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Manual de Usuarb Administ de Prolectos y Contol Tiempo

I. INTRODT]CCIÓN AL USUARIO

I.I AN'I'ECEDENTES.

INTERAGUA, es la empresa concesionaria de los servicios de agua potable y
alcantarillado de la ciudad de Guayaquil, dedicada a prestar servicios a la comunidad y
satisfacer sus necesidades básicas, de derecho público; esá sujeta a la Leyes de la
República; y a sus propios Estatutos y Reglamentos.

INTERAGUA es una organización formada por mujeres y hombres que dianamente
aplican capacidad y experiencia a la misión de ampliar la cobertura y mejorar la calidad
de los servicios de agua potable y alcantanllado.

El compromiso asumido es a largo plazo, por ello lortalecen su gestión aportantlo
recursos que se destinan al equipamiento y capacitación del equipo humano.

1.I.I EXPERIENCIA INTERNACIONAL
Intemational Water (INTERAGUA) se está convirtiendo rápidamente en una de las
mayores fuerzas globales de servicios de agua potable y saneamiento, y ha desplegado
de manera consistente un poderoso compromiso con los intereses de sus clientcs. El
objetivo principal es satisfacer las necesidades de toda la comunidad así como las
necesidades individuales de los clientes.

Todos los proyectos están basados en reconocidos pnncipios de negocios, con respeto al
medio ambiente v a las sociedades en las cuales se opera.

Sus servicios cubren el ciclo completo del agua: desde la identificación y desanollo de
nuevas fuentes de agua, hasta la distribución del agua potable y la recolección y
tratamiento de las aguas residuales.

Además Interagua está involucrada en proyectos de ñnanciamiento privado en todo el
mundo, asi como en la adquisición de acciones de compañias de aguas.

International Water es una compañia con sede en Londres la cual utili¡la su expenencia
global en ingenieria, construcción y operación en una sociedad ambiciosa con recursos
impresionantes.

Intemational Water ha ganado amplia experiencra en la participación privada en
empresas de servicios públicos desreguladas en economías avanzadas.

El espiritu de trabajo se nutre de la vitalidad y el ánimo de progreso que animan a la
ciudad. Para Interagua es un orgullo sumar su esfuerzo al de todos los guayaquileños en
la conslrucción de un mejor futuro.

¡1: )¡
\

I.:,\POLEt)L.0v Capitukrl-Ptiginal



Manual de Usuaril Admini\t de Prolectos ! Contrul Tiempo

1.2 ¿A QtrIÉN VA DIRTGIDO ESTE MANITAL?
Este manual se dirige a los responsables, sup€rvisores y usuarios finales relacionados
con el manejo de la de las Aplicaciones de Administración de proyectos y Control
de Tiempo. Para ello se detallan sugerencias prácticas ba^sadas en instrucciones que
guian a los usuarios brindandole la forma de operar la aplicación, manejar e.ro.es y
resolver los problemas típicos que algunas veces se presenran, aunque de antemanó
mencionamos que el sistema es amigable con el usuario y su manejo no representará
dificultad alguna.

En este manual se ha procurado utiliza¡ un lenguaje flexible, con miras a que tanto
usuarios exp€rtos como novatos puedan involucrarse de manera simple en la
comprensión del mismo.

Para interpretar este documenlo y operar las Aplicaciones de Administ de proyectos
y Control de Tiempo usted sólo necesitará tener conocimientos básicos de Windows y
su entomo.

1.3 ¿POR QUÉ ESTE MANUAL?
El presente documento contiene una descnpción detallada de la funcionalidad y las
opciones de las que disponen los Módulos Administración de proyectos y contról de
Tiempo ya que posee instrucciones que el usuario puede aplicar en el Sistema y con
esto lograr una comprensión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

En resumen, este manual se diseñó con el objetivo de plantear recomendaciones a todo
el personal que, de una u otra forma, se involucre en el uso de estas Aplicaciones e
inducimos a los usuarios al correcto manejo del mismo, desde las geneáidades hasta
las pautas y consideraciones que debe tener presente para op€ra¡ la aplicación artes
mencionada, es decir, con este manual ayudamos a las personas interesadas a aprender
el manejo de este soflware para así conseguir el mejor de los provechos a todai y cada
una de las facilidades que brinda el mismo.

I.4 ORGANIZACIÓN DEL CONTENIDO DEL MANUAL.
El manual de usuario contiene una serie de capítulos, los cuales lo guían paso a paso
para el buen funcionamiento del sistema. A medida que utilice la documénación del
manual, notará que cada uno de los capitulos tiene un propósito especifico. La
información que da a conünuación le ayudará a determina¡ el capituio al cual debe
recumr en caso de que necesite ayuda.

El manual está dividido en Trece capítulos. El contenido de cada capítulo es una opción
del Menú y se Io describen a Continuación.

CAPÍTULO No. 1.- Introducción. (

se especifican la lntroducción al usuario, a quienes se dirige este manual, objetivos,
definición de estándares para la lectura del mismo, etc.

ESPOIEt)L'OM Capítulo I - Pdgina 2
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CAPiTULO No. 2.- Computadores y sus Dispositivos.
En este capitulo introducimos al usuario, que tiene poca experiencia en el manejo de
computadoras, a reconocer sus componentes principales con el objeto de que luego de
relacionarse con esta enseñarizt básica pueda familia¡izarse con el manejo de sistemas
de informática.

C^PITULO No. 3.- Generalidades del Sistem¡.
Se especifica la forma de navegación en el sistema. Además de los estándares de
botones y pantalla.

CAPÍTULO NO. 4.. ADMINISTRACIÓN DE PROYEC'I'OS.
lndica los principales objetivos del Módulo y el detalle de las opciones.

CAPÍTULO NO. 5.- Administración de Proyectos: Menú Administración.
Contiene el detalle de cada una de las opciones ublcadas en el menú Administración.

CAPÍTIILO NO.6.- Administración de Proyectos: Menú Trensscciones.
Irn esle capítulo se detalla paso a paso como registrar o definir una Obra o Proyecto.

CAPII'ULO No.7.- Administr¡ción de Proyectos: Menú Reportes.
En este capítulo se especifican los reportes que se permitirá generar el Módulo

CAPITULO No.8.- CONTROL DE TIEMPO.
Indica los principales objetivos del Módulo y el detalle de las opciones

CAPITULO No. 9.- Control de Tiempo: Menú Administración.
Se detalla todas aquellas opciones que podrán ser utilizadas para la correcta
manipulación de la información que servirá como referencia para el funcionamiento del
Módulo Control de Tiempo.

CAPITULO No, 10.- Control de Tiempo: Menú Trsns¡cciones.
En este capitulo se detalla paso a paso como regislrar el Control de Tiempo de un
empleado al igual que la manera de realizar la Revisión o Aprobación de la Transacción
ingresada.

CAPITULO No. I l.- Control de Tiempo: Menú Procesos.
En este Menú explicaremos detalladamente como llevar a cabo el proceso de
valoriz¿ción.

CAPÍTULO No. 12.- Control de Tiempo: Menú Consultas.
Este capítulo contiene información de todas aquellas consultas que permile generar el
Módulo.

CAPÍTULO No. 13.- Control de Tiempo: Menú Reportes.
En este capítulo se especifican los reportes que se podrán generar en el Módulo

ANEXO I.
Se presentará el glosario de términos técnicos

EI)('t)M Capítukt I -Pdqind j E,\ POI,
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I.5 DEFINICIÓN DE ESTANDARES EN LA ESCRITTIRA PARA LA
COMPRENSIÓN DEL MANUAL.
En esta sección especificamos los estiind¿¡es que utilizamos en el presente manual, para

el entendimiento de los mensajes y más pautas que se definen a los lectores del mismo.
Preste especial atención en como nos dirigimos a usted en cienas srtuaciones, sirvase
revisar la tabla de referencia que se muestra a conlinuación, usted identificará
claramenle las ideas que se exponen en todo el manual.

Tablo 1 .1 Definrciott d¿ F,stan&tres.

Texto con negrillas.
Palabras que aparecerán en el Glosano de
Términos ubicado al final del manual.

T exlo con lelro formalo curs¡ra
Palabras que se resaltan en el contenido de un
párrafo en particular.

Texto encerrado en
un recuadro con
estilo cursiva y el
Gráfico de aviso.fl

Entradas a la Opción de cada pantalla.

Texto encerrado en
un recuad¡o con
estilo cursiva y el
Gráfico de
Importante.

$ Notas importantes al usuario que el usuario debe
tener en cuenta para la conecta utilización de la
pantalla.

Texto encerrado en
un recua&o y el
Gniñco de
Sugerenciasr Muestra información que faci¡ita la operación del

sistema.

<TEXTO CON
MAYUSCULAS>

Referenciamos a las teclas de acción y/o caminos
que deben seleccion¿rse para efectuar una acción.
Podría tratarse de un botón de acciones, teclas de
función del sistema, opciones de una aplicación.

Texto normal entre doble
comillas ""

Referencia a algún recuadro de entrada de datos,
donde el usuario deberá ingresar información.

EDCoM Capltukt I Pá¿¡ina 4 ESP0L
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1.6 LO QtrE DEBE CONOCER EL trSrrARIO.
Los conocimientos básicos que deben tener las personas que operarán la aplicación
Administracrón de Proyectos, se detallan a continuación:

§ Debe conocer los procedimientos operativos intemos que se aplican en para el
Control del Administración de Proyectos de Interagua.

$ Conocimientos básicos del manejo de aplicaciones en ambiente Windows.

b Los supervisores deberán contar con experiencia en manejo de sistemas de
información; de no ser así, entonces se esforzarán por lamiliarizarse rápidamente
con el aplicativo para poder ser una fuente de apoyo a los usuarios novatos con el uso
del sistema.

S Para los Gerentes, subgerentes, jefes y demás personas que se involucren en el uso
de la aplicación de Administración de Proyectos, se impartirán la capacrtación
necesaria para el manejo de las opciones del mrsmo.

tfit ¡,
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2. COMPUTADORAS Y SUS DISPOSITIVOS.

2.I INTRODI-]CCIÓN.

En este capírulo introducrmos al usuario, que tiene poca expenencia en el manejo de
computadoms, a reconocer sus componentes principales con el objeto de que luego de
relacionarse con esta enseñanz¿ básica, pueda famiiianzarse con ei manejo'de sisi"emas
de informática.

2.2 COMPONENTES DE tIN COMPUTADOR.
Proponemos que conozca los elementos comunes y básicos que componen a ras
computadoras:

f.
!,lONIfOR

UHIDAD CENTR]AL
oE PROCESO (CPU )

r a--¿

. ir,t"
fEcLADO

2.2.I TECLADO

Es uno de los princrpales medios para el ingreso de datos al sistema por parte del
usuario, es también la manera más común de introducir instrucciones a la'computadora
para que ésta ejecute una determinada acción o proceso. por estas i-or.r,
consideramos necesario darle a conocer la forma en que generalmente eslá distríbuido ei
teclado de la computadora que Io diferencia de los teclados de máquirus de escribir
comunes.

,n%",__

I.igura 2. I Partes del (_'onputdor

Figura 2.2 Teclulo
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Existen diversidades de modelos de teclados, algunos son conoci<Jos como teclados de
distnbución en español, otros en inglés, etc. tjn ieclado en espaflol se distingue porque
la identificación de sus teclas está en idioma español y ádemás posee 

-teclL 
ctn

símbolos utilizados comúnmente en este idioma. A continuación se explica la
distnbución de un teclado estándar en inglés.

Detallaremos brevemente las lunciones comunes de las teclas que se diferencia a un
teclado de máquina de escribir ya que cada una de ellas cumple una función especifica
en el ambiente de trabajo con computadoras,

Manual de Usuario A.lmin is7. de Pnr-etfos y ('ontrol Tiempo

2.2.I.I TECI-AS ESPECiTICAS
IESC]

2.2. I.2 TECLAS FT]NCIONALES
Esuin localizadas en la parte superior del teclado e identificadas en secuencia, como
srguc

runc¡óx

Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema con la cual podrá conegir un
error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un lormulario anterior.

IENTERI
Esta tecla permite aceptar algún ingreso de datos o ejecuta argún proceso escogido por
el usuario dentfo del sistema

La teclas <['7> y <F8> son muy utirizadas por todo er sistema, se han configurado las
teclas <F7> para ingresar critenos de consulta y <FD para la ejecución de los c.-riterios de
consultas

2.2,I J TECLAS NUMÉRICAS
Es un grupo de teclas locariz¿das en la parte derecha der teclado. ud. Las activa
presionando Ia tecla [N[,M LocKl ubicacla en la sección izquierda superior del grupo
de teclas numéncas.

,an.

"%

l'igura 2.i I cclado Numérico.
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Manual de Usuurk¡ Ad min í\'t de Pro!,ectos ! Co trol Tiempo

2.2.I.4 TECLAS VARHS

Son teclas de uso no frecuente y de proÉsito especial que ayudan, por ejemplo, a
imprimir una ventana, realizar una pausa, una intem.rpción, etc. Álgunas de ait . i""iu.
son:

",n',.b'".

\

t,

'\,?
t{U I,I E RICO

l"igtra 2,1 'feckts l't¡rios

r.2.I.5 TECLAS DT, USO COMÚN

Delete

Permr te rnsertar un carácter a la derecha de la posición del
cursor, permitiendo que a la vez que se aflade se vaya
corriendo el texlo que está a continuación de lo qr. r. 

"irriinsertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o
borrarlo.
Permite borrar el carácter que estií en la posición actual del
cursor. Todos los caracteres que se encuentran a la derecha
de
la

I carácter son borrados y son despla,ados a una posición a
uierda, llenando el lo vacro

[sta tecla permite ubicar el cursor al inicio de una linea o
entrada de datos que usted haya ingresado al sistema

Esta tecla permite ubicar el cursor al final de una linea o
entrada de datos lo que usted haya ingresado en el sistema

Permite realizar el desplazamiento en una pigina hacia
amba de los datos mostrados en un formulario.

Permite realizar el despl¡,amiento en una
de los datos mostrados en un formulario.

página hacra abajo

+ Backspaca
Esta tecla permite bonar el c
la posicrón actual del cursor.

arácter situado a la izquierda de
Permitiendo borrar un carácler

cada lsación ue se realice.

EI)COM Capltulo2-Ptiginaj ESP()L
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I l:( t..1 t :s( Rtt(t(r.\
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Esta tecla permite convertir el área del teclado numérico a un
teclado de Edición. Si la activa trabajará como un teclado
numérico, de otra manera funcionará como teclas de edición

La tecla TAB (tabulación) permite desplazarse de campo en
campo, realizando saltos.

'hhla ?.1 leclas de [/so ('omún

2.2.2 \tolrSE O RATÓN

El l,{ou'e o llatón es otro componente bíisico que consta comúnmente de dos botones
(algunos se distribuyen con tres botones), uno principal y el otro secundario. Facilita la
elección de opciones de programas o aplicaciones. Bajo Windows es muy importante
su uso porque cada elemento se activa o se ejecuta de manera directa utilizando el
Mouse como medio de señalización.

La acción de presionar uno de los botones del Mouse sea izquierdo o derecho se conoce
con el nombre de presionar click Para usar el Mouse, éste debe estar asentado sobre
una base firme y colocando la mano sobre el mismo deslícelo en todas tas direccrones
f¡ándose como se desplara en la pantalla de su monitor.

l"igtra 2.5 Mouw o Ratr»t

El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando o depende de
la tarea que se esté reahz¿ndo:

I
§-

Puntero para ingresar texto o paEr seleccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

E
Punteros que mueslra cn estado ocupado

§ Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa área.

1 Puntero que rndica que se puede alargar el Formulario a lo alto
H Puntero que indica ug se de alar r cl Formulario a lo ancho

'lahla 2.2\'unteros

t
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2.2.J NfOf\iITOR

Es un componente de la computadora que le permite visualizar datos o información
resultado del procesamiento de la compukdora a través de una ventana similar a la de
un televisor.

El Monitor forma parte de la computador¿ tradicional, y se presenla en varios modelos.
Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a color (capacidad gráfica de
presentación en varios colores), también hay monitores de un solo color denominado
monocromáticos.

I I
Figuta 2.6 Monttot

2.2.4 CPU (TINIDAD CENTRAL DE PROCESO)

El CPU es un componente básico de [a computadora, dentro de este dispositivo se
localizan los elementos vitales (chips, circuitos, conexiones electrónicas) que permiten
realizar los diferentes trabajos que la computadora puede realizar, aquí se encuentra la
memoria de almacenamiento temporal RAM, la memoria de almacenamienlo
p€ffnanente o disco duro, el procesador de las instrucciones (corazón de la
compuladora), las unidades de discos flexibles, las entradas de conexión para otros
componentes (teclado, impresora, monitor, Mouse y otros).

l;igura 2-7 llnidd Cen¡rdl d¿ Pr@eso (CI,l l)
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2.2.5 IÑIPRESORA

La impresora es un disposrtivo que sirve para rmprimir en papel Ia información enviada
por el computador. Existen impresoras matriciares, de inyeición a rinta y láser, estas
últimas son usualmenle las más rápidas. Las impresoras pueden ser de vanas marcas
pero para que su computadora y el sistema operativo la reconozcan es recomendable
instalar los progamas manejadores de la misma.

según el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para configuración.
Las nuevas impresoras traen sus propios programas manejaáores (drivers) ron'op"ion",
que permiten deñnir o modificar la configuración de la impresora.

/ ";,;.-

[,

I:tgura 2.8 Imprenra.
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3. GENERALIDADES DEL SISTEMA

Esta sección especifica las generalidades del sistema, es decir aquellos elemenlos
comunes que componen el entomo con el cual usted debenlL relacionarse, el uso del
sistema no seni un problema para su operación eficaz.
A continuación se detalla como está estructurada la aplicación de manera visual y cuáles
son las maneras de navegar por las opciones del sistema:

3.I INICIANDO SU SESIÓN DE TRABAJO.

En esta pafe le hacemos una explicación breve de cómo conectarse con el sistema para
establecer el inicio de una sesión de trabajo:

í;iguro 3.1 Pantalla de lngren

l. Digite el nombre de usuario que le haya asignado sistemas en la casilla "Usemame".

2. Digite la clave para su usu¡no en la casilla "Password", recuerde que su clave es
personal y por seguridad debe utiliza¡la con discreción, pues las transacciones que
efectué en el srstema se grabarán con la clave del usuano que inició la sesión de
trabajo.

3. Una vez completados los pasos ly 2 de clic sobre el botón <Connect> para
inicializar su sesión de trabajo. Este paso también se lo puede efectuar presionando
la tecla <ENTER> y automáticamente se realizalii la conexión.
Habiendo efectuado este paso, usted ya podrá utilizar el sistema y a continuación se
cargará la pantalla principal.

4. Si usted cometió algún error en el ingreso de los datos en las casíllas de la ventana
de conexión entonces el sistema le advertirá mediante el mensaje que a continuación
se muestra.

Figura 3.2 P{ntalla ¿le Enor

I
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Para volver a intentar [a operación sólo presione un clic sobre <Aceptar> de la venBna
de Usuario o Clave lncorrecta que se visualice; a continuación se presentará la venlana
de conexión para que usted pueda reintentar la operación e ingese correctamente los
datos. Para esto repita los pasos l, 2 y 3.

J.2 PANTAI,LA PRINCIPAL DI,]t, SIS'I'E]\IA.

l.E.¡br ¡¡r&rbs.. C.nld n lh¡,rl ll'r.riE¡
lÁiÉú I'8(Ú erdm É"8 - 8¡d16 gióe

tt vl^rlr^r- i ¡rte r agt L¡ a - co t-t-t - ec

l¡.rtü pg. Cobrrt

c D
\'r¡_-F,

fr

Co¡üol Mcdico
¡on Pgrsonrl

A.ti'ros Fijo!
dc Proyrctos

r Bdu »
Rrg¡edor

-^- lirpres¡r: I§l t.:R.\(;( .\ ('.1ll'l).\.
I .- 

- 

( § ¡|ri,,: t)t^s t)li\'1.:1.

\Y ('()N't'Ror,'t'rrlMrro
Arffii
Conl¡ol de l¡e¡npo

g

oftDaas a lnwritlrios
orüüos
o¡tol da Cdúumos

¡Jgrúas por Plgrr
ontabil¡ded

Figura 3.3 (-om¡nnenles gercrules de la Pantalk* ¿lel S¡stema

Aqui usted puede visualizar la pantalla principal del módulo, la cual se ha seccionado
para un mayor entendimiento por parte del usuario; a continuación se explica, más a
detalle como está organizada esta parte inicial de la Aplicación, pues esto le sirve para
su interacción con el sistema y su adecuado uso.
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3.3 COMPONENTES DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL
SISTEMA.

B

Menú Horizontal
de Opciones

Dstos (;enertrles

o to nes

Logo de la
Em

Direccién
Electrónica

g¿EEE¡E¡EE!|EÉ

Una vez posesionado el puntero del Mouse sobre una
Aplicaciórq puede üsualizar las opciones del Módulo escogido,
las cuales puede tener más sub-niveles de navegación hasta
llegar al punto deseado.

