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Munual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyeclos

I. GENERALIDADES

I.1. INTRODUCCIÓN
Este m¿urual se ha creado con el fln de ayudar al Usuario del Sistema acerca de su

funcionamiento, buen desempeño, correcta administración y uso.

El manual proporciona toda la información necesaria para que el Usuario, ya sea novato
o experto, conozca las funciones básicas y extendidas del Sistema.

El uso de este manual es importante; si el Usuario es novato y no conoce del
funcionamiento del sistema se hará preguntas de cómo realizar ciertas operaciones, ó si

se presenta un error y se deba decidir que acción realizar. El Manual del Usuario le
guiará en cada paso que deba hacerse en el sistema.

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

Familiarizar al usuario con el equipo de computaciórr a utilizüse

a

a

Determinar los requerimientos de instalación para eI Sistema

Familiarizarse con los formatos de menús, parltallas, íconos y repoÍes utilizados'
a través del sistema

Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
los módulos del Sistema.

.f,

PO
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I.2. SISTEMA DE PRESUPUESTOS Y PROYECTOS

El Sisterna de Presupuestos y Proyectos es un sistema automatizado que controla los
presupuestos de los servicios que la ESCUELA SUPERIOR POLITECNIA DEL
LITORAL ofrece a sus clientes.

Carantiza una conecta administración de los diferentes rubros y valores que afectan a
cada uno de los proyectos. Además el registro del personal asignado a los diferentes
proyectos así como también un control de los pagos al personal.

El sistema cuenta también con el conkol de los valores destinados para gastos de
movilización e imprevistos esto permite administra¡ de una manera correcta y efrcaz la
utilización de estos valores en los diversos proyectos.

El sistema brinda todas las facilidades que se requieren para poder obtener reportes
referentes al manejo y control de los presupuestos y proyectos.

EDCOM Capítulo 1-Página I ESPOL
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1.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL
El objetivo de este manual es ayudar al personal encargados del manejo del sistema de
Presupuesto y Proyectos (SPP), acerca del funcionamiento del mismo ya sean usuarios
novatos ó expertos:

Alos Usuarios novatos les enseñará funciones básicas como:
. Guía para utilizar la computadora.
o Cómo instalar y operar el Sistema de Presupuestos y Proyectos.
¡ Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

Alos Usuario expertos, este manual le guía en aquellas situaciones en las que el sistema
muestre mensajes de Alertas y no se sepa la causa y por consiguiente la solución.

1.4. ¿A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?
Este manual está dirigido a todas aquellas personas que intervengan en cualquiera de las
facetas de contfol de Pfesupuestos y pfoyectos.
Las personas que hagan uso de este manual estarán debidamente autorizadas como
usuarios del sistema de Presupuestos y proyectos, esta designación la hará el
administrado¡, ya que él es quién se encarga de todos las operaciones administrativas
del mismo.

I.5. BREVE DESCRIPCIÓNNNT SISTEMA
El sistema de Presupuesto y Proyectos registra, procesa, controla los diferentes gasto
generados durante el desarrollo de un proyecto y emite reportes que permite al usu¿rio
facilitar una toma de decisión a tiempo.

Cabe indicar que [os datos ingresados al sistema de Presupuesto y Proyecto inicialmente
son considerados como un presupuesto que podría ser aprobado por el Director de
EDCOM si resultara conveniente para la institución.

En caso de que ser aprobado el presupuesto, estos datos ó valores se convierten en la
base de los gastos que se generarán en el desarrollo del nuevo proyecto.

A continuación se detalla las opciones que contiene el sistema de Presupuesto y
Proyecto:

1.5.1. Archivo

Configurar impresora.- Permite que el usuario configure [a impresora.
Calculadora.- Para realizar cálculos matemáticos.

OTEc4
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Munuul de Usuario Sistema de Presupuesfos 1t Proyectos

1.5.2. Archivo

Tablas.- Permite ingresar información lógica que se van ha usar de manera referencial
en el sistema.

Catálogos.- Es para que el usuario pueda ingresar ó actualizar los diferentes estados de
las tablas.

Empleados.- Permite ingresar y actualizar los empleados que serán asignados en los
diferentes proyectos.

Clientes.- Permite el ingreso ó actualización de los clientes.

Unidades,- Permite el ingreso de las diferentes unidades de la ESPOL.

Servicios.- Permite el ingreso de los servicios que presta cada unidad registrada en el
sistema.

Tipos de Rubros.- Permite el ingreso, ó actualización de los tipos de rubros que puede

tener un servicio de una determinada unidad.

Usuarios.- Pen¡ite el registro ó actualización de usuarios que van operar en el sistem¿,
asignándoles las diferenles opciones del sistema.

1.5.3. Proyecto

Presupuestar.- Permite el ingreso y aceptación de presupuestos solicitados por clientes,
de acuerdo a los servicios que ofiece las unidades.

Registrar Proyecto.- Permite el registro de gastos incurridos que se van dando durante
el desarollo del proyecto.

Observación.- Permite ingresar observaciones ó notas importantes que pueda tener un
proyecto en el transcurso de su desarrollo.

Cobros.- Permite realizar el cobro del monto del servicio que la ESPOL presupuesto a
un determinado cliente.

1.5.4, Personal

Registrar.- Permite el registo de empleados que van a ser incluidos en el presupuesto

Pagar.- Permite registrar los pagos de los empleados asignados a un proyecto.

qAMPUq/

PE¡A9./
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Rubros.- Es para el registro ó actualización de rubros que puede tener un tipo de rubro.
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1.5.5. Fondo

Creación/Mantenimiento.- Permite la creación de fondos, y que estarán compuestos de
valores de ciertos proyectos en desarrollo.

Distribución.- Permite asignar valores de un fondo creado a determinados proyectos
destinos.

1.5.6. Consultas/Reportes

Especifico.- Permite visualizar inlormación de un presupuesto y proyecto.

General.- Permite consultar de manera resumida la utilidad de varios presupuestos y
proyectos liquidados ó no liquidados.

Liquidación.- Permite consultar la utilidad detalla ó resumida una vez que el proyecto
ha sido liquidado; ordenados por rubros de manera general ó específico, y totalizado
por rubros de egresos.

Adquisición.- Permite consultar las adquisiciones que se realizaron en el proyecto.

Comprobante.- Permite consultar comprobantes de pagos del personal, cobros de los
clientes, y por adquisiciones en el proyecto.

Cobro de Proyecto.- Permite consultar los cobros de clientes por proyectos.

Pago de Personal.- Permite revisar los pagos del personal.

Fondo.- Distribución.- Permite consultar las distribuciones de fondos

Clientes.- Permite listar los clientes registrados en el sistema.

Empleados.- Permite consultar los empleados que trabaj an en el desarrollo del
proyecto.

Rubros.- Es para consultar los rubros de gastos registrado en el sistema.

I
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I.6. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL
Este manual esta organizado de la siguiente manera:

Gencralidades

Capítulo I Generalidades

Menú Personal

Ca ítulo I 0 Mcnir Fondo

Capitulo 1 I Menú Consultas/RepoÍes

Anexo

Anexo A
Anexo B Glosano de Términos

I.7. ACERCADE ESTE MANUAL
Este M¿rnual de Usuario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el usuario para utilizar el Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar
S.F.C. versiónl.0. Ademas incluye información que lo ayudará en el diario uso de su
computador.

Este manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe seguir el
usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Presupuestos y Proyectos. Además
incluye información que lo ayudará en el uso diario de su equipo de computación.

1.8. CONVENCIONESTIPOGRÁFICAS
Antes de comenzar a utilizar el Sistema de lnventario y Facturación, es importante
que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

'I{.

t

Capítulo 2

Capítulo 3 Conociendo Windows

Capítulo 4 lnstalación de SPP

Requerimientos de Hardware y Software

Inst¿lación

Capítulo 5

Operación

Inici¿u Sistema

Capítulo 6 Menú Archivo

Capítulo 7 Menú Mantenimiento

Capítulo I Menú Provecto

EDCOM Capítulol-Ptigina5 ESPOL
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Murual cle Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

Antes de comenzax a utilizar el Sistema de Presupuestos y Proyectos, es importante que

el usuario tenga conocimiento de las convenciones tipográficas y los términos utilizados
en e[ mismo.

1.8.1. Convenciones de Formatos de Textos.

Función

Viñeta numérica I

Negrita

Numeración de Procedimientos paso a paso

Nombre de Menús, comandos y ventanas. Términos a

resaltar por su impofiancia.

Términos especializados que el usuario los podrá
encontrar en el glosario.

Si está ubicado bajo las letras, significa que el usuario
puede utilizar la combinación de teclas:

ALT + letra subrayada, o presionar la opción de menú o
botón con el Mouse.

Cursiva

Carácter subravado

1.8.2. Convenciones del Mouse ñ,.

HTérmino lSignificado

"S eir al a r"

"Hacer clic"

Colocar el pr.rnto del Mouse sobre el elemento que se desea
señalar, presionar el botón izquierdo y correr el Mouse hasta el
final de su elección y luego soltar el botón izquierdo.

Presionar el botón principal del Mouse (generalmente el botón
'izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

"Arrastrar" Señalar el elemento y luego mantener presionando el Mouse
mientras se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo quiere ubicar.

ED('Oltf Capítulo I - Página 6 ESPOL
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1.8.3. Convenciones del Teclado

Tcclas Funcién

Teclas de n¡étodo ¿breviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda

E:{TER (ENTR{R-RETORNO)

'l rcl:r Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar ENTER"

Tcclas direccionales

Tcclas de .AYance ds página
INI(]IO. }'IN, AVPAG REPAG

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

la vez.

Las Teclas de Avance de página son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de la
pantalla.

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

Tccl¿r TAB

Olrás'l'eclns Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

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

> ALT+GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera función de TECLA.

0

B¡8LIO .I 
E
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1.9. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

I.IO. SOPORTE TÉCNICO
Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Presupuesto y Proyectos,
revise el Manual de Usuario. Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más
información al respecto, contáctese con la oficia de la Escuela de Diseño y
Comunicación Visual (EDCOM). empresa desarrolladora del Sistema.

ÍE
CAMPU

P

Gr¿ifico Función

I Sugerencias: muestra información que facilita la operaoión del
slstenta.

Preguntas: muestra información de que hacer en un caso

desconocido al Usuario.

Alertas: muestra información advirtiendo al usuario de un
posible problema o error.

EDCOM Capítulo I Página 8 ESPOL
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Manual de Usuario S¡stema de Presupuestos y Proyectos

2. REQUERIMIENTOS DE HARDWAR.E Y SOFTWARE

2.1. REQUERTMIENTOS DE HARDWARE

Características
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
mínimo 360 x 360 DPI

stBLtorEc/
.CAMPU§/
e€lrs'

a

Descripción Caracteristicas
PENTIUM IV
3,6GHZ
PCI 64 bits
504 MB

Microprocesador

Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memona Caché

Memoria dc Vídeo

Velocidad

2MB

Tipo de Monitor
Unidad de disquete

Disco Duro

Teclado
Tarjeta de video
Tarjeta de lted
Tarieta de Sonido

SVGA I5"
De I .44 MB
101 Teclas
PCT

l0/100
32 Bits

CD ROM I szx

EDCOM Capítulo2-Páginal ESPOI,
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llñrd.rÉNI
SeñÉt

2.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Descripción del Programa

Microsoft Visual Basic 6 en español, Edición Empresarial con
Licencia.

Microsoft Crystal Report versión 7

OfficéAl

Descripción del Programa

Microsoft Windows NT 2000 Server en español.
utilizado en el Servidor y es necesario para

funcionamiento de la red.

Este se¡á
el óptimo

Microsoft Offrce 2000 ó superior Access para tener muestra de
la base de datos

Microsoft Windows 95 ó superior en español
utilizado en las estaciones de trabajo.

Este será

Microsoft SQL Server 2000

( )o'sr
it Irl
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Munual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

3. CONOCIENDO WINDOWS

Windows es un Sistema Operativo que tiene henamientas administrativas. aplicaciones,
etc. Que aludan al mejor desempeño de las tareas en el computador. Este sistema
operativo está basado en ventanas, cada ventana replesenta una opción diferente, es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
lavorece especialmente a los usuarios novatos.

3.1. AMBIENTE WINDOWS
Al iniciar su computador aparecerá la ventana principal de Windows, esfa ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Bar¡a de Tarea o el Escritorio.

Figura 3.1 Ventana PriDcipal

STBUOTEC¿
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3.1.1. El botén Inicio y la barra de tareas

La prirnera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la bana de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Está predeterminada que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecución.

Botrin Inicio Barra dc 'l areas

Figura 3.2 Botó¡ Inicio y Barra de Tareas

Si hace clic en el botón @" continuación se mostm¡á una lista sobre é1, esta
lista contiene diferentes opciones (Figura 3.3) que el usuario puede realizar en el
sistema.

Si hace clic en uno de los recuadros de la Barra de Tareas se ejecutará el programa que
indique su título, por ejemplo, si se hace clic en el primer recuadro de la Barra de Tareas
(Figura 3.2) se ejecutará la Aplicación "Microsoft Word".

ErELlciEc,
CAMPUS

PEÑAS

Figüra 3.3 Lista de Tareas
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3.f .2. Obteniendo Ayuda de Windows.
Si es.un usuario iuexpeno y necesita ayuda para navegar por Windows, no se preocupe,Windows le proporciona ayuda en líneá para que pu*ai ,"ltiru. lo buscado.

Esla ayuda es de fácil comprensión, y estri siemore dis
venrana se halre, solo debe rrr"*. 

"li. "l.,Li#oslc;HHg.g§Eon'iJ:-:";T,TxÍo", 
or"

4 ¡yuda y so*"ra r*cr*o y la ventana de Ayuda se presentará (Figura 3.4).

3.1.3. El Escritorio de Windows.
El escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a laadministración, mantenimienro 

. 
d"l .".,,ú;;;- v u ii''"¡""u"ión rápida de ciertasaplicaciones' Se denomina escritorio al fondo a"'tul"it*u principar todo lo que sepuede observar en él es su contenido y usted tiene la-iit"nu¿" de manipularlo. Lasaplicaciones se activan haciendo doble ciic .oU." "ilr.* 

-"

F¡gura 3.4 Ayuda de Windows
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(J r:ifico Funcién

MiPC

Muestra el contenido del
administrar los archivos.

computador o PC y permite

/t:y|
P¡pelera de

rec¡clale

Si se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda
la red.

lnteroet Explorer

Realiza el acceso a Intcrnct

Entorno de red

3.1.3.I. ¿Cómo creo un acceso directo?

LJn acceso directo es un forma rápida de ejecutar una aplicación o de acceder a cie
información, esta ubicado en el escritorio de Windows.

¡ll Fldt¡ ¡.tho5.rior t{.
S rurn'
:1 ¡t¡.q.. d. r's. r! ¡¡,
{) ood,ú¡tod. tt'*.at wdd
!l tc oc a*e ao r,*'o:ort a«a
]li qcdd¡Útrr d.oftt ...

{l rr*o't""o a" aoo,*t cc*r*r

Usted puede crear un acceso directo
desde varios lugares de su PC, el
lugar más común es desde el
escritorio, dé clic con el botón
secundario (derecho) del Mouse y
aparecerá una lista de opciones en la
que se encuentra Nuevo (Y er Figuru
3.5). Y este a su vez muestra nuevas
opciones en las que se encuentra
acceso directo- Dé clic y aparecerá
una caja de diálogo en el que pide la
ubicación del documento o archivo al
que desea crear un acceso directo.

E
li.l ocq!ú.o d. r¡xto

§ Éo1¡ e .¿k¡rb .b ¡td@at €:6¡
üJ c¡qr. osr¡l¡,. (á ¿r)

Figura 3.5 Opciones del escritorio

Otra I'orma más lácil de crear un acceso directo es ubicar el Archivo o documento al que
desea crea un acceso directo y dar clic con el botón secundario del Mouse, así se

rlespliega una lista de opciones similar a la Figuro 3.J con la diferencia que existe una
opción Crear Acceso Directo, dé clic, y se creará un archivo denominado lccesrl
Direclo de Archiuo. finalmente debe arrastrar este archivo hasta el escriforio.

ED(',( )^.Í Capítulo3-Páginal ESPOL

Muestra el contenido de la papelera de reciclaje, permite
vaciar y depurar la misma, incluyendo restau¡ar los archivos
que allí se encuentren.

o..h¿rd tür,b+ ñc¡UÉ Ctd+Z
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Para cambiar la configuración del acceso directo, haga clic en él botón secundario del
Mouse (ratón), y a continuación, haga clic en Propiedades.

Pqra aliminar un qcceso directo, qndstrelo hasta ld Papelera de reciclaje. El elemento original
existirá bdavía en el disco en el que se almacenó.

3.2. EJECUTARAPLICACIONESO PROGRAMAS

Las aplicaciones, también conocidas como Programas, se puede ejecutar o iniciar de

diferentes formas, las más comunes son: desde el Escritorio, Ba¡ra de Tareas,
Explorador, Barra de Acceso directos de Office.

3.2.1. Ejecución desde el Escritorio.

Para ejecutar una Aplicación desde el Escritorio se debe crear un Acceso directo de la
Aplicación que desee ejecutar y luego de doble clic sobre é1. 

,.
!).
i*r

3.2,2. Ejccución desde la Barra de Tareas.

, His document(,J

- , Ds.unretlto6 ie.i.nles

, Mi3 ¡ñrágener

Mi frlúrica

Hi PC

:1 .L) F6¡¡d d. co{*rd

Coñfi¡¡i.rü aclro y
progr¿rnú predatdrni¡ú5

Inlrérora, y f¡xé3

t.
'Btsuoiec,
\clmPus,
hgf{ d

Dé clic en el botón rc de la Barra de
Tareas, en la lista que este botón despliegue en la
parte superior existe varias opciones, una de la
cuales es ejecutar (er Figura 3.5), dé clic en esa
opción y aparecerá una caja de diálogo (Ver
Figura 3.6).

9i ayudo y soporte tác¡¡co

Figura 3.6 Barra de Tareas

ED(-()M Capítulo3-Página5 ESPOL
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Eru¡b¿ sl mmbn dd pioydnn, cüpel¡) docr.rarti o

recls§{ & Inlffn¿t qL}e *sea qx Wrdows dra,

Acettór C¿ru&r Exanin¡r

En esta caja de diálogo usted puede

especificar que programa desea ejecutar.
Dé clic en la lista desplegable con la
etiqueta Abrir, aparecerá una lista de

Aplicaciones que últimarnente se hayan
ejecutado en esta opción, dé clic en él y
se eiecutará, si el programa no se

encuentra en dicha lista deberá dar clic
en el botón Examinar de la misma caja
para establecer la ubicación de la
Aplicación a ejecutar.

Figura 3.7 Eiecutar prográmas

3.2.3. Ejecución desde el Explorador de Windows

El explorador de Windows es una herramienta de Windows, más adelante se hablará de

ella, que facilita la ejecución de un programa ó Aplicación con solo ubicar el elemento a

ejecutar y dar doble clic sobre é1.

3.3. FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAR

Figura 3.8 Ventana Estándar de Apl¡caciones Windorvs

u

E!.méto lF r.rnbfltac r¡üL v§At.n ? x
, l,:jl§d ü-ElI r@% -@:'

f, -rs H=tr i=:= rF -"F f,t-Á.. :

B¿rra dc ll{cnús

Barra de fstado

{! rrna. t{Ér¡

Español (t

obplo - L artofo.m.s - \.
P¿9. I S.uc, ¡ r/r

\ f] o El ..11 '* :"ril m ¿"

A 2.9(rn lin. I q6l. I

A'rcHvo Eddéñ

l-l É §l ús)

lrr lrc&tárgr&i,
-12 -

¿--==É :
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-i.3.1. Barra de Menú

Los menúes son una forna cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menúes usted esta¡á en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerdo a sus necesidades.

3.3.1.1, ¿Cómo acceder a los menús?

'I Ílulo íir n nrl

Elemeoto dr nre ú llarra de ¡ne[ú

aFlo¿

ffi@r
BrBLi'l'i¿c+'

CAMPU$

PEXAS.

Figura 1.9 Elementos dt un menú baio ambiente Windorvs

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

5d[n'

Formáto Ver Ayud¿

Guard¡r conÉ,.,

Caf,igwar pénh¿.,,

frFrtr*., . Ctri+P

Clrl+ll
ckl+¡
ctrl+G

iüJaYo

Abr.,.
GJüdü
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Esta es la ventana de una aplicación estándar en Windows, la mayoría de estas veutanas

están compuestas por 3 bamas, que son básicas para el funcionamiento de una

Aplicación, estas baras son: Barra de Menú, Barra de Herramientas y Barra de Estado.
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Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción deseada y
haga un solo clic en éste.

3.3.2. Barra de Herramientas

Las Banas de Herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de
forma que se pueden encontrar y utilizar rápidamente. Las Barras de Herramientas se

pueden personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agegar y quitar botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a una opción de
algún menÍr. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntcro
sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nomb¡e del botón.

3.3.3. Barra de Estado

La Bara de Estado es un área situada en la parte inferior de una ventana, proporcio
información acerca del estado de ejecución de la aplicación y cualquier otra informaciós"., " 

' 'r

relativa al contexto. 1r,*a,,

Voilicfii
3.3.4. Mover Ventana

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede lacilitar ver
simultáneamente más de una ventanq así como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.
Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
Barra de Título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin solt¿r el clic del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda dé un clic
en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del Mouse y deberá moverlo sin
soltarlo hacia la posición que desee.

3.3.5. Seleccionandoinformación

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
preselltarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Pa¡a seleccionar, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comenzar Ia selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

v,l

EDCOM Capítulo j-Página8 ESPOL
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Afrhvo Eddón Fenn¡to Utr AyUd¡

rexto ná" sli eccioiiááá -

n

fo$Figura 3.10 Sclcccionaf|do información

BtEL¡{]IECá
CA PUS
pEiAg

3.4. uso DE cuADRo on »rÁr,oco

El cuadro de diálogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o medio de
comunicacitin entre el usuario y el computador.
A continuación se describen los cuadros de diálogos más comunes en una aplicación
Windows, especialmente los que hace uso el Sistema de Activos Fijos. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto fbrma¡ la base
para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

3.{,1. Barra de desplazamiento

'l

Las Barras de desplazamiento permiten explorar fácilmente
una larga lista de elementos o una gran cantidad de
información. Además proporcionan una representación
análoga de la posición actual. La Bana de desplazamiento
horizontal permite desplazar la informaoión a la izquierda ó a

la derecha. La Barra de desplazamiento vertical permite
desplazar información hacia arriba o hacia abajo.

3.{,2. Cuadro de Texto normal

Luis Bodriquez

Es el más común y el más usado. sirve para escribir o
visualizar texto, dependiendo de Ia aplicación que sé este
usando. De lbrma predeterminada. un cuadro de texto
presenta una única linea de texto y no presenta Barra de
desplazamiento. Si el texto es más largo c¡ue el cspacio
disponible, sólo será visible parte del texto.

