
E stado

|»

Fi
Codigo ’ 'I
Descripcion |

Estado I

BIRILY ;

adrmin ~ oao70m1 2347

Figura 7.9. Organizacion en Mosaico Horizontal.
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7.5. MOSAICO VERTICAL

Esta opcion permite Organizar las pantallas activas de forma que se acomoden
las pantallas activas Verticalmente una al lado de la otra.

1. En el Menu Ver, dé Clic en la opcion Mosaico Vertical.

= =3

il

bichivo  Ver Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos  Transacciones  &yuda

ﬂ, ’ . BamaHerramientas
- Barra Estado

Cascada
Mosaico Honzontal _ ;
Mosaico Vertical De Clic aqui...l.

admin ' - 04/07/2001 2251

Figura 7.10. Mosaico Vertical.
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2. Automaticamente se organizaran las ventanas activas de la siguiente forma:

Cédigo ll - ]
Descupcion |
Estado — %

BIEITY

LY

admin o  s/0772000 2347

Figura 7.11. Organizacion en Mosaico Vertical.
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8. MENU PROCESOS

El Menu de Procesos del Sistema de Control Presupuestario (SCPR),
consiste en Panificar, Presupuestar, Ajustar y por ultimo la generacion interna
del Presupuesto General, el menu se la divide en las siguientes opciones:

Procesos
Generacion del Presupuesto
E stabilizar Desestabilizar Cuentas
Agignacion de Usuanios por Presupuestos

Figura 8.1. Menu Procesos

8.1. GENERACION DEL PRESUPUESTOS

1. En el Menu de Procesos, dé Clic en la opcién Generacion del Presupuestos
Generales.

¥, o
Achiva Ver Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientas  Transacciones  Avuda
[LI ?EL Generacion del Presupuesto De Clic aqui...!.

- Estabilizar Desestabiizar Cuentas

Asignacidn de Usuanos por Presupugstos

adrmin 07/08/2001 20:58

Figura 8.2. Planificacion de Cuentas Generales
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2. A continuacion se presenta la pantalla de Criterios para la Generacion del

Presupuestos.
8
E «tension

™ Todas [01-PROTCOM -~
Tipo Generacion Base de Generacion
[V & todos los meses (v Afio Anterior
[V & porcentaje todas las cuentas " Presupuesto | I

‘/,,

< s

\=

Porcentaje de incremento

| 19 %

Ay

Figura 8.3. Pantalla de Criterios para la Generacion del Presupuestos.

¢ Como realizar la Generacion?

Decidir si la Generacion del Presupuestos sera global o por cuentas. Si se ha
decidido Generacion de manera global, entonces se tendrd que elegir las
siguientes opciones:

i

Se debera elegir si la Generacion en cuanto EXTENSION se refiere
podra ser aeneralizada o individual. Si es Generalizada elija la opcion
TODAS, M Todas caso contrario inhabilite la opcion todas para poder
escoger la Extension deseada.

3

01 -PROTCOM

Figura 8.4. Lista despegable de Extensiones.

Dentro del Criterio de Base de Generacion se podra escoger
chequeando la opcion de Afo Anterior (¢ Afio Anterior  1a generacion de
un presupuesto basado en un ano anterior, siempre que haya generado
un presupuesto estable del afio anterior, caso contrario se escogera un
presupuesto del afio en curso.  Presupuesto [__j

PROTCOM  Capitulo 8 - Pigina 2 - ESPOL
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3. Debera elegir el Tipo de Generacion con las posibles combinaciones
dentro de este criterio. La primera opcion M Atodoslosmeses  se refiere a
que el valor a ingresar sera asignado automaticamente a todos los
meses en caso de estar activada, caso contrario formara parte de la
combinacién a detallar mas adelante asignandose el valor ingresado a
los meses establecidos por el propio usuario.

La segunda opcion ™ Apocentaie todas las cuentas e refiere a que el valor
ingresado se asignara a todas las cuentas, exceptuando las cuentas ya
estabilizadas.

8.1.2. Combinaciones posibles de la pantalla de Criterios.

Primera Combinacion.

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

Tipo Generacion

[V A todos los meses

WV & porcentaje todas las cuentas

Figura 8.5. Opciones del Tipo de generacion

Si se han chequeado ambas opciones del Tipo de Generacion, se podra
apreciar bajo este criterio la pantalla de Ingreso de Valores a continuacion
expuesta:

Parcentaje de incremento

%

Figura 8.6. Porcentaje de incremento.

Esta pantalla trabaja a la vez con cualquiera de las opciones elegidas dentro
del criterio de Extension y de Base de Presupuesto, iniciandose asi el proceso
de Aumentar el porcentaje ingresado en partes proporcionales al valor total de
cada mes del presupuesto elegido, es decir el valor ingresado se dividira para
12 y el resultado se multiplicara por cada cuenta ingresada en ese mes.

Para lo que debe presionarse el boton
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Segunda Combinacion.

Con la combinacion de la Figura 8.7., se podra visualizar la pantalla de ingreso
de valores de la Figura 8.8. la cual serd de ingreso de valores por mes, la
misma que permitira la asignacion del porcentaje a incrementar al mes que se
desee, esta combinacion de las opciones del criterio de Tipo de Generacion
trabaja en conjunto con cualquiera de la eleccion del criterio de Extensiones y
de Base de Presupuesto.

Tipo Generacion

[T &todos los meses

[V & porcentaje todas las cuentas

Figura 8.7. Opciones del Tipo de Generacion.

| v

Mes % - Incremento
Ene - Enero
Feb - Febrero —
Mar - Marzo
Abr - Abnl
May - Mayo -

| (G0 [N =

Figura 8.8. Pantalla de Ingreso de Valores.

Para iniciar el proceso presione el boton #l

Tercera Combinacion.

Con la combinacion de la Figura 8.9., se podra visualizar la pantalla de aviso
de la Figura 8.10., combinacion con la cual unicamente se podra trabajar con la
opcion de seleccion individual de Extensiones dentro del criterio de
Extensiones y con la opcion de eleccion de Presupuesto del arno actual dentro
del criterio de Base de Presupuestos, unicamente se accedera a esta
combinacién cuando se desee ingresar los valores o porcentajes por cada
cuenta del presupuesto seleccionando el mes a modificar dichas cuentas.

| 1po Laeneracion
™ A todos los meses

I A porcentage todas las cuentas

Figura 8.9. Opciones del Tipo de Generacion.
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Presione el boton de Inicio para
presentar la pantalla de Asignacion
de valores.

Figura 8.10. Pantalla de aviso de proceso .

Luego presione el boton el mismo que presentara la pantalla de Ingresos
de valores individuales de la Figura 8.11.

