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1. INTRODUCCION AL USUARIO
1.1 ANTECEDENTES.

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 basicas, de derecho publico; esta sujeta a la Leyes de la
Republica; y a sus propios Estatutos y Reglamentos.

INTERAGUA es una organizacion formada por mujeres y hombres que diariamente
aplican capacidad y experiencia a la mision de ampliar la cobertura y mejorar la calidad
de los servicios de agua potable y alcantarillado.

El compromiso asumido es a largo plazo, por ello fortalecen su gestion aportando
recursos que se destinan al equipamiento y capacitacion del equipo humano.

1.1.1 EXPERIENCIA INTERNACIONAL.

International Water (INTERAGUA) se esta convirtiendo rapidamente 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 clientes. El
objetivo principal es satisfacer las necesidades de toda la comumidad asi como las
necesidades individuales de los clientes.

Todos los proyectos estan basados en reconocidos principios de negocios, con respeto al
medio ambiente vy a las sociedades en las cuales se opera.

Sus servicios cubren el ciclo completo del agua: desde la identificacion y desarrollo de
nuevas fuentes de agua, hasta la distribucion del agua potable y la recoleccion y
tratamiento de las aguas residuales.

Ademas Interagua esta involucrada en proyectos de financiamiento privado en todo el
mundo, asi como en la adquisicion de acciones de compaiiias de aguas.

International Water es una compaiia con sede en Londres la cual utiliza su experiencia
global en ingenieria, construccion y operacion en una sociedad ambiciosa con recursos
impresionantes.

International Water ha ganado amplia experiencia en la participacion privada en
empresas de servicios publicos desreguladas en economias avanzadas.

El espiritu de trabajo se nutre de la vitalidad v el animo de progreso que animan a la
ctudad. Para Interagua es un orgullo sumar su esfuerzo al de todos los guayaquilefios en
la construccion de un mejor futuro.
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1.2 ;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este manual se dirige a los responsables, supervisores y usuarios finales relacionados
con el manejo de la de las Aplicaciones de Administracién de Proyectos y Control
de Tiempo. Para ello se detallan sugerencias practicas basadas en instrucciones que
guian a los usuarios brindandole la forma de operar la aplicacion, manejar errores y
resolver los problemas tipicos que algunas veces se presentan; aunque de antemano
mencionamos que el sistema es amigable con el usuario y su manejo no representaré
dificultad alguna.

En este manual se ha procurado utilizar un lenguaje flexible, con miras a que tanto
usuarios expertos como novatos puedan involucrarse de manera simple en la
comprension del mismo.

Para interpretar este documento y operar las Aplicaciones de Administ. de Proyectos
y Control de Tiempo usted solo necesitara tener conocimientos basicos de Windows y
su entorno.

1.3 ;POR QUE ESTE MANUAL?

El presente documento contiene una descripcion detallada de la funcionalidad y las
opciones de las que disponen los Modulos Administracion de Proyectos v Control de
Tiempo ya que posee instrucciones que el usuario puede aplicar en el Sistema y con
esto lograr una comprension exitosa de cada una de las funciones del mismo.

En resumen, este manual se disefio 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 generalidades hasta
las pautas y consideraciones que debe tener presente para operar la aplicacion antes
mencionada, es decir, con este manual ayudamos a las personas interesadas a aprender
el manejo de este software para asi conseguir el mejor de los provechos a todas y cada
una de las facilidades que brinda el mismo.

1.4 ORGANIZACION DEL CONTENIDO DEL MANUAL.

El manual de usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo guian paso a paso
para el buen funcionamiento del sistema. A medida que utilice la documentacién del
manual, notara que cada uno de los capitulos tiene un propdsito especifico. La
informacion que da a continuacion le ayudara a determinar el capitulo al cual debe
recurrir en caso de que necesite ayuda.

El manual esta dividido en Trece capitulos. El contenido de cada capitulo es una opcion
del Menu y se lo describen a Continuacion.

CAPITULO No. 1.- Introduccién.
Se especifican la Introduccion al Usuario, a quienes se dirige este manual, objetivos,
definicion de estandares para la lectura del mismo, etc.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Administ. de Proyectos y Control Tiempo

CAPITULO No. 2.- Computadoras 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 ensefianza basica pueda familiarizarse con el manejo de sistemas
de informatica.

CAPITULO No. 3.- Generalidades del Sistema.
Se especifica la forma de navegacion en el sistema. Ademas de los estandares de
botones y pantalla.

CAPITULO No. 4.- ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
Indica los principales objetivos del Modulo y el detalle de las opciones.

CAPITULO NO. 5.- Administracion de Proyectos: Meni Administracion.
Contiene el detalle de cada una de las opciones ubicadas en el menu Administracion.

CAPITULO NO. 6.- Administracion de Proyectos: Menii Transacciones.
En este capitulo se detalla paso a paso como registrar o definir una Obra o Proyecto.

CAPITULO No. 7.- Administracién de Proyectos: Menu Reportes.
En este capitulo se especifican los reportes que se permitira generar el Modulo.

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

CAPITULO No. 9.- Control de Tiempo: Menu Administracion.

Se detalla todas aquellas opciones que podran ser utilizadas para la correcta
manipulacion de la informacion que servira como referencia para el funcionamiento del
Modulo Control de Tiempo.

CAPITULO No. 10.- Control de Tiempo: Menu Transacciones.

En este capitulo se detalla paso a paso como registrar el Control de Tiempo de un
empleado al 1gual que la manera de realizar la Revision o Aprobacion de la Transaccion
ingresada.

CAPITULO No. 11.- Control de Tiempo: Menu Procesos.
En este Menu explicaremos detalladamente como llevar a cabo el proceso de
valorizacion.

CAPITULO No. 12.- Control de Tiempo: Menu Consultas.
Este capitulo contiene informacion de todas aquellas consultas que permite generar el
Modulo.

CAPITULO No. 13.- Control de Tiempo: Menu Reportes.
En este capitulo se especifican los reportes que se podran generar en el Modulo.

ANEXO 1.
Se presentara el glosario de términos técnicos.
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1.5 DEFINICION DE ESTANDARES EN LA ESCRITURA PARA LA
COMPRENSION DEL. MANUAL.

En esta seccion especificamos los estandares que utilizamos en el presente manual, para
el entendimiento de los mensajes y mas pautas que se definen a los lectores del mismo.
Preste especial atencion en como nos dirigimos a usted en ciertas situaciones, sirvase
revisar la tabla de referencia que se muestra a continuacion, usted identificara
claramente las 1deas que se exponen en todo el manual,

ESTANDAR DEL FORMATO

SIGNITFICADO

Texto con negrillas.

Palabras que apareceran en el Glosario de
Términos ubicado al final del manual.

Texto con letra formato cursiva

Palabras que se resaltan en el contenido de un
parrafo en particular.

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

Entradas a la Opcion de cada pantalla.

Texto encerrado en
un recuadro con
estilo cursiva y el
Grafico de
Importante.

Notas importantes al usuario que el usuario debe
tener en cuenta para la correcta utilizacion de la
pantalla.

Texto encerrado en
un recuadro y el

Muestra informacion que facilita la operacion del

Grafico de | sistema.
Sugerencias
Referenciamos a las teclas de accion y/o caminos
<TEXTO CON que deben seleccionarse para efectuar una accion.
MAYUSCULAS> Podria tratarse de un boton de acciones, teclas de

funcion del sistema, opciones de una aplicacion.

Texto normal entre doble
comillas

nw

Referencia a algin recuadro de entrada de datos,
donde el usuario debera ingresar informacion.

Tabla 1.1 Definicion de Estandares.
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1.6 LO QUE DEBE CONOCER EL USUARIO.

Los conocimientos basicos que deben tener las personas que operaran la aplicacion
Administracion de Proyectos, se detallan a continuacion:

% Debe conocer los procedimientos operativos internos que se aplican en para el
Control del Administracion de Proyectos de Interagua.

% Conocimientos basicos del manejo de aplicaciones en ambiente Windows.

% Los supervisores deberan contar con experiencia en manejo de sistemas de
informacion; de no ser asi, entonces se esforzaran por familiarizarse rapidamente
con el aplicativo para poder ser una fuente de apoyo a los usuarios novatos con el uso
del sistema.

% Para los Gerentes, subgerentes, jefes y demas personas que se involucren en el uso
de la aplicacion de Administracion de Proyectos, se impartiran la capacitacion
necesaria para el manejo de las opciones del mismo.
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2. COMPUTADORAS Y SUS DISPOSITIVOS.
2.1 INTRODUCCION.

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 ensefianza basica, pueda familiarizarse con el manejo de sistemas
de informatica.

2.2 COMPONENTES DE UN COMPUTADOR.

Proponemos que conozca los elementos comunes y basicos que componen a las
computadoras:

MONITOR

: UNIDAD CENTRAL
’ ) DE PROCESO (CPU)
"o S

m— ;

——-‘---‘I:‘:"‘ - 2 RAT

o T T ey T > Op

= Mousg”

TECLADO

Figura 2.1 Partes del Computador

2.2.1 TECLADO

Es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema por parte del
usuario, es también la manera mas comun de introducir instrucciones a la computadora
para que c¢sta ejecute una determinada accion o proceso. Por estas razones,
consideramos necesario darle a conocer la forma en que generalmente esta distribuido el
teclado de la computadora que lo diferencia de los teclados de maquinas de escribir
comunes.

b FUNCION
M P
i __.-‘ -
4 Iy ot ¢
tﬁ‘qa ‘4 ‘." {‘/ f’

NUMERICO
Figura 2.2 Teclado
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Existen diversidades de modelos de teclados, algunos son conocidos como teclados de
distribucion en espafiol, otros en inglés, etc. Un teclado en espafiol se distingue porque
la identificacion de sus teclas esta en idioma espaiiol y ademas posee teclas con
simbolos utilizados comunmente en este idioma. A continuacion se explica la
distribucion de un teclado estandar en inglés.

Detallaremos brevemente las funciones comunes de las teclas que se diferencia a un
teclado de maquina de escribir ya que cada una de ellas cumple una funcion especifica
en el ambiente de trabajo con computadoras.

2.2.1.1 TECLAS ESPECIFICAS
[ESC]

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

[ENTER]

Esta tecla permite aceptar algun ingreso de datos o ejecuta algun proceso escogido por
el usuario dentro del sistema.

2.2.1.2 TECLAS FUNCIONALES
Estan localizadas en la parte superior del teclado e identificadas en secuencia, como
sigue:

[F1 F2 [/l F12

La teclas <F7>y <F8> son muy utilizadas por todo el sistema, se han configurado las
teclas <F7> para ingresar criterios de consulta y <F8> para la ejecucion de los criterios de
consultas.

2.2.1.3 TECLAS NUMERICAS

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud. Las activa
presionando la tecla [NUM LOCK] ubicada en la seccion izquierda superior del grupo
de teclas numéricas.

L - - FUNCION

’

NUMERICO
Figura 2.3 Teclado Numérico.

