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Corttrol de Asi.stertcl.r Téctúcq anutal de Ongonlzaclón

las organistaiores tienen vida propia, tienen utur persotlalidad

especifrca; la culhra implica la manera como los empleados perciben en

comin sus cara.cterístirÚ.s furdamentales. Es un si.stem.a de significado

ampartido rye dice'Como ae hacen los c-o*,s a4uíD.

Cltlfritz Orguúta.ctonal.- Conjunto de caracterí.sticas fundamenfnles,
an significado común enfre los miembros de una organiznción, qte

orienfan s;.s pensamientos, senümierúos g acciones de trabajo qte al

firnl los di.süngte de (os demo.s.

7.2.- OB.,ETTVOS DEL MANUAL

El Marutal de Orgarúzación tiene amo objetiuo d.ar una información

dztallaáa de Ia empresa EiLDfiIROT IDüPO, para tener anwcimienfo d.e

lalabor qrc desempena:

Se definirá coma estd organizoáa g qÉ funcíón desempeña mda persona

qte labora en la empresa. k podra analimr si lwy falta de personal o si

el personal an el que cuenfa la empresa adltolmenle, estd realizando lo.s

funciones necesarios g adeand.a^s.

l,a persona encargada de ln oc'hnliz.oción g superui.sión del manua) de

organimción es la. Jefa Admini,strativa, el atal dabera ser reuisado A

aproba.do por el Gerenfe General.

7.4.. HISTYORTA DE I.A ORGANIZACIó¡T

EIMTROTIDMFO presta st seruicio desde el tres de febrero de

1999. Siendo su fundador prhuipal el Sr. IZAGUIRRE SUARFZ

FERNAMO. Contando con ur¿a canfera de 5 ctientes g tedendo en la

Capitulo 7 - Página 3 tsFo¿
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Corr:t rl de As-lster¡cl¡¡ Téctúca Nananal de otganlzaclón

actualidaá 15o clientes. Tambíén cuenta con un ecltípo de tmbajt de 5

person{ts para el funcionamietúo de la misma.

Es una empresa de seruicios, su objetiuo principal es la reryración de

eEipos de ofichn tales camo: relojes tarjeteros, scanner, computaáoras,

suma.doras, fotocopiadoras, fax.

I.5.. JIIISIÓ¡r DE I,A ORGA]IIÍZACIÓN

alna. cotrtpLetz *tistacr.üón del cllentz", es decir, proporcionar el

mejr seruicio de matúenimienfo g reparación pam lograr un'htgar
competttiuo en el merwdo rocialnL.

7.6.. ffiSIóN DW AREA N),IIM/STRATWA

t. Cumpli¡ todas lr¡s disposiciones de gerencia-

i Tomar decisiones s¡n necesida.d de ar¿sultar al gerenfe general.

7.7.- W§,IÓN I'D I.A ORGANIZACIÓN

F*pandit el seruicia de reparación teotiu. en nueue.s suanrsales para

anbrir l:e.s neesida.des de ¡utestros ctienles en diferentcs sectores de la

ciudad.

7.8.- OBTETIYOS DE I¿I ORGANIZACIóN

* Tener la magor utzfidad de clienfes.

8 Mejor seruicio técnio.
*' Clientes satisfeclas por el seruicio obtenido.

Capítulo 1-Págtu 4 ES.POL
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Conr¡ol dc Asi.stet¿cia Téc¡ic-a üanrltal dc Organlzación

7.9.- r{tnsor,á, Y uAI,iRJ;s DE IA oRGANIZACTó¡Ir

'IJn seruicio excelerúe na signifrca ser el TOOoÁ mejor en una cosa, sbo el
1o/o mejor en cien cosa,s". ,Ian Carl,*n

"En el o¡ttnl A @mpetifiuo munáo de los negocios el Cllente decide
quién gann g qién pierde'

7.70.- ¡?lc"oREs cLAvEis DD É.Xrrto

t' Ser perseueranfes

s Ser solidarios

§ Responsables

$ Honrados

§ lloz¿esfos

t Leales

7. 7 7.- PIOüTICAS GEAIERá¿ES

1. El fwrario estabLecido es:

a. Etthad-a: 8.3O a-trl.

b. Lttttch: 12:3O p.m.

'c. Salida: 5:3O p.m.

2. l,os dias Sdbados rw son laborales pam el personel, sólo para el

Gerenfe g el Jefe Técni@.

3. En el mom.enfo de fun¡h rn dejar la oficina sola. Primero la Jefa

Admini.stmfiua ua a almotru4 luego el a.sistetúe de merl.s,ajería.

4. En caso solicifar permiso, este debe ser requerido con un día de

anfícipación A no llannar por teléforn.

PROTCOM ESÑLCapthtlo 7 -Páglna 5
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CottfJol de Asi.stcdcia Técnlca Nananal de Orya lzc,cióra

7. 7 2.. ORGANIGRAfrTA GDNI;RAL

7.73.. DESCRIPCIÓN DE CARGOS

EL&CTROTIEIüñ, atenfd con el sigiente person Ll para el desarrollo de

sr.ts a.diui.dades.

CAa]@ NTIW.Ro DE BMPI,E,AIrc,S

Gerenfe Generol

Jefa Administrafiua

Jek TécnicD

Asistenfe Técnico

Mersajero

Y

fi

')

BlFi ' 'f EC

CAN,PUS

PEÑAS

1

1

1

I
1

A cottfitutoción se detalla la.s futniores por ca.da ura de estos cargos.

Gercnie
General

Jefa
Administntiva

Jefe
Técnio

Asistente
técnia

Itfensajero

PROTICON caP/ttailo 7 - P&gina 6 ESptOL



cortt ol de Asl.stc cir, Téc¡nica Nanrual de Aryd lsa.clón

DESERIPEI-ó¡Y DE EARG'J

Corgo Gerente General

Resporl.sable de la toma de decisiones ba.sdndose

en el funcionamiento de Ia empresa

Descripción:

Rep,ortü. d.: Ninguno

Supentlsa a: Todo el persoru

Cor,¡d,inacon: JefeA<l.ministratiuo

TUArcTOA,E§ Y RDSPO ñTS,Aa.ILIT,A DES

RE;OtIF.RIll,t?EMñO.S

I Conhol de facfuras, egTesoq eEtipos reparaciones, atizaciones.

, Confrol de llamadas opolhnu.s a clierúes actiuos a traués de

estodí,stfu:a.s-

, Inctemerltat la cnrtem de clierúes.

, Control en la dención a las clienles

t Buenas Relaciones P,umanus A Públicas

* Experiencia en Ventas

§ ftt¿¿lo de Ingeniero Comerciol

t Cumplir un mínimn de 6 horas de trabajo

{, Iniciafiua, g lideraqo
i\ Alto grado de responsabilidad

$ Don de Mando

8 Dinamico y emprendedor

PROTrT)il Coipifrl,lo 1-Páglna 7 .ESPO¿
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Cotzf¡ol de Asisteacia Técnlca Mdranal de Oryanlzo,ción

Jefe Administmtiuo

Dexñpclón: Responsable del antrol en el drea administraüua

Repotta a: Gerente General

Sttperol.* a: Asistenfe Técnico g Mer*ajero

Cootdlnacon: JefeTécnim

FUNCIO NES Y RE,§.P{O NSABIIJDADES

) Ingresar g elaborar informes de la c"sistencia técnica de los

eqipos.

) Superui.sar lo.s labores del Asistente Técnico A Mensakro.

t Elaborar un Suía de ntta al Asístenfe A al Mensajero.

) Bindnr una e¡celenfc atención al cliaúe.

RE,QUERTMIENT\OS

X Buena.s Relacianes Humanas g Ptiblica"s

8 Flperiencin en corytos similares

» Tlhtlo de Secretaria o Asistenle Ejeatüw
t, Cumplir un mínimo de S lwras de trabajo

{' Buena presencia

$ árro grado de responsabilidad

{ Sexo ma,sanlino o femenino
8 ünámico g emprendedor

PROrcOM Copítltlo 7 - Phglna 8 ESAO¿
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Cottttol de Asl.stetlfla Técalca üanrual de Oryafizactón

DDSCRTrcIÓN DD CARGtr,

Cango: Jefe Téotio

Descrlpc'lón Responsable de la,s reparuciones o Íwrúenimientas

de los eqripos

Reportd a:

Su¡»entisc a: Asi.sterte Técnico

FUNCIONES Y RE.SPONSABTT,IDADES

I Elaborar un informe para proceder @n la atización de la
reparación o narúenimiento del eqtipo.

I Lleuar a cabo la efecüua g oportuna reparacián o manttenimiento de

los eqtipos

8 Buenas Relaciones Hutnnruls A múims
» Eryeriencia en reparacioncs o manfenimienfos de eqipos
* Tlhtto de lngenierc o Tecrologo El-effinio
§ Atml¡lir un mínímo de I tpras de trabajo

8 Iniciafiua g lidem4o
§ A¿¿o grado de responsabilidad

§ Don de Mando

5 Dittánúa g emprendedar

RE,QUDRIMIENT\OS

PROTcoIT cdpltulo 7 -Púgha 9 ESP()L
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I I
5 Coni¡ol de Aststc:¡rta Tácnlca ananal de org,a;úr4c1¡6rt

Asistente Téctti¡o

Responsable de la reparación o mnnfenimiento d.e

los eqttipos

Descrlpc'tóa:

Reportd a.: Jefe Técnico

Superol*a: Ninguno

Cootdlnacon: Ninguna

TUilCIOJVES Y R,.§,PO N'§,AB-IT.I DADES

) Asistir al Jefe Técni@ en las reparaciotes de los eqtipos.

, L¿euui e¡ eqliqo u su u4jdi cie or-tgctl sL cs ilecesano

REQUERrrlrIErrnOS

L Efuenas Relaciores Humanas g mb$Efls

» Experierrcia en ct rgos similares

* Mlnimo Título de Bachiller

§ Cumplir un mínimo de I tara.s de tmbajo

I Iniciafiua

il Alto grado de responsabilidad

s Emprendedor

» Dinamico

Cqplia.b 7 -Pá97n4 70 DSptOL
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Control de Asi.stencia Téc-,úca üamul dc Organtzactóra

DESCRIPCIÓN DE e,Af(@

Responsable de enlregar la enmmienda opottunra g

eficientemente.

Descñpclón:

Repotfu.a: Jefe Administratiuo

Supenñsaa: Ninguno

.FUJVCIOJVEs Y RE§,I4J N.SABII.IDAD ES

) Hacer los depósüos o cobros de los cheques.

) Lleua¡ al eqripo a su htgar de origen sí es necesaria .

) Promociotwr n estro seruicio a traués de wlanúes.

RE'QITERTMTDNTOS

$ Buenas Relacíones Humanas g Ptlblicas

» Experiencia. (ta es necesaria)

¿¡ Minimo Título de Bachiller

ü, Cumplir un mínimo de B lnra.s de trabajo

b Iniciafiua

t Alto grado de responsabilidad

* Emprertáeda¡

x Dináftico

PROTÚOIIT ESFOL

Cootdlna con: Nirqurn
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I

I
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I
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I
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Cont¡ol de Aslstcncla ?écnlcr¡ lllq,¡utal de Ptoced,l,rnietúo

TYTANUAL DE PROCEDIMIENrc

Elaborado por:

GERENTEGENERALAptobado por:

Feclu. de Aprcbactón"

LÍA. LUISA PAZ,r,ÍlÑO T

DALLY R. SANCHEZ RODRIGUFZ

vContenldo

- Propósito

- Alcance

- Responsabilidades

- Definiciones

- Responsables de la Reuisión

- Reui"sióndel Manual

- Codificación de Doqtmentos

- Doanmentos Aplicables

- Li"sta. de Distibución

- Procedimientos

Págtnos
2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

14

T4

14

14

14

r5
15

16

16

16

ELECTROTIEMPO

,1¡

l.
i

¡'.1rUS
pEÑAS

PROIYÚM Ca?ítulo 2 - Púgtna. 13 -ESPO¿



Corrt¡o, de Asrster¿cld. Téc¡¿lcd. Nanual de Pt¡cedlrrrlerúo

2.7.- PROPÓS,I?C)

Este ma¡utal tiene amo firnli.da.d agudar dl Wrsonal para ejercer de

m.ejor manera as funtiones, d.escribi.ertdo sus taÍea.s g actiuidades a

tmués de la represerúación grúfrca de mda urw de las mi,smas,

uülimndo diagranws de fhio.
Irrcluge también las áreas A personÁs qrc interuietÉn, precisando sus

responsabilída.des g pafticipación.

2.2.- AIilNCE

El Morunl de Procedimienfo agudard al personal qte labom en el drea

aámini.strotiua-

2. 3. - RfiSPO ¡'I§.ABILI DA D D§;

Ia. persona cW actualizard el Maranl de Procedimiento es el Jefe

Administratiuo.

2.4.- OEFIXrCTONES

Rutero. Es eI ¡wmbre que tiene la Guía de Ruta de la activídad.es del

Mensajero.

2.5.- RES,PO^IY§ÁA¿E DD LlI REYIS'óil

El responsable de la reui,sión del Manual es el Gerenfe Cereral.

PROTt.OM Caolhrlo2-Páotna74 DSPOL



Cont¡ol dc Aslstetdla Téc¡lca lllr¡nual de Prt,cedün lcz,to

2.6.. REWSIóN DDL MANT¡AL

La. reuisión debe¡á realizarse cad.a ano, en los primeros ,?xeses g uerifrcar

si las procedimienlos indicadns se estdn cumpliendo debidamenfe, si se

necesitan corregir, eliminar o agregar algun procedimierúo

2.7.- @DrÍICACtÓ¡t Op DACUMENTOS

Ins doatmenfos del Marutal de Procedimierúo utilizan un úd@o üvidida

en tres secciones:

EX= Canocteres

99: Ilum.eros

Hmetz *cclón: §, Identifica el tipo de documento

PR..

