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Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual se ha creado con el fin de ayudar al Usuario del Sistema acerca de su
funcionamiento, buen desempeiio, correcta administracion y uso.

El manual proporciona toda la informacion necesaria para que el Usuario, ya sea novato
0 experto, conozca las funciones basicas y extendidas del Sistema.

El uso de este manual es importante; si el Usuario es novato y no conoce del
funcionamiento del sistema se hara preguntas de como realizar ciertas operaciones, 0 si
se presenta un error y se deba decidir que accion realizar. El Manual del Usuario le
guiara en cada paso que deba hacerse en el sistema.

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

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

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

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

1.2. SISTEMA DE PRESUPUESTOS Y PROYECTOS

El Sistema 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.

Garantiza una correcta administracion de los diferentes rubros y valores que afectan a
cada uno de los proyectos. Ademads el registro del personal asignado a los diferentes
proyectos asi como también un control de los pagos al personal.

El sistema cuenta también con el control de los valores destinados para gastos de
movilizacion e imprevistos esto permite administrar de una manera correcta y eficaz la
utilizacion 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.

L
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Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

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 ¢ expertos:

A los Usuarios novatos les ensefiara funciones bésicas como:

e (uia para utilizar la computadora.

e (Codmo instalar y operar el Sistema de Presupuestos y Proyectos.

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

A los Usuario expertos, este manual le guia en aquellas situaciones en las que el sistema
muestre mensajes de Alertas y no se sepa la causa y por consiguiente la solucion.

1.4. ;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este manual esta dirigido a todas aquellas personas que intervengan en cualquiera de las
facetas de Control de Presupuestos y proyectos.

Las personas que hagan uso de este manual estaran debidamente autorizadas como
usuarios del sistema de Presupuestos y proyectos, esta designacion la hard el
administrador, ya que él es quién se encarga de todos las operaciones administrativas
del mismo.

1.5. BREVE DESCRIPCION DEL SISTEMA

El sistema de Presupuesto y Proyectos registra, procesa, controla los diferentes gastoss
generados durante el desarrollo de un proyecto y emite reportes que permite al usuario o) \n1ecA’
facilitar una toma de decision a tiempo. :

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

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

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

1.5.1. Archivo

Configurar impresora.- Permite que el usuario configure la impresora.
Calculadora.- Para realizar calculos matematicos.

EDCOM Capitulo 1 — Pagina 2 ESPOL
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1.5.2. Archivo

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

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

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

Clientes.- Permite el ingreso 6 actualizacion 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, 6 actualizacion de los tipos de rubros que puede
tener un servicio de una determinada unidad.

Rubros.- Es para el registro 6 actualizacion de rubros que puede tener un tipo de rubro.

Usuarios.- Permite el registro 6 actualizacion de usuarios que van operar en el sistema,,{;‘

asignandoles las diferentes opciones del sistema.

1.5.3. Proyecto

Presupuestar.- Permite ¢l ingreso y aceptacion de presupuestos solicitados por clientes,
de acuerdo a los servicios que ofrece las unidades.

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

Observacion.- Permite ingresar observaciones ¢ 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 registro de empleados que van a ser incluidos en el presupuesto.

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

é,:
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1.5.5. Fondo

Creacion/Mantenimiento.- Permite la creacion de fondos, y que estaran compuestos de
valores de ciertos proyectos en desarrollo.

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

destinos.

1.5.6. Consultas/Reportes

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

General.- Permite consultar de manera resumida la utilidad de varios presupuestos y
proyectos liquidados 6 no liquidados.

Liquidacion.- Permite consultar la utilidad detalla é resumida una vez que el proyecto
ha sido liquidado; ordenados por rubros de manera general ¢ especifico, y totalizado
por rubros de egresos.

Adquisicion.- 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.- Distribucion.- Permite consultar las distribuciones de fondos
Clientes.- Permite listar los clientes registrados en el sistema.

Empleados.- Permite consultar los empleados que trabajan en ¢l desarrollo del
proyecto.

Rubros.- Es para consultar los rubros de gastos registrado en el sistema.
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1.6. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado de la siguiente manera:

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades

Instalacion
Capitulo 2 Requerimientos de Hardware y Software
Capitulo 3 Conociendo Windows
Capitulo 4 Instalacion de SPP

Operacion
Capitulo 5 Iniciar Sistema
Capitulo 6 Ment Archivo
Capitulo 7 Menu Mantenimiento
Capitulo 8 Menu Proyecto
Capitulo 9 Menu Personal
Capitulo 10 Ment Fondo
Capitulo 11 Ment Consultas/Reportes

Anexo

Anexo A Respaldo de Base de Datos
Anexo B Glosario de Términos

1.7. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el usuario para utilizar el Sistema de Facturacién y Cuentas por Cobrar
S.F.C. versionl.0. Ademas incluye informacion que lo ayudara 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. Ademas
incluye informacién que lo ayudara en el uso diario de su equipo de computacion.

1.8. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Inventario y Facturacion, es importante
que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.
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Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Presupuestos y Proyectos, es importante que
el usuario tenga conocimiento de las convenciones tipograficas y los términos utilizados

en el mismo.

1.8.1. Convenciones de Formatos de Textos.

Formato Funcion
Viiieta numérica 1 Numeracion de Procedimientos paso a paso
| Negrita Nombre de Menus, comandos y ventanas. Términos a

resaltar por su importancia.

Cursiva

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

Caracter subrayado | Si estd ubicado bajo las letras, significa que el usuario

puede utilizar la combinacion de teclas:

ALT + letra subrayada, o presionar la opcién de menu o
botdén con el Mouse.

1.8.2. Convenciones del Mouse *-L \ L

Término

Significado

“Senalar”

Colocar ¢l punto del Mouse sobre el elemento que se desea
sefialar, presionar el boton izquierdo y correr el Mouse hasta el
final de su eleccion y luego soltar el botén izquierdo.

|“Hacer clic”

Presionar el botén principal del Mouse (generalmente el botén
1zquierdo) y soltarlo inmediatamente.

“Arrastrar”

Serialar el elemento y luego mantener presionando el Mouse
mientras se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo quiere ubicar.
EDCOM Capitulo 1 — Pagina 6 ESPOL
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1.8.3. Convenciones del Teclado

| Teclas

Funcion

| Teclas de método abreviado

Teclas que se utilizan como método abreviado para
gjecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda

Tecla

ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presionar ENTER”

Teclas direccionales

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.

| Teclas de Avance de pagina
INICIO, FIN, AVPAG REPAG

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

Tecla TAB

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

{Otras Teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcion que esta gratificada en la parte superior de
TECLA, siempre que estd cumpla minimo dos
funciones.

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

BIBUOIEQJ
CAMPUS/
PENAS

EDCOM
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1.9. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Funcion

Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del
sistema.

Preguntas: muestra informacion de que hacer en un caso
desconocido al Usuario.

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

1.10. SOPORTE TECNICO

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 mas
informacion al respecto, contactese con la oficia de la Escuela de Disefio y
Comunicacion Visual (EDCOM), empresa desarrolladora del Sistema.
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2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

| Descripcion Caracteristicas
Microprocesador PENTIUM 1V

| Velocidad 3.6 GHZ
Arquitectura del BUS PCI 64 bits
Memoria RAM 504 MB

| Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2MB
Disco Duro 40 GB
Tipo de Monitor SVGA 15~
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de video PCI
Tarjeta de Red 10/100

| Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 32X
Caracteristicas

minimo 360 x 360 DPI

{Cualquier tipo de impresora de alta resolucidn,

BIBLIOTECA/
CAMPUS,/
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2.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Descripcion del Programa

Microsoft Windows NT 2000 Server en espafiol. Este sera
utilizado en el Servidor y es necesario para el Optimo
funcionamiento de la red.

Microsoft Office 2000 6 superior Access para tener muestra de
la base de datos

Microsoft Windows 95 & superior en espafiol. Este serd
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft SQL Server 2000

Descripcion del Programa

Microsoft Visual Basic 6 en espaiiol, Edicion Empresarial con
Licencia.

Microsoft Crystal Report version 7

EDCOM
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3. CONOCIENDO WINDOWS

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones,
etc. Que ayudan al mejor desempefio de las tareas en el computador. Este sistema
operativo estd basado en ventanas, cada ventana representa una opcion diferente, es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los usuarios novatos.

3.1. AMBIENTE WINDOWS

Al iniciar su computador aparecera la ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Barra de Tarea o el Escritorio.

SLA §Y
TUTECNICA DEL LITOR A

IBLIOTECA
AMPUS
PENAS’

L

Figura 3.1 Ventana Principal
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3.1.1.  El botén Inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Estd predeterminada que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecucion.

Boton Inicio Barra de Tareas

Figura 3.2 Boton Inicio y Barra de Tareas

Si hace clic en el boton a continuacion se mostrara una lista sobre él, 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 ejecutara el programa que
indique su titulo, por ejemplo, si se hace clic en el primer recuadro de la Barra de Tareas
(Figura 3.2) se ejecutara la Aplicacion “Microsoft Word”.

Jﬂbdommmtos

L'..}j Documentos recientes |

| Analizador de consultas j M
“fy Administrador L ldmirc
corporativo : i
g» Panel de control
Microsoft Word :
@, Corfigurar acceso y

programas predeterminados

®
@ Microscft Visual Basic 6.0 . Impresoras y Faxes

ﬂ Adobe Reader 7.0 §€)) Avuda y soports técrico

- Buscar

‘s Inicio

Figura 3.3 Lista de Tareas
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3.1.2.  Obteniendo Ayuda de Windows.

Si es un usuario inexperto y necesita ayuda para navegar por Windows, no se preocupe
Windows le proporciona ayuda en linea para que pueda realizar lo buscado.

)

Esta ayuda es de facil comprension, Yy esta siempre disponible no importa en que
ventana se halle, solo debe hacer clic en el botén b y luego en el icono

@) Avuda y soporte técrico y la ventana de Ayuda se presentara (Figura 3.4).

Figura 3.4 Ayuda de Windows

3.1.3.  El Escritorio de Windows.

El escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administracion, mantenimiento del computador y a la ejecucion rapida de ciertas
aplicaciones. Se denomina escritorio al fondo de la ventana principal todo lo que se
puede observar en ¢l es su contenido y usted tiene la libertada de manipularlo. Las
aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.
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Grafico Funcion

Muestra el contenido del computador o PC y permite
administrar los archivos.

Entorno de red

- Muestra el contenido de la papelera de reciclaje, permite
i vaciar y depurar la misma, incluyendo restaurar los archivos
Papelera de .
repciclaie que alli se encuentren.
h é Si se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda
la red.

Internet é'xplorer

Realiza el acceso a Internet.

3.1.3.1. ;Coémo creo un acceso directo?

.4
lBU{‘a’ECJ

YCAM
Un acceso directo es un forma rapida de ejecutar una aplicacion o de acceder a ciertapgy

informacion, esta ubicado en el escritorio de Windows.

Organizar iconos L
Actualizar ?

L) Qarpeta
Propiedades Be st
£ Maletin
™ Imagen de mapa de bits

] Documento de Mcrosoft Word

&) Base de datos de Microsoft Access
_¥] Otros documentos de Office...

%_'] Presentacidn de Microsoft PowerPoint

B arthiva WinRAR

B Crysta Report

{71 Documento de texto
] Winarop media file

) Hoja de cakculo de Microsoft Excel
1) carpeta comprimida {en zip) £

&l Flash ActioniScript Fle

Figura 3.5 Opciones del escritorio

Usted puede crear un acceso directo
desde wvarios lugares de su PC, el
lugar méas comun es desde el
escritorio, dé clic con el boton
secundario (derecho) del Mouse y
aparecera una lista de opciones en la
que se encuentra Nuevo (Ver Figura
3.5). Y este a su vez muestra nuevas
opciones en las que se encuentra
acceso directo. Dé clic y aparecera
una caja de didlogo en el que pide la
ubicacion del documento o archivo al
que desea crear un acceso directo.

Otra forma mas fécil de crear un acceso directo es ubicar el Archivo o documento al que
desea crea un acceso directo y dar clic con el boton secundario del Mouse, asi se
despliega una lista de opciones similar a la Figura 3.5 con la diferencia que existe una
opcion Crear Acceso Directo, dé clic, y se creard un archivo denominado A4cceso
Directo de Archivo, finalmente debe arrastrar este archivo hasta el escritorio.
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Para cambiar la configuracion del acceso directo, haga clic en él botén secundario del
Mouse (raton), y a continuacion, haga clic en Propiedades.

32

Para eliminar un acceso directo, arrdstrelo hasta la Papelera de reciclaje. El elemento original
existird todavia en el disco en el que se almaceno.

EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

Las aplicaciones, también conocidas como Programas, se puede ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las mas comunes son: desde el Escritorio, Barra de Tareas,
Explorador, Barra de Acceso directos de Office.

3.2.1.

Ejecucion desde el Escritorio.

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

3.2.2.

_/ Mis documentos
| 2%, Documentos recientes »
& 7 Mis imdagenes

i’x Mi misica

ci“\ Configurar acceso y
“ programas predeterminados

) Impresoras y faxes

@ | Ayuda y soporte técnico

ﬁ.,w) Buscar

LY Sy-

Figura 3.6 Barra de Tareas

Ejecucion desde la Barra de Tareas. i )

Dé clic en el boton de la Barra de
Tareas, en la lista que este boton despliegue en la
parte superior existe varias opciones, una de la
cuales es ejecutar (Ver Figura 3.5), dé clic en esa
opcion y aparecera una caja de dialogo (Ver
Figura 3.6).

EDCOM
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En esta caja de dialogo usted puede
especificar que programa desea ejecutar.
D¢ clic en la lista desplegable con la
_» Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o etiqueta Abrir, aparecerda una lista de

recurso d Intermek que desea que Windows ebra. Aplicaciones que Gltimamente se hayan
e gjecutado en esta opcion, dé clic en €l y

B 1w & v & el ;
. AR jecutara, si el programa no se

encuentra en dicha lista debera dar clic
en el boton Examinar de la misma caja
| aceptar H Cancelar ] [ﬁxm... ] para establecer la ubicacion de la
Aplicacion a ejecutar.

Figura 3.7 Ejecutar programas

3.2.3. Ejecucion desde el Explorador de Windows

El explorador de Windows es una herramienta de Windows, mas adelante se hablara de
ella, que facilita la ejecucion de un programa 6 Aplicacion con solo ubicar el elemento a
ejecutar y dar doble clic sobre €l.

3.3. FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAF_' Al

{’1 Dncumenm‘! mt.rucnlt w::rd

Archiva  Edicidn = Yer  [nsertar Formato  Merramientas
D& e ) &RV = @<
44 Times New Rom ~v12 +- W X S ﬁJE = E =i

Barra de Meniis

I Barra de Herramientas

Barra de Estado *

; =}
g £
= e@= |

- B agoformas~ N\ N [ O @ 4l -EEEEr %
Pag. 1 Sec, |1 11 A 24cm  Lin, 1 Espafiol (E

Figura 3.8 Ventana Estandar de Aplicaciones Windows
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Esta es la ventana de una aplicacion estandar en Windows, la mayoria de estas ventanas
estin compuestas por 3 barras, que son bésicas para el funcionamiento de una
Aplicacion, estas barras son: Barra de Menu, Barra de Herramientas y Barra de Estado.

3.3.1. Barra de Menn

Los menues son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacién. Con los mentes usted estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

3.3.1.1. ;Cémo acceder a los mentus?

Titulo de meni

Elemento de meni Barra de ment

icigrl Formato  Ver Ayuda :
Nuevo Chri+n }

Abrir... Ctri+a |
Guardar QG |
Guardar como... :
Configurar pagina... |
Imprimir. ., Ctri+P
" : BIBL

ST

Figura 3.9 Elementos de un meni bajo ambiente Windows

Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombre los
modulos u opciones de cada modulo del mena hay una letra que se encuentra subrayada.
En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso
rapido a dicho médulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutard la opcién deseada ¢ desplacese con las
flechas de movimiento hasta la opcién deseada y presione ENTER.

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 7 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion deseada y
haga un solo clic en éste.

3.3.2. Barra de Herramientas

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

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a una opcion de
algin ment. Podra averiguar cual es la funcién de cada boton apoyando el puntero
sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

3.3.3. Barra de Estado W e
La Barra de Estado es un area situada en la parte inferior de una ventana, proporciona . :
informacion acerca del estado de ejecucion de la aplicacion y cualquier otra informacian ... "
relativa al contexto. el IOTE 5

3.3.4. Mover Ventana

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

Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
Barra de Titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda dé un clic
en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse y debera moverlo sin
soltarlo hacia la posicion que desee.

3.3.5. Seleccionando informacion

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con ¢l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitie el
puntero del Mouse en la posicién en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre el puntero hacia la posiciéon en la que desee que termine la
seleccion.
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frchive  Edicidn  Formato  Yer Ayuda
Texto no seleccionado -

Figura 3.10 Seleccionando informacion

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS-

3.4. USO DE CUADRO DE DIALOGO

El cuadro de didlogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o medio de
comunicacion entre el usuario y el computador.

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comunes en una aplicacion
Windows, especialmente los que hace uso el Sistema de Activos Fijos. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base
para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

3.4.1. Barra de desplazamiento

3.4.2. Cuadro de Texto normal

Empleado:

Luis Rodriguez

| Las Barras de desplazamiento permiten explorar facilmente
§ una larga lista de elementos o una gran cantidad de
informacion.  Ademds proporcionan una representacion
andloga de la posicion actual. La Barra de desplazamiento
~| horizontal permite desplazar la informacién a la izquierda ¢ a
» la derecha. La Barra de desplazamiento vertical permite
desplazar informacion hacia arriba o hacia abajo.

Es el mas comin y el mas usado, sirve para escribir o

- visualizar texto, dependiendo de la aplicacion que sé este
== usando. De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una unica linea de texto y no presenta Barra de

desplazamiento. Si el texto es mas largo que el espacio
disponible, solo serd visible parte del texto.

EDCOM
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3.4.3. Cuadro de texto miltiples lineas

. A diferencia del anterior este cuadro de texto aceptar o muestra
fggiﬁg;em A multiples lineas de texto. Un cuadro de texto con multiples
llineas = lineas administra automaticamente el ajuste de texto siempre y

i +  cuando no haya una barra de desplazamiento horizontal.

|

3.44. Cuadro de opcion

El Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para seleccionar una
opciodn entre varias. D esta forma solo se puede seleccionar una
© Proyecto - opcidn de un grupo de ellas.

Presupuesto

3.4.5. Cuadro de Verificacion

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para sefialar una o varias

MicrosoftWord o hciones. Se utiliza para opciones en la que usted tenga que;
" Microsoft Excel | decidir por SI (marcado) 6 NO (desmarcado). L
v Power Paint B/

e

oy,
(

E

3.4.6. Incrementar, Decrementar

e

, En Inglés UPDOWN. Contiene un par de botones con’"'
=1 flechas que el usuario puede hacer clic para aumentar o
disminuir un valor.

No. de copias ;1 0 -

3.4.7. Cuadro de Lista

| e ﬁmwm En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de elementos entre
lé‘;'r',.; F?g;?;‘ez ®  los cuales puede seleccionar uno 6 mas. Si el nimero de
{Ingnd Fiallos elementos supera el numero que puede mostrarse, se

‘RonalVilasfuerte ¥ goregari autométicamente una barra de desplazamiento.
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3.4.8. Cuadro Combinado

En Inglés COMBO BOX. Permite introducir informacion 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 en elemento
seleccionado.

3.4.9. Cuadro Deslizante

En Inglés SLIDER. Es una ventana que contiene un

“ ... | control deslizante y unas marcas opcionales. Puede mover
: v . el objeto deslizante si lo arrastra, hace clic con ¢l Mouse
B0 4 (raton) en uno de sus lados o a través del teclado.

Es atil cuando desea seleccionar un valor discreto o un
conjunto de valores consecutivos de un intervalo.

3.4.10. Boton

{' hoepla | I Cancels | t Pren ] Este obj-eto siempre tiene asoqada una orden: con ¢, la
que se ejecutara cuando haga clic sobre el boton.

3.4.11. Carpetas

Opeionas tegondles  idomas | Opeiones avnzad

En Inglés TABSTRIP. Este objeto es como los!'fif.‘--‘.‘. OTE

Extrdaes s oesates separadores de un cuaderno o las etiquetas de un iy Q
Eta epoidn afecla o lomato que skgunas aplicaciones dan akos ! i 11 oed .
g s o grupo de carpetas_de a'rc‘hlvo. Es muy util porque REfAg
T ——— permite definir varias paginas para la misma drea de
cle an Peonalzs paa legi s ropa corligaacci . una ventana o cuadro de dialogo en la aplicacion.
3.4.12. Dbgrid y Flexgrid
Dalos de la biscueda : Los objetos DBGRID y FLEXGRID son parecidos a
. [Descipeién | Chorts | una hoja de calculo que muestra una serie de filas y

14 Mantenimiento de siste: Junta de Beneficencia

B s sl OGS columnas en donde se puede ingresar o visualizar
12 Sitio Web APA

11 Procesa de migacién _ DDLE gran cantidad de informacion.
10 Sistema de conliol de 1 Interagua = 2
e e La diferencia entre el DBGRID y el FLEXGRID es

2 wmemainkn  (obgeRlaieams  que el primero muestra datos existentes y permite
ingresar nueva informacién, mientras el segundo
solo muestra datos. El primero es utilizado en
operaciones de Registros y el segundo en Consultas
y Reportes.
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3.5. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir 6 para confirmar algo. A

continuacion se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comunicarse
con el usuario.

B:{gc de notas

'2 El texto en el archivo C:\manual_tesis\texto.txt ha cambiado.
iDesea guardar los cambios?