Al momento de elegir la Aplicación que desea utilizar,
inmediatamente s€ muesÍa en [a parte superior derecha de la
Pantalla los Datos Generales, esto es: Empresa y Usuario con el
que se está conectando y el Nombre de la Aplicación
Seleccionada.

En esta parte de la Pant¡lla Pnncipa.l se visualiza un listado del
conjunto de Aplicaciones que componen al Sistema
Adminisnativo Financiero, ente las cuales el usuario podrá
ingresar a la que tenga relación con las operaciones de efectue
y de acuerdo a los permisos que se les asigne.

Representa al logotipo que utiliza la anpresa. el mismo que
identifica el anbiente de trabajo de lnteragua.

C

D

E

Coñbol de f G¡ngo

ion Ps.sonal

F¡o3
dc Prqllcbs

olllpfl¡ a l¡¡vüÍaiios
gnms

do Coflsumos

rorl

M6dico

rd
R.guhdor

Baja¡ »
del Manu

por Coürlr

por hgr

('( )\ | R I I :Ul'r I

A
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Pagina Web de la Empresa



Manual de Usua¡io Ad¡nínL't de ho¡etlos ¡ (inrn Ticmpo

3.4 PANTALLT\ DIi TRAB¡\JO.

! Co!lbo?*ld. Irqr.&. Ia¡&ún óa.rrol lli¡F¡

--.lJ

(rnl'r3nri, lr"Dl.d'kt E

lntera0ua

§ G
8.9ito goqi€ iarü6 Awd4 EÉ,i

ms¡rl¡ cftfloa I E flran¡6¡x c t ru.

trdv¡! ,osc, <Dec )

\a erB ., »Tf ) r.! l.:1 4,, ?

I''i¡¡uru 3.1 Pantalla Prutci¡xtl de l|abajo
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J.5 COMPONE\'I-ES DE LAS PANTAI-I,AS DE TRABAJO.

Logo de la
Empresa

lnteragua

B

Inform¡ción de Is
Brse de Detos

oDt ¡. ta¡.o
oa3_oa*t a.si¡r tltra

Icono de le
,{plicación

D

E
Este gráfico identifica la Aplicación del Sistema
Adminisrativo Financiero. Cambia periódicamente de
acuerdo a la fecha o acontecimientos.

Tobla 3.2 Con¡nnentes de la Pantalla & Trahjo.
)\.

'tt

A Representa al logotipo que utili¿a la ernpresa, el mismo que
identifica el arnbiente de trabajo de Inreragua.

CON ROL TIEMFO Representa al Módulo que se está
utiliz ndo er ese momenlo.

DESAFI\ Es Ia Base de Datos sobre la cual se

traba a

2&ñ1AR-2006 09:35:57 Es Ia fecha y hora exacta en que se

usa el sistema-

I eermisos a Usua¡ios: Cada uno ¿e tos Casilierás
las autorizaciones que se les ha asignado a cada usuario para
la utilización del sistana. EI color verde nos indica que
puede ejecutar la acción y el color rojo significa que no la
puede realizar. Las acciones o permisos se espec¡fican a
continuación según el orden de las casillas.
Consulta: Pod¡á realiza¡ o ejerutar tod¿s las consultas de la
forma.
Inserta¡: El usu¿rio tendrá el permiso de realiza¡ ingresos de
nuevos registros-
Eliminar: Con sste permiso se podrá borrar o elimina¡
cualquier registro.
Actualiza¡: Pod¡á cambiar o modificar el contenidos de los
campos de los registros ingresados.
Exportar Datos: Con esle permiso el usuano podrá exponar
datos.

C
_tII
a
-t

representa

Botones de Modo
de Trabajo

Botones
Principalcs del

Sistems
.r.f1.ir¡,.¡r' r¡ rit. i

Son los botones que sirven para llevar a cabo las distintas
operaciones del Sisterna. Ver funcionalidad en Capítulo 3
sectión 3.6 Botones de Trabajo.

I t lt, , Í, t'.tR I t:t. L\a ttt(,Zlt\.1 Itl::.\('Rll(ll r\

ESPQLEDCOM Capítulo 3 - Página 5
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J.6 BOI'Olri ES DFI'l-R.\ li:\.|O.

{l

T

Ell
(ien¿rur Archivo de l.exto: Crea un documento tipo Texlo de [a
información que presenta la pantalla, ubicada en una ruta
especifica.

Generar Archiw HL'ML,: Crca un documento de exlensión
}ITML.
Rloqueo de Aplicacuin: Permite bloquear la aplicación que se

está utilizando, por consiguiente el usuario deberá ingresar su
clave nuevamente para segurr usando la forma.

'lahla 3.3 Rotones de 'lraha1o.

,to,
hi?;

J Gutrdar: Permite guardar o almacenar el registro o los
cambios realizados sobre el mismo, otra forma se realizar esla
operación es presronando la tecla funcional <<l'l 0>>

lfl
I

l,tmpiar l;ormu: Permile vaclar el contenido de todos los
camgrs de la forma, la otra manera de llevar a cabo esta
función es presionando la tecla funcional <<F7>>.

lmprtmrr: Permite mandar a imprimir la información contenida
en la pantalla.

§a/ir.' Permite salir o abandonar esa pantallaE
lngreso de ('onsulta: Prepara a la forma para el ingreso de u¡a
determinada consulta.

('onsulta de Registros: Permite realizar o ejecutar la consulta
ya sea especifica o general.

(.untelutxln dc ('t¡nsultus:Permite anular la consulta

I'rimer y Ultimo llegrstro.' Posiciona al cursor en el primer o
último registro según sca el caso.

el
É

el
rl4

l?egntrc l'revut: Dinge al cursor al registro anterior al del
actual.

Siguiente Registro: Dirige al cursor al regisüo posterior al del
actual

('rear Nuevo Registro: Permite introducir un registro Nuevo a
la forma.

lilimtnar Regi.stro: Permite eliminar o borrar un registro ya
ingresado.

('ortar: Corla la información especiñcada. Su uso es similar al
de Microsoft Office Word.

('optar: Copia la información espcciñcada o señalada. Su uso
es similar al de Microsoñ Oflice Word.

l'cgar: Pega los datos especificados. Su uso es similar al de
Microsoft Oflice Word.

lidttar: Permíle editar o cambiar el contenido del campo
seleccionado o especiñcado por el usuario.l-:l

!l
Tl

)

¡

:l

I

B( r'R).\'l:.\ /)I:.§( Rllt /l,r\

l )coM (;spítub -1 - Página 6 ES POI-
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3.7 LISTAS DE VALORES:
Las listas de Valores sirven para facilitar al usua¡io el ingreso de ciertos datos, por lo
general códigos, pues únicamente tendrá que seleccionar el dato requendo de la
información que esüi contenida dentro de estas listas. La siguiente pantalla es el
formato de todas las listas de valores que intervienen en el módulo.

l"igra 3.5 l»tat de l'aktres

3.7.1 COMPONENTES DE I-AS LISTAS DE VALORTS (FrctrRA. 1.5)

Tabla 3.1(\tmponentes de las Ltstas de Vak»es.

Í11

4'

OK

I
NAL T CNICO OFICINA

PEBSOML DE OBRA

Fnd

FrÉ

a

Fird
Ejecuta la búsqueda del Dato especificado en el casillero find
ubicado en la parte supenor de la ventana.

OK

Carrcel

Selecciona el item especificado o sefralado, ubicando el dato
escogido en las casillas correspondientes de la ventana Principal.

Permite salir de la ventana de búsqueda

l,L.\( Rl l,( lt,\

EI)CO,V Capínlo3-Página7 ESP0L
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4. ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS.

4.I INTRODTICCIÓN.

Debido a las actividades que realiza TNTERAGUA surgió la necesidad de la
implementación de un sistema caw de registrar o definir todos los Proyectos u obras
que ejecuta la concesionaria, los mismos que deberán ser asociados a centros de costos
CAPEX (Gastos de lnversión) para su respectivo control de Costos.

Gracias a esta definición el Módulo de Control de Tiempo podra identificar Ia c¿ntidad
de Horas que han utiltzado los Trabajadores de la Empresa para la elaboración de
determinados Proyectos de tal forma que se podrá obtener un valor real del Costo del
Provecto.

4.2 OBJETIYOS.
S Registrar y definir todos los datos relevantes de los Proyectos u obras que ejecuta

Interagua.

$ Asociar a los Proyectos en Ejecución a un centro de costo CAPEX (Gastos de
Inversión) para su respectivo control de Costos.

S Determina¡ la cantidad de dinero gastado en el Proyecto y comparar dicho monto con
el total Presupuestado.

S Integración con el Módulo Control Tiempo pues permitirá registrar el Control de
Tiempo de los Empleados sobre aquellos Proyectos en Ejecución asociados a un
Cenlro de Costo.

4.3 DETALLE DE OPCIONES.
A continuación detallamos todas las opciones contenidas en el Módulo Administración
de Proyectos.

4.3. I MENÚ ADÑTINISTRACIÓN.
$ Clasifi cación Proyecto.
b Tipos Proyectos.
S tipos Servicios.
b Tipos Financiamientos.

@
Chefk¿cbn Proyedo

Ti:os Proyectm

Tipos slrvkiot
Ilpo5 Fi¡ rldntsrtos

Figura 1.1 Memi Aún¡ istración

EDCoM Capítulo 4 - Página I
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4.3.2 MENÚ TRANSACCIONES,
S Proyectos / Obras

4JJ MENÚ REPORTES.
S Proyectos

. Datos Proyectos.

. General Proyectos.

Proyrctos / ObraJ

Í'igura 1.2 Menú ?iatlracct¡zres

D¿tot Proye.tqs

66narBl hoycctos

l'iptra 1.J Menú Reytrtes.

@il

ifrS¿r:!¡frnÉ!

Proycctos )

EI)('ON Capítukt4-Pdgínu2 ESPOI,
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MENÚ ADMINISTR{CIÓN
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5. ADMTNISTRACIÓN DE
ADMINISTRACTÓN.

PROYECTOS.. MENÚ

El Menú Administración tiene como objetivo principal permitir manejar toda aquella
información que servirá como datos referenciales para el manejo general del Módulo.
Es muy imponante que todos estos Datos estén corectamente definidos ya que de esto
depende que la implementación del Módulo sea exrtosa.

Enlrada g Ooción:

i(
Una vez que se ha ingresado a la aplcación de Administración de proyectos se
elige la opción de Administracídn y a conlinuación se despliega unas sub-
opciones Ias cuales se detalla en el siguiente gráfico

bigtra 5.1 Pantalla de A¡lninistro<.i¡¡n

Para acceder a las opciones de este menú, el usuario debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como se aprecia en la l;quru 5.1

usando luego las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o ratón
dando clic en la opcrón deseada.

ú
.J
i§

t' I e.-t ú ¡Íll-Í-r .. ¡rha - pnni¡6 ltñt..Sr,

l.:rIrpr.§ t I i\.. l lil{-\(it:.\ ('. t.l'l).\.
t'sr¡{r¡(,l l}liS I )¡:\'lit.

A¡)MINlS I. PROY||CI'()S

L l)('()M Capítukt 5 - Ptigina I ESPoI-

ffilqeragLra

!¡ rvtrvv- i nte r a gtL¡a _ co tTt - ec
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5. I CLASIFICACIÓN PROYECTO.

Permite controlar las clasificaciones de los proyectos que se realizan en la empresa,
sirve para validar los niveles de los Proyectos. Ejemplo: proyecto o Componente,
Revise Capítulo 5 - 5.5 Operaciones Rásicas.

f Eurada g Opción:
En el menú de opcrones seleccrone Admiüst¡ación ) a continuación escoja
la alternativa de Clasilicación Proyecfo,

5.I.I PANTALLA PRINCIPAL CLASIFICACIÓI Nr PNOYTCTOS.

CLtat-bn Proroct6 l^dñtr1.r¡ó. .t ¡D'irto.l
¿.<{.' Ed.r C¡Eo o 8l,oq,. (e3ü.

E ¡t¡ll6ú¡ rrr¡r

.Jró&e¡6.-e«. ) 1.T¡-t ..il\§q,, ?

¡¡raar mYErrG
llll0láOuá otra ¡rrdn
AaS(- *t-Er i¡¡r ,r tú¡r I ,-I

A

cóó cr..¡r§¿ B.*6

figura 5.2 Pantalla de Clasrfcocion de Proyvcto

EI)COM Cupítulo5-Ptigina2 Í:.\ PO t ,

Cl-nt¡5. tr.Fr¡
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5.I.2 COMPONENTES Df, LA PANTALLA DE CLASIFICACIÓX PROVT,CTO
(FIGURA 5.2)

( ódigo
Representa al Id o Código con que se va a referenciar a la
Clasillcación de Proyecto.

Descripción Representa al Nombre de la Clasificación de Proyecto

Estado Actual del Registro.
lTActivo: Indica que el Registro Actual está siendo usado
para el manejo general del Módulo.
f- lnactivo: Indica que el Registro Actual ya no es usado

ra el mane jo general del Módulo
l-abla 5. I (-on¡nnentes de la Pantalla (-lasrficación l,ro¡vctas

A

Estado

.Íl nctas:

Imporlanle:
El campo correspondiente al código de la Clasificación de proyecro. NO
podni repetirse o modificarse.

Todos los items especiñcados en 5.1.? ()om¡x»nentes ¿le la l,antalla de
('la.sificución Prutyeclo. podrán ser ordenados de forma Írscendente o
descendente, únicamente deberá hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la parte
sup€rior del campo que desea ordenar

5.2 TIPOS PROYECTO.

Permite llevar un control de los datos relacionados a los Tipos de proyectos que realiza
la empresa, ya sea para satisfacer las necesidades de sus clientes o para proyectos dentro
de la organización. Ejemplo: Expansión, Rehabilitación, etc. l?ev¡.\a i.ojnrU S _ S.S
()pe ruc ione.t lJús icas.

Enrrada a Opción:
En el menú de opciones seleccione Administracitjn ) a
la af ternativa de fipos Proyecto.

contrnuación escoja

r

fl

818!Ll{) r i

IRL I l)t...\( Rtt{l()\

Et)corv Capítukt5-Ptigina3 ':.tlfl'frot.
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5.2.I PANTALLA PRINCIPAL DE TIPOS DE PROYECTOS.

! rtFr .b Pr.F.b. I¡úrtnlo.-br .L pr.F¡rl
46ó. Ed..i CúFo 8.e6ro groq. c6!u§ a.¡d ti6.

-¡€ 
- Ex¡sTrñr¡.,fffir¡

T---Frffil{6ññs-t vÁ-pmñ
[ 0. Etúi i,¡B¡]s
f 
- s¡ -Fr\iot¡4¡r

f fir trr¡n¡o.ro L¡d¡¡o

,]

Frgrra 5,3 Pantalla & Tiptx dc Proyvctos

5.2.2 COMPONENTES DE
(FrGtlRA 5.3)

I.A PANTALLA DE TIPOS DE PROYECTOS

(lódigo

Descripción Representa al Nombre del Tipo de Proyecto

Estado

Estado Actual del Registro:
lTActivo: lndica que el Registro Actual está siendo usado
para el manejo general del Módulo.
I- Inactivo: Indica que el Regtstro Actual ya no es usado

ra el manejo general del Módulo
Tabla 5.2 (',otiry»entcs de la Pantalla 1i¡tx tk Pro¡nctos.

Representa al Id o Clave Principal con que se va a
referenciar al Tipo de Proyecto.

A

{ Impofanle:
EI campo coÍespondiente al código del Tipo de proyecto NO podrá
repetirse o modificarse.

lRl: I l)l:Sa Rl l'( l( t\

EI)L'oM L'apttalo5-Pá1¡ina4 E,\P(» -

d ta r0s6 i¡6,

lnteraoua ffi'TEIL I r *.*"¡r¡r ,/a:
§-** 

*h*n-rtt¡ tr 
.,a,a*,*,o . . , , a r r . . o =,ls+. ? 

rg
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,SuEerencias:

r
Todos los items especificados en .J.2.2 Comptnente.s tle la pantalla tle .l.tpos
de l'royecto.s podnin ser ordenados de órma uaa""a*," o descendente,
únicamente debeni hacer cric sobre la etiqueta uuica¿a li L parte superior dercampo que desea ordenar

5.3 TIPOS DE SERVICIOS.

Permite llevar un contror de los datos ¡elacionados a los Tipos de servicios que brindanlos proyectos que reariza Interagua. Ejemplo: ercantaniraáL pruviar, Agua poabre. etc.Revise (lapítulo 5 - 5.5 Operaciones Rástc¿ts_

f
Etttrada a Onción:
En el menú de opciones seleccione Adminisrración ) a continuación escojala altemativa de Típos Semiclo*

5.3.I PANTALLA PRINCTPAL DE TIPOS DE SERVICIOS.

lrrh.lk-ldo.r. pñrrtrdl

lnteraoua m'HIL
Ag\ 

Dt3-rLtrl ¡t¡'n¡- -r 
HtamEU qtfD^

IJ\ a ¡lri B »?-) !.rltq,. ?

I

LBr[Jl_¡i,. i i
AM:,

A

lI ¡tcónr¡nltL^m r¡¡¡r¡A[
a ¡rá¡r¡arL.rñ Prñu(
6 ira¡¡rrs i F¡o6{.¡ 6r rlli oa se€l i

!

Et)L-oM CapltuloS-pdginas ESPOI. os¡a
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5.3.2 COMPONENTES DE
(FTGURA s.4)

LA PANTALLA DE TIPOS DE SERVICIOS

A

Código

fstado

Entrada g Ooción:
En el menú de opciones seleccione Adminlstración ) a
la alternativa de Tipos Flnanciamientos

Estado Actual del Registro:
FActivo: Indica que el Registro Actual está siendo usado
para el manejo general del Modulo.
I- Inactivo: lndica que el Registro Actual ya no es usado

o general del Módulo
Tabla 5.3 Comgnentes & la Panalla Ti¿r:lr ¡le Semici¿ts.

Impo¡Íante:
El campo conespondiente al codigo del Tipo de Semcio NO podni
repetirs€ o modificarse

r
Todos fos ítems especificados en i.J.2 oomponentes ¿re ra pantalr¿t de [tpos
de .Servick¡s. podrán ser ordenados de fórma ascendente o descendente,
únicamente deberá hacer cric sobre la etiqueta ubicada en ra parte superior der
campo que desea ordenar

5.4 TIPOS DE FINANCTAMIENTOS.

Permite llevar un control de ros Tipos de Financiamientos que utiliza rnteragua para
cubnr 

.monetanamente el gasto o costo que se ocasiona al iealrzar Ag,,n piñye.io ,
Obra. I?ev¡se Capítuh 5 - 5.5 Operacktnes Rásicas.

r continuación escoja

Representa al Id o Clave
referenclar al Tipo de Servicio

Principal con que se va a

Representa al Nombre del Tipo de servicioDescripción

tRl: t l»l:.\( Rl l'( lr )\

EI)L'OM CapituloS-Páginaó E.\POt,

Sueerencias:
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5.4.I PANTALLA PRINCIPAL DE TIPOS Df FINAFJCIAMIENTO.
r rb6 ¡ ltrEh¡.r6 lli¡¡.¡tr-¡. - t
&.ú Ed.d ldieo 8"r," €!"$* (-,,r.

* x¡ait.¡¡a ctrDAlnteraqua ffi,.Tlx':!"
Agr\ 

!ct-¡'cvr(''¡'E¡'&rttl

{¡7JraEe,6q«., ».¡¡.) j-¡ _l§

A

i

tr

¡rF .,. tfbú¡.¡h 6

ligura 5.5 Pontalla de Iioi:s delupncrünknto.\

5..I.2 COÑf PONENTES DE
FINANCIAN{¡ENTOS (FIGT] RA 5.5)

I,A PANTAI,LA DE TIPOS Df,

(lódigo

Descripción Nombre o Descripción del f ipo de Financiamiento

Representa al ld o Clave principal con que se va a identiñcar
al f ipo de Financiamiento.

A Estado A
17 Activo:

ctual del Registro
Indica que el Registro Actual está siendo usado

Ilsta d o para el manejo general del Módulo.
f- Inactivo: Indica que el Regrstro Actual ya no es usado
para eI manejo general del Módulo

'l'abla 5.1 ( .-omponente s de la l)a tallu Iigts de linunc iamientos.

Impoñante:
I El campo correspondiente al código del Tipo de Financiamlento NO pod

repelirse o modificarse

tRti t l)1..\( ltll,t.l( )\

Lt)co.v CapirubS-PtiqinaT L.tPOt.
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r
Sugerencias:

5.5.2 MODIFICAR REGISTRO.

Administ de

l"igura 5.6 Merrsajc del Sisrena.

l"igura 5.7 Pantalla da l)liu¡r de 7 exto.

PruJrectos ! ('ont¡ol Tiempo

Todos los items especificados en J.J.2 componenres tre ra pantala tle T'tpos de
Í;tnanciamienro.r. podnfur ser ordenados dé forma ascendente o descendenre,
únicamente deberá hacer cric sobre la etiqueta ubicada en ra parte superior dei
campo que desea ordenar

5.5 OPERACIONES BÁSICAS.

5.5.I CREAR REGISTRO.
Para ingresar un registro Nuevo se debe seguir los siguientes pasos:

l ubicar ef cursor en una celda vacía o presionar er botón Tlr'rro, 
Nuevo Regi.str,

ubicado en la bana de Herramientas.