I'ft
.ER:

PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLWO

FORMATO

§eganda *cclón: § ldenfifica el drea dond.e se aplicará. el

procedimiento

N):
AT:

Apae eo*nasrRATNA
AREAatfuNrcA

Tetrc,etz seccló¡t: 999 ldentifrm el número seanetwial del documenfo

ool
DJemplos:

PR.N'.OOL PROCEDIMIENTO DEL AREA ADMIMSTRATNA NO.OI

I'F.AT.OO7 DIAGRAMA DE FLT]JO DBL ANAE TfuNrcE ¡'IO. OI

ER.AI'.OOI FORMATO DEL AREA ADMINISTRATNA NO, O1

PROTYOM Capltaúo2-Págtna15 ESrcL



Conf¡ol de Asistcneta Téct¿tca Manrual de Pf,cedl,rrde¡to

Los siguierúes procedimientos son Wrte de este marual.

PR.NLOOI Procedimienfo para la adqi.sicíón de eqripo g componerúes a

Proueedores.

PR-AII.OO2 Procedímier¡fo pota gestionar la uenfa de relojes tarjeteros.

?R-AT.UrO Prccedimiento pam gestíonar la repamción o mantenimiento

de eqripos de oficina.

PR-áJI.OO4 Procedimienfo para Foc'hracíón de seruicias.

PRAT.OOS Procedimienfo para La garantía de eqipos g comporenfes.

2.9.- IJSTA DE I'ISTRIBUCIÓN

El Marual de Procedimierúo sera distribido de la síguienfe Ívlnera:

Gerenfe General (original)
J ek A dministrafíuo (apia)

DespÉs de la revi.sión anutal, de haberse realizado un cambio se debera
errfregar una copia acfuali"Áda.

2.7O.. PROCDDIMIE¡,|:Ií,.S

A confiruacíón presentamos los procedimientos a aplicar:

PROTCOIlT Cdpltulo2-Páglna16 ÉS,¡OL
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Corúaal dc Aslstetrc1a Técntca üananal de P'ncedinú¿rú¡

ELECTROTIEMPO

2.70.7.- PROCEDIMIEIiWO PAM T.A.

ADQIJ.,/S,TCTÓN DE EeUIPOS v
COMPONET{TES A PROf/p,EDC,fiE§

PR.AD.OO7

No. De Revlslones

Elaborado por:

Aprcbado pnr:

Íecho.de Aprcfuctón:

Fecltr¡ de Retl,slón:

I{o. De Páginas: 5

'\vla. Luisa Pazmifw Tannbo
Dallg R. Sdnclrcz Rodrígtez

Contenldo
1.1.- Propósito
1.2.- Alcance
1.3.- ResporÉa.bles de la Reuisión
1 . 4. - Reuisión del Procedimiento
1 . 5. - Documerltos Aplicables
1.6.- Lista de Distribución
1.7.- Procedimiento
L.8.- Ane:as

18
18
18
18
18
18
19
20

Púgtnas

Reqtonsa,ble Fecha de Emislón

o
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Comtrcl de Aslsce¡cla Táf¡lca anu¡al de P¡oc-edtmieú{

2.70.7.- PROCDrrrilrDrÍrO PARATAADQW§,TffiÓN DE 4t rrcrs Y
OOI'PIOIWil':IES A PROyEEDIORDS

PR.AIT.OOI Pdg.l/s

7.7. Prclñs¿to

Este procedimienfo aguda a antrolar la exi.stencia de eqtipos en bodega,
manteniendo a.sí un stock surtido.

7.2. Alcance

Esta dirigido al Gerente General, Jefe Administratiuo g al Jek Técnico.

I.3. Responsables de la Reutsión

EL Gerente
procedimienfo.

General es el responsable de hacer cumplir este

7.4. Reulstón del Ptocedlnlento

La reui,sión de este procedimietúo deberá realizarse ca.da año.

7.5. Doanmcntos Aplicables

DF.AD.OOI Diagramas de Flujo
FR.AD.0OZ Formato de amprobante de ingreso a Bodega

7.6. Ltsfz. de dtstrthtclón

Este Procedimiento será di.stribui.do de la sigiente ÍLc¿nera:

Gererúe General (copia)
Jefe Administrafiuo (original)
Jefe Técnim (apia)

Desprués de la reuísión anual, de habetse rcalimáo un cambio se deberá
entregar urta apia acbnlimdo^

PROTCOM Capít rlo 2 - Páglna Ta ESN'L



ConÉol de Asi.sbncia Téctúca Ma ,ártal de Pt¡cedifiúert'o

2.10.7.- PROCDDIüIDi{IIr, PARA IAADQI Is/iCTÓNnE Wt rR S y
COilPOIUE}ÍTES A PROVEEI,,ORE.S

PR.N\.OO7 Pds.2/5

7.7. Prccedlmlento

JDÍD ,^I'NTi|trST7RATfl¡IO
l.- Verifim exi.stencia en bodega
2.- Elabora un reporte de la existencia de eqipos en bodega.
3.- Enuía el reporte al Gerente General g aJ Jefe Técnico una copia-

JD¡ETBCNICO
4.- Confirma la.s mrúidaáes en el inuentario.
5.- Compara precios an los Proueedores.
6.- S¿ no compra fin del procedimiento
7.- Sí ompra se dirige persotwlmente a comprar.
8.- fulicifa al proueedor eI proútcto

PROVEDTX'R
9.- Ela.bora faátra
10.- Realiza el despactn
1 1.- Entrega al Jefe Técnieo la mercadería

JDEts TE,CNIOO
t2.- Recibe g uerifica la m.ercadcría
13.- Procede al pago
14.- Se dirige a la empresa g le enfrega d Jefe Administrafiuo.

.'DDD áJ'ÜTNISTRATIVO
15.- Recíbe la metcadería
16.- Confirma. la.s canfidades
17.- Venficalafacttura
18.- Ingresa Ia mercadería aI Inuentaio General
19.- Fin del Procedimiento

PROTlco.M cqdtulo 2-Págha 19 ESPIOL



co t ol dc A§sfp,ncla Téc¡lca ana¿al de Procedlrrrterúo

2.70.7.- PROCETTTüEE, ÍfiO PARA rA Arr9ufl./s,reliÓN nE4UIrcs r
GOflFOJIEJYITS A PROVEE,r}ORES

PR.Nr.Url PAgS/5

7.8. Anexos
Anexo 7

DIAGRAilA DE ÍLU,N PARA I.A ADQW§,ICIÓN DE Ep/UIPIOS
Y oOMFONEITTDS A PROVDDI'ORDS

DÍ.AI'.OO7

7 I¡ICIO

2.

3. 4. §.

6

s¿ 9.
8.

170.
77.

.[Io7.

Confirma
existencia

Decide
@mpmr

Solicifa el
producto

Elabora
facfura

.'DÍE
AT'ÜINISTx.ATTYO

GDRENTE
GT'IIERA¿ PROVEEDOR

Verifica
exi.stencia

Reporrede
exlgÉe¡clq

PROTVOM Ca?itulo 2 - Págtna.2O
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Cottt¡ol dc Asistencia Téc¡ia üanrual de Pracedtntetto

2.7O.7.. PROCEDTMIDTTI() PAXA I,A ALQI,//§,[CTóN nEruUfF,SY
COMPO NE NTES á PROYEEDIORES

PR-áJ}OO7 Pds.4/s

Anexo 7
rrrAGRAilA rrB FLU.fr PARA LA ,JTQÍJ,/:§,TCTÓN rrg WtfiPOS

r CO'IPOJ\IEII':TES A PROVDEDORES
I)Í.AD.OO7

JEFS
N'#TNISTRATflIO

GERDNre
GE¡ERá¿ JEÍD TÉCNICO PROVF.XttOR

Realiz,a el
despacho

Cancela
ualor

72.

74.
Recibe

merco.deria
Recibe g
uerifica

mercadería

Confirma
cantida.d

Venfica
faútm

Ingresa
merca.derí.a

7

.FI¡I

75.

76.

78.

73.

PROTIcoÜ .E§,FO¿
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Cottttol dc Asistcrcta Téqdca Edrd.dl de Mt rderúo

7rl.r1í{{rrilg

2.10.1.- PROCa,DTMIENrI(' PARA I.A DEEpUTFOSY

PR-áJI.OO7 Pdg.s/5

Anexo 2
NON,Ú¡rc I'D COMPROBAI{TE I'E ITrcRESO A NI'BGA

Ín.Nr.oo7

ELECÍRO'NENNO
Üdót1:0¡l.'@hÍ d, ylJtun¡,'¡
f*tu 2§A4 g.t*Elsral PSrla*a

!l- ott¡t

cotrRoS rJfE oE
¡¡f¡¡Eso

Dl¡rcCón
crrdf-

RU,C.:

I----
I---I---

I----I----
r-------¡--

r---

-----r
r-a------I-----rI----
r----

----

r------I----r----r----

r¡r---

E

-

---I-

I

---

-II_

I

--

--

-

-
I
I

-I

I
I
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{l E'
Corúrol de Astscerrcla Técn'lco ilo,rrara,l de ?r¡,cedlrnleÍto

ELECTROTIglgPO

2. 7 O. 2.. PRWEDTHITE]|grTIO PARA
GBSTIOT{AR LIL VDIiTTA DIE REIG.ES

TAR^,DTDROS
PR.AD.OO2

Pgrauso de Ge¡eneia futte¡'o,i

I¡lo. De Revlslones Responsable

Elaborado por:

Aptofudo ¡lolr:

?eclta de Aprobadén:

No. De Páglnas: 6

Ma. Lui.sa Paznúfw Tannbo
Dallg R. Sdnctrcz Rodrtguez

Contenldo
2.7.- Propósito
2.2.- Alcance
2.3.- Responsables de la Reuisión
2.4.- Reuisión del Procedimiento
2. 5. - Doanmentos Aplicables
2.6.- Lista de Distribución
2.7.- Procedimiento
2.8.- Anetcos

24
24
z't
24
r),
,¿'l

24
25
26

P@rna,s

Fecha. d,e E;mtslón

o
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Cont ol dB As'lstcr¿cia técr¡lca üqmnl dc Prccedlmie¡to

2.'O.2.. PROCEDIÜIDTÍI1C' PAI<A GÉTÍONII,i TA WTÍTA DI}
REI.A'ES ÍAR.,EITRO§

I PR.Nr.oo2 Pá9.1/6

2.7. Prulústtr

Lograr una inmediata afe¡rción al ctiente paftt stt completa satisfacción
m.ediarúe el cumplimierúo de este prccedimienfo.

Estti digido al Jefe adminístraüuo g todo el personal que labora en
EI&CI'RüfiDüPO por EE todos tienen @niac'to directo on el cliente.

2.3. Res¡nnsable de la reul,slón

\ El Jefe Admini.strafiuo es el responsable de hacer anmplir de forma
coÍe da e ste procedimiento.

2.4. ReüLslón del procedlnúento

2.5. Documentos Apllcables

DF.AD.0OL Diagmma de fhút para gestionar la verúa de relojes
tarjeteros.

FR.AD.OO2 Fonnafo de otización de uenfa de relaj tarjetero.
FR.AD.OO3 Formdo de Facfitra de uenfa de tarjeta.s

2,6. Ltstf, de Dlsffibuclón

Este Procedimie¡úo serd distribuido de la siguienfe Í¿arr.ere:

Ge¡etúe General (copia.)
J efe Administrativo ( original)

Despttés de Lo revi.sión a¡ual" de twberse realizado un cambio se deberd
entregar una copia. acfualiado-

1t

H

[ ÑAS

PROTICOIW Ca"itulo 2 - Púgtaa.24. Es,ptOL

I

I

I

2.2. Alca;nce

Ia" revi,sión de esfe procedimienfa debe realimrse caáa aña.



Col¿t al de Asistctlela Técnlca Mananal de Ptocedllnlento

PROCDDTMIDNNO PAT(A @I:STI0.¡TA/f I.A WúTA T'D REI,ü,ES
TAR,.'DTDROS

PR AD.OOZ PAs.2/6

2.7. Prccedlmlento

CI]D¡TI'E
1.- Solicíta la. cotización de la uenta de reloj tarjetero o tarjeta.s

JEFE AOtrJNISTT(AIIVO
2.- Ela.boro Ia cotiación
3.- Enuía la cotización por fax.

CI]ETfrD
4.- Rectbe la atiacián y la analia-
5.- Sirc acepta fin del procedimienlo.
6.- Si acepta anfirmn la compra de tarjeta.s o reloj

,,EM á.I,,ÜINISTRATIVO
7.- Recibe la anfirma.ción de Ia ompra
8.- Informa al Gerenfe General de la uenta

9.- Reui.sa g confiima.l.a uenfa
1O.- Indica al Jefe Admini.sfrofiuo que elabore la foctum.

.'EÍEN)fr¡JIS?'RATTVO
11.- Elabora la focfura.
12.- Cobra lafactura
13.- Erúrega la (s) tarjeta (s) o reloj
14.- Fin del procedimienfo

Cd?ítulo2-Páaira25 ESFOL

I

I

I
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Cont olde Aslste cta. Téc lca franntal de Procedirmterúo

2.10.2.- PRorgÉD;i¡rr,,tflfJ PARA GE§ltulIaR IA WirrtA lrv
RF*«»ES TáR..,E'EROS

PRAI'.OO2 Pds.3/6

7.

2.

a. si

2.8. Anexos
Anqo 7

DIAGRATA DD ELTT'.Ñ PARA GES?IOT'AR I.A WTfrA DE
REL(},ES TAR.'ETERO§

DnArr.o(n

CI.,IENTE

3.
ELabora

cotización

4.