BENAS
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2.2.1.4 TECLAS VARIAS
Son teclas de uso no frecuente y de proposito especial que ayudan, por ejemplo, a

imprimir una ventana, realizar una pausa, una interrupcion, etc. Algunas de estas teclas
son:

- FUNCION

NUMERICO

Figura 2.4 Teclas Varias

2.2.1.5 TECLAS DE USO COMUN

Permite insertar un caracter a la derecha de la posicion del
R cursor, permitiendo que a la vez que se afade se vaya
Insert corriendo el texto que esta a continuacion de lo que se esta
“insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o |
) | borrarlo. i
PR, Permite borrar el caracter que esta en la posicion actual del
‘ Bl cursor. Todos los caracteres que se encuentran a la derecha
del caracter son borrados y son desplazados a una posicion a
_ la izquierda, llenando el espacio vacio.
| Esta tecla permite ubicar el cursor al inicio de una linea o
'|Home entrada de datos que usted haya ingresado al sistema.
A Esta tecla permite ubicar el cursor al final de una linea o
End - entrada de datos lo que usted haya ingresado en el sistema.
: Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia
e arriba de los datos mostrados en un formulario.
Yo Permite realizar el deqplazamlento en una pagina hacia abajo
| Feoe de los datos mostrados en un formulario.
= Esta tecla permite borrar el caracter situado a la izquierda de
€ Backspace la posicion actual del cursor. Permitiendo borrar un caracter
L | por cada pulsacion que se realice. -
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: Esta tecla permite convertir el area del teclado numérico a un |
N , o ) . o ,

o teclado de Edicion. Si la activa trabajara como un teclado |
; ' numerlw de otra manera tuncmndra como tt,clas de Ld]Cl(‘m

|
—_— — S—— i e SRS o o,
|

| La tecla TAB (tabulaci(')n} permite dcsplazarsc de campo en ’
- | campo, realizando saltos.
t

Tabla 2.1 Teclas de Uso Comun.

2.2.2 MOUSE O RATON

El Mouse o Ratdn es otro componente basico que consta cominmente de dos botones
(algunos se distribuyen con tres botones); uno principal v el otro secundario. Facilita la
eleccion 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 seializacion.

La accion 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 deslicelo en todas las direcciones
fijandose como se desplaza en la pantalla de su monitor.

/——.

S

Figura 2.5 Mouse o Raton
b

El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté sefialando o depende de
la tarea que se esté realizando:

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

' Puntero para seleccionar opcilones o dcsp]ayam, en una ventana.

| i N i o ,
' Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa drea.
I
Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto.

S PUHTLTO‘G que muestra en estado ocupado.

\
| [ Puntero que mdlca qqgfsﬁcﬁpﬁucgie ala_.rgar el Iormuldno yal lo aqcbp -
labla 2.2 Punteros ﬁ
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2.2.3 MONITOR

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

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios modelos.
Actualmente se utiliza monitores de alta resolucion a color (capacidad grafica de
presentacion en varios colores), también hay monitores de un solo color denominado
MONoCromaticos.

Figura 2.6 Monitor

2.2.4 CPU (UNIDAD CENTRAL DE PROCESO)

El CPU es un componente basico de la computadora, dentro de este dispositivo se
localizan los elementos vitales (chips, circuitos, conexiones electronicas) que permiten
realizar los diferentes trabajos que la computadora puede realizar, aqui se encuentra la
memoria de almacenamiento temporal RAM, la memoria de almacenamiento
permanente o disco duro, el procesador de las instrucciones (corazon de la
computadora), las unidades de discos flexibles, las entradas de conexion para otros
componentes (teclado, impresora, monitor, Mouse y otros).

-

Figura 2.7 Unidad Central de Proceso (CPU).
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2.2.5 IMPRESORA

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la informacion enviada
por el computador.  Existen impresoras matriciales, de inyeccion a tinta y laser, estas
ultimas son usualmente las mas rapidas. Las impresoras pueden ser de varias marcas
pero para que su computadora y el sistema operativo la reconozcan es recomendable
instalar los programas manejadores de la misma.

Segun el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para configuracion.
Las nuevas impresoras traen sus propios programas manejadores (drivers) con opciones
que permiten definir o modificar la configuracion de la impresora.

Figura 2.8 Impresora.
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3. GENERALIDADES DEL SISTEMA

Esta seccion especifica las generalidades del sistema, es decir aquellos elementos
comunes que componen el entorno con el cual usted debera relacionarse, el uso del
sistema no sera un problema para su operacion eficaz.

A continuacion se detalla como esta estructurada la aplicacion de manera visual y cuales
son las maneras de navegar por las opciones del sistema:

3.1 INICIANDO SU SESION DE TRABAJO.

En esta parte le hacemos una explicacion breve de como conectarse con el sistema para
establecer el inicio de una sesién de trabajo:

I
Password: !
Database: [

Connect Cancel

Figura 3.1 Pamtalla de Ingreso

1. Digite el nombre de usuario que le haya asignado sistemas en la casilla “Username”.

[

Digite la clave para su usuario en la casilla “Password”; recuerde que su clave es
personal y por seguridad debe utilizarla con discrecion, pues las transacciones que
efectué en el sistema se grabaran con la clave del usuario que inicié la sesion de
trabajo.

3. Una vez completados los pasos ly 2 de clic sobre el boton <Connect> para
inicializar su sesion de trabajo. Este paso también se lo puede efectuar presionando
la tecla <ENTER> y automaticamente se realizara la conexion.

Habiendo efectuado este paso, usted ya podra utilizar el sistema y a continuacion se
cargara la pantalla principal.

4. Si usted cometio algin error en el ingreso de los datos en las casillas de la ventana
de conexion entonces el sistema le advertira mediante el mensaje que a continuacion
se muestra.

Error En La Aplicacion LANZADOR

El Usuanio O El Password Esta Incorrecto.

Figura 3.2 Pamtalla de Error
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Para volver a intentar la operacion solo presione un clic sobre <Aceptar> de la ventana
de Usuario o Clave Incorrecta que se visualice; a continuacion se presentara la ventana
de conexion para que usted pueda reintentar la operacion e ingrese correctamente los
datos. Para esto repita los pasos 1,2y 3.

3.2 PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA.

™ Lanzoador de Aplicaciones .. Control de Tiempo  [Interagua)
Admrestrsodn  [rarsacciones  Procesos Consultas  Reportes  Window

Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
@ Usuario: DES DEVEL
CONTROLTIEMPO

Administracion
Control de Tiempo

Figura 3.3 Componentes generales de la Pantalias del Sistema

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

VAIAR DESCRIPCION UTILIDAD PARA EL USUARIO
: : Una vez posesionado el puntero del Mouse sobre una
Menta Horizontal s ; ; ; . :
: Aplicacion, puede visualizar las opciones del Modulo escogido,
A de Opciones , . C
las cuales puede tener mas sub-niveles de navegacion hasta
T e == U llegar al punto deseado. !
j Al momento de elegir la Aplicacion que desea utilizar,
. inmediatamente se muestra en la parte superior derecha de la
Datos Generales j .
B remvennreme | Pantalla los Datos Generales, esto es: Empresa y Usuario con el
IORYYITRTTRI I duc se esta conectando y el Nombre de la Aplicacion
| | Seleccionada.
I i
' Mena Verticalde |,
En esta parte de la Pantalla Principal se visualiza un listado del
conjunto de Aplicaciones que componen al Sistema
C Administrativo Financiero, entre las cuales el usuario podra
ingresar a la que tenga relacion con las operaciones de efectue
y de acuerdo a los permisos que se les asigne. ;
[
. i
D | Representa al logotipo que utiliza la empresa, el mismo que
! identifica el ambiente de trabajo de Interagua.
Ipieecion Pagina Web de la Empresa
E Electrénica & presa.
e AL IR OOy 5 B ad e

Tabla 3.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema.
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3.4 PANTALLA DE TRABAJO.

& Configuracion Empieados - [Aplicacion de Control Tiempa]

Acaon Ednar Campo Reqgistro Bioque Consyite Ayudas Window
CONTROL TIEMPO ¥ 00002 INTERAGUA CLTDA =
|I’lteraqua DESAFIN  CTIEFI004 - /'_.-.
: DES_DEVEL 28-MAR-2006 09:3557 =

REN

Cad Nevwl Digareaconal
Recoed 171 . _ LatolVaiues <OSC> <DBG»

Figura 3.4 Pantalla Pr}rii;];cil de Tr_ubqj:-) o
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3.5 COMPONENTES DE LAS PANTALLAS DE TRABAJO.

ZON DESCRIPCION

CTILIDAD PARAY EL USUARIO

Logo de la 1
Empresa ‘
Inte I'agua Representa al logotipo que utiliza la empresa, el mismo que
A “ identifica el ambiente de trabajo de Interagua.
4 — —
f CONTROL TIEMPO | Representa al Modulo que se esta
utilizando en ese momento.
DESAFIN Es la Base de Datos sobre la cual se
Informacion de la trabaja o
B Base de Datos | CTIEF1004 Nombre de la pantalla o forma que
CONTROL TIEMPOD
j DESAFIN  CTIEF1004 S¢ esta usango
| PELPOTL MUAREWEST DES_DEVEL Usuario que inicia Sesion.
' 28-MAR-2006 09:35:57 | Es la fecha y hora exacta en que se
| L ﬁ usa el sistema.
T ' Permisos a Usuarios: Cada uno de los Casilleros representa
’  las autorizaciones que se les ha asignado a cada usuario para
la utilizacion del sistema. El color verde nos indica que
5 puede ejecutar la accion y el color rojo significa que no la
' puede realizar. Las acciones o permisos se especifican a
Botones de Modo | continuacion segun el orden de las casillas.
de Trabajo Consulta: Podra realizar o ejecutar todas las consultas de la
C H forma.
a Insertar: El usuario tendra el permiso de realizar ingresos de
= nuevos registros.
Eliminar: Con este permiso se podra borrar o eliminar
cualquier registro.
Actualizar: Podra cambiar o modificar el contenidos de los
campos de los registros ingresados.
Exportar Datos: Con este permiso el usuario podra exportar
datos. 7
‘ -B(?toues Son los botones que sirven para llevar a cabo las distintas
‘ D Caiicalinne operaciones del Sistema. Ver funcionalidad en Capitulo 3
w Sistema p 5 : " . e
| seccion 3.6 Botones de Trabajo.
] A R A LIS L TR
Icono de la
‘ Aplicaciéon
. Este grafico identifica la Aplicacion del Sistema
i E Administrativo  Financiero. Cambia periddicamente de
acuerdo a la fecha o acontecimientos,
|
|
|
Tabla 3.2 Componentes de la Pantalla de Trabajo.
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3.6 BOTONES DE TRABAJO.

DESCRIPCION

BOTONES

Guardar: Permite guardar o almacenar el registro o los
cambios realizados sobre el mismo, otra forma se realizar esta
operacion es presionando la tecla funcional <<F10>>.

Limpiar [Forma: Permite vaciar el contenido de todos los
. campos de la forma, la otra manera de llevar a cabo esta
funcion es presionando la tecla funcional <<F7>>.

‘; !’mprumr Permite mandar a imprimir la informacion contenida
_en la pantalla.

E! T Salir: Permite salir o abandonar esa pantalla.
I & | | Ingreso de Consulta: Prepara a la forma pare; el ingreso de una
— ~ determinada consulta.
%-'m | Consulta de Reg.r.\trr)s. Permite realizar o e_]'ccuta.lv'ulle;éo_rlgal_ler
- ~ ya sea especifica o general. S
Pii Cancelacion de Consultas: Permite anular la consulta.
«—. » | Primer y Ultimo Regn‘;r(;  Posiciona al cursor en el primer o
. - f_ | ultimo registro segtn sea el caso. - J
'y Registro Previo: Dinge al cursor al registro anterior al del ;
; actual. ,‘
> | \.-;.;mnw Registro: Dirige al cursor al registro postenor al del |
- actual.
r__ _ T‘: (Crear Nuevo Registro: Permite introducir un ré;l’s&;o Nuevo a |
| ﬁ} ] laforma. - |
’iJ Eliminar ch:stm Permite eliminar o borrar un registro ya
. ingresado.
3 Cortar: Corta la informacion espcmﬁcada Su uso es similar al
T ~de Microsoft Office Word.
- _lj___ Copiar: Copla la informacion mpucmcadz;?;{ai;aa; Su uso
~—— | essimilaral de Microsoft Office Word.
I f;‘ Pegar: Pega los datos especnﬁcados Su uso es similar al de
o Microsoft Office Word. -
i _.,; Editar: Permite editar o cambiar el contenido del campo
' __seleccionado o especificado por el usuario.
" Generar Archivo de Texto: Crea un documento tipo Texto de la
9 - informacion que presenta la pantalla, ubicada en una ruta
| especifica. {
| Generar Archivo HTML: Crea un documento de extension | o
hi HTML. - - g
Blogueo de Apfluz( 16n: Permite bloquear la ap]uacnon que se
‘ & 1 esta utilizando, por consiguiente el usuario debera ingresar su

clave nuevamente para seguir usando la forma.