2. Ingresar o digitar los datos validando los mismos.

3 Dar clic sobre er uoron B ()uordur ubicado en ra barra de Herramientas opresionar la tecla funcional <<Fl0>>.

4 Finalmente apa¡ecerá el siguiente mensaje de confirmación de ra transacción.

Para Modificar o cambiar un registro se debe seguir los siguientes pasosI. Llbicar el cursor en el campo del registro que se desea"modificar.

Digite los cambios directamente o presione er uoron i )l u,rorubicado en la barra
de.Herramientas (aparecerá la siguiente caja de Texto dentro de la cral po<ji¿
realizar los cambios respectivos).

T16ñró(c¡óo 5¿ Cünplctó Sdtisf 6dorbrñcr*ci/
lnformaclon In La Apllcacldn ApROfiOOl E'

C,(

__.t

I
5r.rch c..o¡ 

|

tdilor F]

EI)C0M Capítulo5-Pdginal E.\POt.
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J3. Dar clic sobre el borón
presione la tecla funcional

()uurdur ubicado en la barra de Herramientas o
0>> para guardar los cambios realizados.

I i&ro 5.8 Menqle de ('<»tvlta.

'igura 
5.9 Menvje de ('o¡ts.ulta (ance!*la.

<<F I

4. Finalmente le apareceni er siguiente mensaje indicando que se rearrzó ra transacción
satisflactoriamente. Ver figuru 5.6 Mensa¡e tlel Si:;tena.

5.5.3 CONSULTAR REGISTROS.

Para Consultar un o varios registros se debe seguir los siguientes pasos:

l. Presione la tecla funcionar <<F7>> o er botón ful ,nrr"ru de ( ronsulta ubicado en
Ia barra de Herramientas de la Forma. Ar rearizar est; paso usted esüí preparando a
la Pantalla para Ingresar un Dato especifico o Generar por el cmr desea firtrar.

2 Luego ingrese el Daro que desea buscar en campo correspondiente, si desea realizar
una consulta general no realice este paso.

3. Dé clic sobre el ¡oton &l ('onsurtu de rtegi,^rros ubicado en ra barra de
Herramientas o presione ra.tecra funcionar <<Fg>; para rearizar Ia consulta deseaáa,
rápidamente se mostrarán los datos requendos. Si ño existen registros qr".;;;;'
con la condición especificada le aparecerá el siguiente mensaje.

l Si desea cancelar Ia consurta presione er botón de ra Barra d" H".rumi"rtu, B 
I

('uncelactrin de la.,; (i¡nsurtus ubicado en ra barra de Herramientas y se presentará lo
siguiente.

tt

F.m-40301 : Query C¿used llo Reco¡d¡ lo ge Retri€ved.
Re-Ert?r. TrodJ(dónr Pregt,lta i,lo Carsó A¡(hvo5 Se
Recrrqa, R6-Eñtre.¡/

lnforn¡aclon [n La Apllcacldn ApROfl OO2 tg

i I frm-40353 : Q(.Éry C (c¡cd, Trddxctirll [Cü|(el¿d] Dc t¿
V pregúlta,

ie"pt-or j

a

EI)L-0M Capítukt 5- Pá¡¡ina 9 E.\P()r.
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5.5.4 ELIMINAR, REGISTRO.

Para eliminar o borrar un registfo existente se debe seguif los siguientes pasos:

l. tlbicar el cursor en la celda que contiene el registro que se desea eliminar.

Dé clic sobre el botón 71 
n ,,.,no, Regrs¡roubicado en la barra de Herramientas.Al instante el registro seleccionado desaparecerá de ra panta a. Adicion¿rmente

deberá presionar sobre el botón H (;uurdrrpara ehminarlo definitivamente.

Finalmente aparecerá un mensaje de confirmación de la transacció n. Ver figura 5.6
Menta¡e del Siste ma-

)

J

-t i,.._\:.

EI)COM Caphub 5 - Página l0 ESP0L
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6. ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS.. MENÚ
TRANSACCIONES.
El objetrvo principal es registrar cofreclamente las dtstintas Obras o Proyectos que
realiza la empresa. Facilitando el trabajo del usuario ya que se ha organizado la
infbrmación de lal manera que el ingreso de los datos es de forma dinámica.

Entrado g Ooción:
Una vez que se ha ingresado a la aplicación de Administraclón de Proyectos se
elige la opción de Transacciones y a continuación se despliega unas sub-
opciones las cuales se detalla en el siguiente gráfico{

I

l;¡gtu ó. I l\tntulla de I rqn.vcci¡¡nes

Para acceder a las opciones de este menú, el usuario debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como se aprecia en la l;igura ó.1

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la oqción requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o ratón.

! t.d.ú. ü ¡pbcL6.. ¡¡¡¡NBI pE¡ll(lO§ lhrr.qql

tir¡¡pres ¡ lN ¡'lilL\(ll ¡-\ ('. L'l l).\.
t srr ri0: l)l-S l)1.:\'¡.:1.

At)M IN IS t'. PROYI,:( -t'O.S

ron€sffi

-

BrBLr(: ¿ _ ¡
Et)L.Oiv Cupítub 6 - Ptigina I E§Ft)T-

t

IEH€raerLra
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6.I PRO}'E(ITOS / OBRAS.

Esta Opción permilirá definir la obra,/proyecto asociada a un centro de coslo y el detalle
de todas sus características principales, La obra,/proyecto tendrá a su vez asociados los
componentes necesarios para cumplir con su ejecución.

La obra/proyecto podrá ser identificada mediante una estructura de codificación que
agrupa sus atributos o características, la misma que presentamos a continuación

Código de la ObrarProyeclo

l. Tipo de Proyecto:
Expansión
Rehabilitación

EX
RE

2. Tipo de Servicio:
Agua potable
Alcantarillado Sanitario

3. Tipo de Financiamiento:
Recursos Propios
CEM

4. Secuencial código de la Obra./Proyecto Padre:

Ejemplo: lsla Tnnitaria
Ejemplo: ANC Balance Macro - - -

5. Secuencial código del Componente:
Ejemplo: Isla Tnnitaria
Ejemplo. ANC Balance Macro -

Los secuenciales que se mencionan en el ítem 4 y 5 del Código del Proyecto, serán
senes que se asignarán o manejarán automáticamente por el sistema de acuerdo a los
atributos indicados en los puntos l, 2 y 3.

La utiliz¿ción de esta opción es muy sencilla pues aparte de este manual el sistema
realiza ciefas indicaciones al usuano por medio de los mensajes que despliega.

Entrada gOoción:
Haga clic en el menú de opciones seleccione Transacciones ) a continuación
escoja la altemativa de Pro¡ectos / Obras

A
S

P

C

001
002

- 001-001
- 002-00t

f,

F;I)COM Ctpítulo6-Página2 ESPOt.



llanual dc U¡uurio Adminif de Prolectos I Control Ticmpo

6.1.1 P{\-'IAl.l.,\ PRIN( IP.,\1. DIt D}]FI\t(]IÓl pnor t('r'OS / oBR{S.

i' D.,hh5ó Dr.nit./OOr. . lrfthLnel¡o ¡L 9r.r*ror¡
4{r¡¿. Eer (.'reo 8áEdó E¡oqd Cú.'r. Ayd6r Fü"

AorEt. ¡úy¡cr6 ¡ 
- 

¡ltmÉ crtoa
llllefSotlá a¡a ¡exriñ r b-E
.^.- --' Ea-Etll' ,asr-l¿atl¡ ¡

^13\_ ¡¿i\ l.rEaleitslt . ¡ x]!]r,.i 9lrtlr\rll.l?

trdv¿, ,osc <¡BG

liguro 6.2 Pontalla dt l*finrcñn <le l'n»¡ectt¡s ()hras

ó.I.2 COMFONEN'TES DE LA PANTALLA DE DEFINICIÓN PROYECTOS /
oBR{S (F|GURA 6.2)

Ls oÉr¡o Dr srsrrcÁor 
^rs1I'Gfsruo'osD,lrt co¡sraucoorrsof flrofsof Á PP

lJ, rorsrBULLrorot u oxr i r¡¡:x r Drl r^rcut trrv¡

[l. .rr^a-o. ""r- m o.r..,,
t4'rrof,c,¡¡.,Pt-."",,.*-*
L, -.,.-., - -."*,.
f er co.rrnucoor or ,r,'rI^ Dt rxn rsror ot 

^^ssa. (o¡9r¡u(oo¡ ol r tMout r rlv¡¡)o Y r 5r¡(ror Dl ¡l

I ñ forsrRurfror or ourf o frJo¡ or ¡¡rr
te -*o .-*..
ler csrs¡ nuccro¡ or rsr^r

+¡ AV C^ALoS JULrO 
^fi0st 

Xt¡

Fr2 nfaorallnu(arlr 0l rxuotx Á rl

Lq ú¡nc,Fdor N ÉM o

I15 rsrsruu(cro¡or oulroEÁ.,o¡Dr 
^^lr 

c rLr Lucur

Ú.ú z-f l -- d¡rlt-
**ñ- kr -- rFl_i !5 T-

t l--
h ñ.F.. l! L!úf lJffi¡ffi t dffiffi§E*
lh..a V.hE¡¡ l-,.¡,--rñadffiffi.----

,-l|úIE-
ffit&a¡mnmrmlmmnr
i " - 

.tJffiEEññiE mtffi

¡m.ñ-firIññrLi¡i-aE¡-r C-ú r.a.t -E.- Ijnrffifinr- .. e r,¡o.-

i

-.-i- E t F¡a¡ú]ñiar¡
l. nsrrf;ror F¡ D.s Y..¡.5ó¡fs Dr

/ t sruo¡o5 Dt slrtL09
¡ o§1¡ú Dr srlr¡r¡ or 

^¡ñ,

a

l)l,lnú ¡r¡ r,'f,r nnÁrhrr:

Itl:s('Rl P('l().\tRt:.1

Abnr o re ie.sc¿r: Sin'e para Actualizar el Arbol Jerárquico que
contiene a todos los proyectos registrados en el módulo, es decir, 

I

cuando se ingresa un nuevo proyecto, tendrá que presionar este

botón para quc aparezca en la lista.

Revertir ('ambios: Al hacer clic en este bolón se omitiñin los
cambios realiz¿dos a pañir desde la última vez en que se $abó el
registro Seleccionado.

('rc¿¡r: Puede ser usado para ingresar un nuevo registro

Editar: Permite editar o Actualizar
Seleccionado.

l..xparulir': Sin'e para mostrar los Componentes o Sub-proyectos 1

del Proyecto u Obra Seleccionado ]

A

F

+_\
=l

§

xrl ' Removerz Este botón siwe para eliminar un o varios proveclos de IEl 
I **r¿o 

" 
Ia clasificación del mismo. I

I

datos del Registro I

EI)L',O,U

-r-)
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B
Árbol Jeráruuico: Muestra todos los Proyectos ingresados en el módulo
ordenados por la secuencia y en forrna jerárquica, es decir los proyectos /
Obras con sus resp€ctivos componentes o sub - obras.

('órligo:

Conesponde al Formato de código solicitado, es único y
sirve para hacer referencia a un Proyecto o Componente. No
p€ñnite ingfeso ya que se crea o forrna de acuerdo a los datos
elegidos por el usuario y según la secuencia respectiva al
momento de ingresar el registro.

Es una serie de todos los proyectos ingresados tanto para las
Obras como para los componentes. Al igual que el Código es
Unico y no permite ingreso pues el sistema Io asigna
automáticamente. Es necesario recalcar que esta secuencia no
tiene relación con la que mencionamos en la Descripción del
código.

Corresponde a la situación en que se encuentra el Proyecto,
es decir, Ios avances que ha tenido desde que se ingresó. A
continuacíón se detalla todos los Estados Posibles.
('reado: Registro sólo ha sido ingresado, aún no se ha
trabajado en el Proyecto. Al momento de crear un Nuevo
registro este Estado es el que se asigna por default.
lin Eiecución: Indica que Ya se está Trabajando en el
Proyeclo.
l.'irutlización Provisional: Indica que el Proyecto está por
Finalizar.
l:inulcución I)e n¡l ivu lndica que el Proyecto ya finalizó

I lgotón que al ser presionado presenta un listado general
de todos los Estados de Proyectos posibles de acuerdo al
orden respectivo.

Nombre o Descripción del Estado seleccionado

C Estado:

Puede ser utilizado para ocultar los Componentes o
SuLproyectos del Proyecto u Obra Seleccionado

()ol

Secuencia:

tl I

Nombre:

I)irccció n:

Zone:

Representa al Nombre Descripción del Proyecto / Obra

Indica la Ubicación en donde se est¿i llevando a cabo el
Proyeclo / Obra.

Código que identifica la Zo¡a a la que corresponde la
Dirección Indicada.

I lBotón que al ser presionado presenta un listado de tod¡s
las Zonas activas registradas en el sistema.

Nombre o f)escripción de la Zona seleccionada.

E l )('o.lt Capltukt6*Página4 ESPoL
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('l¡sificacién
Proyecto:

C

Represcnta a la Cantidad provisional o aproximado que te
usará para el Proyecto I Obra. 1.

Código que identifica la Clasificación del Proyecto, es decir,
si es una Obra o un Componente.

I lSotOn que al ser presionado presenta un listado de las
posibles clasificacioncs que podrán ser asignadas a un
proyecto.

Nombre o Descripción de la Clasificación de proyectos
seleccionada.

Descripción del Nivel al que pertenece el Proyecto

I lsotón que al dar clrc presentará un listado de todos
Proyectos registrados con Nivel I y que aún no hayan
Finalizado Definitivamente, es decir, que tengan estado
Creado, En Ejecución y Finalización Provisional.

Nombre o Descripción del Proyecto Padre

t leotón que al dar clic presentará un listado de todos los
Tipos de Proyectos Activos registrados en el módulo.

Nombre o Descripción del f ipo de Proyecto seleccionado

-!' Botón quc al dar clic prescntará un lrstado de todos los
Tipos de Servicios activos registrados en el módulo.

Proyecto
Pad rc:

f ipo
Proyecto:

Tipo
Servicio:

\ ivel:

Financiamie
nto:

Nombre o Descripción del l ipo de Servicio seleccionado

Código que ldentifica el Tipo de Financiamiento que utilizá
determinado proyecto para cubrir su gasto o costo. Forma
parte del Formato Código.

! lgotón que al dar clic presentará un lisrado de todos los
Tipos de financiamientos Activos regrstrados en el módulo.

Nombre o Descnpción del Tipo de financiamrenJo
seleccionado.

Valor
lnicial:

Et)co,rl L'apitub 6 - Página 5 ¿ts' .ali; ,l
FÉt¿¡ a

Código que identifica el Nivel al que Pertenece el Proyecto, 
I

es decir, si es Proyecto Padre o Proyecto Hijo. 
I

Código que identifica al Proyecto Padre del Componente 
I

seleccionado. Este campo está en blanco en caso de T ratarse 
I

de un Proyecto de Nivel I (Es un Proyecto Padre). 
I

Código que ldentifica el Tipo de Proyecto que se realiza. 
I

Forma parte del Formato Código. 
I

Código que ldentifica el Tipo de Servicio que brinda el 
I

Proyecto. Forma parte del Formato Código. 
I
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Representa a la Cantidad real invertida en el proyectoVa lor l.-ina l:

Código que ldentifica la Instalación en Ia que se está o
va a ejecutar el proyecto.

Instalación: I lgoton que al dar clic presenta un listado de rodas
las lnstalaciones acüvas definidas en el sistema.

Nombre o Descripción de la instalación o sede
seleccionada.

Código que Identifica al centro de Costo del que se

encuentra asociado el proyecto, el mismo sobre el cual
se afectará el total dólares utilizado.

I lgotón que al dar clic presentará un listado de todos
los centros de costos registrados en el sistema.

Nombre o Descripción del Centro de Costo al cual esui
asociado el proyecto.

Código que Identifica a Ia Cerencia Responsable de la
supewisión del Proyecto.

I lgotón que al dar clic presentará un listado de todos
los Niveles Gerenciales definidos dentro de la empresa.

Nombre o Descripción de la Gerencia que seni
responsable del Proyecto.

Gerencia:

I lgotó, que al dar clic presentará un listado de todos
Empleados Responsables pertenecientes o bajo el
mando de la Gerencia especil'icada.

Responsable

Nombre Completo del Empleado que será el
responsable del proyecto.

Código que identifica a la Empresa que esta invirtiendo
en el proyecto.

!-J got¿, que al dar clic presentaní un listado de tod¿s
las empresas financieras registradas en el sistema.

Nombre de la Empresa Financiera seleccionada

Sirve para indic¿r se el Proyecto Actual está basado en
un contrato Formal

t)t;.\( R I t,( tt )\tRt_.t

C

Ccntro
Costo:

tlc

Em presa Gasto:

Dl)(-o.u

(lontralo:

Cap[tukt6-Página6 ESPOI,

I

Código que ldentiflca al Empleado Responsable del I

Proyecto, el mismo que esü bajo el nivel 
I

organizacional de la Gerencia. 
I
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! echa Venc.:
Fecha que indica el dia en que se finahzani el proyecto,
es una fecha provisional o aproximada.

Emp. Fijos
Indica si los empleados que laboran en dicho Proyecto /
Obra son Fijos.

('a racterísticas:
Campo usado para registrar cualquier observación que

se desea registrar sobre el Proyeclo.

Permite Generar un Reporte, el mismo presenta toda Ia
información contenida en la pantalla. Revise ('upilulo 7

- 7. I . I l)akt: de I'ro.1,,etlos.

6.1.4 ¿CÓMO CREAR UN PROYECTO?.

Para crear un proyecto siga los pasos que mencionamos a continuación.

L lngrese a [a Opción. Revrsc (lupítulo ó - ó.1 l>royectos Obrus.- lintrudu a OpckSn

2. l)na vezdentro presione sobre el botón Tl (:ruo, Nu"uo regi,ttro,luego presione la
tecla <<Enter>> para que se asigne aulomáticamente el Estado.

r
Sugerencia:

Los items Codigo y Secuencia del proyecto son asignados
automáticamente por el sistema al momento de grabar el proyecto.

3. Digite el Nombre y la dirección del Proyecto. Si no tiene definida la dirección puede

utilizar el nombre del Proyecto.

4. Ahora defina la zona en que se va a desarrollar la obra, esto debe hacerlo de acuerdo
al dirección indicada anteriormente. Para el ingreso de este dato puede hacer uso de

la lista de valores asociada al campo únlcamenle de clic sobre el botón I ly
seleccione el item que desea utilizar.

5. lngrese la clasilicación del proyecto a Ia que asignará el registro, esto es, Proyecto o
Componente. De acuerdo a la clasificación se asigrrará el nivel al que pertenecerá el
proyecto. Este dato es muy importante para la correcta formación del árbol
jerárquico que se visualiza en la pantalla. AI igual que la zona el usuano puede

hacer uso de la lista de valores I lasociada.

, 
. 

-.,1
6. Ahora especifique, si es el caso, el Proyecto Padre del Proyecto que está in$esando.

Utilice la lista de valores ! lpara proveerse del código (No es necesano).

(l

5t

'lablu ó.I (bn¡xtrcntcs de lo Pntlolla de l)efiniuón I'ntwcnsObrus

)

El)coitt Capítuktó-Página7 ESP0L
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f lmportante:

El Proyecto Padre debe obligatoriamente ingresarse cuando se haya
asignado al proyeclo actual Clasificación Componente, caso contrario
este item se boquea para evitar irrconsistencias en el sistema.

Si usted estrí ingresando un Componente podrá notar que automáticamente después
de asignar el proyecto padre se completarán los datos faltantes con la información
asignada al mismo. El usuario podrá cambiar los datos si así lo prefiere o podnl
grabar la transacción.

7. Ingfese el resto de datos que se muestra en la pantalla haciendo uso de las listas de

,alores I Iasociadas si asi lo preflere.

f Imporlante:

EI Campo Centro de Coslo es únicamente de consulta debido a que
dicho campo es asociado al proyecto desde la pantalla de Ingreso de
Centros de Costos.

8. Para almacenar la transacción de clic en el botón H (iuorrlorque estii ubicado en
la bana de herr¿mientas de la pantalla y luego de unos segundos Ie aparecerá el
siguiente mensaje confirmando la tmnsacción realizada.

liguru 6.3 Mensoje del Sistema.

9. Finalmente fijese en la secuencia asigltada y en el Formato de código establecido, ya
que éste último está totalmente hgado a los datos que usted indicó en la pantalla,
específicamente en Tipos de Proyectos, Servicios y Financiamiento.

6' Sugerencia:

I Los siguientes items no son necesarios ingresarlos, es decir pueden

lf quedan en blanco:)) 
Valor lnicial, Valor Actual, Gerencia y Fecha Vence.

- ' Suserencia:

S 
,ar", que el nuevo Proyecto 

:T¡Oo nueaa ser visualizado en el Árbol

J\ Jerárquico dé clic en el botón e Abrir u reJrescur que s€ encuentra en la
Bana de Herramientas del Árbol.

lransó(crdr 5c CsrpLtó Setr'f actorEmente

ÉÉ"pteL

i;
lnforn¡aclon In La Aplicacidn APROFl001 E
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6.1.5 ¿CÓMO MODTFTCAR tlN PROYECTO?.