EDCOltt Capítulo 3 -Página9 ESPOL
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3.4.3. Cuadro de texto múltiples líneas

m'ltip,es
:':'

3.4.4. Cuadro de opción

¡- Plesupuesto

a' Prolecto

3.4.5. Cuadro de Verificación

A diferencia del anterior este cuadro de texto aceptar o muestra
múltiples líneas de texto. Un cuadro de texto con múltiples
líneas administra automáticamente el aj uste de texto siempre y
cuando no haya una barra de desplazamiento horizontal.

El Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para seleccionar una
opción entre varias. D esta forma solo se puede seleccionar una
opción de un grupo de ellas.

I Microsoft \üord

Microsoft Excel

,V Power Point

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para señalar una o vanas
opciones. Se utiliza para opciones en la que usted tenga que
decidir por SI (marcado) ó NO (desmarcado).

'I

3.4.6. Incrementar,Decrementar

No. de copias i1 [- -]l

ii

En Inglés LIPDOWN. Contiene un par de botones co '
flechas que el usuario puede hacer clic para aumentar o
disminuir un valor.

3.4.7. Cuadro de Lista

e

EDCOM Capítulo3-Páginal0 ESPOL
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En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de elementos cntre
los cuales puede seleccionar uno ó más. Si el número de
elementos supera el número que puede mostrarse, se

agregará automáticamente una barra de desplazamiento.
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0ól¡res
Euro

-i.4.8. CuadroCombinado

:..

3,4.9, CuadroDeslizante

B¡to AIo

3.4.10. Botón

A&0ld [ary:el¡r

En Inglés COMBO BOX. Permite introducir inlormación en

la parte del cuadro de texto o seleccionar un elemento en la
parte de cuadro de lista. Puede abrir la lista dando un clic en
para cerrarla solo tiene que dar un clic cn elerneuto
seleccionado.

En Inglés SLIDER. Es una ventana que contiene un
control deslizante y unas marcas opcionales. Puede mover
el objeto deslizante si lo arrastra, hace clic con el Mouse
(ratón) en uno de sus lados o a través del teclado.
Es útil cuando desea seleccionar un valor discreto o un
conjunto de valores consecutivos de un intervalo.

Este objeto siempre tiene asociada una orden con é1, la
que se ejecutará cuando haga clic sobre el botón. 

[ ,

',i'
¡:r

,t."r
En Inglés TABSTRIP. Este objeto ss q6m6 l6sttr::.
separadores de un cuademo o las etiquetas de un ,. . ,r:

' grupo de carpetas de archivo. Es muy útil porque Í' .

permite definir varias páginas para la misma área de

I una ventana o cuadro de diálogo en la aplicación.

Apk{

0Fir$¡ IOd\¿¡* 
.Jüqr$ 0púdr*¡rü&d§; - -- .

€tidary lamr.'

t!¡ otsih ¿¡|{la d fm.lo (i¡l $r§ *.¿itr, dü r b
n]¡so¡. mra{d. fÍilay lB&

ldecr¡r¡ l¡ daqat ¡r¡ q¡a{fiEó co0r¡ Flhritr!.1ü+l
ú ü Pn¡ql&d pi! d!0 sr Fq¡. roh¡¡súx

US
g

3.1.12. Dbgrid y Flexgrid

lá Mit ri¡isto & sbre JLnr..h BE¡dic¿fti.
ll sd.N ¡cddiñico Colülo E¡to €rldur
12 StFW.b APA
1l Roc..o de n!r&iü DoLE
l0 5É16á de.o¡r¡d d., lnls.gu.
S Cob.,luró e.ñlo mod, APA
B 5 rl!m! acndédoo CdÉoio 8ila Lec,¡mbd
7 Sopo(. de !d.ñ Jml. rL Bdfi.hcir

Los objetos DBGRID y FLEXGRID son parecidos a

una hoja de cálculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o visualizar
gran cantidad de información.
La diferencia entre el DBGRID y el FLEXGRID es

que el primero muestra datos existentes y permite
ingresar nueva información, mientras el segundo
solo muestra datos. El primero es utilizado en
operaciones de Registros y el segundo en Consultas
y Reportes.

EDCOM Capitulo3-Páginall ESPOL
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3.5. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notitioar que

hubo un error. para informar acerca un evento, para advertir ó para confirmar algo. A
continuación se prese[ta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comunicarse
con el usuario.

La figura que se muestra es estándar en todos los Sistemas y Aplicaciones, claro está

que el mensaje varia y su icono con é1. Dependiendo de la clase de mensaje el icono
diferente.

PO

r3
'l La figura indicar que se trata de una pregunta, que usted tendrá

que responder.

La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la ,

acción que sé este ejecutando ó también de un error no crítico. l

t\ll

i/ La figura indica que se trata de un mensaje informativo.

BIBLIO-ÍEC,
CAMPU§

PE}IA§

B isxto cn d diy! cr\mürrd-te.iil|tcxtÉ.txt hó carnbiado.

éDa;g¿ g¡adr br csnbio¡7

t\¡o C¿rÉdár

BIpc de nola¡ I
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Figura 3.1I Mensaie de Windows

(]ráfico Función

La figura indica que se trata de un eror critico.

t\
i_\
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3.6. HERRAMIENTAS DE WINDOWS

3.6.1. El explorador de Windows

Puede utilizar e[ Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y a continuación haga clic cn
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de [a unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

Figura 3.12 Explorador tle Windows

3.6.2. Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro. para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro ó de
sobrescritura o eliminación accidental de datos.
Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dañen o se pierdan. Pasos para realizar un respaldo en Windows, ver
Figura 3. 13.
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Asistente para copia de seguridad o
restauración

E sle ¡riladn L ¿!¡.d.rá ó l63ta.r¿f h6 üaliyoa y co.úi¡racbÉs de r1r équi}n
o ¡,aitú¿ü ¿oF¡¡ da ég,r¡d6d dé lo3 r*mo§

Si lo lrdiáe, ft/rdc cdr$i¡ d !lgsh,ü!ú¡t(b p¿r. cd*rid lnt co.¡ir!¡aci(r¡.§
lrrd.a p¡. b coria dc reruid.d o rÉrtar.r. §! ¡écú.ridtda a§a opcir sólo
pd¿ h6 un¡*bs avdrzdoa

Si,.i¿r'te >

:'i::i : r : : 1-.'

HógD cb €n Sitü6ri6 pa¿ corliu¿,

Fiqura 3.13 Respaldo de archivos

A continuación se muestra la pantalla que nos va a permitir personalizar la copia de

seguridad. 0

BIBLIOIE

.AMPU
PE

Figura 3.14 Selección de Carpetas y Archivos a respaldar
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3.6.3. Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisck

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores lógicos y fisicos en su disco duro, y para

reparar las areas dañadas.

Dé clic en [a opción ScanDisk en el Sub - Menú Herramientas del Sistema del Menú
Accesorios. ó seleccionando desde el Explorador de Windows la unidad que desea

reparar y da clic derecho en la opción Propiedades, luego aparecerá la ventana de esta

herramienta (Figura 3. I 5).

8l8Lr
cA[t
eE{4gr

Figura 3.15 Ventana para verificar y reparar errores en disco

A continuación dé clic en el botón titulado Comprobar ahora.., aparecerá la siguiente
ventana que pide seleccionar lo que desea reparar y luego dé clic en el botón Iniciar.
(Figura 3.16).

Figura 3.16 Ventana de inicio de reparación de disco
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3.6.4. Utilizar el Desfragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al

abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos.
Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado

de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más rápidamente. Dé clic
en la opción Defragmentador de Disco en el Sub - Menú Herramientas del Sistema del
Menú Accesorios. Aparecerá la venta¡a de esta herramienta (Figuret 3. l7).

8r8li o r
CAT{

Figura 3.17 Selección de Unidad a defrágmertar (Pasol)

Luego de que ha seleccionado que unidad desea defragmentar dé clic en el botón
"Aceptar" y aparecerá la ventana de progreso de la operación (Figura 3.)ll).

a

! *ctri,os traqrrtador I &ch¡vo¡ cor*d{os I tu(fi,,Es m rpy6bs fl trpo.¡ ¡br"
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archivo ÉÉtitn ler Aygd6

mÉ

Jl:r)
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FAI?
FA13:

Erpáct ltr.
11.30 GB
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69.á
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t8,74G8
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e'r.do d.lá cÉ.r s¡rtrf¡i ír.fche@

ue (b dr.<ó óp.oñ!(b -t.J 4r b &r,..9.rEr*..,óñ:

Lre d6 (t3¡o á¡ro,ñ¿do d.rB¡, dc L 6r{ti.ñlá.ióñ:
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B a,+i@ @ üvirB El e:c¿,:r¡ r.¿

1: Dc¡fra¿rnEnl¿do. dc d¡¡co

., ti:r t:.

\"f . , rll;ri ;.:

Figura J.¡8 Desfragmentando la unidad seleccionada (Paso 2)

3.6.5. Vaciar la Papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depwar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y ar¡mentar e[ espacio en su disco
duro,
Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos: 

,il
Haga cloble clic en el icono Papelera cle reciclaje. e^p"i"ío a"

reciclaje

En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

Figura 3.19 Vaciando la papelera de reciclaje

I

<.xt- f]'
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Si desea quitar srilo algunos elementos de Ia Papelera de rec¡cldje, mantenga pre\ionada la
tccl« CTRL mientras hace clic en cada elemenlo. Haga clic en el menú Archivo y a

continuación en Elimindr.

3.7. CONFIGURACIÓN REGIONAL

Esta opción del pnnel de control se muestra en la gráfica:

{

o

8r8¡-lof E

CAMPU

t-igura 3.20 Configuraciórr Regional

Permite adaptar el Windows al país donde trabaja por ejemplo, utilizar el idioma
español para el teclado, el formato de colores en el caso de nueslro pais cambiar los
lbrmatos de moneda, l'echa y hora.

É (é,'üs¡ óe * x,ü 4rtálüi¡,

9 ArBi. , redtetáJ*c
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& -ü"h & L 14" *§
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- ¡it¡,

s

P

o A.¡l6rt Fdo 8eá ¿
.- corli!{r¡(ó,,, td8 y dr.,,

f,'trü.r, fldró yt'ú.

op@É & o¡o.Gr & o9.¡dlc é oÉffi dé oprld!.. &
Icrr¡badld .&rt. gai. ¡r*arlt t.li¡{D..,

5rn$rle l&..r
l¡{bd¿l! É.of¡rütrt

t& ",§ -!ffi -¿ ".;,
Hnr4***s ¡rgrJor¡E Y
.dn ittrdr... f.r"t

&(h!ó Eá.úñ Ya Eddac üc.rrÉia arud¿

Í ,*q** c.*t- lil.
] Fnlr ¿. co.i'd
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Además tiene otras opciones como Número donde se puede configurar su formato
Idiomas donde podemos seleccionar el idioma de nuestro país etc.

opcio.les tcAirdes ldqr¡* , Opcinrcs ¡var¡¿ad¡s-,

ErtárdüresJ¡ ,lrmato¡

€ sta lpcón drct€ d fdn¡ato q.¡r alguas Scacbr¡cr dñ ¿ los
nfueoc, manodos, lcchr y hoas.

§eleacione un dimcr*o pd¡ q¡o csincid¡ qol srs pr?fc.a¡cias o hagó
clc an Perscralza para do{i sü propte corl'q¡ociin:

Eersondeor

Ubiraciin

Sdcqclor|c su |}icü¡fi .ctu l püa .ruda .lo3 ¡rryicisr !
¡wniictalq irrtrrn iür hcd, ctñ¡o rElicias y cl tirmDo.

E Spdra

Acepl{l C¿ncel¿r

123.458.785.00

s 123.4s§,78S.00

13.49rl§

FedE corta: j 5/I0i2E6

Er¿mpbc

Núr¡e¡or

Ms,eder

Hqer

Clnfiguración regional y de idioma I

Figura 3.20 Opciones Configuración Regional BlBLrolEc#
kr¡rpu$
\ElA/
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4. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE PRESUPUESTOS
Y PROYECTOS

La I¡stalación de un Sistema o Aplicación consiste en preparar el Disco Duro de su

computador con la información que este necesita para su funcionamiento, además de

indicar al Sistema Operativo las características de su funcionamiento.

4.I. REQUERIMIENTOS DE INSTALACIÓN
Antes de comenzar el proceso de instalación debe cumplir con 'los 

siguientes
requerimientos:

1. Debido a que el Sistema de Presupuestos y Proyectos es una aplicación Cliente -
Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalación previa de

la Base de Datos y todos sus componentes. .

2. Tener los discos Instaladores del Sistema ó el CD si luere el caso.

3. Eliminar todos los archivos temporales de su Computador.

4. Tener una capacidad en Disco Duro de por lo menos 150 MB disponibles.

5. Tener una capacidad de por lo menos 32 MB de RAM de memoria.
CAIiIPI

6. Verificar que el Disco Duro de su computador se encuentre libre de errores (Ver; .^'

Herramientas de Windows).

7. Si la instalación es con discos, se deberá numerarlos para verificar que estén

completos y colocarlos en la secuencia indicada.

8. Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de iniciar la
lnstalación.

o
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4.2. INSTALACIÓN DEL SISTEMA
Siempre que instale una aplicación en Windows, se sugiere que usted siga los
siguientes pasos:

Pasol

Diríjase a la Barra de Tareas y dé clic en botón Inicio, luego recorra la lista
desplegada hasta la opción Panel de Control. Aparecerá una ventana titulada Panel de

Control en la que se muestran varias opciones para configurar su computador, entre
ellas el registro o Instalación de un nuevo Programa o Aplicación.

Figura 4.1 Panel de Control
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Paso 2

Dé doble clic en Agregar o Quitar programas para que usted pueda iniciar una
Instalación de la forma más adecuada, al haber activado esta opción se muestra en la
ventana que permitirá establecer los datos necesarios para que la instalación se inicie.

Figura 4.2 Agregar ó Quitar Programas

Paso3

En la ventana que se muestra en la parte superior existe un botón titulado Agregar
nuevos programas dé clic en é1, a continuación debe dar clic en el botón CD ó

disquete y el sistema operativo le pedirá que inserte los dichos instaladores o el CD ,

Yer Figura 1.3.

Figura 4.J Ventana de Instalaciór
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Paso 4

Inserte el disco con la etiqueta Sistema de Presupuestos y Proyectos No. I ó el CD y
dé clic en el botón Siguiente de la Figura 4.4, a continuación se muestra una nueva
ventana en la que indica origen o ubicación de los Instaladores del Sistema. Si
ocunió algún enor y el sistema operativo no pudo localizar los instaladores la
ventana mostrará un mensaje indic¿indole que la búsqueda no fue correct4 para esto

usted puede establecer la ubicación de los instaladores haciendo clic en el botón
Examinar (tler Figura 4.4).

o

o

,ffi
"".. , .5
argLll: e c¡[

CAl,lPUg
PE¡^S

Figura 4.4 Ejecntar el programa de iostalación

Paso 5

Una vez que el Sistema Operativo, o usted hayan ubicado los discos Instaladores o el
CD dé clic en el botón Finalizar para iniciar la Instalación del Sistema (Y er Figura
4 s).

Figura 4.5 Ubicación del programa de Instalación
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Esta ventana de la bienvenida al usuario a la Instalación del Sistema de Presupuestos
y Proyecto, usted deberá elegir si desea continuar o no. Si no desea continuar vaya al

Paso7, sino continúe con el siguiente paso.

Figura 4.6 Ventana de bienvenida

a

o

Paso 6 3

Se muestra la ventana en la que se indica que ruta o destino tendrá la Instalación del
Sistema de Presupuestos y Proyecto, por defecto el Sistema estará ubicado en la
dirección que indique el cuadro directorio si usted desea que el destino sea otro
deberá dar clic en Cambiar directorio y especificar el destino. Si desea abortar la
Instalación vaya dé clic en Salir; sino dé clic en el botón grande con el icono de un
computador (Y er Figura 4.\

Figl-¡rz 4.7 Dest¡no del sistcma de Presupuesto y Proyecto
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Paso 7

Si usted no abortó la Instalación vaya al paso 8, caso contrario el programa de
instalación le preguntará si desea realmente terminar la Instalación. Si elige "No"
regresará a la pantalla anlerior (Figula 4.1 caso contrado se mostr¿¡r¿ín ventanas
indicando que el Programa de instalación ha sido abortado.

Fisura 4.8 Ventana de confirmación

Paso I
La instalación copia todos los Archivos necesarios a su disco duro y muestra el
avance del mismo, luego le presenta una nueva ventana indicando que la Instalación
ha terminado de forma satisfactoria.

o
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5. INICIAR EL SISTEMA DE PRESUPUESTOS Y
PROYECTOS

5.1. ENCENDERLA COMPUTADORA

Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON) y encender el switch de
potencia del monitor (Power a ON).

1. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que presionar
simultáneamente primeramente las teclas CRTL+ALT+DEL como se indica
en la pantalla, después aparecerá una ventana que le pedirá que ingrese el
nombre del usuario y la contraseña.

2. Si usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior.
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a Ia red
Figura 5.1 .

o

O

BrBtrí)rEcf
CAIüPUS

PE,¡Ag

F¡gura 5.1 Pantalla de accesr¡ ¿r¡ sistcrll¡

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los recursos
compartidos por lo demás usuarios.

En caso de a ver ingresado el usuario y la contraseña, el Sistema Operativo empezará
a cargarse y luego presentará el Escritorio de Windows. A continuación usted debe
ejecutar o iniciar el Sistema de Presupuestos y Proyectos e[ icono correspondiente al
Sistema.

Presupuesto

Figura 5.2 Icono d€ Aplicacién del Sistema
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6. MENU ARCHIVO

6.I. MENUARCHIVO
En este menú habrá opciones para configurar la impresora, funciones para elegir el
destino de un informe, ya se una presentación preliminar, a impresora o a un archivo,
cerrar la pantalla activa, iniciar o terminar una sesión y salir del sistema.

EM

()

!onfigurdr impresoró

Ealculador¿

Figura ó.1 Mcnú A rchivo

6.1,1. Configurar impresora

En esta pantalla se puede escoger:
o La impresora donde desea imprimir.
. Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botón

Propiedades, de la Figura 6.2.
o El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
o La orientación del informe en la página, es deci¡ horizontal o vertical.

Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Menú Archivo.

ffiH$

,
EIBI-iOIECA

CAMPUS

PEiAS

Figura 6.2 Configurar impresora
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6.1.2. Seleccionar la calculadora.

@
Conf¡gurór implÉsoró

5alrr

Figura 6.3 Submenú Calculadora

Haga clic en Calculadora del Menú Archivo. Yer Figura 6.4

Figura 6.4 Calculadora de Windows

6.1.3. Salir del Sistema de Presupuestos y Proyectos

@
Configurar impresora

CalEUladordru
Figura 6.5 Sal¡r del Sistema

I . Haga clic en Salir del Menú Archivo.

{

Calculadora

sqrt

l,1B

t"{s t¡x

l',1+

M|: 7 B

4 5 6

1 ? 3

0

E&¡:n Yor ¿yUd¿
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7. MENÚ MANTENIMIENTO

7.I. FUNCIÓN DEL MENÚ MANTENIMIENTO
Esta opción permite realizar el registro de información fundamental para el
funcionamiento del Sistema, el registro de esta información es permanente ya que en
este menú se agrupan las operaciones para el ingreso, modificación y eliminación del
Sistema de Presupuestos y Proyectos. Para acceder al Menú Mantenimiento dé clic en
el Módulo Mantenimiento de la ventana principal, a continuación se desplegará una
Iista de opciones de registros que el usuario puede realizar, algunas de esta opciones
no están disponibles para todos los usuarios. (Ver Figura 7.1).

IEblBs
qatálogo5

fmpleados
EliEnles

Unidades

5erviEios

lipos de rubros

Eubro§

Usuarios

Figura 7.1. Menú Mantenimieoto

0P
)\¿

É
\,,

ErBLtOf ac¡,
rlAMPUS

PEiA&

d

Figura 7.2 Barra de Herramientas

I Nuevo
2 Modificar
3 Eliminar
4 Guardar
5 Consultar
6 Salir

Para ingresar un registro
Modifica un registro
Elimina un registro
Guardar un registro
Consultar un registro
Salir de la pantalla
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7.2. OPCIONES DEL MENÚ MANTENIMIENTO
Las opciones que componen el Menú Mantenimiento son las siguientes:

Tablas.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de las tablas lógicas que se

van ha usar de manera referencial en el sistema.

Empleados.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los empleados que
pertenecen a la institución.

Clientes.- Permite el ingreso, modificación y eliminación de los clientes que tiene la
institución.

Unidades.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de las unidades que puede
tener la ESPOL.

Servicios.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los servicios que
pueden brindar las unidades de la ESPOL.

Tipos de Rubros.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los tipos de
rubros que puede tener un servicio de una determinada unidad.

Rubros.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de rubros que puede tener
un tipo de rubro.

Usuarios.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de usuarios que tendriin
acceso al sistema.

7.3. REGISTRO DE TABLAS

7 .3.1. ¿Cómo acceder a Ia ventana?

En el Menú de Mantenimiento dé clic en la opción Tablas.

@

3rzuOTEc
CAMPUS

PEiAS/

cátálosos

Clicnt.r

Rubros

Figura 7.3 Mcnú Mantenimiento - Tablas

EDCOM Capítulo7-Página2 ESPOI,

Catálogos.- Realiza el ingreso, modificación y eliminación de los catálogos o
descripciones de parárnetros que van a ser usados en el sistema.
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7.3.2. ¿Cómo re gistrar una Tabla?

Figura 7.4. Pantalla Mantenimiento - Tablas

1. Seleccionar de la barra de herramientas el icono
siguiente pantalla. 'I y se mostrará la

t

o
Figura 7,5. Menú Mantenimiento - Ingreso de tablas

2. A continuación debe ingresar la descripción y el estado de la tabla que por
defecto se creará como activo.

3. Sc debe clegir dar clic en el botón para poder grabar el registro y se

mostrará el siguiente cuadro de mensaje

Figura 7.ó. Menú Mantenimiel¡to. Mensaje de registro grabado

Esld€0
1 scp-n¡-cdado
3 !cp_ -eaE6
5 sep-rn-tir¡o
3 ¡c4_m-li¡crp
6 acp_ñ-edf¡o
I scp_m-c*ploY

1B aca_rl_.podcr
16 ¡cp_m_.{,fido

¡,cr tt/t)
AC] IVü

AÉIIqB
ACllVD
ACT tvo
ACTfVO

Átf rvo
A,CIIVO

..-r 1¡ i...

r¿ Mantenimlento: T¿b[¿¡ T

rlI
EtIM'NADO

ACflvo

Córk¡o

De¡crbción

E3Ldo

F.ldstro O¡bcdo coñ Extoi/
Sirlema de Presupueslos I

EDCOM Capítulo7-Página3
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e€i,ts/
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7.3.3. ¿Cómo se modilica una Tabla?