Tabla 3.3 Botones de Trabajo.
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3.7 LISTAS DE VALORES:

Las listas de Valores sirven para facilitar al usuario el ingreso de ciertos datos, por lo
general codigos, pues unicamente tendra que seleccionar el dato requerido de la
informacion que esta contenida dentro de estas listas. La siguiente pantalla es el
formato de todas las listas de valores que intervienen en el modulo.

Listado de Tipos Lugares Trabajo E]

Find lf%

] PERSOMAL AMBAS FUNCIONES
TOF PERSONAL TECNICO OFICINA
IPOB PERSONAL DE OBRA

| -
o L

Find oK Cancel j

Figura 3.5 Listas de Valores
3.7.1 COMPONENTES DE LAS LISTAS DE VALORES (FIGURA. 3.5)

Fnd | |EJecuta la busqueda del Dato especificado en el casillero Find‘
—————1 | ubicado en la parte superior de la ventana. |

oK Selecciona el Item especificado o sefialado, ubicando el dato |
escogido en las casillas correspondientes de la ventana Principal.

Cancel | | Permite salir de la ventana de busqueda.

Tabla 3.4 Componentes de las Listas de Valores.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 7 EspoL """



CAPITULO 4.

ADMINISTRACION
DE
PROYECTOS



Manual de Usuario Administ. de Proyectos y Control Tiempo

4. ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
4.1 INTRODUCCION.

Debido a las actividades que realiza INTERAGUA surgio la necesidad de la
implementacion de un sistema capaz de registrar o definir todos los Proyectos u obras
que ejecuta la concesionaria, los mismos que deberan ser asociados a centros de costos
CAPEX (Gastos de Inversion) para su respectivo control de Costos.

Gracias a esta definicion el Modulo de Control de Tiempo podra identificar la cantidad
de Horas que han utilizado los Trabajadores de la Empresa para la elaboracion de
determinados Proyectos de tal forma que se podra obtener un valor real del Costo del
Proyecto.

4.2 OBJETIVOS.

% Registrar y definir todos los datos relevantes de los Proyectos u obras que ejecuta
Interagua.

% Asociar a los Proyectos en Ejecucion a un centro de costo CAPEX (Gastos de
Inversion) para su respectivo control de Costos.

% Determinar la cantidad de dinero gastado en el Proyecto y comparar dicho monto con
el total Presupuestado.

% Integracion con el Modulo Control Tiempo pues permitira registrar el Control de
Tiempo de los Empleados sobre aquellos Proyectos en Ejecucion asociados a un
Centro de Costo.

4.3 DETALLE DE OPCIONES.

A continuacion detallamos todas las opciones contenidas en el Modulo Administracion
de Proyectos.

4.3.1 MENU ADMINISTRACION.
% Clasificacion Proyecto.

% Tipos Proyectos.

% Tipos Servicios.

% Tipos Financiamientos.

Administracian

Clasificacidn Proyecto

Tipos Proyectos
Tipos Servicios
Tipos Financiamientos

Figura 4.1 Meni Administracion
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4.3.2 MENU TRANSACCIONES.
% Proyectos / Obras

Transacciones

Proyectos | Obras

Figura 4.2 Memi Transacciones

4.3.3 MENU REPORTES.
% Proyectos

« Datos Proyectos.

« General Proyectos.

Froyectos » Datos Proyectos
General Proyectos

Figura 4.3 Meni Repories.
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5. ADMINISTRACION DE PROYECTOS.- MENU
ADMINISTRACION.

El Menu Administracion tiene como objetivo principal permitir manejar toda aquella
informacion que servira como datos referenciales para el manejo general del Modulo,

Es muy importante que todos estos Datos estén correctamente definidos ya que de esto
depende que la implementacion del Modulo sea exitosa.

Entrada a Opcion:

Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Administracion de Proyectos se
elige la opcion de Administracion y a continuacion se despliega unas sub-
opciones las cuales se detalla en el siguiente grafico

™ Lanzador de Aplicaciones .. Admin, de Proyectos - [Interagua)
bl Trarsaccones Reportes  window

Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
Usuoario: DES DEVEL

ADMINIST. PROYECTOS

Record 1/1 0sC» «DBG

Figura 5.1 Pantalla de Administracion

Para acceder a las opciones de este menu, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la /igura 5.1

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o raton
dando clic en la opcion deseada.
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5.1 CLASIFICACION 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 Capitulo 5 - 5.5 Operaciones Basicas.

Entrada a Opcion:
En el menu de opciones seleccione Administracién - a continuacion escoja
la alternativa de Clasificacion Proyecto.

5.1.1 PANTALLA PRINCIPAL CLASIFICACION DE PROYECTOS.

‘® Clasificaciin Proyectos - [Administraciin de Proyecios]
Edstar Begistra
ADMINIST. PROYECTOS

INnteragua oessaw  apnorios

% 00002  INTERAGUA CLTDA ™
DES_DEVEL 28-MAR-2006 08:18:02 J e
R S 8B [« > [ ¥R [ 5[0 il 2 &

Accion Campo Blogue  Consulta  Ayudes Windiow

Clasilicaciin Proyectos

| 2 [COMPONENTE

Céd Clashcacon de Proyects
Recond 172 ___<0SC> <DBG>

Figura 5.2 Pantalla de ( lasificacion de Proyecto
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5.1.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE CLASIFICACION PROYECTO
(FIGURA 5.2)

Representa al 1d o Codigo con que se va a referenciar a la

: Codigo Clasificacion de Proyecto.

" Descripcion Representa al Nombre de la Clasificacion de Proyecto.
| A 1

} [ Inactivo: Indica que el Registro Actual va no es usado
5 L | para el manejo general del Modulo.
labla 5.1 Componentes de la Pamtalla Clasificacion Proyectos.

Estado Actual del Registro:
| ¥ Activo: Indica que el Registro Actual esta siendo usado
Estado para el manejo general del Mddulo.

r— ]

’/) Importante:

= El campo correspondiente al codigo de la Clasificacion de Proyecto. NO
podra repetirse o modificarse.

 Sugerencias:

" Todos los items especificados en 5.1.2 Componentes de la Pantalla de
Clasificacion  Proyecto. podran ser ordenados de forma ascendente o
descendente, unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la parte
superior 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 organizacion. Ejemplo: Expansion, Rehabilitacion, etc. Revise Capitulo 5 - 5.5
Operaciones Bdsicas.

¢y Entrada a Opcion:

En el menu de opciones seleccione Administracion - a continuacion escoja
la alternativa de Tipos Proyecto.
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5.2.1 PANTALLA PRINCIPAL DE TIPOS DE PROYECTOS.

™ Tipos de Proyectos - [Administracidn de Proyectos)

Action Edras Campo Regisvo Bloque Consulta Ayudas Wirdiow
ADMINIST. PROYECTOS % 00002 INTERAGUA C.LTDA
INteragua essm  apnorisez : parns
L)

DES_DEVEL 28-MAR-2006 08:1%:02 |
i > 05w |2 w[F[%]3 | 51].39/85 02 -

Tipos de Proyectos

RE  REMABILITACION 7 REPOSICION
| M INSTALACION MEDIDORE 5

va  Namios

OM  [OBRAS MUNICPALES

SE  SERVIDUMBRE

DU [DESARRDLLD URBAND

(ii\({\(E

Céd Tipo de Propeto
Recosd 177 _ X <08 <DBG>

I'}‘g;iir;a_ 5.3 Pantalla de T:pmde Proyecios

5.22 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE TIPOS DE PROYECTOS
(FIGURA 5.3)

T S e i TS N S|

Representa al Id o Clave Principal con que se va a

Codigo referenciar al Tipo de Proyecto.

Descripcion | Representa al Nombre del Ti ipo de Provecto

A Estado Actual del Registro:

| W Activo: Indica que el Registro Actual esta siendo usado
Estado para el manejo general del Modulo.

I Inactivo: Indica que el Registro Actual ya no es usado

L para el manejo general del Modulo.
labla 5.2 Componentes de la Pantalla Tipos de F ’myectos.

!/—) Importante:

2 El' campo correspondiente al codigo del Tipo de Proyecto NO podra
repetirse o modificarse.
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Todos los

Sugerencias:

de Proyec
unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la parte superior del
campo que desea ordenar

items especificados en 5.2.2 Componentes de la Pantalla de Tipos
fos. podran ser ordenados de forma ascendente o descendente,

3.3 TIPOS DE SERVICIOS.

Permite llevar un control de los datos relacionados a los Tipos de Servicios que brindan

los proyectos que realiza Interagua. Ejemplo: Alcantarillado Pluvial, Agua Potable, etc,
Revise Capitulo 5 - 5.5 Operaciones Bdsicas.

vy Entrada a Opcion:

En el menu

la alternativa de Tipos Servicios.

de opciones seleccione Administracion - a continuacion escoja

5.3.1 PANTALLA

PRINCIPAL DE TIPOS DE SERVICIOS.

2 Tipos de Servicios [Administracidn de Proyecios]
ACTOn Ednter Campo Begistro Bloque Consulta  Ayudas Window
ADMIMIST. PROYECTDS % 00002 INTERAGUA C.LTDA P
Interagua DESAFIN  APROF1003 = e
- -

/\/\C-\-‘ DES_DEVEL

28-MAR-2006 08:1%:02

{
SR [S[w[> »F[R5 | 5t w7 @

Céd Tpo de Seiwco
Racod 1/4

<00 <0BG>

Tipos de Servicios

!i AGUA POTABLE
s

ALCANTARILLADO SANIT 210
P ALCAHTARILLADG PLUMIAL
G ADMMISTRADON ¥ GESTION DE SOPORTE

Tuaong

Figura 5.4 Pantalla de Tipos de Servicios

R |

A AL

EDCOM

'8
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532 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE TIPOS DE SERVICIOS
(FIGURA 5.4)

Representa al Id o Clave Principal con que se va a

‘ Codigo referenciar al Tipo de Servicio.

[ i Descripeién = Representa al Nombre del Tipo de servicio.

A [ Estado Actual del Registro:

‘ ™ Activo: Indica que el Registro Actual esta siendo usado |
" Estado para el manejo general del Modulo.

[ Inactivo: Indica que el Registro Actual ya no es usado
) para el manejo general del Modulo.
Tabla 5.3 Componentes de la Pantalla Tipos de Servicios.

_

I N

( ’) Importante:

2 El campo correspondiente al codigo del Tipo de Servicio NO podra
repetirse o modificarse

Sugerencias:

Todos los items especificados en 5.3.2 ( omponentes de la Pantalla de Tipos
de Servicios. podran ser ordenados de forma ascendente o descendente,
unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la parte superior del
campo que desea ordenar

5.4 TIPOS DE FINANCIAMIENTOS.

Permite llevar un control de los Tipos de Financiamientos que utiliza Interagua para
cubrir monetariamente el gasto o costo que se ocasiona al realizar algin Proyecto u
Obra. Revise Capitulo 5 - 5.5 Operaciones Basicas.

9y Entrada a Opcion:
En el menu de opciones seleccione Administracién = a continuacion escoja
la alternativa de Tipos Financiamientos.
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5.4.1 PANTALLA PRINCIPAL DE TIPOS DE FINANCIAMIENTO.