A continuación se detallan los pasos necesarios para modificar un proyecto.

L lngrese a la Opción. Revr.se (lupítukt 6 - (t.l l'royectos Obrus.- l..ntradu u Opcuin

2. Una vez dentro de la pantalla respectiva debe pnmero consultar el Proyecto que
necesita modificar y luego realice los cambios respectivos sobre el mismo.

Importante:
Los Campos de cada registro sólo podrán ser actualizados cuando el
Proyecto esté estado CREADO (CR) a excepción de los items
"Estado", "Valor Actual", "Características".

, Sugerencia:
( a" actualización del Campo Estado seÉ realizada en orden, es decir, cada

f,? vez que un proyecto cambie al siguiente estado ya no podrá regresar al

¿ antenor ni saltarse un estado. Por esto debe tener mucha precaución al
momenlo de actualizarlo.

-1. Luego de clic en el botón H (;rurduy luego le presentará el srguiente mensaJe
Ver l,iguru 6.3 Mensaje del Sistema.

6.1.6 ¿CÓMO ELTMTNAR UN PROYf,CTO?.

A continuación se detallan los pasos necesarios para eliminar un proyecto.

l. Ingrese a la Opción. llevtse ('upítulo 6 - ó.1 Proyectos Ohrus.- lintrudu u Opckin

2. Luego posesiónese o dé clic sobre el Proyecto dentro det árboljerárquico que desea
eliminar.

lmporlante:
Sólo podnin ser eliminados aquellos proyectos cuyo estado sea
CREADO (CR), es necesario indicar que al eliminar un proyecto, éste
únicamente cambiaÉ a estado ELIMINADO (EL) lo que significa que
el Proyecto a pesar de estar excluido podní ser visualizado por el
usuano.

3. Luego de clic en el botón E Eliminar Regislro ubicado en la parte superior de la

Pantalla o § Remore, de la Barra de Henamientas del Árbol Jenirqurco y al
instante el sistema conñrmará la eliminación con el siguiente mensaje:

#

#
(

R!t
E,IPOI. :.EI)(\)iV Capituht ó- Página 9
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Estó usted Seqxo Qu¿ Oer¿a Rcrnovedo2 ¡lot¿i Los
C.rrbEJ l\b 5crc¡1 Ap¡{edor rudc Qrrc UstÉd Gr6be,

E ."1

?\
__!J

Confi¡macidn [n La Aplicacidn APROF200t E-r

ligura 6.1 Mensaje pra Ia (-onfrnación tk Í,linirución.

Si el¡e contrnuar con la elimlnación le presentará el siguiente mensaje

Figura 6.5 Mensaje de Cotrfrmoción de Eltniuci<n.

4. Los Proyectos que estén relacionados a un Centro de Costo No permitini.n
eliminarse por este motivo le aparecerá el siguiente mensaje cuando se presente este
caso

l"igura 6.5 Mensaje de F¡ror dr Eltmuvción.

Proyecto Fue Ekúr.do s¿tidó( t oriünarte

LXePtgf i

i/
lnformacion In La Aplicación ApROt2001 IB

¡b 5¿ Pr-Ede Eh¡¡li, Exbten Certros Oe CoJtos Aro(iados A
Edc Proye(to

0

frror [n La Aptlcacldn APROF200l fl-t

EI)COM Capítulo 6 - Ptigina I0 t:sP()t.
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7. ADMINISTRACIÓN DE
REPORTES.

PROYECTOS.. MENÚ

El Menú Repoñes como su nombre lo indica tiene como finaridad permitir generar
reportes que brinda el Módulo Administración de proyectos.

Entrada g Ooción:

ri
Una vez que se ha ingresado a la aplicación de Administración de proyectos se
elige la opcrón- de Reportes y a continuación se despliega unas sub_opciones las
cuales se detalla en el siguiente gráfico

Figura T.lPannlla Mcmi Reptrtes

Para acceder a las opciones de este menú, er usuano debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como se aprecia en la l.-igura 7.1

usando luego las teclas de desprazamiento, usted podrá corocarse en ra opción requenda
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otr¿ forma es usando el-Mouse ó ratón
dando click en la opción deseada.

AI)M INIS'I" PROYI.:(:I'0S

\-

H

r}rb5 .. aD¡filir. DnOYt( ¡6 fn¡bqol

F¡rpresá: ll{T ER{ct t¡ C.l.TD.\
Ususrior DES DEt'El

EDL-OM L'apítulo 7- Pdginu I ESPOL
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La Pantalla se que presenta en esta opción sirve para ingresar los parámetros por los
cuales se desea generar el reporte lndividual, en esre caso únicamente se deberá
especificar el Codigo del Proyecto ya que se trata de un reporte Especifico.

7.I PROI'ECTOS.
7.I.I DATOS PROYE(,TOS.

Entrada g Ooción:

7.I.I.I PANTALLA PR,II\CIPAL DE DATOS DE PROYECTOS.

{

En el menú de opciones seleccione Reportes ) a continuación escoja
altemativa de Proyectos y ñnalmente elija ) Datos p?oyeclos,

la

I fr.li üPr.F!.. . llffi.t.úr. pñFrrl
¿aooi Edr¿, L..ro B.q.to Bbqs ra3,r6 a^'ó6. !ü

lnteraoua mtTlH I E rt'¡¡^c¡r¡a
.a- -_- lal.JEyE ,{-.¡-¡ttQ ¡

^13\ srr.Eq,r&lsr..r. ,111E!l llñ,JrlÉrrl.l?l

,,'-'

{9

I
I

¿

I

td dv¿, ,ota) roac!

Ligura 7. ) Pantalla de (-ri¡er¡o .le l)atos de I'rorecbs

Et)(:oM Cupítulo7-Página2 ESPOL
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7.I.I.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE DATOS DE PROYECTOS
(FTGURA 7.2)

Se refiere al Tipo, es decir, si desea consultar un Proyecto
o Componente. No es obligatono, únicamente ayuda a
resumir la Lista de Valores de los Provectos.

I Botón que al hacer click presenta un lisrado de todas
las clasificaciones de proyectos registradas en el sistema.

Nombre o Componentes de la Pantalla de la
Clasifi c¿ción de Proyecto seleccionada.

A i Código que identifica al proyecto del cual se generará el
reporte. Es obligatorio su ingreso

Proyecto I Botón que al hacer click presenta una lista de los
Proyectos ingresados en el sistema dependiendo de la
Clasi ficación antes seleccionada.

Nombre o Descnpción del Proyecto seleccionado

g Genera el reporte requendo de acuerdo al parámetro
seleccionado. Ver l,'igura 7.3 Reporte Proyecb Obru

'Iabla 7.I Conp»wntes de la Pantalb dt Datos r*l Pro¡ecto.

7.I.I.3 REPORTE DE DATOS DE PROYE(]TOS.

É.r*e / É. h.,;_,,,---

J

Figura 7.3 Reporte Prqvcto. Ohra

(llasificación

tRl...t

t

E^IPOI, .EDCOM Capitulo 7-Págína 3
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7.I.2 GEN f,RAL PROYE(]TOS.

Permite al usuario visualizar un resumen general de los proyectos registrados en el
srstema

Este reporte puede ser ceneral (todos) o de acuerdo a los panimetros definidos por el
Lts uarr o

Iintrado g Ooción:

i(
En el menú de opciones seleccione Reportes ) a conrinuación escoja
altemativa de Proyectos y finalmente elija ) General proyectos

la

7.I.2.I PANTALLA PRINCIPAL DE GENERAL PROYECTOS.

C.ü.1 Pr.Ft l¡.h ninrlóo pr.t<t6l
éE,on Ed.d Cd¡po Bá'llio Erúq* Ce!!'rl! Aode *ü

A¡r tr. txrYEclrla
lllISfáQtiá ots¡¡r rr*ir

§ 
*t-*l -.r¡¡'¡E l¡Gtl

I E ¡¡tnasr¡ clroa

GJ\aEn, &e8<. r r »Tlt rlJ\lq,, ?

It
,
I
I
I
I
I I

a
¡

f

L¡dvdr ¡osa! {03G.

Í:igura 7.1 Ponalla (ieneral Proyectas

*: t)L'olV ('apüukt7-Pú¿¡ina4 ESPOt,
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7.I.2.2 COMPONENTES Df,, LA PANTALLA Df, GENERAL PROYECÍOS
(F¡GURA 7.4)

Nombre o Descnpción de la clasificación de Proyecto
seleccionada.

Código que identifica el Tipo de Proyecto asignados a
los registros que deben exhibirse en el reporte.

'fipo Proyecto I Botón que al hacer click presenla una lista de los
Tipos de Proyectos definidos en el Módulo.

Códrgo que identifica al Tipo de Servicio asignado al
Proyecto por el cual se desea generar el reporte

Tipo Sen'icio I Botón que al hacer click presenta un listado de los
Tipos de servicios activos.

Nombre o Descripción del Tipo de Servicio
seleccionado.

A Identiñca al Tipo de Financiamiento asignado a los
proyectos que serán mostrados en el reporte.

I ipo
Financiamiento

Proyecto Pad re

Flstado

Nombre o
seleccionada

I Botón que al hacer click presenta un listado de los
Tipos de Financiamientos registrados en el sistema.

Nombre o Descnpción tipo de Financiamiento
seleccionada.

Descripción tipo de Flnanciamiento

7.2 ComF entes de lo Pantalla General Pro¡vctar.

Se refiere a la Clasificación asignada a los Proyectos

I Botón que al hacer click presenta un listado de
todas las clasificaciones de Provectos Activas
registradas en el sistema.

Clasificación

que deberán ser presenlados en el reporte

tnL t lrl,.\( Rll'( k,.\

Código que identifica al proyecto Padre de los
componentes que se desea presentar en el reporte.

I Botón que al hacer click presenta un listado de los
Tipos de Financiamientos registrados en el sistema.

Se refiere al Estado de los Proyectos

I Botón que al hacer click presenta a todos los
posrbles estado de los proyectos.

Descripción del Estado Seleccionado

Fecha que identifica al dia correspondiente al rango
desde en que se ingresó el proyecto.

I Botón que al hacer click despliega un calendario
para escoger el día requendo.

EI)COM

Desde

'litbla

Capítulo7-Página5 I,,9POt.

| | Nombre o Descnpción del Tipo de proyecro 
I

I I seleccionada. I
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l'abla 7.2 ('ongnentis de la Pantal lo Ge ne ra I PrqEc I os.

7.I.23 REPOR-I'E GENERAL DE PROYECTOS.

I Botón que al hacer click despliega un calendario

1lIlecha uc dent al d a corTes nq d cent a¡po rango
tahas en SCuc n toq grcso pfoyec

para escoger el día rcquerido

e Genera el Reporte
l'royeclos

Ver figura 7.5 Re¡nrte (ienerul

I Iasta

A

¡s Genera Macro. I/cr
]'rovectos

figuru 7.(¡ Mucn¡ (ieneral

tRt.. I t,t'.\(. Rll,( t( )\

I t¡Rqroo, l: P¡.rrHr

J4ts ¡x OS" !d Po¡

r ¡3lloo DE PPoYtctoa/osnl!:s-r\=

F iguro 7.5 Reptte General proyeck»

c.rr\
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7.I.2.{ MACRO GENER{L DE PROYEC'[OS.

E ratrd.lr l{.r ¡¡tinr@,
ü,-r¡ o.b. lnt¡ú ¡

4. S¿x.i¡ I6r .y l,**ilrd -t) a a

Lsraoo D€ PeoYEc¡c6 / o€e^b

@oe6urjlñc{crc.¡

.".,,1anro:7 t.
0¡¡r. .; 4¡ú-. \ \ Cl 'J!1¿ t),t J -, I

a I
EEI'M

F igura 7.6 Macro General Proyectos
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8. CONTROL TIEMPO.

8.I INTRODUCCIÓN.
La mayoria de las Actividades que lleva a cabo Interagua están relacionadas con
Proyectos y el objetivo de este módulo es controlar la cantidad de horas que cada
empleado desempeña en cada una de las obras a las que han sido asignados.

Todos estos controles se los llevaba manualmente en excel, Io cual resultaba muy
complicado para la persona encargada ya que debia registrar el control de tiempo de n
cantidad de empleados, ahora lodo esto lo llevara a cabo el sistema Control de Tiempo
reduciendo en un porcentaje alto el trabajo del personal.

Gracias a la integración de este módulo con Nómina se po&á obtener de acuerdo al
sueldo pagado al empleado, la cantidad de dólares gastados en cada proyecto, todo esto
después que se genere el respectivo proceso de valorización, el mismo que consiste en
transformar las horas trabajadas en costos.

8.2 0BJE'r'MS.

$ Delinir los periodos sobre los cuales se registrarán las transacciones.

S Clasificar a los Empleados de acuerdo al Lugar en donde desanollan su trabajo y
definir el total de Dias que laboran al mes, al igual que determinar el Tipo de
autonzación de cada uno de losjefes indicando que función desempeñarán dentro del
manejo del Módulo.

S Determinar a los Empleados que po&án realizar el ingreso e indicar si los mismos
manejarán o no grupos de usuarios, es decir, habni personas que podrán regrstrar las
transacciones de otros empleados que no tend¡án acceso al sistema.

S Permitir registrar el Control de Tiempo de los Empleados de acuerdo a la Actividad y
Proyecto que realice dentro de un periodo especifico.

S Controlar el ingreso realizado, ya que el Jefe Inmediato deberá que Revisa¡ o
Aprobar la Hoja de Control de Tiempo registrada de todos aquellos empleados que se
encuentran bajo su nivel organizacional.

S Costear dicho registro de acuerdo al Centro de Costo del proyecto sobre el que
trabajó el empleado o de acuerdo al Centro de Costo relacionado al Nivel
Organizacional del mismo. Esto se realiza mediante el proceso de Valorización que
se podrá realizar por período, es decir, una vez al mes.

S Mostrar todas las transacciones registradat en el sistema de acuerdo al grupo de
Empleados que maneja, lo que significa que determinada persona sOlo p@E il ¡
visualizar sus transacciones y las de su grupo si es que maneja gnrpo. Es neiesario "'.
recalcar que la persona que es jefe si podrá consultar las hojas de control Tiempo de '1
todos sus subordinados. ,!

ESP0I,EI)CoM Capítulo I - Página I
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8.3 DETALLE DE OPCIONES.
A continuación detallamos todas las opciones contenidas en el Módulo control riempo-

8.3.I ADMINISTRACIÓN.
S Períodos.
S Tipos Transacciones.
$ Config. Empleados Ingresan
S Configuración Empleados.

E@
Perildos

Tilos lrrlia(cixEt

Ctrf 19, Enplc.do5 lrEras.n
Corfrp {kh Erdc.dos

Í'igura E.1 Meñ Aúninisnación

8.3.2 TRANSACCIONES.
$ Control Tiempo.

. Ingreso.

. Revisión/Aorobación

@
@@ fngreso

R6vbirn/Aprob6cijn

l;igtra 8.2 Memi I ia¡t."acc rc¡ne.s

8.33 PROCESOS.
S Valorización Costo Empleado.

@
VdorP lóo Co*o Emdc.do

f igura 8- 3 Mem) Ilrocesos

8.3.4 CONSTILTAS.
S Control Tiempo

@q
Cúüd núpo

Í'igura 8.1 Menú Consahas.

8.3.5 REFOR,TES.
$ Control Tiempo.
$ Resumen Por Empleados.
S Costos Empleados.

@
Cúitrd liernpo

Resuncn Por Em/cados

Cootos úrflcdos

f igura 8.5 Meru Reportes.

EDCOM Capítulo I - Ptigina 2 ESPOL
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9. CONTROL TIEMPO.. MENÚ ADMINISTRACIÓN.

El Menú Administración tiene como objetivo principal permitir manejar toda aquella
información que servirá como datos referenciales para el manejo general del Módulo.
Es muy importante que todos estos datos estén corecEmente definidos ya que de esto
depende que la implementación del Módulo sea exitosa.

Entrada gOoclón:
Una vez que se ha ingresado a la apltcación de Control Tiempo se elige la
opción de ,4dminist¡ación y a continuación se despliega unas sub-opciones
las cuales se detalla en el siguiente gráfico.{

ad.¡. .b Ar&r¡.ri .. CONlUr ü¡pO ltrf..tül
ad¡¡. rryi- h,at

I

I igura 9.0 Pantalla Pr¡nciryl

Pa¡a acceder a las opciones de este menú, el usuario debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como se aprecia en la Figura 9.I

usando luego las teclas de desplazamienlo, usted podrá colocarse en la opción requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o ratón
dando clic en la opción deseada.

iooas dolMgnu t

l':¡¡¡pr.(.s{: I¡\.''l'l;.R.\(;( :,\ ('.l,TI).\.
t:sr¡¡rri¡»r l)lLS J)l.l\'lil.

(roN't'ROl.'II IiM l¡()

EI)L'0M Capítulo 9 - Ptigina I ESP0I,
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9.1 PERíODOS.

Los Períodos corresponden a los lapsos de tiempo que durará determinado ejercicio o
transacción, Cada Período cumple con un ciclo, es decir, al momento de su creación el
estado del registro es,4bierto, luego pasa a Hgente cuando el período anterior al actual
finaliza y por ültimo dicho periodo pasa a Cerrado cuando finaliza el ciclo. Hay una
excepción en cuanto a los estados mencionados, ya que habnl casos en que se requiera
f, eapenurar determinado período.
Estos cambios de Estado se lo llevan a cabo du¡ante el proceso de valorización. el
mismo que debe ejecutarse al final de c¿da Período.

Para el correcto manejo de esta pantalla Para el correcro manejo de esta panralla
Revrse ('upítukt 9 - 9.5 Operactones Básicas.

Entrada a Opción:

En el menú de opciones seleccione .4drru¿ istración ) a continuación escoja
la af temativa de Per[odos.

9.I.I PANTAI,LA PRINCIPAT, DE Pf,RiODOS.

fl

' P.r¡¡rb larh-¡r ü Crtr¡¡ lbúFl
a@6¡ Ee tdfpo 8.9sr! e¡oqd gd.cró ¿$ d6! Enór

lntgraoua #t"H.- ! ¡ -¡u' c'r"
r-.- -i caa-l¡att¡ a..¡q -a¡ ¡
\<l .!Il.iEe:¡,ülql{.li ¡ irl Tlllr ,lhllllsll¡l.i?l §9

t
t
I
I

J

J

r(Íñ¡-¡ó1
ürn./01
:rE d,!r

¡6/0'¡r

útr /n

2

i
ü

!
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e.r.2 coMpoNENTES DE LA PANTALLA PERiODOS (FIGURA 9.1)

Año: Indica el Año al que pertenece el Período, este no puede
menor al Año en curso

Período: Conesponde al mes del Año al que pertenece el Período

Inicio:
Fecha que indica el día en que deberá iniciar el Período, la
misma que es de acuerdo al Año y mes registrado
anteriormenle

I in:
Fecha que indica el dia en que debeni finaliza¡ el Periodo, la
misma que es de acuerdo al Año y mes registrado
anteriornente.

Estado Actual del Registro. Campo no permite actualización.
Abrcrto: Periodo creado, no se han procesado transacciones
sobre el mismo.
Vigente. Significa que el Período esta siendo procesado o
que se están registrando transacciones sobre el mismo.
('errado. EI Período ya finalizó y ya se realizó el proceso de
Valorización sobre el mismo.
lleaoerturado'. Caso especial que significa que el período ya
fue cerrado pero requiere quc se realicen algunas
modificaciones que afectan la información generada por el
Proceso de Valorización.

I I Botón que despliega un listado de todos Estados de
periodos posibles

Descripción dcl Estado del Período
Tabla 9.1 (\»m¡nnentes de la Potalla de Peria*»

Importdnte:
Una vez grabado el Registro ningún campo podrá ser modificado

A

tado:Ls

f

tRt:.1 lrt;:;( RIPl l( )\

r
Sugercnclas:
Todos los ítems es¡recificados en 9. 1.2 ('onponente.t de lu ],antalla tle h*
l'aríodos podrán ser ordenados de forma ascendente o descendente,
únicamente deberá hacer clic sobre la eliqueta ubicada en la parte superior del
campo que desea ordenar.

EI)(:oM Caphukr 9 - ki¡4ina 3 EliPOl,
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9.2 TIPOS TRANSACCIONES.

Esta opción sirve para ingresar, controlar o modificar los tipos de Transacciones que
administrará el Módulo Control de Tiempo.

Para el correcto manejo de esta pantalla /levr.§e Capítulo 9 - 9.5 Operaciones Rásicas.

Eumda a Opción:

En el menú de opciones seleccione Administ¡ación ) a continuación escoja
la alternativa de Tipos Transaccione*

9.2.I PANTAI-LA PRINCIPAL DE TIPOS DE TRANSACCIONES,

fl

,
&.,oi EdÉ cr'ro 8.9rü! Q¡oqr tú'd.

-l 
-¡ai¡¡tü c(f u.