Para modificar una Tabla se debe hacer de la siguiente forma:

Seleccione de la bana de herramienta el botón
pantalla.

.{,¿ y se mostrará la siguiente

FiqJtra1,7. Menrl Mantenimiento, Modificar una tabla

2. A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee a

con excepción del código que esta inactivo. Y damos clic en el icono
ctual
d

tzaf
se

mostrará la siguiente pantalla

s8lP¿
t&,iú

rl

ErBLtOTbiÉ
CAIÚPUS

PE¡^S
Figura 7.8. Me¡ú Mantenimienlo. Mensaje de confirmación para modificar unr tabla

o
3. En caso de que quiera salir dé clic en el icono

7,3,4. ¿Cómo eliminar una Tabla?

l. Seleccione la tabla que desea eliminar.

2. Dé clic en el botón
ventana.

3 que se encuentra en la barra de herramienta de la

' Cérñgo

. Dcrcrircirón

f ¡lado

rcp_m-esl¿do

E t. Saquo qus de$r ltudfkü elRDq[rtro
,l 

,

ED('OM Capítulo7-Pdgina4 ESPOL
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o

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de conlirmación.

Figura 7.9, Menú Mantenimiento. Mensaje de corfirmación de clüninación de una tabla

7.4. REGISTRO DE CATALOGOS

7.4,1. ¿Cómo acceder a la ventana?

En el menú de mantenimiento dé clic en la opción Catálogos

@
Tablas

Empleados

Clienles

LJnidades

5ervic¡os

Tipos de rubro5

Rubros

l-Jsuarios

Figura 7.10 Merú Manteni[riento - Catálogos

i.

o 7 .4,2. ¿Cómo registrar un Catálogo?

Figura 7,ll Pantalla Mantenimiento - Catálogos

Está s.q.so q.É Deer¿ Ellrrinü d Reü5tre,,

Uó

,:rrtilo,]:,s

Cúúqo Codf sbló 0e¡crpcron Eslido

I

ACTNT
EL'MINADO

BLOQUEAOO

()A
OA
OA

L,le

C¿lálooo3

ED(:OM Capítulo7-Página5 ESPOL
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l. Seleccione de la barra de herramienta el icono
pantalla.

J , r. mostrará la siguiente

o

o

Figura 7.12 Mcnú Mant€nimiento - fngreso de catálogos

2. A continuación debe ingresar el código descriptivo para el catálogo, la
descripción, valor y el estado del catalogo que por defecto se creará como
activo.

3. Se debe elegir dar clic en el botón tH, puru poder grabar el registro, y se

mostrará el siguiente cuadro de mensaje.

P

Figura 7.13 Menú Mantenimiento - Mensaje de registro grabado

7.4.3. ¿Cómo se modific¿r un Catálogo?

Para modilicar un Catálogo se debe hacer de la siguiente forma:

LIB¡JOfECá

,c.rrftBi''rP€x¡s

I

ELIMINADO
UEAOO

Af,T IVI]

Rsdsko Grabado cofl €xito

i,.lis,*-"i"-.;

r)

EDC:OM Capítulo7-Pdgina6 ESPOI,

Manual de Usuario

Códgo

Da:cd:ción

V.h

Edido

1 . Seleccione un catálogo y dar clic en la barra de herramienta el icono {o I y ."
mostrará la siguiente pantalla.

(
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A

ACTIVO

0

ELIMINADO
8L00uEdo0

ACTTVO --3

Córltr

Dc..r¡pcih

V¡l«

Ed.do

a

o

2. A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar
Y damos clic en el 

"""H-] 
se mostrará la siguiente pantalla.

Figura 7,14 Menú Mantenimiento - Ventana de modilicación

Figura 7.15 Menú Mantenimiento - Mensaje de confirmación

3. A continuación aparecerá un cuadro de confirmación.

Figura 7.16 Menú Mantenimiento - Mensaje de rcgistro grabado

4 En caso de que quiera salir dé clic en el icono ffi de la pantalla Catálogo.

€rt6 &9[ro qro &*ea Modifirsr d Raoistro

5r

,,

Regi¡trÉ Ach¡dlzádo cgn Exito-r/

Si;lema de Prqlupucstor , . Ñl

EDCOM Capítulo7-Página7 ESPOL
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7 .4.4. ¿Cómo eliminar un Catálogo?

l. Seleccione el catálogo que desee eliminar.

2. Dé clic en el botón
ventana.

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación.

Figtt-rz 7.17 Menú Mantenintiento - Mensaje de confirrnaci(in dc eliminxción

4. Si no desea eliminar el registro dé clic en "No", caso contrario seleccione Sí.

Se podrá visualizar en la pantalla de catálogos el estado eliminado como en la
siguiente figura.

Figura 7.18 Menú Mantenimiento - Ventana de eliminación

5. En caso de que quiera sali¡ dé clic en el icono
Catálogos.

de la pantalla de

que se encuentra en la barra de herramienta de la

o

o

Est¡ scqlra qje De'ró Eln¡}¡r cl Rrgislro,

§i¡lema de Presupüeltar

Cóclso Cod. T¿t{¿ Descrirbn V¡lor E st¿do
g PRof Eslüi'rAL ÜAP

A

EDCOM Capítulo7-Página8 DSPOL
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o

o

fébht
Catálogos

Cl¡enle5

Un¡dáder

5ervicios

Tipos de rubro,

Rubros

lJtuarios

F¡gura 7.19 Menú Mantenimiento - Empleado

l. Seleccione de la barra de herramienta el icono
automáticamente.

Figura 7.20 Menú Mantenillri€nto - registro de €nrple¿do

rj y se genera el código

L

lil¡¡l*óii¡iÉri:¡

Cúú!p

Ac.go¡
Cód.¡¡ , A¡¡e

Diccciin

I1¡o
Er¿l

fipo

E.l.do

rich. aa¡¡tu i$/itrirsl:]

:

,j,

EryI;l

Irr l¡lnnterilrilnlo:.f mlle.dot

EDCOM Capítulo7-Página9 ESPOL

7.5. REGISTRO DE EMPLEADOS

7.5.1. ¿Cómo acceder a la ventana?

En el menú de Mantenimiento dé clic en la opción Empleados.

7.5.2. ¿Cómo registrar un empleado?

Ér,tple:,Jo::

PqoFEglü¡lcl -l



2. Llenar los campos siguientes.

3. El estado del empleado siempre será Activo cuando se ingresa.

Ettado

Fecha Fegirtro

ACTIVo

4

Figura 7.21 Estado del empleado

Para grabar el registro dé clic en el botón d, a continuación en la ventana él
sistema [e mostrará el siguiente mensaje.

o

o

$P(

Figura 7.22 Menú Manteniuriento. Mensajc de registro grabado

7.5.3. ¿Cómo se busca o selecciona un empleado?

Para ubicar un Empleado específico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1, Del casillero del Cliente empezando a digitar las primeras letras aparecerá
automáticamente los nombres con la primera consonante que se digite. Y se

selecciona el Cliente deseado.

Figura 7.23 M€nú Mantenimiento. Consulta de empleados

,+)H

r)fEJly

B UEADO
ELIMINADO

Registro Qabndo con fxitü

i "icpj"r i

t

rursl

Est¡do F!.
I
1F

1 Lu. Hlrñá. RoÉigu¿zv¿ Atd.d.
5 Joé

Ofá¡o da hi.qr.da

E¡plcd¡t f¡oaüf! ó .pú¡óol

ACTIVO

ACTfVO

2¡0111
0

'/ ri¡l¿nlEtlimie¡lo: [r¡ple¿doi I

EDCOM Capítulo 7 - Página l0 ESPOI,
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2. Dando un clic sobre la fila que correspondan al empleado y presionar en la
barra de herramientas el icono u[e de existir el empleado se mostrará en la
pantalla las características del riismo, caso contrario se presentará en la
pantalla el siguiente mensaje.

7.5-4, ¿Cómo actualizar un empleado?

1. Seleccione el Empleado a modificar, para que sus datos se muestren en la
ventana.

e usted crea conveniente, de un
de heramienta de la ventan. El

Luego de modificar los campos (casillas) qu
clic en el botón úd ubicado en la barra
sistema le mostrará el siguiente mensaje.

2

o

o

'3\BLtofEr
C AUPUs

PE,iA$

Figura 7.25 IVlenú Mantenimiento. Mensaje de conlirmación para modificar

3 . S i usted no desea aplicar los cambios dé clic en No, caso contrario se mostrará
la siguiente ventana.

Figldra 7.26 Merú Mantenimieoto. Mensajc d€ operación realizada

DÉb¿ Sdaccbn¿r un Emdeádo

C rele

§¡

I
I

Erta ssgrro q-E dass¿ litodi(ar el RÉqistro

i :..tr_..:.. -l

'l ,

I

§irl€ma de Pre¡upueslor I

Rcqbtro A{tuóli:6do Éor, Exft0"v

EDCOM Capítulo7-Ptiginall ESPOL

Figtra 7.24 Menú Mantenimiento. Mensaje no existe Empleado
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7.5,5. ¿Cómo eliminar un Empleado?
l. Seleccione el Empleado que desea eliminar
2. Dé clic en el botón J que se encuentra en la barra de herramienta
3. Luego se presentará en la ventana el siguiente mensaje de confirmación

Figll-rr 7.27 Menír Mantenimiento. Mensaje dc confirmación para eliminar

4. Si no desea eliminar el registro dé clic en'No", caso contrario seleccione Sí.

5. Si la eliminación tuvo éxito se podrá visualizar en la ventana el estado del
empleado como eliminado, como a continuación, caso contrario la operación
se cancelará-

Figura 7.28 Menú Mantenimiento. Ventan¡¡ de Entpleados

6. En cast-r de que quiera salir dé clic en el icono ffi de la pantatla de Empleado

o

o

Esta 5€g[ro quü Dor€á Ehnh.r ol Raq¡5tro?

Eo

Tr¡élorpr llJorr'bt! 0ireccún E stodo

1 L.¡. Holñ¡ Bodío.¡rzvé A¡or¡de
2 lrl}d Fi¡&¡s

3 6ina Fr{Éo
T PFOGBA},I I
5 Bandd Vl¡lr¡c¡b
6 Jolt Liri¡ Büa.e
7 !r'.**rdú ori*dre

11

0

0

0

0

0
0
n

:t:.

T clófonos 2

-r {", "r,i

2240 1

")rt

ELIMINADO

Crúcrb de búsqr¿da

ErFlcádo [ño0ür! ó ásollidol:

acT rvü
Aclrvo
ADTIVO

ATIMO
ACTMO

ACTIVO
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o

o

7.6. REGISTRO DE CLIENTES

7 .6.1, ¿Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Mantenimiento dé clic en la opción Clientes.

@
Tab¡Es

Catélogos

Empleados

lJsuarios

Figllra 1.29 M€nú Mantenimiento. Clienles

Figura 7.30 Menú Mantenimiento. V€ntana d€ C¡ientes

7.6.2. ¿Cómo registrar un Cliente?

:

j y se genera el códigoL Seleccione de la barra de herramienta el icono
automáticamente.

T ¿lácño 1|.¡oróre F Direccca T elélmo 2 ^

0
0

0

0

0
n

0
0
0
0

0

0
n

rl"
q FqMTN¿

Cúaio tlc büq.cda

Clic¡ac l¡ro¡ü¡ol

2 APA

15 C.C.T E.S.A
20 TE LÉ(
7 CENAII
§ CocsclC Bri¡¡

1{ Coñsc{r,F

13 Erw¡¡es Llod

EDCOM Capítulo 7 - Página l3 ESPOL
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servic¡oj

Tipos de rubros

Rubros
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Efiioo

oú¡c
a-u.c

Ro!(nrerdantG

Dfuocciór¡

faléfono I
Talámo 2

E¡¡il
E¡lado

Fecha Reti¡tro

Lieeo Naval

N¿rsisá Moyóno

N¿valNo e

zn?l53

0

'19/07/2006 -o

o

Figura 7.31 Menú Mantenimiento. Registro del clienle

2. Llenar los campos siguientes

3. El estado del Cliente siempre será Activo cuando se ingresa.

Estado

Fecha Eegi¡tlo

ACTIVO

Figura 7.32 Estado del clientc

4. Para grabar el registro dé clic el en botón
sistema le mostrará el siguiente mensaje.

l . a continuación en la ventana el

Figurá 7,33 Mensaje de operación realizada

ELIMINADO
BLOQUEADO

RÉgistro &nbdo ron Exilo

i..-üef.ry...1

i,r

ED('OM Capítukt 7 - Púgina 14 ESPOt,

?53565

lÉcTNo-*--:

sffi
orol )TECA



Manuul de Usuario Sistemd cle Presupuestos y Proyectos

7.6.3. ¿Cómo se busca o selecciona un Clientc?
Para ubicar un Cliente específico usted puede hacerlo de las siguientes lormas:

Del casillero del Cliente empezando a digitar las primeras letras aparecerá

automáticamente los nomb¡es con la primera consonante que se digite. Y se

selecciona el Cliente deseado.

o

o

dP

BIBUOTECA

CAMPUS

PEiASFigura 7.34 Consulta dc Clientcs

2. Dando un clic sobre la fila que corresponda al cliente y presionar en la bama

de henamienta el icono de existir el Cliente se mostrará en Ia ventana las
características del mismo, caso contrario se presentará en la ventana el
siguiente mensaje.

Figura 7.35 Seleccionar ün client€

Telélofto I¡l ofiüe Dkeccioo
0

0

fel¿for¡o 2

I ale J

Ndc¡¡ Motüio 8@ NávC Nste

Cntclio de busqJod¿

C[cr{c fr¡ombrc}

1 Li:¿o ñ¿vd
3 TICTUR , €SPOL

Debe sekrcIflór m Clente

,..¡¡*t;. 1

il
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7.6.4. ¿Cómo actualizar un Cliente?

1. Seleccione el Cliente a modificar.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que usted crea conveniente, de un
clic en el botón d ubicado en la barra de herramienta. El sistema le
mostrará el siguiente mensaje.

o

o

Figura 7.36 Mensaje dc confirmacién para modificar el registro

3. A continuación el mensaje de operación realizada.

7.6.5, ¿Cómo eliminar un Cliente?

1 . Seleccione el Cliente que desea eliminar.

2. Dé clic en el botón é que se encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentará en la ventana el siguiente mensaje de confirmación.

Figura 7.3E Mensaje de conñrmación para eliminar Cliente

I

EÉá sa9uro q¡.,e dss'n t¡Júd¡fkar cl R.eqirtro

'!tl

?,

8!

Re(jiho Actuál:ádo ú¡ Exto

Ac€Dtd l

t

Esta 5€guro gr¿ Oeiea gl¡mi]ar el ReE*ro

5i

,,

EDCOM Capítulo 7 - Páginu l6 ESPOL

Figura 7.37 Mensaje de operación realizada.
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4. Si no desea eliminar el registro dé clic en No, caso contrario seleccione Sí.

5. Si la eliminación tuvo éxito se presenta en la ventana el Cliente eliminado con
éxito.

rr:a
6. En caso de que quiera salir dé clic en el icono lál de la ventana de Cliente.

7.7. REGISTRO DE UNIDADES
7,7.1. ¿,Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Mantenimiento dé clic en la opción Unidades

@
lablas

latálogos
qmpbados

Elientes

SErvicios

Iipor de rubros

Rubros

tlsuar¡o5

Figura 7.39 Menú Mantenimiento, opción Unidadcs

Figura 7.40 Menú Mantenimiento, V€ntafia de Unidades

Lhid¿de5

Códrgo Dettripcion E¡tadr¡

1 EDEOM - üuüyrs,¡il
2 E0C0M . S¿r*a E!ñó

ACfrvo
ACTIVO

EDL'OM Capítulo 7 - Ptigina l7 ESPOL
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'I

EDCOM . Bu¡y¿qr¡l

E L¡I'l II.¡AD O
ELOQUEADO

ACI¡V0

Cérrasp

DG.cripció.¡

Err.do

7.1.2.
1.

¿Cómo registrar una Unidad?
Seleccione de la barra de herramienta el icono
ventana.

J y se mostr¿fá la siguiente

I'igura 7.41 Menú Mantenimiento, Ingreso de Unidades

2. A continuación deberá ingresar el código se genera automáticamente, la
descripción y el estado de la unidad que oor defecto se creará como activo.

3. Se debe elegir dar clic en el botón úil, para poder grabar el registro y se

mostrará el siguiente cuadro de mensaJe.

Figura 7.42 Menú Mant€nimi€nto. Mensaje de registro grabado

7.7.3. ¿Cémo se modifica una Unidad?
Para modificar una Unidad se debe hacer de la siguiente forma:

1. Seleccione una Unidad y dar clic en la barra de herramienta el icono '[s y se

mostrará la siguiente ventana.

Figura 7.43 Menú Mantenimiento, Ventana de modilicaciól¡

Re{tsko G,# coo Exitov

1

ED Cül'l . §ulyqul

EL,l'1lNAO0
BTOQUEADO

ACTIVO

C,&¡so

Deccripción

Ertódo
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2 A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y damos clic en el icono &/, se mostrará la siguiente ventana.

a

a

Figura 7.44 Menú Mantenimiento, Mensaje de confirmación

3. A continuación aparecerá un cuadro de confirmación

7.7.4. ¿Cómo Eliminar una Unidad?

I . Seleccione la Unidad que desee eliminar.

2. Dé clic en el botón Ét que se encuentra en la barra de herramienta de la
ventana.

3 . Luego se presentará en la ventana el siguiente mensaj e de confirmación

Figura 7.46 M€rú Manteoimiento, Mensaje de conlirmación de eliminación

,

Está 5r$ro qJr d¿sÉ¿ Modicr el n edstro?

uú
I

Regisbo A€tud¿.do con Exltov

Estr 5cE o que Oesr¿ Ekina( GlRegistro'l

EDCOM Capítulo 7 - Página 19 ESPOL

mfl=

Figura 7.45 Menú Mantenimiento, Mensaje de registro actualizado

4. En caso de que quiera salir dé clic en el icono ffii d" lu u"rtura Unidades.

f::=;::i;::i:;-li A(eptr i

r:i_'i:-_i:--Í::::'its: ql
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4. Si no desea eliminar el registro dé clic en "No", caso contrario seleccione Sí.

Se podrá visualizar en la ventana de Unidades el estado de eliminado como en

la siguiente figura.

Figura 7.47 Menú Mantenimiento, VentaIla de eliminación

o

o

5 En caso de que quiera salir dé clic en el iconc ffi de la pantalla Unidades

7.8. REGISTRO DE SERVICTOS

7.8.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Mantenimiento dé clic en la opción Senicios.

@
Toblas

Catélogo5

Empleador

Clientes

fipos de rubros

Rubros

Usuarios

»

\

C AI¡ PU§,,

PETAS

Figura 7.48 Menú Mantenim¡cnto, Scrvicios

A continuación se debe seleccionar en la casilla de unidad, la unidad que
correspondan y se podrán visualizar en la ventana los servicios de dicha unidad.

0eccrieion E stado

1 EDCOM . Guiriq¡.d
2 EDCÍIM . S*ta Ehna

ACTMO

ACf rvo

J FIEC ELIMI¡tADO

J I

lJ{e

l, M¿nlenimíe nto: Unid¿des I

5¡r.¡i,:ios
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J_l y se mostrará la siguiente

Figura 7.,19 Menú Mantenimicnto, Ingrcso de Servicios

2. A continuación deberá ingresar: el código se genera automáticamente, la
descripción y el estado del servicio que oor defecto se creará como activo.

3. Se debe elegir dar clic en el botón d para poder grabar el registro, y se

mostrará la siguiente ventana.

o

o

EUMINADO
EtOQUEAOO

EL¡MiNAOO

.t

Cód¡go

Oa¡c¡bción

Erlsdo

i .,. '1

üescrixix Esld,¡üodigo

11 si¡t¿fi¡e¡ dc lrúar¡ccfun
'12 Slior r,Veb

I3 Prodncto¡ mu*irudr
l,l hr¡á9cñ63 corpd¿*ivás
l$ SaYirto§

16 Pr¡d¡c¿ih a.¡duis.r¿l

ACTMO

AClrvo
ACltvo
ACTMO

áCIMO
ACTtvo

unidad

I.,]i. )..
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Mantnl de Usuario

7.8,2. ¿Cómo registrar un Servicio?
I - Seleccione de la barra de herramienta el icono

ventana.

Figura 7.50 Menú Mantenimiento, Ventana de registro grabado
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7.8.3. ¿,Cómo se modilica un Servicio?

Para modificar un Servicio se debe hacer de la siguiente forma:

1. Seleccione un Servicio y dar clic en la bana de herramienta el icono É{e

se mostrará la siguiente ventana.

Figura 7.51 Menú Mantenimiento, V€ntana de modificación

v

o

) A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar
Y damos clic en el icono ,fl i se mostrará la siguiente ventana.

Figura 7.52 Menú Mantenimiento, Ve[tana de Servicios

o

Sistemas de lrlormacion

Código

Dercripci&r

E¡tado

1 1 Sistcn¡¿¡ dc l¡úom¿cirh
12 §¡tios Ur'Éb

13 Prodt¡ctos mlinada
14 lrüígÉñB cüporativ¿s
'15 Bavislas
'16 Proá¡ccih axlo,¿irud

Código 0escripcion E.ltsdo

E0C0M . GusylqillJ nídad 1

_l
--::--1
¡ltr I

ACT IVO

EUMINADO

acThirl
ACTMO

AC]fW
ACf rvo

', llanlenimiento: Seaüciúr I
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3. En caso de que quiera salir dé clic en el icono @
Servicios.

de la pantalla de

a

7.8.4. ¿Cómo Eliminar un Servicio?

I . Seleccione el Servicio que desee eliminar

2. Dé clic en el botón ¿ que se encuentra en la barra de herramienta de la
ventana.

3. Luego se presentará en la ventana el estado del Servicio.

Figura 7.53 Menú Mantenimientot Ventana de Servicios

4. En caso de que quiera salir dé clic en el icono ffi. ¿. lu ventana Servicios.

I

! st¿doCod¡¡o Deraircion
11 Sislemas de ldorn¿cion ATfMO

Unidad EDC0M . 6u.s,aqd

-i ¡: :

1

1

ACI lvo
ACT IVU

ADTIVO

ACf IVO

13 Prod¡ao¡ rúi¡af¿
1 4 lrsagÉri¿s cupd¿live
15 ñevist¿s

1 6 Prod¡ecltn adiavi¡uC
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7,9, REGISTRO DE TIPO DE RUBROS

7,9,1. ¿Cómo acceder a la venta¡a?