IVo

§.

7.

7o.
9.

Cotizaci6n

INICIO

Solicita
cotización

GDREJifiD
GENERAL

,'DÍE
AI,,IIINTSTBATfrO

Recibe g
confirmala

compra

A7

Decide
d)mprcr

Enuía por fax

Confirma
compra

Capífulo2-Púgtna26 .ES,FO¿
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6.

Revi,sag
confirmnla

uenta

PROTlCOM



Cont al dc Aslstcrrír Téc.nict üamtal d.e Ptpcedhtd.ettto

I PR.N\.OO2

2.10.2.- PROCEItIffiiEtfrv Párr¡ tiÉÁ'¡rt ñá¡r 
'2a 

fbiltÁ ilit
RDI.(},ES ÍAR,'ETEROS

P,úg.a/6

Anexo 7
I,TAGRAMA DE fau:.fr, /,¡IIA G¡.,9TiÚXaN LA I¡EÑ.TA T'b

REI¿.TDS TAR,'ETEROS
DÍ.AI'.OO2

72. 77.

73.

74.

75.

Cobro facülra

Brúrega el
e.t¡tt.ipo

F'I!T

JEÍE
áJ'UINTSTRATIVO

GERDNTE
GENERALct¿lt;Nt-D

A7
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Co¿?¡ol de Asl.stctwla Tácnlca üamtal dc Frz,cdüldctúo

2.70.2.- PROCEI'IMIDNTIO PARA G,E§IÍOI{AR IA VENTA I'D
RTIÁ'DS TAR,,,u,EROS

PR.AD.OO2 Pás,5/6

Anexo 2
FONtrI,flO I'E COTIzAcliÓN PARA yE,TfiA I'E REI¿.TDS,,

AáR..ETEROS
ÍR-AII.OO2

EttcrnortEl'4?o . !,.1 i :!-|j! i|IF0- t: ris: : ¡ ff -4:{ñrs t': É¡rl,tff tt [üf:ñ':f 5I
it{lpls E c":g.; SrlI§nC! Y ti¡¿t§ l[(ri(s

lÉr:'rltr{S i: ;cl.Ír;¡t'ooriiÍ¡fr s E c¡{cIS
§ij¡qJ6§ E :.¡ESü¡flCl

cuaya'luLl, 28 de Septliñbre dal 2001 -oTr,..áTct¡ + 467

-.1 - r-\c ra5
.lc'JTll ¿ll[:ilc.i
Ciu4od. -

..TT.: 3li?. . !L'.nI';LülJ"i :lU:'l'-iUO

Da ñu.-. tras conslCarnclon4s

i! ccr.lor ller¡r a ud.r uña COfI;^(:IOII de:

lriLl)J EL f,cTti.(-'!lEC.iilI co CLI:'IÍ(i, L I) LJ r[!13C1¡,.L

cl lri::ll
: L^Tllijll
: u..i. )'.

al iTf c.,:;

- ¡;:1'I!: l,ril.(.'.1 't:l \1r..1.\ ,\ 'jCll; Iill'l'r'i 'll'l'lcTIrI' 11Ov'

- r;.ri;,t,:,;, r!';, Fr.cll..r ll(r'1 , Y !1Il¡uro-;'
- l - i : ; : ' r ' : . : r r ' i i ;:l,Y I t):i:l'C

. l:!! I il¡r¡: ltE :l(,\Ü\Jo
I .r''il-:.'i,,,c ' ii,,'. ;u lrlr:RE!rol'

f 2q5-OO rllcLUYE tlll li':'LltrIg )tj liflJET/',':;
(1ño utl.,. )

En csF rr ,le au 9':nt11 rf: tf''t.¡o:ta'

i tilui l ETnl{IO
o lzaguirre 3.
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Conttol dc Aststercia Técllúca amtal de Prt'ccdlrtúcttfo

2. 7O.2.. PROCEI'IMIENNO PARA GD§'TTOIIAR TA VENTA DD
REÍA.E§T TAR,.'ÉT7En.OS

PR.AI'.OO2 Pás,6/6

Attoxo 3
EIORilATIO I'E ÍAETTIRA I'EWI{-TA I'E TAR,'STAS

En.Arr.oo2

,T",1,1iJ,10#lT"I[.I*+il, :¿1;',.,iGA c r u n A
ruc. O90Zgg6gB6Oo1:,.1; ,, :{i. ;:.'
Stivrcro tEcitco' el¡r|| rloo ^.:"í¡.;rj\' .¿j.r.

iT'lli'lili I'lllHl'l:'J,,n:"..11"'illili:,,¡: 99,!;oot tug 0000913
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Ir¡t,.t053a0 Srrt.tr llgtsl pf¡3 ,1rtt. ;. . i,' 0rr¡rqull . tcuraii 
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,,,"..; .' .': Aulalrodó¡ S¡l 987,128,(06
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0 9013563 o001 Gul¡ d¡ f,cnl¡U¡rr
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DESCR¡P6¡O¡V P. Ufl.lráRIO ¡O?AL

7 PAAUEÍE DE TARJE?At OE

HARCACIoIT PAnA SE!¡|¡' . ,'

ONTROL DE AsTSTEilCTAg.

{ti
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Co¡rtrcl de =4.sdstencts Técnlce lÚalraral le P¡o,ce-dlrnle ta

.E¿ECfRO?!F"HP+-

+ ,fi fr - ?*ñtttfIlftttFtPFf! EÉ=},t
-r-1Üié.- 

¡ ¡¡r¡rrv&_&-aú-- i a v - -----

GE§fI{i_ ffi¡I ¿á EEFáF*CJ+JSS
re'irl ÍrÉEglnru§ÉE

SFTCT¡Ed1
FB*AT,OO3

Gt-i-^*-t^ ^^-.,.¿¡út.,rrlf , i.l¿v lfv, . a u -, r,. ; ^ -, r r-, -..-- :.a. --- r r'--,.=-- i-- ---.tyttl,. trllL,>tt I ta.o,tutLu ¿ L{ltat!.J
It¡tllt t R R¡i¡tt?t¡-¡ l?¡r¡1i¡¡ tt*-t
""-:7 "' ' - " --- ':7'-'- '

Aprobado gor:

Feeho. d.e ápr+Éa.*ér:;

Feehe. d¿.Rerri.s{ér¿'

No. De ?ágirnas:

Co*&ttido
3.1.- Propósito
3.2.- Alcc:nce-
:1 ._t .----r-r-- -r- r -- ?-r - !-!.
-1.J.- Iie+püf i+-{I¿rrt_'-§ í_lr:. U_l l!:L'tl_4-\lLr{L

:3. 4. - R e uLsió n d.e] Pr¡-¡¡:ed.imienÍ.o
3 - 5. - Docu¡r¿er¿fos Aplicables
3-6.- Listc. de Disiribucion
:,3. 7. - EY*c:e.ditnir¡tt-*
.-J..9.- Anexo-s

P*gin*s

?d¡a.,,=a de Gercrr'slg,. Geraei:rf

,'io, .üs .Ean¡igitrr¡as tt------r-r-..a¡Ér?í¡1¡rarrt{ rr a c F;<.?+a áe Emisiór¡

!
I

!

t
i
i
!
I

t-.esi-tly'-* 2 - P¡isi¡l¿.3ti



{br¡!¡.o! ¡fe,+,¡i.sf¡r.riñ ?éeaif¡" auzal,áf A, DrÁr3,t¡ ñrar+^

2 - 1 i,. 3.- gF¿Ag;EITÍ§ir,Itlrü Pá-¡¿á Efg§t?griáia ¿ri i*t{rá,¡tácil-rE ú
¡IJ¡jETEJIBEIE]YIE IIE .gOUIFOS l}E S TSI]TJI

-{,1. ftErp¿s¿t{,

Est_e p¡acedimiertto tiene c*¡tc cbjetlua pincip4l afucer un sen-icia
apaltuna, rapida wra alcr.n:r,¡r el é,r:io g eI recencir.ieatx en atenCer
i¡¡,-s¡¡srr:süI¡¡¡l+:.¡-rI+krsrür.¡¡l.e-s.

e '1 n i*¿t¿*¿

ü'-*-á ,1;¿;,1^ ^ l-^- ^l:--*^- -*,^ --^¿-- ^ l¿ l- aala+z¡nla +a¡¡i* nta
Y4L ' 

LY*¿s' s. ¡L.-:*Ls 
=E!

3=3= Ees¡e*r!§seI€§ de Is Reuirsién

Fi .*:j'*. L¡7t*kl.l.,rl:rrllx¡ e:*ti *:*nugltkt ¡tr: ?t¡t¡'*:r **tt¡tiil eritr.,

F**dlnzierÉo, po?qrle es qzie* olree el senticia a los ei¡en L.s.

ii, 4, Eetdst i¿* ée--l ?roce--dimle--*t*

3. 5. llacrtmsafos ApltcaDles

iiF'../'r ?'. íiúi ¡ iÁagrana. de p'lttio pd-.s gestler,ar tr. repc¡aaiirl o
s.ar¿terrifiie¡úo de eq.ripos de oficina

l,R- áT - r-iü2 Fcr¡-r¡rsfe Ce!,-eparte fé.c¡lico
FE.¡1X OtL.? Ftt*¡a¡*¡ <l* C<¡liz-¡¿¡i¡¡¡t ¡-r<rxr. kr. w¡.runttiitrt a ruu¡úr¡dtníy¡úo de

*t1tti¡xts

3.6. Ltstd. dc lfisÍ;rtbuc¡tún

Iz-=t-" f*c*dimianta será clistribuido de la sievig.nte mr¿nsrr-:

. Jr;r-; .Ar'*rr/rúsf rúhn {*'4tinj

.!e$- Técttir:tt (t r tgiwnj

{apittcla 2 - P*Eilaü.3i E§PIi¿



¡r-.--*!FÉi -12 A,, r!- =nr]l É rF¿an, É *a*,A, L- iB*¿ri,;7-i+^

.Tá¡ TEHI§EE¡¡?1e I'E EOUIFOS ¡}E g§?G*l¿+

P¡?.áf.¿}{)3

&.'?. Fr***¡iit¡gi.ctt-t+

cuENr§
1.- .§oir?t'f¡¡ kt s-tl¡v-¡¡¡-ün. ¡i.t-: k¡. *:{xt¡t.¡r.i¡i¡t. t¡ ¡¡¡u¡ti*¡¡i¡¡¡ia;iÍ.r: il+I +a¡*i-xr

Mde ufl h:cÚorfe al -tele ! ecf¿lca

,T§FE7.Ér'NTCA
.1,- Pe*L*a r.il t ryi¡xt
¿. - Elnlt.rrñ +1¡ PrarlrrriÉ ?-d+r:lf$

5. Envls el lt-eparte sJ Jefe .{rdmini,swir¿,o

.,EIE,áDItIIg§ífiá lr *-ü

"i E.-,,i- ,-, *+i-.----i-!-.-- ¡-.Áf +:-¡ L-

C'JBNIB
8.- Re¡¡ís¡¡ I¿¡ ct li:¿atiit¡t 31 1u u¡tc¿li:¿<t

9, - Si ntt ut:r.tttu. .{+u. <f+l !",r¡¿x.e¿fir¡ti+¡ti.tt
1 (i.- si a&:É{rf¿ fftrl|/¡JñF,¡,ü it r*-p*rae.*t o fitt]tier]'irnierli{r r1*:l eqtti¿ta

IEIE áDüII!tr§f§rifIPt¡
I i - Ra¡,ibc Ia ¡n¡ñ¡¡z:arínn
12.- .9¡Iüal¿¡ nt.t"* Ti:z-z¿itzt kt rz:¡xutrtitzrt. u t¡¿tu¡le¡itrri*.r¡i¡-¡ úti *'-.tVti¡.x.t

,rgm zfurgca
13.- Eeparu a da !Írrt$-e!Érnie.ata al e.qtipo
14.- Realiaa el ensamirl-a;e !¿ pr.¡,r-bas d.-.í buet f-uzc¡i¡r.a'¡denta del

er¡ir¡-ru
13.-ÍtLÍii¡t¡ttul.Icji.-A¡itt*'Lzi:;ir¿:titxt

.¡ErE áIrUI NIS?Eáff9i-r
i tt - t,-.lohorn la fnr!¡t¡¡t a,1rt itrr. ¡,tz¡>;ús

i7 .- Enlre"ll« ir¿ ¿¡nf-¡'¡i¡¿¡í E¡l ¿:i¡e¡¡{e

frfrp:¡u'F:
iB. !'!tma Ios doc!¿ree¿fos ij paga la factura
1'3.- .*efira e! eq.rbe
24.- Fí¡t del pn*etlinit;t.rt

r-¡tt l L ll&! L:4rlfrrll6 2 - P*lIfiLfI32 E*FJL
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3,8-, ánexes
Anexo 7
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Anexo I
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Cottltol de Aslstzncia Técfilc¡¡ Uaranl de Frocadbúcttto

2.10.3.. PROCDDIMI/E,TTTO PARA GESTIOTIAR TA o

PB.AT.OO3
UANItsT¿I¡I,,F-N,n.DE ¿pI,IPos I,E oÍTCIITA

Phs.5/6

Anexo 2
E?,RMATIO DE REPIOR?IE TÉfrMCO
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Cot¿l:lol de A.slstencla Técrúc¿ üa¡¿r¿al dc Pmcadllzúettu

2.10.3.. PROCDDTilIENT1o PARA GESTIOT{AR IA o

PR-AI.O03 Pús.6/6

Ane,xo 3
ÍIORMATIO I,,E COTIIZACIÓN PARA G?ÉTIOT{AR IA

RDPARACIÓN O MAIITTENIMIDNrTO DE gp'[fiPC'S DD
oÍrcfif4

En*aT.oog

Ittcrnona,po j=:a¡'::¡¿r¡¡'a¡, ¡6¡rr§ !5¡3o&§ tmac rt
¡arrEEc-?.(lrútGrg@l¡Es

iB¡ulÉlItinais ñÉ1i¡lEté¡¿trgl!,¡fi8¡¡6Eu¡&:

Guaya:ullr 20 d! Junto dcl 2001 cdrrztcroN * 301

5eñores
LABORATORIOS CHEFAR.
Cl.udad 

'

Da nuestr¡! conaideracloña!