J\AEe]trrü... ) »a'i, itrl\J

cútn Ítñ
llll0fá0Uá or¡¡x cr..r-¿

é 

*"*r 
"i¡'¡'i¡- -a:l ¡

{¡)

I iguro 9.2 Panalla de 'l'ipos de lian¡accu¡nes
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9.2.2 COMBONf,NTES DE LA PANTALLA TTPOS Df, TRANSACCIONES
(FrGtrRA 9.2)

Oódigo:
Representa al Código o Clave Principal con que se va a
referenciar al Tipo de Transacción.

Descripcién: Representa al Nombre del Tipo de Transacción

Estado

Estado Actual del Registro:
FActivt¡: Indica que el Registro Actual está siendo usado
para el manejo general del Modulo.
f lnact¡vc¡. Indica que el Registro Actual ya no es usado
para el manejo general del Módulo.

'láhla 9.2 ('omp<»entes de la Pd lollo 'l i¡xt.s ele I rotwccxnes

Inportante:
El campo correspondiente al código del Tipo de Transacción NO permitini
repetirse o modificarse

. Sugerencias:
( foaor los ilems especificados en 9.2.2 ('omponentes de lu l,un¡ullu de los

f,l 7)prs dc I runrucc.u¡nes. podrán ser ordenados de forma ascendente o
J) descendente, únicamente deberá hacer clic sobre la etiqueta ubicada en Ia

parte supenor del campo que desea ordenar

A

f

81;

.a ii:,JS
?§rt\3
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9.3 CONFIG. EMPLEADOS INGRESAN.

Con el uso de esüá opción el usuano podrá definir a todos los empleados que podrán
realizar ingresos de Transacciones en la respectiva Opcion (tngreso del Oontol ¿lc
liempo).

También se podrá determinar a los empleados manejarán grupos de personas, es decir,
existirán empleados que realizarán el ingreso de Control de Tiempo a otras p€rsonas que
no tienen acceso al Sistema-

ri

Entmda a ONión:

En el menú de opciones seleccione Administración ) a continución escoja
la alternativa de Config. Empleados lngresan

9.3.I PANTALLA PRIN(]IPAI, DF, CONFIG. ENIPLEADOS INGRESA¡i.
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I:iguro 9.3 Pantalla de ('onftguracrán lhrplea&ts lttgre.vn.

t
t
t
a

I

lt

60re¡rz ños rtf,rá

(o.lb{rüt ¡ l.D¡ó.l¡. liirqr I

Et)L'O,v Capitulo9-higina6 ESP0I.

l^pr..br.b (ú'¡añl ¡hpl

t,,.,

I



tlan ual do Usuurio Admini¡. de Pru),cctus ! Control Tiempo

9.3.2 COMPONEN"I'ES DE
Itr-(i RESA N (FIG Ir RA 9.3)

LA PAT{TALLA CONFIG. I,MPLEADOS

A

Empleado
Ingresa:

¿lng.
G rupo?

l,stad o:

Empleado
al que
lngresa:

Código que Identifica al Empleado que podrá realizar
ingresos de Control de Tiempo dentro de la Empresa.

I Botón que presenta el listado de todos los Empleados
registrados en la empresa.

Nombre Completo del Empleado que podni realizar ingresos
de Control de Tiempo.

Indica si el Empleado maneja Grupo de Personas:

17 Indica que el Empleado tendrá asignado a un grupo de
personas para realizar el Ingreso Control de Tiempo de los
mlsmos.

f- Indica que el Empleado No tendrá asignado a un gnrpo de
personas únicamente podrá registrar su Cont¡ol de Tiempo.

Estado Actual del Registro:
f? Auivo. Indica que el Registro Actual está siendo usado
para el manejo general del Módulo.
I Inucttvt». Indica que el Registro Actual ya no es usado
para el manejo general del Módulo.

Código que Identifica a los Empleados a quienes se le
realizanin el ingreso de Control de Tiempo.

I Botón que presenta el listado de todos los Empleados
registrados en la empresa.

B
Nombre Completo de los Empleados a quienes se le
realizaÉn el ingreso de Control de Tiempo.

fstado:

Estado Actual del Registro:
li Act:o. lndtca que el Registro Actual está siendo usado
para el manejo general del Módulo.
f Inact¡vo lndica que el Registro Actual ya no es usado
para el manejo general del Módulo.

Tablo 9.3 (itm¡xtnentes de la Pantolla (\nfig. l.mpleodos lngresan

Sugerencias:

Todos los ítems especificados en 9,3.2 Componentes de la Pantalla de Conf.
Empleados Ingtesan. podrán ser ordenados de forma ascendenle o
descendente, únicamente deberá hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la

ue desea ordenar
r

t»-:.\t R (t(r\tRt: t

ED(:Ollt

SU rior dcl cam

Capitukt 9 - Página 7 ESPOI. I
\¡



9.3J ¿CÓMO CREAR UN NUEVO REGISIRO?.

A continuación se detallan los pasos para ingresar un nuevo registro. Es necesario que
antenormenle el usuario haya revisado el Capítulo 9 punto 9.3.2 Componente.\ de lo
I'antallu Config. Empleados Ingresan.

l. Ingrese a la Pantalla Config. Empleados Ingresan Revi.se el cuadro tle lngreso a la
Opcitin ubicado en el (lupítulo 9 - 9. j ('onfigurución Empleudos.

2. Presione el Botón 4l (:rro, Nr"uo llegisrro.

3. Digite el código del Empleado que va a registrar Transacciones. si no lo reruerda
de clic sobre el botón I e inmediatamente se abrirá una pantalla en donde se
encuentran listados el código y Nombre de los empleados de la Empresa.

Manual de Usuu¡io Admiaist de Pro),ecbs ! Control Tiemptt

Una vez ingresado los datos anteriores de clic sobre el recuadro de ¿lng. Grupo?
para especificar si el Empleado que está registrando manejani un grupo de personas
para el registro de las Transacciones si no es el caso deje el cuadro en blanco lo
cual indica¡á que únicamente el empleado podrá registrar su propio control de
f iempo.

2. Posesiónese sobre el Registro que desea eliminar y presione el Botón
l?egistnt.

lmportante:

- 
f) gn el listado que se despliega en la Lista de Valores no aparecerán

,-i,J' aquellos empleados que estén registrados y activos anteriormente, ya

f' sea en Empleados ingresan o Empleados al que ingresan. Esto is)L porque una persona no debe estar asignada a dos empleados diferentes
el I de Control de Tiem

.{

5 Si usted indicó que el Empleado al cual esui registrando manejará grupo de personas
entonces tendrá habilitado el bloque de Grupos de Empleados para su respectivo
ingreso caso contrario este bloque permanecerá inactivo. para definir o registrar el
Grupo de Empleados realice los pasos No. 2 y 3.

6. Luego de clic sobre el botón H Grub"r, le presentará un mensaje indicando que la
transacción se ha completado con éxito.

9.3.4 ¿CÓMO ELTMTNAR trN REGTSTRO?.

Para eliminar un registro aunque no es recomendable debido a que los datos ya pudieron
ser usados durante la implementación del módulo siga las siguientes lnstrucciones:

l. Ingrese a la Pantalla Config. Empleados lngresan Rcvise el cuatlro de lngreso a la
Opción ubicudo en el ('apítulo g - 9.3 Conftgurttcitin [implcudos.

xt..,
--J f,Itmrfurr

)¡

,{

u
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DF ll.\ó



Manual de Usuario Admhit lc Proyecbs! Lbntol Tiempq

3. Inmediatamenle desapareceni el ítem seleccionado

Sugerencias:
Para no eliminar el registro usted pude ponerlo en Estado lnactivo
(casillero del Estado), el funcionamiento es igual como si estuviera
eliminado, con el beneficio que dicho empleado puede ser Activador
nuevamente en el momento ue desee

9..1 CONFIG TIRACIÓN EM PI,EADOS.

Esta opción sirve para precisar a todos los empleados que deberán Revisar y Aprobar el
Ingreso del Control Tiempo, este proceso se lo realizaní de acuerdo al nivel
organizacional del Empleado y segun la definición que se realice dentro de esta
pantalla.

El siguiente gráfico muestra Ia jerarquía de Revisión / Aprobación del Ingreso del
Control de Tiempo siempre y cuando hayan sido configurados en está opción.

Entrada a Opción:

En el menú de opciones seleccione .4dnu'nistración ) a continuación escoja
la altemativa de Contiguración Empleados.

Rev¡sa o Aprueba a:

Rev¡sa o Aprueba a:

Configuración empleados también será usada para frjar el Iugar en que cada empleado
desempeña sus funciones, todo esto para determrnar la cantidad de dias laborables de
los empleados de acuerdo al lugar en que trabajan y poder utilizar dicho resultado en el
cálculo para la transformación del Total de Horas trabajadas en un costo real.

fl

C'AUfHEROII FAYOLLE
FRED€RIC VIÑCEI{I

D¡r.ctor d. Op.r.oon.r
Ta.nrco Com.rci!Ls

ARA6OI{ XAVIER
ORBEF,f

Gt.. AAPP y Ak.ñtill.do

ROI6 BRUI¡O PIERRf
)EAr{

Gt.. d.Iñwr!bn.r

BALMES]UAN
ciRtos

Sub. G.r.ñcr Agu. No
Co.rt.b¡¡É!d.

TORRES ORT¡Z
CARLOS RICAROO

l.f. d. í¡ñt.ñrñi.nto
]AIRO LEON SAENZ XEL¡-Y

G¡IIGER
..r.t¡ri. d. G.r.ñc

I
I
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9.,I. I PANTALLA PRINCIPAL CONFTGT] ILACTÓN E]!t PLEADOS.
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I, igara 9.I Pañalla (-otrfrguración Imple*lat.

9.4.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA CONFIGTIRACIÓN EMPLEADOS
(FIGr.rRA e.4)

Esta área es usada para facilitar el trabajo del usuario, ya que la empresa
tiene un gran número de empleados y gracias a estos campos de criterio el
usuario podrá consultar únicamenle a los empleados que p€rtenezcan al
Nivel Organizacional o Instalación escogido para su respectiva

A

mant ulación

Nivcl
Organizacional

Código que Identifica al Nivel Organizacional por el cual
desea agnrpar a los empleados.

!-.i notón que presenta el listado de todos los Niveles
Organrzacionales regrstrados cn la empresa

Código que Identifica la Instalación por el cual desea
agrupar a los empleados.

!-.,j sotOn que present¿ el l¡stado de
instalaciones registradás en la empresa.

todas lT

Descripción de la Instalación

tRl.. t lrl..\r Rll'( lt r\

Et)(oM

I nsta lación:

Capítulo 9 - Ptigina l0 ESP(»-
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Descripción del Nivel Organizacional.
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('ódigo:

Código que identiñca al Empleado, estos registros son
tomados de los datos registrados en e I Módulo de Nómina
y Control del Personal.

! lBotón que present¿ el listado de todos los Empleados
registrados cn la empresa, este botón podrá ser utilizado
cuando desea realizar una consulta específica.

Nom bres:
Nombre Completo de los Empleados registrados en la
empresa

Código que identifica los diferentes lugares en donde el
personal de la empresa desempeña sus distintas
actividades

B

Lugar
Trabajo: t I Aot¿n que presenta el listado los disrintos lugares de

Trabajo registrados en el Módulo de Administ¡ación.

Descripción del Tipo de Lugar de trabajo

Este campo contiene las 2 opciones que podrá ejercer el
empleado dentro del Módulo Control de Tiempo, estas
son. Revisión o Aprobación.

Código que identifica al Jele lnmediato del empleado
sobre el cual eslií posesionado el cursor.

.Iefe: I I aotOn que presenta el listado todas las personas que
cumplen con el rol de Jefes

Nombre Completo del Jefe lnmediato del empleado

Cargo:

Código que identifica el cargo que tiene el empleado sobre
el cual está posesionado el cursor dentro de la empresa.

Descripción del Cargo que tiene el empleado dentro de la
emprcsa

'fahla 9.J ('om¡nrcnte.s de la Pqntulla (i»rfiguración l.)nplea*»

lmporlanle:
Los únicos campos que pueden ser modlficados en esta panlalla fl'er
l;igura 9.1 Pantalla (-onfiguración Lmpleados) son el Lugar de Trabajo y
el Típo de autorización que podni ejercer el empleado dentro del Módulo
Control de Tiempo. El resto de items deben ser actualizados desde su

ivo módulo de ori , en este caso Nómina Control del Personal.

C

f

Autoriz¡ción:

t t ltl...\( R ,( t( )\

Sugerencias:
Todos los items especificados en 9.4.2 Componentes de la pantalla de
Configuración Empleados. podnin ser ordenados de forma ascendente o
descendente, únicamente debeni hacer clic sobre la etiqueta ubicada en lar

ue desea ordenarSU n rrr del cam

F:t)(-(),V ()apílulo 9 - Púginu ll ESP()L
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9.4J ¿CÓMO UTILIZAR ESTA PANTALLA?.

A continuación se detallan los pasos para ingresar un nuevo registro. Es necesario que
anteriornente el usuario haya revisado el Capitulo g punto 9.4.2 (lomponentes de la
[' an¡ al la Confi guración Empleados.

L Ingrese a la Pantalla Configuración Empleados Revi.se el cuudro de lngre.so a la
Opuón uhtcado en el (-.apítulo 9 - 9.J (lonfiguración l,.mpleadrss.

2. Ahora debe ingresar el Nivel Organizacional y/o [a Instalación por el cual desea
seleccionar a los empleados. Es necesario que indique por Io menos uno de eslos
Datos porque de no ser así el usuario no podrá seguir con el manejo de la panklla_
Es importante indicar que es más rápida la actualización mientras menos registros
de Empleados se visualic.en en el bloque.
Si el usuario no conoce o recuerda el código de la información requerida puede
ayudarse con la uso de las Listas de Valores, simplemente presione sobre el botón
I que se encuentrajunto al campo e inmediatamente se desplegará un listado de la

información respectiva.

3. Al momento de dar <enter> se listan todos aquellos empleados que pertenezcan al
nivel organizacional ylo a la Instalación indicada en el paso anterior.

4. l,uego para asignarle el lugar de trabajo el usuario deberá posesionarse sobre el
registro que desea actualizar e ingresar el Lugar Trabajo o el ripo de aulorización
que tendrá ese empleado. Todos el Personal tendrá asignado por default l,ersona! de
OJicina ( 7'Ol).

5. Después de haber definido o registrado los datos presiones sobre el *rón El
(iuardur posteriormente le presentará un mensaje de confirmación de la transacción.

Figara 9.5 Mensa¡e &l Sistema.

9.5 OPERACIONES BASICAS.

9.5.I CREAR REGISTRO,

Para ingresar un regrstro Nuevo se debe seguir los siguientes pasos

Ubicar el cursor en una celd¿ vacía o presionar el botón T ('r"u, Nrrro Registrd,i,

2. [ngresar o digitar los datos validando correctamente los mismos
.¡t

SruLlorEc¡

TrüJ6((ón 5c Cord€tó sohsfd( ton6merte

.AqÉpt¡1..

i/
lnformacion tn La lpllcaclón IPROFÍ001 a

ESPOI- " H9,.lsÍ:t)(;oM Capitukt 9 - Página I2
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3. Dar clic rob,e el botón Hl Ouurdar o presionar la tecla funcional <<Fl0>>

4. Finalmente aparecerá un mensaje de confirmación de la transacción. Ver l:igura g.5

Men.ruje del sslemu.

9.5,2 1!IODIFICAR REGISl'RO.

Para Modificar o cambiar un regtstro se debe seguir los siguientes pasos
l. Ubicar el cursor en el campo del registro que se desea modificar.

2. Digite los cambios directamente o presíone el botón
siguiente caja de Texto)

J liditur (aparecerá la

l. igura 9.6 Ftlitor de Textt¡.

3. Dentro de la cual podrá realizar los cambios resp€ctivos

4. Dar clic sobre el botón H (iuartlar o presione la tecla funcional <<FlO>> para
guardar los cambios realizados.

5. Finalmenle aparecerá un mensaje de confirmación de la transacción. Ver l.-iguru 9.5
Men.tay del srstema.

9.5.3 CONSULTAR REGISTROS.

Para Consultar un o varios registros se debe seguir los siguientes pasos

Presione la tecla funcional <<F7>> o el botón 
q 

,rfrrro de ( lt¡nsulta ubicado en
la barra de Herramientas de la Forma. Al realizar este priso usted está preparando a
la Pantalla para Ingresar un Dato específico o General por el cual desea generar la
consulta.

2. Luego ingrese el Dato que desea buscar en campo correspondiente, si desea realizar
una consulta general (lbdos los regrstros) no realice este paso.

o(

__l

_l
Ca.rcel5edrch

I dilor B

E1)(\)M Capitukt 9 - Página l3 ESPOI,



Manual de Usut¡kt AdmiñL;L de Pro¡ettos y Contol Tiempo

4. Si desea cancelar la consulta presione el botón
('ancelación tle las (onsultas.

3. Dar clic sobre el ¡or¿n &l oonsulta de Regisrro.t o presione la tecla funcional
<<F8>> para realiza¡ la Consulta deseada.

lfr I o. ," Barra de Herramienras

9.5.4 ¿CÓMO f,LTMTNAR UN REGISTRO?.

Para eliminar o borrar un regisro existente se debe seguir los siguientes pasos

l. Consulte el registro que va a eliminar.

2. Ubicar el cursor en la celda que contiene el registro que se desea eliminar.

3. Dar clic sobre el botón 7 liliminar llegisrror.

4. l'inalmente aparecerá un mensaje de confirmación de la transacción. Ver L-rgura 9.5
Men.sa¡e del tt-stema.

EI)CoM Capílukt 9 - Ptigina l4 ESP0L
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IO. CONTROL TIEMPO.. MENÚ TRANSACCIONES.
Este Menú contiene las opciones de Ingreso y Revisión i Aprobación del control de
T'iempo, las mismas que administrartr datos muy importantes para el correcto
luncionamiento del módulo.

fl
Enl¡ada a Opción:
Una vez que se ha ingresado a la apltcación de Control de Tiempo se elige la
opción de Transacciones y a continuación se despliega unas sub-opcionei las
cuales se delalla en el siguiente gráfico

l0.l Pqntallo ¡l¿ liansacciones

Para acceder a las opciones de este menú, el usuario debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como se aprecia en la l:igura 10. I

usando luego las teclas de desplazamiento, usted pod¡á colocarse en la opción requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o ütón.

ú
l

g.'

Q\:.

lrt vyr^r- i r-rte r a gtLr a - c o tTl - (ec

l@.(¡r ó¡¡ltü5ñ ., COtr¡Ot ÍtlPio . ¡t ü{¡.1

ion s dol llgñu J

linrprcs¡¡: Ir*t l.:l{.\(:1 .\ ('.t-t'l) \.
t'su r¡,,: l)liS l)t.:\'111,

(:ON'l'ROl.I'lI1MPo

t-. ¡Et)(\),tI Capítulo I0 - Pdgina I
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IO.I CONTROL TIEMPO . INGRESO.
Aquí el usuario podrá registrar el número de horas t@,lizzdas en determinado día del
mes de acuerdo a la Actividad y proyecto. De ral manera que al final del periodo
permita obtener el porcentaje del sueldo del empleado de acuertlo al centro dé costo
respectivo, ya que tdo proyecto se encuentra relacronado a un centro de costo; en caso
de que el empleado realice actividades que no estén involucrad¿rs con un provecto /
obra quedará registrado el centro de costo relacionado a su nivel organizacionaú

El usuario podrá ir compleundo los ingresos a medida en que va realizando las
Actividades siempre y cuando su transacción No se haya enviado a Revisión, o sea, el
estado debe ser cREADo. En resumen el usuario podrá ingresar las horas realizadas a
dia¡io si así lo desea.

fl
Entrada g Ooción:

Haga clic en el
continuación escoja
)Ingreso

menú de opciones seleccione T¡ansacciones ) a
la alternativa de Cont¡ol Tiempo y finalmente elija

IO.I.I CONSIDERACIONES IMPORTANTI,S
CONTROL DE TIEMPO.

PARA EI, INGRT,SO DUI,

A continuación se detallan consideraciones importantes que el usuarro debeni tener en
cuenta cuando vaya a realizar el Ingreso del control de Tiempo. Todo esto con el fin de
evitar futuros inconvenientes al momento del ingreso.

I Debido a que únicamente se podrá registrar control de 'frempo sobre el período
Vigente se debe verificar ésle que exista. llevt.se el ('apítulo 9 g.l l,erío¿lt¡s.'

2. En esuí opción se aplica la configuración definida en el (.upírulo 9 9_3 (inlig.
limpleado.t lngresan, es decir, antes de ingresar a ra opción de Ingreso de controi ie
Tiempo el usuano debe haber rearizado la respectiva configuración ya que soro se
@rá registrar el control de Tiempo únicamente al personal reglstrado en esa
pantalla, pam una mejor comprensión revise el capitulo mencionado.

3. otra consideración muy importante que debe tener presente el usuano es todo lo
referente a las funciones.

4. Y por último no hay que olvidar a ros proyectos / obras, se debe verificar que el
Proyecto sobre el cual se han realizado actividades esté En Ejecución o Finaliáión
Provisional.