»
Afio : 2007 Extensién : 01 PROTCOM Presupuesto @ (] 2
Ingreso por -
Mes - [Abr - Ab 7] [[Piosentar ] SR of :
Observacién I |
o
Caodigo Rubro Descripcion [ Valor l Fcie. Incremento [ng alr=
1 11010101 analsis e sistemas 468 00
2 12010 empresas 38.00
3 |12020 " alumnada 863 00
__i_‘ 210101 : equipo de ohicina 3.218 00
5 22000 va 23800
6 |220201 " ietencion 893 00
7 |23002 —docentes 7856 00
8 |23010301 . |intemnos 648 00
4 l i »

PRESUPUESTADO ACTI.IALI PRESUPUESTADO CON INCREMENTO

v|> |8

Figura 8.11. Proceso de generacion de Presupuesto.

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

Podra ingresarse los incrementos por valor o por porcentajes, dependiendo de
la opcion que se elija en la Figura 8.12.

Ingreso por...

 Valor " Porcentaje

Figura 8.12. Pantalla de Ingreso Por.
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Al elegir por valor la columna de porcentajes sera bloqueada, evitando ingresar
valores. Por el contrario al elegir porcentajes permitira ingresar en la columna
de porcentajes los valores correspondientes a cada cuenta.

Se podra estabilizar el mes si asi se lo desea seleccionando la opcion de Fijo,
[ Fio dicha opcion no permitira en ningun momento que sus valores ya
estabilizados sean modificados.

Una vez realizado los cambios se debera presionar el boton el cual
registrara los cambios en |la base de datos y presentara el siguiente mensaje:

\E) Proceso Completado.. Generado Presupuesto 04

(e

. Aceptar

Figura 8.13. Mensaje del Sistema.

Si se desea eliminar el presupuesto de un mes especifico entonces presione el
boton. ¢ l Para salir de esta opcion de clic en el boton ﬂj |

8.2. ESTABILIZAR O DESESTABILIZAR CUENTAS

Este proceso realiza dos funciones que se detallan a continuacion:

5 B

-

Presupuesto - |01

~ L E stabilizacion
Criterio de E stabilizacion de Cuentas
W ffodod de
Presupuestos
-] por Meses

L LK

SJINTAPY

Figura 8.14. Pantalla de Estabilizacién de Cuentas.
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1. Estabilizacion 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
Generacion del Presupuesto.

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

Presupuesto I g I

Figura 8.15. Combo Box del Presupuesto

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

==
2 U3

! E E stablecidas las Cuentas a Fijas

Figura 8.16. Mensaje del Sistema.

2. Desestabilizacion de Cuentas.

Permite variar 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 Generacion del Presupuesto.

Para iniciar el proceso debe presionarse el botén ‘ % lo que permitira
desestabilizar el presupuesto deseado, siempre que se haya seleccionado uno,
en el combo box del Presupuesto.

Presupuesto ; | ']

Figura 8.17. Combo Box del Presupuesto.

Si el proceso se ha realizado con éxito entonces aparecera el siguiente
mensaje:
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,-

! E E stablecidas las Cuentas a Vanables

Figura 8.18. Mensaje del Sistema.

Para salir de esta opcidn presione el boton. E

8.3. ASIGNACION DE USUARIOS POR PRESUPUESTOS

1. En el Menu Procesos, dé Clic en la opcion Asignacion De Usuarios Por
Presupuestos.

=
i,

Archivo  Ver | Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos  Transacciones  Agpuda

il_o | ﬂ] Generacion del Presupuesto
E stabilizar Desestabilizar Cuentas

Asignacion de Usuanios por Presupuestos

admin 07/09/2001 20:58

Figura 8.19. Asignacion De Usuarios Por Presupuestos.
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2. A continuacion se presenta la pantalla de Asignacion De Usuarios Por

Presupuestos.
8
E stensiones
Extensian [ EI Afo Presupuesto l
Presupuestos l 'l
ICDdIQOI I Usuanos Autonzados I Descripcion de Usuarnios [_ﬂ

Figura 8.20. Pantalla de Asignacion De Usuarios Por Presupuestos.

8.3.1. ¢Como realizar una Asignacion?

En la pantalla de Asignacion, se comienza seleccionando la Extension a la
que se le asignara el usuario al presupuesto determinado.

Estensiones

E xtension El
01 -PROTCOM
02 - SAMOBONDOM

Figura 8.21. Combo Box de Extensiones.

. - Afo Presupuesto - (2007 .
Luego debe ingresarse el afo actual, y presionarse

ENTER lo que permitira al puntero posesionares en el combo box del
Presupuesto. Seguidamente elija un Nro. de Presupuesto.

Piesupuestos I ']

01
02
03

Figura 8.22. Combo Box de Nro. de Presupuesto.

Una ves elegido el Nro. del Presupuesto de ENTER vy se presentara el usuario

asignado por defecto al presupuesto, como se puede observar en la siguiente
pantalla:
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a |
Extensiones _
E stension l[ﬂ -PROTCOM LI | Afio Presupuesto * |2001
Presupuestos | ']
Codigo [Jsuanos Autonizados l Desciipcion de Usuarios =
1 1] .. |Admiristrador del Sistema ANALISTA EN SISTEMAS -

| 8]

Figura 8.23. Pantalla de Asignacion de Usuarios por Presupuesto.

Seguidamente Ingrese el codigo del Usuario a ser asignado al presupuesto
elegido, o seleccionelo pulsando el boton de “Consulta Masiva™. []

Presione el boton v I si ha terminado la Asignacion.

Si los datos se grabaron con éxito se presentara la siguiente ventana de
Confirmacion.

HESTOS [X]

\_‘l‘) GRABADO con éito...

Figura 8.24. Mensaje del Sistema.
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9. MENU TRANSACCIONES

El Menu Transacciones del Sistema de Control Presupuestario (SCPR),
contiene una forma de Movimiento denominada Ingreso/Egreso, en la cual se
ingresaran todos los movimientos realizados por cada Unidad Académica de
cada Extension, a continuacion el nombre con que cuenta ésta opcion:

Tianzacciones

Ingresos y Egresos l

Figura 9.1. Menu Transacciones.

9.1. INGRESOS Y EGRESOS

En el Menu Transacciones, de Clic en la opcion Ingresos y Egresos.

o,
bGichivo VWer Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos lran-sa.ccéones Aypuda
| 2 Ingresos vy Eqresos
N De Clic aqui...!.
admin 07107200 17.39

Figura 9.2. Opcion Ingresos y Egresos.
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Se presenta la pantalla de opcion Ingresos y Egresos.

& Il |
Extensiones
) Presupuesto I 3
E xtension || ;I
Nro. Movimiento l - I
Tipo Transaccion IEMBT ransaccion ;J Fecha actual IU?x“I 0/2001 :I
Documento | j Fec. Emision Documento IfJ.'-’/"EEI/2DD1 :I
MNio. Beferencia r
Nro, Cuenta [ ;;J
Codigo del Rubro I J
Descrpcion l
Valot Ing/Egre | -]
Descuento I |;]
Impuestos I 1 Impuesto ]— \ alor -
o
Observacion |
=]
v %]

Figura 9.3. Pantalla de opcion de ingresos y Egresos.