‘™ Tipos de Financiemientos - [Administracion de Proyectos)
Accion Edrar campo Regsto Blogue Consuita Ayudas

Interagua vesanw  aenorrao: S . Pern

DES_DEVEL ~20-MAR-2006 08:13:02 {
F\’\C_\— 8RS % - i JEIE NI IR IT IR a

Wirciow

Tipos de Financlamientos

mnt'wasos PROPOS v o
i CEM -
J TELEFONIA v
o DRE RAJE ~
E1 EXCESO OF TELEFONWA v
Y] MUNICIFI0 =
AMAGUA -

Cad Tipo de Franciamenio
Recoed 177 <0SC> <DBG

Figura 5.5 Pantalla de Tipos de Financiamientos

5.42 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE TIPOS DE
FINANCIAMIENTOS (FIGURA 5.5)

Representa al Id o Clave Principal con que se va a identificar |

Caodigo
| Descrlpcmn ‘ Nombre o Descnpcmn del Ti IpO dL Financiamiento.

A ' Estado Actual del Registro:

f Estado ( para el manejo general del Modulo.

‘ Inactivo: Indica que el Registro Actual ya no es usado |

1 | para el manejo general del Modulo. -
Tabla 5.4 Componentes de la Pantalla 1 Ipos de Financiamientos.

‘ al 11p0 de Fi manuamlmto ‘r

¥ Activo: Indica que el Registro Actual esta siendo usado

,’) Importante:
.y El campo correspondiente al codigo del Tipo de Financiamiento NO podr‘g
a repetirse o modificarse v

sl

£
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~ Sugerencias:

* Todos los items especificados en 5.4.2 Componentes de la Pantalla de Tipos de
Financiamientos. podran ser ordenados de forma ascendente o descendente,
unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la parte superior del
campo que desea ordenar

5.5 OPERACIONES BASICAS.

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

o |
1. Ubicar el cursor en una celda vacia o presionar el boton .t_-‘ Crear Nuevo Registro
ubicado en la barra de Herramientas,

!\J

Ingresar o digitar los datos validando los mismos.

3. Dar clic sobre el boton ™ Guardar ubicado en la barra de Herramientas o
presionar la tecla funcional <<F10>>.

4. Finalmente aparecera el siguiente mensaje de confirmacion de la transaccion.

Informacion En La Aplicacién APROF1001

L]
‘_! / Transaccion Se Completd Satisfactoriamente

Figura 5.6 Mensaje del Sistema.

5.5.2 MODIFICAR REGISTRO.

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

2. Digite los cambios directamente o presione el boton | o | Editar ubicado en la barra
de Herramientas (aparecera la siguiente caja de Texto dentro de la cual podra
realizar los cambios respectivos).

Search ‘ E Cancel Jl

Figura 5.7 Panialla de Editor de Texto.
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3. Dar clic sobre el boton ™ Guardar ubicado en la barra de Herramientas o
presione la tecla funcional <<F10>> para guardar los cambios realizados.

4. Finalmente le aparecera el siguiente mensaje indicando que se realizo la transaccion
satisfactoriamente. Ver figura 5.6 Mensaje del Sistema.

5.5.3 CONSULTAR REGISTROS.

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

. . _ . & _
I. Presione la tecla funcional <<F7>> o el boton 2| Ingreso de Consulta ubicado en
la barra de Herramientas de la Forma. Al realizar este paso usted esta preparando a
la Pantalla para Ingresar un Dato especifico o General por el cual desea filtrar.

ra

Luego ingrese el Dato que desea buscar en campo correspondiente, si desea realizar

una consulta general no realice este paso.

PJ

D¢ clic sobre el boton *

Consulta de Registros ubicado en la barra de

Herramientas o presione la tecla funcional <<F8>> para realizar la Consulta deseada,
rapidamente se mostraran los datos requeridos. Si No existen registros que cumplen
con la condicion especificada le aparecera el siguiente mensaje.

Informacion En La Aplicacion APROF1002

-

Frm-40301 : Query Caused No Records To Be Retrieved,
Re-Enter. Traduccién: Prequnta No Causd Archivos Se
Recupera, Re-Entre.

Figura 5.8 Mensaje de Consulta.

, : : & |
4. Si desea cancelar la consulta presione el boton de la Barra de Herramientas > |
Cancelacion de las Consultas ubicado en la barra de Herramientas y se presentara lo

siguiente:

Informacion En La Aplicacién APROF1002

i

Frm-40353 : Query Cancelled. Traduccion: [Cancelled) De La
Pregunta.

Figura 5.9 Mensaje de Consulta Cancelada.

¥
%,

EDCOM
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5.5.4 ELIMINAR REGISTRO.
Para eliminar o borrar un registro existente se debe seguir los siguientes pasos:

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

|
Dé clic sobre el boton _XJ Eliminar Registro ubicado en la barra de Herramientas.
Al instante el registro seleccionado desaparecera de la pantalla. Adicionalmente

[

debera presionar sobre el boton « Guardar para eliminarlo definitivamente,

3. Finalmente aparecera un mensaje de confirmacion de la transaccion. Ver figura 5.6
Mensaje del Sistema.
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6. ADMINISTRACION DE PROYECTOS.- MENU
TRANSACCIONES.

El objetivo principal es registrar correctamente las distintas Obras o Proyectos que
realiza la empresa. Facilitando el trabajo del usuario ya que se ha organizado la
informacion de tal manera que el ingreso de los datos es de forma dinamica.

Entrada a Opcion:

Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Administracion de Proyectos se
elige la opcion de Transacciones vy a continuacion se despliega unas sub-
opciones las cuales se detalla en el siguiente grafico

T Lanzador de Aplicaciones .. ADMINIST, PROYECTOS - [interagua)
Adpearesty soir [EEEERIEEEE Window

Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
Usuario: DES DEVEL

ADMINIST. PROYECTOS

Figura 6.1 Pantalla de Transacciones

Para acceder a las opciones de este menu, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la Figura 6.1

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando ¢l Mouse o raton.

T
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6.1 PROYECTOS / OBRAS.

Esta Opcion permitira definir la obra/proyecto asociada a un centro de costo y el detalle
de todas sus caracteristicas principales. La obra/proyecto tendra a su vez asociados los
componentes necesarios para cumplir con su ejecucion.

La obra/proyecto podra ser identificada mediante una estructura de codificacion que
agrupa sus atributos o caracteristicas, la misma que presentamos a continuacion

Codigo de la Obra/Proyecto:

1. Tipo de Proyecto:

Expansion EX

[

st

Rehabilitacion

Tipo de Servicio:
Agua potable

Alcantarillado Sanitario

Tipo de Financiamiento:
Recursos Propios
CEM

RE

]
I

(-]

4. Secuencial codigo de la Obra/Proyecto Padre:

Ejemplo: Isla Trinitaria - - - - 001
Ejemplo: ANC Balance Macro - - - - 0 0 2
5. Secuencial codigo del Componente:
Ejemplo: Isla Trinitana -- - -001-001
Ejemplo: ANC Balance Macro - - - - 0 0 2 -0 01

Los secuenciales que se mencionan en el item 4 y 5 del Codigo del Proyecto, seran
series que se asignaran 0 manejaran automaticamente por el sistema de acuerdo a los
atributos indicados en los puntos 1, 2 y 3.

La utilizacion de esta opcion es muy sencilla pues aparte de este manual el sistema
realiza ciertas indicaciones al usuario por medio de los mensajes que despliega.

94 Entrada a Opcidn:
Haga clic en el menu de opciones seleccione Transacciones = a continuacion
escoja la alternativa de Proyectos / Obras
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6.1.1 PANTALLA PRINCIPAL DE DEFINICION PROYECTOS / OBRAS.

* Definicidn Proyectes/Obras - [Administraciin de Pro;
Accion £ dstar Campo Regstro Blogue
ADMINIST. PROYECTOS

Interagua oesarn

-

APROF2001 ;

,\(\ S_DEVEL 20-MAR-2006 124112 1
N W

Definiciin Proyectos/Obras

Ayudes ‘Wirciows
00002  INTERAGUA CLTDA P
Bloqueo de Aplcascebn s
&

@B 4[> [ F %D | B a0 .7

~ |5 INSTALACION REDES Y CONEXIONES DE AA
= | t& AcrTivos Funs
z 7 ESTUDIOS DE SUELDS
T | 8 DISERD DE SISTEMA DE AAPP
. 9 DISEROD DE S1STEMA DE AASS Dwoccitn Zona
1-16 ESTUDIDS DE SUELDS DE AAPP 3 [NORTE
b 31 CONSTRUCCIONES DE REDES DE AAPP Clasdicacstn Proyect Mivel
all 132 CONSTRUCCION DE LA CIMENTACION DEL TANQUE ELEVAI I j'nm'u:m [ T NIVEL 1
‘|| |34 CONSTRUCCION DE REDES DE AASS .
& | 54 REPARACION SISTEMA DE DRENAJE Pt 3
— s I'.e CONSUMO DF an: NTARIO DE AAPP Tipe Proyects Tipo Servicie
{1 |} EN DRICINR. AALS 4 REHABILITACION / REPOX & [ALCANTARILLADO PLUVIA
25| | [58 EN OFICINA AASS - - Vil
= [439 INSTALALION DE MEDIDURE S '"""“"""! ;‘" CURS0S PROMOS kol
= |63 CONSTRUCCION DE LA LINEA DE IMPULSION DE AASS
&4 CONSTRUCCION DEL TANQUE ELEVADO ¥ ESTACION DE 81
42 CALLE BOYACA Instalacidn
|-35 CONSTRUCCION DE OUCTD CAJON DE AALL 4 JOMARSA
|60 CENSO DE USUARIOS Contre de Costo ) - -
61 CONSTRUCCION DE ESTACIONES DE BOMBED DE AASS C-AL-P-P-001 3§ [REHABILITACION ZONA NORTE REDES AALL
33 AV CARLDS JULIO ARDSE MENA Gesencia
51 HEPARACION DE S15TEMA DE DREMNAJE 4 [GEAENCIA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
EH10 MUCHO LOTE Responashis
12 RECONSTRUCCION DE TALUD DE AALL i mm MAVIER NORBERT
113 DISEND DE REVESTIMIENTO DE CAMALES DE AALL y
E b [wi.ﬂl Contralo Facha Vence Emp Fyos
9% ADMINIS TRACION DE PROYECTO 3 ”“mcuu — c&scNol
Cr14 CALLE LUQUE
F1% CONSTRUCCION DE DUCTO CAJON DE AALL - CALLE Lugu) |~ Caacteristicas &
LD N CINEE COINM Y 1 AVANN DF | AC RENFS NE AADS J
4 v
E stado
Recced 111 Lust of Vahues  <0SC» <DBG>

Figura 6.2 Pantalla de Definicion de Proyectos ~ Obras

6.1.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE DEFINICION PROYECTOS /
OBRAS (FIGURA 6.2)

contiene a todos los proyectos registrados en el modulo, es decir, |
cuando se ingresa un nuevo proyecto, tendra que presionar este
| bolon para que aparezca en la lista. .‘

|
‘ Abrir o refrescar: Sirve para Actualizar el Arbol Jerarquico que|
|
|
I

Y

| Revertir Cambios: Al haccr clic en este boton se omitiran los
|
¥?| | cambios realizados a partir desde la altima vez en que se grabo e[
| registro Seleccronado

. — s —

( rear: Puede ser usado para 1ngresar un NuUEvo registro.

e — ~ - - —e e 777,74"

Remnwr. Fste boton sirve para eltmmar un o varios proyectos de|

| acuerdo a la clas:f’cacmn dcl mismo. .
— B} : : — 4 -
Editar: Permlte edllar 0 Actual izar datos del Registro|

. Seleccionado.

|
i
|
|
|

Expandir: Sirve para mostrar los Componentes o Sub-proyectos |
-4y | del Proyecto u Obra Seleccionado J
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|| Collapsar: Puede ser utilizado para ocultar los Componentes o
% Sub-proyectos del Proyecto u Obra Seleccionado

Arbol Jerdrquico: Muestra todos los Proyectos ingresados en el modulo
B | ordenados por la secuencia y en forma jerarquica, es decir los proyectos /
| Obras con sus respectivos componentes o sub — obras.