En el menú de Mantenimiento dé clic en la opción Tipo de rubros

@

llnidades

Serviciqs

Rubros

Usudriosa

o

l-igura 7.54 Menú Mantenimiento, 'fipo de rubros

A continuación se debe seleccionar rma unidad con un respectivo servicio que preste

dicha unidad, como se observa en la siguiente ventana.

Figura 7.55 Menú Mantenimiento, Ventana de Tipo de rubros

gFOr

}LIOTEQA

:AMPUS
psx¡s

Cédiqp D¿scrpci:n Est¿do

11?

1r3
I14
115

GAsTOS OPEHAIMOS

GA§fO5 INVER§IONE§

6A5TOS VAEIO§

GASIOS EXCEDENfES

ACTIVO

ACTTVo

AEI tvo
ACTIVo

;t;

,|

l

EDCüM . §uayq¡il

§i§rm¡s da lddmacion

Unid¡d

Servicio

EDCOM Capítulo7-Página24 ESPOL
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7.9,2. ¿Cómo modilicar un Tipo de rubro?

Para modificar un Tipo de rubro se debe hacer de la siguiente forma:

Figura 7.56 Menú Mantenin ento, Ventana de modificacirin

0P
,:il

,§

a
oLI

CAMPUS

PEiAS

o

2. A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y damos clic en el icono g; se mostrará la siguiente pantalla.

7.I0. REGISTRO DE RUBROS

7,10.I . ,;Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Mantenimiento dé clic en la opción Rubros.

l@_
flblas
C¿lálogo§

Empleódo5

clÉnte5

lJn¡ddd¿5

servi(ios

T¡po d6 rubrot

Usuariosi
Figura 7.57 l\Ienú Mánterimiento Rubros

§AST05 PEFSTNAL

ELI}IINA!O
ELOQUEAOO

ACI ¡VO

;

Cúligo

D¡¡clipciér

E3f5d§

IE-¡ láé¡tenimientc: Tipo de Rubrar
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l. Seleccione un Tipo de rubro y dar clic en la barra de herramienta el icono

¡[s y se mostrará la siguiente ventana.

3. En caso de que quiera salir dé clic en el icono, @j de la pantalla de
Servicios.
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A continuación se debe seleccionar la unidad con un respectivo servicio que preste

dicha unidad, además el Tipo de rubro, y es ahí donde se muestran los rubros del tipo
de rubro asignando anteriormente como observa¡emos en la siguiente ventana.

o

o

1.10.2.

l.
¿Cómo registrar un Rubro?

Seleccione de la barra de herramienta el icono
ventana.

J y se mostrará la si

§

Figura 7.59 Menú Mantenimiento lngreso de Rubros

Cód¡so Dessipcian E stado

114I GASTOS TRANSPORTE

11 42 GASToS |MPSEVIST0S

ACTIVU

ACTIVo

1EDC0M . Guay¿qLd

sblefi¡ós de lnformr.¡on

Unidad

§a¡vhio

Típo do rub¡o

ACf rvo

E LII¡INAOO
U

tCódiso

Dercripciti,n

E:lado

Ir¡ l¡lanf enimienlo: Rubro¡
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Figura 7.58 Pantalla Marte[imiento Rubros

t
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2. A continuación debe¡á ingresar: el código se genera automáticamente, la
descripción y el estado del rubro que por defecto se creará como activo.

3. Se debe elegir dar clic en el botón ¡Ui para poder grabar el registro, y se

mostrará la siguiente ventana. - r

a

o

7.10.3. ¿Cómo se modi{ica Rubro?
Para modificar rubro se debe hacer de la siguiente forma:

1. Seleccione un rubro y dar clic en la barra de herramienta el icono
most¡ará la siguiente ventana.

yse

Figura 7.61 Menú Manteni¡rüento Ventan¡ de modificacirin

2. A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y dar clic en el icono ,¡l se mostrará la siguiente ventana.

Figura 7.62 Menú Mantenimicnto Mensaje de registro grabado

Redsuo Gr¿b6do con Exto

i .¡ii¡ei" -.,1

l,

FA§TOg DE PER§OHAL

lCódiso

D a¡cripción

Ertádo

Ré§Jho Grábrdo con Ex¡tov
§istema de P resupueslos I
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Figura 7.ó0 Menú Mantenimiento Mensaje de registro grabado
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7.10.4.
i.
2.

3. En caso de que quiera salir dé clic en el icono
Servicios.

de la pantalla de

¿Cómo eliminar un Rubro?
Seleccione un rubro que desee eliminar.

Dé clic en el botón J que se encuentra en la barra de herramienta de la
ventana.

3. Luego se presentará en Ia ventana el estado del rubro.

o

a
Figura 7.ó3 Menú Martenimieotos, Ventana de Elim¡naciór

4. En caso de que quiera salir dé clic en el icono ffi, de la pantalla de rubros.

Cédigp Descripci:n E slodo
.1I51 I]ASiOS TRANSPOHTE

115? GA§TO§ IMPREVISTOS

EUMI¡¿ADü

ELIMINADO

1

I

I .rle I

80f,0M - Eu¿y¡quil

Sisl¿m¡s de lnfsm¿cí5n

Unidad

Savicio

Tipo de rubro

EDCOM Capítulo7-Página28 ESPoL
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o

7.I1. REGISTRO DE USUARIOS

7,ll.l. ¿Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Mantenimiento dé clic en la opción Usuarios

@@
fablas

catélogo5

Empleados

Clientes

Unidades

5erv¡cio5

Tipo de rubrog

Rubros

Figura 7.ó4 Menú Mantenimiento Usuarios

A continuación se debe seleccionar en la casilla de Usuarios, y se podrá visualizar la

siguiente ventana (Ver Figura 7.65).

Figura 7.65 Pantalla Mantenimiento flsuarios

psl0

ffi

o
ll
i

9et tt¡iso9l

, .,.r - ,)

DATOS DEL EHPLEAOO

DATOS DEL SISTEií*

Estado:

t¡ombrs ds
usuario:

Ntmb¡e r I

C6rOo : f

Contrrseña ; I
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7.11.2.

1.

2.

¿Cómo registrar un Usuario?

Seleccione de la ba¡ra de herramienta el icono J
A continuación deberá ingresar: el código se genera automáticamente, el
nombre del empleado, el cargo del empleado, código de usuario, la contraseña
y el estado del usua¡io que por defecto se creará como "Activo".

J A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y dar clic en el icono 6l: se mostrará la siguiente ventana (Ver Figura
7.6ó)

o

Figura 7.66 Mensajc de confirrnación para grabar registro

PrBtrorec¡
CA iliPUS
.PEiAS

.{€
yse

2. A continuación debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar
Y dar clic en e[ icono d] se mostrará la ventana de la Figura 7.66.

7,11.4. ¿Cémo eliminar un Usuario?
Para eliminar un usuario se debe hacer de la siguiente forma:

I . Seleccione el usuario que desee eliminar.

2. Dé clic en el botón 3} que se encuentra en [a barra de heramienta de la
ventana.

3. Luego el usuario eliminado se presentará con el estado de "Inactivo" como se

visualiza en la siguiente ventana (Ver Figura 7.61.

¿Estií 5es¡o efi s.lardd €l RÉ{irko?
,l

§lrlema de [rresüpusslg§ I

EDCOM Capítub7-Púgina30 ESPOL

o

7.1 1.3. ¿Cómo se modifica un Usuario?
Para modificar un usuario se debe hacer de la siguiente forma:

l. Seleccione un usuario y dar clic en la barra de herramienta el icono
activará todos los campos excepto el campo código.

1., ..¡ . §l
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OATOS DEL EHFLEADO

I

O TOS DEL SISTEHA

códiqo, f-

I.¡l lranl nirÍlenlri Ust üiot

o

o

Figura 7.67 Manterimiento de Usuarios, eliminacién de usuario

7.11.5. ¿Cómo asignar permisos a un Ususrio?
Para asignar permisos al usuario se debe hacer de la siguiente forma:

1 . Seleccione el usuario al que desea asignarle permisos.

2. Luego dar clic en el botón

3. Aparecerá la siguiente ventana er Figura 7.68)

Figura 7,68 Mantenim¡ento de permisos para Usuarios

r,¡oiloR€ oE oPc¡oN CONSI]LfAA EL¡I,I¡N¡¡F

PtRri!§il§ OIoFln{orrs

¡i, j"i r ...,

I- 1

i

¡?, ild¡leñlmisnlaj Permiso§
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4. A continuación seleccionar las opciones que desea asignar al usuario (}/er
Figura 7.69)

usr|nÍ;o I r**
(-llrrisrr

Figura 7.69 Sclección dc opcioncs del menú

Asreea.
5. Luego se da clic en el botón y a continuación se adiciona¡á esta

opción en el detalle de "Permisos Otorgados".

6. A continuación marcar con un clic en cada columna si se desea da¡ los
permisos para "lngresar", "Consultar", "Modificar" ó "Eliminar", como se

muestra en la siguiente Figura 7.70.

P r,USl)S OIüRGA0O3

Figura 7.70 Marcar permisos para una opción del menú

IBLI

CAi
PÉ]i,H

7. Se debe dar clic en el botón d, para poder grabar los pennisos, y se

mostrará [a siguiente ventata (Ver Figura 7,7,i).

Figura 7.71 Mensaje de confirmación para grabar pernlisos

¡¡C't4BRE D

MaótEnrmi.ntor Emplardol
Mdnt!nirn¡rnto : clién1rt
Mrnte¡im¡entor Unidadet
M¿ntenrñirnto: Scr?iüioJ
Mantcnimieñto! fipor d¿ i.ubro¡
M¿nténimiónto: Rubro!

r Cat¿logo§M¿ ntenr

[oM8AE DE OpC¡Oñ INGRFSAR C OT.ISULTAR f'IOOIFICAR ELIMINAR
,\ldfit¿nim¡entor T¡bla§

Permiro, ¿signador ron éxto-i¡
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7.11.6. ¿Cómo eliminar permisos a un Usuario?
Para eliminar permisos asignados anteriormente al usuario se debe hacer de Ia

siguiente forma:
L Seleccione una opción del detalle de "Permisos Otorgados".

2. A continuación dar clic en el botón i ¿:
3. Luego se presentará la siguiente ventana (Ver Figura 7.72)

Figlra1.12 Mensaje de cortlirmación para etiminar permisoa

a

4. Si selecciona "Sí" se podrá eliminar esta opción.

5. Si se desea salir de la ventana se da clic en el botón

,$,S

8lB¡19¡goa 
'

,c¡,!tPus
PEÑA9

¿D¿se¿ qriürb e¡ p€rrdso de est¿ opcióo d usr¡¿rior llo¡rüre del e¡npleado?j;
U§

:

j

EDCOM Capítulo7-Página33 1:.SPOL



o

o

GAPITULO I

E

u

1,,i 11. i il

MENÚ PROYECTO



Manual de Usuario Sistema de Presupueslos y Proyectos

o

o

8. MENÚ PROYECTO

8.1. FUNCTÓN DEL MENÚ PROYECTO
El menú Prrryecfo del Sistema de Presupuestos y Proyecto esta orientado al manejo y
control de presupuestos y proyectos que se realizan los usuarios de la ESPOL. En las
opciones que se van a detallar, podrá hacer operaciones como ingreso de presupuestos
y proyectos, ingreso de observaciones que puede generarse en el transcurso del ciclo
de desarrollo de un proyecto. También podremos cobrar a nuestros clientes el valor
de sus haberes.

@

Cobros

Figura 8.1 Menú Proyecto

8.2. OPCIONES DEL MENU PROYECTO
|4.h"'...,1l.

Las opciones que componen el menú proyecto son las siguientes: ÍBlELtcrEc,/

klrr,rpus
Presupuestar.- Permite realizar el presupuesto de un servicio que solicite un cliente.lp6¡oa

Rcgistrar proyccto.- Una vez aprobado el presupuesto de un servicio deseado por el
cliente, esta opción nos permite hacer un registro de un proyecto.

Observación.- Permite ingresar observaciones ó notas relevantes que pueda tener un
proyecto en el transcurso de su desarrollo.

Cobrar.- Permite ¡ealizar el cobro del monto del servicio que la ESPOL realizó a un
determinado cliente.

8.3. PRESUPUESTAR

8.3.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Proyecto dé clic en la opción Presupuestar

eFlo¿

tr$

ED(:OM CapítuloB-Páginal ESPOL

Presupuestdr

Regi5tr proyecto

Observación
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NM
@

Registrar proyecto

observa.ión

Cobros

F¡gura E.2 Menú Proyecto - Presupucstar

8.3.2. ¿,Cómo registrar un Presupuesto?

1. Al da¡ clic en la opción presupuestar se muestra la siguiente figura:

Figura 8.3 Pantá¡la de Presupuestar

Dss.',db d€l Sio W!$

o

Da:cripcióñ
1211I E GASIÜS IRATSPoRTE 300 00

or: B

APÚNIE ESPOL

¿FOBTE FUNOESPOL

irl 7 a1.70

3m.855

+r úEd¡d C.bi¿r I

ü

l

fFAulIE -lI rLdo
Du¡.c¡ón

C¡l,ñtE

D D.cripcÍtr¡

f otal 6..to PretuDu.tto
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Se va a detallar por contenedores para mejor comprensión de la pantalla.

2. El primer contetredor nos muestra información acerca de la cabecera del
presupuesto.

Código EDCoM . 6u.rü Fecha inich 2¿,/08i20ü5 -U¡idad

§orvicir¡ tñffi3 Fsch¿ f¡n 2:,'tl0/20m r
E¡l.do

Dul¿ción

IBAI¡I]E

CIbr{É

Dc¡clb§róo

Conl¿cto

Aquí se debe selecciona¡ la Unidad, el semicio las fechas de inicio y fn del
presupuesto. El campo duración es auto generado y el estado por defecto se crea
como (trámite). Ademas debemos ingresar información acerca de los datos del
cliente qtae solicita el presupuesto como su nombre, el contacto y la descripción del
presupuesto.

a

o

Si usted da clic en el icono §.- que esta a lado del código del presupuesto

mostraxá la pantalla que consulta presupuestos ya generados la pantalla es

siguiente:

Figura 8,5 Pantalla Búsqueda de Presupuestos y Provcctos

la

,l

I

D tler{e U ni¡Jéd §ervicio
25 SrbWá
24 MóúJo di F¡cl{¡siór
23 Moddos de l..rrr{ado,
22 §i.tsr'¿s da Feg¡stor
21 Múdulo do lnY¿r*üio )
20 Srio!r'€b ..
19 Sitir Web
1B Mód/lo de lhvrr{r¡i!§.
17 Moddo de lñY.ridb !
16 Sidcr¡o dc ,e{i§[D dc
15 C¿rrÉi¡s d Sitio W¡b
14 Dec¡tolo de ¡§em¡¡
13 Sirten¿ d. Connd dG

.J
Sist¿aí¿s d. lr¡orm¡
Sistrñáa de lrúoín¿

Sislqras de lrfqm.
§¡taras de lnlún¿
Sitios W¿b

Slie¡ Wcb
§¡stcrÍrs dc lrldmr
§islfiEa do lrlqm¡
§btdi6 dé lrfo.l¡¿

§itios Wcb
§¡stcr¡¿t dc ldoíri.
S¡st!üró¡ d6 ln¡o.rE:l

.!:J

+t

Cliente:

Sorvicio:

D¿rc¡ipcié¡:

EDCO

EDCO

M

M

M

M

M

M

M

M

§itiüsW.b

Criietio. dt busq¡ed¡

D¡Éo¡ d6l. busqued. -' -

E0c0
É0t0
ED'1]
€0c0
EDM
EOCO

M¡,G. DisldbucbrÉs
Navirslro
c.c.f.E.sá.
Licco N¡v¿l
Cqrsog+
Er¡vóar Llqól

Furd*iiii 50 .ños
Ftner¿¡r Lüórr

Müq.¡Étnia Fi*s
CELEX

Ferl§gcor

UCÍUB . ESPOL

F¿r¡¡¡i¡pc

EDC0M .6u¡yaq:il

E0C0M - Gu¡yeqril

EO[OM
EOCOM

ED COM

Guoyaed
Gu¿9.q¡il
6uay¡q¡¡il
6u¿r¿qr.!

6u¿yq.¡il
Guryaq!,
Cu+¿q!¡il
Guá9.q¡il

0urye+d
GL¡¡y¿qil
Gt¡ry!4jil
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Sistema de Presupuestos y Proyectos

Esta es la pantalla que realiza la búsqueda de presupuestos ó proyectos. Según la
pantalla que usted este manipulando en ese momento se mostrará ya sean

presupuestos ó proyectos. Los campos Cliente, Serticio y Descripción son criterios
de búsqueda que van hacer usados para buscar el presupuesto y/o proyecto que desea.

2.1 Ctiente. Si usted daun clic en el icono O se mostrará la siguiente pantalla:

Figura 8.6 Pantalla de Búsqueda d€ Clientes
B

Aquí se seleccionará un cliente (Ver capítulos Mantenimiento).

2.2 Servicio. Si usted da un clic en et lcono !,1 se mostrará la siguiente pantalla:

Figura 8.7 Pantalla - Búsqueda de Servicios

PEiA.d

0¡eccx}'¡ Teléfoño 1 EJIódo Fcch¿ BNoa¡bfe

I ¡te '.trr
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0
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7 CE¡IA]M

6 Comaciol Sdan¡
14 Cslsae-p
13 Env¡¡e¡ Llq¡l
9 ESMENA

1N FXAFFFÑ

0 AcTtvo
O ACTMO
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Aquí se seleccionará un servicio (Ver capítulos Mantenimiento).

2.3 Descripción. Aquí se debe escribir la descripción del presupuesto ó proyecto
según el proceso que usted este realizando.

Una vez que se ha seleccionado nuestros criterios de búsquedas damos clic en este

icono l.Eill y se mostrará el resultado de la búsqueda.

Cabe mencionar que los criterios de búsqueda no son obligatorios.

3- El segundo contenedor muestra las pestañas con los diferentes egresos que son
parte de un presupuesto.

o
0perdtiYos lnver¡iones Varios

l

l

Valo¡

r
Total Pago Person¿l:

Pe¡¡onal

Bubros

$*
Figura 8.8 Pestaña Personal

I

a
3.1 La pestaña Personal muestra las columnas Código, Descripción y Valor, donde
se mostrará el código y descripción del rubro. A continuación debe dar clic cn el
icono ,!"y se mostrará la pantalla que permite ingresar o reclutar al personal que
participa en el proyecto. A continuación mostramos la pantalla: (Yer Figura 8.9)

EDCOM Capítulo8-Página5 ESPOL
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aodlo C$gn
l1r1 q GASIOS DE PIflSOMI. E}I PROCI§T. lq, Lur Bá,n¡ F.dísr¿ Vá 6ESll0N Y CO!,lTFt -

5M M E¡i Pf,OCEgt]

rn m E¡¡ Pnocrso
5ú.& Erl pñocÉso

L{¡É, I 0 d! Dit¡ü. dá 2ú6
JrtÉ- tO dÉ EÉ'o d. 2tl]73

l8 da Novi.rüÉ d. :m6ü

rl9 'j

olldi ddl Hcgi.lro

Tot.rl G¡<roi Per¡u¡¡¡:

,íJ:;

;.Ir- j: . qD€.dorc¡ dr D.ooi

%,*

o

i

I'CA

Figura 8.9 Pa talla - Registro de Personal

Esta parte identifica si el personal a registrar es de un presupuesto ó proyecto,

' Proyectc ñ Pla¡up¡edo

Figura 8.10 Pantalla Selección de Presupuesto o Proyecto

Datos del registro: En este contenedor se ingresará los datos que hacen referencia al
personal como se ve enla F¡gura 8. I I .

EDCOM Capítulo8-Página6 ESPOL

o

Cuando el presupuesto sea aprobado la opción proyecto quedara señalada
automáticamente. También la pantalla hereda el código y el nombre del presupuesto o
proyecto de donde proviene.
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0¡lo; dol R€gi¡t,o

oa 9< rorJ 6¡Étós Pd .o¡ut

Figura 8.11 Pantall¿ Datos del registro

Para ingresar un empleado se debe dar clic en el botón oe i que permitirá agregar una
nueva fila, a continuación seleccionamos el empleado dando clic en el botón
se mostrará la paatalla de empleados (ver capítulo Mantenimiento - Empleados),
luego se debe seleccionar un c¿¡rgo, ingresar e1 sueldo, asignar un rubro dando clic en
el botón _El seleccionar el estado (por defecto es En proceso) y un número de

pagos.

Para ver el detalle de las cuotas a pagar se debe dar grabar dando clic en el bo PO
:Á este a continuación se mostrará en Ia parte inferior de la pantalla como vem
en el gráfico.

Desglose de Pagos: En este contenedor encontrará un cont¡ol que permite visualiza¡"

,)l\

el desglose de los pagos de los empleados como se ve en la Figura 8.12

Fecha d. D5{o: 0l/01/2002 q

Figura 8.12 Pantalla Desgkrse dc Pagos

También se puede modificar las lechas de pagos, y las cuotas, para hacer la
modificación de la cuota se debe poner el valor deseado en la columna titulada como
Sueldo y si quisiera modificar la fecha hay que dar doble clic en la fila que deseamos
cambiar para que la fecha de la columna titula como Fecha de pago se copie en el
campo Fecha de pago y desde aquí cambiarla dando clic en el botón $

S€BoCdgo

GESfIffNYCoUTRT- 250 !0 r 111 q CASTOS DE PTHSOÑ¿L 

'}I 
FfiOcI§T . 3q L(¡r Her,.ér., nod l0r¿: Vr

l

3

250 00 EN FFOCESo

25O,OO EN PFOCESO

250.00 EN PBoCES0

2

3

LE.3- 23 d! Ochá. de m06
Ju.ve',23 dc HovramhE ¿e 2006

23 de SeDtembre de 2006t-

EDCOM ESPOL

o

o

BIBLIOTEC,
CAfSPUS

PEÑAg
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Para grabar el desglose de los pagos dé clic en ese icono .di y a continuación le
saldrá "!e cuadro de diálogo y si se quiere cerrar la pantalla debemos dar clic en este

icono LJ

3.2 [,a pestaña de Gastos Operativos muestra las columnas Código, Descripción y
Vulor donde estará el código del gasto operativo y su descripción. Además tenemos
la columna Valor aquí escribiremos el valor total deI gasto operativo.

Figura 8.13 Pantalla Desglose de Pagos Opcrati\(ts

Para ingresar un rubro de gastos operativos se tiene que d¿r clic en el botón oá' este

a continuación se mostrará en la parte inferior de la pantalla como se ve en el gráfióo
(Yer Figura 8.13). " 

i'
J],

El campo Total Gastos Operativos nos muestra el total de todos los tipos de rubrus, ;

que hayamos ingresado.