9.1.1. ¢;Como Registrar un nuevo Ingreso o Egreso?

En la pantalla de ingreso o egreso, elija la Extension a la que pertenece el
ingreso 0 egreso a registrar, se encontraran ayudas en donde debe presionar
ENTER para cargar datos previamente guardados.

Extensiones

Extension | _':l

01 - PROTCOM
2-SAMOBONDOM

Figura 9.4. Eleccion de Extensiones.

Ingrese el numero de movimiento o consulte los movimientos realizados por la
extension seleccionada y elija el Nro. del Presupuesto.

Presupuesto I :l

Nro. Movimiento _]

Figura 9.5. Ingrese Nro. de Presupuestos y Nro. de Movimiento.
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En “Valor Ing/Egre”  Valrlng/Egie | 000l se pondra el valor Total del
Ingreso o Egreso, es decir ya con descuentos o con impuestos etc., el sistema
calcula automaticamente el valor de cualquier impuesto ingresado, si desea
seleccionar un valor de impuesto, simplemente seleccione el impuesto a
agregar al registro.

Impuestas I Impuesto \ alor

Figura 9.6. Ingreso de impuestos.

Presiona el boton _Y ' si termino de ingresar todos los datos.

Si los datos se grabaron con éxito se presentara la siguiente ventana de
Confirmacion.

5

\i) GRABADO con éxito. .

Figura 9.7. Mensaje del Sistema

Si desea eliminar los datos del Ingreso o Egreso ingresado entonces debera
presionar el boton. ¥

Para salir de esta opcion presione el siguiente boton. & |

PROTCOM ' " Capitulo 9 - Pigina 3 ’ ESPOL
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10. MENU MANTENIMIENTO

El Menu Mantenimiento del Sistema de Control Presupuestario (SCPR),
contiene todos las operaciones que se pueden realizar como: Grabar,
Modificar, Eliminar datos almacenados en las Tablas Maestras de la Base de

Datos, éste menu se divide en 6 opciones como se presentan a continuacion:

Mantenimientos
Grupo
Documentos
Impuestaos
Asignacion Impuesto/Rubra
Flan de Cuentas
Rubros

Figura 10.1. Menu Mantenimiento

10.1. MANTENIMIENTO DE GRUPOS

Esta opcién permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla
maestra de Grupos.

En el Menu Mantenimiento, dé Clic en la opcion Grupos.

Archivo  Ver Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos  Transacq el
: - - De Clic aqui...!.
R 2 | %S Grupo = q
S A { Documentos
Impuestos
Asignacion |mpuesto/Rubro
Plan de Cuentas
Rubros
adrrin 07/10/2001 18:14

Figura 10.2. Mantenimiento de Grupos.
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A continuacion se presenta la pantalla principal de Mantenimiento de Grupos.

8
Codigo '3 =
Descripcion [
Estado
RS

Figura 10.3. Pantalla del Mantenimiento de Grupos.

10.1.1. ;Como Ingresar un nuevo Grupo?

En la pantalla de Mantenimiento de Grupos, existe un Combo donde se
presentan todos los grupos ingresados, para proceder a ingresar uno nuevo, se
ingresa el numero siguiente al de la lista del codigo del grupo, si se llegase a
equivocar, automaticamente se presenta el siguiente codigo.

s}
Cadigo
Descripcion |
Estado |
]| &

Figura 10.4. Opcion Grabar nuevo Grupo.

Proceda a ingresar los datos del nuevo Grupo.

B8
Cddigo I
Descnpcion Il}rup.;. H

E stado I

v %]

Figura 10.5. Datos del Nuevo de Grupo.

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botdn \/I para almacenar el Grupo.

PROTCOM ' Capitulo 10 - Pagina 2 ' - ESPOL
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Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentara el siguiente mensaje.

‘_‘i‘r) GRABADO con éxito

Aceplar I

Figura 10.6. Mensaje del Sistema

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

Codigo |E 'I

DM = O

Figura 10.7 Consulta del Grupo.

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

B
Codigo |4 b |

Descripcion  |Grupo H |

Estado l

|| 8]

Figura 10.8. Consulta del Grupo.

10.1.2. ;Como eliminar un Grupo?
Para eliminar un registro, seleccione el codigo del Grupo a eliminar, cabe

mencionar que la eliminacion que Ud. realice sera de manera LOGICA.. una
vez elegido el Grupo se habilitara el boton de Eliminar.

PROTCOM > &p?tu!o 10 - Pagina 3 - ESPOL
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-3 © T |
Codgo [4 -]
Descripcion  |Grupo H |

Estado

RARJRS

Figura 10.9. Seleccion del registro a eliminar.

En la Pantalla de Mantenimientos del Grupo, de Clic en el boton. 1'

Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiara. Si desea visualizar el
registro eliminado entonces aparecera una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguira Inactivo.

Figura 10.10. Mensaje de confirmacion.

10.1.3. ;Coémo modificar la informacion de un Grupo?

Seleccione el Grupo, al cual le desea actualizar su informacion.

codge | 7

e IR —= O

Figura 10.11. Seleccion del registro a actualizar.

Si ya selecciono el registro que desea modificar entonces proceda a
actualizarlos y de clic en el boton.
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10.1.4. ;Como limpiar los datos del Grupo?

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

boton E

10.2. MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

Esta opcion permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla
maestra de Documentos.

En el Menu Mantenimiento, dé Clic en la opcion Documentos.

o i

Archiva  Ver Procesos  Consultas/Repottes | Mantenimientos Transacciones  Ayuda
1

&I Eﬂ \_é'!E’ S:JUCDL:’T‘ISHQOS <—— De Clic aqu[...!.

Impuestos
Asignacion Impuesto/Fubro
Plan de Cuentas
Rubros
admin 07102001 1814

Figura 10.12. Mantenimiento de Documentos
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A continuacion se presenta la pantalla principal de Mantenimiento de
Documento.

B
Cédigo | :]'

Descrpcion ]

E stado I

|18

Figura 10.13. Pantalla del Mantenimiento de Documento.

10.2.1. ;Cémo Ingresar 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 numero siguiente al de la lista del codigo del documento, si
se llegase a equivocar, automaticamente se presenta el siguiente codigo.

]
Cadigo [—
Descripcion ||
Estado I
|28

Figura 10.14. Opcion Grabar nuevo Documento.

Proceda a ingresar los datos del nuevo Documento.

!
Cédigo I

Descnpcion [F‘-augaré

Estado |

RARA RS

Figura 10.15. Datos del Nuevo de Documento.

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el boton \/I para almacenar el
Documento.
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ESPOL



Manual de Usuario . Sistema de Control Presupuestario

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

1) GRABADO conésio.

-
Aceptatl

Figura 10.16. Mensaje del Sistema

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

Cédigo [I ~|

IR =D

Figura 10.17.Consulta del Documento.