—— e

Corresponde al Formato de codigo solicitado, es unico y |
, ' sirve para hacer referencia a un Proyecto o Componente. No |
- Codigo: permite ingreso va que se crea o forma de acuerdo a los datos |
; - elegidos por el usuario y segun 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 Codigo es
Unico y no permite ingreso pues el sistema lo asigna
automaticamente. Es necesario recalcar que esta secuencia no
tiene relacion con la que mencionamos en la Descripcion del
codigo.

Secuencia:

Corresponde a la situacion en que se encuentra el Proyecto,
es decir, los avances que ha tenido desde que se ingreso. A |
continuacion se detalla todos los Estados Posibles. 5
Creado: Registro solo ha sido ingresado, aun no se ha
trabajado en el Proyecto. Al momento de crear un Nuevo
registro este Estado es el que se asigna por default.

En Ljecucidn: Indica que Ya se esta Trabajando en el
Proyecto.

Finalizacion Provisional: Indica que el Proyecto esta por
Finalizar.

Iinalizacion Definitiva: Indica que el Proyecto ya finalizo.

C Estado:

3 Boton que al ser presionado presenta un listado general
de todos los Estados de Proyectos posibles de acuerdo al
orden respectivo. i

' Nombre o Descripcion del Estado seleccionado.

Nombre: | Representa al Nombre Descripcion del Proyecto / Obra

| ) . Indica la Ubicacion en donde se esta llevando a cabo el
| Direccion: ;
Proyecto / Obra.

Codigo que 1dentifica la Zona a la que corresponde la
Direccion Indicada.

Zona: £y Boton que al ser presionado presenta un listado de todas
las Zonas activas registradas en el sistema. |

[ e
Nombre o Descripcion de la Zona seleccionada. J

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 4 ESPOL
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Clasificacion
Proyecto:

| sies una Obra o un Componenle

Codigo que identifica la Clasificacion del Proyecto, es decir,

¥ |Boton que al ser presionado presenta un listado de las
posibles clasificaciones que podran ser asignadas a un
proyecto.

Nivel:

es dt.(:ir, s1 es Proyecto Padre o Proyecto Hijo.

Nombre o Descrlpcmn dt.. la Clamhcamon dc proyectos
seleccionada.

Codigo que |dent1f|ca el ch] al que Penenece el Proyecto,

Descripcion del Nivel al que pt.rtcncce Li Prowcto

Codigo que identifica al Proyecto Pder del Componentc
seleccionado. Este campo esta en blanco en caso de Tratarse
de un Proyecto de Nivel 1 (Es un Proyecto Padre).

Proyecto
Padre:

3 | Boton que al dar clic presentara un listado de todos
Proyectos registrados con Nivel 1 y que aun no hayan
Finalizado Definitivamente, es decir, que tengan estado
Creado, En Ejecucion y Finalizacion Provisional.

Nombre o Descnpcmn del Proyecto Padre.

Codlgo que Identifica eI Tipo de Proyecto que se realiza.
Forma parte del Formato Codigo.

Tipo
Proyecto:

2 |Boton que al dar clic presentara un listado de todos los
Tipos de Proyectos Activos registrados en el modu]o

NombrL 0 Descnpc;on del 1 ipo de Prochto rsr:lcf.:c:(mzuzio

Codlgo que Identifica el Tlpo de Servmlo que brinda el
Proyecto. Forma parte del Formato Codigo.

Tipo
Servicio:

¥ | Boton que al dar clic presentara un listado de todos los
Tipos de Servicios activos registrados en el modulo.

Nombre o Descnpcnon del Tipo de Semcno seleccionado.

Financiamie
nto:

parte del Formato Codigo.

Codigo que Identifica el Tipo de Flnanc:amlento que utiliza
determinado proyecto para cubrir su gasto o costo. Forma

2 | Boton que al dar clic presentara un listado de todos los
Tipos de financiamientos Activos registrados en el modulo.

Nombre o Descripcion del Tipo de ﬁnanuamlen{m'

seleccionado.

Valor

Inicial:

Representa a la Cantidad provisional o aproximado qua s
uqara para el Provecto / Obra

EDCOM
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Valor Final: ' Representa a la Cantidad real invertida en el proyecto.

' Codigo que Identifica la Instalacion en la que se esta o

va a ejecutar el proyecto.

4 | Boton que al dar clic presenta un listado de todas
las Instalaciones activas definidas en el sistema.

Nombre o Descripcion de la instalacion o sede

Codigo que Identifica al centro de Costo del que se
encuentra asociado el proyecto, el mismo sobre el cual

I . . , :
4 [ Boton que al dar clic presentara un listado de todos
los centros de costos registrados en el sistema.

Nombre o Descripcion del Centro de Costo al cual esta |

Codigo que Identifica a la Gerencia Responsable de la

4 | Botén que al dar clic presentara un listado de todos
- los Niveles Gerenciales definidos dentro de la empresa.

Nombre o Descripcion de la Gerencia que sera

Codigo que Identifica al Empleado Responsable del
Proyecto, el mismo que esta bajo el mvel

i Instalacion:
|
seleccionada.
| ‘ se afectara el total dolares utilizado.
! - Centro de
. Costo:
|
|
asociado el proyecto.
supervision del Proyecto.
Gerencia:
C
responsable del Proyecto.
| organizacional de la Gerencia.
| Responsable

% | Boton que al dar clic presentaré un listado de todos
Empleados Responsables pertenecientes o bajo el
mando de la Gerencia especificada.

Nombre Completo del Empleado que sera el
responsable del proyecto.

Empresa Gasto:

Codigo que identifica a la Empresa que esta inviniendof
en ¢l proyecto.

L' Boton que al dar clic presentara un listado de todas |
las empresas financieras registradas en el sistema.

S

Nombre de la Empresa Financiera seleccionada.

e

I Contrato:

Sirve para indicar se el Proyecto Actual esta basado en
un contrato Formal.

EDCOM
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DESCRIPCION

| Fecha que indica el dia en que se finalizara el prove;to
es una fecha provisional o aprommada

' | Indica si los empleados que laboran en dtcho vaeclo
Obra son Fi Uos

| Fecha Venc.:

i Emp. Fijos
B e .

. . (am usado para registrar Lual uier observacion que
Caracteristicas: | po P & 4 q
| se du;ca registrar sobre el Prow,cm

' Permite Generar un Reporte, el mismo presmta toda la
& ' informacion contenida en la pantalla. Revise Capitulo 7
| - 7.1 1 Datos de Proyectos.

Tabla 6.1 i‘"’:r)'.;np;:_r’:émés de la Pantalla de Definicion Proyectos Obras

6.1.4 ;COMO CREAR UN PROYECTO?.
Para crear un provecto siga los pasos que mencionamos a continuacion.

1. Ingrese a la Opcion. Revise Capitulo 6 - 6.1 Proyvectos Obras.- Entrada a Opcion

Cy
§ . + " T 1
Una vez dentro presione sobre el boton _~_| Crear Nuevo registro, luego presione la
tecla <<Enter>> para que se asigne automaticamente el Estado.

to

] Sugerencia:
Los items Codigo vy Secuencia del proyecto son asignados
automaticamente por el sistema al momento de grabar el proyecto.

_L;.I

Digite el Nombre y la direccion del Proyecto. Si no tiene defimda la direccion 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 direccion indicada anteriormente. Para el ingreso de este dato puede hacer uso de

la lista de valores asociada al campo unicamente de clic sobre el boton &y
seleccione el item que desea utilizar.

5. Ingrese la clasificacion del proyecto a la que asignara el registro, esto es, Proyecto o
Componente. De acuerdo a la clasificacion se asignara el nivel al que pertenecera el
provecto. Este dato es muy importante para la correcta formacion del arbol
jJerarquico que se visualiza en la pantalla. Al igual que la zona el usuario puede

hacer uso de la lista de valores * | asociada.

6. Ahora especifique, si es el caso, el Proyecto Padre del Proyecto que esta ingresando.
Utilice la lista de valores % | para proveerse del codigo (No es necesario).
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7 NImportante:

2 ;7 El Proyecto Padre debe obligatoriamente ingresarse cuando se haya
asignado al provecto actual Clasificacion Componente, caso contrario
este item se boquea para evitar inconsistencias en el sistema.

Si usted esta ingresando un Componente podra notar que automaticamente después
de asignar el proyecto padre se completaran los datos faltantes con la informacion
asignada al mismo. El usuario podra cambiar los datos si asi lo prefiere o podra
grabar la transaccion.

7. Ingrese el resto de datos que se muestra en la pantalla haciendo uso de las listas de
valores _i_J asociadas si asi lo prefiere.

> Sugerencia:

Los siguientes items no son necesarios ingresarlos, es decir pueden
quedan en blanco:

Valor Inicial, Valor Actual, Gerencia y Fecha Vence.

f) Importante:

- 4 El Campo Centro de Costo es unicamente de consulta debido a que
dicho campo es asociado al proyecto desde la pantalla de Ingreso de
Centros de Costos.

11
8. Para almacenar la transaccion de clic en el boton = Guardar que esta ubicado en

la barra de herramientas de la pantalla y luego de unos segundos le aparecera el
siguiente mensaje confirmando la transaccion realizada.

Informacion En La Aplicacion APROF1001

‘_! / Transaccion Se Completd Satisfactoriamente

Figura 6.3 Mensaje del Sistema.

9. Finalmente fijese en la secuencia asignada y en el Formato de codigo establecido, ya
que éste ultimo esta totalmente ligado a los datos que usted indico en la pantalla,
especificamente en Tipos de Proyectos, Servicios y Financiamiento.

> Sugerencia:

Para que el nuevo Proyecto creado pueda ser visualizado en el Arbol

|
Jerarquico dé clic en el boton = | Abrir o refrescar que se encuentra en la
Barra de Herramientas del Arbol.
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6.1.5 ;COMO MODIFICAR UN PROYECTO?.
A continuacion se detallan los pasos necesarios para modificar un proyecto.
1. Ingrese a la Opcion. Revise Capitulo 6 - 6.1 Proyectos Obras.- Entrada a Opcion

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

q Importante:
=4 Los Campos de cada registro solo podran ser actualizados cuando el
Proyecto est¢ estado CREADO (CR) a excepcion de los items
“Estado”, “Valor Actual”, “Caracteristicas”.

. Sugerencia:
La actualizacion del Campo Estado sera realizada en orden, es decir, cada
vez que un proyecto cambie al siguiente estado ya no podra regresar al
anterior m saltarse un estado. Por esto debe tener mucha precaucion al
momento de actuahizarlo.

3. Luego de clic en el boton = (ruardar y luego le presentara el siguiente mensaje.
Ver Figura 6.3 Mensaje del Sistema.

6.1.6 ;COMO ELIMINAR UN PROYECTO?.
A continuacion se detallan los pasos necesarios para eliminar un proyecto.
I. Ingrese a la Opcion. Revise Capitulo 6 - 6.1 Provectos Obras.- Entrada a Opcion

2. Luego posesionese o dé clic sobre el Proyecto dentro del arbol jerarquico que desea
eliminar,

Importante:
/’) Solo podran ser eliminados aquellos proyectos cuyo estado sea
& CREADO (CR), es necesario indicar que al eliminar un proyecto, éste
T unicamente cambiara a estado ELIMINADO (EL) lo que significa que
el Proyecto a pesar de estar excluido podra ser visualizado por el
usuario.

3. Luego de clic en el boton l‘# Eliminar Registro ubicado en la parte superior de la

Pantalla 0 = Remover de la Barra de Herramientas del Arbol Jerarquicoyal
instante el sistema confirmara la eliminacion con el siguiente mensaje: :

Bl -
EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 9 ESPOL;:, ... s

Ffrias

A




Manual de Usuario Administ. de Proyectos y Control Tiempo

Confirmacidn En La Aplicacion APROF 2001

Esta Usted Seguro Que Desea Removerlo? MNota: Los
Cambios No Seran Aplicados Hasta Que Usted Grabe,

(=] ]

Figura 6.4 Mensaje para la Confirmacion de Eliminacion.