T (o)

Figura 3.11 Mensaje de Windows

La figura que se muestra es estandar en todos los Sistemas y Aplicaciones, claro esta

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

Grafico |Funcion

@ La figura indica que se trata de un error critico. BIBLIOTEC N
CAMPUS
PENAS
23 La figura indicar que se trata de una pregunta, que usted tendra
)
= dl que responder.
'E La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la
-2 accion que s¢ este ejecutando 6 también de un error no critico.
i La figura indica que se trata de un mensaje informativo.
%
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3.6. HERRAMIENTAS DE WINDOWS

3.6.1. El explorador de Windows

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

% C:\Archivos de programalinternet Explorer

Archivo Edicibn  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda b
D s ~ ? P Blsqueda | i > Carpetas g
L) Charchivos de programal Internet Expk_:rer _____ - - W @ Ir
Carpetas x Nombre Tamafio  Tipo Fecha de m...
& £ Archivos de programa ~ yConnection Wizard Carpetade ar... 13{03/2006 ...
) 4Musics WMA to MP3 Converter LIPLUGINS Carpetadear... 1303/2006 ...
+ |7} ABBYY FineReader 5.0 Sprint ‘QSIGNUP Carpetade ar.,. 13/03/2006 ...
() ABBYY FineReader 6.0 EIHMMAPIDLL 38KB Extensidndel.. 19/08/2004 ...
% £ Adobe Tliedw.exe 18KB  Aplicacién 15/08/2004 ...
& £ Ahoad & IEXPLORE.EXE 91KB Aplicacién 19/08/2004 ...
& ) archivos comunes fr
# () C-Media 30 Audio r
() ComPlus Applications 4
+ ) Corsair n \
+ ) Cyberlink Ui g
L T I P A ] V t“_
£ > oL
it
8l
Figura 3.12 Explorador de 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 6 de
sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
sured. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dafien o se pierdan. Pasos para realizar un respaldo en Windows, ver
Figura 3.13.
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Asistente para copia de seguridad o restauracion

Asistente para copia de seguridad o
restauracion

Este asistente le apudard & restawar los archivos y configuraciones de su equipo
o atealizar copias de seguidad de los mismos.

Silo prefiere, puede cambiar al Modo avanzade pata cambiar las configuaciones
usadas para la copia de sequiidad o testawar. Se recomienda esta opcidn oo
para los usuanos avanzados.

[MIEmpezar siempte en modo de anistentel

Haga chc en Siguiente para continuat

[ Siguierte > | [ Cancelar

Figura 3.13 Respaldo de archivos

A continuacién se muestra la pantalla que nos va a permitir personalizar la copia de
seguridad.

Asistente para copia de seguridad o restauracien. s . 4 _5...}‘_ 3 : /!
Qué desea copiar b

Fuede especificar los elementos para los que desea hacer copia de segundad. @ WITECH vom

e Gz . - BIBLIOTEC,

Especifique qué desea incluir en la copia de seguiidad ~AMP! 53’.
SAMPU

()i capeta de documentos y configuracion [Documents and settings] PENA Sf
Inchupe la capeta Mis documentos ademés da sus [avoritos, sscritono y cookies

(73 Las carpetas de documentas y configuracitn [Documents and seltings] de todos los usuasios

inclupe la carpeta Mis documenlos, tavoritos, sscrtono y cookies de cada usuano.

() Toda la informacidn de este equipo

Inclupe tados los datos de esle equipo v ciea un disco de recuperacion del
sistema que se puede usar para restaurar Windows en caso de enores graves

(3 Elegr lo que deseo incluir en la copia de seguiidad

[ { Alrds }% 5i9‘#¢"'!¢>] | Carcelar |

Figura 3.14 Seleccion 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 logicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas dafiadas.

Dé clic en la opcion ScanDisk en el Sub — Ment Herramientas del Sistema del Menu
Accesorios, 0 seleccionando desde el Explorador de Windows la unidad que desea
reparar y da clic derecho en la opcién Propiedades, luego aparecera la ventana de esta
herramienta (Figura 3.15).

Propie.dades de bisco L .cal. {C:.) .

General | Henamientas | Herdware | Compary | Seguidad | Cuola

Comprobacian de enores
@ Esla opeidn comprobata los enores enla

t Cmobu ahota.,.
Desfragmentacidn

W Esla opcidn desfragmentard los archivos en esta
@ unidad,

{ Deshagmentar ahara

Copia de segundad

' Esta opcidn reakizard una copia de segundad de i ' el a ’
& los archivos almacenados en la unidad. ] W ol 4 )

T : 2 U
1Be&za£opwdeseg.mda:la*na., C A9za a1

Figura 3.15 Ventana para verificar y reparar errores en disco

A continuacion dé clic en el boton titulado Comprobar ahora.., aparecera la siguiente
ventana que pide seleccionar lo que desea reparar y luego dé clic en el botén Iniciar.
(Figura 3.16).

Comprobar disco Disce local (C:]

Opciones de comprobacidn de disco
[JRreparar gutométicamente errores en el sistema de archivos
[T Examinar e intentar recuperar los sectores defectuosos

[ Iniciar 3[ Cancelar ]

Figura 3.16 Ventana de inicio de reparacion 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 mas 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 mas rapidamente. D¢ clic
en la opcion Defragmentador de Disco en el Sub - Ment Herramientas del Sistema del
Menu Accesorios. Aparecera la ventana de esta herramienta (Figura 3.17).

. ;}es:f:;g:gmeniadaz._ de disco

| Archivo  Accion  Yer  Ayuda

B R 8
E Volumen Estado de la sesaén Sistema de archrvos Capacsdad Espacio libre % de espacio lbre
=) FAT32 19.52 GB 11.33GB 58 %
§ 20(D:) FAT32 18,74 GB 12.95 GB 69 %

Uso de disco aproximado después de ia desframtentwén

e e

B Archivos fragmentados W Archivos contiguos [ Archivos no movibles [ Espacio libre

Figura 3.17 Seleccion de Unidad a defragmentar (Pasol)

Luego de que ha seleccionado que unidad desea defragmentar dé clic en el boton
“Aceptar” y aparecera la ventana de progreso de la operacion (Figura 3.18).

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 16 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

% Desfragmentador de disco

Archiva Accidn  Yer  Ayuda
m @

E volumen Estado de lasesidn  Sistema de archivos
o) FATS2

Anaizando. ..

] S 3 34
| =APKBACKS 001 (G FAT32 za7 mi

(_ L i >

50 de disco aproximado antes de la desfragmentacion:

{

M archivos fragmentados [l Archivos contiguos
[ Archivos no movibles [ Espacio ibre

(D:} Analizando. .. i%’w :

Figura 3.18 Desfragmentando la unidad seleccionada (Paso 2)

r?'iihm&:;f
\CANRLS.
IENAS

3.6.5.
Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco

duro.
Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

Vaciar la Papelera de reciclaje

wem
B |
i

Papelera de
reciclaje

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

Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje.

Papelera de teciclaje

§ Edicion  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda
Vaciar Papelera de reciclaje by o
fmm Carpetas  [[111-
{ o ﬁ'_—,lr
A Nombre = Ubicackn prignal Fecha efmina.., &
3 ~4537072.4mp Ciltmsis_strasdatos\p.., 1671072006 2...
15 1t agostopresu? CiiArchivos de progra..,  DIJ30/2006 1...
= 19agospresuz CiAArchivas de progra...  01710/2006 1...
Emm..&x Cimanual_tess 1641042006 2...
Copia de rpt_pagoer... C:\presupuesto 2503{2006 2....
Copla de rpt_pagper.., C:ipresupuestol 20403/2006 2...
Otros sitios curso_flast_sspol i 23/03§2006 1...
e BDESCRIPCIONDE T, Colbvgldva_Sri 2540912006 2...
{3 fserkorio BoEsCRPOIGNOE 1., Cilbvg 18{0342006 2...
() s documentos ®)00c1.coc Ciipresupusstoibase  20{09{2006 2...
g mec Bron00R0T doc CribvgiFondo Rotative  25{09/2006 2...
i Mis stos e % Jigudaciors7.mdb  Clpresupussto 26/09{2006 0.,
B Juquidacion.md Ci\presupussto /0320060, v
5 T e >

Figura 3.19 Vaciando la papelera de reciclaje
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8,/ Si desea quitar sélo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, mantenga presionada la
tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en el memi Archivo y a
continuacion en Eliminar.

3.7. CONFIGURACION REGIONAL

Esta opcion del panel de control se muestra en la grafica:

a_rch\m Ecicidn  Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda o

|| carpetas -

L iy windows Lipdata o 5 e T T
) Ayuds y soporte técnke 1
s

scaneresy  Fecha y hora Fuantes Herramientas Impresoras y Mouse
cémaras admanistrati.. faxes |

& v % P L & @

§ Opoonesds  Opciones de Opnone-sda Opucnasde Opdmosda Pantala Siskema
: accesbiidad carpeta snergia

DD = W

Symarter Tareas Teclado Yoz
Livelipdate  programadas

Figura 3.20 Configuracion Regional

Permite adaptar el Windows al pais donde trabaja por ejemplo, utilizar el idioma
espaiiol para el teclado, el formato de colores en el caso de nuestro pais cambiar los
formatos de moneda, fecha y hora.
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Ademas tiene otras opciones como Numero donde se puede configurar su formato.
Idiomas donde podemos seleccionar el idioma de nuestro pais etc.

Configuracion regional y de idiema

' Opciones regionales | Idiomas | Opciones avanzadas|
Esténdares y formatos

Esta opcidn afecta al formato que algunas aplicaciones dan a los
nimeros, monedas, fechas y horas.

Seleccione un elemento para que coincida con sugs preferencias o haga

Ejemplos
Moneda:

Hora:

Fechacota 15n0/208
Fechalaga: |Domingo, 15 de Detubre de 2006

LUIbicacidn
Sgleccione su ubicacion actual para ayudar a los servicios 8
suministrarle informacion local, como noticias y el iempo,

Espafia v

(et

Figura 3.20 Opciones Configuracion Regional :'i;3|gu.3 ,:;}

fcAmPUS
‘Refiagd’
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4. INSTALACION DEL SISTEMA DE PRESUPUESTOS

Y PROYECTOS

La Instalacion de un Sistema o Aplicacion consiste en preparar el Disco Duro de su
computador con la informacién que este necesita para su funcionamiento, ademas de
indicar al Sistema Operativo las caracteristicas de su funcionamiento.

4.1. REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes
requerimientos:

1

o E o R

Debido a que el Sistema de Presupuestos y Proyectos es una aplicacion Cliente —
Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalacion previa de
la Base de Datos y todos sus componentes.

Tener los discos Instaladores del Sistema 0 el CD si fuere el caso.
Eliminar todos los archivos temporales de su Computador. )

Tener una capacidad en Disco Duro de por lo menos 150 MB disponibles. (el 3T,

I l=10

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

CANPL
Verificar que el Disco Duro de su computador se encuentre libre de errores (Ver; = .
Herramientas de Windows).

Si la instalacién es con discos, se deberd numerarlos para verificar que estén
completos y colocarlos en la secuencia indicada.

Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de iniciar la
Instalacion.
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4.2. INSTALACION DEL SISTEMA

Siempre que instale una aplicacion en Windows, se sugiere que usted siga los

siguientes pasos:

Pasol

Dirijase a la Barra de Tareas y dé clic en boton Inicio, luego recorra la lista
desplegada hasta la opcion Panel de Control. Aparecerd una ventana titulada Panel de
Control en la que se muestran varias opciones para configurar su computador, entre
ellas el registro o Instalacion de un nuevo Programa o Aplicacion.

B Panel de control
archivo  Edicion  Ver

Panel de control
| [3 Cambiar 4 vista por categorias

sl
Vea tambié

ﬁ Windows Update
& Ayuday soporte tecnico

3 Do i

Eavoritos  Herramientas  Ayyda %;

Carpetas

Ly @

Centrode  Conexiones de
répida seguridad red

e @ 9

Cuanta;de Dispositivos de Dispositivos de Dispositivos de

9

Configuracién Configurar red  Correo
regonaly ... inaldmbrica usuario g medios port... sonido y audia
-9 F ! A opt i R
2 2@ ow s W
= -~ PO 58
Escéneresy Fechayhora  Firewal de Fuentes  Herramientas Impresorasy Intei PROSet
camaras Windows administrati... faxes
B & O & w % D
Intei(R) Java Plug-n Mouse Opciones de Opuiones de  Opciones de  Opclones de
Extrem... accesibiidad carpeta energia Interret
Opciones de Pantalla Sistema Tareas Tedlado Yoz

Figura 4.1 Panel de Control

K.
& z"l: gt
g
s L | 2
MPUSS
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Paso 2

Dé doble clic en Agregar o Quitar programas para que usted pueda iniciar una
Instalacién de la forma mas adecuada, al haber activado esta opcidn se muestra en la
ventana que permitira establecer los datos necesarios para que la instalacion se inicie.

» « Programas actualmente instalados: D Mostrar actualizaciones Ordenar por: Hgmbfg )
Cambiar o
quitar
pfOO’dﬂéS
&grég;r-‘- NUevos R
programas 15/ Adobe Flash Player 9 Activex
,t] ¢ Adobe Reader 7.0.8 - Espafiol Tamafio 76,01M8
. T Analizador v SOK de MSXML 4.0 5P2 Tamafio 1.24M8
it "
?‘?’n;%:;.,tﬁ; ég) Asistente para la publicacion en Web 1.53 de Tamafio 0.14MB
Y}Barra‘fmlcmhloumaevmtm Tamafio 1.2m8
@
Figura 4.2 Agregar 6 Quitar Programas
Paso3

En la ventana que se muestra en la parte superior existe un botén titulado Agregar %

nuevos programas dé clic en él, a continuacion debe dar clic en el boton CD 6
disquete y el sistema operativo le pedira que inserte los dichos instaladores o el CD ,

Ver Figura 4.3.

ﬁ Agregar o guitar programas

\iré
4 Lﬂ
Cambiar o
quitar
programas

:y%
programas

Agregar o quitar
componentes de
Windows

@

Aoregar ruevos |

Agregar un programa desde un CD-ROM o disquete

L., Para agregar un programa desde un disquete o un CD-ROM, haga dlic en

3”;4 CD o disquete

Agregar programas desde Microsoft

dispositivos y actualizaciones del sistema desde Internst, haga clic en

% Para agregar nuevas caracteristicas de Windows, controladores de

Windows Update

Agregar programas desde la red:

No hay programas disponibles en lared

Catggoria: | Todas las categorias v

ndows Update

Figura 4.3 Ventana de Instalacion
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Paso 4

Inserte el disco con la etiqueta Sistema de Presupuestos y Proyectos No. 1 6 el CD y
dé clic en el boton Siguiente de la Figura 4.4, a continuacion se muestra una nueva
ventana en la que indica origen o ubicacion de los Instaladores del Sistema. Si
ocurrié algin error y el sistema operativo no pudo localizar los instaladores la
ventana mostrara un mensaje indicandole que la busqueda no fue correcta, para esto
usted puede establecer la ubicacion de los instaladores haciendo clic en el boton
Examinar (Ver Figura 4.4).

Ejecutar el programa de instalacion

Windows no pudo encontrar el programa de instalacidn.
Haos clic en Alrtds pata intentario de nuevo. Haga clic en
Examinar para realizar una blsqueda manual del programa
de instalacion.

Abrir

| ‘ Examinar...

7\11"“
< Alrds | vz Cancelat IO ?

Al ;" )
¥
dr -;*“\

1
Xl o

LA &
& /‘.

Figura 4.4 Ejecutar el programa de instalacion CAMPUS

Paso 5

Una vez que el Sistema Operativo, o usted hayan ubicado los discos Instaladores o el
CD dé clic en el boton Finalizar para iniciar la Instalacion del Sistema (Ver Figura
4.5).

Ejecutar el programa de instalacion

Si este programa de instalacion es el conecto, haga clic en
Finalizar. Para iniciar |a busqueda automéatica de nuevo,
haga clic en Alrds. Para buscar manualmente el programa
de instalacién, haga clic en Examinar,

A
D:Apresupuestotinstalacion\setup exe [ Examinar,. §

| cavss || Finalzar | | Cancela

Figura 4.5 Ubicacion del programa de Instalacién
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Esta ventana de la bienvenida al usuario a la Instalacion del Sistema de Presupuestos
y Proyecto, usted debera elegir si desea continuar o no. Si no desea continuar vaya al
Paso7, sino continte con el siguiente paso.

Instalacion de Sistema de Presupuesto y Proyecto

%2 Instalacidn de Sf‘siema de Presupuesto ¥ Proyecio

_om|  Bienvenidos &l Programa de instalacidn de Sistema de Presupuesto
o y Provecto,

El programa de instalacion no puede instalar los archivos del sistema o

actualizar los archivos compartidos si estan en uso. Antes de continuar, le

recomendamos que clerre cualguier aplicacion que se esté ejecutando,

Figura 4.6 Ventana de bienvenida

Freews

Paso 6 o

Se muestra la ventana en la que se indica que ruta o destino tendra la Instalacion del PUSY
Sistema de Presupuestos y Proyecto, por defecto el Sistema estard ubicado en la PEUAY
direccion que indique el cuadro directorio si usted desea que el destino sea otro

debera dar clic en Cambiar directorio y especificar el destino. Si desea abortar la
Instalacion vaya dé clic en Salir; sino dé clic en el boton grande con el icono de un
computador (Ver Figura 4.7)

LU Instalacion de Sistema de Presupuesto y Proyecto

= Instalacion de Sistema de Presupuesto y Proyecto

Iniche la nstalacdin; para ello, haga cic en & botdn que aparece abajo.

Haga chic en este botdn para instalar ef software de Sistema de Presupuesto
y Proyecto en o drectorio de destino especificado.

Diractorio:
Ci\Archivos de programalProvectol}

Figura 4.7 Destino del sistema de Presupuesto y Proyecto
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Paso 7

Si usted no aborté la Instalacion vaya al paso 8, caso contrario el programa de
instalacion le preguntara si desea realmente terminar la Instalacién. Si elige “No”
regresara a la pantalla anterior (Figura 4.7) caso contrario se mostraran ventanas
indicando que el Programa de instalacion ha sido abortado.

Figura 4.8 Ventana de confirmacion

Paso 8

La instalacion copia todos los Archivos necesarios a su disco duro y muestra el
avance del mismo, luego le presenta una nueva ventana indicando que la Instalacion
ha terminado de forma satisfactoria.
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5. INICIAR EL SISTEMA DE PRESUPUESTOS Y
PROYECTOS

5.1.  ENCENDER LA COMPUTADORA

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

1. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrd que presionar
simultineamente primeramente las teclas CRTL+ALT+DEL como se indica
en la pantalla, después aparecera una ventana que le pedird que ingrese el
nombre del usuario y la contrasefia.

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

indows Security

Logon Infornation
User is logged on 3s DOMAINyser.

Logen Date:  (0B/27/2001 1:16:16 PM

Use the Tack Manager to cose an application that i rot recponding.

[ GckCompter 1 [ togof.. || swtbown.. |

Change Passworc... ] g Task Manager ] i Cancel |

Figura 5.1 Pantalla de acceso al sistema

Puede cancelar la contraseia de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por lo demés usuarios.

En caso de a ver ingresado el usuario y la contraseiia, el Sistema Operativo empezara

a cargarse y luego presentara el Escritorio de Windows. A continuacion usted debe
ejecutar o iniciar el Sistema de Presupuestos y Proyectos el icono correspondiente al

Presupuesto

Figura 5.2 Icono de Aplicacion del Sistema
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6. MENU ARCHIVO

6.1. MENU ARCHIVO

En este mena habra opciones para configurar la impresora, funciones para elegir el
destino de un informe, ya se una presentacion preliminar, a impresora o a un archivo,
cerrar la pantalla activa, iniciar o terminar una sesion y salir del sistema.

Archiva

Configurar impresora
Calculadora

Figura 6.1 Menu Archivo

6.1.1. Configurar impresora

En esta pantalla se puede escoger:
e Laimpresora donde desea imprimir.

e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el boton
Propiedades, de la Figura 6.2.

¢ El tamafo o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
e La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

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

k Imprimir
General 1
Seleccionar impresora
~ \:3 it e
| EPSONenlos  Epson  Epson Fax v BIBLIOTEC
. I e R il CAMPUS
; PENAS
Estado:  Listo I Imprimir & un archivo Preferencias i
Ubicacion: ; |
C ik Buscar impresora...
& Todo Niamero de copias: (%1 :_‘_3
" Seleccidn
|

[Ef'—rr;—‘ Cancelar |

Figura 6.2 Configurar impresora
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6.1.2. Seleccionar la calculadora.

archivo
Configurar impresora
Calculadora

Figura 6.3 Subment Calculadora

Haga clic en Calculadora del Menu Archivo. Ver Figura 6.4

Edicion Yer Ayuda
(e

r_ Retroceso ! LE i | L

MC 7 8 9 74 sqrt

MR 4 5 B i %
Ms | | 1|l 2] 3| - ||
Meid o fl b 18 44 » i1y 3
.-.. e g/
Figura 6.4 Calculadora de Windows — 73
.'J,:':&f
O _‘?;'/
6.1.3. Salir del Sistema de Presupuestos y Proyectos
Configurar impresora
Calculadara
Salr
Figura 6.5 Salir del Sistema
1. Haga clic en Salir del Ment Archivo.
ESPOL
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SiIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

CAPITULO 7

MENU
MANTENIMIENTO




Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

7. MENU MANTENIMIENTO

7.1. FUNCION DEL MENU MANTENIMIENTO

Esta opcion permite realizar el registro de informacion fundamental para el
funcionamiento del Sistema, el registro de esta informacion es permanente ya que en
este menu se agrupan las operaciones para el ingreso, modificacion y eliminacion del
Sistema de Presupuestos y Proyectos. Para acceder al Ment Mantenimiento dé clic en
el Mdodulo Mantenimiento de la ventana principal, a continuacion se desplegara una
lista de opciones de registros que el usuario puede realizar, algunas de esta opciones
no estan disponibles para todos los usuarios. (Ver Figura 7.1).

Mantenimisnts

Tablas
Catélogos
Empleados
Clientes

Unidades
Servicios
. Tipos de rubros
! Rubros

Usuarios

L

Figura 7.1. Meni Mantenimiento

BIBLIOTECA!
TAMPUS
PENAS

Figura 7.2 Barra de Herramientas

Nuevo Para ingresar un registro
Modificar Modifica un registro
Eliminar  Elimina un registro
Guardar  Guardar un registro
Consultar Consultar un registro
Salir Salir de la pantalla

SN R W
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7.2. OPCIONES DEL MENU MANTENIMIENTO

Las opciones que componen el Meni Mantenimiento son las siguientes:

Tablas.- Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de las tablas logicas que se
van ha usar de manera referencial en el sistema.

Catalogos.- Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los catilogos o
descripciones de parametros que van a ser usados en el sistema.

Empleados.- Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los empleados que
pertenecen a la institucion.

Clientes.- Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de los clientes que tiene la
institucion.

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

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

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

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

Usuarios.- Realiza el ingreso, modificacion y eliminacién de usuarios que tendran
acceso al sistema.

7.3. REGISTRO DE TABLAS g

7.3.1. ;Cémo acceder a la ventana? T

En el Menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Tablas.

Martenimienta
- Tablag i

Catélogos
Empleados
. Clientes

Unidades
Servicios

Tipos de rubros
Rubros

Usuarios

Figura 7.3 Meni Mantenimiento - Tablas
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7.3.2.  ;Coémo registrar una Tabla?