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

B8
Cédiga Il ']

Descrpcion lF‘.ag.f,gr;

Estado I

V|| ¥

Figura 10.18.Consulta del Documento.

10.2.2. ;Como eliminar un Documento?

Para eliminar un registro, seleccione el codigo del Documento a eliminar, cabe
mencionar que la eliminacion que Ud. realice sera de manera LOGICA.. una
vez elegido el Documento se habilitara el boton de Eliminar.

PROTCOM ' Capitulo 10 - Pdgina 7 o ' ESPOL
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i
Cédigo |4 '|
Descripcion llilup-:w H |

Estado

X 8]

Figura 10.19. Seleccion del registro a eliminar.

x
En la Pantalla de Mantenimientos del Documento, dé Clic en el boton. ._J

Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiara. Si desea visualizar el
registro eliminado entonces aparecera una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguira Inactivo.

Figura 10.20. Mensaje de Confirmacion

10.2.3. ;Como modificar la informacion de un Documento?

Seleccione el Documento, al cual le desea actualizar su informacion.

Codgo | -

B LI P — O

Figura 10.21. Seleccion del registro a actualizar.
Si ya selecciono el registro que desea modificar entonces proceda a

actualizarlos y de clic en el boton.

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 8 ESPOL
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10.2.4. ;Como limpiar los datos del Documento?

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

boton. y

10.3. MANTENIMIENTO DE IMPUESTOS

Esta opcion permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla
maestra de Impuestos.

En el Menu Mantenimiento, dé Clic en la opcion Impuestos.

W, fiin

Archivo  Ver Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos Iransacciones Ayuda

El’l ,,%é 1!‘5/{] Grupo

- . Documentos . -
Impuestos <—— De Clic aQUI,..!.
Asignacion Impuesto/Rublo ) )

Plan de Cuentas
Rubros

adrmin 07/10/2001 1874

Figura 10.22. Mantenimiento de Impuestos.
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A continuacion se presenta la pantalla principal de Mantenimiento de
Impuestos.

B

Codgo | ]
Descrpcion [

Porcentaje %
Estado

CARA R

Figura 10.23. Pantalla de Mantenimiento de Impuestos.

10.3.1. ;Como Ingresar un nuevo Impuesto?

En la pantalla de Mantenimiento de Impuestos, existe un Combo donde se
presentan todos los Impuestos ingresados, para proceder a ingresar uno
nuevo, se ingresa el numero siguiente al de la lista del codigo del Impuesto, si
se llegase a equivocar, automaticamente se presenta el siguiente codigo.

Cddigo ’_
Descripcion |
Parcentaje [— %
Estado r
AR

Figura 10.24. Opcion Grabar nuevo Impuesto.

Proceda a ingresar los datos del nuevo Impuesto.

8

Cédigo !

Descripcion  [Retencion a I Fuente

Porcentae 2 %
Estado

|8

Figura 10.25. Datos del Nuevo de Impuesto.
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Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botén J’ para almacenar el
Impuesto.

Si el ingreso de los datos fue correcto, se presentara el siguiente mensaje.
PRESUPUESTOS X
x ) GRABADO con éxito...

Acephar

Figura 10.26. Mensaje del Sistema

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

Cddigo |i ']

L0 —= O

Figura 10.27.Consulta del Impuesto.

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

B

Cédgo |04 -]

Descripcion  [retencion de la fuente

Forcentaje IE‘ %
Estado I

| x| 8]

Figura 10.28.Consulta del Impuesto.

10.3.2. ;Cémo eliminar un Impuesto?

Para eliminar un registro, seleccione el codigo del Impuesto a eliminar, cabe
mencionar que la eliminacion que Ud. realice sera de manera LOGICA.. una
vez elegido el Impuesto se habilitara el boton de Eliminar.

PROTCOM  Capitulo 10 - Pigina 11  ESPOL
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8

Codgo |04 -~

Descripcion  |retencion de |3 fuente

Porcentas |B %
Estado |

CARSR

Figura 10.29. Seleccion del registro a eliminar

x
En la Pantalla de Mantenimientos del Impuesto, dé Clic en el boton. ._I
Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiara. Si desea visualizar el

registro eliminado entonces aparecera una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguira Inactivo.

N
i U =

-
"‘“11) Registro Inactivo Desea Activarla?

Si |

Figura 10.30. Mensaje de Confirmacion.

10.3.3. ¢ Como modificar la informacion de un Impuesto?

Seleccione el Impuesto, al cual le desea actualizar su informacion.

Cédigo | =

W = O

Figura 10.31. Seleccion del registro a actualizar

Si ya selecciono el registro que desea modificar entonces proceda a
actualizarlos y de clic en el boton.

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 12 ESPOL
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10.3.4. ;Como limpiar los datos del Impuesto?

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

boton. &I

10.4. MANTENIMIENTO DE ASIGNACION DE IMPUESTO /
RUBRO

Esta opcion permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla
maestra de Asignacion de Impuesto/Rubro.

En el Mend Mantenimiento, dé Clic en la opcion Asignacion de
Impuesto/Rubro.

i, ; e =T:" 2
grchivo  Wer Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos Transacciones  Ayuda
il 1 ;‘:ﬂ E 7] ]ﬁﬁ_ Grupo
> /
4 J . Documentos
Impuestos
Asignacién Impuastofﬂub:&
Plan de Cusntas > De Clic aqui...l.
Aubros
adrmin 07/10/2001 18:14

Figura 10.32. Mantenimiento de Asignacién de Impuesto/Rubro.
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A continuacion se presenta la pantalla principal de Mantenimiento de
Asignacion de Impuesto/Rubro.

s poso P
Impuesto r 'ﬂ
MNro. Cuenta l _l
Codigo del Rubro I _J
BT

Figura 10.33. Pantalla de Mantenimiento de Asignacion de Impuesto/Rubro.

10.4.1. ;Como ingresar una nueva Asignacion de Impuesto/Rubro?

En la pantalla de Mantenimiento de Asignacion de Impuesto/Rubro, existe un
Combo donde se presentan todos los Impuestos ingresados, para proceder a
asignar a un rubro en especial, se selecciona el impuesto a asignar y luego
presione ENTER.

| g

102 - retencion de la fuente

Figura 10.34. Combo Box de Asignacion de Impuesto/Rubro.

Se digita el numero 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 boton de
ayuda en linea. :’ Presentandose la pantalla de consulta masiva, mostrada
a continuacion.

PROTCOM " Capitulo 10 - Pigina 14 ESPOL
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i

Buscar Por :
Campos

Buscar ...

Sistema de Control Presupuestario

-

Cuenta ] Descripcion
1 Ingresos
11 cursos
1101 Pratcom
12 seminarios
1201 abiertos
1202 cerrados

2 Egresos

21 compras
2101 materials
22 impuestos
OO I L

Figura 10.35. Pantalla de consulta.