Si elije continuar con la eliminacion le presentara el siguiente mensaje:

Informacion En La Aplicacion APROF 2001

Proyecto Fue Eliminado Satisfactoriamente

Figura 6.5 Mensaje de Confirmacion de Fliminacion.

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

Caso.
Error En La Aplicacién APROF 2001 (X]

-1} No Se Puede Eliminar, Existen Centros De Costos Asociados A
Este Proyecto

Figura 6.5 Mensaje de Error de Eliminacion.
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7. ADMINISTRACION DE PROYECTOS.- MENU
REPORTES.

EI' Meni Reportes como su nombre lo indica tiene como finalidad permitir generar
reportes que brinda el Modulo Administracion de Proyectos.

Entrada a Opcidn:

Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Administracion de Proyectos se
elige la opcion de Reportes y a continuacion se despliega unas sub-opciones las
cuales se detalla en el siguiente grafico

B Lanzador de Aplicaciones .. ADMINIST. PROYEC 10S [Interagua)

Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
Usuario: DES DEVEL

ADMINIST. PROYECTOS

Record 141 050> <DBG

Figura 7. 1Pantalla Menu Reportes

Para acceder a las opciones de este menu, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la Figura 7. ]

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podré colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o raton
dando click en la opcion deseada.
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7.1 PROYECTOS.
7.1.1 DATOS PROYECTOS.

La Pantalla se que presenta en esta opcion sirve para ingresar los parametros por los
cuales se desea generar el reporte Individual, en este caso Unicamente se deberi
especificar el Codigo del Proyecto ya que se trata de un reporte Especifico.

Entrada a Opcion:
En el menu de opciones seleccione Reportes = a continuacion escoja la
alternativa de Proyectos y finalmente elija = Datos Proyectos.

7.1.1.1 PANTALLA PRINCIPAL DE DATOS DE PROYECTOS.

™ Datos de Proyectos - [Administracion Proyectos]

Action Ednar Campo Registro Blogque Consulta Ayudas Wirdos
ADMINIST. PROYECTOS = 00002 INTERAGUA CLTDA =
|nt8faqua DESAFIN  APROF3001 /Jn__
= DES_DEVEL 28-MAR-2006 08:19:02

F\,\C\- W @RT &% »FRD Bfe J[38» |7 @

Datos de Proyecios

Claste scaén Progecton
Recoed 11 Lt of Vahues  <0SC» <0BG>

Figura 7.2 Pantalla de Criterio de Datos de Provectos
g1 i
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7.1.1.2  COMPONENTES DE LA PANTALLA DE DATOS DE PROYECTOS
(FIGURA 7.2)

‘ Se refiere al Tipo, es decir, si desea consultar un Proyecto

o Componente. No es obligatorio, tnicamente ayuda a
| resumir la Lista de Valores de los Proyectos.
| Clasificacion ¥ Boton que al hacer click presenta un listado de todas
las clasificaciones de proyectos registradas en el sistema.
Nombre o Componentes de la Pantalla de la
Clasificacion de Proyecto seleccionada. ‘
A |  Codigo que identifica al proyecto del cual se generara el
' ' reporte. Es obligatorio su ingreso.

Proyecto % Boton que al hacer click presenta una lista de los
Proyectos ingresados en el sistema dependiendo de la
 Clasificacion antes seleccionada.

Nombre o Descripcion del Proyecto se]cccmnado
i a ‘ Genera el reporte requendo de acuerdo al parametro
; ) seleccionado. Ver Figura 7.3 Reporte Proyecto ~ Obra

 Tabla 7.1 C. omponentes de la Pantalla de Datos del Proyecto.

7.1.1.3 REPORTE DE DATOS DE PROYECTOS.
I AR IS WA

L
ALD Ex @9 ?

Interagua Pagias | i ’

T v
v e
B ]
]

W AGEL WO CONTABTLIIAZA
1 acm oTamr

» mcmace Facezoe

: comroneme

FROYECTO FPADRN

mEviAse rem arssassa rem

i
e PIOYSCLO | OBER  qoons ) reeireeits o1 s o8
THTERASER [ LTha Fisies e
R p— p—
AN AP €19-001 EFTUDTOS CREOGRAFTCOS %
T cascmatrrioa maovmow ]

Figura 7.3 Reporte Proyecto / Obra
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7.1.2 GENERAL PROYECTOS.

Permite al usuario visualizar un resumen general de los Proyectos registrados en el
sistema.

Este reporte puede ser General (todos) o de acuerdo a los parametros definidos por el
usuario.

Entrada a Opcidn:
En el mena de opciones seleccione Reportes = a continuacion escoja la
alternativa de Proyectos y finalmente elija > General Proyectos.

7.1.2.1 PANTALLA PRINCIPAL DE GENERAL PROYECTOS.

* General Proyecios  [Administracien Proyecios)

Accon Edutar Campo Regrtio Bloque Consulta  Ayvudas WO

Interagua mm‘.m g 00002 INTERAGUA CLTDA.

DES_DEVEL D8-JUN-2006 12:05:31 f .
"\’\C\- WY SEDE S »FRY 2B RIS Ik @

General Proyecios

Tipo Proyects:

]

3

Tipe Servicia 3
Two Fmnancimenta 3
Propecto Padie ]
Estado: 3

3

Desde Hasta: t 8

Codgo Proyects Padee
Recond 11 _LetolVakes  <0SC) <OBG:

Figura 7.4 Pantalla General F ’rb;-ircmx
g )
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7.1.22 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE GENERAL PROYECTOS
(FIGURA 7.4)

' Se refiere a la Clasificacion asignada a los Proyectos
_ que deberan ser presentados en el reporte.

_ ) % Boton que al hacer click presenta un hstado de |
Clasificacion todas las clasificaciones de Proyectos Activas
registradas en el sistema.

Nombre o Descripcion de la clasificacién de Proyecto
seleccionada. o -
- Codigo que identifica el Tipo de Provecto asignados a
 los registros que deben exhibirse en el reporte.

% Boton que al hacer click presenta una lista de los|

Tipo Proyecto
Tipos de Proyectos definidos en el Modulo.

Nombre o Descripcion del Tipo de P-royecto
seleccionada.

Codlgo que 1dentifica al Tlpo de Servicio asrgnado al
Proyecto por el cual se desea generar el reporte.

% Boton que al hacer click presenta un listado de los

. Tipo Servicio ; . _
: Tipos de servicios activos.

Nombre o Descripcion dé-l””Tipo de Servicio
seleccionado.

A Identifica al Tipo de Financiamiento asignado a los
_proyectos que seran mostrados en el reporte.

- Tipo % Boton que al hacer click presenta un listado de los
- Financiamiento | Tipos de Financiamientos registrados en el sistema.

Nombre o Descripcion tipo de Financiamiento,
seleccionada.

PET : : - ]
Codigo que identifica al proyecto Padre de los
componentes que se desea presentar en el reporte.

% Boton que al hacer click presenta un listado de los

Proyecto Padre _ _ e _ :
‘ Tipos de Financiamientos registrados en el sistema.

Nombre o Descripcion tipo de Financiamiento |
seleccionada.

Se ref'cn. al Estado de los Proyeclos

—

Estado 3 Boton que al hacer click presenta a todos los
posibles estado de los proyectos.

- Descripcion del Estado Seleccionado.

Fecha que identifica al dia correspondiente al rangd

desde en que se ingreso el proyecto.
Desde — S

. ¥ Boton que al hacer click despliega un calendario
I para escoger el dia requerido.
Tabla 7.2 Componentes de la Pantalla General | ’nn eclos.
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Fecha que identifica al dia correspondiente al rango
hasta en que se ingreso el proyecto.

% Boton que al hacer click despliega un calendario |
A ‘ para escoger el dia requerido.

} & | Genera el Reporte. Ver figura 7.5 Rap()r!e (reneral
| — - Proyectos

% Genera Macro. Ver figura 7.6 Macro General
l — Proyectos

Tabla 7.2 Componentes de la Pantalla General Proyectos.

7.1.2.3 REPORTE GENERAL DE PROYECTOS.

Fie View help

225 FAx @ oW el 2
o Cng 1
I It(:l’:ll_]k]."‘ = Pagina: 1 sl

Usuarie:
—_—— LISTADO DE PROYECTOS/OBRAS Pecha:
INTERMAA ©.LTDA

QRSTF A

AN TIFG PROVRCTS ' row mox
FROVECTD pageE TIre mecre T moR me™
o ' TR ¥

PRTECTD Fl.l §-#-011 GUASMO SaC Ol ) —
iU posaad = ‘_r_.,,f";ﬁ- - 1-7-7'7 ._..: e A COATO 1 |. LS Wil Jre T
it e T __,m&m_%,
Lx-3-Fa2) N'ﬂluwmulllmll‘lmﬁ .
[--"-“-F_"A,, I S A e . T WA o LARLE e ] wf[_._w.. i
B e i B it O O e 5 s

——— "B"«TEIIGHIH(‘F
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i) e I L S . C ]

5 i [ AL T vaioe micial | vale TRl [Rca
m— T T [ A ———————— e
- S — 1 = —
R B4 Cod 1 smmsaa ] meaaice [¥aice twicial } VAl acrua Jricea ves)
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Figura 7.5 7Re;;)ﬁe General Proyectos
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7.1.2.4 MACRO GENERAL DE PROYECTOS.

PA) Ao [doin Yer  feetar  Formato  Heeamisntss  Dalos  Veglana 2 .8 Xx
3 Al S BRI s - p e e - Mr Eufde -2-a-§
e 9 Segrdad. Py l

Al - A USTADO DE PROYECTOS 7 OBRAS
[ i i ——— == e el ¥ b= | ]
g LISTADO D PROYECTOS 7 OBRAS
|3
| o
5 PROTEICTO PADRE X8 T 801 MAFPASNGLE [ITE REDES AA 51
L FReTMCTe Radane 8 i v bm rena SENTREG desTe S EAe crdm
7 ExeTeoom AP ASIMGUE ESTE REDES AA 58 MAP ASMGLE VARAS  C.Ex 6.1 o000 MAPASINGUE ESTE FEDES A& 53 cauTH
]
| ¥ FROYECTO FADRE. CX-5-# 824 FROYICTO COOP @UISSLNT
. m reareTe —renr emd borbm reaa SENTRS dad e s enw e
n O ECSP &M M COOP QUISOUS AA 68 (PROVECTO X) POR DEFIA VARMAS  C.E% 5P 00 COOP QUSOUS AA $5 (PROVECTO ) [
e
U MROYECTO PADSE £X-8-F 833 PROTICTO GUASMO TUR AATT LECTOR G
L rasTISTe el smrceidm ona sinies casTe = ssmwrces
| ® ©xspozom CLASMO SR AASS SECTOR G A S0 SR suR C0C3PA2100 GUASMO SR AASS SECTORG GauT
| -
; T PROTECTO PAGRE. £X 5 P 822 GUAITMO IECTOR J
; - FasTyvIe mamsnc Bmice . roma SEmTAG peETe B s cien
| » ocsro e GUASMO SUM AA 55 SECTOR J CUASMO SUR SR CEN-EP A0 GRIASMO SR AA 55 SECTOR J Gaum
»
| Il PROTICTO PADRE. [X-§-# 821 GUASMO ITCTOR §
| 2 EXS-Pazieet GUASMO SUR AASS DUASMO SUR B C-Ex- 5. 020m GUASMO SUR AA 55 SECTORH GAUTH
Fil
25 PROYICTO PADRL. €X-§-F-829 COOP TUGENIG ESPLI0 M2 -2 (PROTICTO L]
n FRATIETS Rasa i 8 L) rona SINTRG sadTe PN A Crdm
2 e aman COOP EUGEMO ESFEI0MZ 17 AASS [PROYECTO ) POR DEFRR VAPMAS  C X SPerean COOP EUGEMO ESPEJOME 17 AASS (PROVECTO ) GAUTY
»
¥ PROTECTO FADSE ll-!-’"mll“l"Cm.“"m-lﬂmlm" ")
| = raoveere ommmns Bemces coma. orurne seste stsemmeisn
| ¥ XS Ponon CJON 1Y CAMLO DESTRULE LA CHALA AASS (PROTY D) CALLEJON 1 Y CAMLO DES TRLE YAMIAS  C.EX-5-Pomom CJOM 1Y CAMLO DES TFLLE LA CHALA AASS (PROY 1) GAUT
u
| I PROTECTO PADSE X8 #-9% QUAIRG EXTE (PROY W)
L - FRETISTS Raaas 24 B o< b rema SENTRS SRS Ve S LER Cbe
| ® exspomon GUASMO ESTE AA 54 PROY | GUASMO E3TE YARAS  CEX 5P oW0m GUASMO ESTE A 55 (PROY 1C) GAuTH
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Figura 7.6 Macro General Proyectos
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8. CONTROL TIEMPO.
8.1 INTRODUCCION.