Si deseamos eliminar el rubro hay que dar clic en el botón *

3.3 La pestaña Inversiones muestra las columnas Código, Descripción y Valor
donde estará el código de la inversión y su descripción. En la colum¡a Valor
escribiremos el valor total de la inversión (Y er Figura 8. l4).

lnversiones

De¡cripción
100-001 lt21 0. SU]'IINISIEOS DE OFICINA

0peratiYo¡

Bubros asiqnados

'o 9(l Iotal Eaalo¡ Operat¡Yor:

0perBtivos

De*ripción
1 ADqUISICION DE EQUIPOS'r 131 E

Fubros asqnsdos

%9( Total ¡nYeri¡one¡:

lnve¡¡io¡e:

EDCOM CLpítulo8-PáginaB ESPOL
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El campo Total Inversiones muestra el total de todos los tipos de rubros que hayamos
ingresado.

Si deseamos eliminar el rubro hay que dar clic en el botón *

3.4 En La pestaña Varios solo se podrá registrar gastos de transporte y gastos

imprevistos. En la columna Cótligo nos deja ingresar el código de rubro y su

respectiva descripción. Además tenemos la columna valor aquí escribiremos el valor
total de cada rubro (Ver Flgu ra 8. I 5).

¿
\r.

El campo Total Varios muest¡a el total de todos los tipos de rubros que hayalliilrs
ingresado. 8l;ii.

Si deseamos eliminar el rubro hay que d¿r clic en el botón *

4. El tercer contenedor deja visualizar información acerca de los cálculos de
valores que son presupuestos sobre la base de los gastos que se tenga en el
presupuesto. (Y er Figura 8.16)

¡f

:d
d

o
Total Galto Prerupuerlo Desctipcion tPorc V¡lor

APt]HTE ESPOL

APOHTE FIJNDESPt]L

10 741.70

370 855

Tolal aporte

Total IVA

r tlJlilidad c:9:l:li 50.00

Tolal a Pagar

Proyecto l¡ o.

Figura 8.16 Pantalla Cálculos de valores dcl presupuesto

P¿r¡onal f Operativor

Descripción
1141
1112

¡

250.00
GASTOS f BAI.ISPOBf E

GASTOS llIPBEVtSfOS

-E¡EN

Bubros asignados

Total Yar¡os:%9(
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El campo Total Gastos Presupuesto es auto generado y da el valor acumulado de

todos los gastos del Presupuesto. El campo Total IVA es calculado en base a los

rubros de Personal, Operativos e Inversiones. A continuación se debe ingresar la
porcentaje de Utilidad que se desea ganar en el presupuesto. Dando un clic en el

botón titulado con el nombre Calcular calEular nos mostrará una emulación del
pago incluyendo los aportes de ESPOL ,-F[ÑDESPOL. Una vez que aceptemos
estos valores damos clic en el icono ¿ y a continuación le saldrá este cuadro de

diálogo.

a
l'igura 8.17 Pantalla de confirmación de grabado el Presupuesto

Y si queremos cerrar la pantalla debemos dar clic en este icono @,

Figura 8.18 Pantalla de conl¡rmación para salir del Presupuesto

Una vez que este registrado todos los gastos del presupuesto se procede a cambiar el
estado del presupuesto como Aceptado ver Figura 8..19, luego dar clic en el botón
grabar presupuesto, con este nuevo estado no se podrá realizar ma.s cambios al
presupuesto y se activara el botón para generax proyecto {S1

ÉQfo¡

,ff@;r
i:"Ed:i:r:,....
EeUorec¡
'cAlHpus
he¡,u

o

TBAMITE

Figura 8.19 Cambio de estado del Presupuesto

Estado

Duración

Pros¡¡uasto qr¿b¿do ex¡toiünoole

i*ro-!;.-;

i¡
Sisf emd de Fresupuestos I

D€Jcó qaabar d presupresto artes de sa$r 5jN?
,l 

,

(

ACEPTADO

'T 
ri.qt¡rTE

EDCOM Capítulo8-Página10 ESPOL
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Figura 8.20 Pantalla de confirmación para generar Proyecto

Al confirmar de que desea generar el proyecto se presentará el nuevo número de
proyecto y se activa el botón Detalle de Cobros, ver Figura 8.2I .

o

o

Proyecto ]¡o.

l-igura 8.21 Presentación de nuevo número de proyecto y botón detalle de cobros

Para registrar la forma de pago hay que presionar el botón t
aparecerá la pantalla de la Figura 8.22, qlue permitirá registrar
efectivo).

€P-P1
(r. l

oue a continuación
los orsos lcrédito tlsLloTECA. 

CAi'PUS
PEI¡A,S}

_1ffi

Figura 8.22 Pantalla de registros de cobros

5e pro€der¿ ¿ gEner.l d c@o de proyerto.. DEseá cor*¡nj¿r 5/N?

i....-.']--.........i !o

[ód¡qo Porcent.i? Vdor Foma de Pago Fecha Esl¿dt
5{1.00 8{¡.00 €FgcTtvo 2310912086 EN PROCESO

ell
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Manual de Usuario

Al presionar el botón generar proyecto, se presentará la siguiente pantalla (Ver
Figura 8.20):

§islema de Prerrpueslos

En el campo Valor y en el campo %(porcentaje) se debe ingresar los valores
convenidos en la forma de pago previamente pactada con el cliente, también se ve el
campo fecha, el cual es la fecha en que se debe hacer los pagos pactados. Luego le
damos clic en el icono para agregar los pagos oá,

En caso de eliminar algún pago se da clic en el botón 9( i
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Una vez grabado Ios cobros podrá imprimir el presupuesto dando clic en este J
botón para presentar el reporte de presupuesto.

8.4. REGISTRARPROYECTO
8.4.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Proyecto dé clic en la opción Registrar Proyecto.

Figura E.23 Pántalla de Registro de Proyecto

a

Código
Un¡dad

§t¡vicio¡

E¡tado Pñ0r:E50 t.l
t- -l16

Lrqü&I

CliG¡rte

Dc¡c¡ipcln

o Conldcto

Fecha ¡nac¡o: l1€ño/rm6l F.a'! rrt 1B/02/2007 Dur¡ció¡:

PrG{S¡¡r.to

Totd lo¡l$i

Tdd +orte¡:

ld¡l d¡dld

Idrl Bt8rp(6§to:

Plotuclo

T ot.l 0!Jt.c

1

iot6¡u#ad
[trcs.F]osl.d¡)i

T otd dil¡dad fiñ*

Proyecto cgl AdquiskixÉ§

0per*ivos l¡vr¡sir¡a¡TV"i"feo"*,to

Derc¡iociónCód¡{o
§A§IOS O€ FEB§OTAL I .000 0l)

Iold Pago Paroaal:

r.PeJfoInl

,1
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8.4.2. ¿Cómo haeer un Ingreso?
Al dar clic en la opción Registrar Proyecto se muestra Ia siguiente Figura 8.2 3:

Tdd ortasr

Told pob.o§

Toad ftoyrdq

.;

T v"t"
I lrir

f.
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Usted debe dar clic en el botón contiguo al campo código el mismo que le presentará

la pantalla de búsqueda de Proyectos. Allí usted elegirá el código de proyecto que se

generó en el paso anterior, pantalla presupuestar.

Note que los datos del presupuesto realizado anteriormente se adjuntan al proyecto
automáticamente según su número de código.

El primer contenedor muestra datos informativos del proyecto, previo al presupuesto
que se realizo, de un clic en el icono Ii!.1 y podrá ingresar observaciones sobre el
proyecto. Si usted da un clic en el icon-l ,¡1 podrá consultar los comprobantes de
pago que tiene el proyecto y se mostrará la*sr§uiente pant alla (Y er Figtra 8.24):

a

Figura 8.24 Pantalla de Comprobante de Pagos

El contenedor con datos informativos del proyecto se muestra en la Figura 8.2 5:o

Coroprobórte F¡qp Ha Fccha Tipo D¿ic¡¡pc¡on

1 15./E¿M PAOO DE

2 1vm¿m i?A60 DE

1 ls/os¿ffi PAGo D€

2 JV6.2m PA6ú DE

m0\,ECf 0s
FFOiECI0§
PEFSO¡iA]-

PEBSONAT

50.m2 ErEcrvf
5O-@ EFECTIVI

tlon ldvüaluen!
Bddd YLfiEdé

150.00

r50.m
75.00

75.00
**--''--''-'iffi

Código 1§ oi_)
f rtado PfOCE9O

!,*Sv-p:g*rl
Eil

Clienle

Descripc¡ón

Cont¡cloljl I Conracto 
ln;nsrLno

P,oyecto con ádqqsiciones

Du¡ocirá{r:

Figura 8.25 Datos informatiyos del Pro-vecto

I
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Con excepción de las demás la pestaña (Inversiones) tiene un icono diferente en el
que hace referencia a las adquisiciones de equipos que se desee hacer, como se

muestra en la Figura 8.27'.

Figura 8.2ó Pestaña de Inversioncs
-;1i'

Dando un clic en el icono se muestra la siguienle pantalla ver Figuru 8.28d.

Figura 8.27 Pantalla Registro Adquisición de Equipos

m

o

Peno¡¿l úperalros Éxcedentts

Códiuo De¡crioción Valo¡
'tt3t ADQUtSlCtOlt DE EAUtPOS 500.00

ilnvcrctpq?.*

fot¡, lnYe.¡ioñ¿¡

Fecha Vab¡ 0b¡crv¡ci¡in ffel¿¡¿ncia
'|

2
2l10.fi! C¿ducho¡ de itttpra:ora FAC 001001235

FAC 0020025855.00 H A,t18/11/2ülS
tirrrü]n¡ritfr¡t rrilir

Io,. lB(
_- 

*l- :
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El segundo Contenedor muestra las pestañas con los gastos del proyecto como se

especificó en la pantalla (Presupuestar) con todos los totales por gasto. Tome en

cuenta que el in$eso de un proyecto es una copia de un presupuesto.

Hr&o: ¡:i--:-
I

trI
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En esta pantalla para realizar el ingreso se debe dar clic en el botón El ingtesar,
luego se procede ingresar Ia fecha, el valor de lo que se quiere comprar y su

respectiva observación, además de una referencia; el código y la descripción del rubro
es heredado de la pantalla (lngresar Proyectos).

En caso de eliminar se da "lic lli en el botón.

Y si se quierc cerrar la pantalla debemos dar clic en este icono

8.5. OBSERVACIONES
8.5.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En el rnenú de Proyecto dé clic en la opción Observación

§E@
Presupuest¿r

Reg¡strEr proyecto

Figura 8,2E Menú Observaciones

8.5.2. ¿Cómo registrar una Observación?
l. Al dar clic en la opción Observación se muestra la siguiente Figuru 8.30:

Figura 8.29 Mantenimiento de Obseryacioncs

o

observ¿r¡én

Ctid¡so Obtervación fech¿
2S/08/2006I Lo págiaa le lalln l§lrg€rsr

l-,p
Deta{r de l¿¡ obrerYócionet

"c'f

ProyeElo

EDCOM Capítulo 8-Página l5 ESPOL
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5. Para gabar las observaciones le damos clic en el botón
saldrá este cuadro de diálogo

2. Seleccionar el proyecto al que le vamos ingresar las observactones

3. Dar clic en el botón cb para que se adicione una fila en el cuadro Det¿lle de las

observaciones

4. Se debe ingresar la acotaciones que tengamos referente al proyecto seleccionado en

la columna Observación y luego la Fecha en la siguiente columna.

.C, y a continuación le

8.5.3. ¿Cómo modificar una observación?

1 . Seleccionar el proyecto al que le vamos a modificar sus observaciones.

2. Llbicarse en la fila que deseamos modificar del cuadro Detalle de las observaciones.

3. Proceder a modificar en la columna titulado como Observación, también si
queremos modificar la fecha seria la siguiente columna.

4. Luego para grabar los cambios dar clic en el botón
siguiente pantalla de confirmación

c a continuación aparecerá la

Figura 8.30 Pantalla de confirmación grabado el presupuesto

8.5.4. ¿Cómo eliminar una observación?

1. Seleccionar e[ proyecto Üi al que le vamos a elimina¡ la observación.

2. Llbicarse en la observación del cuadro Detalle de las observaciones

Rco*oJ ü6b¿do <qt éxtoit

EDCOM Capítulo 8 - Página l6 ESPOL
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o

3 Luego dar clic en el botón * a continuación aparecerá la siguiente pantalla

Figura 8.32 Pant¿lla de conlirmación al cli¡¡rinar una observación

Y si se quiere cemar la pantalla debemos dar clic en el botón B

8.6. COBRAR
8.6.1. ¿Cómo acceder a la ventana?

\e'B¡

_iil
,,i

.t
En el menú de Proyecto dé clic en la opción Cobros.

E@

Figura 8.32 Menú Cobros

8.6.2. ¿Cómo registrar un cobro?
1. Al dar clic en la opción Cobrar se muestra la siguente Figura 8.34:

o

¿Deieá élimir¡g regút¡r?

Aaeotar :

,l 
,

Cance{ar

§islcm¿ de Presupueslor ffi

EDCOM Capítulo 8 - Página l7 ESPOL
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Codiro V¡bt Folme Pago Ferha EsladoPc¡cZ

1 40.00 2.&960 €FECTIVÚ S¿b!&.30 & Ah¡ d€ 20!S CANCTLADD

2 €0.@ 3.'l34.10 EFECIÍVO Ma¡es. 30 dcAlo¡lo do m5 EN PBoC[S0

D"taüe d¿ cob¡o.

DetallG Valor

q.

r-Proyeclo

P

o

o

EtELtoTEC*
CAMPUS

PEÑAS
Figura 8.33 Pantalla de Cancelación de Cobros

2. Part generar un cobro primero se debe seleccionar un proyecto, dé clic en el
botón Q y se mostrará la pantalla de Buscar presupuestos (Figura Pantalla
Buscar Presupuestos y/o Proyectos) seleccione un proyecto y a continuación se

podrá visualizar los cobros ya sea que estén en estado en Proceso o Cancelado,
inicialmente las cuotas se presentan con el estado rn Proceso,

3. Para cancelar un pago se debe seleccionar uno en el desglose que se visualiza
previ¿rmente dando doble clic, a continuación debe dar clic en el botón Q para
cancelar el pago, entonces le mostrará el siguiente mensaje:

5c procÉder.. r¿gist r h carrdacim dol pogo dclproyerto, D?rea cmt¡]tff 5f¡?

I)i

v

EDCOM

x

Figura 8,3,1 Pantalla de confirmación para cancelar cobros dc proyectos

ryl

Capítulo8-Página18 ESPOL
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En caso de qrerer cancelar el pago dé clic en SI, caso contra¡io No.
Al d¿r clic en Si se mostrará el siguiente mensaje:

Figura 8.35 Paotalla de actualizac¡ón de cobros

A continuación se mostrará la pantalla de ingreso de número de comprobante, donde
se debe de registrar el comprobante de pago correspondiente.

o

BLI,JI ECA,

clMPUs
-gEra9

a

Para grabar el comprobante dé clic en este botón St y u continuación le saldrá este
cuadro de diálogo:

Figura 8.37 Pantalla de número conlprohante grabado

Actua¡¿atbn extos¿il

Eü8_02_5EP-@Comp.obónte ¡¡ o-: ,4

5e ha y¿b¡do d p¿qo con elrr-r¡nro de conrprobür*e CO8-02_5EP-2ú0ói¡

EDCOM Capítulo 8 - Página l9

Figura 8.36 Registro de número de comprobante de cobro
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o

o

9. MENU PERSONAL

9.I. FUNCIÓNDELMENÚ PERSONAL

El menú Personal del Sistema de Presupuesto y Proyectos permite realizar
transacciones orientadas a empleados que trabajan en un proyecto específico. Entre
las transacciones se tiene el registro de personal y el pago de sus honorarios.
A continuación se detallará cada una de sus opciones como se muestra en la Figura
9.t

t@
Reg¡slrar

Pagar

Figüra 9.1 Menú Personal

9.2. OPCIONES DEL MENÚ PERSONAL

Las opciones que componen el Menú Personal son las siguientes:

Registrar.- Permite la realizar el presupuesto de un servicio que solicite un cliente

Pagar.- Permite registrar los pagos ó abonos de los empleados.

9.3. REGISTRAR
9.3.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Proyecto dé clic en la opción Registrar.

\

9.3.2.
l.

Pagar

Figura 9.2 Mcnú Personal - Registrar

¿Cómo registrar un Personal?
Al dar clic en la opción registrar se muestra la siguiente figura:

EDC0M Capítulo9-Páginal ESPOL
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l-¡gura 9.3 Vc[tann - Registro de Persolal

f Pror¡sclo f Plo¡up¡p¡to

IJ

Datos del reg¡stro.- En este contenedor se ingresará los datos que hacer referencia al
personal como vemos en la Figura 9.5.

EDCOM Capítulo9-Púgina2 ESPOL
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2. Esta parte identifica si el personal a registrar es de un proyecto o un
presupuesto. Cuando el presupuesto sea aprobado la opción proyecto quedará '

señala automáticamente. También la ventana hereda el código y el nombre del "
presupuesto o proyecto de donde proviene.

Figura 9.4 Ventana - Selección de Presupuestos ó Proyecto
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Figura 9.5 Ventana - Datos d€l Registro

Para ingresar un registro hay que dar clic en el botón E, para adicione una Iila y a
continuación se debe seleccionar un empleado dando clic en el botón -Qi se mostrará
la ventana de empleados (ver capítulo mantenimiento empleados), también se debe
seleccionar un cargo, ingresar un sueldo y un número de pagos, además seleccionar el
estado (por defecto En Proceso).

Desglose de Pagos.- En este contenedor se encontrará un control que permite
visualiz¿u el desglose de los pagos de los empleados como se ve enla Figura 9.6.

Dc.gb.e¡ dc paqo.

Figura 9.6 Ventnna Desglose de Pagos

También se puede modificar la fecha de los pagos, y al valor de los sueldos, para
hacerlo se debe poner el valor deseado en la columna sucldo y en el campo Fecha dc
Pago si se quiere modificar la fecha.

¡o

Para grabar el desglose de los pagos dé clic en este botón
saldrá este cuadro de diálogo (Ver Figurag.7).

d. y u continuación le

at01)nú.

EDCOM Capítulo9*Página3 ESPOL
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Figura 9.7 \¡entana Registro de f)ctalle Perso¡lal

Y si se quiere cerrar la ventana se debe dar clic en este icono.

Figura 9.8 Ventaria Mensaje de confirmación para grabar p¡gos

9.4. PAGAR
9.4.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En el menú de Proyecto dé clic en la opción Pagar.

@
Regirlrar

De$ea {r¡bar tos pógs6 del Fsrtorial ¡¡t¿s de sdi gf.l?2

Pagar

EDCOM Capítulo9-Página4 ESPOL

Figura 9.9 Menú Personal - Pagar

9.4.2. .',Cómo registrar un pago?
l. Al dar clic en Ia opción pagar se muestra la siguiente Figura 9.10:

u0 I
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Figura 9.10 ventana - Pagar

2. En el primer contenedor tenemos los datos del proyecto y en que período se

elaboró como se ve en la Figura 9,I I .

"--,

tl?.4t3/2!.m F*iffiaml m Tord: l"-

Figura 9.11 ventana Datos Pagos del Personal

Seleccione el proyecto que se desee pagar, se lo hace dando un clic en el botón Q. a
continuación se mostmrá la ventana de Buscar presupuestos (Figura Ventana
Búsqueda de Presupuesto y/o Proyectos del Capítulo 8) seleccione un proyecto,
entonces dé clic en el icono Q Esto mostrará los empleados que trabajaron en el
proyecto como se ve en la Figura 9.12 el campo Total dice cual es el valor
total que se debe a los empleados.
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Núm P6qo 5ue do Erp ?ado G.lo Eslndo

000

0.m

0m
0m
000

000

0.m

0m
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30 00

20 00

á/m/2005
2rGla)05
23/U/2485
ntn5t20ú
nnü2t06
8t04/2005
23tútfr05
23108/20m

5000 LukH€mán FodíeEz GASTos DE PERSoNAEN PH0CES0

50.m Lub Hsm,in Fodísr!¿ GASTos DE PEBSoNAEN PF0CESo

100.¡0 Fomld Vrtr¿lLErc GAST0S DE PEBSoNAEI{ PFoEE50

120.00 nodd vlhh..Erte GASIoSDE PEFS0NAEN PFoC[S0
13000 Foñ¿ld V¡lolurÍe GASI0S Dt PERS0MEN PF0[ES0
12000 Jo3¿L¡¡ Bdruez EASTOS DE PEH50¡iAEH oF0CESO

100.m Jo3éLür B¿iirr¿ GÁSI0S DE PEBS0MEN PB0CESo

110.00J0s¿Lui! Barícz GAST0SDEPEBS0NAENPBoCES0

Eñ
P¡
EE
@

Figura 9.12 ventana Datos de los pagos a emplcados

3. Si deseamos cancel¿[ algún valor del desglose del personal de doble clic a uno de
los registros y se posesionarán en sus respectivos campos.

Entonces modifique el estado del pago a CANCELADO y de un clic en el botón +
para aceptar los cambios.

Cabe mencionar que una vez cancelado el pago, se deshabilitará el icono de actualizar y
la fila de los pagos cambia a color gris como se ve en la Figura 9. l3

Erph.do

!:; ñ

P.qo llo.

Sueldo

Total¿boñ6do 0¡0 c4
{

4. Si deseamos pagar un abono del pago de un empleado, puede hacerlo, seleccionando
un empleado. Se posesionarán los valores respectivos automáticamente, enlonces
proceda a ingresar el valor a abonar ya sea monto fijo ó como un porcentaje.

¡i

000
000

¡.m
¡00

r 0,/tu/206
r 04 r /2005

I Zl m [s Hañü Bodlsr,' 64S105 DE PEFSoNA CAICE láDf]
l0¡.m Luir Hlrñán Rodrlol€?'GASI05DE FEF§oNACA CELAD0

EDCOM Capítulo9-Página6 ESPOL

1

2

1

2

3

1

2

3

vdlor.hono :-' --*

z i -"- -'
Iol¿l pü pasd

Figura 9.13 Ventana Datos a modificar deshabilitados

\t
c

l
2



Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

E.?b.do

P¡so Xo

5!,¡ddo Í
Ioad F. p.o¡r

2 r)

,;]
Iorc üo.do lo-m-

Figura 9.14 Ventana - Abonos a los empleados

Una vez ingresado el valor del abono dé clic en el icono de actualizar. g]
A continuación le aparecerá la siguiente ventana que le pedirá ingresar un número de

referencia del pago. Ner Figura 9.15)

Figura 9.15 V€ntana ingreso No. Comprobante de Pago

Luego un mensaje conlirmando la grabación del comprobante. (Y er Figura 9.16¡
PO

De un clic en el icono
se ve en la Figura 9.17

Figura 9,1ó Ventana confirmaciér por comprobante de pago

se mostrará Ia ventana de consulta de abonos. oomo

o

Figura 9.17 V€ntana Consulla de Abo¡os

Si desea salir de la ventaDa un clic en el botón

PAG,02_§tP-2@Coa¡pro§¿ntc No.: I

I h¿ gr.b.do d Eago cm 6l r¡rE o dé (drprob¿ft! PA6-!e-5ÉP-2mót/
f.-it--1¡!ll-ll

PDrcell6le Fech¡
¡ 5D 11.2/09,/:'l',6

€mpleddo:

+P Dulalle d" Abono I
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IO. MENU FONDO

10.I. FUNCIÓX ONT-, MENÚ FONDO

El Sistema de Proyectos y Presupuestos maneja el concepto de fondos de Transporte
e Imprevistos. Esto significa provisionar valores de algunos proyectos, estos valores
son usados para la transportación y demás imprevistos que pueden tener los proyectos
que se estén desa¡rollando.