Esta pantalla permite escoger la cuenta deseada, haciendo doble clic en la
misma. Inmediatamente se colocara en las cajas de texto correspondientes,
como se muestra en la figura 10.36

B

|01 - iva |
Rubro Asignado al Impuesto

Nro. Cuenta h _I

Codigo del Rubro ] LI
|8

Figura 10.36. Pantalla de Asignacion de Impuesto/Rubro.

Impuesto
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Luego se pasa a escoger el Rubro al cual se va a asignar al impuesto.

5

03 -
Impuesto i -‘J
Rubto Asignado al Impuesto

Nro. Cuenta IZBDT _l
Codigo del Rubro [I _'.l

230102 - Renta
230103 - icc

Figura 10.37. Seleccion de Rubro.

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el botén v" para almacenar la
Asignacion

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

Aceptar |

Figura 10.38. Mensaje del Sistema

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

| -

102 - retencion de |a fuente

Figura 10.39.Consulta del Impuesto.
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Para lo cual debe elegir un Nro. y luego presionar ENTER para que se presente
el registro deseado.

5

Rubra Asignado al Impuesto

Nro. Cuenta [2301 _l

Cadigo del Rubro IE?:I‘JH‘M “lva ;I

Impuesto

Figura 10.40.Consulta de la Asignacion.

10.4.2. ;Como eliminar una Asignacion?

Para eliminar un registro, seleccione el cédigo del Impuesto a eliminar, cabe
mencionar que la eliminacion que Ud. realice sera de manera LOGICA.. una
vez elegido el Impuesto se habilitara el botdn de Eliminar.

-

[ -
Rubio Asignado al Impuesto
Nro. Cuenta |2?£I1 _J

Codigo del Rubro sziﬂﬂ 01-lva El
Vx| 8]

Figura 10.41. Seleccion del registro a eliminar.

Impuesto

x
En la Pantalla de Mantenimientos del Impuesto, de Clic en el boton. _I

Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiara. Si desea visualizar el
registro eliminado entonces aparecera una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguira Inactivo.

Figura 10.42. Mensaje de Confirmacion.
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10.4.3. ;Como modificar la informacion de una Asignacion?

Seleccione el Impuesto, al cual le desea actualizar su informacion.

|| =

102 - retencion de la fuente

Figura 10.43. Seleccion del registro a actualizar.

Si ya selecciono el registro que desea modificar entonces proceda a
actualizarlos y de clic en el boton.

10.4.4. ; Como limpiar los datos de una Asignaciéon?

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

boton. y

10.5. MANTENIMIENTO DE PLAN DE CUENTAS

Esta opcion permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla
maestra del Plan de Cuentas.

En el Menu Mantenimiento, de Clic en la opcion Plan de Cuentas.

b,
Archivo  Ver Procesos Consultas/Reporntes
Bl ﬁi’j@ Iﬂ'i*’ Grupo
: - { Documentos
Impuestos
Asignaciin Impuesto/Rubiro
Plan de Cuentas . P
Bk <—r De Clic aqui...!.
admn 07/10/2001 1814

Figura 10.44. Mantenimiento de Plan de Cuentas.
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A continuacion se presenta la pantalla principal de Mantenimiento de Plan de
Cuentas.

8 , i
Nivel de Cuenta: |l | = [T Presentar Cuentas Inactivas
Cédigo: | Naturaleza : I :I
Descripcidn : _]
=
Grupo | ;I
MR

Figura 10.45. Pantalla del Mantenimiento de Plan de Cuentas.

10.5.1. ¢ Coémo ingresar una nueva cuenta?

En la pantalla de Mantenimiento de Plan de Cuentas, existe un Combo donde
se presentan todos los Impuestos ingresados, para proceder a asignar a un
rubro en especial, se selecciona el impuesto a asignar y luego presione
ENTER.

Mivel 1
Nivel 2
Nivel 3
MNivel 4
Nivel 5
Nivel &
MNivel 7
Nivel 8

Figura 10.46. Seleccion del Nivel.
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De Clic derecho en la frase “Lista de Cuentas” si es la primera vez que se va
ha ingresar una cuenta, aparecera un botén denominado Nuevo, haga clic en el
boton, lo que generara el numero de cuenta correspondiente.

& ol
Nivel de Cuenta I I [T Presentar Cuentas Inactivas
Cadigo | Naturaleza IA-Acrced-Jra ;]
- g Lista De Cuentas
{—
w 2oL MNuevo |
Descupcidn -]
=
Grupo [ EI
v ] % | %I

Figura 10.47. Pantalla de nuevo ingreso.

Procedemos a llenar los datos de la cuenta.

o]

Mivel de Cuenta ] [ Presentar Cuentas Inactivas

Codigo I Maturaleza Ih -hAcreedora _:J

-  Lista De Cuentas
w 1 >Ingresos
w 2 >Eqresos

kel

Descripcion IH ueva Cuenta

Grupo : [1-Grupo A -]

~| x| %]

Figura 10.49. Pantalla de nuevo ingreso.
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Manual de Usuario S Sistema de Control Presupuestario

Una vez ingresado los datos, dé Clic en el boton l/_l para almacenar el Plan
de Cuentas.

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

‘j,) GRABADO con éxito...

Aceptar

Figura 10.49. Mensaje del Sistema

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

B

Mivel de Cuenta - | l [T Presentar Cuertas Inactivas

Codigo I Maturaleza I _]

- w Lista De Cuentas
- @ 1->Ingresos
- 'U 11->cursos
@ 1101->Protcom
- @ 12->seminarios
w 1201->abiertos
@ 1202>cenados
- - 2->Eqgresos
el ]
a— 2101->matenals
- w 22->impuestos
g 2201->bancarnos
@ 2202->meicantiles
- @ 23>sueldos
@ 2301->sueldos y salarios

Descnpcion

Grupo : ] _J

EREN

v|%| 8]

Figura 10.50. Consulta de Cuentas
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10.5.2. ;Como eliminar una Cuenta?

Para eliminar un registro, seleccione el codigo de la Cuenta a eliminar, cabe
mencionar que la eliminacion que Ud. realice serd de manera LOGICA.. una
vez elegido el Impuesto se habilitara el boton de Eliminar.

8

Nivel de Cuenta - | I [T Presentar Cuentas Inactivas

Codigo [ Naturaleza : | _J

- w Lista De Cuentas
- @ 1-Ingresos
- @ 11->cursos
@ 1101->Protcom
- @ 12->seminarios
w 1201->abiertos
@ 1202->cenados
- w 2->Egresos
- v ‘
e 2101->matenals
- @ 22->impuestos
@ 2201->bancarios
9’. 2202->mercantiles
- @ 23->sueldos
Ul 2301->sueldos y salanos

Descnpecion :

il
=

Grupo l J

v|x| 8

Figura 10.51. Seleccion del registro a eliminar.

. . x
En la Pantalla de Mantenimientos de Cuentas, dé Clic en el boton. _l

Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiara. Si desea visualizar el
registro eliminado entonces aparecera una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguira Inactivo.