La mayoria de las Actividades que lleva a cabo Interagua estan relacionadas con
Proyectos y el objetivo de este modulo es controlar la cantidad de horas que cada
empleado desempefia en cada una de las obras a las que han sido asignados.

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

Gracias a la integracion de este médulo con Nomina se podra obtener de acuerdo al
sueldo pagado al empleado, la cantidad de dolares gastados en cada proyecto, todo esto
después que se genere el respectivo proceso de valorizacion, el mismo que consiste en
transformar las horas trabajadas en costos.

8.2 OBJETIVOS.

% Definir los periodos sobre los cuales se registraran las transacciones.

% Clasificar a los Empleados de acuerdo al Lugar en donde desarrollan su trabajo y
definir el total de Dias que laboran al mes, al igual que determinar el Tipo de
autorizacion de cada uno de los jefes indicando que funcion desempefaran dentro del
manejo del Modulo.

% Determinar a los Empleados que podran realizar el ingreso e indicar si los mismos
manejaran o no grupos de usuarios, es decir, habra personas que podran registrar las
transacciones de otros empleados que no tendran acceso al sistema.

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

% Controlar el ingreso realizado, ya que el Jefe Inmediato debera que Revisar o
Aprobar la Hoja de Control de Tiempo registrada de todos aquellos empleados que se
encuentran bajo su nivel organizacional.

% Costear dicho registro de acuerdo al Centro de Costo del Proyecto sobre el que
trabajo el empleado o de acuerdo al Centro de Costo relacionado al Nivel
Organizacional del mismo. Esto se realiza mediante el proceso de Valorizacion que
se podra realizar por periodo, es decir, una vez al mes,

% Mostrar todas las transacciones registradas en el sistema de acuerdo al grupo de

Empleados que maneja, lo que significa que determinada persona solo podrd

visualizar sus transacciones y las de su grupo si es que maneja grupo. Es necesario
recalcar que la persona que es jefe si podra consultar las hojas de control Tiempo de
todos sus subordinados.
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8.3 DETALLE DE OPCIONES.

A continuacion detallamos todas las opciones contenidas en el Modulo Control Tiempo.

8.3.1 ADMINISTRACION.
% Periodos.

% Tipos Transacciones.

% Config. Empleados Ingresan.
% Configuracion Empleados.

Administracion

Periodos
Tipos Transacciones

Config. Empleados Ingresan
Configuracion Empleados
Figura 8.1 Menu Administracion

8.3.2 TRANSACCIONES.
% Control Tiempo.
« Ingreso.
. Revisi(')n/AErobacién‘
Control Tiempo > I GLIEET
Revision/Aprobacién

Figura 8.2 Memi Transacciones

8.3.3 PROCESOS.
% Valorizacion Costo Empleado.
Procesos
Valorizacidn Costo Empleado
Figura 8.3 Memi Procesos
8.3.4 CONSULTAS.

% Control Tiempo.

Consultas

Control Tiempo
Figura 8.4 Menu Consultas.

8.3.5 REPORTES.

% Control Tiempo.

% Resumen Por Empleados.
% Costos Empleados.

Reportes

Control Tiempo
Resumen Por Empleados
Costos Empleados

Figura 8.5 Memi Reportes.
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9. CONTROL TIEMPO.- MENU ADMINISTRACION.

El Menu Administracion tiene como objetivo principal permitir manejar toda aquella
informacion que servira como datos referenciales para el manejo general del Modulo.

Es muy importante que todos estos datos estén correctamente definidos ya que de esto
depende que la implementacion del Modulo sea exitosa.

Entrada a Opcion:

Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Control Tiempo se elige la
opcion de Administracion y a continuacion se despliega unas sub-opciones
las cuales se detalla en el siguiente grafico.

'™ Lanzador de Aplicaciones .. CONTROL TIEMPO - [Interagua)

bl TTasacoones  Procesos Comultas Reportes  Window
Semioros Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
ipo3 Trarsacuones = % 7 = o
) Usuario: DES DEVEL
Confiy. Emgleados Ingresan

Conbess s Enlnacen CONTROL TIEMPO

Figura 9.0 Pantalla Principal

Para acceder a las opciones de este meni, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la Figura 9.1

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o ratén
dando clic en la opcion deseada.
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9.1 PERIODOS.

Los Periodos corresponden a los lapsos de tiempo que durara determinado ejercicio o
transaccion. Cada Periodo cumple con un ciclo, es decir, al momento de su creacion el
estado del registro es Abierto, luego pasa a Vigente cuando el periodo anterior al actual
finaliza y por ultimo dicho periodo pasa a Cerrado cuando finaliza el ciclo. Hay una
excepeion en cuanto a los estados mencionados, ya que habra casos en que se requiera
Reaperturar determinado periodo.

Estos cambios de Estado se lo llevan a cabo durante el proceso de valorizacion, el
mismo que debe ejecutarse al final de cada Periodo.

Para el correcto manejo de esta pantalla Para el correcto manejo de esta pantalla
Revise Capitulo 9 - 9.5 Operaciones Bdasicas.

vy Entrada a Opcion:

En el menu de opciones seleccione Administracién - a continuacion escoja
la alternativa de Periodos.

9.1.1 PANTALLA PRINCIPAL DE PERIODOS.

" Pariodos - [Aplicacion de Control Tiempo)
Accidn £ detar

e

Campo Regrstro L) Ayudas Wrdow
EIHT“. TIEMPO

Interaqua b 00002  INTERAGUA CLTDA (_“‘—

DESDEVEL 04-APR-2006 08:21-3% {
R Y LIS T TPTOR T~

logue Con

A L -
200602/ | 2006M2/28 HT(I
2006 ; 2006010 200601/ v ! lll!
2005 12 | 2008n2m 2005/12/7 [€ ] CERRADO
ki N[ ammam [ 200811/ H: Huou
2005 10 [ aenom [ ashwn € :t:rl
| | | ‘
Ao del Parédo
Recod 156 - 0SO> <DBG>

Figura 9.1 Pantalla de Periodos
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9.1.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA PERIODOS (FIGURA 9.1)

Indica el Afio al que pertenece el Periodo, este no puede

Ano: -
menor al Afio en curso.
| 1 Periodo: Corresponde al mes del Afio al que pertenece el Periodo.
, . ' Fecha que indica el dia en que debera iniciar el Periodo, la
' Inicio: 'misma que es de acuerdo al Afio y mes registrado
‘ anteriormente
l Fecha que indica el dia en que debera finalizar el Periodo, la
Fin: misma que es de acuerdo al Afo y mes registrado
anteriormente. -
- Estado Actual del Registro. Campo no permite actualizacion.
Abierto: Periodo creado, no se han procesado transacciones
A sobre el mismo.
Vigente: Significa que el Periodo esta siendo procesado o
que se estan registrando transacciones sobre el mismo.
Cerrado: El Periodo ya finalizo y ya se realizo el Proceso de
Valorizacion sobre el mismo. ;
- Estado: | Reaperturado: Caso especial que significa que el periodo ya
| fue cerrado pero requiere que se realicen algunas
i ' modificaciones que afectan la informacion generada por el
i Proceso de Valorizacion.
‘ | % Boton que despliega un listado de todos Estados de
{ periodos posibles. )
| | ' Descripcion del Estado del Periodo.

Tabla 9.1 Componentes de la Pantalla de Periodos

i q Importante:

]} - Una vez grabado el Registro ningiin campo podra ser modificado

Sugerencias:

Periodos podran ser ordenados de forma ascendente o descendente.
unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la parte superior del
campo que desea ordenar.

E Todos los items especificados en 9.1.2 Componentes de la Pantalla de los

EDCOM
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9.2 TIPOS TRANSACCIONES.

Esta opcion sirve para ingresar, controlar o modificar los tipos de Transacciones que
administrara el Modulo Control de Tiempo.

Para el correcto manejo de esta pantalla Revise Capitulo 9 - 9.5 Operaciones Bdsicas.

) Entrada a Opcion:
En el menu de opciones seleccione Administracion = a continuacion escoja
la alternativa de Tipos Transacciones.

9.2.1 PANTALLA PRINCIPAL DE TIPOS DE TRANSACCIONES.

% Tipus Transacciones - [Aplicacidn de Control Tiempa]

£ dntar Campo FPegsto Bloque Consulta Avwdos Wndow

CONTROL TIEWPO 5 00002 INTERAGUA CLTDA

Interagua oeswm  crierionz =
} DE

S_DEVEL D4-APR-2006 08:21:35

%\ WS SERT@%( | (»F R a0 DR @

Acoodn

AR

lipos Transacciones

@é Tipos Tramsaccones
INTIE INGRESO CONTROL THEMPO ~ ..

Teo Tiamaccdn
Recod 111 B  <0SC> <OBGy

:"'igum”a‘?'ipambmae_ ﬂpos de Transacciones
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9.2.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA TIPOS DE TRANSACCIONES
(FIGURA 9.2)

y Representa al Codigo o Clave Principal con que se va a
Codigo:
refcrmcxar al Tipo de Transaccmn

;[ Descripeion: Representa a] Nombn, del Tlpo dc Transaccnon

Estado Actual del Registro:

|
‘ W Activo: Indica que el Registro Actual esta siendo usado |
l Estado - para el manejo general del Modulo.

" Inactivo: Indica que el Registro Actual va no es usado
' para el manejo general del Modulo.

" Tabla 9.2 Componentes de la Pantalla Tipos de Transacciones
P /¢

f) Importante:
4 El campo correspondiente al codigo del Tipo de Transaccion NO permitira
H' repetirse 0 modificarse

. Sugerencias:

Todos los items especificados en 9.2.2 Componentes de la Pantalla de los
lpos de Transacciones. podran ser ordenados de forma ascendente o
descendente, unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la
parte superior del campo que desea ordenar
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9.3 CONFIG. EMPLEADOS INGRESAN.

Con el uso de esta opcion el usuario podra definir a todos los empleados que podran

realizar ingresos de Transacciones en la respectiva Opcion (Ingreso del Control de
liempo).

Tambi¢n se podra determinar a los empleados manejaran grupos de personas, es decir,
existiran empleados que realizaran el ingreso de Control de Tiempo a otras personas que
no tienen acceso al Sistema.

¢+ Entrada a Opcion:

En el menu de opciones seleccione Administracion = a continuacion escoja
la alternativa de Config. Empleados Ingresan.

9.3.1 PANTALLA PRINCIPAL DE CONFIG. EMPLEADOS INGRESAN.

1 Configuwracion Empleadus Ingresan - [Aplicacion de Contral Tiempa]

Accion Edvar Campo Begistro Blogue Consuits  Ayudas Wirdom
CONTROL TIEMPO T 00002 INTERAGUA C.LTDA. ™~
Interaqua Desm - CTIEFIen) H (T__
S_DEVEL 04-APR-2006 08:21:38 [ .