=, Mantenimienio: Tablas

Cédige | Descripcion
1 scp_m_estado
3 scp_m_esipre
5 scp_m_htulo
3 scp_m_tipoemp
B scp_m_estpro
B scp_m_esproy
10 scp_m_aportes
16 scp_m_estforndo

Figura 7.4. Pantalla Mantenimiento - Tablas

)

1. Seleccionar de la barra de herramientas el icono y se mostrara la

siguiente pantalla.

BLOQUEADD

b B PENAS’

| d !._:

Figura 7.5. Meni Mantenimiento — Ingreso de tablas

2. A continuacién debe ingresar la descripcion y el estado de la tabla que por
defecto se creard como activo.

Se debe elegir dar clic en el boton IL para poder grabar el registro y se
mostrara el siguiente cuadro de mensaje.

(V8]

Sistema de Presupuesios

Figura 7.6. Meni Mantenimiento. Mensaje de registro grabado
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7.33. (;Coémo se modifica una Tabla?
Para modificar una Tabla se debe hacer de la siguiente forma:

1. Seleccione de la barra de herramienta el boton 4

y se mostrara la siguiente
pantalla.

=, Mantenimiento: Tablas

B )
Descripcion  |scp_m_estado [

Estado |ACTIVO |

Figura 7.7. Meni Mantenimiento. Modificar una tabla

2. A continuacion debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar
con excepcion del codigo que esta inactivo. Y damos clic en el icono H se

mostrara la siguiente pantalla.

Sistema de Presupuestos

x:." t) Esta Seguro que desea Modificar el Registro

BIBL

Figura 7.8. Meni Mantenimiento. Mensaje de confirmacién para modificar una tabla

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

7.3.4. ;Coémo eliminar una Tabla?

1. Seleccione la tabla que desea eliminar.

2. Dé clic en el botén -2 que se encuentra en la barra de herramienta de la

ventana.

EDCOM Capitulo 7 — Pdgina 4
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3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

Sistema de Presupuestos

?) esta Seguro que Desea Eliminar el Registro

Figura 7.9. Menu Mantenimiento. Mensaje de confirmacion de eliminacién de una tabla

7.4. REGISTRO DE CATALOGOS

7.4.1. ;Coémo acceder a la ventana?

En el ment de mantenimiento dé clic en la opcion Catalogos.

Mantenimiernto

Tablas

_atslogos .

Empleados A DN

Clientes Y iyt & Wy

Unidades "‘"' b ® N

Servicios ! AR S

Tipos de rubros %‘g o

Rubros | g‘nmc SRS

Usuarios ! BIBLIC TECA
Figura 7.10 Meni Mantenimiento - Catilogos WENAS

74.2. ;Cémo registrar un Catalogo?

™, Mantenimiento: Catdlogos

Catalogos [
Codigo  [CodTabla | Descripcion [alor [Estade |
A 1 ACTVO DA
E 1 ELIMIMADO 0A
_1 BLOQUEADD

Figura 7.11 Pantalla Mantenimiento - Catalogos
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1. Seleccione de la barra de herramienta el icono —-] i y se mostrard la siguiente
pantalla.

Descripcidn I ]

Yalor | ]

Estado |ACTIVD -
BLOQUEADD = 11]

Figura 7.12 Meni Mantenimiento — Ingreso de catilogos

2. A continuacion debe ingresar el codigo descriptivo para el catilogo, la
descripcion, valor y el estado del catdlogo que por defecto se creard como
activo.

Se debe elegir dar clic en el botén lH, para poder grabar el registro, y se
mostrara el siguiente cuadro de mensaje.

L ]

Sistema de Presupuesios

Wyt

2 { ey
. 1) Registro Grabado con Exito e 'tg:*
L_-n.—a‘--“?:: Ly et
"elai_:orec&
\CAMPUS
PENAS'
Figura 7.13 Menu Mantenimiento — Mensaje de registro grabado
7.4.3. ;Coémo se modifica un Catalogo?
Para modificar un Catélogo se debe hacer de la siguiente forma:
o : : , : qe
1. Seleccione un catilogo y dar clic en la barra de herramienta el icono = y se

mostrard la siguiente pantalla.

EDCOM Capitulo 7 — Pdgina 6 ESPOL
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“ Mantenimiento: Catalogos

Cw‘go

Desciripcidn IA[;TNQ
Valor ]o

Estado %ACTND

e |

{ELIMINADD
BLOQUEADD

9]

Figura 7.14 Meni Mantenimiento — Ventana de modificacion

2. A continuacion debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y damos clic en el icon;(;;d se mostrara la siguiente pantalla.
R ¥

Sistema de Presupuesios

y o
9 £ 4 L’?
W r} Esta Sequro que desea Modificar el Registro | '5’!-

Figura 7.15 Menii Mantenimiento — Mensaje de confirmacién : us/

3. A continuacion aparecera un cuadro de confirmacion.

Figura 7.16 Menid Mantenimiento — Mensaje de registro grabado

4. En caso de que quiera salir dé clic en el icono Lz de la pantalla Catalogo.
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7.44. (;Coémo eliminar un Catilogo?

1. Seleccione el catalogo que desee eliminar.

2. Dé clic en el boton Jﬁ que se encuentra en la barra de herramienta de la
ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

Sistema de Presupuestos

:;/ Esta Seguro que Desea Eliminar el Registro

Figura 7.17 Meni Mantenimiento — Mensaje de confirmacion de eliminacion

4. Si no desea eliminar el registro dé clic en “No”, caso contrario seleccione Si.
Se podra visualizar en la pantalla de catalogos el estado eliminado como en la
siguiente figura.

8, Mantenimiento: Catdlogos

Catélogos }scp_m_.t'poenp ;i

[Cédgo  |CodTabla [Descripcion | Valor [Estado &
| 3 PROFESIONAL 0A ’
D e

A5t

Figura 7.18 Menu Mantenimiento — Ventana de eliminacion

5. En caso de que quiera salir dé clic en el icono @ de la pantalla de
Catélogos.
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7.5. REGISTRO DE EMPLEADOS

7.5.1. ;Coémo acceder a la ventana?

En el meni de Mantenimiento dé clic en la opcién Empleados.

Emplesdos

PMankeninients

Tablas
Catdlogos

Clientes

Unidades
Servicios

Tipos de rubros
Rubros

Usuarios

Figura 7.19 Meni Mantenimiento — Empleado

7.5.2. ;Como registrar un empleado?

1. Seleccione de la barra de herramienta el icono _«i_i

automaticamente.

Titulo |Analisla de Sistemas ]
Email [ J
Tipo [PROFESIONAL )
Teléfonos | ] [ ]
Estado BACTIvE )

s

@]

y se genera el codigo

Figura 7.20 Ment Mantenimiento — registro de empleado

EDCOM
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2. Llenar los campos siguientes.
3. El estado del empleado siempre sera Activo cuando se ingresa.

Estado |ACTIVO -l

Fecha Registro ELIMINADD
— " IBLORQUEADD

Figura 7.21 Estado del empleado

4. Para grabar el registro dé clic en el boton Lﬂ‘ a continuacion en la ventana él
sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Presupuesios

e

1 (Pl
\3‘) Registro Grabado con Exito [

7.5.3. (;Coémo se busca o selecciona un empleado?
Para ubicar un Empleado especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

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

selecciona el Cliente deseado.

. =, Mantenimiento; Empleados

Cnterio de busqueda :
~ Empleado (nombre 6 apellido):  [[[15] ]
Codigo|Nombre | Apelido | Direccion |Teldtonos 1 [Teltonos 2 [Estado  [Fec |
| 1 Luis Hené Rodiiguez Vé Alborada 22401 ACTVO 1

Lus R

Figura 7.23 Meni Mantenimiento. Consulta de empleados
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2. Dando un clic sobre la fila que correspondan al empleado y presionar en la
barra de herramientas el icono #2 de existir el empleado se mostrara en la
pantalla las caracteristicas del mismo, caso contrario se presentard en la
pantalla el siguiente mensaje.

Figura 7.24 Meni Mantenimiento. Mensaje no existe Empleado

7.5.4. ;Como actualizar un empleado?

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

ventana.
2. Luego de modificar los campos (casillas) que usted crea conveniente, de un
clic en el boton ;Hf ubicado en la barra de herramienta de la ventan. El

sistema le mostrard el siguiente mensaje.

Sistema de Presupuestos

»«‘? f} Esta Seguro que desea Modificar el Registro

Figura 7.25 Meni Mantenimiento. Mensaje de confirmacién para modificar

3. Si usted no desea aplicar los cambios dé clic en No, caso contrario se mostrara
la siguiente ventana.

Figura 7.26 Meni Mantenimiento. Mensaje de operacion realizada
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T

,Como eliminar un Empleado?

1. Seleccione el Empleado que desea eliminar
2. Déclicenel boton | que se encuentra en la barra de herramienta
3. Luego se presentard en la ventana el siguiente mensaje de confirmacion.

4. Sino desea eliminar el registro dé clic en “No”, caso contrario seleccione Si.

5. Si la eliminacién tuvo éxito se podra visualizar en la ventana el estado del
empleado como eliminado, como a continuacion, caso contrario la operacion

S¢

Sistema de Presupuestos

e D

Figura 7.27 Meni Mantenimiento. Mensaje de confirmacion para eliminar

cancelara.

B, Mantenimiento: Empleados

Criter

Empleado [nombre 6 apellido): |

i0 de blsqueda

Coédiga| Nombre | Apeliido | Direceién

1 Luis Hemé Rodriguez Vé Alborada
2 Inged Fiallos

3 Gina Franco

4 PROGRAM 1

5 Fonald Villafuerte

6 José Luis  Ramiez

7 Washingtor Quintana

| _jl T arlne Buwila

[Teléforos 1 [Teléforos2 [Estade | &

22401

Do oioeoo

ELIMINADO
ACTIVD

~ ACTIVO
ACTVO

ACTIVD
ACTIVO

ACTIVD :
ACTIVA i

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

Figura 7.28 Meni Mantenimiento. Ventana de Empleados

¥ de la pantalla de Empleado.

EDCOM
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7.6. REGISTRO DE CLIENTES

7.6.1. ;Coémo acceder a la ventana?
En el mend de Mantenimiento dé clic en la opcion Clientes.

: Mars ifErﬂf e rsft-
Tablas
Catélogos
Empleados

Chentes -

Unidades
Servicios

Tipos de rubros
Rubros

Usuarios

Figura 7.29 Ment Mantenimiento. Clientes

Crtenio de blisqueda -

Cliente (nombre): [ ]

|Codigo | Nombre |Representants | Direccion [Teléfono1  [Teléiono2 «

| 2 APA . - i
| 15 CCTESA ) 1] 0 ]
| 20 CELEX 0 0 0

7 CENAIM 0 0 0

& Comercial Briana _

14 Consesup o 0 0
| 13 Envases Litoral 0 0 0 il
| . 9 FSMENA n n f A,
LA »

S P -

Figura 7.30 Meni Mantenimiento. Ventana de Clientes

7.6.2. ;Coémo registrar un Cliente?

1. Seleccione de la barra de herramienta el icono “]J y se genera el codigo
automaticamente.

EDCOM Capitulo 7 — Pagina 13 ESPOL
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coae [

Nombre [Liceo Naval
R.U.C IU

Representante  |Narcisa Moyano

Direccibn [Base Naval Norte
Teléfono 1 [2712153
Teléfono 2 [2530565
Email [

Estado [ ACTIVO ' :;é

Fecha Registro {19/07/2006 vi

1
N———— IV 55
Figura 7.31 Meni Mantenimiento. Registro del cliente i’l
2. Llenar los campos siguientes AIRLIOT

3. Elestado del Cliente siempre sera Activo cuando se ingresa.

Estado |ACTIVO -]

Fecha Registro |28 -
ELIMINADD
BLOQUEADO

Figura 7.32 Estado del cliente

A=

4. Para grabar el registro d¢ clic el en boton hﬂ a continuacion en la ventana el

sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Presupuesios

&
y Registro Grabado con Exito

Figura 7.33 Mensaje de operacion realizada
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7.6.3. ;Como se busca o selecciona un Cliente?
Para ubicar un Cliente especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero del Cliente empezando a digitar las primeras letras aparecera
automaticamente los nombres con la primera consonante que se digite. Y se
selecciona el Cliente deseado.

®, Bantenimiento: Clientes

Criterio de blsqueda
Cliente (nombre): [Lic |
| Cédigo_| Nombre | Representante | Direccién [Teléfona1 | Teléfono 2
1 Liceo Naval Narcisa Moyano  Base Naval Norte

3 UCTUR-ESPOL .. T - :

BIBLIOTECA
CAMPUS
Figura 7.34 Consulta de Clientes PENAS

2. Dando un clic sobre la fila que corresponda al cliente y presionar en la barra
de herramienta el icono de existir el Cliente se mostrara en la ventana las
caracteristicas del mismo, caso contrario se presentara en la ventana el
siguiente mensaje.

Figura 7.35 Seleccionar un cliente
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7.6.4. (Coémo 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 botén .ﬂg ubicado en la barra de herramienta. El sistema le

mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Presupuesios

Figura 7.36 Mensaje de confirmacion para modificar el registro

3. A continuacidn el mensaje de operacion realizada.

Figura 7.37 Mensaje de operacion realizada.

7.6.5. ;Como eliminar un Cliente?

1. Seleccione el Cliente que desea eliminar.

2. Déclic enel botén 3 que se encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentard en la ventana el siguiente mensaje de confirmacion.

Sistema de Presupuestos

@ Esta Seguro que Desea Eliminar el Registro

fom A

Figura 7.38 Mensaje de confirmacién para eliminar Cliente
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4. Sino desea eliminar el registro dé clic en No, caso contrario seleccione Si.

Si la eliminaci6n tuvo éxito se presenta en la ventana el Cliente eliminado con
éxito.

6. En caso de que quiera salir dé clic en el icono *#  de la ventana de Cliente.

7.7. REGISTRO DE UNIDADES

7.7.1.  ;Cémo acceder a la ventana?
En el ment de Mantenimiento dé clic en la opcion Unidades.

Hanteninients
Tablas
Catélogos

Empleados
. Clientes

Upidades

Servicios

Tipos de rubros
Rubros

Usuarios P

Figura 7.39 Menu Mantenimiento, opcion Unidades

1 EDCOM - Guayaquil
2 EDCOM . Santa Elena

Ol% 28|

Figura 7.40 Meni Mantenimiento, Ventana de Unidades
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7.7.2. ;Como registrar una Unidad?

1. Seleccione de la barra de herramienta el icono  _] “l y se mostrara la siguiente
ventana.

%, Mantenimiento: Unidades

Descripeién  [EDCOM - Guayaguil
Estado [acTivO -
SH o 1S -,ifi.f:??i~,-"f':f . '

ELIMINAD
BLOQUEADD

Figura 7.41 Ment Mantenimiento, Ingreso de Unidades

2. A continuacion debera ingresar el codigo se genera automaticamente, la
descripcidn y el estado de la unidad que vor defecto se creara como activo.

3. Se debe elegir dar clic en el boton H\ para poder grabar el registro y se
mostrara el siguiente cuadro de mensaje.

Figura 7.42 Menu Mantenimiento, Mensaje de registro grabado

7.7.3.  ;Cémo se modifica una Unidad? S
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 ¥ v se
mostrara la siguiente ventana.

#, Mantenimiento: Unidades

Descripcidn |EDCOM - Guayaquil |
Estado [acTvo v

JE—
BLOOUEADD HiG9

S

Figura 7.43 MenG Mantenimiento, Ventana de modificacion
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2. A continuacion debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y damos clic en el icono »ﬂ se mostrara la siguiente ventana.

g {j Esta Seguro que desea Modificar el Registro

Figura 7.44 Meni Mantenimiento, Mensaje de confirmacion

3. A continuacién aparecera un cuadro de confirmacion

Figura 7.45 Mena Mantenimiento, Mensaje de registro actualizado

4. En caso de que quiera salir dé clic en el icono _ de la ventana Unidades.

7.7.4. ;Como Eliminar una Unidad?

1. Seleccione la Unidad que desee eliminar.

2. De clic en el boton _E: que se encuentra en la barra de herramienta de la
ventana.

3. Luego se presentara en la ventana el siguiente mensaje de confirmacion

Figura 7.46 Meni Mantenimiento, Mensaje de confirmacion de eliminacion
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4. Si no desea eliminar el registro dé clic en “No”, caso contrario seleccione Si.
Se podra visualizar en la ventana de Unidades el estado de eliminado como en

la siguiente figura.

Cédigo [Desctipc:ion | Estado
1 EDCOM - Guayagqul L ACTIVO
2 EDCOM . Santa Elena

0 de. 312

Figura 7.47 Meni Mantenimiento, Ventana de eliminacion

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

7.8. REGISTRO DE SERVICIOS

7.8.1. ;Cémo acceder a la ventana?
En el menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Servicios.

Mantenimlento.
Tablas
Catalogos ; BIBLIOTECA

e Ll
Empleados : CAMPUS
Clientes PENAS

Unidades

Servicios
Tipos de rubros
Rubros

Usuarios

Figura 7.48 Mena Mantenimiento, Servicios

A continuacion se debe seleccionar en la casilla de unidad, la unidad que
correspondan y se podran visualizar en la ventana los servicios de dicha unidad.
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7.8.2. ;Coémo registrar un Servicio?
1. Seleccione de la barra de herramienta el icono »—] 1 y se mostrara la siguiente
ventana.

Descripcion |
E stado

|ELIMINADO

LIMINADD

BLOQUEADD

Figura 7.49 Mena Mantenimiento, Ingreso de Servicios

2. A continuacion debera ingresar: el cddigo se genera automdticamente, la
descripcion y el estado del servicio que por defecto se creara como activo.

3. Se debe elegir dar clic en el botén zﬂ para poder grabar el registro, y se
mostrara la siguiente ventana. .

B, Mantenimiento: Servicios

ERCOM - Buayaguill)

Cédigo | Descripcion
11 Sistemas de Informacidn
12 Sitios Web
13 Productos multimedia
14 Imégenes corporativas
15 Revistas
16 Produccitn audiovisual

Figura 7.50 Menu Mantenimiento, Ventana de registro grabado
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7.83. (;Coémo se modifica un Servicio?
Para modificar un Servicio se debe hacer de la siguiente forma:

1. Seleccione un Servicio y dar clic en la barra de herramienta el icono ‘{‘*_ y
se mostrara la siguiente ventana.

%, Mantenimiento: Servicios

e —

Descripeién  |Sistemas de Informacion

Estado |aCTIvVO Re

Figura 7.51 Menia Mantenimiento, Ventana de modificacién

2. A continuacion debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y damos clic en el icono Hg se mostrard la siguiente ventana.

®, Mantenimiento: Servicios

Unidad  |EDCOM - Guagaquil 1 ||
1 Codigo | Descripcion | Estado v
11 Sistemas de Informacién ACTIVD R
12 Sitios Web ELIMINADD B
13 Productos multimedia ‘, ACTIVD
14 Imégenes corporativas ACTIVO
15 Revistas ACTIVOD
16 Produccién audiovisual ACTIVO

N BED

Figura 7.52 Meni Mantenimiento, Ventana de Servicios
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7.8.4.

4.

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

. Como Eliminar un Servicio?

Seleccione el Servicio que desee eliminar

Dé clic en el boton 3 que se encuentra en la barra de herramienta de la
ventana.

Luego se presentara en la ventana el estado del Servicio.

=, Mantenimiento: Servicios

Unidad  |EDCOM - Guayaqui 1 ~l

Cédigo | Descripcion

ELIMINGRO

' ACTVO ~ B
14 Iméagenes corpotativas ACTIVO AT Lirenas
15 Revistas ACTVO o
16 Produccién audiovisual _ ACTIVO o

o

Q|| 3@

Figura 7.53 Meni Mantenimiento, Ventana de Servicios

En caso de que quiera salir dé clic en el icono '&# de la ventana Servicios.
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7.9. REGISTRO DE TIPO DE RUBROS

7.9.1. ;Coémo acceder a la ventana?

[Mantenimiento
 Tablas
Catélogos
Empleadas
Clientes

En el menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Tipo de rubros.

|

Unidades
Servicios

TJipo de rubros
Rubros

. . Usuarios

Figura 7.54 Menu Mantenimiento, Tipo de rubros

A continuacion se debe seleccionar una unidad con un respectivo servicio que preste
dicha unidad, como se observa en la siguiente ventana.

™, Mantenimiento: Tipo de rubros

Unidad  [EDCOM - Guaaqui 1 ~
Servicio  [Sistemas de Informacion | ]

Céd' ATESA
o GAS ERSORAL ACTIVG e
112 GASTDS OPERATIVDS ACTIVO
. 113 GASTOS INVERSIONES ~ ACTWO EENAS
114 GASTOSVARIOS ~~  ACTVO
115 GASTOS EXCEDENTES ACTIVO

Jldel |@|

Figura 7.55 Meni Mantenimiento, Ventana de Tipo de rubros
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7.9.2. ;Coémo modificar un Tipo de rubro?

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

1. Seleccione un Tipo de rubro y dar clic en la barra de herramienta el icono
da YSC mostrara la siguiente ventana.

L Mantenimiento: Tipo de Rubros

i
Descripcién  [GASTOS PERSONAL &P 0
Estado gﬁCTND .“;j‘“‘—;rw
' ELIMINADD (S
BLOQUEADD A\ |
SIBLIOTE
Figura 7.56 Meni Mantenimiento, Ventana de modificacién CAMPUS
PENAS

2. A continuacion debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y damos clic en el icono i s mostrara la siguiente pantalla.

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

de la pantalla de

7.10. REGISTRO DE RUBROS

7.10.1. ;Como acceder a la ventana?
En el menu de Mantenimiento dé clic en la opciéon Rubros.

Catélogos
Empleados
Clientes

Unidades
Servicios

Tipo de rubros
Fubros

Usuarios i

Figura 7.57 Meni Mantenimiento Rubros
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A continuacion se debe seleccionar la unidad con un respectivo servicio que preste
dicha unidad, ademas el Tipo de rubro, y es ahi donde se muestran los rubros del tipo
de rubro asignando anteriormente como observaremos en la siguiente ventana.

=, Mantenimiento: Rubros

Unidad

|EDCOM - Guayaquil 1 Re
Servicio | Sisteras de Informacion __'_j 3
Tipo de rubro  [§ B S Sy |

Cédigo | Descripcion
1141 GASTOS TRANSPORTE
1142 GASTOS IMPREVISTOS

Dlxlalal

Figura 7.58 Pantalla Mantenimiento Rubros

i i< |
7.10.2. ;Coémo registrar un Rubro? _ l
1. Seleccione de la barra de herramienta el icono ..._j y se mostrara la siaj‘.ﬁeﬂl‘té':"?ﬁ.- ‘ ‘
ventana. -
. ™, Mantenimiento: Rubros
Cédigo { | i ¢
Descripcién | ] '

Estado

ELIM:O
-BLEIQUEADU - @ i

Figura 7.59 Ment Mantenimiento Ingreso de Rubros
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2. A continuacion debera ingresar: el codigo se genera automaticamente, la
descripcion y el estado del rubro que por defecto se creard como activo.