Figura 10.52. Mensaje de Confirmacion.
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10.5.3. ; Como modificar la informacion de una Cuenta?

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

B

Mivel de Cuenta I I ™ Presentar Cuentas Inactivas

Cadigo | Naturaleza | _I

- ¢ Lista De Cuentas
- @ 1-Ingresos
- ﬂ 11->cursos
@ 1101->Protcom
- @ 12->seminarios
w 1201->abiertos
@ 1202->cenados
- w 2>Egiesos
- .

BI. 2101->matenals
- @ 22-impuestos
@ 2201->bancarios
@ 2202->mercantiles
- @ 23->sueldos

@ 2301->sueldos y salarios

Descrpcion -

Grupo ] :l

=
-

v|x| 8

Figura 10.53. Seleccion del registro a actualizar.

Si ya selecciono el registro que desea modificar entonces proceda a
actualizarlos y de clic en el botén.

10.5.4. ;Como limpiar los datos del Plan de Cuentas?

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

botén. E
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10.6. MANTENIMIENTO DE RUBROS

Esta opcion permite Ingresar, Actualizar y Eliminar registros de la Tabla
maestra de Rubros.

En el Menu Mantenimiento, dé Clic en la opcion Rubros.

o, wio
Archivo Yer Procesos Consultas/Reportes  Mantenimientos  lransacciones Aguda
st » rupo
= o
Documentos
Impumstos
Asignacion Impuesto/Rubio
Plan de Cuentas
Rubros
< De Clic aqui...!.
adrmin 07/10/2001 18:14

Figura 10.54. Mantenimiento de Rubros.

A continuacion se presenta la pantalla principal del Mantenimiento de Rubros.

[ Presentar Rubros Inactivas

- ]

Cadigo Rubro ] ™ Grupo

Descripcion

L L]

Cuenta Contable Asociada

Codigo | |

Grupo : I Ll

ML

Figura 10.55. Pantalla del Mantenimiento de Rubros.
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10.6.1. ;Como 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 aparecera un boton denominado Nuevo, de
clic en el botén el mismo que generara el numero de Rubro correspondiente.

i

[T Presentar Rubros Inactivas
- a Lista De Cuentas
- @ 1oIngesos
- @ 11-cursos
- 9 1101->Pratcom
- ﬂ 110101 ->canera

w 12 >seminarios M

- @ 2-Egresos
@ 21->compras
22> impuestos

23-»sueldos

| &8 £ ¢

Codigo Rubro : | ™ Grupo

Descripcion

ke L

Cuenta Contable Asociada S

Codigo - ] ] |
Grupo [ ;[

<|x]&]

Figura 10.56. Pantalla de nuevo ingreso.

Procedemos a llenar los datos del Rubro, si se desea que la cuenta sea un
rubro de grupo entonces de clic en esa opcidn, y continue llenando los otros
datos.

En la parte de la cuenta contable, se escribe la cuenta contable a la cual esta
asignado el Rubro, si la cuenta ya esta asignada a otro rubro, se presenta un
mensaje informando la existencia de la cuenta contable, si elige S| se
presentara la descripcion de la cuenta contable ingresada, caso contrario se
procedera a ingresar otra cuenta contable.

":.:) E sta Cuenta Contable ya esta asignada
~ a otro Rubro, Desea asignarla a éste. .

Figura 10.57 Pantalla de Confirmacion.
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Una vez ingresado los datos, dé Clic en el boton il para almacenar el Rubro.

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

‘ ir) GRABADO con &xito...
"\

Ac.eplall

Figura 10.58. Mensaje del Sistema

Una vez que se ha ingresado el nuevo Rubro, es posible consultarlo, al
buscarlo en el arbol de cuentas desplegado en la pantalla y haciendo Clic en el

Rubro a consultar.

ki
[~ Presentar Rubros Inactivas
= Ur 11-rcursos 2J
- 'B 1101->Pratcom
- 7 11010 > carera
E’j 11010107 -> analsiz e sistemas
- H 12> seminanos

w 1201 sbiertos

g} 120101 - empresas
- @ 1202 cenados
ﬁ 120201 -» alumnada

m

2 Eqresos
w 21->compras

W 2101 matenals
5
. e J -

oy

]

[T Grupo

Codigo Rubro : i

Descripcidn equipo de oficina

e Lo

Cuenta Contable Asociada

Cadigo : l

Grupo |1 - Grupo &

MELY

Figura 10.59. Consulta de Rubros

ESPOL
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10.6.2. ;Como eliminar un Rubro?

Para eliminar un registro, seleccione el cédigo del Rubro a eliminar, cabe
mencionar que la eliminacion que Ud. realice sera de manera LOGICA.. una
vez elegido el Impuesto se habilitara el boton de Eliminar.

P

[T Presentar Rubros Inactivas
- B 11->cursos -]
- W 1101->Pratcom
- 9 110101 > carera
E’f 11010101 > analisis e sistemas
- b 12oseminanos
- @ 1201 abientos
t_’jl 120101-> empresas
- @ 1202 cerados
§7 120201 alumnado
- W 2>Egresos
- @ 21->compras
- @ 21071->matenals

Ef L |

1T R R S T

Cédigo Rubro - | [T Grupo

Descripcion ©  |equipo de oficina

Lkl

Cuenta Contable &sociada

Codigo ]

Grupo : IT - Grupo & ;]

v|x|%

Figura 10.60. Seleccion del registro a eliminar.

En la Pantalla de Mantenimientos de Rubros, dé Clic en el boton. _I

Una vez eliminado el registro la pantalla se limpiara. Si desea visualizar el
registro eliminado entonces aparecera una ventana preguntando, si desea
activar el registro, caso contrario este seguira Inactivo.

Figura 10.61. Mensaje de Confirmacion.
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10.6.3. ;Como modificar la informacion de un Rubro?

Seleccione el Rubro del nivel deseado, al cual le desea actualizar su
informacion.

ki i
™ Presentar Rubros Inactivas
- é 11->cursos .d
- @ 1101->Pratcom
- ﬁ 110107 ->carnera
tj 11010107 -> anahsis e sistemas

- @ 12-rseminatios
- @ 1201->abiertos

E"j 120007 -> empresas
- w1202 cemados

€7 120201 alumnado
2->Earesos
@ 21->compras
- 'H 2101 ->matenals

A} A% ‘qﬁ[j.u,. ] :J
Cédigo Rubro : | [~ Grupo
Descripcion equipo de oficina =
zl
Cuenta Contable Asociada
Codigo = |
Grupo I‘! -Grupo &, EI

] %| 8]

Figura 10.62. Seleccion del registro a actualizar.

Si ya selecciono el registro que desea modificar entonces proceda a
actualizarlos y de clic en el botén.

10.6.4. ;Como limpiar los datos del Rubro?

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

boton. E
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11.  MENU CONSULTAS/REPORTES.