Para acceder al Menú FONDO dé clic en el Módulo con el mismo nombre de Ia

ventana principal, a continuación se desplegará una lista de opciones de qr,re el
Usuario puede visualizar (Ver Fr'gz ra 10.1).

@
r Cre¿,:ión/mantÉn¡miento

D¡slribucióno

o

Figura l0,l Menú Fondo

I0.2. OPCIONES DEL MENÚ FONDO

Las opciones que componen el Menú Fondo son las siguientes:

Creacién y Mantenimiento.- Permite la creación de los fondos, dichos fondos están
compuestos de valores de determinados proyectos.

Distribución.- Permite asignar o distribuir valores de un fondo especifico a proyectos
destinos.

I0.3. CREACIÓN MANTENIMIENTO
10.3.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En e[ Menú de fondo dé clic en la opción Creación Mantenimiento.

@
Distribución

Figura 10.2 Menú Fondo - Crcaciól Mant€nimiento

ED(:OM Capítulo l0 - Página 1 ESP0L
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10.3.2. ¿Cómo registrar un Fondo?

1. Datos del fondo.- Para ingresar un fondo se debe seleccionar un tipo de fondo
(Transporte o Imprevistos), además se debe ingresar una referencia y seleccionar
un estado (Proceso, Eliminado, Aceptado). El campo valor inicial es el valor con
que nace el fondo y campo saldo auto calculado cada vez que agregue o

disminuya el valor de un fondo.

o

Figura 10.3 Ventana Creación Mantenimiento del Fondo

2. Valores por Proyecto.- En este contenedor se debe seleccionar el proyecto que
va a dar un valor para el fondo. Para seleccionar un proyecto de un clic en el
botón .6¡ se mostrará [a siguiente ventana:

Figura 10,4 Ventana Nlostrar Proyectos

0!sctirc¡tr Torál Proy I S¡ho P'oy.

190 00§i§loñ|¿ d! 6eiih , Cq'td dr tll¡ b¿§

H lúrd¡ rln no¡Lr r.r ür¡do rlllí¡trir r! srt.ü ¡o l.¡ fCf, IIID 0

l¡ún6ro loñdo: :^*" {),,

iBAr.rs oi

oelóll. dal loñdo [ynbrer por proyéctol

oq *.'

O&¡ dGl londo

I¡po londo

F¡ch.

Bdcr¿,tc¡¡

Vrlo, ¡n¡cial

Sáldo

E:tado

Clml. 5átrlo

7 Módlo d¿ Fetu&ítn, ü.611¿r ¡or Co Fl,lúró¡i¡ L!ó¡
6 Srawá Fürd¡cih $ rñ6
5 C.rtñ* d srn.m¿ d¿ Cú{rd d¿ fr¿n¡( CILo(
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@
l
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3¡0
150

250
¡f)
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Debe dar doble clic para seleccionar un proyecto, y a continuación ingresar el valor.

El campo total del fondo es la sumatoria de los valores de los proyectos que pasarrin

hacer parte del fondo.

3. Para grabar el fondo dé clic en ese icono
cuadro de diálogo.

tc y a continuación le saldrá este

o
Figura 10.5 Ventana Mensaje de Actualización del Fondo

4. Cuando se quiere hacer otro fondo se debe dar clic a este icono J]*l yse
blanqueará la ventana para realiza¡ un nuevo fondo y si se quiere cerrar la ventana
debemos dar clic en este iconolE

5. Si se quiere buscar un fondo especifico dé clic en este icono
se mostrará la siguiente ventana.

,-\ i

**j y a continuación

o
fL

l

Figura 10.ó Ventana Búsqueda de Fondo

6. En caso de que en el momento de estar grabando un fondo no inserte algún
campo requerido saldrán mensajes de alerta con sus respectivos avisos como
se ve en las siguientes ventanas.

Figura 10.7 Ventana Falla canrpo requerido

ÉlFondo ¡e h¡ tlob¿do con Exitoll

Sd,Eo

I
2

z3/07tñ§
23/07/¡n6
zltott?G

rq)
1¿

tl¡

9,75 ACEPTADO

12 ACEFIADO

TffAXS O]

IHANS 02

tm

Dabe E crtir un¿ Rcf¿renaia+/
I A¿.Dt¿r ll

§irl€m¿ da Prerupua¡lrs lry
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Nota: Cuando un fondo pasa al estado de captado no se podrán hacer mas

modi l-rcaciones esta Aceptado.

m

a

areación,f m¿ntenimiento

Figura 10.8 Menú Fondo - Distribución

10.4.2. ¿Cómo registrar una Distribución?
Cuando da clic a la opción se muestra la siguiente ventana

l'igura 10.9 Ventana Distribución del Foudo

1. Para registrar una distribución de selecciona¡ un fondo dando clic en este
icono O, lcampo Fondo) se mostrará esta ventana. Debe seleccionar un
fondo danoo doble clic.

W
Cúl9o

.'7q Módrodr F.ct¡er5n !C 3 O.

% 9t

l--rJ

Íór.l londo f-*-:-*"-

f;.l:-
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10.4. DISTRIBUCIÓN
10,4.1. ¿Cómo acceder a la ventana?
En e[ Menú de fondo dé clic en la opción Creación Mantenimiento.
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§aldo Esl¡do Fd¿*cno¡F¿ch¿

23/07/2ffi
23./07./2m

92.75 ACEPTAOL

12 ACEPIADO
Trársporie
T rdrsporla

fFANS OI

IEANS I}2

100

23fr7 03

2

Figura 10.10 Ventana Búsqueda de Fondo

Debe seleccionar un proyecto destino dando un clic en este icono -qj (campo
Proyecto destino), se mostrará la siguiente ventana:

', .--; ¡i,

¡

Figura l0.l I Ventana Búsqueda de Presupuestos - Proyectos

Esta en la ventana que fealiza la búsqueda de proyectos o presupuestos. según la
ventana que usted este manipulando en ese momento se mostrarán ya sean proyectos
o presupuestos. Los campo cliente, servicio y nombre son criterios de búsquedas que
van hacer usados para buscar el proyecto y/o presupuesto que desea.

I
I

f,úqo Dcs.¡Eciiñ Cleñl. Und¡d Servicro

EOCOM,

Cd.rio¡ d. hi¡qr.dá

7 Mód¡o dc F..rulciór FrBai¡ !¿{n
6 5.o \J/!ü f'rdeltñ l) ¡ñor
5 CllÉÉi.l Sida.d. CEL€X
¿ Cdntúrs d Síslár¡. A¿ APA
3 S¡¡l.'n d. lrv.r{.io I Crrrrod8riür¿
2 Sislü$. dc Go§lh, C INEP

E0C0M . 6u{,¡qd
EDC0M . 6u.l¡q¡
EDCOM . Gu+lql
IDCOi¡ ' Gt¡¡y¡qdl
EDCOT'{ . Gu+<Ll
EomM .Gu¿yacd

D¿*o¡ d! L Ui§4r.da

C§ortci

S¿rYicb:

DG.cri¡cnh:

S¡.Lñe dá lrform¡cit
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o

2.1 Cliente. Si usted da un clic en el icono se mostrará la siguiente ventana:

Figura 10.12 Ventana Búsqueda de Clientes

Aquí se seleccionará un cliente (Ver capítulos Mantenimiento)

2.2 Servicio. Si usted da un clic en el icono se mostrará la siguiente ventana:

Figura 10.13 Ventana Búsqueda de Servicios

Aquí se seleccionará un servicio (Ver capítulos Mantenimiento)

o

¡lomb¡é Direcrióñ I eiélúflor I lelÉiom§ 2 Esl¿d¡

1 L¡.¡s Henir Bodigut:v¿ Abs¡d!
? l.rord Fiiüos

3 GrÉ Fr¿¡rco

4 PRO6BA}¡ ,1

5 Fon# Yl¡l'rrle
6 Jüsr L¡ri¡ Rün¡€¡
7 !r'6shiE¡or Qünl¿¡!.

1ú ..

t.

n4n1 l1

0

0

0
0'0
0
n

üits¡o de hl¡+¡od¿

€ool¿¡& {noebo ó +otrirü}

ACTIVB

ACÍUO
ACTtvo

ACITVo

ACÍV0
AClvo
ACIMO
¿rr¡vn

Desoipcionf,ódist fslédo
1l Si§ürB¡ d. lnformeih
12 Siliost eb
13 Prodldos mlircda
11 lm4m:s corpodiva
'I § Bevi§a:
16 Prod¡c¿ih ¡rdovi¡ual

ACTf\O
ACf rvü
ACTfVO

Ar¡vg
acTtvfl
ATTMO

Unidad
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2.3 Nombre. Aquí se debe escribir un nombre de proyecto o presupuesto según el
proceso que usted este realizando.
Una vez que se ha seleccionado los criterios de búsquedas dar clic en este icono y se

mostrará el resultado de la búsqueda.

Cabe mencionar que los criterios de búsqueda no son obligatorios.

3. A continuación ingrese los campos beneficiario, concepto, valor, (el campo saldo
es auto generado) y corresponde al saldo que queda del fondo.

4. Una vez tenga listos los campos dé clic en el icono para poder agregarlo, este a
continuación se mostrará en la parte inferior de la ventana como vemos en el
gráfico.

a

o

Delalle del Fondo

Tol.l londo I

5. Para $abar el fondo dé clic en ese icono y a continuación le sald¡á este cuadro de
diálogo.

úFP,^9¿

{@,}

Figura 10.15 Veutana Registro de Distribuciones

BIBLIOTECA

CAMPUS
teE 

üAg

6. En caso de que en el momento de estar grabando una distribución no inserte algún
campo requerido saldrán mensajes de alerta con sus respectivos avisos como se ve
en las siguientes ventanas.

Cod qc Eíp €¿do Concc!lo

10![!ódúo de F¿cluócmy C 3 O.

L6 C»strüJ(bnéJ dd Mo han dtlo q¡rd¿d¿r ¿xitoi.ménte

i.... ¡!-e-+-iJ --.1

"r/

EDCOM Capítulo l0 - Página 7 ESPOL

o",8,

Figura 10.14 Ventana Agregar Detalle dc Fondo

Y si se quiere cerrar la ventana debemos dar clic en este icono. fB

fv"ilfF".h.
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tngrese pr¡m6ro sl fondo

i. .t.ppt*.. f

j/
§irtema du Irerlpuerlo: .X

Figura 10.16 V€ntana Mensaje por falta de ingresar información

Nota: Solo se podrá distribuir un fondo si este está con estado de ACEPTADO.

0sP

*

BIBLIO :tlA
CAMPUS

PETTAS

o
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11. MENU CONSULTAS REPORTES

1I.I. FUNCION DEL MENU CONSULTAS REPORTES

En este Menú habrá opciones para poder consultar y emitir reportes de las diferenfes
opciones del sistema de Presupuestos y Proyectos

Presupuestos y ProyeElos ,

Ivlov¡mientos )

Clientes

Empleados

Rubros

Figura 11.1 lUenú Reportes

11.2. REPORTES DE PRESUPUESTO Y PROYECTO

M0vrnientos

Epcfico
G€rE d
lieidósm

Ciaritrj
gtdc¿do¡

R(&0,,

Figura I 1.2 Menú Presupuestos y Proyectos

M@
@

¡,lovimientos I

Clientet

Empleados

Rubros

Figurn 11.3 Menú Reportes EspecÍIico

ü:,n!r-{ttl jF:tf r,Lrles

Frarrpr.rlrtiJ r' Pr[!:i':t,]s ]
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I1.3. REPORTES ESPECÍTTCO
Para ir al menú de Reporte de Específico hacer clic como se indica a continuación:

Genera¡

Liqu¡daE¡ón

)
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f" Proyactor; 
;P1e_1ggue_rtot;

r}

Figura I l. 4 Pantalla de Presupuestos y Proy€cto Especifico

Debe seleccionar siempre un Presupuesto ó Proyecto luego dé clic en el botOn é.
para emitir el reporte que se presenla en la Figura I 1.5

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LfÍORAL
!$rÉ ¡ N wrtu YclMrca,sr vtsüar-

pREsuPuEsro !

k¡,ü.iot'nrr.*.ü|.¡

¡drr c¡tu. dnl Pr.ot'.t

ld¡róshÉ¡.l¡a
o

Figura I1.5 Reporte de Presupueslo y Proyccto Específ¡co

EDCOM Cctpítulo Il - Ptigina 2 ESPOL

A continuación se presentará la siguiente pantalla:
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II.4. REPORTES GENERAL
Para ir al menú Reporte General hacer clic como se indica a continuación:

Especilico

@
Liquidóción

C¡ientes

Empleados

Rubros

Al dar clic se presentará la siguiente pantalla

!-igura I1.7 Pantalla Reporte General

En esta pantalla podrá consultar:
l. Todos los presupuestos y por un rango de fecha .

2. Todos los proyectos de acuerdo al estado de Liquidados y No Liquidados.

Emitiendo el siguiente reporte que se muestra en la Figura ) 1.8

I'4fiv mrentD!

§
¿-

fri

BIBLIOIECÁ

CA M PUS

PEiAg

o

a' Prot Gcto

Gcnc,¿l

r

C

EDCOM ESPOL

Figüra I1.6 Menú Reportes Ceneral

§l ttnrultaslRe portei: Prerupucslsr y Proyector: Geneial §

¡ Epiiiüi!.q:

: Büdo d. lEclr!

Ocsae i--*-:*-'l
x.a¡ l-----ll

t9¿,\s
ltn

!,:,Í§,Jta5 jÉ,Bg¡r te5

Capítulo 11 - Página 3
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ESCUELA SUPERIOR POLÍTECNICA DEL LITARAL

t§cr,E.¡ 0t 0t§ftt) Y cotau¡caclott 96t aL

REFORTE GENERAL DE UTILIOAD

Pf,ESI.FUESTOS

É.che{hrit: 01r01n006 }de31r'112008
§8r.J.¡ Crn t ,rr/*r

I

t0

tl
q

t,

Fnasiih i¡ ¡¡-r hdn¡.á¡.
Y¡r¡ F.ú.¡¡r¡ a¡É ñ4..¡.

Eo ¡rl|¡!.d. * ñrr!.o¡h

D0ll
rl0ll

,.r48

@,
lúr,
l!¡,.&

,&¡n

r,qti ú0

0,

tJ?a&

1 7,10

,57 &
1¡OS

s¡,1t0

¡¡.h

@0
li.o

t.tt)rt
¡.1&.t

ll¡ñs. d. prq}rdqt 12

Figura ll.8 Reporte General de Presupuestos y Proyeck,s

11.5. R-EPORTE LTQUTDACTÓN

Para ir al menú de Reporte de Liquidación hacer clic como se muestra en la Figura
I 1.9

ICrt r: a r¡.¡¡S I rÚ,'crn

o

Esper¡tico

Gener¿l
lYovimienLoj @
Clientet

EmpleadoJ

Rubro5

Figura 11.9 Menú Rcporte L¡quidación

Se presentará la siguiente pantalla

Figura I l.l0 Pántalla Reporte de Liquidaciones

Prq?.cto É.peéificst

Prorrclo g'I[rabr

r To|{¿.¿os pd l¡n d. 
'úo. 

ggÉ.oc

ED('OM Capítulo 11 - Página 4
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Se podrá realizar las siguientes consultas:

Reporte de Rubros generales: Este repofe se presenta todos los ingresos y egresos
que hayan realizado en el proyecto luego de haber sido liquidado. (\'/ er l-igura I l.l I )

ESCUELA SUPERIOR POL]TECNICA DEL L]TORAL
tscüLA 0{ oasEti) 1 ca{¡utrcac¡]{t 9rxuat

REPORTE UTITIBAD DE PROYECTO

la ¡trra¡lt $&dañ

GRESOS 0€t pRilYECfn

1t,a.0t

T
6,ü¡í0 0d.rlx¡o{¡

I122.t

Figura 1l.l I Reporte de Rubros generales para pro!'cctos liquidados

Rubros específicos: En este reporte se detalla los rubros por cada gasto que ha tenido
el proyecto (Ver Figura I1.12)

ESCUELA SUPERIOR POLTTECNICA DEL LITORAL
Elcr,cu ft ¡sÍlo y ,..*¡,¡ltac¡,l vr*e,,, : :''

i. ' l|'''. '.-,,]\ t]j -
LIAUIOACION DE PROYECTO

o
5

nr rlLLÍ ouL rEorr.fo

TUBIOS IdVf,R§ON \
c¡..

Figura ll.l2 Reporte de Rubros especfficos del proyecto liquidado

12r.50

EDCOM Capítulo ll -Púgina5 ESPOL
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Totalizados por tipo de rubros Egresos: Se presenta un listado de todos los
proyectos liquidados con valores de gastos que se ha realizado en el proyecto (Ver
Figura I I .13).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
r§'lnlA 0t oÉflm t i:'l¡llnltcactoí vt5uaL

REPORTE DE PROYECTOS TOTALIZADOS
POR RUBROS DE EGRESOS

P..!o¿,] a)rrrr€ ¡,trriqrr Yr.br E¡..d..¡,

l?

¡¡¡l.lr¡ie¡ lie& Cd¡d

C O r¡¡.hr¡' d. ru.r¡.1ó^

oorE

200 00

2¿.ú

@.m

rúú

o

1r.6. REPORTE DE ADQUISICTON

Pa¡a ir al menú de Reporte de
continuación: (Y er Figura I l.l4)

Presupueslor y Proyectos ¡

Clientes

Empleados

Rubros

Adquisiciones hacer clic como se ir-rdica a

4

I

comprobanle

Cobro de Proyecto

Pago de Personal

Fondo - oistribución

3liiLi( ::CA

CAMPUS

PEXAS

-re
Figura I Ll,l Menú Adquisición

t¡(, iimirht'15

EDCOM Capítuloll-Página6 ESPOL

Figura I l.l3 Reporte Totalizado por tipo de rubros Egresos

Aparecerá la siguiente pantalla de Reporte de Adquisiciones que se han efectuado
para los diferentes proyectos como veremos a continuación (Y er Figura l l.l5):

d,rniult;;r.¡'Rep,"rrlr:
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Gcnsrrl
r

-J
Do.dc

H.rt{

o

o

Figura 11.15 PaDtalla de Adquisición

Para generar un reporte de Adquisiciones para un proyecto específico dar un clic en la
opción que se ve a continuación (Ver Figura I I .l 6), además dar un clic en el icono
' 

.S j se podrá buscar un proyecto específico.

npy-"Cta

G

Figura 11.16 Seleccionar opción Proyecto 
t

Se debe hacer un clic en 
"l 

icono J{ y obtendremos el reporte. ?: ,. a,
i?rÑ

Para generar el reporte General de Adquisiciones se debe dar un clic en la opción que
veremos a continuación (Y er Figura I 1.17), ademés establecer un rango de fechas en
las cuales han sido efectuadas dichas adquisiciones.

. Gñ;i;i
V Fando de fecha¡

De¡de

,l

' ,"rl
,us/

d

Harta

Figura 11.17 Seleccionar opción General v por rango de fechas

Se debe hacer un clic en el icono y se obtendrá el reporte (Yer Figura I 1.18).

ED(',Ot { Capítulo l1-Página7 ESPOL
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.r:i\
i : r')tt ;-ür -/

ESCUELA SUPERIOR POLIEC¡IICA DEL L]TORAL
tscl,tLA 0t 0§ft& Y corar¡cAcloll vrsruaL

REPORTE DE ÁDOUISICIONES ;

P.oncto: ,5 P.oyctto cot Ngid.iot.,

¡20t 00

Figura I l.18 R€porte d€ Adquisiciór opción general

11.7. REPORTE COMPROBANTE
Para ir al menú de Reporte de Comprobantes hacer clic como se indica a

continuación:

o

PrEsupueslos y Proyectos >

Clientes 
:

Rubros
{ri¡rÉra-.if .

Adquisición

Cobro de ProyectE

Paqo de Personal

Fondo - Dirtribución

r¿;í*
L
t
a

Figura I l.l9 Menú de Reportes Comprobante

Aparecerá la siguiente pantalla de Reporte de Comprobantes como veremos a

continuación:

Figura I1.20 Pantalla de Reporte de Comprobantes

lBLt0ii:ca
CA¡¡PUS
bsi¡s

o
i' Prorccto

l¡ Rando dG léchs.

31¡ ?/2006

t. Eenerd,

D¿¡do

Hórtá

EDCOM Capítulo )l - Página B ESPOL
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Para generar un reporte de Comprobantes de un proyecto especifico dar un clic en la
opción que se ve a continuación (Y er Figura 11.21), ademin dar un clic en el icono

g I se podrá buscar un proyecto especiñco.
__J

.tm{
r-olffi| -:-Jt

Figura ll,2l Selección de proyecto específico

Se debe hacer un clic en el icono dl y se obtendrá el repofe (Y er Figura I I .2 2)

EsCUELA SUPERIOR POLITECNICA OEL LITORAL
E§CUeÁ DE Ol9Elo Y,:Oilir¡cAcl)ll VISUAL

o Per..n, , s¿o rt¡ r. r, @ Fj?ro Aid¡.: Un¡a..*t.d d. Flfirli

l¡ó d. conrrl9¡rátr co/rF¡?g€r¡r¡F§ o€P¡otÉaros

Cryr.r.o¡di¡ró Prco .. ¡.c}, lhe¡rorón
ia-n9.2m io.dl Erta¡r!!

Pñt ¿to i v.rtt ¿.L.?bt dt ab )qrt d.o.r.n@..,

¡ipo,r. c4np¡Eé.d.: corPioa¡f¿t€s o€F€Áso¡lra

cmp.¡¡-i/9o P.C.¡{.. 4..¡, O.á1p.ióa
l&S.r,?An hdd aidbr
!."§§?00ó h{rn tu o,
l+S+m hda f¡aat

1n0¡0

lr¡n,00

o

fd¡¡ pro¡<,.:

Figura 11.22 Reporte de Comprobantes opción proyecto específico

Para generar el reporte General de Comprobantes se debe dar un clic en la opción que
veremos a continuación (Yer Figura 11.23), ad,emás establecer un rango de fechas, y
establecer el tipo del comprobante, este puede ser comprobante para Personal,
Proyectos y Transportes.