3. Se debe elegir dar clic en el botén g..j para poder grabar el registro, y se

mostrara la siguiente ventana.

Sistema de Presupuestos

\l‘) Registro Grabado con Exito

Figura 7.60 Meni Mantenimiento Mensaje de registro grabado

7.10.3. ;Coémo se modifica 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

mostrara la siguiente ventana.

=, Mantenimiento: Rubros

Cédigo {1111 |
Descripcion [GASTOS DE PERSONAL

Estado  [acTvo v

=@

Figura 7.61 Meni Mantenimiento Ventana de modificacion

s y se

2. A continuacion debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.

Y dar clic en el icono J se mostraré la siguiente ventana.

Figura 7.62 Meni Mantenimiento Mensaje de registro grabado
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3. En caso de que quiera salir dé clic en el icono @ de la pantalla de

Servicios.

7.10.4. ;Cémo eliminar un Rubro?
1. Seleccione un rubro que desee eliminar.

2. Déclicenel boton & que se encuentra en la barra de herramienta de la

ventana.

3. Luego se presentara en la ventana el estado del rubro.

®, Mantenimiento: Rubros

Unidad |EDCOM - Guayaqui 1

~ Servicio | Sisternas de Informacién
Tipo de rubro

Cédigo_| Descripcion | E stado
1151 GASTOS TRANSPORTE ELIMINADD

GASTOS IMPREVISTOS

Figura 7.63 Ment Mantenimientos, Ventana de Eliminacién

4. En caso de que quiera salir dé clic en el icono de la pantalla de rubros.
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7.11. REGISTRO DE USUARIOS

7.11.1. ;Coémo acceder a la ventana?
En el ment de Mantenimiento dé clic en la opcién Usuarios.

__ f-lq&g;;taﬁi_rniezjt_o_ .
. Tablas
Catélogos
Empleados
Clientes

Unidades
Servicios

Tipo de rubros
Rubros

Llsuarios

Figura 7.64 Meni Mantenimiento Usuarios

A continuacion se debe seleccionar en la casilla de Usuarios, y se podra visualizar la
siguiente ventana (Ver Figura 7.65).

%, Mantenimiento: Usuarios

DATOS DEL EMPLEADO

DATOS DEL SISTEMA

Nombre de
USUArio :

Contrasefia !

Estado :

Figura 7.65 Pantalla Mantenimiento Usuarios
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7.11.2. ;Coémo registrar un Usuario? —‘3

1. Seleccione de la barra de herramienta el icono

8]

continuacion debera ingresar: el codigo se genera automaticamente, e
A t deb g 1 codig g tomat te, &l
nombre del empleado, el cargo del empleado, codigo de usuario, la contrasefia
y el estado del usuario que por defecto se creard como “Activo™.

('S

A continuacion debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar,
Y dar clic en el icono H se mostrara la siguiente ventana (Ver Figura
7.66)

Sistema de Presupuesios

Figura 7.66 Mensaje de confirmacion para grabar registro

7.11.3. ;Coémo se modifica un Usuario?
Para modificar un usuario se debe hacer de la siguiente forma:
1. Seleccione un usuario y dar clic en la barra de herramienta el icono
activara todos los campos excepto el campo céodigo.

i‘e

y se

2. A continuacién debe ingresar los cambios en los campos que desee actualizar.
Y dar clic en el icono rﬂ se mostrara la ventana de la Figura 7.66.

7.11.4. ;Como eliminar un Usuario?
Para eliminar un usuario se debe hacer de la siguiente forma:
1. Seleccione el usuario que desee eliminar.

2. Déclicenel boton & que se encuentra en la barra de herramienta de la
ventana.

3. Luego el usuario eliminado se presentara con el estado de “Inactivo” como se
visualiza en la siguiente ventana (Ver Figura 7.67).
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%, Mantenimiento: Usuarios

DATOS DEL EMPLEADOD

Cadigo : i
Nombre : i s
Cargo : !'

DATOS DEL SISTEMA
Hormbre de g

usuario ; oo

Contrasefia ! i

Estado : {W’;

_x@alos]

Figura 7.67 Mantenimiento de Usuarios, eliminacion de usuario

7.11.5. ;Coémo asignar permisos a un Usuario?
Para asignar permisos al usuario se debe hacer de la siguiente forma:
1. Seleccione el usuario al que desea asignarle permisos.

2. Luego darclicenel boton |

ot

3. Aparecerd la siguiente ventana (Ver Figura 7.68)

prs

ST CA TN

&
ot

NOMBRE DE OPCION

¥[3@/0|@

Figura 7.68 Mantenimiento de permisos para Usuarios
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4. A continuacion seleccionar las opciones que desea asignar al usuario (Ver
Figura 7.69)

: Usuario : g wwwwww m;w":. &f ampleads

1

Mantenimiento: Catalogos
Mantenimiento: Empleados
Mantenimniento: Clientes
Manteniriento: Unidades
antenimiento: Servicios
antenimiento: Tipos de Rubros
antenimignto: Rubros

Figura 7.69 Seleccion de opciones del menu

® |

- . Mmga' i . .y P
5. Luego se da clic en el boton W_WJ y a continuacion se adicionara esta
opcion en el detalle de “Permisos Otorgados”.

6. A continuacion marcar con un clic en cada columna si se desea dar los

permisos para “Ingresar”, “Consultar”, “Modificar” 6 “Eliminar”, como se .~ -,
muestra en la siguiente Figura 7.70. W s G
8 " Ll\:“,;!
Y I
PERMISOS OTORGADOS e -
NOMBRE DE OPCION |INGRESAR |CONSULTAR |MODIFICAR|ELIMINAR | : BLIOTEC

Mant nto: Tabl

TR AR A " |

Figura 7.70 Marcar permisos para una opcién del menu

7. Se debe dar clic en el boton *ﬂ para poder grabar los permisos, y se
mostrara la siguiente ventana (Ver Figura 7.71).

Figura 7.71 Mensaje de confirmacién para grabar permisos
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7.11.6. ;Coémo eliminar permisos a un Usuario?
Para eliminar permisos asignados anteriormente al usuario se debe hacer de la
siguiente forma:

1. Seleccione una opcion del detalle de “Permisos Otorgados™.

2. A continuacion dar clic en el botén | 3

3. Luego se presentara la siguiente ventana (Ver Figura 7.72)

Sistema de Presupuesios

3 # iDesea quitarle el permiso de esta opcidn al usuario: Nombre del empleado?

Figura 7.72 Mensaje de confirmacion para eliminar permiso

4. Si selecciona “Si” se podra eliminar esta opcion.

5. Si se desea salir de la ventana se da clic en el boton |(]|
W
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8. MENU PROYECTO

8.1. FUNCION DEL MENU PROYECTO

El menua Proyecto 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, podra 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.

Frovecto
Presupuestar
Reqistrar proyecto
Observacion

. Cobros

Figura 8.1 Menu Proyecto

é}j "J.;—‘ :"‘ \t;
r '-f/\ '-L- t.'-u"l»'
8.2. OPCIONES DEL MENU PROYECTO ; “—’/
Las opciones que componen el ment proyecto son las siguientes: "*l-?il-'u;!(}]‘EC),"
\CAMPUS

Presupuestar.- Permite realizar el presupuesto de un servicio que solicite un cliente. gy, o

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

Observacion.- Permite ingresar observaciones 6 notas relevantes que pueda tener un
proyecto en el transcurso de su desarrollo.

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

8.3. PRESUPUESTAR

8.3.1. ;Coémo acceder a la ventana?
En el menu de Proyecto dé clic en la opcidon Presupuestar.
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Proyectn

 Presupuestar
Reqistrar proyecto
Observacion

Cobros

Figura 8.2 Meni Proyecto - Presupuestar

8.3.2. ;Coémo registrar un Presupuesto?

1. Al dar clic en la opcion presupuestar se muestra la siguiente figura:

B proyecio: Presupuestar

Cosgo [] O Unidad [ ] Facha mio ogvaie +] Etede [anite <]
T Servicios [T "] Fechafin [ggmp/o007 w| Duracién [ T
Cliente io;[ . | Contacto [ringuno ] .__i! '
Descripcién  [Desanollo del Sitio Web il
Personal _ ‘ T 4 Dﬂﬁlm . T . Inversiones j Vac.ios 1
Cédigo Descripcion ] Valos -~
1 1241 & |{GASTOS TRANSPORTE 300.00
‘ 2% ¥ 5 ’ i_.,... -
?‘m?l: Total varios:
Total Gasto Presupuesto I : l Descripcion 1%Porc [Valor [~
APORTE ESPOL 10 741.70
Totet A e e e : msé
+ XUtilidad Calcular | [ 50.00] [ 250 >
Totidis Papm Total aporte &
Provectao. [ | 1

Figura 8.3 Pantalla de Presupuestar
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Se va a detallar por contenedores para mejor comprension de la pantalla.

2. El primer contenedor nos muestra informacién acerca de la cabecera del
presupuesto.

Cliente l

] Contacto [ l

- Descripcion {

Figura 8.4 Pantalla Presupuestar

Aqui se debe seleccionar la Unidad, el servicio las fechas de inicio y fin del
presupuesto. El campo duracion es auto generado y el estado por defecto se crea

como (tramite).

Ademas debemos ingresar informacion acerca de los datos del

cliente que solicita el presupuesto como su nombre, el contacto y la descripcion del

presupuesto.

Si usted da clic en el icono 9

que esta a lado del codigo del presupuesto s¢

mostrara la pantalla que consulta presupuestos ya generados la pantalla es fla.__

siguiente:

£% Buscar presupuestos / proyecios

A
R T
¥y

Criterioz de blsqueda — IRl AT
Cliente: ! l___j' ] \CAMPU
Sesvicio: l I Q jl —| ' §
 Desciipcién| ) | @ z
D&usda]abégm et S T S R B s i x .
Cédigo | Deseripeion | Ciierte | Unidad | Servicia -
25 Sitio Web Fundacion 50 afios  EDCOM - Guayaquil  Sitios Web e
24 Mddulo de Facturaciér Funeraria Leén EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Inform:
23 Médulos de Invertano: Marqueteria Fislios  EDCOM - Guayaquil Sistemas de Informe
22 Sistemas de Registros  CELEX EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Informe
21 Médulo de Inventano y Ferroscor EQCOM - Guayaquil  Sistemas de Informe
M SioWeb LICTUR-ESPOL  EDCOM - Gusyaqul _ Sitos Web
19 Sitio Web Fenapiupe EDCOM - Guayaquil  Sitios Web
18 Médulo de Inventarios, MAG. Distibuciones  EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Infoim:
17 Mdédulo de Irweraano; Navicentio EDCOM - Guayaquil  Sistenas de Informe
16 Sistema de registiode CC.TESA 'EDCOM - Guayaquil  Sistermas de Informe
15 Cambios al Sitio Web  Liceo Naval (EDCOM - Guagaguil  Sitios Web
14 Desanollo de sisternas  Consesup EDCOM - Guayaguil  Sistemas de Inform:z
13 Sistema de Control de  Enwases Litoral EOCOM - Guavaquil  Sisternas de Infmmerv_!?
‘ é
Figura 8.5 Pantalla Biisqueda de Presupuestos y Proyectos
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Esta es la pantalla que realiza la bisqueda de presupuestos 6 proyectos. Segun la
pantalla que usted este manipulando en ese momento se mostrard ya sean
presupuestos 0 proyectos. Los campos Cliente, Servicio y Descripcion son criterios
de busqueda que van hacer usados para buscar el presupuesto y/o proyecto que desea.

2.1 Cliente. Si usted da un clic en el icono 0 se mostrara la siguiente pantalla:

B, Manienimiento: Clientes

Critetio de blsqueda——
Cliente (nombre): | |
| Cadigo | Nombre | Representante ]Dmccm |Teléfono1 |Estado  |FechaRegistio| »
2 APA . - 0 ACTIVO 18/07/2006
i 15 CCTESA 0 0 0 ACTIVO 19/07/72006f
| 20 CELEX 0 0 0 ACTIVO 18/07/2006
* 7 CENAIM 0 1 0 ELIMINADD  18/07/2006
§ & Comercial Briana - , - ACTIVD 19/07/2006
: 14 Consesup 0 0 0 ACTIVO 1940772006
|13 Enwvases Litoral 0 0 0 ACTIVO 19/07/2006
| 9 ESMENA 0 0 0 ACTIVO 19/07/2008)
| 1N FXAFRFN f n N ArTIVA wn?/?ms_"j SPO c
J aie é él' )
‘ v.r ,,.-
T "t nlcr'
HRCHICA Dy 1170
Figura 8.6 Pantalla de Biisqueda de Clientes
R!Bc_JDTEM
AMPUS,’
PENAS'

Aqui se seleccionara un cliente (Ver capitulos Mantenimiento).

2.2 Servicio. Siusted da un clic en el icono Q se mostrara la siguiente pantalla:

=, Mantenimiento: Servicios

Cédigo | Descripcion |Estado

11 Sistemas de Informacion ACTIVO
12 Sttios Web ELIMINADD
13 Productos multimedia _ACTIVO
14 lm&genes. cotporativas ACTIVO

15 Revistas ACTIVD

16 Produccién audiovisual ~ ACTIVO

Lo

Figura 8.7 Pantalla — Bisqueda de Servicios
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Aqui se seleccionara un servicio (Ver capitulos Mantenimiento).

2.3 Descripcion. Aqui se debe escribir la descripcion del presupuesto 6 proyecto
segun el proceso que usted este realizando.

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

1cono

y se mostrard el resultado de la bisqueda.

Cabe mencionar que los criterios de busqueda no son obligatorios.

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

Personal T Operativos T Inversiones T Varios
Rubros asignados — i oL B

Descripcion [

| cédige | |

Total Pago Personal: :l

Figura 8.8 Pestafia Personal

3.1 La pestaiia Personal muestra las columnas Codigo, Descripcion y Valor, donde
se mostrara el cédigo y descripcion del rubro. A continuacion debe dar clic en el

icono

;i"y se mostrara la pantalla que permite ingresar o reclutar al personal que

participa en el proyecto. A continuacion mostramos la pantalla: (Ver Figura 8.9)

EDCOM
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{# Personal: Regi.s.irar

" Proyecto * Presupuesto i |
o~ o - e “ - . o
O M_
Datos del Registio e TR 28 : s ;
Cédigo | Empleado ] Cargo Sueido | Aubo | Descripeion |  Estado  |NoPagos|=~
1

Lurs Heman Rodriguez Ve GESTION Y CONTRI ~ 50000J1111 & |GASTOS DE PEHSQM ENPROCESC~| 3

< { v
o= Total Gastos Personak | .
Desgloses de pagos S ey pra st
Fecha de pago: [01/01/2002 |
Num Pago Fecha de pago Sueldo Estada -
14 Sébada. 18 de Noviembre de 2006 S00.00 EN PROCESD R
2 12 Lunes, 18 de Diciembre de 2006 500.00 EN PROCESO i
3 {3 Jueves. 18 de Enero de 2007 500.00 EN PROCESO -
..... ;'; G "
4 » (-;1__}
R
A\
Figura 8.9 Pantalla — Registro de Personal ey mare®
BLIOTECA/

Esta parte identifica si el personal a registrar es de un presupuesto 6 proyecto. T“’ d fbs
Cuando el presupuesto sea aprobado la opciéon proyecto quedara sefalada ™
automaticamente. También la pantalla hereda el cédigo y el nombre del presupuesto o

proyecto de donde proviene.

" Proyecto

= 2

& Presupuesto

Figura 8.10 Pantalla Seleccion de Presupuesto o Proyecto

Datos del registro: En este contenedor se ingresara los datos que hacen referencia al
personal como se ve en la Figura 8.11.
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Cédigo | Empleado Cargo Sueido [ Rubio | Descipcion | Estado | No Pagos |~
1 Luis Heman Rodriguez VAIGESTION Y CONTRIw| 25000 1111 __ & |GASTOS DE PERSONAL ENPROCESCw| 3

4 B ' 4 Total Gastos Personal: |

Figura 8.11 Pantalla Datos del registro

Para ingresar un empleado se debe dar clic en el boton {"'Eéi_fE que permitira agregar una

nueva fila, a continuacién seleccionamos el empleado dando clic en el boton
se mostrara la pantalla de empleados (ver capitulo Mantenimiento - Empleados),
luego se debe seleccionar un cargo, ingresar el sueldo, asignar un rubro dando clic en
el boton @/ seleccionar el estado (por defecto es En proceso) y un nimero de

pagos.

Para ver el detalle de las cuotas a pagar se debe dar grabar dando clic en el bo
= este a continuacioén se mostrara en la parte inferior de la pantalla como vem

en el grafico.

S0,

e

AN

4 {
Desglose de Pagos: En este contenedor encontrara un control que permite visualizar "5 -

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

CAMPUS
PENAS

Dﬂwn‘e' de m. ; — ——
Fecha de pago: [01/01/2002 | |

Num Pago 1 Fecha de pago ' Sueldo I Estado ]
1.1 JSébado, 23 de Septiembre de 2008 250.00'EN PROCESD e
2 12 Lunes. 23 de Octubre de 2006 250.00 EN PROCESO idl
3 i3 ‘Jueves, 23 de Noviembre de 2008 250.00 EN PROCESO -

Figura 8.12 Pantalla Desglose de Pagos

También se puede modificar las fechas de pagos, y las cuotas, para hacer la
modificacion de la cuota se debe poner el valor deseado en la columna titulada como
Sueldo y si1 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 aqui cambiarla dando clic en el boton

EDCOM Capitulo 8 — Pagina 7 ESPOL
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Para grabar el desglose de los pagos dé clic en ese icono & y a continuacion le
saldra este cuadro de dialogo y si se quiere cerrar la pantalla debemos dar clic en este
1CON0 ki

3.2 La pestaiia de Gastos Operativos muestra las columnas Codigo, Descripcion 'y
Valor donde estara el codigo del gasto operativo y su descripcién. Ademds tenemos
la columna Valor aqui escribiremos el valor total del gasto operativo.

Personal T Operativos T Inversiones T Varios ]
Ruhrﬂs esignadns - g i
Codigo | Descripcion Valor -~
1 1121 {SUMINISTROS DE OFICINA 100.00
. ; : : : : e o
% | Total Gastos Operativos:

Figura 8.13 Pantalla Desglose de Pagos Operativos

Para ingresar un rubro de gastos operativos se tiene que dar clic en el boton e este

a continuacion se mostrara en la parte inferior de la pantalla como se ve en el gréﬁﬂéo
(Ver Figura 8.13). 3 N

El campo Total Gastos Operativos nos muestra el total de todos los tipos de rubxjcjs' P
que hayamos ingresado.

Si deseamos eliminar el rubro hay que dar clic en el boton Ek
3.3 La pestaiia Inversiones muestra las columnas Codigo, Descripcion y Valor

donde estara el codigo de la inversion y su descripcion. En la columna Valor
escribiremos el valor total de la inversion (Ver Figura 8.14).

Persanal T Operativas T Inversiones T_ Varios
Hubrus as.gnados T - n 1 AR R = AT S
Cédigo I Descripcion Valor s
1 113 @ |ADQUISICION DE EQUIPOS 200.00§
L e e S = : -
‘ [+ |
% %é Total Inversiones:

Figura 8.14 Pantalla Desglose de Inversiones
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El campo Total Inversiones muestra el total de todos los tipos de rubros que hayamos
mgresado.

@(

Si deseamos eliminar el rubro hay que dar clic en el boton

3.4 En La pestaiia Varios solo se podra registrar gastos de transporte y gastos
imprevistos. En la columna Cédigo nos deja ingresar el codigo de rubro y su
respectiva descripcion. Ademas tenemos la columna valor aqui escribiremos el valor
total de cada rubro (Ver Figura 8.135).

Personal T Operativos ] Inversiones T Varios
Rubros asignados = - TR :
Cadigo i Descripcién Yalor -
1 1141 @ |GASTOS TRANSPORTE ) _ | 150.00 o
2 1142 @ |GASTOS IMPREVISTOS _ — 250.00
. : i
?Ef' Total varios: [ ]|

Figura 8.15 Pantalla Desglose de Varios

i
4

El campo Total Varios muestra el total de todos los tipos de rubros que hayaifios
ingresado. BIBLIOY

Si deseamos eliminar el rubro hay que dar clic en el botén 5K PEflAg

4. El tercer contenedor deja visualizar informacion acerca de los céalculos de
valores que son presupuestos sobre la base de los gastos que se tenga en el
presupuesto. (Ver Figura §.16)

Total Gasto Presupuesto Descripcion [%Poc  [Valor -
; APORTE ESPOL 10 741.70

Total IVA £ [ "
+ |APORTE FUNDESPOL § 370.85

+ XUtilidad Caleular | [ 5000 | 0850] -

Total aporte :l
Proyecto No. : | gl

Figura 8.16 Pantalla Cilculos de valores del presupuesto

Total a Pagar
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g &

e

o
-



Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

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 continuacidon se debe ingresar la
porcentaje de Utilidad que se desea ganar en el presupuesto. Dando un clic en el
boton titulado con el nombre Calcular  Caleular nos mostrara una emulacion del
pago incluyendo los aportes de ESPOL y FUNDESPOL. Una vez que aceptemos
estos valores damos clic en el icono i va continuacion le saldra este cuadro de

dialogo.

Figura 8.17 Pantalla de confirmacion de grabado el Presupuesto

=

e

Fois s

Y si queremos cerrar la pantalla debemos dar clic en este icono (]

—

-~

\QE;‘.}A;\‘@,

Figura 8.18 Pantalla de confirmacion 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 boton
grabar presupuesto, con este nuevo estado no se podrd realizar mas cambios al
presupuesto y se activara el botén para generar proyecto 73

Estado  [TRAMITE v
Duracion Rl L IS o

Figura 8.19 Cambio de estado del Presupuesto

EDCOM Capitulo 8 — Pagina 10 ESPOL
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Al presionar el botén generar proyecto, se presentara la siguiente pantalla (Ver
Figura 8.20):

'imemd de Prewpueelm

Se procedera a generar el codigo de proyecto,. Desea continuar S{N?

Figura 8.20 Pantalla de confirmaciéon para generar proyecto

Al confirmar de que desea generar el proyecto se presentard el nuevo nimero de
proyecto y se activa el botén Detalle de Cobros, ver Figura 8.21.