El Menu Consultas/Reportes del Sistema de Control Presupuestario (SCPR),
presenta las Consultas y Reportes generados por el Sistema, este Menu se
consta de la siguiente opcion:

Consultas/Reportes

Saldos Compatativos Real Vs, Presupuestado l

Figura 11.1. Menu Consultas/Reportes.

11.1. SALDO COMPARATIVO REAL VS. PRESUPUESTADO

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

En el Menu Consultas/Reportes, dé Clic en la opcion Saldos Comparativos
Real vs. Presupuestado.

fuchivo Ver Procesos  Consultas/Reportes Mantenimientos  Transacciones  Aypuda
e -y o O . ,
E]? ??1; ];g?_‘N T e ;E;Idos Comparativos Real Vs. Presupges_tﬁdg De Clic aqui...!.
el - —

adrmin 07/14/200 16:44

Figura 11.2. Pantalla de Consultas/Reportes.
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A continuacion se presenta la pantalla de Saldos Comparativos.

£ ""7; ¥s. Presupu... [ E3

Afo Presupuesto
|2[||]1 |m ,| [V Detale [~ Grupos

Extensiones/lUnidades
[v Todas  Extension [ _j

LIk

Figura 11.3. Pantalla de Saldos Comparativos.

11.1.1. ;Cémo generar el Reporte?

En la pantalla del Saldo Comparativo, existe un cuadro de texto en el que
debera ingresar el ano a consultar o dejar el que por defecto se muestra, de
igual forma en el combo box del Presupuesto se presentara por defecto un Nro.
de Presupuesto, pero si Ud. desea elegir otro entonces debera buscarlo de la
lista despegable del combo., como se muestra en la figura 11.4.

Presupuesto
| | .]

02
03
04
05

Figura 11.4. Combo box del Presupuesto.

Como podra observar en la figura 11.3., por defecto se encuentra marcada el
tipo de reporte de manara detallado ™ Detalle y Todas en las extensiones.

Extensiones/Unidades
[V Todas Extension | -l

Figura 11.5. Extensiones

Lo que queda por hacer es presionar el boton & para poder observar el

Reporte, como se muestra a continuacion:

Capitulo 11 - Pagma 2 ESPOL
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(v e
(24 -

V'L_J] File Edit Yiew Insert Format Tools Data Window Help -7 x|
A -2 - BI U SEEEBEH €903 _-A-8 7
DEd GRY SBRT v« T fu 2l Z] 100 -3 2

A ] B C D E | F G
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

3

4

5 FLUJO DE EFECTIVO Enero - 2001 SDO REAL Febrero - . SDO REAL Marzo - 20
F INGRESOS

7 01-PROTCOM

g

9

11010101 analizis e sistemas 466.00
120101 EMmpresas 36.00
10 12020 alumnado 86.00
11
12 02 - SAMIOBOND O
13 1010 analisis & sistemas 42300 42310 42320
14 1201 BMpresas 45200 45210 45220
15 120201 alumnado 45500 45510
16
17 Total Ingresos 1,330.00 000 1,330.30 000 146340
18
19 EGRESOS
20 e1-prROTCOM
21 2101 equipo de oficina 3,216.00
22 2201 iva 23600
23 220201 retencion g96.00
I€ 4 » M* Hojal { Hoja2 / 1el | Nim
Draw~ [y & Auoshapes- N\ N [JOE 42 &-ZL-A-==g ?
Ready MNUM

Figura 11.6. Saldo Comparativo Real vs. Presupuestado, detallado y todas las extensiones.

Si por el contrario desea ver un reporte por Grupos y de alguna Extension en
particular, entonces elija una de lista despegable del combo box de las
Extensiones.

Extensiones/Uridades
[T Todas Extension ’| j

02 - SAMOBONDOM

T I

Figura 11.7. Combo box de la Extension.

Lo que queda por hacer es presionar el botén & para poder observar el

Reporte, como se muestra a continuacion:

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 3 - ESPOL



Manual de Usuario B Sistema de Control Presupuestario

£ =] E3
‘j File Edt ‘Vew [nsert Fgrmat Tools Data Window Help -lﬂlﬂ
Arial ~12 - B I U E!!$e%)‘68i‘g __'&"-&-'@ 3
Ded &RV s@BC - N N A TR IR I U
A B C D E F G H | =
3 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL -
4
5 FLUJO DE EFECTIVO Enero - 2001 SDO REAL Febrero -.SDO REAL Marzo - 20 SDO REAL Abril - 200 5
& INGRESOS
7 02 - SAMIOBONDOM
8 EGRESOS
9 02 .SAMOBONDOM
10 Grupao A 688 00 63310 683 20 638 30
11
12 TotalEgresos £33 00 000 68310 000 68820 000 63830
13
14 .
14 € » M Hojal § Hoja2 / [«] | A
ow- [y & agoshapess W W OJOBE AR d-L-A-==E0a .
Ready NUM

Figura 11.8. Saldo Comparativo Real vs. Presupuestado, por grupo y de una extension.

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 4 ESPOL



@SPOL CAPITULO 12.

MENU AYUDA

Se 0‘7*
UEL 4 sUPER
POLITECHICA DEL LITORAL

Guayaquil - Ecuador



Sistema de Control Presupuestario

Manual de Usuario

12. MENU AYUDA

En este menu Ud. encontrara informacién que le ayudara a tener un
conocimiento mas detallado de software Sistema Control de Suministros, asi

como saber en donde podra conseguir soporte tecnico.

Ayuda
Acercade .
Soporte Técnico

Figura 12.1 Menu Ayuda

12.1. ACERCADE ...

En esta pantalla Ud. podra ver informacion del sistema y tener conocimiento de
la empresa a la cual se le autorizo el uso del software.

| Epupuestario - [SEG_ACERCADE]

SISTEMA INTEGRADO PARA
PROTCOM - ESPOL

VYersion 1.0
Copyrnight 2000-2001

PROTCOM - ESPOL
"

- - 1 ,‘\ L Se Autoriza el uso de este Sistema a:
.:'-. w;"y. .:‘
K . . PROTCOM

«

Derechos de Autor v otros Tratados Intemacionales. La
teproduccion o distibucion no autonizada de este programa o
de cualquier parte del mismo. puede dar lugar a
1esponsabilidades civiles y cnminales gue seran perseguidas.

g Advertercia: Este programa esta protegido por las Leyes de

ANSRIRERY

Software desarrcllado por el Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM)
de la Escuela Superior Poltécnica del Litoral (ESPOL) \/ il: |

Figura 12.2 Acerca de ...
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Sistema de Control Presupuestario

12.2. SOPORTE TECNICO

Muestra los datos principales de la ESPOL, como teléfono y direccion.

Soporte Técnico del Sistema
de Presupuestos

de Control

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Si tiene alguna pregunta acerca del Sistema

de Control de

Fresupuestos (SCPR). consulte la documentacion del Sisterna o

la Ayuda que se encuentra en el Mend Principal

del msmo

Programa de Tecnologia en Computacion

PROTCOM

Direccion : Malecon 103 y Loja - Campus Penas
Teléfonos: 530-361 530-372 Fax: 530-023

530-377

Figura 12.3 Soporte Técnico

PROTCOM
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrénico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

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

e Unidad de Entrada Permite el ingreso de datos e instrucciones de
la computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.