. General Tipo Comprobante ProyeEtos

17 Eandq de lec

De*de

Ha*ta

Figura 11.23 Sel€cción opción general

Adquisición
Personal

EDCOM Capítulo 1l -Páginu9 ESPOL
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Se debe hacer un clic en el icono
,1

_Jl y se obtendrá el reporte (Ver Flgrzra I I .24).

E§CUELA SUPERIOR POLTECI'IICA DEL LÍTORAL
rs¡:rEi 0t nsa¡0 y cot t¡caclolt yrt AL

REPORTE DE COMPROBANTES DE PROYECTOS

Pto!.t¡.' 1 5i¡¿Watde ¡.uñ¡tNttid.d c¡ni?h: u,iitersd¡d d. ¡lrr¡ü

ltpa décoñtat,nt - colPio8¡rvrE§ oE P¡oiÉc ¡os

Prgo tr! F.d1, h*tiq*t

I¡tl liF, iónD.c,b¡.lll

Tcar r.o!üro

Figura 11.24 R€porte de Comprobantes, de Proyectos

Paqo de Personal

Fondo - D¡stribucióo

i1,¡r¡.o)

l1¡0¡m

o

o

11.8. R.EPORTE COBRO DE PROYECTO
Para ir al menú de Repofe de Cobros de Proyecto hacer clic como se indica a

continuación:

Presupueslos y Proyectos ¡
I

Adqu¡sición

comprobanLe
Cliente5

Empleados

Rubros

Figura 11.25 Menú de Reportes Cobro de Proyecto

Aparecerá la siguiente pantalla de Reporte de Cobro de Proyecto como veremos a

continuación:

F¡gura 11.26 Pantalla de Consultas Cobro de Proyectos

, (ó.§ult'rr/P.ÉpLn ti§

'ir-"r.aoll ii

o..,L r .' 
f

t]¡rr. I -_- "i

6.Er.l llrr.u.erl

c c¡*" f* '-,

I
'!{con¡utr¿¡llcpo¡t¿:r 

Cobro d.. proyrcto§

EDCOM Capítulo )l - Página l0 ESPOL
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1. Para generar un reporte de cobro de un proyecto especifico dar un clic en la
opción que se ve a continuación (Ver Figura I1.27), además dar un clic en el

icono " G I se podrá buscar un proyecto específico.

$ fir-t*Sgi

r-8J
tr'igure 11.27 Selección de proyecto especíIico

Adicionalmente puede seleccionar las siguientes opciones: Rango de Fechas,

Estado del Cobro y Estado del Proyecto como se visualiza en la siguiente .Fdzrc
I t.28.

o

o

L/ Eando de fecha* li E¡tado del Cobro

Desde

lt/ 
iF s ii_4_o-. Pl,o,ltggio¡j

'¡ Liquidad,:s

, No liquidad'rt

' Tod,ls

y obtendremos el reporte

Hasta

Figura I1.28 Opciones adicionales para consultar

Para emitir el reporte se debe hace un clic en el icono
(Y er Figura I 1.29).

t

REPORTE DE COBROS

¡¡oy..ro I §lid W.b di l¡ llivcr r;¡ú¡{ E3ltl.o l¡.'r Lútnl¡{lo

C{.¡a.,. a¡lrniúrd ¡¡! r¡r.¡l
aloo lló. F..i¡ fiF !{o

I -Tt:m---- --taait9o
tlolclü Ef€CTM)

_---------uñ- -..sr TIN¿glt a
r3'.ú Eti PRocE§O

lot.l p|oy..¡o t23¡ rn

P¡oteiro la g .r» d. .ori¡ ol do oü ¡t

crJ.d..' lL¡rr¿
a:§o trr. F..¡. t¡¡qp{. cdá.r.¡ V¡ún, Ér¡do

Eaacl\ó
EfE'I¡.O

rr,?r?,@

CANCETAEO
CANCT¡"ADO

cA¡,tc¡¡.rm

Figura 11.29 Reporte de Cobros seleccionando por Proyecto

EDCOM Capítulo 1l - Página I I ESPOL
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2. Para generar el reporte de Cob¡os de un cliente específico dar un clic en la opción
que se ve a continuación (Yer Figura 11.30), además dar un clic en el icono

.il j se Rodrá buscar un cliente específico.

Figura 11,30 Selección por Cliente

Tarnbién puede filtrar la consulta por las siguientes opciones: Rango de fechas,

Estado del Cobro ó Estado del Proyecto como se visualiza en la siguiente -Fr'gurc
11.31

o
'v Fando de fecha+ i? E¡tado del Cob¡o

Desde

Hasta

p 
iq_iii_i-i"_rió

lÍ Liquidados

f No liquidados

f Todos

E r¡ld thl.r.do

Figura I131 Opciones adicionales para consultar

:§l y obtendremos el reporte (Y er FiguraSe debe hacer un clic en el icono
I t.32).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
fsclrElA 0c ottEl'lo ! coinq$larlto vtSuAL

a
RSPORTE DE COBRO§

¡F, É¡Co Porrá.a!.
1aü6¡&a ErECft\/o !0-O

ló,r!ñr@ ErEEfl\O !0q)

foa¡ ,o!¡*sro:

CO tü¡lirl.ilo .t. |rcrdú¡.Iáo
F.dú nr.p¡{o Pd.iit¡,

a!00F

a*rrdor l-¡ti<l¿do

Cl.NCELAD')

CANCETADO

I
2

3

EaECt¡\&

FECf ¡\O

Et€cfr\o

71.ú

31.26 2r0¡0
c,{}rcEtADo
C,AHCELADO

CANCEI.Af,É

¡-¡gura I1.32 Rcporte de Cobros por Cliente

EDCOM Capítulo ) I - Página l2 ESPOL
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3. Si se desea generar el reporte general de Cobros se debe da¡ un clic en [a opción
que veremos a continuación (Yer Figura 11.33), además establecer un rango de

fechas, el estado del cobro y estado del proyecto como se visualiza en la Figura

t, fi-""nrir-oÍ lM ensuales)

Figura 11.33 Selección opción Ceneral

lü Hando de fecha¡ 17 E¡tado del Cobro IJ :F.rli-4-o-P-r9-v9.si-o-ti

Desde ñ Liquidados

f No lquidados

'- 
fodos

Hasta

Figura t 1.34 Opciooes adicionales para cottsultar

Se debe hacer un clic en el botón d y se Impúmirá los siguientes reportes
(Ver Figura I 1.35 y I 1.36).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
tsct tLA ot uso¡o i cr)ti0tt¡:acr.)I vtsuAL

REPORTE DE COBROS

Dnel.r lt.{lA0aa Í¡er,¡r l1 l? lllós

Pr+y"do I §l¡o\{il, & l¡ uircrlthd t*n{lo llslk¡dd h

O

a
C¡(t ir. ltrlrrrldrd d. fr.a,

P¡eo t¡ó. Frdl¡ nt F.Oo

¡!'@ Er¡ Pñ04890

trtJ6.0!

t§rxlo ll.o lft¡$d¡úo

ll.lL.¡¡a EfEcllvo ns¡ BlBLtu ; ev

b¡ttPus
\r-r¡ §

Cl¡.b: CoL9¡o &¡ tut0.ral,
É.Co N.. f.dr. It p¡ao

1¡ OO Ex ¡ÉOaElo

12t0.{0

Figura I1.35 Reporte de Cobros con opción Cencral

lG!t¿.26 ErEqr[,O o¡li
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E§CUELA SUPERIOR POLfrECNICA DEL L¡TORAL
É§cur!¡ Dr orsí¡a, r c!]rfir.{ac|o¡ v$urL*¿itBños 

oE FñóYEcros- I

o l'igura 11.36 Reporte d€ Cobros Proyccto con la opción general

II.9. REPORTE PAGO DE PERSONAL
Para ir al menú de Reporte de Pago de Personal hacer clic como se indica a
continuación (Ver Figura I L37):

PresupuestoS y Proyectos )
I

$$Po,
,r't*. !i

Adqulsición

Comprobante

cobro de Proyerto

# \

o
cl¡enter

tsmFleaoor

Rubros
Fondo - DistribuEión 8¡8LIOI

CAM
¡-igura 11.37 Menú Consultas Pago de Personal

Aparecerá la siguiente pantalla de Reporte de Pago de Personal como se verá a
continuación (Yer Figura I I .38):

l¡,:,,,rrrrer,Ln: I

EDCOM Capítulo 11 - Página l4 ESPOL
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r- Emdo¡do:
flr.r¡!l.Lsl

l_ Gca¡¡al
{Ml'ns'rd¿s)

a

a

Para generar un reporte de Pago del Personal de un proyecto específico dar un clic
en la opción que se ve a continuación (Y er Figura I 1.39), además da¡ un clic en
el icono Ü i se podrá buscar un proyecto específico. i' .

Figura I1.38 Pantalla tle Consult¿s Pago dc Personal

Figura 11.39 Selección por proyecto especílico

Adicionalmente podrá seleccionar por Rango de Fecha y estado del pago como se
visualiza en la siguiente Frgn ra I 1.40

É Fando de fecha¡ 17 lEi_iáfi"ii_i!.p-d9g

Desde

I

H¡st¿

A continuación se deberá hacer un clic en el icono i3
que se visualiza en la Figura I I .41 .

Figura 11.40 Selección por rango de Fechas y estado de los pagos

y se obtendrá el reporte

EDCOM Capítulo ll - Página l5 ESPOL

. P,oyecto. )

Raado dc fechs:

n,.¡" I '*'' - 
I

ñárr¿ 
l

f EJ¿do d.l P60É

f ,r. -;l

. Pro.yecto:; .¿:

Ior/ovroooI
fir/ffolsr:

rEÑ ÉnorEso '



Manual de ( Isuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

ESCUELA SUPERIOR POLMCNrcA DEL LTTORAT
r§ct¡l]t m 0¡$H¡0 Y coajlEAcrofi $lsu{l

l.ctr.r Ir/04.i?q)6

t¡g¡o¡:l d.4

REPORTE DE PAGO DE EMPLEADO

Ptor)s Efi PROTE§o

ftoy..ta ll Bociio & o¡lri.ldo Cte¡üo: DoL[

fir¡ldr.' Lri¡ ÍéflÉr R.¿irrz V¿hz

fuia E{¡ddo ,bóno Ed*

Se debe hacer un clic en el icono {d
Figura 11.44 y Figura I1.45).

ErPt0[§0 tfr)

y se obtendrá los siguientes reportes (Ver

xri.§m -----
rcrr rfnp¡a¡(b l6mm
foaf rrordo ,ffi

¡dro-ü)

i§60.m

ta50¡0

o

o

2 Para generar el reporte de Pago de Personal a un empleado específico dar un clic
en la opción que se ve a continuación (Yer Figura 11.42), además al d¿u clic en el
icono 

' Q I se podrá buscar un empleado específrco.

[igura 11.41 Reporte de Pago Personal por ProJ"ecto

rpla Enpleado:
fMensuales)

Figura 11.42 Selección por Empleado

También podrá seleccionar por Rango de Fecha y estado del pago como sg 
'.'

visualiza en la siguiente .Flgz ra I L43

17 Hando de fecha¡ v riíááó ¿.l P.q.:

Desde

HastE

Figura 11.43 Selección por rango de Fechas -y estado de los pagos
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ESCUELA SUPERIOR POL]TECNICA DEL LITORAL
Escutla oÉ org€rio y coñl|ntcÁct{rt vtsuar

paoos E{FRrli:tso

Eryllsdrlo: Ayrd¡nl. l

P, oeecror ,§it&l¿df-&.!&.&ú¿sgd8C cJg,¡t€ üt¡v¡,.idAdda¡,,.1,táti

tu.tlo ¡Doro tr.¡do Rrfó¡ ¿Í.ii
EX r^0cEs0

€r¡ rR0cEs0

ato l0!0

rcr ¡."rr" *-: ffi
ef!I!CS. 2 tuo.t ¿dú¡.f. ?rrbos rr§rürdorFr,.5 §ta¡!tr á&§_dqÁl&¡[Cg¡ge
fadr. Su.tlo A¡oio ;t do ?¡Lr.lr.á

a0r0 Ét¡ ¡RocE3o

tom Ér reocEso

$.0t

Figura I 1.44 Reporte de Pagos por Empleado detallado ("§

BIBLi(T : i:Q
CAMPI.IS

ESCUELA SUPERIOR POLIIECNICA DEL LTÍORAL
Es(ltla ot !l!6¡'} r ro{l¡crc¡xl us¡,¡r

¡a¡a Á¡tr ¡ 9n¡.f .H'aa llor... IIB* Td¡l

PA60 DE PERSONAL MENSUAL

P arOS tll PioClSO

¡¡.,,. ¡lf.3 r.!..

o
,dl.wr6 lol0 loD) l0ú 1000 ,0.ú iom ,0m t50@ ¡áosr l:i00a ltl06 tom ¡fi00

toh¡.ig.rór 306 toor a0!, tó6 ao@ t0ú los tlit¡ l&s ar!06 lzr0o t0r0 tlt ¡0

Figura 11.45 Reporte de Pagos por Empleado mensual

EDCoM Cctpítulo ll Página l7 ESl'OL

REPORTE DE PAGO DE EMPLEADO §
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3. Si se desea generar el reporte general de Pagos totales a los Empleados por

Proyecto, se debe dar un clic en la opción que veremos a continuación (Ver
Figura 11.46), ademiis establecer tin rango de fechas, y establecer el estado del

cobro, este puede ser un proceso o bien cancelado.

r; fié"né-i"qt

IMensuales)

Figura 11.46 Selección de la opción Ceneral

Adicionalmente puede seleccionar por Rango de Fecha y estado del pago como se

visualiza en la sigtiente Figura I 1.47

l7 iE¡tado del 9i

Figura 11.47 Selección por rango de Fechas y estado de los pagos

Se debe hacer un clic en e[ icono '-l y se imprimirá los siguientes report
\l er la Figura I 1.48 y Figura I1.49.

CS,

ESCUELA SUPERIOR POLÍTECNICA DEL LITORAL
[:r]UtLA m USA'm Y CilíltJlmAcrrll VISUAL

*^$ +)Hrr¡. ' ,-=l'" 
I. ,-1

SIBLirJ.I Lc,

'#y
o

REPORTE DE PAGO DE EMPLEADO

PACOS EXpRO(:ÉS'l

hoy.clo: I SlthWrb&hu¡rylrsiH Clia¡¡a: Urll1,.!lil!d d. M¡:¡¡bi

Ent/¡l,¿4do Arül,,,,to 1.

I r.0ir'2ú6

E¡ ¡ÉO'E§O

E¡ 
'ROCE§Oai tñocEso

E¡ fa0cEl0

$.ú
!0@

40.ú

60 q,

¡ 0.rD

¡ü-o
¡0.0
t0!0

fdc .,¡c.ió. l¿@.d,

Anp¡¡ado Ay,ldattc 2.
F.ot¡ Sr¡rJd.

lt ¡r.lm !i0.ú

ll.S.¡a!ü ,úS
!l-ü.t.26 6eü
ll.ltot?ü !0O

trt¡¡ .ndrfo: ¡26.8

l0_a
t 0!0

t0ú
t0.@

Éi ¡aocE9o

E1rB0CfS0

Blraoq€i0

Figura I l.4E Reporte de Pagos Empleado con la opción General
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ESCUELA SUPERIOR POI1IECNICA DEL LITORAI.
tscttl¡ 0t nasuh y coif,rac4ttot flf0at

PAGO DE PEFSOI{AL GENERAL i
pÁrios at pt{xts.,

ÉrG ¡.6.1b rL¡B ,rs }hrc ¡D{É u.6 to6 tpc. oct(t ¡bv.i5 ter¡ foa¡l

¡ P{d¡.ri. ¡i. ¡4ú¿6 dúd¡xr
,o oo ao oo oo 0E 00 ?r 00

06 000 d]¡ ro! ro¡ rr,.ú 06
0& ¡]]h 0.1¡ ó& 0r! a.o 0ú c_ro co
a.o ,ql 0t! !¡ ,ú t{l ol¡ 0!0 oú 06 rol¡ ots tú&

a.o 59¡ ¡6¡ ¡t-o to¡ r¡ú o! @¡ rlo rÍraD r¡¡¡¡ rD¡ d.)ú!

o

o

Figura I1.49 Reporte de Pagos Personal con la opción General distribuidos mensualmente

Presupueslos y Proye(to5 )
I

Adqu¡r¡ción

Comprobante

Cobro de Proyecto

P.go dr Person.l

Cl¡.ntEs

Empleados

Rubros 
i

--

b
Figura 11.50 Menú Fondo Distribución

Aparecerá la siguiente pantalla de Reporte de Fondos que se han efectuado para los
dilerentes proyectos como veremos a continuación (Y er Figura I L5l):

iorrsuta:JRep*rtrs

¡tr¡mieñlú! )

Fúrd€ - t istrib!,clár'¡

EDCOM Capítulo ll - Página 19 ESPOL

1 T.IO.REPORTE FONDO DISTRIBUCIÓN
Para ir al menú de Reporte de Fondos Distribución hacer clic como se indica a

continuación (Ver Figura I 1.50):
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a
Figura 11.51 Pantalla de Fondos Distribución

Para generar un reporte
que se ve a continuació
proyecto específico.

de Fondos para un proyecto específico dar clic en la opción
n, además dando un clic en el icono -Q lse podrá buscar un_-¡

ñ Praracts [-.p
Irigura 11.52 Selección por proyecto

Y también puede seleccionar las opciones que se visualiza en la Figura I1.53
filtrar información.

AE

o
lv Tipo de fondo lú Fando de fecha¡

Transporle De*de

Ha¡ta

Figura 11.53 Selección adicionales para el reporte

Finalmente para emitir el reporte debe hacer un clic en el icono ,J, y se obtendrá el
repofe (Ver F,8? ra I I .54).

'_ General

. Fado f

l-- f,a¡do de lech¡¡

Dé¡de

I'I¡rd. l,ondo

Ha¡tó

lm visto

EDCOM Capítuloll-Página20 ESPOL
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REPORTE DE FONDOS DI$TRIBUIDOS

PE É¡4 I tL l}.d*¡arr¡ratd

ttqb §.N. tiq u@y

123+¿ú ¡Cef¡Oo aO-ü)

¡a¡ xo¡."r" ----liñ

Pór€r¿ 3 U.d. d. /4í.,

l@b §rLt vzt r ,ót
l0¡o

o J o.oo ¡66.00

Figura 11.54 Reporte de Fondos Distribuidos por proyecto

Para generar un reporte de Fondos de un fondo específico damos un clic en la opción
que veremos a continuación, además dando un clic en el icono ' Ü | se podrá buscar
un fondo específico.

. fondo; .l

Figura I1,55 Selección por fondo

EtaL¡rjt.ECA

Adicionalmente seleccionar las opciones que se visualiza et la Figura /,1.5ó paúAMPus
filtra¡ información. PEi^9

v f ipo de fondo i7 Bando de fecha¡

Transporte De¡de

Ha¡ta

l'igura 11.56 Selección adicionales para el reportc

Ét

lmorevisto

EDCOM Capítulo ll -Página2l ESPOL
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3Se debe hacer un clic en el icono y obtendremos el reporte Yer Figura I 1.57.

E§CUELA SUPERIOR POLMCNICA DEL LfiORAL
ESCIELA 0C O|§AD Y ¡rOt{tl¡CAClOlt VTSUAL

REPORTE DE FONDO$ DISTRIBUIDOS

F..dolvo.i t ¡¡r.6ñC.. t¡.4ór!.

€.¡.do aoéP'ta@

,l0-00

§üo *b i¡ E ú¡(!ód

XrnÍh...! ¡ §alnD d. Cr¡¡d d.

l.!A Hinb ¡.ótiE¡ \a¡¡

ur. lkon icdl$§ lah¡

¡ r0o

¡ lÜ.0!

t t0¡0

a

o

Figura 1 1.57 Rcporte For¡dos Distribuidos por fondo

Para generar el reporte General de Fondos se debe dar un clic en la opción que se verá
a continuación ver Figura I I .58:

,'i Eene¡al

Figura 11.58 Selección de la opción general

Adicionalmente seleccionar las opciones que se visualiza enla Figura 11.59 para
filtrar información.

v Tipo de fondo !,i¡ Hando de fechas

Transpo e De¡de

Hasta

EFigura 11,59 Selección adicionales para €l reporte

lmErevisto
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Se debe hacer un clic en el icono *d y se obtendrá el reporte Yer Figura 11.60

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
ESCUEIA OE 0rS8rO Y CotflttlcActott Vts¡rAf

REFORIE GE}.IERAL DE FONDOS

flCo@d ftr6ro.*

tra.0!

¡t 0o

I §{. ln$ * l¡ úrr¡rdat d

é ¡h.rllldrio ¡ §!¡ñ rh Coúrlr

l2r9.t¡130i

r2.la0rñn

3r0r0

¡1,¡0

¡r!¡b

¡t0.00o

o
@@
I Presupuestos y Proyectos

95100

Figura 11.60 Reporte de Foodos gcreral

11.11. REPORTE DE CLIENTES
Para ir al menú de Reporte de Clientes hacer clic como se indica a continuación (Ver
Figura I l.6l):

SFBP¿

Plovimiento5

I

>

Empleados

Rubros B\i;'r lr¡ ' -
CAMPÜS

PEi{A$Figura 11.ól Menú Consultas de Clientes

Aparecerá la siguiente pantalla de Reporte de Clientes que se han asignado para los
diferentes proyectos como veremos a continuación (Yer Figura I 1.62):

EDCOM ESPOL

Sistema de Presupuestos y Proyectos

Capítulo ll -Página23
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c§"r{É r c

: Fecha dc re¡jrtro

Figura 11.62 Pantalla de Reportes de Clientes

o

§lientÉ r§
Figura 11.63 Selección de cliente específico

Adicionalmente puede seleccionar por rango fecha de registro para mostra¡ la
consulta, como se visualiza en la siguiente Figura 1 1.64.

Fecha de registro

Desde: Hdsla:

I'igura 11.64 Selección por fecha de registro para consulta de clientes

EDCOM Cupítuloll-Púgina24

,--]

[.']É

a Para generar un reporte de Clientes específico, se ingresa un cliente en la opción que
se verá a continuación, dando un clic en el icono 

" Ol se podrá seleccionar un cliente
específico.

Se debe hacer un clic en el icono C y se obtendrá el repofe Ver Frgz ra 1 I .65 .

\

ESPOL
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ESCUELA SUPERIOR POLIfECNICA DEL LÍTORAL
tsclILA 0f lxsfllo Y cr,r¡urücAcror vl§t¡at

REPORTE DE CLIENTES
l'
I

Cod¡go l{@kr c¿?.¿r.

ffi
1 Ári. a. L6.türt.!
3 rb., tbd
4 9ar6n t.ü lrror
. E9FOL

i C¡¡.!a ho Bnrúdn

¡ Elhab & l¡dn!.rr

18 ¡0¡.!