Háceílor ll.ger . ud.r unl¡ COI:ZAcfo dé :

REPARACION DE I.INA SIJ}IADORA.

¡|ARCA : CANoN
¡tooEl.o : P100ooR
SERI: g : 2027158s9
IIIFOTIIE TECNICO

- 8E3§BINAJS DE LA IJI.¡IDAD PIlfiARTA OEL TRANSFORI4AOOR

- RSPARAC:ON Y CALIIRACTON OEL STSTEI{A Dü IíPRESION
- LI¡.IPI:ZA, LUSRICACION, CHEQUEOi CALIBRACION,

M¡JTSNI:.IIENTO COMFLETO

clsro....r29ro0

tR9C:0
9ORXA DE PAGO
VAL¡D'Z AE CFE R?A
SNTS'GA
GARANT¡A TEC¡iICA

.1{f I.v.A.
AL CC|¡?ADO.
ut{A sEü NA.
24 H(nAs.
I irEsEs.

gñ erp.ra d. 3u qantll raapu.ata.

5r. e za6ulrr. S.
SUP:RV. OE YENTAS.

tAouÉR¡zo uaqedo rB yu.c 
211ten esouxt ilrco I q¡m-11gry;=.1_.;1+: -,:.,

Capifl.tlo 2 - Páaha.36 .E§FO¿
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3.r.- flvfiloDUccrÓN

3.2.. AUDIENCIA

Aquí encontraran todo lo concemiente al CONTROL DE ASISTENCIA

Los temas desanrollados en este manual, han sido hechos de manera
sencilla g practica, proanrando que sea de facil entendimiento para los
lectores de este tacto, sean estos principiantes o personas con algún
cono cimi ento d e info rm ática

En resumen este Manual ha sido elaborado con la finalidad de ser
utilizado como una gaía en la aplicación.

3.3.- PARTES DE UJV COMPUTADOR

Un Computador no es más que una herramienta electrónico compuesta
por diuersos elementos. Mucha gente piensa que un Computador funciona
"só\o", apretando un simple botón uan a conseguir crear un doatmento o
realizar un trabajo en breues momentos.
El Computador es igaal a las demds herramientas utilizadas en la uida
laboral; somos nosotros quienes debemos conocer su funcionamiento
pora realizar el trabajo deseado. Es cierto que un Computodor realiza
méts rapido, mas eficientemente y con maAor precisión analquier trabajo,
pero en realidad es el usuaio quien hace las tareas.

3.3.7.-Harduare
Es la parte fisica o tangible de la computadora. El Hardutare presenta
dispositiuos de entrada que penniten ingresar datos, esfos son
procesados para obtener los resultados deseados que son presentados
por dispositiuos de salida.

PROTCOM Capítulo3-PáginaSO ESPOL
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Una base de datos es una colección de información o datos relacionados
entre sí.
Access es un sistema de gestión de bases de datos electrónicas atyo
objetiuo es agudarle a recopilor, reatperar g presentar datos.
En este manual hemos recopilado toda la información de una base de
datos realizada en MICROSOF? Access llamada " Control de Citos".
Este control de citas podra ejeattarlo analquier usuario, Aa que este
manual Ie enseña desde el manejo de una computadora como:
Partes Ete la conforman, trabajar en el ambiente Windouts, manejo
Microsofi Access, diccionaio de términos ínforndticos, lo que dara como
resultado un optimo desempeño de las personas.
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Los disposítiuos de entrada son ¿os que perrniten ingresar información
tales como el teclado. Los díspositiuos de salida son los que penniten
presentar la información Aa procesada tales como el monitor A ld
ímpresora,

IÚonitor: Es uno de los "componentes" mas útiles,
Pennite uisualizar los mensajes enuiados g recibidos por el
Computador.

Teclado: Este pennite dar instntcciones al Computador.
El teclado debe contener todas las letras g símbolos que
componen el alfabeto de su país.

Impresora: Así como el teclado A el ratón son
componentes que permiten la introducción de datos o
instrucciones en el Computador, ld ímpresora permite la
salida de información desde la maquina.

Ratón (MOUSE):
Es mug sencillo, motiendo el ratón se poseslona sobre lo
que quiere ejecutar g presiona con el botón izquierdo
doble "cllc ".

El ratón tiene dos ó tres botones los anales tienen diferentes funciones.
Botón Derecho: este botón se utiliza para ejeattar directamente algunas
opciones A también se pueden ejeaúar por la Bana de Herramientas ó
barra de Menú. Ejemplo: las opciones cortar, pegar, copiar, propiedades
de fuente, etc. Si estd en el Escritoio se puede crear una carpeta, crear
iconos, arreglar el fondo de pantalla, etc.
Botón lzguierdo: se utiliza para ejeaúar programas haciendo doble
"clic", para marcor alguno imagen o texto g ejecutar cualquier opción.(El
computador muestra este símbolo <rando esta en espera).

3.3.2.- Sqftuare
Ds el soporte lógico del computado4 es decir todos los sisúemas,
lengaajes g programas encontrados en el Harduare. Ejemplo: Windouts,
Micr o s ofi Offi ce, Int e rnet

UMDAD: son las unidades de disco, estas
extraer información, él "Sofiware" siempre
espe cificadas así:

nos penniten guardar g
uiene en ellas y estan

ANIITAD C: Generalmente son las del disco duro, en donde
esta todo el "Sofiuare" el anal hace que la mdquina funcione.

-
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UMDAD A: Casi siempre es la de disco flexible actualmente
(3 1/2), se utiliza maAormente para guardar información de
cualquier índole sobre todo para tener un respaldo de algún
doanmento que esté en el disco duro.

trt UMDAD D: generalmente es Ia de "CD-ROM" traen eI
"Sofiutare' de algún programa o juego.

3.4.- TRABAJANDO EN AMBIENTE WINDOWS

3. 4. 7. -¿Cómo encender su computddor?
1.- Verifique si hag electricidad.
2.- Verifique si su computador estd enclufado.
3.- Haga en este orden lo siguíente:
4.- Prenda el regulador.
5.- Prenda el microprocesador (C.P.U.).
6-- Prenda el monitor.
7.- Espere que su computador cargue completamente Windows (el lo
re aliza aut omaticamente ).
B.- Si le solicita una contraseña, escríbala si la conoce g oprima "Enter".
Si no la conoce, opima "escape".
9.- Luego entrard a una pantalla principal llamada Escrítoio.

3, 4. 2, -Escrltorlo de Windouts
La pantalla principal de Windows la anal aparece aI indicar Windous, en
la se encuentra una serie de aplicaciones.

f,
lljt
i{'

I-EÑAS

rlustro.ción 7.- Escrltorlo de Windouts

3.4.2.7.- Pl¡tf,es del Escritorio
EI fconos.' Son imágenes, esfas penniten entrar directamente a un

programa.

PROTCOlYI CapítttloS-Págína52 ESPOL

Control de Asistencia Técnicd Manudl de Ustario

,= t2

¡-

H



Control de Asistencid Técnica Mdnu(tl de Usuario

Fffi
&rE

'€a

,lrr,r,ffi

I -="fl,¡ li¿l*

EtE :..¡t
r;.r -t-*.1- r.*It r

rB

1.¡.

Ilustración 2.- Iconos del Escritorio

V Bana d,e tarea g IWenú Inlclo: Es una barra localizada en la parte
baja de Ia pantalla A contiene una serie de aplicaciones como el Menú
Inicio. Este último es por donde se puede hacer una serie de tareas.

I

Ilustración 3.- Barra de Tareas

@ Iniciar U eJecutdr un prog"amd: Haga "clic" en el botón Inicio de la
Borra de Tarea y resalte Programas.

á a**i"
¿ Hú¡dúr§ ,r. M.roo¿a ol,E. t

: ,d",üro.

f§ c-,",-.
{-1 !4*

.9 "**
ff ¿..""

"s-), 
c... .".'n, *u..

1¡ re i¡, * "Á> Í,¡rB00uccÓN Elr¡¡¡,¡¡'.m"*"n... | úo¡,i,.p,;,r I li8¡,.d.é..ó¿Gr. I

nustra,clótt 4.- Pantalla para e/ecuclón de programa

Seleccione el Programa que desea lmciendo "clic" con el botón izquierdo
del ratón.

3. 4. S.-¿Cómo apaga" su computddor?
7- Cierre todas las aplicaciones o programas que esté utilizando.
2- Bn el Menú Inicio haga "clic" en Apagar Sistema.

',3

x.db El uÉE"d o¿rrl
§ ur^..rr e*e,a

O- b¡¡* d. dde y p69JB 0.6 csúd¡ , ..hid¡ L
r¡dmei. rldrr. M.6rdr Áe"
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3- Aparece una uentana con una seie de opciones, seleccione la opción
Apagar el Sistema A aceptar.
4- Espere que aparezca (ahora puede apagar el sistema) g apague el
monitor, las contetas, el C.P.U., g por último el regalador de uoltaje

'6i
e

Eusc¿r

E¡ecuta¡... Finaliza su sesión y ciena Windows para que pueda

'á>
Ilustra.clón 5.- Pantallas para apagar el computador

3. 5.. TERIUIINOLOGúA UTILIZADA

cucK
Significa que debe presionar el botón izquierdo del mouse

lnic

@
COTfiBO
Hace Referencia a un control que al dar clíc al botón de
despliegue muestra una lista de posibles opciones

TABI.AS
Se las denomina contenedores de almacenamiento separados,

fuTANTENIMIE¡{POS
Son pantallas utilizadas en la creación de diseños
personalizados para uer, agregor g actualizar datos en las

coNisu¿Tás
Mediante ellas podemos buscar g rea.tperar solamente los datos
que necesitamos.

IIVFOR.MES
Analizar e imprimir la información con el esquema deseado.

r

tablas
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.5\

Conlirmo que desea

Cerrar sesjón de User.

ILáfiCerar I avud¿ I1_|

k#\i:,,

WINEIP
Es un programa que nos aguda a comprimir archiuos extensos,

,m

ApasaI..-et

lsla)
IEt.,t+

Aceptar

@

E+l

ESPOL



3.6.-,IICCESS

Access es un sistema de gestión de bases de datos electrónicas ango
objetiuo es agudorle a recopilar, recuperar g presentar datos.

a q¿'6 ¿lÉ dólos de Árcerr en bl¡nco

C Asistcrt.s, Biqha5 y proyéltor d€ baes de d.tor dc A.(¿ss

C:\WINOOW5\TEMP\Control de Arirtenda Teo¡c¿
PRoYECTO f E5¡5\to*.riitéElá
a¿se de datos de ejemplo Neptuno

c**r' I

rlustrdción 6,- Pantalla de Access

Al momento de cargar Access r¿os presenta un cuadro de dialogo donde
nos pide selercionar la actiuidad que desea hacer

A diferencia de otros programas Access dispone de una uentana inicial
que nos permitird empezor a trabajar utilizando una base de datos ga
existente o creando uno" nueua, pero nosotros de momento uamos a hocer
clic sobre el botón Cancelar, pora empezar desde cero.

3.6.7.-Las barras

E Arch¡vo E-diciún [er lnsertar Eorm¡to F.egistros tlerr,sm¡Entds Venlana ]

_iElHi
flustra¡lón 7.. Barras de lWenú de Access

La banra de título contiene el nombre del programa. En el ertremo de la
derecha estan los botones para minimizar, restaurar A cerrar.

La barra de menús contiene las operaciones de Access, agrupadas en
menús desplegables. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, ueremos las
operaciones relacionadas con los diferentes elementos que se pueden
insertar en Access. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de
estos menús. Pero las cosas más habituales se realizan mds rdpidamente
a partir de los iconos de las otras barras que ueremos a continuación.

PROÍCOM ESPOL

Hiso*oÍt Access - ICOHTBÍIL DE ASI§IEtlClÁ TECHIEá': Formularitil

Control de Asistencia Técnica Manual de Usuario

trJ
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x

LEI ATI:NIVO V.er lnsertar formato Regiskos Henamientas Veqt,:na 1

En Access 2OOO la banta de menús tiene un nueuo compoñamiento
"inteligente", que consiste, básicamente, en mostrar sólo los comandos
mas importantes g los que eI usuaio ua utilizando. Si deseas infonnoción
sobre los menús desplegables. Los menús desplegobles de la banra de
menús contienen tres tipos básicos de elementos:

b) Otro menú desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nueuo menú
a su lado con más opciones para qte elijamos una de ellas. Se reconocen
porque tienen un tidngulo a la derecln. Por ejemplo, en el menú Archiuo,
Obtener datos externo s.

Los diferentes menús de la bara de menús se pueden actiuar desde el
teclado pulsando Alt + Ietra subragada del nombre del comando. Por
ejemplo Alt + a para desplegar el menú Archiuo.

3.6.2.-Opciones del cuadro de dlalogo

Cuando se abre el cuadro de dialogo aparecen uarios botones en la parte
superior. A continuación te los explícamos:

Este botón sólo estara disponible en caso de Lnber cambiado de
carpeta, g nos permitira uoluer atrás, es decir, la carpeta abierta
anteriormente,

Nos permite ir al niuel anterior. Por ejemplo si estamos en Ia
carpeta Mis documentos, como ésta se enatentrd en el disco
duro C:, ira directamente a éste.