* Unidad de Proceso Maneja o manipula esas instrucciones y/o
datos.

¢ Unidad de Salida Comunica los resultados al Usuario; por

ejemplo desplegandola en un monitor o
imprimiéndola.

¢ Unidad de Memoria :Coloca la informacion en un almacenador
Auxiliar | electronico del que puede recuperarse mas
‘tarde
tarde.

Tabla A.1  Componentes de una computadora

Impresora (Salida)

Monitor (Sahda)

2T ] ) IS o 15 | ¥
CPU (Procesamiento) Und. de Disco

B 7 Mousc (Entrada)
I'eclado (Entrada)

Figura A.1 Componentes de una computadora
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado.

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora,
esta aparece en la pantalla.

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

m @@@@;emmm@@@l

BYEHUENMNM UL ]
l@l 1] —c— =

Figura A.2 Teclado

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

*« Teclas de Funcion

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanumeéricas

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

PROTCOM Anexo A — Pagina 2 ESPOL
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e Las Teclas de Modo Calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
Cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

* FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

v FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

‘ | FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda.

\ | FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

o [ o o |

Inicio HOME | INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea. |

— -— |

Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea. !

L ! —_— {

| . PAGE RE : 5 ot : |
Re Pag

| g Up PAG Permite avanzar paginas anteriores a la actual.

PAGE AV

Av Pag

. R < I
 DOWN PAG Permite avanzar paginas posteriores a la actual. |

Tabla A.2 Teclas de movimiento

PROTCOM Anexo A — Pagina 3 ESPOL
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o Teclas de Uso Especiales

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

tenemos:
. | ingesT B Cuando esta activada, puede insertar ;
B | caracteres de un texto. ]
Supr ETETE . Borra el caracter que esta en la posicion actual |
del cursor. )
. NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
| S— i [NUM 'numérico a un teclado de edicion. N
2 T Realiza el retroceso de un caracter, borrando
RETR . s i mor
BACKSPACE | o- "O“ES || caracter que esté en la posicion del
I retroceso. o |
PRINT IMP .
i SEF:‘EEN F’.\A,ﬁ Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCROLL L BLOQ [ P
7o LOCK ‘bees. | Retroceder pagina.
E—H - —_— Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
tabulador. - -
Sori SR controL | ES utilizada para ingresar ciertos codigos y
| caracteres que no estan en el teclado normal.
Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
T .
SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en
mayuscula. i
ENTER F— Es la tecla principal que _mdlca a ia_ 3
i computadora que se ha ingresado informacion. |
— Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
ESC ESC cancelar alguna operacion que se esté
‘realizando.

Tabla A.3 Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse.

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
cierta informacion al mismo. Esta informacidon que se ingresa es
basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de

Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.

Una vez que el mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
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da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
téerminos basicos asociados con el uso del mouse.

TAREA | ~ ACCION
Senalar | Coloque el puntero del mouse sobre un elemento. 7

'Senale un elemento y, a continuacion, presione y suelte \‘

|

'Hacer clic
w | rapidamente el boton del mouse.

'Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del mouse dos veces.

Senale un elemento, presione y mantenga presmnado el
Arrastrar botén del mouse mientras lo desplaza a otra posicion, .
L B suelte el boton. _ - i

i Hacer doble clic

!

Tabla A.4 Acciones del mouse

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

‘ [-\‘\J Seleccion Normal. Puede seleccionar opciohes o desplazarse en
_ una ventana.

; | Puntero para mgresar texto 0 para seleccnonar texto

0 Seleccmn de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

'Seleccion no disponible.

'Ajuste vertical.

[+8
Z La computadora esta ocupada.
N
1
—

Ajuste horizontal.

" Ajuste diagonal 1.
e Ajuste diagonal 2.
+ Mover un objeto.

Tabla A.5 Punteros del mouse
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas 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/Logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar.

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

'Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy |
| facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas|
== proporcionan una proteccion contra escritura cuando el
— | orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacién. La grabacion y recuperacion de la informacion |
‘es mucho mas rapida que en los disquetes.

‘A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones |
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida.

La unidad de salida del sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio .
genera una copia en papel.
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B. REPORTES REALES DEL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO

B.1. SALDOS COMPARATIVO DETALLADO
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B.2. SALDOS COMPARATIVO POR GRUPO
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Manual de Usuario

GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Almacenamiento: Guardar informacion de un dato.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Aplicacién: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo. También suele utilizarse, indistintamente, el término "programa”.
Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.
Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

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 wun cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana.

Barra de Tareas: Barra Horizontal que identifica las ventanas que se
encuentran abiertas, ademas contiene el Botdn Inicio el cual inicia las
aplicaciones de la computadora.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo.

Boton "Maximizar”: Pequeno botdn que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede
hacer clic en el botén "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequefo botdn, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratén),
puede hacer clic en el botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar”: Pequeno botdn, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar”
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo.
Comando Restaurar del menu Control.

PROTCOM Anexo C - Pagina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control Presupuestario

i !!!.“i!lhml::iiﬁ-ifli {11

i
i
‘nl
i

Carpeta: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Una
Carpeta puede contener archivos y otros directorios.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un botdn del Mouse (raton).
Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion.

Cuadro 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).

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la
informacién necesaria para ejecutar un comando.

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo.

LT MR

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse
(raton) dos veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una
determinada aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

B e

Ejecutar: Realizar una accion previamente ordena.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
didlogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Expandir: Muestra los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios.

Con el Administrador de archivos es posible expandir un soélo nivel de
directorio, una rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.
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Formato: Presentacion de un dato como tipo de letra, color, tamafio cantidad
de digitos de la fecha vy clasificacion de sus partes como afio, mes y dia.

-

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando

se desea iniciarlas.

it

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

Identificacion de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al
conectarse a una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre
y contrasefia de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted estée

autorizado para usar el sistema.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la

computadora.
Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,

por medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

ST

Mantenimiento: Estado de los datos ya sea ingreso, madificacion vy
eliminacion.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.
Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menls aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana.

Moédulo: Una coleccion de declaraciones, instrucciones y procedimientos
almacenados juntos como una unidad con nombre.
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Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacién en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.
Puntero: Posicion del cursor en forma de flecha.

Programas: Conjunto de sentencias logicas que realizan un objetivo
especifico.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (raton) o el teclado.

Registro: Accion de ingreso y almacenamiento de informacion.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol 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,
debera escribir ¢: \windows\leame.txt.

[T L

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el
mismo.

ScanDisk: Programa que verifica y corrige las localidades dafadas de los
archivos en una unidad especifica.
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Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

(HIHEHE

\ 4

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas tambien puede cambio de tamano.

Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.
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