-[
0

0

0

0

0

0

0

0

¡Iffi

1tr!,ro!n
12M!M

f3¡t¡t26
l3r@n§

l¡ó 16lJ d. Cli.rl.r 10

o

o

lYovimientos

Clientet

Figura 11.65 Reporte de Clientes

11.12. REPORTE DE EMPLEADOS
Para ir al menú de Reporte de Empleados hacer clic como se indica a continuación
(Yer Figura I1.66):

@
PresuFUe5l05 y ProyEIlos I

Rubros

Figura 11.66 Menú Consultas de Empleados

Aparecerá la siguiente pantalla de Reporte de Empleados que se han asignado para
los diferentes proyectos como se verá a continuación (Ver Frgu ra 1 l.6l:

t

EDCOM Capítulo 11 - Púgina 25 ESPOL
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Figura 11.67 Pantalla de Reportes de Enrpleados

a
Para generar un reporte de Empleados especifico ingresamos un empleado en la
opción que veremos a continuación, dando un clic en el icono - ¡1¡ se podrá

séleccionar un empleado específico. --.l

Empleado:

Figura 11.68 Selección de empleado específico

Adicionalmente puede seleccionar por rango fecha de registro para mostrar la
consulta, como se visualiza en la siguiente Frgz ra I 1.69.

ffi

?o¿
Fecha de regirtro

Hasta:

Figurá I 1.69 Selección por fecha de registro para consulta de empleados §r.,",,.
\€AMPUS

\PEIA$

Se debe hacer un clic en el icono '3 y se obtendrá el reporte Yer Figura 11.70.

H.1a

¡'
L: ---

erckádo: T- .

' Fecha ds rogi¡t,o

EDCOM Capítuloll-Página26 ESPOL
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ESCUELA SUPERfOR POL]TECNICA DEL LITORAL
fscrnlA ot osnig y corául|racrol vtsuAl

REPORTE DE EMPLEADOS
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11.13. REPORTE DE RUBROS

Para ir al menú de Reporte de Rubros hacer clic como se indica a continuación (Ver
Figura I I.7l):

M
Prerupuertos y Proyectos )

Movimientos

Figura I 1.70 R€porte de Empleados

)

Clientes

Emple¿do5

Figura I l.7l Menú Consultas de Rubros

Aparecerá la siguiente pantalla de Repofe de Rubros que se han asignado para los
difbrentes proyectos como veremos a continuación (Y er Figuru I 1.72):

flubr¡s

EDCOM Capítulo 1l - Pagina 27 ESPOL
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r,o

rollnid¡*

Scricio:

Tipo lúror;

ñuhc:

o

a

Figura 11.72 Pantalla de Reportes de Rubros

Para generar un reporte de Rubros específico se da un "rc § I en los iconos para

cada una de las opciones que se visualiza en la Figura I I .72, Unidad, servicio, tipo
de rubros y rubros.

Es opcional el seleccionar en cada uno (Unidad, servicio, tipo de rubros y rubros), ya
que si no ingresa nada se asume todo lo que este ingresado en el sistema se

presentaría en el reporte.

para presentar el siguiente reporte (Ver

ESCUELA SUPERIOR POL¡TECNICA OEL LITORAL
EscuELA 0r 0rstlh r c0tsr[cacrofl vtsuAl

?rr0.1r00!.

l.ll I

REPORTE DE RUBR

I

ll

llt

rlll

i2

EOCü. 60^Y¡OUtt

§¡llE¡¡s EÉ t¡ro r¡aúx

6¡r§f0§ PB80li¡L

üt6T0§ DE rÉnlo¡l.

6¡6T03 0tEaArM)§

TCTf\,!

¡cf¡\D

¡CTl\,o

¡.Il\l§

Figura I1.73 R€porte de Rubros
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A continuación se da clic en el icono
Figura I 1.73).
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RESPALDOS DB BASE DE DATOS
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RESPALDOS DE LA BASE DE DATOS

Copia de seguridad de la Base de Datos

Para realiza¡ el respaldo de la base de datos debe seguir los siguientes pasos:

1. Desde del escritorio de Windows dar clic en el botón Inicio y luego seleccionar
Todos los Drogramas, como se visualiza la siguiente Figura I .l

Todos los prograri¡t t\Y

Figura l.l Botón de Inicio desde el escritor¡o de Windows

2. Seleccionar el programa Microsoft SQL Server ver Figura 1.2.

3. Luego seleccionar este programa seleccionar la opción Administrador corporativo
ver Figura 1.3:

§h Admti4rador de sorvicbr r-:--

F'igura 1.3 Opción Administrador corporativo

4. Seleccionar la base de datos ver Figura 1.4:

ED(:Olvl Anexo A- Página I ESPOL

Figura 1.2 Programa Microsoft SQL Server

I5er
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msó
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i iJ ü+tdin
a !l Scquid.d
i i:j 5!rYki:,l de corp.É*d¡d
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ter¡pdb

- §lJ Servrtores ucrosott sQt s.rvrt
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-: t]¡ aascs dc dao

*: § rna*a

trüJrprÉÉto 10 derÉrtos
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'lsbld!

B §QL §"r*, [nterprire rl,lanager . [R:iz de l¿ consol¿§ervidores Mícro.., §@ffi

a

o

Figura 1.4 Seleccionar la base de datos Presupuesto

5. A continuación dar clic derecho sobre la base de datos Presupuesto y seleccionar la
opción Copia de sequridad de la base de datos, como se visualiza en la Figura 1.5

ArrllE AÁcróñ !!r rtlrrñbrttái

¡F §§¿EtEQÉF x6tsB e
pro¡+¡r.*o l0d.nE os

- FjlJ 5-.rvid6r Ft(,oroft s(! s.rr.,
- ljl c.qpo do sQL 5!'v*

- lb 0oc¡¡) (whdo*' NT)

- al8.s.rd'd*o'

ft,,'

fr*

t

I
I
J
J
-JJ

tll ñ.r'
l, modd

s ,l'ó
14 ,\Eüiirxllr@tr
ld p.ñ'
t!, t ,!!á

ol"pk¿dún
s¿q.r.d.d

Eh!h,

Eqltt¡.

-4.
ürara tr¿{¡a dard. aql Piañ da ñü*rrivar*o. , ,

G.rEr l.É.!rr¡ da rdtrütdo6 5+

tirgür¡e fáHa6

Ílo(.dmci!,,. LleJ.rbs fuf,torr,

Rclar., b.5e d3 dator.

Réd¡, bóis da dat6s, , ,

56p..úbed! &tc...
Pürl Ár. d. .stc¡ih

Codar barr da datos dc ius(¡ildorrr.
vlf cdfktss di ú.dkeló.l. ,.

Figura 1.5 Seleccionar la opción Copia de seguridad
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6. Aptuecerá la siguiente ventana, en el cuadro de Nombre describe el nombre de la
copia; a continuación dar clic en el botón Agregar, para señala¡ la ruta del archivo.

o

o

gsP0¿

cArf pus

PEiAS
Figura 1.6 Ventana para ingresar nombre de la base de dat{rs

7. Se presenta la siguiente ventana que permite ingresar ó seleccionar el nombre de la
ruta donde se guardará la copia de seguridad. Ver Figura 1.7, y a continuación dar
clic en el botón:

Figura 1.7 Vcntana p¿ra seleccionar destilo de la copia

C.p¡a d6 §r$rid¡d e¡: c 11'

Eanrrd I OptSm:r ]

Cof¡a5 dc s¿g|.rriC¡d p.a¡upr./üsto.É

4t¡eg¡r

Pfirül¡ma
f- gos¡¡citr 

I

6 A¡.ü., d rrÉdo
r §gbrscitÍ rÉ1, .,li{rrlÉ

&¡¿ dá dáüos

§qrha

5 8óe de ddo3r comd¿I.
:' 8áse d¿ dáo.: dlg¿rci¡l

Dastiro

D¡stripclitr
Cdpiú dü i¿4¡id.d

ICopia dÉ segu.idad de SQL §erver: pre§,Jpucslo

Sebccbns d ñór*xE de achiyo o Gl dsp*itivo de copia
dc scgrkJad qre sa udizaá paa la operacbr copia de
seguidad. Rrda aaa tfisposlrws dc copi¿ d¿ scg|Jidd
poa hs aclñroc qre üúcc fÉcr,Éd¿mer*é.

__J

lancd¿r

li ssn&e de uctiyo:

r Distoruo dr §qü
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8. En esta ventana (ver Figura I .8), seleccionar específicamente la ruta que se visualiza
en la ventana, donde se guardará la copia de seguridad y colocar el nombre del
archivo, luego dar clic en el botón Aceptar, a continuación aparecerá [a ventana de

Ia Figura 1 .6, donde le dará clic en el botón Aceptar.

Figura 1.8 Seleccionar ruta para cop¡a de seguridad

9. Al finalizar el proceso de copia de seguridad aparecerá la ventana de confirmación
ver Figura 1.9

Figura 1.9 Ventana de confirmacióIl
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Restaurar la Base de Datos

1. Seleccionar la base de datos Presupuesto y dar clic derecho para elegir la opción
Restaurar la base de datos.

Ardryo A¡lio Ylr tLrtcdrltis tráttra
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Figura l.l0 Se¡eccionar opción Restaurar Base de Datos

2. En esta ventana (Ver Figura 1.1l) , se debe dar clic en el botón Dispositivos..
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Figura l.l I Ventana Restaura base de datos
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3. En esta ventana (ver Figura l.l2) hay que dar clic en el botón Agregar

o

o

Figura l.l3 Seleccionar destino de la restauración
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Figura 1.12 Ventána para elegir dispositivo

4- En Ia siguiente ventana (ver Figura I .13), dar clic en el botón
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Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

5. A continuación ubicar la posición del archivo, luego dar clic en el botón Aceptar.
Después dar nueva clic en el botón Aceptar de la Figura 1 . I 3.

Figura 1.14 Seleccionando archivo a restaurar
,

¿

.l
) .,j
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6. Dar clic en el botón Aceptar de la Figura 1.12.

7. Dar clic en el botón Aceptar de la Figura 1 . I I .

8. Finalmente le saldrá la siguiente ventana de confirmación, ver Figura 1.15

Figura l.l5 Venta¡ra de confirmación tlel proccso restauración
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ANEXO B

GLOSARIO DE TÉRMII\OS
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Actividad de entrada/salida
Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora
efectuará lectura" cuando se escriba información con el teclado, o se seleccionen y
elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un
archivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado dicho archivo y lo
abrirá.

La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene,
envíe, o imprima ó presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora
realiza una escritura cuando se guarda infomación en el disco, se muestra
información en pantalla, o se envía información a una impresora o a través de un

/\W
.( _¡. ]*
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Administración Remota
Administración de una computadora por un administrador situado
computadora y conectado a la primera a través de la red.

en otra

Administrador Base de Datos
Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja con los usuarios para
crear, mantener y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores
En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y adrninistrar los dominios.
grupos de trabajo y computadoras.

Aplicación de servidor
Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para vincularlos o
incrustarlos en oúos documentos.

Aplicación
Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como por
ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

GLOSARIO DE ÚNUNVOS

Actualizar
Poner al día la información presentada en pantalla con los datos más recientes.

Administrador de usuarios
Henamienta de Windows NT Workstation que permite administrar la seguridad de
la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicación Cliente
Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar objetos
vinculados ó incrustados. Vea también aplicación de servidor.



Archivo (File)
Colección de Datos o programas que sirve para un iinico propósito. Se almacenan
con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa
Archivo que inicia una aplicación o prograrna. Los archivos de programa tienen
las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto
Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un archivo de texto
no contiene información de fomato, excepto quizás avances de línea y retomos de
carro. Un archivo de texto es ur archivo ASCII.

Archivo
Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de información
Á¡ea del texto, situada debajo de la línea de índice en la que se escribe lani:ri,
información. ffJ'. |td"

ff

o

B¡BLti: i?:CA

CAf,PU3
'"€rl 5

Arrastrar
Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el
botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de título.

Asociar
Identificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria de Sistemas
Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente con las expectativas
de procesamiento de datos.

Auditoria
Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos de
sucesos seleccionados en el regisko de seguridad de un servidor o estación de
trabaj o.

Arquitectura
Diseño intemo de la computadora.

o



Autenticación
Validación de Ia información de inicio de sesión de un usuario. Cuando un usuario
inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT Server, la
autentificación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

B
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Base de Datos
Conjrurto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

Barra de desplazamiento
Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana o cuadro de
lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de
desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menús
Bara horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la aplicación.
Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título
Barra horizontal (en [a parte superior de una ventana) que contiene el titulo de la
ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades
Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de unidad.

Binario
Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos O y L

Bit
Dígito Binario (l o 0); representa la unidad de información más pequeña que
puede contener una computadora.

Botón "Maximizar"
Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la derecha de la
bana de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado,
puede usar el comando Maximizar del menú Control.

a
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Botón "Minimizar"
Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abaio, situado a la derecha de la
barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botón "Restaurar"
Pequeño botón, que contiene una flecha hacia ariba y otra hacia abajo, situado a

la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá cuando se
haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para que Ia ventana recupere su
tamaño anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar
del menú Control.

Botón de comando
Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción seleccionada. Dos
botones de comarido habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando se elige un
botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predetenninado
En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que Windows NT
preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde más
oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione Ia tecla
ENTRAR. Es posible p¿sar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón
"Cancelar" u otro botón de comando.

Búfer de teclado
Á¡ea de almacenamiento temporal en la memoria donde se van guardando las
teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda inmediatamente a
dichas teclas en el momento de presionarlas.

Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde los
periféricos.

B"lte
Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un b¡e tiene 8 Bits.

C§
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Cablc Coarial
Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es capaz de
transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Bus

Cadena
Estructura de datos fomada por una secuencia de caracteres que suele representar
texto legible para una persona.
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Casilla de verificación
Peqr.reño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una opción que puede

activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está seleccionada,
aparece una X en su interior.

Cerrar
Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para cerrar
una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando cierre
una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

Ciberespacio
Un término usado para referirse al universo digital de información disponible a
través de lntemet.

Clave predeterminada
Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre aparece en la bara
de título de Ia ventana.

Clave
Carpela de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic
Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón).

Cliente/servidor
Es una forma de computación que implica interacciones entre programas cliente y
programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores Ios
proporclonan.

Comando
Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar una
acción determinada. Los comardos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos
Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir totalmente o en
parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas. Los
administradores crean los puntos de comparlición medi¿mte el Administrador de
archivos, o bien con el comando net shared en la línea de coman<los.

CDROM
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en GigaBy'tes.

Ciclo de üda de un sistema
Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema. Técnicamente son 4 Análisis,
Diseño, Desarrollo e Implementación.
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Compartir impresión
Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para compartir una
impresora conectada localmente y utilizarla en red.

Compartir
Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio a disposición
del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar
Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Cuadro de dirálogo
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar información.
Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar para que
Windows NT pueda ejecutar un determinado comando.

Cuadro de lista
En un cuadro de diálogo, 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). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto
Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información necesaria para
ejecutar un comando. En el momento de abri¡ el cuadro de diálogo, el cuadro de
texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control
Icono situado a la izquierda de la barra de título. Este icono abre el menú Control
de una ventana.

Cuadro flexible
Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse (ratón). Un cuadro flexible
puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea modificar, cortar,
coprar o mover.

Contraseña
Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas de
usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de ca¡acteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT,
las contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en '.'
ellas se distingue entre maÉsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas. 

!
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Correo Eleetrónico \

Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una red. Se utiliza un t-
programa de correó electrónicó para redactar y enviar los mensajes, mismos que se X1
envía¡ a un buzón remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o sea, 'a"
extraer) y leer. y, ,



Cunor de selección
Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer como
una barra resaltada o como un rectiingulo de puntos alrededor de un texto.

D

Directorio con el cual se está trabajando en ese momento.

Directorio base
Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien
ser compartidos por varios usuarios.

ePorr¡{.t
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Directorio de destino
Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más archivos.

Directorio de origen -" '' .^. ... -*
Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o mover. s¡tjLlorEc^
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Directorio |Fnla
Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un directorio
puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios). Vea
también árbol de directorios.

Disco Duro
Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio
Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear diseños propios
o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows 95.

Disquete
Disquete que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

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

I)ocumentación
El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o pieza de
hardware.

Directorio actu¿l

o



Dirección de correo electrónrco
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de coneo electrónico para un
usuario. Una dirección de correo electrónico consta de un nombre de usuario y una
dirección de Intemet separados por el símbolo @.
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Esquema
La forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de Datos.

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

Elemento de programa
Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de una ventana de
grupo,

Escritorio
Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas. iconos y cuadros de
diálogo.

Estación de trabajo
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad
gráñca y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como.-
servidores.

Estudio de factibilidad
Define un problema y determina si una solución puede implementarse dentro de
las restricciones de presupuesto,

Examinar
Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario, grupos,
dominios o computadoras.

Expandir
Mostrar los niveles de directorio ocultos del ¿írbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas alavez.

Extensión
Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.



g
F ase de Análisis

Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de información, por
métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo
Se elaboran los diversos programas que constituiriin el núcleo del Sistema.

Fase de Diseño
Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura del Sistema
se elabora en está etapa.

Fase de Implementación
Permite llevar una Planificación efectiva de los pasos para Implantar un Sistema y
que se obtengan resultados reales.o

o

Flujo de Datos
Dirección acerca
organización.

de como se mueven o fluyen los datos dentro de

Formato rápido
Elimina la tabla de asignación de a¡chivos y el directorio raíz de un disco, pero no
busca ¿ireas defectuosas en el mismo.

tr'uente
Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla
Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes transfbribles
suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las
fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.
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GigaByte

Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas
Conjr.rnto de aplicaciones del Administrador de programas. El agrupamiento de las
aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas.



Grupo de trabajo
Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras agrupadas para
tbcilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un nombre
exclusivo.

Hardware
Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de computación
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HTIB
Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.
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ID de computadora
Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red determinado.

Impresora Inyección Tinta
Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel, formando los caracteres. Es
muy silenciosa.

Impresora predeterminada
Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir, no habiendo cspecificado
antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación determinada. Sólo
puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se utilice con
mayor frecuencia.

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

lnterfaz
Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio de
diferentes modos como, ventanas o gráfica.

Internet
Es la agrupación de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye redes
universitarias. corporativas, gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a
través de estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un
proveedor de servicios de Intemet.

Icono
Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y converlirse en una ventana cuando se desee utilizar la
aplicación.
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Manejador de Base de Datos

Software para trabajo en grupo. Administración de la información en línea

Maximizar
Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando
Maximizar del menú Control.

Megabytes
Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria virtual
Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de memoria
físicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de archivos
de intercambio. La ventaja de usar memoria virnral es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario
en el disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reducción de la
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memona.

Memoria
Un área temporaria de guardado de información para archivos y aplicaciones.

tMenú
Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los
menús aparecen en la barra de menús. situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se
encuentra a la izquierda de la ba¡ra de título, es común a todas las aplicaciones
para Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ
Medida de Velocidad.

Minimizar
Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situado a la
derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Mrídem
Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato digital
usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las lineas
teletónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una línea de servicio y mtís.
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Navegar

Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de Intemet. Puede
navegar a través de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú. También puede
navegar a través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionaudo
hipervinculos en cada página. Adicionalmente, puede navegar directamente
especificando los lugares que desea visitar.

Nodo
[Jna computadora o terminal capaz de enviat y recibir datos de otras computadoras
o terminales de una red.

Nombre de computadora
Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta i 5 caracteres en
mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no puede ser
igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host
Nombre de un dispositivo de _un conjunto de_ redes. En_ el caso de una re&
Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora

It.
Nombre de usuario f'

La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una computadord,r-
generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario. Esta;'
Inlbrmación ." rru pu.u r".ificar que usted esté aut'orizado para usar el sistema. V :
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Papel tapiz

Imagen o gráhco almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

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 página
Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un documento
cuando se imprime.



Plan de auditoría
Def-rne el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para los servidores de
un dominio o computadora individual y determina las acciones que Windows NT
llevará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles
Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transferir
información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesamiento por Lotes
Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su manipulación se realiza
pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea
Los Datos son capturados y procesados automáticamente, para la obtención de
información. Tales resultados dan información Importante.

Protector de pantalla
Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando transcurre un
determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto
Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresor4 un monitor o un módem. La información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM
Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM pr.rede ser
leida o escrita por Ia propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido
Cualquier dispositivo, conjr¡nto de datos o programa utilizado por más de un
dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso compartido a
cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Procesador
Parte principal de la cornputadora.



Recu rso
Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un
programa o a un proceso durante su ejecución.

REI)
Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso
Especifica Ia localización 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, deberá escribir ..
c :\windows\leame.txt.
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Servidor
En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compartidos
a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

Sistema de archivos
En los sistemas operativos se denomina así la estructura global en la que se
asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado
Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas independientes
Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local
Es el sistema que usted emplea. Las interacciones enfte su computadora y otra
computadora de la Intemet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora.

Sistema Operativo
Soltware dependiente de un equipo de computación. El equipo debe mantener un
Sislema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Sistema remoto
Otra computadora de la Intemet a la que usted se conecta. Las interacciones entre
computadoras se describen a menudo con los términos sistema local y remoto. El
sistema local es su computadom y el sistema remoto es la otra computadora a la
cual usted se conecta.



Software
Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma lógica.

Subdirectorio
Directorio contenido en otro directorio.

Subred
En Intemet, una subred es una red de nivel inferior.

UPS

Nombre al equipo que contiene energía- preparado para la lalta de energía
eléctrica

Unidad de disco lógica
Es una subpartición de una partición extendida de un disco duro

Unidad fisica
lJnidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios necesarios para
la utilización y administración de un dispositivo ooncreto, como por ejemplo un
dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades físicas se implementan
mediante una combinación de hardware, software y microcódigo.

Usuario conectado
Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de la red.

Ventana
Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un documento.
Las ventanas pueden abrirse, ce[axse o moverse, y la mayoria de ellas también
puede cambio de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe
todo el escritorio.
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Ventana de aplicación
Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de menús y el área de
trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener varias ventanas
de documento.

Ventana de directorio
Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido de un disco. En
esta ventana aparece tanto el rl¡bol de directorios como el contenido del directorio
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede
mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de impresora
Muestra la información de una de las impresoras que se ha instalado o la que se ha
conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que estiin esperando ser
impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e información adicional
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Windows
lnferfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de computadoras
IBM y compatibles.

Windows NT
Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la familia
Microsoft Windows.

Windows NT Server
Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT Workstation y
proporciona funciones de administración y seguridad centralizada, tolerancia a
fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World WideWeb (WWW
La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un sistema basado en
hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en Inter¡et. La
información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas Web.
Una página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas a
otras páginas. Estos hipervínculos le permiten navegar en una forma no -
secuencial a través de [a información.