Permite bonar el archiuo seleccionado de la lista.

PROTCOM cdpítulo3-P&gina56 ESPOL
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I'licromft Accem - ['lEl'lU PHIIIüIPAL : Farmuladol

a) Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata ol hacer clic
sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre de comondo, o
no aparece nada o bien aparece la combinación de teclas para ejecutarlo
desde el teclado. Por ejemplo, en el menú Archiuo, el comando Cerrar.
Operación del Sistema CONTROL DE áSÍSTEIúCIA TÉC/|ÍICA

c) Comando con uentanct Al hacer clic, aparece una uentana que nos
pedird que rellenemos algunos campos A que tendra botones para
aceptar o cancelar la acción. Se distinguen porErc el nombre acaba en
puntos saspensiuos. Por ejemplo, en el menú Archiuo, Abrir.. .

}{
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Nos permite crear ttna nueua carpeta dentro de Ia que se
enanentra abierta. A continuación habrd que especificarle un
nombre.

Pennite cambiar la forma de uísualizar la lista de archiuos. Al
hacer clic sobre la Jlecha de la derecha, elegiremos entre

Lista: para uer únicamente los nombres de los archiuos.
Detalles: para uer ademds del nombre, el tamaño, eI típo A la fecha de
modificación.
Propiedades: para que aparezca una serie de propiedades del archiuo
enla parte derecha del reanadro, dependiendo del archiuo seleccionado.
Vísta preuia: para que en la parte derecLta del recuadro aparezca una
uista del archiuo seleccionado.
Organlzar iconos.' Nos permite ordenar la lista de archiuos por nombre,
tamaño, tipo o fecha.

Además, en la parte izquierda, aparecen las carpetas más usadc,s, com$;
Historial, Fauoritos, Mis doanmentos,... para acceder de forma mas¡
rapida a ellas. t

3.6.3.-¿Cótno abrir ld base de datos?

Para abir una base de datos Aa existente, seguir los siguientes pasos

7 Ir al menú Archiuo.

2 Elegir la opción Abir...

I i ÑAS

O bien hacer clic sobre el botón Abrir
heramientas

Aparecera el siguiente anadro de diálogo:

de la barra de

,Ctx tE- H.r6m'óñr.. -

J Yuo¡rsN - Eñtrctáñ.do d(r¡wr
EIBA¡.^ i. rMcrar.

lülEsPE.htzÁ.roN rMopMAna
ü5rscrcp¡acron :¡rocar:c¡

d5,",".-..,

ñ,"".,^

6l-o,-

Ilustración 8.- Ventana de Abrir Access
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3 Hacer clic sobre la flecha de la derecha del reanadro Buscar en

Se desplegará una listc- con la,s unidades disponibles del ordenador

4 Elegir la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.
En el reanadro inferior, aparecerdn las distintas carpetas de la unidad
elegída.

5 Hacer doble clic sobre la cdrpeta donde se ena)entra el archiuo a
recuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se situara en el reatadro superior Buscar en, g
ahora en el reatadro ínfeior aparecerá toda la infotmación de dicha
carpeta.

6 Hacer clic sobre el archiuo deseado.

7 Hacer clic sobre el botón Abrír.

O bien

B Hacer doble clic sobre el archiuo deseado y se abrird directamente.

3,6.4.-¿Cómo cerror la base de datos?

Para cerrar una base de datos, seryir los sigaientes pasos:

1 Ir al menú Archiuo.

2 Elegir la opción Cerrar.

O bien hacer clic sobre el botón Cerrar
base de datos.

de lo uentana de la}{il
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Ilustració¡ 9.- Opclones para dbrir un docurn-ento

Otra fonna para' abrir un doa nnento, consiste en utílizar una lista de
d oa,Lment o a biert os ante i ormen te.

I Seleccionar eI menú Archiuo.
Al fi.nal de la uentana del menú, Access presenta una lista con los cuatro
últítnos d oatmentos abiertos.

2 Hacer clic sobre el doanmento deseado.

El primer documento de la lista es el úItimo que se abnó
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3.7..INSTAI,,ACIÓN DE LlI BAS,E

La base de datos llamada CO¡ITRO¿ DE áSIS?E¡ICIA TÉCM:CA se
encuentra en dos disquetes 3 Yz el mismo que esta empaquetado en
fonnato Zip (Win"zip).

3. 7. 7. -Requerimiento del slstema
Para su instalación necesita tener los programas Win-zip 7.O g Access 97
o superiores.

3.7.2.-Pasos para lnstalar la aplicaclón
1. Inserte el disquete en donde se enanentre la aplicación con el nombre

dC CONTROL DE ASISTENCIA T[ÉCi|{tr:CA.
2. Luego dé click derecho en Inicio de la Banra de Tareas, aquí se

despliega una lista de opciones.
3. Escoja Explorar, donde se abrirá" Ia siguiente uentana

Archivo fdición Yer lavoritos

Disco de 3ld [A:l

Nomb¿ '
E ASISTE

i*-g§ Drsco de 3H [A:)

3-@t h4ASTER fC:)
I § ,.']l Archivos dE programd

r:r i 'l Mis dnflmenlns il( I

1 ob¡etof:l rpacio libre en bl{erJ 1.3SME E [riFr:

ntflú.rr,clón 7o.- Ventana pdrd abri? dlsco 3 /z

4. Una uez abierta esta uentana dé doble "clíck" en el Disco de 3 % (A): y
se uisualiza el archiuo con el nombre de Control de Asistencia
Técnica. zip.

5. Dé "Click" derecLn sobre el archiuo, donde se despliega una lista de
opciones.

6. Escoja la opción pxtract to... en eso aparecerd. la siguiente pantalla:
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llirüip ts

IHI Al(XrVt ülrull wrr,¡00$t

THAHT fl]U TOR IRYI}¡G WINAP!

This ir a lully functional unregi*ieted ietsion lor ev¡lu¡¡rn uie only-

The registeréd versi/¡n doés núl disFláy this rlÜti§a

You van order the regi¡lered va¡ic¡n onille, bg Fhone, or b! rn¡il

lmmed¡ete online delvery ir available lrom wL¡rw.win¡n com

E nter flegiskati :n Code...

I understand thal.l may we Uitüip onty lor *valualion
purpose*, subject loliihé tsrmr o, Iliá E y¡luaiioilLicenre, and

that any olh6r urc requirer payrnent ol tho registralion fee-

5elÉcted Ü lilBs, 0 blter

Ilustrdción 72."

I Acrae Brde¡ing lnfo

,lolal 1 file. 1rl,l58KB

Ventqna de Winzip

7. Presione I Agree A se presenta la siguiente pantalla que muestra el
nombre de la Aplicación, selecciónela g dé "Click" en Extrdct.

lilE $ctions §ptions lelp

..ffi'\fu W rc :#
New Bperr Favc¡iler Add Exlr¿ct View Chscli0ut \dizard

F¡cked
20ñ2n1 2..32 AM 10.504.... 79?- 2.25fJ

-¡J

8. Enseguída se presenta la siguiente pantalla que muestra un listado
de archiuos de los cuales usted puede escoger la dirección en donde
desea abrirlo g dé "Click" en Extro,ct.

llew Evah*tion License

ip - Conlrol de Asistenc¡a fecn¡ca.z¡p s§EilE

¡J¿t'rÉ I Mo,litied I Si."lButto

PROTCOM Capítulo3-Pdgina6O

Ilustr(¡clón 77.- Ventafld para abrir Winzip
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9. Enseguida la maquina comienza a extraer el archiuo a Ia dirección
seleccionada A debe espera.r urros segundos.

'Click"

Mis documentos

Erhact EE
@

1O. Localiza el archiuo directamente desde el Explorador en la dirección
que Usted seleccionó al extraerlo.

1 1 . Finalmente retire el disquete g Usted podrd abrir la aplicación ga
extraída dando doble "Click" en el archiuo Control de Asistencid
Técnlca.

3.8.- Ejecutqndo la Aplícación

Una uez abierto el archiuo usted podra obserüar la siguiente pantalla de
Presentación de la Aplicación:

3. a- 7.-ütilid.ad de los botones

La aplicación consta de botones que permiten la g búsqteda de registros.
Los mismos que se enclientran en cada una de las pantallas que
permitan registrar ínformación. Cada uno de estos botones aI dar "click",
anmple las siguientes funciones:

La Pantalla de Presentación es la que pennite ingresar directamente aI
usuario a las diferentes opciones de la Aplicación CONTROL DE

Primer Registro IJ
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folders/drives:

lffi:Ij
E¡traet lú:

i i ü AUToHIZACIONES

; p Ü c-PRocot¡P

C¿tieel

6 §etected f¡les

t- Alt fitBs

l. Files:

; ü CEBTIFICADOS A PE Help.l
i ü EDDIZAVAI-A

E Ü FACToHIA MALU

New Felder.

I

I

Ilustraclón 73.- Veftt@na de Extraet
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Registro Anterior

Registro Siguiente

Utimo Registro

Nueuo registro

l,l
t'l

iQ

Cerrar Mantenimiento

Et Menú Pincipal Consta de las Siguientes Opciones

rhrctracíón 74.- Ve tl:;na. de lllenú Prlnclpal

s;r-, I

Es donde se ua ha lleuar un control de los
registros existentes, así como también agregar
nueuos datos.

Permite regktrar todos los datos necesaios
para lleuar el Control de Asistencia Técnica.

Nos pennite uisualizar e imprimir los Reportes
de manera general o clasificada para la
aplicación.

A:J

ESPOL
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céasalu.§

'Af.f,t"§RÁs;i L¿If§Á PAZ{VIINS) Y
DALLY SAN'SHEZ

'It4_q*tP-niÍri9fli99:

Consultas
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g«.lb de,l Cmrfrol
Pennite Satir del Sisfema.

3.9.- Mqntenimientos

En ésta uentana se muestra un submenú con diferentes opciones, que
pemiten al usuaio ingresar a los diferentes fonnulaios donde podra
re gistrar nue u o s dato s.

Dando "click" en eI botón de Mantenimlentos del Menú
uisualizara la siguiente pantalla:

Principal se

Ilustración 75.- Ventand de Mantenimientos

Visualiza el Formulario del mismo nombre, el
cual permite registrar nueuo información sobre
el personal.

Visualiza el Formularío del mismo nombre, el
cttal pennite agregar nueuos equipos

Visualiza el Formulario del mismo nombre el
cual permite ingresar nueua inforrnación
referente a los documentos.

PROTIEEDOR

,EQBQsr CIVDAD

PROy,INCIADOCUIEBM¡OS

C¿IE¡UIES

k\u Prínapat
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La Pantalla Mantenimiento Consta de tres Opciones Principales:

.pJ$RSOñrA¿

DocuMElrro§ 
I
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C¿IEMNE

Pl?OT{EEDOE

CITTDAD

3. 9. 7. -Mr¡ntenirnie¡¡to del Personal
El objetiuo de este formulario
Departamentos A datos de Empleados.

Visualizará eI Formulario del mismo nombre el
cual permite ingresar datos referente a los
clientes.

Visualizará el Formularío del mismo nombre el
a)al permite ingresar datos referente a los
proueedores

Visualizard el Fonnulario del mismo nombre eI
anal permite ingresar datos referente a las
prouincias.

Visualizara el Formulario del mismo nombre el
anal pertnite irLgresar datos referente a las
ciudades.

Para cetrar los Formularío de Mantenimientos
se da click sobre el botón Menú Príncipal.

es.' Registrar nueuos Cargos,

ustración 16,- Mdntenimiento del Personal
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Dando click en la opción Cargos del
Mantenimiento del Personal se uisualizarit la
siguiente pantalla:

En la anal encontraremos ¿os cargos respectiuos del personal que labora
en la empresa.

Ilustración 17.- lWa'ntenimlento de Cargos

Dando clic en la opción Departamentos del
Montenimiento del Personal uisualizará la
sigtiente pantalla:

En la que encontraremos los departamentos con que esta conformada la
empresa,

Ilustraclón 1 a.- Ma.fttenltniento de Departannentos
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Dando click en esta opción Empleado
Mantenimiento del Personal uisualizará
sigaiente pantalla:

del
la

En la que encontrara toda la información detallada acerca de los
empleados que laboran en la empresa.

Ilustración 79,- Mdntenitniento de Empleados

3. 9. 2. -Mantenimiento de Equipos

Permite registrar nueuos dotos de los Eqtipos, Componentes A Bodega.

Ill¿str(¡clón 2o.- Ma,ntenimien'to de Equipos
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lBgdega
Dando clic podrá uisualizar el respectiuo
mantenimiento de Bodeg a.

En la que encontraremos las bodegas con clte esta
empresa.

confonnada la

Ilustraclón 27.- Manteni¡niento de Bodega

Equipo Dando clic podrd ukualizar el Mantenimiento de
Equipo

En la que encontraremos los equipos con que esta confonnada la
empresa.

Itustraclón 22.- Mafttenimiento de Equipos
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Com4»onentes Dando clic podra uísualizar el Mantenimiento de
Componentes.

Il,4strr,,ción 23.- Ml:;fl,te',:imiento de Componentes

Ilusttdción 24.- llll¡ntenimien:to de Documentos

id;d;:.-i&:;\ Fa.cttrq.

Con¡tr obantc dc
fngreo a. Boáega.

Llanuáa.s
Téctdc.a.s

8.e¡l,ol& Iécnlco
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3. 9. 3. -Mantenlmlento de l)oqtmcntos
El objetiuo de este formulario es: Registrar nueuas Cotizaciones,
Facturas, Comprobantes de Ingreso a Bodega, Llamadas Técnicas,
Reportes Técnicos.
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Erqui¡to
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ffi
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Dando clic en este botón podrá uisualizar el
M ant enimiento de Cotizaciones.