Proyecto No. I l m‘l i

Figura 8.21 Presentacion de nuevo niimero de proyecto y boton detalle de cobros é(m, A
Y Ak

,\..ﬂ
POLITECNICA DL LiToRy

Para registrar la forma de pago hay que presionar el botén ﬂé que a continuacion 2
aparecera la pantalla de la Figura 8.22, que permitira registrar los pagos (crédito §'BLIOTECA
- CAMPUS
efectivo).
PENAS

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 G

En caso de eliminar algin pago se da clic en el botéon 5K

- Presupuestar Detaile tie (ohrut

Cadigo [ Porcentaic] Valor l Forma de Pago Fecha l Estado -~
§B.00 _B44.00 EFECTIVO v |23/09/2006 EN PROCESO ~

Figura 8.22 Pantalla de registros de cobros
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Una vez grabado los cobros podra imprimir el presupuesto dando clic en este
boton para presentar el reporte de presupuesto.

8.4. REGISTRAR PROYECTO

8.4.1. ;Como acceder a la ventana?
En el menua de Proyecto dé clic en la opcion Registrar Proyecto.

8.4.2. ;Coémo hacer un Ingreso?
Al dar clic en la opcion Registrar Proyecto se muestra la siguiente Figura 8.23:

= Proyecio: Registro

[PROCESD  ~
_ Liquidar proyecto |

coson [ O

w4

Cliente 18| : | Contacto [nguno

Descripcién lProyecto con Adquisiciones

Personal | Opestivos | Inversiones | Varios | Escedentes

Fecha inicio: [18/10/2006 ~ Fecha fin: [15/02/2007 - | Duracién: [ioct |

Cédigo Descripcion | Valor
1111__| @ [GASTOS DE PERSONAL __ 1.000.00

]| ‘ ;ﬁ

Presupuesto . Proyecto

Total gastos: | Total gastos:

Total aportes: [ Total uiidad

Total utiidad:  (presupuestada):

TotelPresupuesto: [ ©.000 0] Totalutlided finat [ 2000 00]  Total Proyecter [ 5000 0]
=]

Figura 8.23 Pantalla de Registro de Proyecto

L e o 0
Ly AT

UTECKICA DEL LiToRay

O g
IBLIOTECA

-,

EDCOM Capitulo 8 — Pagina 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Presupuestos y Proyectos

Usted debe dar clic en el botdn contiguo al campo cddigo el mismo que le presentara
la pantalla de bisqueda de Proyectos. Alli usted elegira el codigo de proyecto que se
genero en el paso anterior, pantalla presupuestar.

Note que los datos del presupuesto realizado anteriormente se adjuntan al proyecto
automaticamente segin su numero de codigo.

El primer contenedor muestra datos informativos del proyecto, previo al presupuesto
que se realizo, de un clic en el icono y podra ingresar observaciones sobre el
proyecto. Si usted da un clic en el icono | 57| podra consultar los comprobantes de
pago que tiene el proyecto y se mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 8.24):

£X Consulta de Comprobante de

Prapocte: [7— @[

| Deseripeién | valot
| PAGO DE PROYECTOS  50.00% EFECTIV( 150.00
000 2 15/09/2006 PAGD DE PROYECTOS  50.00% EFECTIV(
1 15/09/2006 PAGOD DE PERSONAL  Ronald Vilafuene
2 15/08/2006 PAGD DE PERSONAL  Ronald Vilafuerte

Comprobante | Paga No. | Fecha | Tipa
- Doo 1 15/09/2006 PAGO DE PROYECTOS

O@}

Figura 8.24 Pantalla de Comprobante de Pagos

El contenedor con datos informativos del proyecto se muestra en la Figura 8.25:

Liauidar proyecto |
Cliente ! LT einaio Evit £ studianti Contacto L__nin‘mg;ur*«tn I
Descripcion  |Propecto con Adquisiciones l
Fecha inicio:  [13/10/2006 ~ | Fecha fin: [1g/02/2007 « -

Figura 8.25 Datos informativos del Proyecto
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El segundo Contenedor muestra las pestafas con los gastos del proyecto como se
especificé en la pantalla (Presupuestar) con todos los totales por gasto. Tome en
cuenta que el ingreso de un proyecto es una copia de un presupuesto.

Con excepcién de las demas la pestafia (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:

Personal T_ Operativos T_ iInversiones \i, Varios | Excedentes
Codigo Descripcion I Valor
1131 @ |ADQUISICION DE EQUIPOS 500.00

Total Inversiones:

2

Figura 8.26 Pestaiia de Inversiones

fosrEe )
¥

I se muestra la siguiente pantalla ver Figura 8.28€4]

Za¥

Dando un clic en el icono

= Proyecio: Registro de adqui

Rubro: K jAaoquisit
Fecha Valor | Observacién | Referencia -
1_|18710/2006 § 200.00 Cartuchos de impresora FAC 001001235
2 |1871172006

FAC 002002585

Figura 8.27 Pantalla Registro Adquisicion de Equipos

EDCOM Capitulo 8 — Pagina 14 ESPOL

\ [ Loy
;’.F,:" g



Manual de Usuario

Sistema de Presupuestos y Proyectos

En esta pantalla para realizar el ingreso se debe dar clic en el bot(’)nj}'f—E'_= ingresar,
luego se procede ingresar la fecha, el valor de lo que se quiere comprar y su
respectiva observacion, ademas de una referencia; el codigo y la descripeidn del rubro
es heredado de la pantalla (Ingresar Proyectos).

En caso de eliminar se da clic F_(_J en el botdn.

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

8.5.
8.5.1.

OBSERVACIONES
.Como acceder a la ventana?

En el menu de Proyecto dé clic en la opcion Observacion

Provecto

Presupuestar
. Reqistrar proyecto
| Ohservaricn

: Cobros

Figura 8.28 Ment Observaciones

i
¥l
I. .
it
8.5.2. ;Coémo registrar una Observacion? *E
1. Al dar clic en la opcion Observacion se muestra la siguiente Figura 8.30: s
s Proyecio: Observacion
Detalle de las observaciones -
Cédigo | Observacion Fecha |~
1___La pagina le falta Imagenes 28/08/2006
‘« vl
Figura 8.29 Mantenimiento de Observaciones
EDCOM Capitulo 8 — Pagina 15 ESPOL
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(3]

Seleccionar el proyecto al que le vamos ingresar las observaciones.

Dar clic en el botén ¥z para que se adicione una fila en el cuadro Detalle de las
observaciones '

Se debe ingresar la acotaciones que tengamos referente al proyecto seleccionado en
la columna Observacion y luego la Fecha en la siguiente columna.

Para grabar las observaciones le damos clic en el boton ,iﬂz y a continuacion le
saldra este cuadro de dialogo

8.5.3. ;Coémo modificar una observacion?

1.

2:

Seleccionar el proyecto al que le vamos a modificar sus observaciones.
Ubicarse en la fila que deseamos modificar del cuadro Detalle de las observaciones.

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

Luego para grabar los cambios dar clic en el botén sl a continuacién aparecera la
siguiente pantalla de confirmacion

Sistema de Presupuesios

3 ‘) Registros Grabado con éxito
4\

Figura 8.30 Pantalla de confirmacion grabado el presupuesto

8.5.4. ;Como eliminar una observacion?

L,

2

Seleccionar el proyecto 3| al que le vamos a eliminar la observacion.

Ubicarse en la observacion del cuadro Detalle de las observaciones

EDCOM Capitulo 8 — Pagina 16 ESPOL
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3. Luego dar clic en el boton @‘( a continuacion aparecera la siguiente pantalla

Sistema de Presupuesios

Figura 8.32 Pantalla de confirmacion al eliminar una observacién

Y si se quiere cerrar la pantalla debemos dar clic en el botén

$.6. COBRAR W2
8.6.1. ;Como acceder a la ventana?

En el menu de Proyecto dé clic en la opcidon Cobros.

Presupuestar
Reqgistrar proyecto

. Observacion

Figura 8.32 Menu Cobros

8.6.2. ;Como registrar un cobro?
1. Aldar clic en la opcion Cobrar se muestra la siguiente Figura 8.34:

‘ EDCOM Capitulo 8 — Pagina 17 ESPOL
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Proyecio: Cobros

Detalle de cobios

Codign  |Porc% |Valor  |Foma Pago |Fecha | Estado
1 4000 208960 EFECTIVO Sabado, 30 deAbilde 2005  CANCELADD
2 B000 313440 EFECTVO  Martes, 30 de Agostode 2005 EN PROCESO

Detalle | Valor | L] BAS o

4 BIBLIOTE
CAMP
PENAS

Figura 8.33 Pantalla de Cancelacién de Cobros

2. Para generar un cobro primero se debe seleccionar un proyecto, dé clic en el
boton ©  y se mostrara la pantalla de Buscar presupuestos (Figura Pantalla
Buscar Presupuestos y/o Proyectos) seleccione un proyecto y a continuacion se
podra visualizar los cobros ya sea que estén en estado en Proceso o Cancelado,
inicialmente las cuotas se presentan con el estado En Proceso.

3. Para cancelar un pago se debe seleccionar uno en el desglose que se visualiza
previamente dando doble clic, a continuacién debe dar clic en el botén E
cancelar el pago, entonces le mostrara el siguiente mensaje:

Figura 8.34 Pantalla de confirmacion para cancelar cobros de proyectos

EDCOM Capitulo 8 — Pagina 18 ESPOL
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En caso de querer cancelar el pago dé clic en SI, caso contrario No.
Al dar clic en Si se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema de Presupuesios

‘!‘P‘) Actualizacion exitosa

Figura 8.35 Pantalla de actualizacion de cobros

A continuacion se mostrara la pantalla de ingreso de nimero de comprobante, donde
se debe de registrar el comprobante de pago correspondiente.

viu Ingreso de numero comprobante

Comprobante No.: [COB_02_SEP_200§

BLIOTECA”
\CAMPLUS
PENAS

Figura 8.36 Registro de nimero de comprobante de cobro

Para grabar el comprobante dé clic en este botén @d y a continuacion le saldra este
cuadro de dialogo:

Sistermna de Presupuesios

é ') Se ha grabado &l pago con el numero de comprobante COB_02_SEP_2006

Figura 8.37 Pantalla de nimero comprobante grabado
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9. MENU PERSONAL

9.1. FUNCION DEL MENU PERSONAL

El ment Personal del Sistema de Presupuesto y Proyectos permite realizar
transacciones orientadas a empleados que trabajan en un proyecto especifico. Entre
las transacciones se tiene el registro de personal y el pago de sus honorarios.

A continuacion se detallard cada una de sus opciones como se muestra en la Figura
9.1

| Personal

Registrar '

Figura 9.1 Menu Personal

9.2. OPCIONES DEL MENU PERSONAL

Las opciones que componen el Ment Personal son las siguientes:

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

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

9.3. REGISTRAR Caroil () i

9.3.1. ;Coémo acceder a la ventana?
En el ment de Proyecto dé clic en la opcion Registrar.

o

=

| Personal

| Registrar |
Pagar i

Figura 9.2 Ment Personal - Registrar

9.3.2. ;Coémo registrar un Personal?
1. Al dar clic en la opcidn registrar se muestra la siguiente figura:

EDCOM Capitulo 9 — Pagina 1 ESPOL
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iM Personal: Registrar

* Proyecto

* Presupuesto
i D
Datos del Registio ST = h
Codigo | Emgleado Cargo Sueldo | Rubro | Descripcibn | Estado
i [\ GASTOS DE PERSONAL EN PROCESE »

<
%;!k Total Gastos Personal: |
0“ ol “ Dm’ i vttt s e emcew o oMbt
Fecha de pago: [Enfm 72002 -]
Hum Pago Facha de pago i
141 Sabado, 23 de Septiembue de 2006 250.00 EN PROCESO =
& i1e Lunes, 23 de Dctubre de 2006 250.00 EN PROCESD x|

Jueves, 23 de Noviembre de 2006

Figura 9.3 Ventana — Registro de Personal

2. Esta parte identifica si el personal a registrar es de un proyecto o un
presupuesto. Cuando el presupuesto sea aprobado la opcion proyecto quedara ™

sefiala automaticamente. También la ventana hereda el codigo y el nombre del ™
presupuesto o proyecto de donde proviene.

* Proyecto

Figura 9.4 Ventana — Seleccion de Presupuestos 6 Proyecto

Datos del registro.- En este contenedor se ingresara los datos que hacer referencia al

personal como vemos en la Figura 9.5.

EDCOM
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Datos del Registio sl asi el '
Cédigo Empleado I Cargo Descripeion I Estado No. Pagos | +
] Luis Heman Fodriguez V& GESTION ¥ CONTR | ‘@ [GASTOS DE PERSONAL EN PROCESCw| 2
5 Q| Ronald Vilahuerte ANALISTA SENIOR | @ |GASTOS DE PERSONAL EN PROCEST « | 3
B Jose Luis Ramir ANALISTA SENIOR_~ DHAL EN PROCESE » 3
S e Sl e e G :5, o - ‘:;K
‘ 1]
= k Totl Gastos Personak | 1

Figura 9.5 Ventana — Datos del Registro

Para ingresar un registro hay que dar clic en el botén __ para adicione una fila y a
continuacidn se debe seleccionar un empleado dando clic en el botdn @ se mostrara
la ventana de empleados (ver capitulo mantenimiento empleados), también se debe
seleccionar un cargo, ingresar un sueldo y un nimero de pagos, ademas seleccionar el

estado (por defecto En Proceso).

Desglose de Pagos.- En este contenedor se encontrard un control que permite
visualizar el desglose de los pagos de los empleados como se ve en la Figura 9.6.

Desgloses de pagos

Fecha de pago: ;’01 flJUEEiDZ-; )

ETTR

[ Estada 3 | -

Figura 9.6 Ventana 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 sueldo y en el campo Fecha de

Pago si se quiere modificar la fecha.

Para grabar el desglose de los pagos dé clic en este botén = y a continuacion le

saldra este cuadro de dialogo (Ver Figura 9.7).
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‘_%’) Detalle de personal grabado exitosaments

P -

i Acept

| vt afnyrarme

Figura 9.7 Ventana Registro de Detalle Personal

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

Sistema de Presupuestos

Figura 9.8 Ventana Mensaje de confirmacion para grabar pagos

9.4. PAGAR

94.1. ;Como acceder a la ventana?
En el ment de Proyecto dé clic en la opcion Pagar.

e h . T P
. Regrstar _ e ol |
BIBLICTECEY

Figura 9.9 Menu Personal - Pagar ~ /

9.4.2. ;Como registrar un pago?
1. Al dar clic en la opcién pagar se muestra la siguiente Figura 9.10:
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4 Personal: Pagar

£ (Médulo de Facturacién y Cuentas por Cobrar
Periodo
Inicio: (730372005 »|  Fimlmsews -] Q] Tetak T
Personal a cancelar
Nim Pago | FechaPago | Sueida Empleado [ Gasto [ Eslado Abono %P -
=7 1 2340372005 |____50.00|Lus Heman Rodriguez” GASTOS DE PERSONAEN PROCESO  ~ | 2.00 50.00
myl 2 23/06/2005 50.00 Luss Hemdn Rodiiguez’ GASTDS DE PERSONA EN PROCESO v | 000 50,00
E71 23/0472005 100.00 Ronald Vilshuede GASTOS DE PERSONA EN PROCESD | 0.00 100.00
By 2 230512005 120.00 Ronakd Vilafuerte GASTOS DE PERSONA EN PROCESD v | 0.00 12000
i@y 3 230642005 130.00 Ronald Vilaluerts GASTOS DE PERSONA EN PROCESO v | .00 13000
@y 1 23/04/2005 12000 José Luis Ramwez  GASTOS DE PERSONA EN PROCESO | 0.00 12000
@yl 2 23/0522008 100.00 José Luis Remwez  GASTOS DE PERSONAEN PROCESD ~| 000 10000]
By 3 23/06/2005 14000 José Luis Ramiez ___ GASTOS DE PERSONA EN PROCESD - 0.00 140.00} 1
‘ neE
Valor abono | =g @.J
AR i
X 2
Total por pagar (5500 et
g

Figura 9.10 Ventana - Pagar

2. En el primer contenedor tenemos los datos del proyecto y en que periodo se
elabor6 como se ve en la Figura 9.11.

Proyecto

: 9]

Pmiodu = - e s - - prereevtemamees e
Inicio: (920972006 w|  Fimc [02/09/2006 ] Totah [

!
——d

Figura 9.11 Ventana Datos Pagos del Personal

continuacion se mostrara la ventana de Buscar presupuestos (Figura Ventana
Busqueda de Presupuesto y/o Proyectos del Capitulo 8) seleccione un proyecto,
entonces d¢ clic en el icono @ Esto mostrara 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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- Personal a cancelar -

Paga l Fecha Pago ! Sueldo i

| Nm Empleado | Gasto [ Estado fbona | wPagar |
| 1 23/03/2005 50.00 Luis Heman Rodriguez’ GASTOS DE PERSONAEN PROCESO = | 0.00 50.00
2 23/06/2005 50.00 Luis Hernan Rodriguez GASTOS DE PERSONA EN PROCESD | 0.00 50.00
1 23/04/2005 100.00 Ronald Villaluerte GASTOS DE PERSONAEN PROCESD 0.00 100.00)
2 23/05/2005 120.00 Ronald Vilafuerte (GASTOS DE PERSONA EN PROCESO v | 000 120.00
3 23/08/2005  130.00 Aonald Vilavete ~ GASTOS DE PERSONAEN PROCESO v | 0.00 130,000
1 23/04/2005 120.00 Jasé Luis Ramirez GASTOS DE PERSONAEN PROCESO v | 0.00 120.00
2 23/05/2005 100.00 José Luis Ramiez GASTOS DE PERSONA EN PROCESD | 0,00 100.00
3 23/06/2005 140.00 José Luis Ramirez GASTOS DE PERSONAEN PROCESD  » 0.00 140,000 "
‘ [

Figura 9.12 Ventana Datos de los pagos a empleados

3. Si deseamos cancelar algin valor del desglose del personal de doble clic a uno de
los registros y se posesionaran en sus respectivos campos.

Entonces modifique el estado del pago a CANCELADO y de un clic en el botén

para aceptar los cambios.

Cabe mencionar que una vez cancelado el pago, se deshabilitara el icono de actualizar y
la fila de los pagos cambia a color gris como se ve en la Figura 9.13

Personal a cancelar

10/11/2005

Nim. Pai 0[ Fecha Pagao % Sueldo f
En 1 10/10/2005 120.00 Luis Hemdn Rodriguez’ GASTOS DE PERSONA CANCELADO
&, 2

0.00

Empleada | Gaslo I E stado Abono { % Pagar
x| 000 0.00

0.00

-

Empleado

Pago No. Valorabone [
el i e e
Total abonado ‘ggg Total por pagar S MI

Figura 9.13 Ventana Datos a modificar deshabilitados

4. Si deseamos pagar un abono del pago de un empleado, puede hacerlo, seleccionando
un empleado. Se posesionaran los valores respectivos automaticamente, entonces
proceda a ingresar el valor a abonar ya sea monto fijo 6 como un porcentaje.
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Pago No. 2 Valor abono | ey %‘
Sueldo ot S R @!

Total abonado (g 00 Total por pagar  [5000

Figura 9.14 Ventana — Abonos a los empleados

Una vez ingresado el valor del abono dé clic en el icono de actualizar.
A continuacion le aparecera la siguiente ventana que le pedira ingresar un nimero de
referencia del pago. (Ver Figura 9.15)

Figura 9.15 Ventana ingreso No. Comprobante de Pago

Luego un mensaje confirmando la grabacion del comprobante. (Ver Figura 9.16)

Sistema de Presupuestos

Cogry luvl"“‘j
poalTECEICA DEL LIT
BIBLIOTECA
Figura 9.16 Ventana confirmacion por comprobante de pago o AMPUS/
PENA!
De un clic en el icono ¢fi| se mostrara la ventana de consulta de abonos, como

se ve en la Figura 9.17

Figura 9.17 Ventana Consulta de Abonos

Si desea salir de la ventana un clic en el boton
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10. MENU FONDO

10.1. FUNCION DEL MENU 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 transportacién y demas imprevistos que pueden tener los proyectos
que se estén desarrollando.

Para acceder al Meni FONDO dé clic en el Modulo con el mismo nombre de la
ventana principal, a continuaciéon se desplegard una lista de opciones de que el
Usuario puede visualizar (Ver Figura 10.1).

Creacion/mantenimiento
- Distribucién

Figura 10.1 Meni Fondo

10.2. OPCIONES DEL MENU FONDO !

Las opciones que componen el Menid Fondo son las siguientes:

Creacion y Mantenimiento.- Permite la creacion de los fondos, dichos fondos estan
compuestos de valores de determinados proyectos.

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

10.3. CREACION MANTENIMIENTO

10.3.1. . Como acceder a la ventana?
En el Menu de fondo dé clic en la opcién Creacion Mantenimiento.

__ffgrldlj_sg_

_ Creacidrfmantenimiento
Distribucion

Figura 10.2 Menu Fondo — Creacion Mantenimiento
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10.3.2. . Como registrar un Fondo?

1. Datos del fondo.- Para ingresar un fondo se debe seleccionar un tipo de fondo
(Transporte o Imprevistos), ademas 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.

Nimero fondo: W“ ;{g‘i

- Datos del fondo
Tipo fondo Valor inicial m.m.,mmwﬂm.w |
Focha PRYTRETS Saldo X ;
Referencia  [TRansOT Estado [ACEPTADD <] |
. Detalle del fondo {valotes pot proyecto)
Propecto Desetipeitn [ valor [ TotalProy. | Saldo Proy.

& | Sistema de Gestion y Conirol de Muestias 1000030000 13000

Yo
| &7

Elfondo no podra ser usado mientras su estado no sea ACEPTADO Q@ | =

Figura 10.3 Ventana Creaciéon 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
boton @ se mostrara la siguiente ventana:

& Proyecios

7 Médulo de Facturacidn p Cuentas por Co Funeraria Ledn
6 Sitio Web Fundacién 50 afios
5 Cambios al Sistems de Control de Trdmite CELEX

4 Cambios &l Sistema Académico y Colectu APA

3 Sistema da Inventario F actuacion Comercial Briana

Figura 10.4 Ventana Mostrar Proyectos
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Debe dar doble clic para seleccionar un proyecto, y a continuacion ingresar el valor.

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

hacer parte del fondo.

3. Para grabar el fondo dé clic en ese icono H y a continuacion le saldra este

cuadro de dialogo.

Sisterna de Presupuestos

Figura 10.5 Ventana Mensaje de Actualizacién del Fondo

4, Cuando se quiere hacer otro fondo se debe dar clic a este icono ,:‘E y se
blanqueara la ventana para realizar un nuevo fondo y si se quiere cerrar la ventana

debemos dar clic en este icono.é ]

5. Si se quiere buscar un fondo especifico dé clic en este icono Q9 ] y a continuacion

se mostrar4 la siguiente ventana.