Et)(:0M Capítulo l0 * Ptigina 2 I-:SPU,
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IO.I.2 PANTALLA PRIT{CIPAL DEL INGRESO DEL CONTROL DE'TIEMPO.
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10. I Pantalla <le ingrev del Control de 'l ienp<t.

IO.I.3 COMPONENTf,S Df,L
(FIGURA l0.l)

INGRESO DEL (]O¡{TROL DE TIEMPO

Transacción: Código secuencial que identilica la Transacción registrada

Fec. Ing.: Fecha que indica el día en que se realizó el ingreso del
Control de Tiempo

Identifica al 'l'ipo de Transacción que se está realizando

Tipo
Trans.:

I Botón que al ser presionado despliega un lrstado de
lodos los Tipos de Transacciones registrados en la Empresa

A Descripción del Ti¡ro de l'ransacción que se está realizando

Corres ponde al Año y Mes al que pertenece Ia transacción

lr
l.dos los periodos con su respectivo Estado registrados en el

Botón que al ser presionado despliega un listado de

srstema

echa que indica el día en que Inicia el Periodo

Fecha que indica el dia en que Finaliz¿ el Período

Año/
Período

F

lrLtt I h'¡Lt'i.
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Manual le Usuu¡it¡ Adminir. de Prulectus I Control Tieñpo

Código que ldentifica al Empleado al que p€rtenece el
registro del Control de Tiempo.

!, Botón que al ser presionado despliega un listado de
todos los empleados a los cuales el usuano que inicia sesión
podrá registrarle las transacciones de Control de Tiempo.

Nombre Completo del Empleado al que pertenece el registro
del Control de Tiempo.

I- m plead o:

Nivel
()rganiz.:

tim p.

Ingrcsu:

tRt: t ltll.\( Rt t'( t( )\

A

(iargo:

Estado:

Dato Adicional

Código que ldentifica al Nivel Organizacional o
departamento al que pertenece el Empleado sobre el cual se
está registrando el Control de Tiempo.

Descripción del Nivel Organizacional o departamento

Código que identifica al Empleado que ejecuta el ingreso del
Control de Tiempo (l lsuario que inicia Sesión).

Nombre Completo del Empleado que realiza el ingreso del
Control de Tiempo.

Código que identifica el Cargo o Función que desempeña el
Empleado sobre el cual se realiza el ingreso dentro de la
Empresa.

Descripción del Cargo o Función que desempeña el
Empleado.

Corresponde a la situación en que se encuentra el Proyecto,
es decir, los avances que ha tenido desde que se ingresó. A
continuación se detalla todos los Estados Posibles.

(lreado ((lR): Registro sólo ha sido ingresado, aún el
empleado resgrnsable del ingreso podrá registrar horas
trabajadas durante el periodo Vigente.

r llcvtsa Signilica que la 1-ransacción ya fue
enviada al Jele Inmediato del Empleado al cual pertenece el
registro de Horas Trabajadas en el Período.
Por Anrobar (l)A): lndica que la transacción fue Examinada
y enviada al jefe inmediato del empleado que realizó la
respectiva revisión para que Apruebe la misma.
,.1 (Al'). Se refiere a que la Transacción esrá
aprobada y lista para el respectivo proceso de Valorización
l'.ltmmudu Significa que la transacción fue excluida o
Eliminada

.,I-t Botón que al ser presionado despliega un tist¿do de
todos los estados por los cuales el usuano podrá consultar
las transacciones

Descripción del Estado de Ia Transacción

3l
Et)coiV

Obsensción
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# Número de Actividades
transacción.

o delálle que conliene la

Códrgo que Identifica a las funciones que han sido asignadas
para el cargo del Empleado al cual le pertenece la
transacción.

!- Botón que al ser presionado presenta un editor de para
detallar la actrvidad ¡ealizada

Descripción o Nombre del Proyecto.

Conesponde a [a conversión del Total de Horas obtenidas en
el periodo a la cantidad de días.

Equivale a la sumatoria de la cantidad de horas realizadas
para actividad especiñcaü durante el periodo.

Dos pnmeras letras que identifica al Nombre del Día del
peíodo.

Número que identiñca el dia del Periodo

Horas:

t. 2. .l

Mi, Ju, l'i,...

D

Botón que permile enviar a Revisión a la Transacción, éste
se encuentra Habilitado o Deshabilitado según el estado de la
transacción.

4
e

tRL t Dt-..\( R (tt )\

B

Activitlades

Proyecto/
Obra

I lgot¿n que al ser presionado pres€nta un listado de todas
las funciones que han sido asignadas para el cargo del
Empleado.

Descripción o detalle de la actividad ¡ealizada

Código que identifica al Proyecto sobre el cual se realizó la
Actividad indicada antenormente.

t I Botón que al ser presionado despliega un listado de
todos los proyectos que en la actualidad están siendo
ejecutados en la empresa.

C

f)ías:

Importante:
Los Atributos o Campos que contiene esta Pantalla (Ver l igura l0.l
Pantalla de Ingreso de Control de Tiempo) NO podním modificarse cuando
la Transacción haya sido enviada a Revisión o cuando se haya Eliminado,
es decir, Ias Transacciones podn m ser modificadas únicamente cuando estén
en Eslado CR creado.

f
El)(\)tlí (apitulo ll) - Pá¿¡ina 5 ES PoI-
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10.1.4 ¿CÓMo CREAR UNA NtiEvA TRANSACCIórr-?

A continuación se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe Ilevar a cabo
para crear una Nueva Transacción.

l. Realizar todas las configuraciones necesarias. Revtse (lapítukt l0 - t0.t.t
( itn:sitleractones Importantes pura el lngreso del ('ontrol de 'l'iempo. Asegúrese de
realizar este paso para evitar futuros inconvenientes que pudieran presentarse.

2. lngrese a la Opción respectiva. Revise ('upitulo 10 - l0.l (i¡ntrol cle I'iempo -
Ingreso.

3. Debido a que sólo se deberán registrar transacciones sobre el periodo vigente este
campo tiene asignado un valor por default, esto pasa también con Emp. Ingresa
(Llsuurn que iniciusestón) y Estado (listudo tntcral de todu trunsucckin).

4. Ingrese el CMigo del Empleado al cual le va a registrar el Control de Tiemp (digitc
su código en ca,so de que va a reuli:ar su propta trunsuccrtir/, si no recuerda el
código puede hacer uso de la Lista de Valores asociada, únicamentc debe presionar

sobre el botón -!-lqr"." encuentra a lado del campo e inmediatamente le presentará
un listado de los Empleados a los cuales usted podrá realizar el ingreso.

5. El sistema está debidamente integrado puesto que al momento de escoger al
empleado al cual se le va a regrstrar la transacción aparecerán automáticamente el
Nivel Organizacional, cargo y Lugar de l'rabajo de la persona elegida.

ó. Si el usuano desea adicionar un dato que considera importante puede hacerlo en el
Campo Observación. No es obligación llenar este casillero.

7. Ahora deberá posesionarse sobre el Bloque de Detalle Control de tiempo. Dé click
en el pnmer casillero del Detzlle (Acttvidades).

8. En esta parte dc Ia pantalla se debenin especificar cada una de Ias actividades
realizadas dentro del Período.

9. Digite el código de la Actividad (función) o de click sobre el botón I I ubicado a
lado derecho del casillero y elija la actividad sobre la cual va a registrar las horas.
Obligatoriamente debeni elegir la Actividad pero el sistema permite agregar
cualquier dato adicional para un mayor detalle simplemente de click sobre el Lrorón

E I y se presentará un editor en el cual usted podrá drgitar el texto que considere
necesario.

Importante:
Si la Actividad deseada no se encuentra en la Lista de Valores deberá
solicitarle a la Persona encargada del Módulo Administración Ceneral

ra uelei e la Actividad uenda.

10. Una vez tlefinida la Actividad ingrese o elija en la lista de Valores -!-1 el Codigo
del Proyecto sobre el cual se llevó a cabo la Función indicada, si la función o
Actividad realizada es independiente deje este casillero en blanco.

f
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f Imporlante:
El campo Centro de Costo ubicado en la parte inlenor de la pantalla
tendrá por default el Centro de Costo asociado al nivel Organizacional
del Empleado y al momento de elegir un proyecto éste cambia al Centro
de Costo relacionado al to

I l. Ahora debe ingresar el número de horas realizadas en Ia fecha correspondiente, hay
que recordar que los días serán seleados de acuerdo al período vigente del ejercicio,
por esto el usuario deberá ser curdadoso de ingresar la cantidad de horas en el
número y nombre del dia correcto.

12. Repita los pasos del 9 - I I de acuerdo a la cantidad de actividades realizadas por el
empleado.

14. I-uego si desea podrá generar el repone de la t¡ansacción ingresada presionando el

Uor¿n9 | Es necesario recalcar que el reporte únicamente se podni impnmir
después de haber guardado la transacción.

13. Finalmenle de click sobre el botón ; Guardar, para almacenar los datos e
inmediatamente le aparecerá un mensaje confirmando que la transacción fue
Guardada satisfactoriamente.

l0.r.s ¿cÓilro ENVTAR A REVTSTÓN trNA TRANSACCTóN?

A continuación se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe llevar a cabo
para enviar a revisión a Ia Tr¿nsacción.

l. La transacción debe estar previamente ingresada. Revise Cupítulo t0 - 10.1.1
¿('ómo (.'rear una Nueva l'runsaccuin'l .

2

-,

El usua¡io debeni chequear los datos antes de Enviar la Transacción al jefe
inmediato del Empleado al que le pertenece las horas trabajadas, ya que únicamente
podrá modificar el registro cuando el estado de éste sea "CR" Creado.

Una vez que se finaliza la depuración o chequeo de Datos <Je click sobre el botón
€ 

| R"u¡ro, (:ontrol de \'iemgs einmediatamente se presentará lo siguienre.

(E tc 5cryo Dc Envú A R?vrsxit Cofitro¡De Tt¿mf,o?r\
--!-l

_ul

Confirmacidn In L. Apllcacldn CTltt200f EI
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4. El usuano deberá decidir, sr escoge "NO" la transacción no sufre ningún cambio,
por el contmrio si el usuario elrje "Sl" Ie presentará el siguiente mensaje
confi rmando la transacción.

5. Inmediatamente el estado de la Transacción cambiani a "PR" Por Revisar y como
mencionamos en el paso 2 cuando el regrstro de control de Tiempo llegue a este
estado no permitini realizarse c¿mbios sobre ella.

Sagerencias:
Si se necesita actualizar la transacción y ésta ya fue enviada a Revisión, el
usuario deberá solicrtarle al Jefe Inmediato del Empleado al que le
peñenece las horas trabajadas que Reverse el registro del control de
Tiempo, esto causa que el registro regrese a Estado CR Creado
nuevamenlg.

IO.2 CON.TROL'I.IEMPO . REVISIÓÑ./APROBACIÓN.

El objetivo de esta opción es permitir a los Jefes Inmediatos d¿r el visto bueno (Rewsar
y o Aprobar) a todas las lransacciones pendientes de todo el personal que se encuentra
bajo su mando de acuerdo a la organización de la empresa (Datos de Nómina).

Es importante mencionar que las personas que tengan acceso a esta opción podrán si
consideran necesario modificar las transacciones en el momento de la Revisión o
Aprobación, ya que, cuando decidan dar el visto bueno al Control de Tiempo, ésta no
permitirá aclualizarse.

F

Únicamente el usuario visualizará en la agenda aquellas transacciones del periodo
Yigenle pendienles de Revisión o Aprobación y a medida que se vayan aceptando éstas
irán desapareciendo del listado.

Todas las transacciones podrán ser Reversudas si el usuario lo estrma necesario, esto
puede ocurrir cuando la persona que Revisa o Aprueba no esta de acuerdo con la
rnformación contenida en el registro, al momento de Revesar o rechazar el ingreso de
Control de Tiempo, éste cambia a estado creado (desaparece de la agenda) para que sea
chequeada y corregida por el empleado encargado del Ingreso.

Rcgrstro Oe Cor*rol 0e fieíÍlo Enyido A RevEiiñ
Sotisfa(torÉrr¿ritG.. !v

lnfo¡m¡cion tn La Aplicacirin CTltF2001 tr
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{

Entrada g Ooción:
Haga clic en el menú de opciones seleccione Transacciones ) a continuación
escoja la altemativa de Control Tlempo y finalmente ellja ) lngreso

IO.2.I CONSIDERACIONES IMPORTANTES
REVISIÓN/APROBACIÓN DEL CO¡iTROL DE TfENtPO.

PARA I,A

A continuación se d€tallan todas las consideraciones importantes que el usuano deberá
tener en cuenta cuando necesite Revisar o Aprobar el registro del Control de Tlempo. Es
necesario que se considere estos puntos para así eviuf futuros inconvenientes que
podrían aparecer.

l. La metodología de Revisión/Aprobación es de acuerdo a la Organización de mandos
en la empresa, pero es necesario que todas las personas que desempeñan funciones
de jefes esten configuradas como Revisor o Aprobador de Transacciones, esto lo
puede realizar en la opción Administración ) Configuración Empleados. Para miás
detalle Revr.se Oupítulo 9 - 9.1 ('onfiguración l.)mpleados.

2. Es preciso que las transacciones estén ingresadas en el sistema y que hayan sido
enviadas a Revisión o Aprobación de acuerdo al caso.

10.2.2 PANTALLA PRINCIPAL DE RE,VISIÓN/APROBACIÓN DE CONTROI,
TIEMPO (AGENDA).

a.oó. EdÉ, cú'oo 8.9$o 8ro44 te.d. a¡¡.. !rjó..

lnteraQua EljS *?.rr- I E rrrirercrrÉ' Ea
§ 

*'-* Gri*G-' ¡l 
* a Ega,*j . , .r. r.-?-t ¡ o:rg r. i, 

'9

¡.ü¡d.r¡oro¡.¿bn tu.r,ol lhrF l^¡ll-ho .b C..rret ta.¡F¡

B
f.rtr¡l/¡pt!..ló. C.c,.l ll.ñ'rr

ff
{iBT

10.2 Pontallo.fu Revisión .'Aprobacron (-ontrol Tieqn (Agcñ<h)
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I0.2.] COMPONENTES DE REVISIÓN/APROBACIÓN CONTROL DE
TIEMPO - AGENDA (FIGUR{ 10.2)

Número que identifica la Transacción o registro del
Control de Tiempo

Año del período al que pertenece la transacción registrada

Período

Número que indica el mes del Año al que p€rtenece la
transaccrón registrada.

A Ciclo del Periodo.- Fechas que indican el día en que inicia
y finaliza el periodo.

Código que identifica el Estado en que se encuentra el
Período al que pertenece la transacción. llevtse ('upítulo 9 -
9-I Perít os.

Descripción del Estado del Periodo

Código que identifica al Empleado para el cual se regrstró
la transacción

I lBotOn que al ser presionado presenta un listado de los
empleados registrados en la Empresa, podrá ser usado cn la
consulta cuando se desee obtener las transacciones de un
empleado especifico.

Nombre Complao del empleado al cual le pertenece la
transacción registrada.

Código que identiñca el estado en que se encuentra la
transacción del empleado.

I lBotón que al ser presionado presenta un listado de
todos los Estados de Transacciones, podrá ser usado en la
consulta cuando se desee obtener las transacciones de un
estado específico.

Descnpción del estado en que se encuentra la transacción

Muestra una pantalla similar a la de lngreso de Control de
Tiempo, la misma que presenta el detalle de las horas
registradas para su respectiva Revisión o Aprobación.
Revtsar Oapirulo l0 - 10.2.1 l)antalla de Revtsi¡n

pnthación.

A

llstado
Período

rGB

Trans.

Año

I :\( Rlt{tt)\lRl: I

E mpleado

f,stado Trans.

EI)CoM Capltukt Il) - Página l0 E:iP0t,
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I0.2.4 PANTALI.A DE REVISIÓXIAPNOSECIÓ¡* DE CONTROL DE TIEMPO.
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Revtse (lopitulo 10 - 1.0.1.3 (-omponentes del Ingreso del (on¡rol de
T.iempo (l;igura 10.I ).- Area "(1"

10.3 Pantalla d¿ Rcvisi<n Aprobación de Control de T¡enryt

A Revrse (lapítulo l0 - 1.0. I .3 ('.omponentes del Ingreso tlel Control de
?'iempo (F igura l0.l).- Area "A"

B
Revise Oupítulo l0 - 10. 1.3 (lomponente.t del lngreso del (bntrol de
|'iempo (l'-igura l0.t).- Área "R"

C

D

Permite cambiar el er

aprobada por el j
directamente, depen
asignada al usuario q

stado de la transacción para que pueda ser
efe inmediato ó permite Aprobarla
de de la configuración que haya sido
ue inició sesión.

@
Causa que se rechace o Reverse la transacción, es decir, la
regtesa a estado CR Creado para que sea chequeada
nuevament€ por la persona que la ingresó.

IRt...t l)l:1.\('Rl l'('l( ).\
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10.2.5 COMPONENTES DE R-EVISIÓN/APROBAC¡ÓN DE CONTROL DE
TTEMFO.

e I Permite impnmir el reporte de la transacción ingresada.
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f Imporlanle:
Los campos o items contenidos en esta pantalla correspondiente al detalle
de la Transacción sólo podrán ser modificados mientras no el usuario no
haya dado el visto bueno al registro. Los campos de la cabecera no pueden
ser modificados a excepción de la Observación.

10.2.ó ¿cÓMo APROBAR O ENVIAR A APROBAR tINA TRANSACCIÓN?

A continuación se detallan todos los pasos importanles que el usuario deb€ llevar a cabo
para Aprobar o Enviar a Aprobar una Transacción.

Realizar todas las configuraciones necesarias. llevise (:apítulo l0 - 10.2,1
(lonsiderac k¡nes lmportantes pura la llevisu\n Aprobauón del (i¡ntn¡l de 'l iempo.
Asegúrese de realizar este paso para evitar futuros inconvenientes que pudieran
pfesentars€.

2. lngrese a Ia Pantalla respectiva Revise (lapírulo l0 - 10.2 (i¡nln¡l de '|iempo -
Revi.sión Aprohación.- Enlruda a Opctón.

3. Puede desplegarse el mensaje que mostramos a continuación en el momento en que
se esté presentando la pantalla, lo que sigrifica que usted no tiene transacc¡ones
pendientes de Revisar o Aprobar.

4. Dentro de fa pantalla Ver figuru 10.2 l'antalla de llevisión Aprohación ()ontrol
'l'tempo (Agerulu) se enlistarán todas las transacciones pertenecientes a los
empleados que están bajo su mando, las mismas están listas para ser revisadas o
aprobadas. Posesiónese en el registro que desea chequear y de click sobre el botón

d qu" r" encuentra al final del registro e inmediatamente se exhibirá una pantalla
nueva Verfiguru 10.3 l'antulla de llevntón Aprobacrin ('ontol I'iempo.

5. Ahora revise los datos contenidos en la Transacción y corrija si considera necesario
Puede agregar una observación si estima conveniente.

ó. Una vez que este seguro de la veracidad de la información de click sobre el botón
-t

' 
l '. 

^^d- .,,*;^' ,{---L^ .{- l- I :- lque sc encuentra en la pane supenor derecha de la Pantalla. I
La acción que ejecuta el botón mencionado depende de la Configuración a la que,l
nos referimos en el paso I i

't

I:!iPOl. "

Frm-40350 | qrcry Cáqred i,lo Records To Be Retrievcd
Trcdu(cóo: ft?guola l,to Cdlsó A¡chrvos S€ Re(rpÉra,

l.AÉ-c,Plqr..

t
lnfo¡maclon In La Aptlcacldn CTltF2002 a
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7. Ahora deberá confirmar la gestión que se desea llevar a cabo, en la cual usted decide
si continuar o cancelar la actividad solicitada. A continuación mostramos los
posibles mensajes que enviará el sistema de acuerdo a la configuración asignada a la
persona.

Configuración ) Revisa¡

Configuración ) Aprobar

8. Si escoge "NO" la transacción no sufrirá ningún cambio, por el contrario si escoge
"Sf" el estado de la Transacción cambiará a "PA" Por Aprobar o "AP" Aprobada,
esto depende de la configuración del empleado, le aparecerá el siguiente mensaje
confi rmando la Transacción.

Configuración ) Revisar

Configuración ) Aprobar

¿Est¿ 5¿O.ro Oe En$¿r A Aprobar Cortrol De l¡erpo?

:,

t\
-_1J

,l

Confirmación tn La Aplicaclón CTltF2003 n

¿E5tó 5c9ro Dc Ap.obü Cú¡trd De TÉripo)t\
__!J

tr-t

R¿wÉn De Cútrd Dc frmpo Reatzado
satr5f ó(toridrtertc.. Iv

lnformaclon In La Apllcacldn CTltF2003 tI"t

pOrob¿cm Dc Control Dc TEnpo Rc6l¡.do
Sótisf 6<tqiürÉr*e. . Iv

lnfo¡maclon In La Apllcacldn CTltF2003 trt

I
I
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lmporlante:
Cuando una transacción pendiente de Revisión (estado PR - Por
Revisar) es aceptada por el jefe inmediato con función de Aprobar, el
registro de Ingreso de Control de Tiempo cambia directamente a
Aprobado (estado AP Aprobado), lo que significa que se omite el
estado PA Por Aprobar, todo esto depende de la configuración
indicada en la res lva ión indicada.