Haciendo clic en esta opción podra uer el
Mantenimiento de comprobante de Ingreso a
Bodega.

fiustr¡:.ció,n 25.- fuIr¡n,tenimiento de Cotizaciones

rlustración 26.- Iifan:tenlmiento de Comprobantes de Ingreso
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Dando clic podra uisualizar el Mantenimiento
de Facturas.

;,

Ilustraclón 27,- Mantenimlento de Fqcturas

Haciendo clic uisualizara el Mantenimiento de
Llamadas Técnicas

Ilustraclón 2a.- Mo'n'te¡ri¡nlento d.e Llamadas Técnicas
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Haciendo clic podrá uisualizar
Mantenimíento de Reporte Técnico

rlustrd.clón 29,- llll:,nten¿miento de Reportes Técnicos

3. 9. 4. -Mantenimiento de Cliente s

C¿IE¡TTE
Haciendo clic en esta opción podra uisualizar,
agregar nlteuos datos referente al
Mantenimiento de Clíente

Ilustrqción 3O.- lyla,rrterl-im;lento de Clientes

Clieate

,Drnple.¿do
Eqtipo
§erie-de¿-Ft¡ttipo

Coü9o latttao
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I
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I

rl
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456

REPORTD TECNICO
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¡
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3. 9. 5, -Mantenlmiento de Proueedores

PROI4EEDOR

Ilustrg,ción 3 7.- lfrantenlmlento de Proueedores

3. 9. 6. -Mantetiniento de Prouincias

PROI4AICIA
Haciendo clic en esta opción podrá ingresar,
e\íminar nueuas prouincias.

CIo 8UC
Apelüclo
Nor,tÉre

Nornbre de, hrltaúa
&rgo
Cludad
Téléfot¡¿

E:4,ensiót¿
Fax
E rta.il
Direcció¿
@fldiciorl de fugo

ltLl4!ru.wP

i@ 1

ituawesil E

r---l

6dr,it¡
,Urú. Los

Ilustración 32.- Ma,ntenlm;iento de Protlncias
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Haciendo clic en esta opción uisualizará el
Mantenimiento de Proueedores, en él ingresará
datos rekrentes a ¿os mismos.

DB

mrqcrj

Obse¡tació,tr

I»E

Pr-o¡.tincia

@ú.go
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3. 9. 7. -Mante nimie nto de Ciu,da,de s

CITIDAD
Dando clic en esta opción podrd ingresar o
eliminar ciudades al mantenimiento.

se

Ilustración 33.- Ml,,ntenlmlento de Ciudades

3.70.- COJV|SU¿TAS
En el Menú Principal tenemos la opción de CONSULTA, para buscar g
recuperar exactamente aquellos datos que anmple unas determinadas
condicio ne s e specirtcas.

Dando "click" en el botón de Consulta del Menú Principal
uisualizara la siguiente pantalla:

Ilustraclón 34.- Ventana de Consultas
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3. 7 O. 7. -Consulta de Clientes

CLTENrmrcRCEDÜI./¡

Dando clic podrá. uisualizar la
sigaiente pantalla donde encontrard
dos opciones:

Dando clic en esta opcíón uisualizara
la siguiente uentana donde escribirá
el número de cédula del cliente.

I

cedula

oer8181r€l

Cancelar

rtustración 3s.- Ingteso d.e parámetro de cédula del Cliente

Luego de lncer clic en aceptar uisualizará la siguiente consulta. Aquí no
podrd eliminar, agregar algan registro o dato del cliente

¡.;..

Ilust¡aclón 36.. Consultrr de cliente por Cédula

Aceptar

1818r1
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'DEpdrh,firlr.ao

TelQfono
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I
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Haciendo clic en esta opción, podra
uisualizar la con sulta de respectiua. Para
esto debe ingresar el nombre del cliente
en Ia siguiente pantalla.

IngrÉse el n
Pazm¡ño f"laría Luisal

Ilustra.ción 97.- Ingreso de Parámetro del nombre del cllente

el nombre podrá uísualizar la consultaLuego de ingresar
correspondiente.

§ots«ltr: dc Clicata

rlustración ga.- Consulta de cllente por Nombre

@lEno¡üEIflrEs rca EQUIrcS
Dando clic aquí uisualizará cada
uno de los eqtipos con sus
respectiuos componentes, para esto

debe ingresar el nombre del equipo en la siguiente uentana.

PROTCOM CapítttloS-Págtna75 ESPOL

C¿IEMNE.l!OI?
IYOJUBRE

=J
el vak¡¡ del pa¡ámet¡o

3.7O.2.-Consutta de Componentes por EqulPo

Ctic

Áceptár

CLIENTB

aAaf60*

C.l. o R.V,C. ttt,.íÉrwJür' 
I

q'iefltc
@ttt¿,cto

laq¡a.Eg&re&s:l
t.... --_:_-:-::.._.___l

Degartanen o
&,tgo
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dttdzd
lbláforro

'wr.t .igLP@tstt,p,,(x!4-=E¡to.il

oEr¡oerrsió¿
,bx,
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lnlroduzca et valor dol pará

FürmularioslEq

Faxl

mFonen

fancelar

Ilustrr¡clón 39.- Ingreso de parametro de equipos

Luego de hacer clic en oceptar uisualizara la consulta correspondiente.

ifip"wF"w_4:

siguientes opciones

Dando clic en este botón uisualizará
la uentana de Consulta de
Proueedores, donde encontrard las

Dando clic en este botón uisualizara
los datos del proueedor solicitado,
poro esto debe ingresar eI número

de cédula como en la siguíente uentana.

r1326594 t 4

cancel¿r

Ilustraclón 47.- Ingreso de parámetro de Cédula de Proueedor

PROTCOM CapitttloS-Página76 ESPOL

Clic

Ilustración 4o.- Consulta de Cornponentes Por Equipo

3. 7 O. 3. -Consultd de Proueedor
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Luego de dar cllc en Aceptor aparecerd la respectiaa consr.tlta,

Itustractón 42,- Consulto de Prooeedores Por Céd.ula

PROIIEEDOR"POE
JYOIUERE

En esta opción podra ingresar el nombre
del proueedor para la respectiDcl consulta
en la siguiente pantalla.

:l
Ingrese el nombre

lcompucomp I

AcetrtEr Cancalar

Ilustraclón 4s..- Ingreso del parúmetro del nombre de Proueedor

Luego uisualizara la consulta indicoda

Ilustración 44.- Consulta de Proaeed,or por nombre

0326594 7
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t'TyTPLÉ"ADO
Dando clíc en este botón, podra
uisualizar la siguiente pantalla
donde encontrara dos opciones.

Haciendo clic en este botórt podrá

el rtúmero de cédula que ingrese en

oe1s263s14l

nusÍJrr].cló'n 45.- Ingreso de parámetro de empleado

Luego de dar clic uisualiz,ard la correspondiente consulta.

t
t

.-rl
1""
f-: ..

h-
¡
f
!

I

i!

t.l¡

Ilustraclón 46.- Consulta de Dmpleado por Cédula

Clic

Cjd¿tll¡ddclrleinüdad

fircltido
ffo,lnúr.e

Departfrnento

&¡go
Dür'ooción

7blé¡ftnn

tsrait

tr'é&¿ilacimianro

?edldOofl,fato

Sttel,do

l¡eht.ür.úbr------l

l-----loool

EIIIPLEADO

krz,
.L¿us

Jeft,á¡tainistufiaa

La¡aa de O¿lrdlcpla 257

PROTCOM ESPOL

3. 7 O. 4.-Con sulta de Etnplead.o

la siguiente uentano,

el valo¡ del pa¡ámétio

{edul¡

I ¡gqlq 4
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J\TO.¡EBRE

Haciendo clic uisualizara la siguiente
uentana donde ingresard el nombre del
empleado.

lr¡lroduzca el valo¡ del parámotro

Irr,lres,= ¿l nombre

Ilustrd.ctón 47.- Ingreso de parámetro del nombre d.e Empleado

Luego podra uisualízar la respectiua consulta.

Ilustración 4a.- Con,sulto de Empleado por flombre

PROTCOM Capítulo3-Página79

lPerez Lucasl

Cancelar

eoñs¿.lt.r dc Eñpleedo

Acetrtar

céd:¿t a dc lr'.el.¡id¿.d'WEEEEffi
Perez Lrrc',ls

Blnail

&rao
k.o,,'.tr¿od¿fiFrrññE5, I
lParag.ráf

F€f,,la Na.cimie¡to
?edr.d C,rr¡Jv¿o
S]¿.etd,

fuiol€g,do

Direccior¡.
fr,lefb.tw

ESPOL



Control d,e Asistencía Técntcq

3.77.- rNPORll4tS

Una forma efectiua de presentar la información en formato impreso son
reportes

Dando "click" en el botón de Reportes del Menú Princípal se uisualizara
la siguiente pantalla:.

t réLd P,-taa¿.,a,

Ilr¿strg.ción 49.- Reportes Gener(rles

Este Menú de Reportes tiene las siguientes opciones:

3.7 7.l.-Reporte de Bodegas

EODEG¡T

Después de dar clic uisualizará lo siguiente:

Ilustrrf,clón 5o.- Reporte d.e Bodegas

Haciendo un clic en este botón uisuali^zará e
imprimirá un reporte de las bodegas de la
empresa.

ELECTROTZEMPO brt;t,"ol rte Asis¿eflEi@ TÉctúc-a

RE'PoRTE DE BODEGAS

1

3
4

ó

C oDiod.ord.

C,P,U,

MAq. d¿ Escrlbir

Rejo¡es ?arÉter

P¿rch,a B

Perch,a D
P,2r'chd E
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ELECTROTTE¡TTPO Corabol de fuic.Encia Técnic.,

"R"EPO.RTE D.E CáRGO,S

I

s

5

cere'aE Ge¡7era'l

Jefe AdtñiYliÉb'.Itiuo

Je fe T¿cnico

Asiste'rte ?é,:nico

3. 1. 7.2.-Reporte de Cargos

Haciendo un clic en este botón uisualizará o
impimird un reporte de los cargos del personal
de Ia empresa..

Ilustración 57.- Reporte de Cargos

3.7 7.S-Reporte de Ciud.ades

CTTJDAD
Haciendo un clic en este botón uisualizará o
imprimirá un reporte de los cargos del personal
de la empresa..

ELECTrcTIE¡NPO Co¡tol de Asislgncir¡ Técnic¡¡.

C IUDADES POR PROYII\ÍCIá

(1ttr,4¡ t'us

I Guayquil

Pichinchasrsf l
Cód.go Na¿h¡c

2

8t*¿au

Ilust¡r:,clón 52.- Reporte de Ciudades

ÑAS
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3.7 7.4.-Reporte de Clientes
Haciendo clic podra obtener menú reportes de clientes, como lo indica la
siguiente pantalla:

Ilustración 53.. Menít de Reporte de Cllentes

Al dar clic uisualizara o imprimird la pantalla
de Cliente por Ciudad, en don seleccionora lo
ciudad del combo para lleuar a cabo este
reporte.

Ilustra,clón 54.- Menú de Cllente por Cludad

AI seleccionar la ciudad g dar clic en el botón de uer reporie podrá
uísualizar o en caso contrario impimir.
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iPof nffiü
;.---.-"-.-------------.-.,

:ácin fr,itáD

GINER.AI¡'S

1NDITID1TALES

Sqrane CeneraLP,s

)z

CTUDAD

§t,taao

I

PROTCOM



t t-t L) )(u)) wu tñt¡d d.¿ kist wit

CI,IETYIES POR CIUD.á.D

Ci.udud: Gltryquil

ClisnE

C¿&.it Ewioue Alb¿th

Pq¡r¡¡Éo l&nir tru¡,sa

Sd¿c¡¿¿E DalftJ .Qa¡rr ¡{a

ni¡ecrió¡r TblÁfr¡w

182979

2676056
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r?uft/.¡ 87grAJ(¿oo.com

&ii!.er¡!Aiob¿aü co7¡¡

rlustración 55.- Reporte d.e Cllente por Ciuda,d

GEI{ENÁ¿E§

Ilust¡aclón 56.- Reporte de Clientes Generales

,.!;LC.,lROa'IEMt4 Catb-d ¿¿ AE;¿taelz 'j|¿c,zi.d

(].J. o ¡t. tIC üdo

¡l
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Dando clic automAücamente uisualizara o
imprimird el reporte de todos los cliente de Ia
empresa.

lt¡,o,tt n c*to,¡¿1-

h-.

lL-.r. .r -R. ¿[c.
lor rr,0or Tol

.R,EPO, TE DE C¿ÍE]\ITES
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TNDIVIDIiALDS

Ilustraclón 57.. Menú de Clientes Indürf.duoles

Después de seleccionar el cliente A al dar clic en el botón de uer reporte
uisualizará el indícado o en caso contrario imprimird.