100 9275 ACEPTADD
12 12 ACEPTADO
100 100 ACEPTADD

Figura 10.6 Ventana Busqueda de Fondo

6. En caso de que en el momento de estar grabando un fondo no inserte algin
campo requerido saldran mensajes de alerta con sus respectivos avisos como

se ve en las siguientes ventanas.

Figura 10.7 Ventana Falta campo requerido
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Nota: Cuando un fondo pasa al estado de captado no se podrin hacer mas

modificaciones esta Aceptado.

10.4. DISTRIBUCION

10.4.1. ;Coémo acceder a la ventana?
En el Menu de fondo dé clic en la opcién Creacién Mantenimiento.

. Creacién/mantenimiento
“Distribucien -

Figura 10.8 Menu Fondo - Distribucion

10.4.2. ;Como registrar una Distribucion?
Cuando da clic a la opcidn se muestra la siguiente ventana:

E,_}__f ando: Disiribucion

Saldo: i“‘m we

Detalle del Fondo

Progecio Descrpeitn | Codiga | Empleado | Concepto kot Fecha |=
7 @ [Modula do Fachwacién y © 3 @ {Gina Franco _ Transpoits 1,00] 0370972006

< [»7]

ﬂ_kﬂ ég?i -, Fodt o

Figura 10.9 Ventana Distribucion del Fondo

1.
icono
fondo danao doble clic.

Para registrar una distribucion de seleccionar un fondo dando clic en este
(campo Fondo) se mostrara esta ventana. Debe seleccionar un
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9275 ACEFTADD ,
12 ACEPTADD Transporte  TRANS 02
100 ACEPTADO ____ Imprevisto__impre 03_

Figura 10.10 Ventana Bisqueda de Fondo

2. Debe seleccionar un proyecto destino dando un clic en este icono QI (campo
Proyecto destino), se mostrard la siguiente ventana:

Cliente | ] é}J [ |

Cédigo | Desciipcion | Cliente | Uridad | Servicio b S )
8 Sitio Web APA EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Informacic y e
7 Médulo de Facturacidr Funerana Ledn EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Informacic. | : . }‘*
6 Sitio Web |Fundacién 50 afios  EDCOM - Guayaqui  Sitios Web Y i 7!
5 Cambios al Sistema de | CELEX EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Informacic | i vt
4 Cambios al Sistema Ac APA ) EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Informacic SRR "-““l,
3 Sistema de Inventanio | Comercial Briana EDCOM - Guapaqud  Sistemas de Infoimacic. 8I8i = )
2 Sisterna de Gestion v ( INEP EDCOM - Guayaquil  Sistemas de Informacic - S
1 Proyecto APA, APA EDCOM - G il Sitios Web CAMPUS/

= R T : ;”F__"n_-',-":‘.‘_ 7
41 »

Figura 10.11 Ventana Busqueda de Presupuestos - Proyectos

Esta en la ventana que realiza la bisqueda de proyectos o presupuestos. Segin la
ventana que usted este manipulando en ese momento se mostraran ya sean proyectos
o presupuestos. Los campo cliente, servicio y nombre son criterios de busquedas que
van hacer usados para buscar el proyecto y/o presupuesto que desea.
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2.1 Cliente. Si usted da un clic en el icono se mostrara la siguiente ventana:

®: Mantenimiento: Empleados

Criterio de busqueda
Empleado [nombre 6 apellido}): [ l :
Cédigo|Nombre | Apelide | Direccién |Telgionos 1 |Teléforos 2 |Estado | .‘} .
1 Luis Hemédr RodriguezVé Alborada 2240111 ACTIVO
21ngid  Fiallos . 0 ACTVO
3 Gina Franco 0 ACTIVO
4 PROGRAM 1 0 ACTIVO
S Ronald  Villafuerte y i 0 ACTVOD
6 José Luis  Ramirez . 0 ACTIVO |
7 Washingtor Quintana i . .- o ACTVO
A Madne Buila : fl AFTIN G 1
o] | :JJ |
% aj@|

Figura 10.12 Ventana Bisqueda de Clientes

Aqui se seleccionara un cliente (Ver capitulos Mantenimiento)

2.2 Servicio. Siusted da un clic en el icono se mostrara la siguiente ventana:

R S/,
'S ‘1

T
e |

-Ald
PEAAS
Cédigo | Descripcion | Estado
11 Sistemas de Informacién _ ~ ACTVO
12 Sitios Web ACTIVO
13 Productos multimedia 7 ACTIVO
14 Imégenes corporativas ACTIVO
15 Revistas - ACTIVO
16 Produccidn audiovisual ACTIVO
%] 3@
Figura 10.13 Ventana Biisqueda de Servicios
Aqui se seleccionara un servicio (Ver capitulos Mantenimiento).
EDCOM Capitulo 10— Pagina 6 ESPOL
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2.3 Nombre. Aqui se debe escribir un nombre de proyecto o presupuesto segin el
proceso que usted este realizando.
Una vez que se ha seleccionado los criterios de bisquedas dar clic en este icono y se
mostrara el resultado de la busqueda.

Cabe mencionar que los criterios de bisqueda no son obligatorios.

3. A continuacion 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
continuacion se mostrard en la parte inferior de la ventana como vemos en el

grafico.
Detalle del Fondo e :
Proyecta ] Descripcidn i Cédigo I Empleado | Concepta Valor Fecha ]
& @, |Modulo de Factwaclén_j{ C3 ]Eha Franco 1.00] 03/09/2008
‘ -
%%

Total fondo §“_7 i

Figura 10.14 Ventana Agregar Detalle de Fondo

5. Para grabar el fondo dé clic en ese icono y a continuacion le saldra este cuadro de

didlogo.

Sistema de Presupuestos

“!r) Las Distribuciones del Fondo han sido guardadas exitosamente

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

Figura 10.15 Ventana Registro de Distribuciones

,;-""\ l": 7\
Q,:;'j‘». \J/
R

:_Ftl..'"":r‘ ..‘-l
BIBLIOTECA'
CAMPUS

!

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

EDCOM
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Sistema de Presupuesios |

Ingrese primero el fondo
».%) ngrese primero

P ———

Figura 10.16 Ventana Mensaje por falta de ingresar informacion

Nota: Solo se podra distribuir un fondo si este estd con estado de ACEPTADO.

BIBLIO  -CA
CAMPUS
PENAS

EDCOM Capitulo 10 — Pagina 8 ESPOL
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11. MENU CONSULTAS REPORTES

11.1. FUNCION DEL MENU CONSULTAS REPORTES

En este Menu habra opciones para poder consultar y emitir reportes de las diferentes
opciones del sistema de Presupuestos y Proyectos

Consultas/Feportes

Presupuestos v Proyectos »
Mowimientos »

Clientes
Empleados
Rubros

Figura 11.1 Meni Reportes

11.2. REPORTES DE PRESUPUESTO Y PROYECTO

Especifico
Movimientos 3 i
Clientes
Empleados
Rubros .

Figura 11.2 Menu Presupuestos y Proyectos

11.3. REPORTES ESPECIFICO

Para ir al menu de Reporte de Especifico hacer clic como se indica a continuacion:

Espexifice
o General
Movimientos g e
S . Liquidacién
Clientes '
Empleados

Rubros

Figura 11.3 Menu Reportes Especifico
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A continuacion se presentara la siguiente pantalla:

{Eﬂ Consultas/Reportes: Presup
@ [Presupuestos © Proyectos

[ 2]

Figura 11. 4 Pantalla de Presupuestos y Proyecto Especifico

Debe seleccionar siempre un Presupuesto 6 Proyecto luego dé clic en el boton i
para emitir el reporte que se presenta en la Figura 11.5

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Facha'  OONow2B
ESCUELA DE DISENO ¥ COMUICACION VISUAL Fhging:  1de
PRESUPUESTO g
Clisrte APA Formada Pago  5000%  $IT0850 08DwAM6  EFECTIVO
Proyedc:  Desamollo del Simo Wab E0Y,  §IJ0NS0 O8MbA0T  EFECTIVO
Fecha inicio-  §-How 2008 Facha Fin:  §-Feb-2007 Ourmcién 3 MESES

Yalor el proyecto: § 100
C i Hev#é  Ticdd Bed?  FbE Mad? AT Ma 7 RndT k0T AT Sed? Qad? Todal
GE-TI0F { CONTICK D8 ROVICI0! (L Tobugws 20000 20000 40000
SERLEAN 0L G Bses ) 10000 10000 10000 30000
DL DOL GEARED Lo Bt ¢ 1000 15000 15000 15000 w0
Yotal Gastos del Personal; £ 5 L 5 5 3 ] o Hame
BASTOS ADMDUSTRATIVOS sbéatvac] B0
Total Gastos Operativos: ] 2.4 $men
ADQUEITION DEEQUIPDS 50000
Total Gastes Inversiones: ! i L i e e : = : 010
BASTOS TRANSPORTE 31000
Sl s 7 2 S SR i A % i oo
APORTE ESFOL 7410
APORTE FUNDESFOL o . . ) AT BRI .
e : e AR £ : . : A
Total valor IVA: S . S
Total Egresos: : 270855
Potcentaje de Uilidak: = - Sl o i : i Sh0a%
Utilicdad EDCOM: : X : = L L5

Figura 11.5 Reporte de Presupuesto y Proyecto Especifico
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11.4. REPORTES GENERAL

Para ir al menu Reporte General hacer clic como se indica a continuacion:

Consulta

siReportes :

vyeckos b

Especifico

Presupuest

o o Eeneral
Movimientos s
Liquidacidn
Clientes '
Empleados
Rubros

Figura 11.6 Ment Reportes General

Al dar clic se presentara la siguiente pantalla:

BIBLIOTECA
i “AMPUS
PENAS

Figura 11.7 Pantalla Reporte General

En esta pantalla podra consultar:

1.

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 11.8

EDCOM Capitulo 11 — Pdgina 3 ESPOL
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Fecha: 18/0c1/7008
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL i T
ESCUELA DE DISEID Y COMUMICACION VISUAL
REPORTE GENERAL DE UTILIDAD I
PRESUPUESTOS
Fechadesde:  01/01/2006 hasta: 311122006

Cédigo  Deseripeibr Servicios Cliwnte ingrescs Fastos Uilidad
1 Saio ‘Wb de 13 universidad Stios ‘Web Uriversidad de Manabi 234000 1.881.00 458 00
1 “enta de entes Sisternas de Informacion Jurta de Bengdcencia 1,800 00 147000 1,330.00
3 Produccion de videos insti ale Productos multimedia Jurta de Beneficencia 3,060 00 SN0 531.00
8 Matenial promocional davo Aniversa Imaganes corpormivas ESPOL 008 870.35 478.26
7 Martenimients de siftemmas Sistemas de Informaciin Jurta de Benefcencia 150 02 12250 27.50
§ Sisterma academico Sistemas de Inv%rmacion Colegro Extto Estudiantil 600 .00 340 00 260.00
9 CO Multimedio de presentacion Productos mubtimedia APA 800 00 B36.00 185.00
10 Sopona de sistemas Sistemas de Informacién Jurda de Banedeancia 380 .08 251.50 0750
i Sistema académico Sistermas de Informacion Colegio Rits Lecumberry 1.800.00 1,250 00 550.00
17 Cobertura everte modelaje Produscion audiovisual APA 450 00 36750 §2.60
14 Proceso de migracion Sistemas de Informacion DOLE §.961.00 4,820 05 1.120.36
16 Proyecto Nuevo Sistemas de Informacibn DOLE 000 2,142.90 -2,142.90
Humero de proyeclos: 12 Totales: $ 18,301 08 § 16,487 40 131280

Figura 11.8 Reporte General de Presupuestos y Proyectos

11.5. REPORTE LIQUIDACION

Para ir al menu de Reporte de Liquidacion hacer clic como se muestra en la Figura

11.9

Fresyuptsstos v Provedtos > Especifico
o General
Movimientos T

Liguidacidn
Clientes
Empleados
Rubros

Figura 11.9 Menu Reporte Liquidacion

Se presentard la siguiente pantalla:

=l ConsullasfReportes: Presupuesios y Proyecios: Liguidacicn

Proyecto especilicos

8]

& Rubros generales

- Proyecto generales
™ Totakzados por tipo de 1ubros Egresos

7 Rubwos especificos

Figura 11.10 Pantalla Reporte de Liquidaciones
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Se podra realizar las siguientes consultas:

Reporte de Rubros generales: Este reporte se presenta todos los ingresos y egresos
que hayan realizado en el proyecto luego de haber sido liquidado. (Ver Figura 11.11)

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL i G .

i Pagina: 1de1
ESCUELA DE DISEIN) ¥ COMUICACKHI VISUAL

| REPORTE UTILIDAD DE PROYECTO |

Proyado: 14 Marterimients de sistemas Estads: UQUIDADD
Cliende Junta da Beneficencia

Unidad: EDC 08 - Ouayaquil

Facha inicio:  13/5ep/2006 Fecha fin: 13/0ct72006

~ WNGRESOS DEL PROYECTO |

Fecha Tipo Pago Porcentaje Valos
13/0ct/2006 EFECTIVD 10000 1 15000
£ 150.00

~ GASTOS DEL PROYECTO |

Codigo Descripeion Valor

m 0A5TOS DEPERSONAL $ 100.00
5 APORTE FUHDESPOL §7.50
] APORTE ESPOL $15.00

$122.58

Figura 11.11 Reporte de Rubros generales para proyectos liquidados

Rubros especificos: En este reporte se detalla los rubros por cada gasto que ha temdo
el proyecto (Ver Figura 11.12)

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fecha 10/04/2000

ESCUELA DE DISEND ¥ COMUECACION VISUAL Pagina: 1 de 1

'LIQUIDACION DE PROYECTO |

Proyecto: 14 Marterimiento de sistemad Estado: LIJUIDADO

Cliante: 2 Junta da Senatcancia

Cortacto:

Uridnd EDCOM - Gusvagul ¢
Servicios: Segtamat de intorrnaciin S
Fadha inicio: 13- Sap- 2000 Facha Fin: 13 0ct-2008 Durscion 3 0145

DETALLE DEL PROVECTO §

RUBROSPERSONAL i
Eodge Tealgdin Vater
1 BASTOS DEPERSOMNAL #1000
S——
Tirtad persoral 1o 80
[RUBROS GASTOS
Cidigo Desenipciin Valer
Teeal gusbes:
[RUBROS INVERSION i
Codige Descripien Valer

Figura 11.12 Reporte de Rubros especificos del proyecto liquidado
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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 11.13).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fecha. 1aiaz00

A Pagina:1de
ESCUELA DE DISERO ¥ CORMUHICACIGH VISUAL

'REPORTE DE PROYECTOS TOTALIZADOS

POR RUBROS DE EGRESOS
Cédige Proyecls Clienle Persons)  Opacafivos  Inversiores Varias Excedentes
5 Mardenimiento 3 Sistema de Coatrol Subsecretaria de Pesca 600 .00 5000 100 .00
de Tramites
CD Multimedio de presertacion APA 480 00
7 fopote de sistemas Jurda de Benatcencia 200 .08
4 Coberura ewento modelaje APA 70.00
10 Sistema de control de obias Interagua 22000
1 Proceso de migracin DOLE 357000
12 Sitio Web FEA 150 00
14 Manteramiento de sistemas Jurta de Benefcencia 100.08
Numeros proyectos: 8 Totales: § 559000 $ 50,00 $ 100 00

Figura 11.13 Reporte Totalizado por tipo de rubros Egresos

11.6. REPORTE DE ADQUISICION

Para ir al menu de Reporte de Adquisiciones hacer clic como se indica a
continuacion: (Ver Figura 11.14) AP
{:4- ol ] ji-

Consultas/Reportes

Presupuestos y Proyectos » l

Movimientos Adaquisicidr

hartt Comprobante
entes
Enl1 e | Cobro de Proyecto e
eados 1B
i Pago de Personal ANDLIS

Rubros ! T .
o i Fondo - Distribucion SENAS

Figura 11.14 Mena Adquisicion

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Adquisiciones que se han efectuado
para los diferentes proyectos como veremos a continuacion (Ver Figura 11.15):
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Figura 11.15 Pantalla de Adquisicion

Para generar un reporte de Adquisiciones para un proyecto especifico dar un clic en la
opcién que se ve a continuacion (Ver Figura 11.16), ademas dar un clic en el icono

.......................

Figura 11.16 Seleccionar opcion Proyecto 7

i i g/
Se debe hacer un clic en el icono ‘ﬁi y obtendremos el reporte. RCAMF

Para generar el reporte General de Adquisiciones se debe dar un clic en la opcidn que
veremos a continuacion (Ver Figura 11.17), ademas establecer un rango de fechas en
las cuales han sido efectuadas dichas adquisiciones.

. ™ Rando de fechas

Desde [g1/01/2006 |

Hast ﬁﬁﬁﬁgﬁj

Figura 11.17 Seleccionar opcion General y por rango de fechas

Se debe hacer un clic en el icono ;’é% y se obtendra el reporte (Ver Figura 11.18).
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL Fochw o)

- Pagina: ldel
ESCUELA DE DISENO Y COMUINCACION VISUAL

Proyecto; 16 Proyecto con Adgaisiciones

No D esoripnion Valar Referencia Fecha Estada
! Cantuchos de impresora WO.00 FAC 001001238 18- Oc- 2008 ACT VG
z Hojas A $00 FAC 002002585 18-Now-2006  ACTIVO

Total proyecto: %

Total adquisiciones:

Figura 11.18 Reporte de Adquisicion opcién general

11.7. REPORTE COMPROBANTE

Para ir al meni de Reporte de Comprobantes hacer clic como se indica a
continuacion:

| CorsultasiFeportes

Presupuestos y Proyectos » I

| Movimientos @ Aduuisicion

'f:i:xmpt'sjtnantef
Cobro de Provecto
Pago de Personal
Fondo - Distribucion

Clientes
Empleados
Rubros

CAMPUS
PENAS

Figura 11.19 Menu de Reportes Comprobante

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Comprobantes como veremos a
continuacion:

(#} Consultas/Reportes: Comprobantes

" Proyecto

Tipo Comprobante I Prayectos |

¥ Rando de fechas
Desde  [py/01/2008 |
Hasta (317122008 ~]

Figura 11.20 Pantalla de Reporte de Comprobantes
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Para generar un reporte de Comprobantes de un proyecto especifico dar un clic en la
opcion que se ve a continuacion (Ver Figura 11.21), ademas dar un clic en el icono
"9 i se podra buscar un proyecto especifico.

Figura 11.21 Seleccion de proyecto especifico
Se debe hacer un clic en el icono N;ii y se obtendra el reporte (Ver Figura 11.22).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL S W

ESCUELA DE DISEID ¥ COMUIBCACION VISUAL My, 12
REPORTE DE COMPROBANTES i
{ Proyects: 1 Sitio Web de la universidad Clienfe: Universidad de Manabi l

Tion de Comprobante: COMPROBANTES DE PROVECTOS

Comprobante No Pago No. Fevha Descrigcion Valor
om0 1 12-Sep-2006 80.00% EFECTRND 1.404.00
Total tipo comprobante: $1,404.00
Total proyecto $1,404 00
Proyecto: 3 Venta de fusnfes Cliente: Junis de Bensficencia

Tipo de Comprobante: COMPROBANTES DE PERSONAL

Comprobante No Fago No. Fecha Descrigeién Valor
o0 1 15.-5ep-2008  Ingrid Figllos 260.00
000 2 15-5ep-2006  Ingnd Figlios 260.00
003 3 15-5¢p-2006  Ingrid Fiaios 260.00
Total tipo comprobante: $760.00

Total proyecto: $780.00

Figura 11.22 Reporte de Comprobantes opcion proyecto especifico

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

 General Tipo Comprobante EF‘[Uyectos i ﬁ

d Proy

- ¥ Rando de fech 'gdql-llﬁll::mn
: ersonal

Desde  01,01/2008 o

Hasta (37122008 ~|

Figura 11.23 Selecciéon opcion general
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Se debe hacer un clic en el icono f:i] y se obtendra el reporte (Ver Figura 11.24).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL o= o
ESCUELA DE DISEIRO ¥ COMUIICACION VISUAL -
REPORTE DE COMPROBANTES DE PROYECTOS |
Prayecta: 1 Sific Web de 1z universidad Clienfe: Universidad de Manabi
Tipo de Comprobante: COMPROBANTES DE PROYECTOS
Comprobante No. FPago No Fecha Descripeibn Valor
000 § 12-Sep-1008 8000% EFECTID 1.404.00
Total tipo comprobanta: $1,404.00
Tetal proyecto $1,404 00

Figura 11.24 Reporte de Comprobantes, de Proyectos

11.8. REPORTE COBRO DE PROYECTO

Para ir al meni de Reporte de Cobros de Proyecto hacer clic como se indica a
continuacion:

| CorsultasiBeportes

Presupuestos y Proyectos P l

ovitnientos Adquisicion
Clientes Tmep e
Empleados
Rubros T |
Wit Fondo - Distribucion

Figura 11.25 Meni de Reportes Cobro de Proyecto

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Cobro de Proyecto como veremos a
continuacion:

&f Consuliasfeportes: Cobro de Proyectos

« waman | 9]
e 9

' General [Mensuales)

{* Rando de fechas I Estado del Cobro ™ Estado Proyectos
Desde | . | fex s e
Hasta i,..w._...“__..__:;_} '

=

e

Figura 11.26 Pantalla de Consultas Cobro de Proyectos
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1. Para generar un reporte de cobro de un proyecto especifico dar un clic en la
opcion que se ve a continuacién (Ver Figura 11.27), ademas dar un clic en el
icono Qj se podra buscar un proyecto especifico.