9. Puede imprimir si desea, luego puede salir de la pantalla presionando el botón
§q/rr ubicado en la barra de Henamientas de la Pantalla.

f
E

10. Finalmente puede notar que la transacción que acabó de aprobar ya no aprece en la
agenda, debido a que ya no esta pendiente.

10.2.7 ¿cÓMo REVERSAR O Rf,CHAZAR tri\A TRANSACCTÓN?

A continuación se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe llevar a cabo
para Aprobar o Enviar a Aprobar una Transacción.

Realizar todas las configuraciones necesarias. llevise (.'apítulo l0 - 10.2.1
(.lonsideructones lmportonfes puru lu llevisión Aprobucuin del (lontrol de 'l'iemgt.

Asegúrese de realizar este paso para evitar fluturos inconvenientes que pudieran
presentafse.

2. lngrese a la Pantalla respectiva Revise Oapítulo l0 - 10.2 Oontrol de !'iempo -
Revrsión Aprobación.- Iintrada a Opción.

3. Puede desplegarse el mensaje que mostramos a continuación en el momento en que
se esté presentando la pantalla, lo que significa que usted no tiene transacciones
pendientes de Revisar o Aprobar.

4- Dentro de la pantalla Ver Jiguru 10.2 I'untullu de llevisión . Aprobuaón ('ontrol
7'tempo (Agendu) se enlistaán todrs las transacciones pertenecientes a los
empleados que están bajo su mando, las mismas están listas para ser revisadas o
aprobadas. Posesiónese en el registro que desea chequear y de click sobre el botón
€ qr" r" encuentra al ñnal del registro e inmediatamente se exhibirá una pantalla
nueva Ver ftgura 10.3 l'antalla de Revisín Apnthactón Control ?'iempo.

Frm-40350 : Query Caur?d No Rccords To Be Retncved
TrddJc(ii: Pr¿9rftt6 ¡l,o CrJró fuclxvos 5c Re(upero.

,.&9*-cr.:

!/
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Sugerenclas:
Si desea reversar una transacción que ya lue aprobada deberá primero
consullar en la misma pantalla las transacciones que tengan estado AP
Aprobada, todo esto debido a que éstas transacciones no se encuentran en
el listado no esuin

5. Si considera que la información contenida en la transacción está inconecta usled
puede Reversar el registro lo que quiere decir que la persona que ingresó la
transacción debe chequearla nuevamente y corregirla.

r

ó. Para Reversar únicamente dé click sobre el botón
superior derecha de Ia Panulla.

@ I ou" se encuentra en la parte

7. Ahora deberá confirmar la gestión que se desea llevar a cabo, en la ct¡al usted decide
si continuar o cancela¡ la actividad solicitada. A conlinuación mostramos los
posibles mensajes que enviará el sistema de acuerdo a la configuración asignada a la
persona.

Configuración ) Revisar

Configuración ) Aprobar

8. Si escoge "NO" la transacción no sufnrá ningún cambio, por el contrano si escoge
"SI" el estado de la Transacción cambiará a "CR" Creado, le aparecerá un mensaje
de acuerdo a la configuración confirmando la Transacción.

'-rlP'is

\
I
'1

5P0,,
É:,-\
I -:;. :i. '.io
;1...;.' :.{E

¿Est! 5"9uro Oc Rechozü Revrrón De Cootrd D" fErpo?

E r"]

t\¡\

ConflrmacUn [n La Apllcacldn CTltF2003 E]

¿Est. 5e9uo De Rechozor Af'roüdón De (ortrd De Tienfro)r\r\

_E_i

Conflrmacftin In La Aplicocidn CTltF2OO3 fxl

E I)L'0M Capítukt l0 - Página l5 "= ,-.ESPoL
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Confi guración ) Revisar.

Configuración ) Aprobar

9. Finalmente puede notar que la transacción que acabó de aprobar ya no aparece en la
agenda, debido a que ya no esta pendiente.

Rech¿¿o Oe Revl'En Cor*iol De T¿,mpo Reali¿ódo
sótasfa(torltrÉrtc . . I

iA§.ptS.,j

v
lnformacion In Lo Aplicacidn CTltt2003 E

Rethazo De Aprobarón Oe Contrd Oc Tié.ñpo Rc&ado
Sctiifa(to.¡ürÉrte , . I

!AÉqptór,

v
t*-llnformacbn [n La Aplicacidn CTltF2003

Et)L'Ot| L.apítulo I0 PúEina l6

' r 
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II. CONTROL TIEMPO.. MENU PROCESOS.
Como su nombre lo indica, este menú contiene todos los procesos que podnfui ser
ejecutados para respectiva transformación de Datos.

fl
Entrada a Opción:
Una vez que se ha ingresado a la aplicación de Control de Tiempo se elige la
opción de P¡ocesos y a continuación se despliega unas sub-opciones las
cuales se detalla en el sigurente gráfico

cdE¡¡ isrá Fr§

\

ro¡e! 3ell\¡enu
r,l!

\i-

li¡rplr.§fl, I rt..'l'IiR.\(;l '.\ C.l.T D.\.
t'§u¡r¡.¡o: l)l:S l)li\ l:.1.

coN't'R()I.'t't t.tM P()

f igura I 1.0 Pantolla ¿le Prt¡cexxs

Para acceder a las opciones de este menú, el usuario debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como se aprecia en la I,-igura I I . I

Usando luego las ¡eclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enler>>, otra forma es usando el Mouse o ratón.

ED(.'oM Capitukt ll - Púginu I . ESPoI,

I

I Et{era.guá
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II.I VALORIZACIÓN COSTO EMPLEADO.

El proceso de Valonzación consiste en transformar las horas trabajadas por los
empleados (transacciones) en Costos.

Actualmente para el cálculo de Costos por Empleado, los sucldos son solicitados a
Nómina, estos conesponden al valor de lo percibido por el empleado, es decir, todos sus
ingresos sin descuentos ni egresos. Estos valores son solicitados eventualmente para
considerarlos en el cálculo.

Debido a que Ia información está rntegrada, se tomará el valor del sueldo por empleado
desde el módulo de Nómina, de acuerdo al mes que se esté procesando, es decir, el
sueldo percrbido en el penodo de ejecución del proceso del costo empleado.

?
Imporlante:
Fórmula Aplicada en [a valorización:
[(Sueldo Menzual del Empleado / Dias t¡borables del Personal/8] x (#Horas
T adas)

La cantidad de dias l¿borables del personal están definidos en el módulo
Administración general en la pantalla de Tipos Lugares Trabajo. Adicionalmente se
debe identificar la categoría a la que p€rtenecen cada uno de los empleados /iey¡.sc
(lapítulo 9 - 9.1 ('ttnfiguracrón limpleudos.

Las Horas Trabajadas corresponden al total de horas obtenidas en las transacciones
regrstradas de cada empleado.

El sistema brinda al usuano la posibilidad de realizar o ejecutar dos tipos de procesos
Provi:sktnal o l)eJinitwo. A continuación encontrará la diferencia entre los tipos de
procesos mencionados.

l'n»r;to¡tul. El estado dcl período no cambra a Cerrado, por lo tanto, podrán existir
transacciones pendientes de RevisiónrAprobación o ingreso, es decir, realizando esle
tipo de proceso el sistema permitiá seguir manipulando transacciones dentro del mismo
periodo siempre y cuando no hayan sido valorizadas.

I)e nilivo El estado del periodo cambia a Cerrado, lo que significa que el sistema no
permitirá trabajar con transacciones cuyo estado de periodo sea diferente a Vigente

Entrada a Ooción:

Haga clic en el menú dc opciones seleccione Procesos ) a continuación
escoja la af temativa de Valorización Costo Empleodo.i

I

EI)L'oM Capituktll-Página2 t.tP()t.
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I I.I.I PANTALI-A
EMPLEAIX)S.

PRINCIPAL Df,L VALORIZACIÓN COSTOS

( V.brlr¡!¡ a tñpbrb. t¡rd.-bó ü Corr.oa ff-t¡l
a.od' Ee ld¡pó 849rúo Boq'a (6'ü. 4¡rd6t ti,ó.r

lntgraoua ffi ?--, I - 
¡r'x'rcn!r' Z7--:

§ 
*orE n*irrc¡it ¡arr 

rrEqüE a. , i iStit !rñ** '9

Figura I l.l Pdnlalla de L'aloriruciott Costos l)npleados.

II.I.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA VALORIZACIÓX COSTOS
EMPLEADOS (FIGTJRA T 1.I )

lndica que el Proceso de Valorización es Provisional, es
decir, pueden quedar transacciones pendientes para proc€sar.

Definitiva: Indica que el Proceso de Valorización es concluyente, es
decir, todas las transacciones deberán ser procesadas.

Año al que pertenece el periodo que s€ va a Valorizar o
procesar.

Mes del año al que p€rtenece el periodo que se va a Valonzar
o procesar

B Período: I igotón que al ser presionado presenta un listado de todos
los períodos registrados en el sistema.

Fecha que indica el día en que inrcia el periodo

Fecha que indica et día en que ñnaliza el periodo

A

1¡! -l ¡E¡n/o¡ ztaln2n

urro proc Ér-óaúaa

I
I

rrá. A.ó- ¡Gr¡¡alt

. EaE o*..

Provisional:

lr«t l)awril¡t'itht

EI)COM Capítulo ll -Página3 ESP0I.
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B

Ccntro
Costo:

I isua rio
Proceso:

CMigo que rdentifica al Cent¡o de Costo de Mayor sobre el
cual se va a ejecular el Proceso.

I lgot¿n que al ser presionado presenta un listado de todos
Ios centros de costos de Mayor registrados en la empresa.

Descripción o Nombre del Centro de Costo

Código que identifica al empleado dentro de la empresa.

I ,Botón que al ser presionado presenta un listado de todos
los cmpleados Activos en la empresa

Nombre Complelo de los Empleados

l'echa que indica el dia en que se ejecuta el proceso

Login que identifica al usuaio que lleva a cabo el proceso

Botón que permite ejecutar el proceso sea provisional o
definitivo de la valorización.

Lmplcador

C A
Botón que permite reversar el proceso de Valonzación

lbblo I l.l ('omry¡¡tcntes d¿ la Ponalla lblorizacún (\»tt¡s F,mpludos

ll.l.3 ¿cÓwro EJECITTAR Et, PROCESO DE VALORTZACIÓN
PROVISIONAI,?

A conlinuación se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe realizar Wa
realizar el Proceso de Valorización.

l. Chequear que todas las transacciones registradas en el período que se desea procesar
estén debidamente aprobadas por los jefes inmedialos.

2. El usuario debe haber ingresado en el sistema el período que va a estar Vigente
luego de cenar el ciclo o período actua.l.

3. lngrese a la respectiva opción /?eurse ('apitulo 1l - ll.l Valort:actón Costo
limpleado.- l)ntruda u Opción.

4. Dentro de la pantalla (I,'eu l.rguru I I . I l'untulla dc Vulori:acujn ('ostos limpleados)
por default se encuentra seleccionado el proceso Provisional.

5. La valonzación debe ejecutarse sobre el ciclo en curso, por esto, automáticarnente
se asigna el periodo Vigente, este dato puede ser cambiado por usuario y esto Io
puede realizar cuando se desee reversar un periodo.

6. Debido a que el proceso Provisional p€rmile valorrzar transacciones especÍftcas,
usted puede escoger el Empleado cuya transacción desea procesar o el Centro de
Costo de Mayor. No es necesario que indique los dalos antes mencionados, pues si
deja estos casilleros en blanco procesa todas las transacciones Aprobadas.

Fetha
Proceso:

@

lrl:S(-Rl l'( l( )\tRt I

EI)('0JT Capitukt ll - Ptigina 4 ES POI,



7

lllanual de Usua¡io Adminitl" de Proyectos ¡' Control Tiempo

^l
Ahora dé click sobre el botón !) Prr""ro, Vak;ri:utión Prt»isknal le presentará
el siguiente mensajc para que usted confirme o cancele la transacción.

F igura I l.? Menwje ¡nra la confrnwu<m dt e¡ectlor el Prtrext.

8. Si el usuario desea cancelar presione sobre el botón "NO" caso contrario presione
sobre el botón "SI" para realizar la valorización. El tiempo que el sistema se toma
para llevar a cabo este proceso dependeni de la cantidad de transacciones
registradas. Cuando finalice de ejecutar la valorización le aparecerá el siguiente
mensaje.

Figura 1 L 3 Me$ije de confirmoción de la ejecación d el Proceso.

Importanle:
Debido a la información que se maneja dentro de la Valorización, el
usuario y fecha en que se genere este proceso quedará almacenado en
los !os stros

9. Para salir de la forma presione sobre el botón
de herramientas.

E .\'alrr que se encuentfa en la barra

I l.l..t ¿córuo EJECUTAR EL pRocESo DE vALoRIzACtóN
DIt¡.'I:{tTtVO?

A continuación se detallan todos los pasos importantes que el usuano debe realizar para
realizar el Proceso de Valorización Definitivo.

f

l. Ingrese a la respectiva opción Revrse ()apitulo ll - ll.l Val
limpleado.- tn¡rada a )pción.

\alh¿iótt (:osk,
ri.,

2. Dentro de la pantalla (Vea l.'tgura I l.l Puntullu de Valori:ación Oostos F)mple*los)
escoja en tipo de Proceso "Definitivo".

(E5to 5¿gro D" Eie(dü Prü¿5o De valsEacón?

lS¡ l

t\
-!--)

Url

Confirmoción In La Apticación CTltF3001 FI

Vóbh¿acÉn Rea¡¿üdo S¿lEf6(torErnente. . !

i&ertor-l

v
lnformaclon In La Apllcaclín CTltf 300'l tg
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3. La valorización debe ejecutarse sobre el ciclo en curso, F)r esto, automáticamente
se asig¡a el periodo Vigente, este dato puede ser cambiado por usuario y esto lo
puede realizar cuando se desee reversar un periodo.

4. El sistema bloquea los ítems (Empleados y Centro de Costo), debido a que se
ejecutanin toüs las transacciones registradas en el período por eso éstas deben tener
estado Aprobado ya que si no es asi el proceso no se llevará cabo satisfactoriamente.

i. Ahora dé click sobre el botón I | ,'rur"ru, Valorracuin I'rovisionalle presentaá
el siguiente mensaje para que usted confirme o cancele la transacción. Ver l;iguru
I 1.2 Mensaje para la conftrmactón de elecutur el Proceso.

6. Si el usuario desea cancelar presione sobre el botón "NO" caso contrario presione
sobre el botón "St" para realizar la valorización. El tiempo que el sistema se toma
para llevar a cabo este proceso dependerá de la cantidad de transacciones
registradas. Cuando ñnalice de ejecutar la valorización le aparecerá el siguiente
mensaje. Ver L-igura I 1.3 Mensale de confirmución de la elecución d el l,n)ce«».

Iü,portanle:
Debido a la información que se manej a dentro de la Valorización, el
usuario y fecha en que se genere este proceso quedará almacenado en
los res tlvos re stros

Como se trata del proceso definitivo el usuario previamente deberá haber valorizado
provisionalmente las transacciones. Si no se llevó a cabo le aparecerá el siguiente
mensaje.

I;igura I1.1 Mensaje de Lrror Fra la ejecución *l Pr¡rey¡ de L'alorizau@t.

7. Pa¡a salir de la forma presione sobre el botón
de herramientas.

E .\c/ir que se encuentra en la barra

ll.l.5 ¿cÓMo REVERSAR f,r- pR(rcf,So DE VALORIZACTÓN?

A continuación se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe realiz¿r
Reversar el Proceso de Valorización.

l. Ingrese a la respectiva opción Revrse ('apítulo 1l - ll.l Valort;acrln ()rol.rt¡

limpleatfut.- tntrada a Opcún.

f
Ct¡ek_v¿bi¿rin.CtEp_Cle re_Mir*ivo. No 5e PLEd"
Cerra Defnt¡vanerte Po. qJe Exijtcr:
t Reoitror Aprobdo Y ¡¡o V¿krEados

s,

[rror [n Lo Aplicacldn CTltFiI)Ol a
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2. Si el proceso de Valorización fue ejecutado provisionalmente únicamente indique si
desea reversar la transacción del empleado o Centro de Costo de mayor. Si deja
estos casilleros en blanco reversa¡á todas las transacciones antes valorizadas.
Por el contrario si el proceso de Valorización Definitivo fue ejecutado Io que el
sistema realizará es re - apteturar el período.

3. Presrone sobre el *,Un 9I Despntcesar Valori:ación para Reversar o para Re -
aperturar el periodo, le apareceá el siguiente mensaje.

h'igtra I 1.5 Menuqe ¡nra la confirmouth del Rewrso &l Prxe«».

4. Si escogró "SI" le presentarán uno de los siguientes mensajes de acuerdo al caso
aplicado. Revtse puso 2.

l¡gra I1.6 Menuje de confirmación de la ejecucilm d¿ la li¿tnstrccún.

F ¡gtra I 1 . 7 Menvje rfu conf rmación de la ejeaut»t de la Tnnscción.

5. El siguiente mensaje le aparecerá cL¡ando desee Re - Aperturar un periodo que aún
no se ha Cenado, es decir, no se ha realizado el proceso de Valonz¿ción Definitivo
de las transacciones c

s
i
+"
Yr'i

¿Estd 5€guro De Eje(rt6r PrGeso OÉ Revaso Dc
valori¡acim?

^
a\

,_l

Conflrmocbn [n La Aplicacidn CTltF300l FI

valor[a(ón Ra¿¡:¿do s.trrf dto.llmeñte.. If/
lnformaclon [n La Apllcacidn CTltf 300,| trl

F.e.Apartuü D¿ Pcrrcdo V¿¡ofl¿cdo RealEedo
Sot¡sf¿(toriürE tc.. I

i¿r.*s i

v
lnformaclon tn La Apllcacldn CTltF300l t5[l
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Anck-V6bri¿acion.Ctiep_CÉrr¿_Oef ir*No. El Periodo Al Cu¡l
5c Mlcdrd Re-Ap"rtLr6 tlo 5e Eñ{uef*r6 En E3t¿do Cerr¡do

il

G;d;rl

frror [n La Apllcación CTI[F$O1 fE

tiguro I 1.8 Menule de Enor en el Prr¡ceys de Yalori;acilm.

Este mensaje de Error se le presentará cuando se qüera Reversar alguna (s)
transacción (es) que no existan.

Figura I 1.9 Menvje & Error en el Pnxes<¡ de L'alorifrción-

6. Para salir de la pantalla presione sobre el botón
bana de herramientas.

E Jia/rr que se encuentra en Ia

fti*-V6¡ori¿achn.Ctilp_Revcr9r, l.¡o Ex6ten O6tos Pü¿
Reversa V¡loruuin

ql

l*"d,tl

mIr¡ot [n La Aplicación CTltF300f

EI)L'oM L'apüulo ll - higinu I ESPOT.
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12. CONTROL TIEMPO.. MENÚ CONSULTAS.
Este Menú contiene las opciones de Ingreso y Revisión / Aprobación <lel control de
Tiempo, las mismas que administrarán datos muy importantcs para el correcto
luncionamiento del módulo.

{

Ent¡ada g Ooción:
Una vez que se ha ingresado a la aplicación de Control de Tiempo se elige la
opción de Consuhas y a continuación se despliega unas sub-opcionei las
cuales se detalla en el siguiente gráfico

r

Íigara 12.lPontalla d¿ Cottn¿lttr

Para acceder a las opciones de este menú, el usuario debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como s€ aprecia en la t.iguru l2.l

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o ratón.

c,l,Dt;

1

l rl rr r- irrte ragLra - cot-t-¡ -re(c

t. .¡h. - lgrt¡b6 .. «¡{IEl I{¡¡rO.f h-r{El

'óne! Cel\r€¡u
- -3¡t

linrpresn: II.-'l'lill.\(;t'.\ ('. t,1'l).\.
('suar¡(r: l)1.:§ t)li\'lil.

(:ON'l'R()L'l'l11MPo
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I2.I CONTROL TIEMPO.
La pantalla es muy similar a la que visualizamos en la opción Revisión/Aprobación, con
la diferencia que como se trata de una consurta la infórmación pr.r.ntud" no p"r.,rl
ningún tipo de alteración.

En está opción se mostrarán todas las transaccíones registradas de todos los empleados
que están bajo la supervisión del usuario que inicia sesión.

Presenia lambién aquellas transacciones del personal que forma parte del Grupo de
Empleados que maneja el usuano que inicia sesión para el ingreso.

Manual de Usuari¡¡ Adminl* de Ptolectos ! Control Tiempo

Ent¡ado a 0oción:

Haga cfic en el menú de opciones sereccione consurtos ) a continuación
escoja fa alternativa de Cont¡ol Tiempo.