Confrd de Atistu¿cir¡ 'Ili¡ticct

C¿IE¡ITE

.rr_.LRUC

Apelüilo

NñrúrE

N@.t¿btg cot to.cto

Dep@t@ferrfo

cqrgo ilel §rtacto
Ditzcci¡irt

ciudid
T'eütoao

Eúzflsiáft
Fqx

E rüil
Obeqrscián

09 ¡ xs6e 856

httpotb.dowt r)ueádd/I

,Juñio An»alo

Corrra'bitd!.d

Los*üos

Q¿ib

789635

t)

rlustrrrció'l 58.- Reporte d.e ClTente Individual
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Dando clic en este botón uisualizará un menú en
donde escogerá al cliente.

ts a 9t¿énte

CLIENTE.S

ffi

EÍ,.¿CIFI.)IYENP<I

PROTCONI



Control de Asistencia Técnica Manual de Usuario

3.7 7.S.-Repo¡te de Cotizdc¿ones

Aqtí podrd uisualizar un menú de Reportes de
Cotización

rlustración sg.- Menú de Reportes de Cotlzaciones

MR ?ECHA

PROTCOM Capíütlo3-Págtna85 ESPOL

&TÜ¿ACION

.' i '..i . \': l

Itustración 60.- Menú de Reporte de Cotlzaclones por Fecha

Dando clic en este botón uisualizara eI Menú de
fechas para el respectíuo reporte, ingresard la fecha
inicial g final del reporte indicado.

REPORTE DB
COTIZACIO¡IES

rcnrECHI
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Al dar clic en uer reporte uisualizara. el respectiuo reporte o si desea
puede imprimirlo.

EIE 'TffiTTENP

CATI ZIICI O,¡TES .FO.R .NECHA

Pahn oor Mes Abrü 2OO1

¡lol cliaftE
3 U¿¿ea fdza¡]o lvl'co¡as

Dnvlwdo
PEsnbs And¡Ps

P¿mhñ.Dor Mes Satianbre 2OOj

¡fq Clierrte ?e¿tq.

? §h¿oiú&rd. o.teíad.I 14lO9l2OO¡

Dnryl@nD

¡e sd¡r.& s Jl».d¡Es

Ilrr,stra¿clón 61.- Reporte d.e Cotlzaclones por Fecha

Al hacer clíc podrd uisualizar la uentana para escibir
el número de coüzación.

Ilustracíón az,- Menú de Cotización por I,himero
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Al dar clic en uer reporte uisualizard el reporte indicado o caso contrario lo
imprimirá.

ELECTffiTTEMN Conb ol de Asi sb nc ia T áeni cc

It
COTIT,ACIOTf PON NUJI4ERO

olien/* tredla Dtpler,do

Pszm¡fr¿o Mañd Lursd 30-Nou-01 Perez hcas

rlustraclón 63.- Reporte d,e Cotización por númcro

Al dar clic en esta opción uisuali.zard un menú para
escoger el cliente.

Ilustraclón 64.- IYfenú de Cotlzaclones por Cllente

K,R CLIENTfr
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Luego uisuali-z,ara o ímpimirá eI reporte requerído.

rlustraclón 65.- Reporte de Cotizaclones por Cliente

3.7 7.6.-Reporte de Departamentos

Al hacer clic uisualizard
respectiuo reporte.

o imprimira el

Ilustración 66.- Reporte de Departannentos
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itla Feclw. D,rgbod, Fwnaü,tuy Wlidw Fech{futttugu Gounti¿

? lA5eu-0i ftgur¡*s ¿r¿d¡es 06tnlx001

EIECIftOÍIEII¡O Cñ/rd ¡lE A¡i¿tui¿*z Tácniru

REP0RTE .DE DEPARIiil'IEIIITOS

Cód¡¡o ilepwtanwúo

¡

4

Aifuttittiádf»o

.¡ E Otf,0

PROTCOM cd,pít,flo3-Págtna88 ESPOL

DEPARTáiyÍENTO
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3.7 7.7.-Reporte de Comprobantes de Ingreso a Bodega

Dando clic uísualizara el Menú de Reportes de
comprobantes de Ingreso a Bodega..

rlustración 67.- hlenti de Reportes de Comprobante de Ingreso

WR NAMERO

Ilustrr:,ció't 68.- IlIea;ú de Comprobante por ltúmr'ro

PROTCOM Capíütlo3-P&ghaa9 ESPOL

Control d.e Asistencla Técnlcq

@MM,O,.ANIÉ DE

Aquí uisualizará el Menú para escribir el
número de comprobante que desea reportar.

REPORTE DE
COIWPROBATVTB DE

TnrGA.ESO

FOA.¡r(,¡rf¡Eao

rcRTECll,/l

rcRPA,OVED B,

ñR, DEPLÉ,AI'O

t

B ftc¡nfta da

IAÍGR^ESO POR
NUMERO

DB
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E¿ECTROTIEIIÍPO Conhol de.{¡i¡hncia ?écniea

COJ}fPROBÁITITT DE IilIGRESO

Ni¿mero

Pwaxdo¡ Fecftc Horu hryhado ?achtm Pridrgc

Compwotp /12l2Mi N:fr fui,¿ lu¡as 10fr (Pü

En este menú puede uisualizar o imprimir el reporte requerido

Al dar clic en este botón podrd uisualizar el
menú de fecha para ingresar fecha inicial g finat
para eI respectiuo reporte.

F ÑAS

PROTCOM CapituloS-Página9O ESPOL

Ilustración 69.- Reporte de Comprobante d.e Ingreso por Número

MA EECIIA

Ilustración 7o.- Menú de Comprobante por Fecha

8l'

t

Bli

I

1001

/NGRESO POR FECHA
DE

re. g

Fecha I nicia I (ddlmmlaa) :

,. Fedla Final (clc mñlaa):

''!
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Después de ingresar lc.s fechas podra uisualizar o imprímir el reporte.

Ilustración 71.- Reporte d.e Conprobante de Ingreso por Fecha

FOE P-ROVfrrDO,

reporte

ELECTruT$Mrc Con*ol de Íu;ishncia Técnica

COIIIPfiO&{]VTE DE ffGRESO POR TECIIá

l*lw por Me fic¡inrh¡e.l00i

I'lo. Proüeed.ot f€ch¿ üaru

ffil|t/20 04ü0

08/12/24 tD:35

08/19/20 M:15

tutplúo

Perez Lucds

Andrade Úais

Pesanfes,4nd¡es

?aútra Bodrya

C,P.U,

Má0. de Escribir

C ooiadora

1001 (ompucom

1002 Comoud.da

1003 Compucom

1020

251436

145236

Eeporfe d,e
Corrre,.-obdt¿¿c

Ilustrrl..ctón 72.- IWenú de Comprobante por Prooeedor

PROTCOM CapítttloS-Págtna97 ESPO¿

Al dar clic en el botón podrd uisualizar el
menú donde seleccionara el proueedor para el

COMPROBANTB DE
POR

F,".r.u."Fl

EI
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Después de seleccionar el proueedor podrd uisualizar o imprimir el
respectiuo reporte.

t-tI ILr/lI FLtg/l CmIlzol d¿.{sút¿ndo i"imúa

ffiMPRO BANT E DE NGRESO POR PROVE EDOR

:t_0_RU(,

lvouedq

ail,J1il43

hrryrr*p

lluwo Í¿ehd lbrallngnso f »¡rlado f¿dur¿ f edrya

1001 ffifl22m1

rom 6/l¡Ém1

0{00 PEe¡ lEr

0¿115 D¡H¡¡r,{¡rd'c!

10f,

1¿SIE

c.p.ü

Co¡i¡dq,¡

Ilustraclón 73.- Reporte de Comprobante de Ingreso por Prooeedor

Haciendo clic en esta opción uisualizara el
menú para seleccionar el empleado A emitir el
respectiuo reporte.

c1:

rcn

Ilustrc.ción 74.- Menti de Comprobante pot Empleado

PROTCOM ESPOL

BI

I¡IG,R.ESO PO.R
DE

I

,.uctzs

g

Dnplesdo:

Cdpítulo3-Pdgina92
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Luego de seleccionar al empleado podrá uisualizar o imprimir el
respectiuo reporte.

ELECTrc?laMrc Conbol de Asietsncia Téenica

CO]I¿PROBAIYTE DE T\IGRESO POR ETIIPLEADO

CT

Emplado

no t5r,{.q5

furez Is.tcps

AIro, CI o PIIC P¡ovedor Feclr¿ llora ?acl. Bod,egrr

¡00i 0*5fi148 Cottt¿ttct tp 06/ 12/20 0+tfr 1tP0 c.PU.

Ilustración 75.- Reporte de Com¡trobante de Ingreso por Efiqrleddo

Dando clic en esta opcíón podrd uísualizar el
siguiente menú

rlustración 76.- Menú de ReporAe de Enpleado

PROTCOM Capítulo3-Página93 ES.POL

3.7 7.S.-Reporte de Empleado

EMPLEADO

RDPORTD DD
EMPLEADO

FOR CARGO

rcR DEPáE ,)IJIÍTT(rD

,NDTVIDÜALDS

iffi
_:ffi
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rcf a{aGo
Con esta opción seleccionard el cargo para
ejeantar el respectiuo reporte de
empleados.

Ilustraclón 77.- Menú de Empleados por Cargo

Después de seleccionar el cargo podrá uisualizar o imprimir eI respectiuo
reporte.

zul}rf,0T/r,üff

T¡IIPIT/{DOS MR CáRGO

tclflono Su¡ldo

¡llrD! Énlr

Ilustración 78.- Reporte de Empleados por Cargo

CapitrtloS-P&glna94 ESPOL

En este Menú encontrará las siguientes opciones:

PO.R C.4RGO

& E r,{rle.a.lo

turJgo:

ffi

C, l, ,t¡rllló ¡lo¿rüm lEpil/tqnrflb ¡imclón

lul,lllt! Irllar l¡! ,lft¡ur,¡rr tt!rin¡¡(l![

(:ontml d¡,1 ¡i¡En,'l¿ rÉnrlca

r'rr tas ultttu J|ltttül

PROTCOM
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Esta opción permite uisuali^zar o imprimir el
reporte de los empleados de la empresa.

to¿ml dc¿d¡tnd¡ r§mlca

EMPIE,{DO

0g,llú11{

ü0rBrúr{ü

00lrfiJ!{r

ú0li?{r&j

ú0rdhjdr7úo

fltü ¿ttü

¡ndrd¡ ¿¡¿r¡

¿¿rfiEr Ardn¡

&ErEfrr ¿In, tuü ¡tutI

tfEÉr ¡hhn ¡

Jdd Adilli,rüDtr ¡dildÉtldü,!

ÉÚrM Gr[rE ¡dídÉtlüiñ

Jrld ltrrü fluüo

l¡lrnoi¡r¡ florü¡

arühr[ /kd /aoqiú

t¡nrg¡ ú É¡rdoo? ?53{ll

dotrbár,rl¿¡ u ü,¡nu¡ ?Jlh?ü

Arui,rr fil{ ?SJl{5

a Éuaa¡f¡ ?d xJ I

iluncixur lJl{fré

thú.üü

,150,00

r100,ü0

¡DÜ,Üü

,?ú0.0ú

Ilustraclón 79.- Repofte de En¡tleados Generales

dralini ilft:Lf

Ilustraclón ao.- Menú d.e Ei,,¿pleados por DeparAa'r7!entos

PROTCOM Capítnlo3-Pdgina95 ESPOL

I

ll. /d.'nddad ,{¡cllldo ¡10mün üorpo !§pürtünsnb lir.r¡itn Trlfonn üruldo

,lxÉTfÚT¡¿dflr

MA DEPÁfinlJEE!{ÍO
En esta opción podrá uisualizar eI menú
para seleccionar el departamento A
ejecutar el respectiuo reporte.

PoR DEPARTá¡tE¡ITO

ta
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Después de seleccionor el departamento podra uisualizar o imprimir el
reporte índícado

(our¡l llAdr&nda tÉrnlc¡

EiifP¿t¡{D0 POR D EPáE IáME¡\IIO

It+rlrtñn§[ü] ¡ di{ hütrütüü

CI .b dlüo lfc+rlr¡ ft ¡qo

.lrl, ¿,,l¡{'Íüh,i?ti¡,!

l*rr* fu¡oonl

nirrcicn Td (fcnu

¡¡ruu¡r,* larn¡¡¡ l Ulúlt

rtvrio ¿r¡Tor ll¡¡¡ro ?tJ??fl

,ftCdo

rfiflflfr

rh Íl

tlú1rfi1¡ll ¡¡rvr

rlojf,¡l,,dfl afr,ffx,, l¡¡ir

Ilustración a1.- Reporte de Empleado por Depa¡tafitento

I¡I,DIrIDI'Á[ES
Haciendo clic podrd uisualizar el menú de
empleados indiuiduales para seleccionar el
empleado.

PROTCOM CapítttloS-P&gina96 ESPOL

4lJ(]r80T¡rddr

Ilustración a2,- Menú de Empleados Individuales

?erez Luca!

a tlepor¿e d¿
Brrqrleadb

ETIPLEADQ:

ffi



Con¿rol d.e Asistencla Técnlco. Manual de Usuario

Después de seleccionar el empleado podrd uisualizar o impimir el
reporte,

EIEC flÉa_tTÍE 7P<) Cdbta d¿ A¿i.tu>túa Técr¿¡¡c-

ElW PI*E A D O ilUD TVT D UAI,

ol¡1 53A35 Z 4

Aéürrlñladdt o

J.Íe AdftE ndc¿i'd
Lolerrgo de Calci@d zSJ

23é3915

@5o,oo

rlustración a3,- Reporte de Empleado Indiuldual

3,7 7.9.-Reporte de Facturas

I I Dando clic en este botón uisualizará el menú deI FáCft,Ná I| --- I factura.

t,

Ilustraclón a4- Menú d.e Reporte de Fa;cú/.tras

PROTCOM Capíü o3-P&gtna97 ESPOL

c. fder.tidad
Apelüdo
l¡ücrrrr-Ú'-e

I)ep@tarrer.2o
C.(rg¡c'
Ititeei¡j,l,t
a:eüJwto
E}¡¡gil
Fe <:l¿.d. Neeir¡rierrfo
Fe<:Ird C@a.iM.o
Sz¿eláo

R'EPo.ftTE DB
FACT(,RAS

ircn roCtr..il

FOñ ¡fT,IJEEN()

rci c¿lt¡l:Its

.PO¡t .ts?flDo
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Con esta opción podrá seleccionar la fecha inicial g
final para el respectiuo reporte de facturas.