[ Qi
P

Figura 11.27 Seleccion de proyecto especifico

Adicionalmente puede seleccionar las siguientes opciones: Rango de Fechas,
Estado del Cobro y Estado del Proyecto como se visualiza en la siguiente Figura
71,28

' ¥ Rando de fechas v Estado del Cobro - Estado Proyectosi |
Desde {01/01/2006 | {EN PROCESD v| @ Liquidados |
Hasta §31muswz - {7 Noliquidados

" Todos

Figura 11.28 Opciones adicionales para consultar

Para emitir el reporte se debe hace un clic en el icono M_é_! y obtendremos el reporte )
(Ver Figura 11.29). ) ﬁ ;

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ™ %

; Phgina: 1 ded
ESCUELA DE DISENO ¥ COMUIICACIAE VISUAL

' REPORTE DE COBROS g

Proyecto 1 Sitio Web de la univer sidad Estado 1o Liguidaclo

Clieate: Universidad de Manabi

ey e

Pago No. Fecha Tipo pago Forcertaje Ydorfip Estado
i TI-Jal-2068 EFECTIVO B0 100 TAA00  CANCELADO
2 14-Die- 2008 EFECTVO 40.00 WH00  EN PROCESC

Total proyecto $2,340.00

Proyecte 10 Sistema de control de obias Estade  Liguidado

Cliente: Mmteragua

Pago No. Fecha Tipo pago Porcartaje Viorfip Estado
1 To-Sag- 2005 EFECTRD KX B0 CANCELADG
3 16-Ene-2006 EFECTIVO .00 89.0  CANCELADO
3 10-fotar- 1008 EFECTVO 4050 21880 CANCELADOD

Total proyecto  $2.297.00

Figura 11.29 Reporte de Cobros seleccionando por Proyecto
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2. Para generar el reporte de Cobros de un cliente especifico dar un clic en la opcion
que se ve a continuacion (Ver Figura 11.30), ademas dar un clic en el icono
Q ! se podra buscar un cliente especifico.

« cieniel | 9

Figura 11.30 Seleccién por Cliente

También puede filtrar la consulta por las siguientes opciones: Rango de fechas,
Estado del Cobro 6 Estado del Proyecto como se visualiza en la siguiente Figura
11.31

v Rando de fechas ¥ Estado del Cobro |v ‘Estado Proyectos:

Desde |01/01/2006 | [EN PROCESD | & Liquidados
Hasta [31/12/2006 ~ No liquidados

" Todos

Figura 11.31 Opciones adicionales para consultar

3 4
Se debe hacer un clic en el icono ..éi y obtendremos el reporte (Ver Figura
11.32).
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL :;;“; :"d’?:‘m

ESCUELA DE DISENO ¥ COMUICACION VISUAL

' REPORTE DE COBROS |

Cliente: APA
Proyecto 12 Sitio Web Estado: Ligquidado
Pago Mo, Facha Tipe pago Porzerdaje Vaorfip Estado
1 16~ Die- 2005 EFECTIVD 50.00 B000  CANCELADD
5 15-For-2006 EFECTIVD 50.00 15000  CANCELADO
Total proyecto: $300 .00
Proyecto 6 C0 Muhti lio de 6 Estado: Liguidado
Page No Fecha Tipo pago Porcartaje Yaorfip Estado
1 20-Mar- 1008 EFECTIVO 7500 20000 CANCELADD
2 20-Pbr- 2000 EFECTIVO 3125 25000 CANCELADO
3 20-May-2006 EFECTIVD Q76 3000 CANCELADO
Total proyecto: $800.00

Figura 11.32 Reporte de Cobros por Cliente
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(S

Si se desea generar el reporte general de Cobros se debe dar un clic en la opcion
que veremos a continuacion (Ver Figura 11.33), ademas establecer un rango de
fechas, el estado del cobro y estado del proyecto como se visualiza en la Figura
11.34.

“ Geneial  (Mensuaks)

Figura 11.33 Seleccion opcion General

v Rando de fechas ¥ Estado del Cobro v iEstado Proyectos|

Desde i I]UDUZUUE :_g [EN PROCESD : _vJ i Liquidados
Hasta (3?;15;5?]66?] " No liquidados
7" Todos

Figura 11.34 Opciones adicionales para consultar

Se debe hacer un clic en el boton 4§ y se Imprimira los siguientes reportes
(Ver Figura 11.35 y 11.36).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL :::‘; s

: 1de2
ESCUELA DE DISENO ¥V COMUIICACHN VISUAL

' REPORTE DE COBROS |

Desde: 01012006 Hasta: 31122006

Provecto 1 Sitio Web de la universidad Estado  Ho Linuidado

Cliente: Unmiversidad de Manabi
Pago MNo. Fecha Tipo page Porcerdaje vaor fip Estado Y

DR AS
| o =

ArEala

2 D208 EFECTVD €003 9000 EN PROCESD 2=
Total proyecto 136,00 SCANMPUS
Proyecto 11 Sistema académico Estado  Ho Liquidado

Cliente: Colegio Exito Estudiantil

Pago No. Fecha Tipo pago Foroentaje Yaor fijo Estado
2 16-Dic-2008 EFECTIVD 4000 % 240 00 EN PROCESOD
Total proyecto $240,00

Figura 11.35 Reporte de Cobros con opcion General
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Fech 191
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL SN |:Tm

ESCUELA DE ISEHD V CORMUIMCACION VISUAL

COBROS DE PROYECTOS §

PROVECTOS LIGUIDADOS ¥ NO LIGUIDADOS
Proyects Descnpaidn Ene06  FebDS MwOE  ADAOS  MayDS  AnOB  Ad0B  AgoDS  Sep0f  OtOB Mov0® o0 Total
1 S0 Wab 0 1s urivarsking 800 om0 @ oM o 600 M0 00 A% 000 o0 ot
(Universzdnd 4o hixati) a0 dea (i} 0w oE {5 | e0o S0 om a0e om #26.00 a6 00
l 12 Prayecto con Aqusichones o 08  Goe 0@ 000 G0 000 00  De 900 0d0 0% o
| (Cotege Exto Esvuctanai) e F R R R "F "F "R o0 3pbote
T \lena de Wentes a0 Do [iFi:1] ops .60 D00 an s.00 0.00 ap0 0.00 0.06 000
(hoe do Borwienoia) 06 (UUUBE CUED0 (0NI00 FUUDed DUEN CRupe Chm wom CUU0H o sew 00 TR0
3 Producciln da videos inthuciendies oce  wed o D80 D0 680 @80 080 020 00 D40 000 0w
| (ontn 3 Berateunci) GO0 TUUNGE NN (000 UTM (S0 U000 Urna0 U880 (Um0 CUS0@0 U000 e
P — oce oW 000 DX DM 660 B oW 0% 080 oM 000 000
(Uosa Nmal) 008 SULIBI OB00 GOSN LD G0 [0S0 OB 0UURO0 NiE0S) (US0M0  SIDM S0
| 9 Sistema acadinicr 0w 000 0% 800 0K 088 000 00 es0 800 900 200 om
{ (Colegic Exto Estudiantil) 00 T QN T e g0 0p0 e 00 00 28000 24000

i —

Yot cobrads: 1] om0 7] i oo 7] om0 7 om 1% T
Total peantiants; oBg 00 Ee e 0o 400 TUUeEe O GRDE U000 207000 | EISE00 | 287000 600 1310800
Total a1ecibis: 0 nog ooe fd ] 000 bse (RF3 000 13600 500 230 117800 13,19 00

Figura 11.36 Reporte de Cobros Proyecto con la opcién general

11.9. REPORTE PAGO DE PERSONAL

Para ir al meni de Reporte de Pago de Personal hacer clic como se indica a
continuacion (Ver Figura 11.37):

Presupuestos y Proyectos » ;l

Movirientos Adquisiciéﬁ
v Comprobante
Clientes
Cobro de Proyecto
Empleados T —— ’ ; R DEL o
Faga de Fersaonsl i
Rubros TR
. Fondo - Distribucidn BIBLIOTEC
CAMPUg/
Figura 11.37 Menii Consultas Pago de Personal W

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Pago de Personal como se vera a
continuacion (Ver Figura 11.38):
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Lﬁ}(jo_ng‘-_al!asﬂ{e|mr_tes: Pago de personal

“ Poyestol | O]
" Empleado: ;

[Mensuales) g —O;l
" General

{Mensuales)
[ Rando de fechas |” Estado del Pago
Desde rmw":_] { :3
Hasta [Z7777000 ]

Figura 11.38 Pantalla de Consultas Pago de Personal

1. Para generar un reporte de Pago del Personal de un proyecto especifico dar un clic
en la opcién que se ve a continuacion (Ver Figura 11.39), ademas dar un clic en ‘
el icono OJ se podra buscar un proyecto especifico. [ e

« pioveste) | 9

Figura 11.39 Seleccion por proyecto especifico

Adicionalmente podra seleccionar por Rango de Fecha y estado del pago como se
visualiza en la siguiente Figura 11.40

v Rando de fechas v [Estado del Pago:

Desde [01/01/2006 < [ENPROCESO  +|
Hasta [31/12/2006 ]

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

A continuacién se deberé hacer un clic en el icono ¥ y se obtendra el reporte
que se visualiza en la Figura 11.41.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL i

ESCUELA DE DISEO Y COMUMICACION VISUAL Pigina:1ded
- REPORTE DE PAGO DE EMPLEADO |
PAGOS EN PROCESO

Proyector 11 Proceso de migracion Cliente: DOLE

Empleade: Luis Hernin Rodriguez Vélez

Facha Suddo Abono  Estado Referencia
20-Feb-2008 00.00 $550.00 ENPROCESOD 000
Total empleado: 50000 $550.00
Total peoyecto $500.00 $550.00

Figura 11.41 Reporte de Pago Personal por Proyecto

. 2. Para generar el reporte de Pago de Personal a un empleado especifico dar un clic
en la opcidn que se ve a continuacion (Ver Figura 11.42), ademas al dar clic en el
icono i se podra buscar un empleado especifico.

* Empleado:
[Mensuales) i _9’

Figura 11.42 Seleccion por Empleado

También podra seleccionar por Rango de Fecha y estado del pago como se
visualiza en la siguiente Figura 11.43

¥ Rando de fechas v Estado del Pago
@ - Desde [01/01/2006 +] |ENPROCESD v
Hasta [31/12/2006 |

Figura 11.43 Seleccién por rango de Fechas y estado de los pagos

Se debe hacer un clic en el icono “# 'y se obtendra los siguientes reportes (Ver
Figura 11.44 y Figura 11.45).
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISEIIO ¥ COMUIICACION VISUAL

' REPORTE DE PAGO DE EMPLEADO |

Fecha: 19/001/2008
Pagina 1ded

PAGOS EN PROCESO
Empleado: Ayudante | - |
Proyecto: 1 $itio Web de la unfversidad Cliente:  Universidad de Manabi
Fecha Sueldo Abone  Estado Referencia
11-Ag0-2006 50.00 $000 ENPROCESD
11-Sep-3006 50 00 $000 EN PROCESO
11- Q- 2000 5000 3006 EN PROCESO
11+ How- 2008 60.00 $0D06 ENPROCESO
oL e $200.00 $0.00
Provecto: 2 Produccién de videos insyticionales Cliente:  Junta de Beneficencia
Fecha Sueldo Abono  Estado Referencia
2-0ct-2006 160.00 $0060 ENPROCESO
2-NHow-2006 160.00 $000 ENPROCESO
Total proyecto: $320.00 $0.00
Total emplendo. $520.00 $0.00

Figura 11.44 Reporte de Pagos por Empleado detallado <oa )
BIBLIO T E0A4
CAMPUS/
pEfAL
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL oo ;“ffmp
ESCUELA DE DISEIO ¥ COMUIBCACION VISUAL s °
' PAGO DE PERSONAL MENSUAL |
PAGIS ENPROCESD
Prayecto  Descripsion Ene-06  Folhof  Ma-d6  AbM6  May-06  Jun-dé  Juleé  Ago-dé Sep-#6  Octdé  lNovdé  Diceé  Total
Empleado: Ayudante 1«
i Wb 9k B uniwarsaad (L] (5] L] Tio (L] (£
%ﬁm—u (L L L T [
Total ampieado $000 $000 $000 $o000 F0.00 000 $000 33000 38000 €21000 $21000 $000 $520.00
Empieado: Ayudante 2+
| i Veab de la unnverridad TR TR (1] 1] T (1] LL] %00
}x—mm L SO SO 1 SO L B} I
Totsl ampisado $000 $000 $0.00 $000 $0.00 $000 #000 $5000 $5000 $21000 $21000 4000 $52600
Figura 11.45 Reporte de Pagos por Empleado mensual
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(8]

Si se desea generar el reporte general de Pagos totales a los Empleados por
Proyecto, se debe dar un clic en la opcién que veremos a continuacion (Ver
Figura 11.46), ademas establecer un rango de fechas, y establecer el estado del
cobro, este puede ser un proceso o bien cancelado.

¢

[Mensuales)

Figura 11.46 Seleccién de la opcion General

Adicionalmente puede seleccionar por Rango de Fecha y estado del pago como se
visualiza en la siguiente Figura 11.47

v Rando de fechas v :Estado del Pago

Desde [01/01/2006 | [ENPROCESD  ~]
Hasta [31/12/2008 |

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

Se debe hacer un clic enel icono =¥ 1y se imprimird los siguientes reportes.  ~ PN

Ver la Figura 11.48 y Figura 11.49. o Ly ,‘-"‘{‘3

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL v

. Pa 2
ESCUELA DE DISENO ¥ COMUIICACKHI VISUAL _

'REPORTE DE PAGO DE EMPLEADO |

PAGOS EN PROCESD
Proyecto: | Sitio Web de la untversidad Clieme: Universidad de Manshi
Empleado  Ayudante 1.
Fecha Sueldo Abono Esfado Referencia
11-4go-20:08 5000 $000 EMPROCESD
11-Sep-2008 £0.00 $000 ENPROCESD
11-0ct-2608 £0.00 $000 ENPROCESO
11-Mow- 2006 £0.00 $000 ENPROCESD
Total empleado $200.00 $0.00

Empleado Ayudante 2+

Fecha Sueldo Abore  Estado Referencia
11-Ago- 2006 50.00 $220 ENPROCESO
11-Sep-2006 4000 $000 BN PROCESO
11-0ct-2008 5000 §000 ENPROCESD
11-Now 2006 40 00 $000 ENPROCESO
Total emplaado: $200.00 $0.00

Figura 11.48 Reporte de Pagos Empleado con la opcion General
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL :;;": :‘f":m
ESCUELA DE DISENO ¥ COMUICACION VISUAL
PAGO DE PERSONAL GENERAL §
PAGOS ENPROTCESO

Proyedo  Oesoripoién Ene06  Feb06 Mar06  Abr0E  Map0B  Jnd6 406 Ago0B  SepDE OctD  MNovl6  Dice Total
T Sk Web & b crivarsidad [37] ] 7% (1] [J:] (3] §00 4000 2000 I Ol WM 12000 |
T Produscon de videos NettUConas (1] 780 0 700 000 (X7 00 000 (2] W BN 000 139000 |

Torta e Roerees (¥ TR [T T Th [ Y] ) 7] T T
B Smemas regrador (2] (L T ¥ X X [17]) (1] (1] b0 T (0] EIT
T Froceso 0e megacen L 1] T T (1] (25 T i 1] 1] T (L] W |
T3 Sistema scodemico (1) (1] 70 (L] a0 7% B0 o0 T30 S0 1000 L
T Proyects fioww (5] 70 [ 1) (L] (1] (1] (L] (1] I I LB
{8 Propeets con Aoqusiciones L2 (L N X NI TH W0m  WoW 1006 |

0.0 5000 40000 150.00 160.00 150.00 00 450,00 2000 107500 108000 108000 $1t0.00

Figura 11.49 Reporte de Pagos Personal con la opcion General distribuidos mensualmente

11.10.REPORTE FONDO DISTRIBUCION

Para ir al meni de Reporte de Fondos Distribuciéon hacer clic como se indica a
continuacion (Ver Figura 11.50):

Consultas/Reportes

Presupuestos y Proyectos P I

Movimientos Adquisicién
Cli.ent.es o Comprobante
Cobro de Proyecto
Empleados
Pago de Personal
Rubros

Fondo - Distribucion

Figura 11.50 Menu Fondo Distribucion

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Fondos que se han efectuado para los
diferentes proyectos como veremos a continuacion (Ver Figura 11.51):
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=] Consultas/eportes: Fondos - Distribucién

™ Tipo de fondo [~ Hando de fechas

[Trarspo =] Desde [5i7ii/c0% <]
Hasta f—w”?

Figura 11.51 Pantalla de Fondos Distribuciéon

Para generar un reporte de Fondos para un proyecto especifico dar clic en la opcién
que se ve a continuacién, ademas dando un clic en el icono &3 j se podra buscar un
proyecto especifico. o gl |

¢

& Proyecto i 9} i

Figura 11.52 Seleccién por proyecto

e

% i

o . b : . . o
Y también puede seleccionar las opciones que se visualiza en la Figura 11.53 para

filtrar informacion.

v Tipo de fondo ¥ Rando de fechas

| Transparte -l Desde imﬁﬁﬂ

Trancporte
Imprevisto

Hasta [3112/2006 |

Figura 11.53 Seleccion adicionales para el reporte

Finalmente para emitir el reporte debe hacer un clic en el icono =# vy se obtendr4 el
reporte (Ver Figura 11.54). o
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL FAGHL:, ThDwARe

" Pagina: 1 de |
ESCUELA DE DISENO ¥ COMUNICACION VISUAL

' REPORTE DE FONDOS DI é’fﬁi‘éﬂitﬂ'&ié”g

Proyecio. 1 St Wed de la universidad

Fondo Refereacis Beaeficlacia Concepin Fecha Estado Moato Salde Valor proy
| Transporte D00 Luis Hemdan Rodnguez Fimas 12/8ep/2006  ACEPTADD $0.00 $10.00
\lez

Tetal proyecto $0.00 $10.00

Fondo Referencia Beneficiario Conceplo Fecha Estado Monls Saldo  ¥alor proy

| Taanspons 000 Metor Hugo Moreno Firnas 12752002006  ACEFTADO $0.00 $15.00

i Teansporte 000 Luis Hemdn Rodd guez Aoumutado 12/52p/2008  ACEPTADO $000 $40.00
Ve

Total proyecto $0.00 $56.00

Figura 11.54 Reporte de Fondos Distribuidos por proyecto

Para generar un reporte de Fondos de un fondo especifico damos un clic en la opcion
que veremos a continuacion, ademas dando un clic en el icono @_j se podra buscar
un fondo especifico. o

“ Fondo | 9]

Figura 11.55 Seleccién por fondo W s
BIBLIOTECA
Adicionalmente seleccionar las opciones que se visualiza en la Figura 11.56 paraAMPUS
filtrar informacion. PENAS
v Tipo de fondo v Rando de fechas
 Transporte | - Desde |g1/01/2006 -

Hasta [31/12/2006 |

Figura 11.56 Seleccién adicionales para el reporte
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=

Se debe hacer un clic en el icono = y obtendremos el reporte Ver Figura 11.57.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ~ [ioh o

FPagina: 1det
ESCUELA DE DISEIO ¥ COMUMICACION VISUAL

' REPORTE DE FONDOS DISTRIBUIDOS |

i FoadeNo: 1

Tipo Fma _Tr;tspem Feoha: r.a»swzooe
; Referencia: 000 Moo laicial $50.00 |
“ Estado. ACEPTADO Monle Saldo. F0.00
Proyecto Beneficiario Concepto Facha vaor
T Stio Web de 13 universidad ks Heman Rodngue: velz Firmas 12/5epia008 ¥ 10.00
3 Venta de fuentes Metor Hugo Moreno Firmas 12/5ep/ /2000 ¥ 16.00
4 Sistemas integrados Ingrid Fiallos Pruebas 12/8ep/2006 § 1500
3 Mamsnkniento a Sistema de Control de Luis Herndn Rodriguer “hlez Reunion inicial 12/5ap/2000 31000

Trimites

Total fonda: $50.00

Figura 11.57 Reporte Fondos Distribuidos por fondo

Para generar el reporte General de Fondos se debe dar un clic en la opcion que se vera
a continuacion ver Figura 11.58:

& General

Figura 11.58 Seleccion de la opcidn general

Adicionalmente seleccionar las opciones que se visualiza en la Figura 11.59 para
filtrar informacion.

oo

v Tipo de fondo ¥ Rando de fechas
Transporte = Desde [01/01/2006 )

Hasta 371122008 |

N _,.-ﬁf"‘lﬂ?m.:. =

Figura 11.59 Seleccion adicionales para el reporte
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Se debe hacer un clic en el icono ¥ y se obtendra el reporte Ver Figura 11.60.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL T

H Pagina: 1det
ESCUELA DE DISENO ¥ COMUIICACION VISUAL

' REPORTE GENERAL DE FONDOS |

Fondo No. | Tipo foade.  Transpode Fecka: 12 5 pr 2006
Relerencia: 000 Monfa tniclal F50.00
Estado: ACEPTADO Monfs Salde: $0.00
Proyecio Beneficiario Concepto Fecha v or
1 Saio Web de la universidad Luts Heman Rodrdgues Firmas 127 5ep/2008 $10.00
3 \ema de fusntes :ﬁ::r Hugo Moreno Furnas 12/ 5ep/2005 $15.00
4 Sistemas integrados Ingnd Fiallos Pruebas 12/5ep/2008 $15.00
5 BAartenirriento a Sistema de Control Luig Hernan Rod guez Reunitn inicial 12/ Sap 2008 $10.00
de Trdmites itlez

Total Fondo $50.00

Figura 11.60 Reporte de Fondos general

11.11. REPORTE DE CLIENTES

Para ir al menu de Reporte de Clientes hacer clic como se indica a continuacién (Ver
Figura 11.61):

sportes

Presupuestos y Proyectos »

Movimientos v i
g
Empleados

Rubros glEL DT>

cAMPUS

PENAS

Figura 11.61 Meni Consultas de Clientes

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Clientes que se han asignado para los
diferentes proyectos como veremos a continuacion (Ver Figura 11.62):
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L’,%’;.(_Zonsailds.’ﬁepnrtes: Clientes

Cliente g Ej

17 Fecha de registro

Desde: ; _;_." Hasta: ; mj

Figura 11.62 Pantalla de Reportes de Clientes

Para generar un reporte de Clientes especifico, se ingresa un cliente en la opcidn que
se vera a continuacion, dando un clic en el icono (ij se podra seleccionar un cliente
especifico. -

Clente i M(?J

Figura 11.63 Seleccion de cliente especifico

Adicionalmente puede seleccionar por rango fecha de registro para mostrar la
consulta, como se visualiza en la siguiente Figura 11.64.