I2.I.I PANTALLA PR¡¡{CIPAL DE CONST]t,TA DE CONTROT, DE TIEMPO.

f,
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gl\ l.llia¡lrlqlxl.l) lDlr¡ E , i rlr¡lJl§l¡l.l? I

Í*i9
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t¡e rÉ ¡Ú10 ¡¡añaDl h¡LEA BUStAvú |to¡tño
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Perír¡do

lrlt.\( Rll{'lO\lRl .1

F'echa

Manual de Usua¡io Admini:t. de Pnlectos ! Control Tiempo

I2.I.2 COMPONENTES DE CONSUI,TA DE CONTROL DE TIEÑIPO
F-IGTIRA I2.I

'I'rans. Número que identifica la Transacción o registro del
Control de Tiempo

Año del período al que petenece la transacción registrada,

Número que indica el mes del Año al que peñenece la
transacción registrada.

Ciclo del Periodo.- Fechas que indican el día en que inicia
y finaliza el período.

Codigo que identifica al Empleado para el cual se registró
la transacción

A Empleado

l lgotón que al ser presionado presenta un listado de los
cmplcados registrados en la Empresa, podrá ser usado en la
consulta cuando se desee obtener las t¡ansacciones de un
empleado específlco.

Código que identifica el estado en que se encuentra la
lransacción del empleado.

Estado'Irans.
I I Botón que al ser presionado presenta un listado de

todos los Estados de Transacciones, podrá ser usado en la
consulta cuando se desee obtener las transacciones de un
estado especifico.

B
Muestra una pantalla que presenta el detalle de las horas
registradas.

Emp. lngr«ia

Códrgo que identifica al Empleado que registró Ia
lransacción pendiente.

I I goton que al ser presionado presenta un lista<io de
todos los Empleados que están configurados para el
ingreso de Control de "l'rempo.

Nombre Completo del Empleado que registró la
transacción.

Fecha que indica el día en que se inició el ingreso de tos
datos de la transacción.

C

D¡&
EI'(:OM Capítukt l2 - Página 3 aAx'
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I I Nombre Completo del empleado al cual le penenece la l' I transacción resrstrada. I

Descripción del estado en que se encuentra la transacción.
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Revisado Por:

Login del Usuario (¡efe inmediato) que revisó la
transacción sobre la cual está posesionado el cursor.

Fecha que indica el dia en la transacción fue Revisada por
el jefe inmediato

Login del Usuario (efe inmediato) que Aprobó la
transacción sobre la cual estil posesionado el cursor.

Nombre Completo del usuario (efe inmediato) que Aprobo
la transacción.

C
Fecha:

Fecha: Fecha que indica e[ día en la transacción fue Aprobada
Tabla 12.1 Compmnte:t .le la Pantalla d¿ Co¡tstltq .le ('ü,0o1 d¿ Tiemp

I
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Frgura 12.3 l'aualla de ('o¡salm de Cotúrol de Tie¡rrtp (lrqnwcción)

Et)L'O,V Capítukt l2 - Página 1 ES PoI,

Nombre Completo del usuano (jefe inmediato) que revisó
la transacción.

Aprobado Por:

I2.I.3 PAN'I'AI,I,,{ DT], ('ONSIiI,TA DT] ('ONTROI, D[,'IIE,}IPO.

'.BdL &Cñlr.l lh¡ro
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12.I.4 COMFONENTES Df, LA CONST]LTA DEL CONTROL DE TIEMPO
(FTGURA 12.2).

Revtse (lapítulo l0 - 10.1.3 (.'omponentes del Ingreso del ()ontrol de I'iempo (Ligura
10. I ).

12.1.5 ¿cÓMo EJECUTAR LA CONS[TLTA DEL CONTROT. DE TtEMpO?

A continuación se detalla los pasos para ejecutar la consulta del Control de Tiempo

l. Ingrese a la Pantalla respectiva Revise Capítukt 12 - 12.1 (:ontrol de T'iempo -
Iintrada a Opción.

2. Puede desplegarse el mensaje que mostramos a continuación en el momento en que
se eslé presentando la pantalla, lo que signitica que no se han registrado
transacciones de ningún empleado que está bajo su supervisión o no existen
transacciones de empleados que lorman parte del gn¡po de empleados que usted
maneja para el ingreso de Control de Tiempo.

l"igtro I2.1 Men:sa1e de ('t»rwho ft.lo hay Regtstrug

3. Dentro de Ia pantalla Ve r .figura I2.2 I'antalla de ()onsulta de Control T'temgt x
enlistarán todas las transacciones registradas, para visualizar el detalle posesiónese

la transacción que desea chequear y de click sobre el botón d qr. ," encuentra al
final del registro e inmediatamente se exhibirá una pantalla nueva Ver figura 12.3
l'unlullu de (lon.sultu de (i¡ntrt¡l de 'l'iemyt (['runsuccirin).

4. Puede imprimir la transacción dando click sobre el UorOn 5l lmprimir si desea,

luego puede salir de la pantalla presionando el botón
de Herramientas de la Pantalla.

El *r,. ubicado en la barra

Frm-4035O r Qucry Carscd tlo Rccords lo Be R.tri¿ved
Irad{(bn: PregJr¡ta ¡{,0 CdJsó Archlvos Sc Rccuperó.

SgPler

v
lnformocion In La Aplicacirin CTltf2002 E]
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13. CONTROL TTEMPO.. MENÚ REPORTES.
Permiten generar todos reportes a los cuales que usuario tiene acccso.

.:'. Ea¡ada a Ooción:

I Una vez que se ha ingresado a la aplicación de Control de Tiempo se elige la

{ opción de Repoaes y a continuación se despliega unas sub-opciones las

/L cuales se detalla en el siguiente gráfico

Iigura l3. l Pantallo de Repnrtes

Para acceder a las opciones de este menú, el usuano debe primeramente desplegar el
menú de opciones, como se aprecia en la i;igura l3.1

usando luego las teclas de desplazzmiento, usted podrá colocarse en Ia opción requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra lorma es usando el Mouse o ratón.

¡l

\

pcronqs dcl M.nu II

F)rr¡rrcsn: I ¡r- l l,:lt.\(;t '.\ r'.I.'l l).\.
t srt ri'). I)lls lll.:\ lil.
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I3.I CONTROL TIEMPO.

Este reF,orte muestra el detalle de horas realiz¿das en el período por un empleado
especifico el mismo que fue registrado en la pantalla de Ingreso de conlrol de Tiempo.
La presentación o formato del Reporte es muy similar a la pantalla de lngreso. Rauise
('apítukt 10 - 10.1 ln¡4ren tlc ('ontrol de'l iempo.

q Eu¡ada a Ooción:
Haga clic en el menú de opciones seleccione Repones ) a
escoja la altemativa de Resumen Empleodos,

conlrnuación

IJ.I.I PANTAI,LA PRINCIPAT, DE REPORTE DE CONTROL DE TIEMPO.

é.cú E& Édrlco B.9iüó E¡oq!. tdlr6
Et ¡lta ¡a crmrcutmtlIE

lñIefáOllá o¡rrl¡
l\5i 

xr-orwl !'"i itrE-2¡
.|
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{P.J r I Ee¡ a . r iaT-i , rtr

hFr. ó C..¡l'.¡ fh|P . 
f ¡¡¡kr¡ñ .¡ Conirot tlnpl

a
a

lEIo.l' d. Coñrtul ILop.
=

trdv¿¡ ,09a .Oe!,

I.igtro 13.2 Pantallo de ('r eno (\Dtol de liemyt.
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13.r.2 CoMFONENTES DE PANTALLA DE CONTROL Df, TTEMPO (FtcuRA
13.2)

Código que identifica el empleado del cual desea generar
el reporte.

Empleado: I Botón que al ser presionado presenta un listado de
todos los empleados que tienen transacciones de control de
tiempo registradas.

A
Nombre Completo del Empleado

Año al que p€rtenece el periodo

Mes del Año del neriodo

Período: I Botón que al ser presionado presenta un listado todos
los periodos registrados en el sistema.

Fechas que indican los días en que inícia y finaliza el
período.

IZ Permite generar el repofe. (Revi.se Capitulo I 3 - t 3.1.3
Repor t e (' ontro I'l' te mpo).

lbbl<t l3.l Conponentes de Pdntallo de (.'1»úrol t* T iem¡n.

I3.I.] REPORTE DE CONTROL DE TIEMPO.

F¡gura 13.J Reprte Control de liempo.

B

¡aE Ex eq ?
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I3.2 REST]MEN EMPLEADOS.

como su nombre lo indica, presenta datos resumidos del total de horas trabajades por
Proyectos dentro de un periodo específico, esta información es obtenida gracias al
proceso de Valonzación realiz¿do en el periodo, por csto es muy importante que se haya
ejecutado dicho proceso previamente a la generación de este repofe.

Tambien se podrá apreciar el porcentaje equivalente al total de horas trabajadas por
proyecto de acuerdo al total general de horas trabajadas dentro del período. con esto el
jefe inmediato podrá evaluar el proyecto al cual el empleado dedico más tiempo dentro
del mes

Munual de (lsuurio Administ de Prof ectos I L'onÍn¡l Ticmpo

f,
Enl¡ada a 0oción:

Haga clic en el menú de opciones seleccione Reportes ) a continuación
escoja la allemativa de Resumen Empteados.

I3.2.I PANTAI,I,A PRINCIPAL DE R}],PORI'I.] DE REST]MEN T,}TPI,EADOS.

&.¡on Ed É-,ro 8"t'r- Soq,¡ s¡.i,n! A^]d6 !F.ó,
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13.2.2 COMPONENTf,S Df, LA PANTALLA DE Rf,STiMfN EMPLf,ADOS
!'lGIrRA t3.4

Año al que pertenece el período

Mes del Año del ¡reriodo

Período: I Botón que al ser presionado presenta un listado todos
los periodos rcgistrados en el sistema.

A
Fechas que indican los dias en que inicia y finaliza el
periodo.

Código que identifica el empleado del cual desea generar
el reporte.

I Botón que al ser presionado presenta un listado de
todos los empleados que tienen tr¿nsacciones de control de
tiempo regrstradas.

Nombre Completo del Empleado

Permite generar el reporte. (Revise Oapitulo t3 - t3.2.3
Re por I e Re.s ume n L mpl e utlosl.

tabb 13.2 c,omryneules <le P<urlullq de Renmen de Emplea<los.

13.2.J REPORTE DE RESTIÑIEN ENIPLEADOS.

l igara I3.5 Rery)rte Remmen Í:mpleados.

Em plcado:

a
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I J.J (]OSTOS EMPLEADOS.

El reporte que permite generar esta opción muestra información referente a los costos
de todos los empleados que reportaron horas de Control de Tiempo en una misma
obra./proyecto, es decir, los datos están agrupados de acuerdo a los proyectos.

De cada proyecto separa a los empleados que desarrollan sus actividades en oficina del
p€rsonal que lleva a cabo sus funciones en los Proyectos.

Todos estos datos agrupados en el Reporte Costos Empleados son obtenidos gracias al
proceso de valorización generado, por este motivo se debe haber ejecutado dicho
proceso antes de generar este reporte.

Ent¡ada gOoción:

Haga clic en el menú de opciones seleccione Reportes ) a continuacrón
escoja Ia ahemativa de Resumen Empleados

I3.3.I PAN.IAI-L,A PRINCIPAI, DE COSTOS f,MPLEAD{oS.

f
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13.3.2 COMPONENTf,S DE LA PANTALLA DE COSTOS DE ENTPLEAIX)S
F'IGI]RA IJ.6

Año al que p€rtenece el p€riodo

Mes del Año del período

Período: I Botón que al ser presionado presenta un lisrado todos
los periodos registrados en el sislema.

Fecha que indica el dia en que inicia el periodo

A Proyecto:

Iablo 13.3 Conpnentes ¿le Pantalla de ('ostos Ítnple*íos.

I3.J.3 REPOR'TIi DE COSTOS EMPLEADOS.

I igutq 13.7 Rerytrte Costos ünpleados.

B

f
{
§.

Fecha que indica el dia en que finaliza el período

Código que identific¿ al Proyecto Padre de los
Componentes por los cuales se generará el reporte.

I Botón que al ser presionado presenta un listado todos
los proyectos padres registrados en el sistema.

Código que identifica el tipo de Lugar en donde el
empleado desarrolla strs actividades.

Nombre del Proyecto

-

I Botón que al ser presionado presenta el listado de los
diferentes tipos de lugares de trabajo registrados en la
empresa.

Descripción del Tipo de lugar de 'l'rabajo

Permite generar el reporte. (Rewse (-apítulo 13 - 13.i.3
Reporle Coslos Iimpleadol.

I'ipo Lugar
Trab.:
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GLOSARIO DE TÉRMINOS
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CLOSARIO DE TÉRMINOS

Administr¡dor B¡se De D¡los: Persona que trabaja con los usuarios para crear,
mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una base de datos.

Aplicecióu De Servidor: Aplicación basada en Windows NT capaz de presenlar y
guardar objetos vinculados o incrustados en otros documentos.

Aplicación: Programa que se util¡za para rcalizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse. indistintamente. el
tórm ino "programa".

Archivo (File): Colección de datos o programa que sirve para un único propósito.

Archivo De Progreme: Archivo que inicia una aplicación o programa.

Archivo De Terto: Archivo que contiene únicamente letras. números y símbolos.

Archivo: Colección de Datos o programas que sirvc para un único propósito. Se
almact'nan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Arr¡str¡r: I\4over un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo. una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asoci¡r: ldentiflcar una extensión del nombre de archivo como ..p€rtenencia" a una
determinada aplicación.

Auditori¡ De Sistem¡: tJn paso que verifica que el sistema cumpla adecuadamente con
las expectativas de procesam¡ento de datos.

Bese De Datos: Conjunto de Datos relacionados en un tipo de aplicación especifico.

B¡rr¡ De Desplezemiento: Barra que aparece en tos bordes derecho e infbrior de la
ventana o cuadro dc lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permitcn recorrer el contenido de la ventana- o cuadro de lista.

Barra De Menú: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

B¡rra De Titulo: Bana horizontal (en la parte superior dc una vcntana) que contiene cl
titulo dc la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas. la barra de título cont¡ene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar y "Minimiz¡r".

Botón De Com¡ndo: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o enlaza la acción
selcccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar'y Cancelar". Cuando sc
eligc un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos aparece otro cuadro
dc diálogo. I

BlELii,i t
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Botón *Ma¡imiz¡r": Pequeño botón quc contiene una flecha hacia arriba- situado a la
derecha de la barra dc tílulo. Si utiliza el Mouse (ratón). puedc hacer clic en el botón
"Maximiz-ar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado. puede
emplear cl comando Maximizar del menú Control.

Botón 'Minimiz¡r": llequeño botón, que contiene una flccha hacia abajo. situado a la
derecha de la bana de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic cn el bo1ón
"Minimizar" para reducir una ventana a su tamaño mínimo (icono). Si utiliza el tcclado.
puede emplear el comando Minimizar del menú de Control.

Botóu "Rest¡urar': Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba y olra hacia
ahajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón .'Restaurai' solo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si est¡i utilizando el Mouse
(ratón). puede hacer clic en el botón "Restaurar". para que la ventana regrese a su
tamaño anterior. si estii utilizando cl teclado, puede emplear el comando Reslaurar dcl
menú Control.

Caden¡: F-structura de datos formada por una secuencia de caracleres que suele
represenlar texto legible para una persona.

Cesill¡ De Veriñc¡ción: Pequeño recuadro en un cuadro de dialogo que rcpresenta una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación esta
selcccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad. cuya capacidad se mide en
gigabyes.

Cerr¡r: F"liminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón).

Compartir Archivos: Capacidad de las computadoras con Windows para compañir
totalmente o en su pate su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Comprrtir Impresión: Capacidad de las computadoras con Windows para compalir
una impresora conectada lcrcalmente y utilizarla en la red.

Conlr¡señn: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario. así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. [.lna
conlraseña es una cadena de caracteres exclus¡va que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio dc una sesión al acceso a un sistema. En Windows NT. las contraseñas
de las cuentas de usuario pueden tener hasta l4 caracteres. y cn ellas se distingue entre
mayúsculas y m inúsculas.

Cuadro Del Menú Control: lcono situado a la iz-quierda dc la barra de título. Esle
icono abre el menú Control de una ventana.

Diagrame HIPO: Diagrama donde se describe los componentes o módulos principales
del sistema.



Directorio Aclual: Directorio donde se está trabajando actualmente.

Direclorio Bese: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas.

Directorio Origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o
nt0vcr.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora. cuya capacidad
de almacenamiento se m¡de en CigaBytes.

Doble Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
vcces. sin despla:rarlo. Flsta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación. como
por e'iemplo in iciarla.

I)ccumentsció¡: Es el texto o manual escrito que detalla la lbrma de uso de un sistema
o pieza de hardware,

Elemento lle Pant¡ll¡: Pañes que const¡tuyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la barra de título. los botones de minimizar. maximizar. restaurar. etc.

Est¡ción De Trrbejo: Compuladora de gran potenc¡a quc cuenla con elevada
capacidad gnifica y de cálculo.

Eraminar: Ver el contenido de listas de directorios. archivos. cuentas de usuarios.
gru¡rs. dom inios o computadoras.

Ertensión: [Jn punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
arch ivo.

Fasc De Análisis: t.,tapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información. por métodos como Encuestas, lintrevistas. Cuestionarios. etc.

Fase De Des¡rrollo: Se elaboran los diversos programas que sc constitu¡nin en núcieo
del Sistema.

F¡se De Diseño: Se elaboran las p€rspect¡vas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fes¿ De Implementación: Permite llevar una planificación efect¡va dc los pasos para
implantar un Sistema y que se obtcngan resultados reales.

Flujo De Detm: Dirección acerca de cómo se mueven o fluyen los datos dentro dc una
organización.

Fuente: [)iseño gráñco aplicado a un conjunto de números. símbolos y caracteres.

Grupo lle Progrrmrs: Conjunto de aplicaciones del Administr¿dor de programas. t:l
agrupamiento de las aplicaciones facilita su lcraliz¡ción cuando se desee iniciarlas.
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H¡rdwere:
computaci(in

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

Icouo: Representación gráfica de un ambiente en Windows NT, por ejcmplo, una
unidad. un directorio. un grupo. una aplicación o un documenlo. Un icono de aplicación
puede ampliarse y conveñirse en una ventana cuando se desee utili;rar la aplicación.

Impresora Predetermin¡da: ¡mpresora que se utiliza s¡ se eligr: el comando Imprimir.
no habiendo es¡lecificado antcs la impresom que se desca utiliz¿r con la aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminad4 que debe ser la quc sc
utilice con mayor lrecuencia.

Impresorr: lmprcsora Local conectada directamentc a uno de
computadora.

los puertos de la

LAN: t.ocal Área Network, Red de Área Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enla;¿ado para compatir datos. programas y periléricos.

Manejador De Base De D¿tos: Software para trabajo en grupo. Administración de la
infbrmación en linea.

Memori¡: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Meuú: [,ista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de
los menús aparecen en la barra de menús. situada cerca de la parte superior de la
ventana. lil menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de título, las comunes a todas las aplicac¡ones para
Windows. Para abrir un menú basla con scleccionar el nombre del mismo.

Nevegar: Maniobmr, trasladarse o viajar a través de las divcrsas áreas de lntemet.
Pucden navegar a través de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a
través de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú- También pueden
navegar a través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando
hipcrvínculos en cada página. Adicionalmente, puede navegar d¡rectamente
espec¡llcando los lugares que desee visitar.

Nombre De Computadorc: Nombre exclusivo, con la longitud máxima de hasta l5
caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. liste nombre no
puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre De Usuerio: La secuencia caracteres que lo identifica. AI conectarse a una
computadora generalment€ necesila proporcionar un nombre y contraseña de usuario.
1:sta inlormación se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Permiso: Regla asmiada a un objeto (gencralmente un directorio. archivo o impresra)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en quc sc realiza cstc
acceso

Prncesedor: Partc principal de la computadora.



RAM: ,qr¡a¿.fr¡n .l c(".ris t/eñ ¿,r), (memoria de acceso aleatorio). La memoria RAM puede ser
lcída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM es aleatoria por este motivo los dalos se pierden en el momento
que se apaga la computadora.

Recurso Compsrtido: Cualquier dispositivo. conjunto de datos a programas utilizádo
par más de un dispositivo o programa. En Windows N'l'. se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios archivos. impresoras y canal¡zac¡ón con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un s¡stema de computadora o de una red. tal como una
unidad de disco, una impresora a la memoria que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado estructurado.

Seleccion¡r: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmen¡e. se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mousc (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elcgir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Servidor: Fin general. un servidor es una computadora que pro¡nrciona recursos
compartidos a los usuarios dc la Red. como archivos e impresoras compartidas.

Sistema De Archivc: Fln los sistemas operativos se denomina asi Ia estructura global
cn la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema lntegrado: Crupo de módulos principales. que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El equipo dcbe
manlener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Softw¡re: Especificación a los administradores de los equipos de computación. forma
lógica.

Usu¡rio Conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recuÉo a través
de la red.

Vent¡n¡: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicac¡ón o un
d<rcumento. [,as ventanas pueden abr¡rse, cerrarse o moverse, y las mayorías de ellas
pueden cambiar de tamaño. Se pueden tener var¡as ventanas abiertas a al vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
cscritorio.

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