Ilustraclón a5.- Menú de tacturas por Fecha

Después de indicar las fecha podra uisualizar o imprimir el reporte

Ilustrrr.clón a6.- Reporte de Fact,.tras por feclta

ELECÍK'TIEJYIrc Co,a¿rol de As¿sét1ci(,. Tá:cnaca

ÍACTURAS DE CLIENTES POR ÍECITA

JYo,

o03

oty

Feclrcs

ral t 1/2001

20/ tr/2001

oal 1I /2001

ClienÚp

InlpoñadoruQ,Ézda

velez Tatqo l$colas

V.bz Tanqo ¡'tuolas

Plazo

1O úas

lO ¿áas

lO.t¿.s

GuiafRemi sián Esta,do

2fr6@ P

Fecha. p,or Mes Diciembre 2OOl

JVo.

00¡

lrea.ha

ozt 12l?OOt

Clietb

tuzniño Maia Lui¡a

Plazo QtialReni sión Ecbdo

PROTCOM capítulo3-Página98 ESPO¿

WR ?ECTU

& a

FACTUNAS POR
FBCTTA

o1/ot/200:
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rcA NTJTÍENO
Dando clic en este botón uisualizard el menú de
facturas por número.

Ihtstra,ción sz.- Menú de Facturas por número

Después de indicar el número podrd. uisualizar o impimir el reporte.

rlustraclón aa.- Reporte d.e Íacturas por númcro

ELECTFÉTIDT/.Irc

Numer.o 001

ClienÍ¿ fechc Plaz¡ G¡¡ia de Eo¡risión Esúado

Pazmiiío Maria Luis,z 02/ 12/20 l0 dias ú2 356

PROTCOM Cdpitulo3-Página99 ESPOL

.. :.;: t¡n 
¡

',.1'' if$l

FACTÍJRA PoR
NUilTER,O

do7

&eÍ|or{e rIE

¡{¿j,táo:

@

Conbol de Asislsntia Tétnica

TACTURA DE CLTENTE

P
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Dando clic uisualizara el menú de clientes en el cual
seleccionara al cliente para ejeantar el respectiuo
reporte.

Ilustración a9.. Menú d.e Facturas por Cllentes

Después de seleccionar aI cliente podrd uisualizar o imprimir el reporte.

Conhol de .{¡i¡hncia fecnice

TACTUNÁS DE C¿IEI.ÍTE

iVo, CIo RUC Clie¿üe Fxha Ph¿o tuiqlReni¡ián Eskdo

0D? 09¡?569856 InportudoraQuezad J11U2001 iü dÍas ?3584 f;

Ilustra.clón 9o,- Reporte de Facturas por Cllente

PROTCOM Capítulo3-PáginaTOO

Ctierte:

?ACTÍ,TRA POR
CLIEITTE

taLlt
&epoñ-e .le
Fadulaa

EI,ECTROTTEIITM

ESPOL
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mn Haciendo clic uisualizará el menú de facfitras por
estado.

Ilustraclón 97.- Menú de Factr.tras por Estddo

Luego de indicar el estado podrd uisualizar o imprimir el reporte.

,:oltra

ELECTÑTIEIYTM Conbol de Asisbncia Técnica

FACTUNAS POR ESTADO

Estado PorCobrm

Cti en áa

fuamiño María Luisa

VekzTamago l,ficotns

VelezTamayo Nnolns

No,

001

003

004

Ílazo Fechl¡ Guia/Rsrni¿ión

10 dírs)/12/2001 02356

'¡.0 días 1 / ¡ 1/200 1 45263

10 diffil/ 11/2001 25 i698

FACTTTRA POR
.ESTáDO

& á Sepott€ dé
!a&'J'tas

Estado

Ilustraclón 92.- Repo¡te de Íactr',/.as por Estado

PROTCOM CapituloS-PáginaTOl ESPOL
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?ECTIA

3. 1 1. 7 O. -Reporte de Lla;madas Técnlcas

Haciendo clic uisualizara el menú de Llamada
Técnica por fecha.

C

Ilustraclón 93,- Menú d.e Reporte de Llanrlrados Técnica

im--r i .

y
A
Nt
E1

Bi

{

Ilustración 94.- Menú d.e Llamada Técnica por Fech;a

Después de indicar las fecha podra uisualizar o imprimir el reporte.

LI AÍI/'ADA TECNICA PoFI
FECHA

'i, r.- ',i

IEI EI

E Edú ,rtlci¿rt (.a.1)rr or/d.

FléctE Filr@l (d.r,¡ñm /ad)

PROTCOM Capítulo3-PaginaTO2 ESPOL

Manual de Usuario

REPORTE DE
LLAIWADA TBCNICA

roa fluir{Eao

FOA C¿IENÍT

rcATTN)

&aIrortd Gar.orald

'I 
LLAIILADA 

"ICI{'CA
Aquí uisualizara el menú de Llamada Técnica.

SdPoaG .z- Lad a.ra
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LI,AIWADAS TECfffCÁS POR FECTí¿

Fecl¡gp,or Mes

ffo, Clienúe

2 Pazmiño María Luisa

3 Jmportador d Quezada

4 llelez ?qmquo lficolas

Diciembre 2001

f€dra

08/ 12/ 2001

08/ 12/2001

08/ 12/2001

fiaigo
Monitor

CPU

Rehi Taridero

Ahs*rr¡aciól-

Se quemo la pantalla

No ucle la disquelero

No da la hora

Control de Asistencid, Técnlca

nustrlrclón 95.- Reporte de Llamadas Técnlca por Fecha

Dando clic en esta opción podrd uisualizor el menú
de Llamada Técnica por número.

rlustra,clór. 96.- Menú de Llamada Técnica por número

Después de indicar el número uisualizará o puede impimir el reporte.

PROTCOM ESPOL

Manual de Usuario

EI.EETrcTTEMN

rcE ¡¡UrfERO

LLA¡YTADA TBCNTCA
POR NUMERO

ta.
Técni.\a

Ná¡zerol

CapítttloS-P&glna7O3



E¿ECIEOfTEi,¿FO Conkolde .{.sis¿Éflc js Técnic¿

I

LUMADA TECMCá POR IllUI}fEfiO

Clienh trecha ut 0[seruseitin

,tu¡nur¿tr{a¡tuiúa l2ll001 tf.nráy

Control de Aslstenciq. Técnico. Manual de Usuario

Ilustroclón 97.. Reporüe d.e Llamada Técnica por número

Ilustración 9a.- Menú de Llamadas Técnica por Ctiente

.POA CLID¡j1IT

l'npo71¡1¡o',., , id

PROTCOM Capítulo3-Página7O4

$equaw hrrrnlilt

NúnEo 2

Dando clic uisualizará el menú de Llamada
Técníca por cliente.

LI,AfrIADA TECNTCA
POft CLIE¡ürTE

l,\ H $epo,4e dc
Llanada Tx*itxz

c¡iefl.tE:

ESPOL
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ELECTffiTTEMfr C on* ol de Asi ste nc ia T éeni ca

L¿ATÍIADA TECMC.{ POfl C¿TENTE

Cliente hnporladora Qtemda

OÉserrmcion

s'8112/2001

Después de seleccionar el cliente uisualizara o imprimirá el reporte.

rlustración gg.- Reporte de Llamada Técnica por Cllente

Dando clic en esta opción uisualizard el menú de
Llamada Técnica por tipo.

2ü.Cr)t

re

&epofte de
Ll@na.7.. Tedl¿da

Ilustración 1oo.-Menú de Llamada Técnlca por tipo

PROTCOM ESPO¿

rcR TTrc

l,Io, f6drc Wuipo

CPU No uale la disquetero

LLAMADA TECNICA
POR TIPO

IA I

Ttgo:

Capítulo3-PáginaTOS



ELECTROTIE]'fN C ontn I de A sistu¡ria t é.mim

LUIIADA TECMCá POR TIPO

Tlpoda Llalrl,a Rv Colizana¡.

ilo, Clienb Fecha Equipo Obw¡aación

2 fuaniño Maria L¡¿sa JA n/2001 Monikt Se quana hpffitoJla

Control de Asistencla Técnicq Manual de Usuario

Luego de seleccionar el tipo podrd uisualizar o imprimir el reporte.

rlustración 7o7.-Reporte de Llamada Técnica por tipo

3.7 7.7 7.-Reporte de Proveedores

IG

P8OVDÉDoR
Haciendo clic en este botón uisualizará el menú
de Proueedor.

Geterales

PROTCOM Capítulo3-PdglndT06 ESPOL

Ilustrd.clón 7o2.-Menú de Reporte de Proueedores

RBPORTE DE

ñR CTIÍDAD

GE¡{ERá¿DS

INDIVIDÜALES
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Dando clic uisualizard el Menú de Proueedores
por ciudad.

Ilustración 7o4.-Repofte de Proaeedores por Ciudad

EE¿fFrífi81{¡0 ü¡¡t¡d d¡ A¡i:h¡uü ?&niu

MOTEEDOA MA CffDTD

fürddr liuu¡irgul

úJ, aX,U[, .fdlilo lfcm]¡u Conh¡fo ni¡u¡icn ,iü qF ni

09lrJdrú{

00?lJúr{8

0J?dJ,l8r{

gd¿¡d Éorduuu Cdfa. ¡fr¿nd¡ lg

Édf¿. ¿¡¡¡rfihu

PROTCOM Capítulo3-Página7O7 ESPOL

rcE clunáD

B,ePo,'te <Ie

DB PROT/E,EDOR,ES
POR CTADAI)

rffii
.'Irf-

CIUI)A,:

Ilustr(,.ctón Lo3.-Menú de Reporte de Proueedores por Ciudad

Luego de seleccionar la ciudad podrá uisualizar o imprimir el reporte.

!{{{úJl

É¡N¡ud¡E

C¡mnuom

Éol+ruonu
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Al dar clic uisualí.zará o imprimira el Reporte de
Proueedores de la empresa.

Dondo clic uisualizará el menú de Proueedores
Indiuiduales.

Ilustración 7 06. - Menú de Proaeedores

g,T{18üTIü{I\] Cr,nt¡d dr l¡i¡t¡Éu Iünis

NEPOAEDEPffOTEEDONE$

CJrtr[ ÁEliü ffirüru fr¡úffift ni¡ndír Ctudd lklsüu

¡rüñ!tt

ül35Sl$6

rBr5SlE+

ftn¡uron¡

foauu¡oa

ftrouüu

ft&,1.0¡!¿ft+

Xfuudlo¡d¡ra üh,,{üorcds#

0r@iüul #l+6,9

Gru¡orul

Crürürrl S65l+6

,:)1¡nlLi dc$

PROTCOM Capíhtlo3-Págtna7O8 ESPO¿

G¿.'¡rná¿ts

Ilustrd.clón 7o5.- .Reporte de Prooeedores

INDTWDAALES

@ á Sepor+e Pro¿e€daré
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Luego de seleccionar el proveedor podrá visualizar o imprimir el repnrte

EI-áCTEI)TTEMI\) *trot ¡Ie A.sL¿ekiz TéiP,;.a

C.r. o .R.Ir,C.

Apellido
N@rtb'e

NombE delcdrtdúo
C@.9p

nirec{:i&L
.:rit dd&
Teültuo
EÉ.zr,Eihl

6r¡úiz
coflAici t de tugo
obaeratd.ci&t

osz536r4A

.É ¿á»atd Cor&ta

C¿b. Altor¿t¿kr 4E

flustrdción 7o7.- Repo?te de Proveedor Indiúdual

3, 1 1. 1 2.-Reporte de Prouíncias

PROmNCfÁ
Dando clic podrá visuulizar o imprimir el rcporte de

Provincias.

Ilustracló¡r 7Oa.- Reporte de Prouincias

t¿ECTrcTTtMrc Conbol de Asiabncie, Té'er¡,ieq,

Código Proakrcia

7

lo
I
4

6
I
a

Azuay
B olú.'ar
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El Oro

Esrncraldds
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Lqtacunga

,os J?ios

Mdnabi
Pichinchd.
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3.1 1. l3.-Inforrnes de Reporte Técnico

RErcAlE Menú de Reporte

Ilustraclón 7o9.- IWenú de Reportes Técnlcos

rcn ¡¡uiEEno Al dar clic uisualizará el
Técnico por número.

menú de Reporte

Ilustración 77o.-Menú de Reporte Técnico por número

Después de indicar el número podra uisualizar i imprimir el reporte.

Al dar clic uisualizará eI
Técnico.
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Ilustración 77l.-Reporte Técnico por número

AI dar clic uisualizard el
Técnico por fecha.

menú de Reporte

rlustraclón 772.-IWenú d.e Reporte Técnico por fecha
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Después de indicar las fecLns podrá uisualizar o imprimir el reporte.

rlustración 773.-Reporte Técnico por Íecha

AI dar clic uisualizard el
Técnico por cliente.

menú de Reporte

Ilust,dclón 174,-Menú d.e Reporte Técnico por Cliente

Después de seleccionar al cliente podrd uisualizar o imprimir el reporte.
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rlustración llí.-Repofte Técnlco por Cliente

,p.NDIVI?LEADO
Al dar clic uisualizará el
Técnico por Empleado

menú de Reporte

Ilustración 716.-Menú de Repotte Técníco por Em¡tleado

Después de seleccionar al empleado podrd uisualizar o imprimir el
reporte.
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rlustrdclón 7 7 7,. Repo¡te Técnico por Empleodo

PROTCOM Ca,pítulo3-P&gina714 ESPOL