I Fecha de registro

Desde:

Figura 11.64 Seleccion por fecha de registro para consulta de clientes

Se debe hacer un clic en el icono ¥ y se obtendra el reporte Ver Figura 11.65.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECHNICA DEL LITORAL :'”‘" :“:“:‘m
ESCUELA DE DISEIO ¥ COMUIBCACION VISUAL -l

' REPORTE DE CLIENTES g

Codigo Noatbre cliente Regresenianfe Teléfone Email Fecha gt
i Uriwersidad de Manabi - L] - TIAS7006
2 Jurta de Beneficencia - 0 - 1A/ 2008
3 oeo Naval . . - 1320672006
4 Subsecretaia de Pesca 0 120972008
8 ESPOL 1] 12370672008
L} Colegic Exito Estudiantil 1] 130972008
7 APA 0 1370072006
B Colegio Rata Lecumbernry 0 13/09/2000
] Interagua 0 1340872000
[ DOLE 1] 1200/2006

No. total de Clientes: 10

Figura 11.65 Reporte de Clientes

11.12. REPORTE DE EMPLEADOS

Para ir al meni de Reporte de Empleados hacer clic como se indica a continuacion
(Ver Figura 11.66):

Consultas/Beportes
Presupuestos vy Proyectos »
Movimientos >

Clientes

Empleados
Rubros

Figura 11.66 Meni Consultas de Empleados

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Empleados que se han asignado para
los diferentes proyectos como se vera a continuacion (Ver Figura 11.67):
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L‘ﬂ ConsultasfRepories: Empleados

~ Empleado: ! -?}

[” Fecha de registio
Desde: fﬁwwﬂm:j Hasta: [oncuoms +)

Figura 11.67 Pantalla de Reportes de Empleados

Para generar un reporte de Empleados especifico ingresamos un empleado en la
opcién que veremos a continuacién, dando un clic en el icono * 3 se podra
seleccionar un empleado especifico. —

Empleado: { f?j

Figura 11.68 Seleccion de empleado especifico

Adicionalmente puede seleccionar por rango fecha de registro para mostrar la
consulta, como se visualiza en la siguiente Figura 11.69.

= g
A [ : y
[ Fecha de registro g’ e
i Desde: Iw“m‘-] Hasta: rﬂu”mw o s /

Figura 11.69 Seleccion por fecha de registro para consulta de empleados BIBLIOTECA
\CAMPUS
PENAS

Se debe hacer un clic en el icono _ﬁ y se obtendra el reporte Ver Figura 11.70.

EDCOM Capitulo 11 — Pagina 26 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Presupuestos y Proyectos

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL - f”f‘j‘m“
ESCUELA DE DISEIH0 ¥ COMUMICACION VISUAL
REPORTE DE EMPLEADOS %

Chdiga Nombre empleado RUCK Titulo Teléfono Eecha registm
1 Luis HemanRodnguer ‘ez 912017226 Licénciado en Sistemas de 2240111 AT 2006
2 IngndFialios o5 Poalista de Sistemas 0- 20/07/2008
3 GinaFranco o Fnalista de Sistemas 0-- 607 12006
4 PROGRAMADOR! ] Estudiarte 0 W7 008
5 Rorald\Mlaferte 0 Disefador Grifico 0 26407 12006
-] José Luis Ramirez ] Poglista de Sistemas 0-+ 072006
7 ‘WashingtonQuintana o Aealista de Sistemas 0-- 2640772006
8 Carlos faila ] Znalista de Sistemas 0. 2600772006
9 FROGRAMADORE ] Estudiante 0- 260772006

10 PROGRAMADOR3 0 foalina de Sistemas [ W6A7/2008
" PROGRAMADORS il Angiina de Sistemas O BT 2005
12 PROGRAMADORS a Paglista de Sistemas -+ 640772006
13 HexEspinoza ] Aaalista de Sistemas 0--0 2807/2006
14 Metor Hugohdoreno o #nalista de Sistemas 0-- 260872006
15 Ayudante 1- ] Analista de Sistemas 0 250872006
18 Foradante 2- o Analing de Sistemas [ 280872008
17 Aberiohite o Disefiador Grafico 0- 13/00/2008

No total de Empleados: 17

Figura 11.70 Reporte de Empleados

11.13. REPORTE DE RUBROS

Para ir al ment de Reporte de Rubros hacer clic como se indica a continuacién (Ver
Figura 11.71):

CansultasF
Presupuestos v Proyectos » '
Movimientos »

Clientes
Empleados

| Fubros

Figura 11.71 Mena Consultas de Rubros

Aparecera la siguiente pantalla de Reporte de Rubros que se han asignado para los

diferentes proyectos como veremos a continuacion (Ver Figura 11.72):
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%Conﬁuttasﬁ{eportes.: Rubros

Unidad: | D]
Servicio: | ]
Tiporubros:| 9]
Rubros: | e =

Figura 11.72 Pantalla de Reportes de Rubros
Para generar un reporte de Rubros especifico se da un clic EJ en los iconos para

cada una de las opciones que se visualiza en la Figura 11.72, 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
presentaria en el reporte.

A continuacion se da clic en el icono = para presentar el siguiente reporte (Ver

Figura 11.73).

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ™ oo
ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL el :

' REPORTE DE RUBROS |

Cadigo Descripoitn Estado
i EDCOM - GUAYAQUIL ACTNO
i SISTEMAS DE INFORMACION ACTIVD
i GASTOS PERSONAL ACTND -
1 GASTOS DE PERSONAL ALT NG
112 GASTOS OPERATIVOS ACTND

Figura 11.73 Reporte de Rubros
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RESPALDOS DE LA BASE DE DATOS

Copia de seguridad de la Base de Datos

Para realizar el respaldo de la base de datos debe seguir los siguientes pasos:

1. Desde del escritorio de Windows dar clic en el botéon Inicio y luego seleccionar

Todos los programas, como se visualiza la siguiente Figura 1.1

Todos los programas L3

44 Inicio

Figura 1.1 Botén de Inicio desde el escritorio de Windows

2. Seleccionar el programa Microsoft SQL Server ver Figura 1.2,

Figura 1.2 Programa Microsoft SQL Server

3. Luego seleccionar este programa seleccionar la opcion Administrador corporativo:

ver Figura 1.3:

| TH  Administrador corporativo

 Administrador de servicios —

Figura 1.3 Opcién Administrador corporativo

4. Seleccionar la base de datos ver Figura 1.4:
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T SQL Serve Enterprise Manager - [Raiz de la consola\Servidores Micro. |
“ﬁ_} Ar;hivu &:mn Yer !-eramlentas Ventma Ayuda | !5 “__j

o OB XFRAR @ ¥ N 0@BEB

- T] servidores Microsoft SQL Server
- 4 Grupo de SQL Server
- C{y tlocal) (Windows NT)
=-{3 Bases de datos
+- 1] master
£ 23 Eg model
# gg msdb
‘f 4+ 1 Worthwind
i + i e b
+ 1l pubs
| + {J tempdd
] servicios de transformacién de datos
___i Administracion
1 Ouplicacién
1 Seguridad
1 Servicios de compatibilidad

i} Meta Data Services
: - Funciones

definidas ...

o4+ ‘-}, +

Figura 1.4 Seleccionar la base de datos Presupuesto

5. A continuacion dar clic derecho sobre la base de datos Presupuesto y seleccionar la: . »
opcion Copia de seguridad de la base de datos, como se visualiza en la Figura 1.5

16 SQL Server Enterprise Manager - [Raiz de la consolalServidores Micra. ..

By fechivo Accn Ve Hemamienkas Ventana Ayuda =18 =]
¢ OE XFRB @ * AL E@E |
|1 Raz de I consola presupuesto 10 elementos
! %ﬂ Servidores Microsoft SQL Server
= 43 Grupo de SQL Server fﬁf‘
_b (local) (windows NT) vist
- [_] Bases de datos o
¥ {gj master
Prucadmw\ Usuarios Funciones
Mvabaseda dacm ;bs
o Importar J;tos o
i Exportar datos.., .
Plan de mantenimiento. . |

Restaurar base de datos

Reci.ocrbasededatcs
Separar base de ciatns...
Poner fuera de conexion

Copiar base de datos de suscripdiones. ..
Yer conflictos de dup!kaﬂén

o

Figura 1.5 Seleccionar la opcién Copia de seguridad
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6. Aparecera la siguiente ventana, en el cuadro de Nombre describe el nombre de la
copia; a continuacion dar clic en el boton Agregar, para sefialar la ruta del archivo.

Copia de seguridad

Base de datos:
HNombre:

Descripeidn:

* Base de datos: completa
" Base de datos: difgrencial

#

Desl’n it b - S - ven
Copia de segundad en. ol s
Aoegar.. |
S obrescribir ? g B LR
& Anexar al medio
" Sohyescribir medio sxisterte
[ Programacién: ? .WJa
Aceptar Cancelar Apuda

Figura 1.6 Ventana para ingresar nombre de la base de datos

7. Se presenta la siguiente ventana que permite ingresar 6 seleccionar el nombre de la
ruta donde se guardara la copia de seguridad. Ver Figura 1.7, y a continuacion dar
clic en el boton: [f

Seleccionar destino de la copia de seguridad

-~
ie

-

Seleccione el nombie de archivo o el dispositive de copia
de seguridad que se utilizara para la operacion copia de
seguiidad, Puede crear dispositivos de copia de seguridad
para los archivos que utifice frecuentemente,

Nombre de archivo:
|C:\Archivos de programatMicrosoft SOL Server\ |17
Dispositivo de copia:
Aceptar E

Emcdgr I

Figura 1.7 Ventana para seleccionar destino de la copia

EDCOM
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En esta ventana (ver Figura 1.8), seleccionar especificamente la ruta que se visualiza
en la ventana, donde se guardara la copia de seguridad y colocar el nombre del
archivo, luego dar clic en el botén Aceptar, a continuacién aparecera la ventana de
la Figura 1.6, donde le dara clic en el botén Aceptar.

+ ] Microsoft Difice
- 1 Microsoft SQL Server

+-{] 80

= (3 MssaL

£ BACKUP

(3 Bimn
(] Data
(1 Instal
[ JoBS
(110G
(] REPLDATA
{1 Upgrade
~[&] readme.txt
sqlsun, di
sqlsurin i
Uninst.isu

o A R

Nombre de archivo: ffespaldo _presupuesto

Archivo seleccionado:  C:\&rchivos de programa\Microsoft SQL

Aceptar Cancelar

Figura 1.8 Seleccionar ruta para copia de seguridad

9. Al finalizar el proceso de copia de seguridad aparecerd la ventana de confirmacion
ver Figura 1.9

Figura 1.9 Ventana de confirmacién
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Restaurar la Base de Datos

1. Seleccionar la base de datos Presupuesto y dar clic derecho para elegir la opcion

Restaurar la base de datos.

¥

%) Aarchivo  Accidn  Ver  Herramientss  Vertans  Ayuda

e DA XFRAR @ * AL Q@G
] Raiz de la consola .DTQISII.MD 10 glementos
| = B Servidores Microsoft SQL Server ‘: - : i

- 1] Grupo de 50U Server
= [y Glocal) (Windows NT)
- ) Bases de datos
# {Q master

E tar datos...
+ ] Duplicacién Yer » xpora
# (3 Seguridsd | Nueva ventana desde aqui Plan de manterimiento, .
& ) Servicios de - SR - it saL...
+ 2 Meta Data © Elimninar 3 i
Actualizar Copia de seguridad de la base de datos. . :
Exportar lista... . o
 Propiedades  Reducir base de datos...
3 . Separar base de datos...
Ayude Poner fuera de conexion
Copiar base de datos de suscripciones, .
. Ver conflictos de duplicacion, .. _

Figura 1.10 Seleccionar opcion Restaurar Base de Datos

2. En esta ventana (Ver Figura 1.11) , se debe dar clic en el boton Dispositivos..

¢

Restaurar base de datos

General E ﬂmnmsi

E& Festaurar como base de datos: m -
Restawrar " Basededatos ¢ Grupos de archivos o acchivos @ Desde dispositivos
Parametros

Dispositivos,

* Restawar conjunto de copia
% Base de datos: completa
" Base de dates: difsrencial
" Registro de ansacciones
 Archivo o giupo de archivos E

" Lees info. del conjunto de copia de sequridad v agregar al historial de copia de sequridad

Aceptal Cancalar Apuda ;1

Figura 1.11 Ventana Restaura base de datos
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3. En esta ventana (ver Figura 1.12) hay que dar clic en el boton Agregar.

4. En la siguiente ventana (ver Figura 1.13), dar clic en el boton

Elegir disposilivos pard restaurar

Al restaurar la copia de seguiidad, ef servidor SOL Server intentard restawrar
desde los dispositivos mastrados a continuacion.

Conjunto de copia: [Desconocido)
Bestawar desde: o ?Q'E’% ¢

Nombre de dispositivo Ei Aotegar... |

TP T Y
de medio T

{7 Restaurar sélo desde el medio con el nombre siguiente:
{

i

] Aceptar ! Cancelar

Figura 1.12 Ventana para elegir dispositivo

Seleccione el nombre de archive o el dispositivo de copia #
de seguiidad que se utlizara para la operacion restaurar, £
Puede crear dispositivos de copia de seguridad para los
archivos que utilice frecuentemente.

" Norbre de archivo:

" Dispositivo de copia:
| 3

Aceptar ; Cancelar ;

Figura 1.13 Seleccionar destino de la restauracion

;C:\Aichfzvos de programa\Microsoft SOL Server’ : PEN A

EDCOM
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5. A continuacién ubicar la posicion del archivo, luego dar clic en el boton Aceptar.
Después dar nueva clic en el botén Aceptar de la Figura 1.13.

Ubicacion del dispositivo de copia de seguridad - {local)

- {_] Microsoft SOL Server »
+ )60
=[] M5saL
- {1 BACKUP
tespaldo.

presuplesto

L install
+-_] JOBS
] L0G
+ (] REPLDATA
] Upgrade
readme. txt
(&) salsun.di
sqlsunin.ini
[E) Uninst.su v

Nombre de archivo: jmspaldo_p«esmuesta

Archivo seleccionado:  C:\Archivos de programa\Microsoft SOL

| Aceptar | Cancelar E

1 'E") ,’“‘.
‘iv\ j"j.a/ ! ""“:ﬁ’
Figura 1.14 Seleccionando archivo a restaurar ‘ ; = \
¥ iy |8
6. Dar clic en el botén Aceptar de la Figura 1.12. "
s . . BIBLIOTECA
7. Dar clic en el boton Aceptar de la Figura 1.11. - AMPUS
PENAS

8. Finalmente le saldra la siguiente ventana de confirmacion, ver Figura 1.15.

LY
Q}) La restauracion de la base de datos 'presupuesto’ concluyd satisfactoriamente,

Figura 1.15 Ventana de confirmacioén del proceso restauracién
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de entrada/salida
Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora
efectuard lectura" cuando se escriba informacion con el teclado, o se seleccionen y
elijan elementos utilizando el Mouse (ratén). Por otro lado, cuando se abra un
archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo
abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se almacene,
envie, 0 imprima ¢ presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora
realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra
informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a través de un
modem. i

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

o e, s g

L

Administracion Remota %
Administracion de una computadora por un administrador situado en otra
computadora y conectado a la primera a través de la red.

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, aplicacion utilizada para ver y administrar los dominios,
grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios
Herramienta de Windows NT Workstation que permite administrar la seguridad de
la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente
Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar objetos
vinculados ¢ incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor
Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para vincularlos o
incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion
Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como por
ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa’.



Archivo (File) _
Coleccion de Datos o programas que sirve para un tnico proposito. Se almacenan
con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa .
Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los archivos de programa tienen
las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto
Archivo que contiene uinicamente letras, nimeros y simbolos. Un archivo de texto
no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y retornos de
carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL.

Archivo
Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion
Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se escribe la «~ 72+
informacion. TR

Arquitectura %\
Disefio interno de la computadora. 5

BiBLLD! ECA
Arrastrar CAMPUS
Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el pgjas
botén del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar
Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente" a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

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 registro de seguridad de un servidor o estacién de
trabajo.




Autenticacion
Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario. Cuando un usuario
inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT Server, la
autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

Base de Datos
Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion 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 menus
Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menis de la aplicacion.
Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo
Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el titulo de la
ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del ment 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 digitos O y 1.
Bit

Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacién mas pequefia que
puede contener una computadora.

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




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

Botén ""Restaurar"
Pequerio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a
la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar" sélo aparecera cuando se
haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si estd utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar" para que la ventana recupere su
tamafio anterior. Si estd empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar
del menu Control.

Boton de comando
Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accion seleccionada. Dos
botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando se elige un
botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado
En algunos cuadros de didlogo, es el boton de comando que Windows NT
preselecciona automaticamente. El botén predeterminado tiene un borde mas
oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla
ENTRAR. Es posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el boton
"Cancelar" u otro botén de comando.

Bifer de teclado
Area 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.

Bus
Medio que permite a una computadora pasar informacidén hacia y desde los

periféricos.

Byte

Unidad bésica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8 Bits.

Cable Coaxial
Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es capaz de
transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena
Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele representar
texto legible para una persona.




Casilla de verificacion
Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una opcion que puede
activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacién estd seleccionada,

aparece una X en su interior.

CDROM
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en GigaBytes.

Cerrar
Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para cerrar
una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del mena Control. Cuando cierre
una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio
Un término usado para referirse al universo digital de informacién disponible a
través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema
Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema. Técnicamente son 4 Analisis,
Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada
Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre aparece en la barra
de titulo de la ventana.

Clave
Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic
Accion de presionar y soltar rapidamente un botén del Mouse (raton).

Cliente/servidor
Es una forma de computacion que implica interacciones entre programas cliente y
programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores los
proporcionan.

Comando
Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar una
accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un ment o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de didlogo 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 comparticion mediante el Administrador de
archivos, o bien con el comando net shared en la linea de comandos.



Compartir impresion
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 paginas del Portafolio a disposicion
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.

Contraseiia
Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT,
las contrasenas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en
ellas se distingue entre mayusculas y mintsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico
Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una red. Se utiliza un
programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes, mismos que se
envian a un buzén remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o sea,
extraer) y leer.

Cuadro de dialogo
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar informacion.
Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es preciso seleccionar para que
Windows NT pueda ejecutar un determinado comando.

Cuadro de lista
En un cuadro de didlogo, 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,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto
Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacién necesaria para
ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el cuadro de
texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menii Control
Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono abre el ment Control
de una ventana.

Cuadro flexible
Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse (ratén). Un cuadro flexible
puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea modificar, cortar,
coplar 0 mover.




Cursor de seleccion
Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
ventana, menu o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer como
una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

Directorio actual
Directorio con el cual se esta 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.

Directorio de destino
Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas archivos.

Directorio de origen L iracach Bt trrome
Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o mover. BIBLIOTECA
_AMPUS
Directorio PENAS

Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un directorio
puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios). Vea
también arbol de directorios.

Disco Duro
Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio
Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear disefios 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 clic
Accion de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (ratén) dos veces, sin
desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como por
ejemplo iniciarla.

Documentacion
El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o pieza de
hardware.




Direccion de correo electronico
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electronico para un
usuario. Una direccion de correo electronico consta de un nombre de usuario y una
direccion de Internet separados por el simbolo @.

Esquema
La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

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

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

grupo.

Escritorio
Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros de
dialogo.

Estacion de trabajo
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capamdad
grafica y de calculo. 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 solucion 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 arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un so6lo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension
Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.




Fase de Analisis
Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de informacién, por
métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo
Se elaboran los diversos programas que constituiran el nicleo del Sistema.

Fase de Disefio
Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura del Sistema
se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion
Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para Implantar un Sistema y
que se obtengan resultados reales.

. FYNd
Flujo de Datos SNdWY 2
Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una ., o -ge

organizacion.
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Formato rapido \}
Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un disco, pero not.. ,‘)-’ §
busca areas defectuosas en el mismo. . »
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Fuente
Disefio gréafico aplicado a un conjunto de niimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaifios y estilos.

Fuentes de pantalla
Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes transferibles
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.

GigaByte
Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas
Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El agrupamiento de las
aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.



Grupo de trabajo
Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras agrupadas para
facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo estd identificado por un nombre
exclusivo.

Hardware
Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de computacion.

HUB
Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

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

ID de computadora
Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red determinado.

Impresora Inyeccion 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 especificado
antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion determinada. Soélo
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.

Interfaz
Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio de
diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet
Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye redes
universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacién 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 Internet.




Manejador de Base de Datos
Software para trabajo en grupo. Administracion de la informacion en linea.

Maximizar

Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando
Maximizar del ment Control.

Megabytes
Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual

Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de memoria
fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de archivos
de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultineamente mas aplicaciones de las que permitiria, 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 reduccion de la

velocidad de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio dc;,q_{"

memoria.

.

Memoria

Un area temporaria de guardado de informacion para archivos y aplicaciones.

Menu

Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los
menus aparecen en la barra de menus. situada cerca de la parte superior de la
ventana. El mena Control, representado por el cuadro del ment Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comin a todas las aplicaciones
para Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ

Medida de Velocidad.

Minimizar

Reducir una ventana a un icono por medio del botéon "Minimizar" (situado a la
derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Modem

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
telefénicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.
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Navegar
Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet. Puede
navegar a traveés de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menus seleccionando opciones en cada menu. También puede
navegar a través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando
hipervinculos en cada péagina. Adicionalmente, puede navegar directamente
especificando los lugares que desea visitar.

Nodo
Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras computadoras
o terminales de una red.

Nombre de computadora
Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15 caracteres en
mayusculas, 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 recf
Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora. '

~f

Nombre de usuario
La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una computadora
generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario. Estay

informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Papel tapiz
Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos 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 pagina
Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un documento
cuando se imprime.

.




Plan de auditoria
Define 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
llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles
Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transferir
informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador
Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes
Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su manipulacion se realiza
pasado un tiempo especifico. A G P

Proceso en Linea g
Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la obtencion de U
informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

o
Protector de pantalla ~AMPLS
Disefio o imagen moévil que aparece en la pantalla cuando transcurre un  ,ojas
determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el teclado.

Puerto
Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un moédem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

RAM
Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido
Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado por mas de un
dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso compartido a
cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.



Recurso
Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un
programa o a un proceso durante su ejecucion.

RED
Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un

cableado.

Ruta de acceso
Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios. Por
ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situtado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir

c¢:\windows\leame.txt. o

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

Sistema de archivos
En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en la que se
asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado
Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas independientes.
Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local
Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora y otra
computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora.

Sistema Operativo
Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo debe mantener un
Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Sistema remoto
Otra computadora de la Internet 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 computadora y el sistema remoto es la otra computadora a la
cual usted se conecta.



Software
Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma logica.

Subdirectorio
Directorio contenido en otro directorio.

Subred
En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

UPsS

Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica

Unidad de disco logica
Es una subparticion de una particion extendida de un disco duro.

Unidad fisica
Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios necesarios para
la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por ejemplo un
dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se implementan
mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado
Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de la red.

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



Ventana de aplicacion
Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de menus y el area de
trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion 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 arbol de directorios como el contenido del directorio
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede
mover, cambiar de tamaiio, reducir o ampliar.

Ventana de impresora
Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha instalado o la que se ha
conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que estan esperando ser
impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaifio e informacion adicional. i@ QPN ,
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Windows
Interfaz grafica 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 administracién y seguridad centralizada, tolerancia a
fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web
La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un sistema basado en
hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en Internet. La
informacién disponible en la World Wide Web es presentada en pdaginas Web.
Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas a
otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no -
secuencial a través de la informacion.