2

J‘l&ﬂﬁﬁ%ncv» 3313\3& ?‘w

Configuracion Empleados Ingresan

Fmgslesedes Imagaese
4 D GARCIA CARLOS ROMAN
500003 ] MMVEMI.MAEI'IJ’I’ID”'W S v

0% 4 JABRIL GONZALEZ ROSA ELENA - v ‘
3 GOMZALEZ RDSA ELENA -
4 JACOSTA MURILLO WALTER HORAGID v TR i
firupo de | mpleados
B a
GARCIA CARLOS ROMAN |
gpmummumm v

nmmnmm T -

Cod Emplesdo ingresa
Record 177 _ LetofVaues  <DSC> <DEG

. Figura 9.3 Pantalla de ( onf gurauon fmpleadm Ingresan.
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9.3.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA CONFIG. EMPLEADOS
INGRESAN (FIGURA 9.3)

Codigo que Identifica al Empleado que podra realizar
! ingresos de Control de Ticmpo dentro de la Emprcsa.

| - \
| Empleado ' $ Boton que presenta el listado de todos los Empleados |

| Ingresa: registrados en la empresa.
| Nombre Lompicto del f:mpleado que podrd rt,allmr mgprcsos
' c!e Lontrol de Tlempo
‘ !ndlca si el Fmpleado maneja Grupo de Perbonas
| | ™ Indica que el Empleado tendra asignado a un grupo de
A ‘ JIng. personas para realizar el Ingreso Control de Tiempo de los
' Grupo? mismos. !
I Indica que el Empleado No tendra asignado a un grupo de
g
‘ personas lnicamente podrd resc,lstrar su Control dc Tlempo
Estado Actual del Registro:
| ™ Activo: Indica que el Registro Actual esta siendo usado
I Estado: para el manejo general del Modulo.
| " Inactivo: Indica que el Registro Actual ya no es usado
' para el manejo g,cnera] dt:l Modulo.
Codigo que Ident:flca a los Empleados a quienes se le |
\ realizaran el Ingreso de Control de Tlempo
Empleado N
» qze ¥ Botén que presenta el listado de todos los Fmpleados
; Ingresa: | n,g,lstrados en la empresa.
[Nombre Completo de los me]cadm a quienes se le
B reahzaran elin reso de Control de Tlempo
g
Lstado Actual del Reglstro
, WV Activo: Indica que el Registro Actual esta siendo usado
- Estado: ' para el manejo general del Modulo.
" Inactivo: Indica que el Registro Actual ya no es usado
| para el manqo general del Modulo.

" Tabla9.3C ump(menu s de la Pantalla ( ury" ig. I-mplecuim Ingrexcm

Sugerencias:

Todos los items especificados en 9.3.2 Componentes de la Pantalla de Conf
Empleados Ingresan. podran ser ordenados de forma ascendente o
descendente, unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la
parte superior del campo que desea ordenar
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9.3.3 ;COMO CREAR UN NUEVO REGISTRO?.

A continuacion se detallan los pasos para ingresar un nuevo registro. Es necesario que
anteriormente el usuario haya revisado el Capitulo 9 punto 9.3.2 Componentes de la
Pantalla Config. Empleados Ingresan.

I. Ingrese a la Pantalla Config. Empleados Ingresan Revise e/ cuadro de Ingreso a la
Opcion ubicado en el Capitulo 9 - 9.3 Configuracion Empleados.

¥
2. Presione el Boton Crear Nuevo Registro.

3. Digite el Codigo del Empleado que va a registrar Transacciones. Si no lo recuerda

de clic sobre el boton ¥ ¢ inmediatamente se abrira una pantalla en donde se
encuentran listados el codigo y Nombre de los empleados de la Empresa.

Importante:
/) En el listado que se despliega en la Lista de Valores no apareceran
4 aquellos empleados que estén registrados y activos anteriormente, ya
T sea en Empleados ingresan o Empleados al que ingresan. Esto es
porque una persona no debe estar asignada a dos empleados diferentes
para el Ingreso de Control de Tiempo.

4. Una vez ingresado los datos anteriores de clic sobre el recuadro de ;Ing. Grupo?
para especificar si el Empleado que esta registrando manejara un grupo de personas
para el registro de las Transacciones si no es el caso deje el cuadro en blanco lo
cual indicara que unicamente el empleado podra registrar su propio control de
Tiempo.

5. Si usted indico que el Empleado al cual esta registrando manejara grupo de Personas
entonces tendra habilitado el bloque de Grupos de Empleados para su respectivo
ingreso caso contrario este bloque permanecera inactivo. Para definir o registrar el
Grupo de Empleados realice los pasos No. 2 y 3.

6. Luego de clic sobre el boton = Grabar, le presentara un mensaje indicando que la
transaccion se ha completado con éxito.

9.3.4 ;COMO ELIMINAR UN REGISTRO?.

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

1. Ingrese a la Pantalla Config. Empleados Ingresan Revise el cuadro de Ingreso a la

Opcion ubicado en el Capitulo 9 - 9.3 Configuracién Empleados.

== |
2. Posesionese sobre el Registro que desea eliminar y presione el Boton Rad Eliminar
Registro.

Bf MAS

L

e 4 ™

g

STt

Ca
6
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3. Inmediatamente desaparecera el item seleccionado.

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

9.4 CONFIGURACION EMPLEADOS.

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

El siguiente grafico muestra la jerarquia de Revision / Aprobacion del Ingreso del
Control de Tiempo siempre y cuando hayan sido configurados en esta opcion.

GAUTHERON FAYOLLE
FREDERIC VINCENT
Director de Operaciones
Técnico Comerciales

1

[ 1

ARAGON XAVIER ROIG BRUNO PIERRE
NORBERT JEAN
Gte. AAPP y Alcantillado Gte. de Inversionas
[ 1 [ =l
BERNAL BALMES JUAN TORRES ORTIZ VIVAS MARMOLE)O
CARLOS CARLOS RICARDO JAIRO e
Sub. Gerencia Agua No Jefe de Mantenimiento Sub. Gerente de taria de G .
Contabilizada de redes AAPP Proyectos FEERLATIE Ga i erancia

[:l Revisa o Aprueba a::| [:]
[: Revisa o Aprueba a::]

Configuracion empleados también sera usada para fijar el lugar en que cada empleado
desempenia sus funciones, todo esto para determinar la cantidad de dias laborables de
los empleados de acuerdo al lugar en que trabajan y poder utilizar dicho resultado en el
calculo para la transformacion del Total de Horas trabajadas en un costo real.

9y Entrada a Opcién:

En el menu de opciones seleccione Administracion = a continuacion escoja
la alternativa de Configuracion Empleados.
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Manual de Usuario Administ. de Proyectos y Control Tiempo

9.4.1 PANTALLA PRINCIPAL CONFIGURACION EMPLEADOS.

™ Configuwraciion Empieados - [Aplicacion de Control Tiempo]

Acoidn Edtar Campo Registio Blogue Consulta Ayudas Wrdos
CONTROL TIEMPO % 00002 INTERAGUA C.LTDA. -
Interaqua oesarm  crierions /" >
i DES_DEVEL D4-APA-2008 0% 2521

’fic\ W@ &%« d IR NI TRIRSI RS &

Configuracion Empleados

3§ [GEAENCIA DE OPERACIONES TECNICD CO
Instalacidn DM 4 [OMARSA '
b mpleador
B -
00014 § JBANCHOMN PEREZ JOSE SRAEL FO8 3 IPERSONAL DE DBRA -
400257 g [CASTILLO ANGULD SHARON BE TZABED 10F 3 |PERSONAL TECNICO OFICINA -
00022 § [FERAUD FERNANDET CECILLA 10f 3 [PERSONAL TECNICO OFICINA -
EO0005 g [GAUTHERON FATOLLE FREDERIC VINCENT  [1OF 3 |PERSOMAL TECMICD OFICINA | npobar =
£0000 g [SAUVAGE JEAN PALIL MARIUS 10F 3 IPERSOMAL TECMICO OFICINA -
400225 g [rAGUAL JARAMILLD MARIBEL NARCISA 10F 3 [PEASONAL TECNICO OFICINA -
n
Jefe|  BOOOTD 3 [SAUVAGE JEAN PAUL MARIUS
Carge:| 253 ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

Céd Neval Digarcaconal
Record 111 Lot of Vahes <050 <DBG>

Figura 9.4 Pantalla Configuracion Empleados.

9.4.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA CONFIGURACION EMPLEADOS
(FIGURA 9.4)

| Esta area es usada para facilitar el trabajo del usuario, ya que la empresa
| tiene un gran nimero de empleados y gracias a estos campos de criterio el
usuario podra consultar unicamente a los empleados que pertenezcan al
Nivel Organizacional o Instalacion escogido para su respectiva
| manipulacion.

Codigo que Identifica al Nivel Organizacional por el cual
| desea agrupar a los empleados.
Nivel 1""_ ‘e . T T _‘._____
& Organizacional | —— B(_)lon_ que presenta el listado de todos los Niveles
Organizacionales registrados en la empresa.

Descripcion del Nivel Organizacional.

Codigo que Identifica la Instalacion por el cual desea
agrupar a los empleados.
$ | Boton que presenta el listado de todas IQS o) R
instalaciones registradas en la empresa. '

Descripcion de la Instalacion.

Instalacion:
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Codigo que identifica al Empleado, estos registros son ‘;
tomados de los datos registrados en el Modulo de Nomina
'y Control del Persona].

Codigo: o
1 Boton que presenta el listado de todos los Empleados
registrados en la empresa, este boton podra ser utilizado
cuando desea reahzar una consulta especnf' ica.
Nombre Completo de los Empleados registrados en la
- Nombres:
empresa
B - Codigo que identifica los diferentes lugares en donde el
personal de la empresa desempefa sus distintas
acnwdades
Lugar - - —
Trabajo: £y Boton que presenta el listado los distintos lugares de ‘

Trabajo registrados en L] Moduio de Admmlstracmn

Descripcion del Tlpo de Lugar de trabajo.

| Este campo contiene las 2 opciones que podra ejercer el
Autorizacion: | empleado dentro del Modulo Control de Tiempo, estas
son: Revision o Aprobacion.

Codigo que identifica al Jefe Inmediato del empleado
sobre el cual esta posesionado el cursor.

Jefe: ¥ | Boton que presenta el listado todas las personas que
‘ cumplen con el rol de JL,tt,s

} C Nombre Comp]eto del Jefc Inmedlato del empleado

COdl‘_L_,O que identifica el cargo que tiene el empleado sobre |
\ | el cual esta posesionado el cursor dentro de la empresa.

| Descripeion del Cargo que tiene cl empleado dentro de la
' | empresa

Tabla 9.4 C omprwn.rcs de la Pantalla ( ‘onfiguracion Empleados

— . e ——————

lmpon‘ante
/‘) Los unicos campos que pueden ser modificados en esta pantalla (Ver
- Figura 9.4 Pantalla Configuracion Empleados) son el Lugar de Trabajo y
T el Tipo de autorizacion que podra ejercer el empleado dentro del Modulo
Control de Tiempo. El resto de items deben ser actualizados desde su
respectivo modulo de origen, en este caso Nomina y Control del Personal.

- Sugerencias:
Todos los items especificados en 942 Componentes de la Pantalla de
Configuracion Empleados. podran ser ordenados de forma ascendente o
descendente, unicamente debera hacer clic sobre la etiqueta ubicada en la
parte superior del campo que desea ordenar
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9.4.3 ;COMO UTILIZAR ESTA PANTALLA?.

A continuacion se detallan los pasos para ingresar un nuevo registro. Es necesario que
anteriormente el usuario haya revisado el Capitulo 9 punto 9.4.2 Componentes de la
Pantalla Configuracion Empleados.

1.

[}

2.5

Ingrese a la Pantalla Configuracion Empleados Revise el cuadro de Ingreso a la
Opcion ubicado en el Capitulo 9 - 9.4 Configuracion Empleados.

Ahora debe ingresar el Nivel Organizacional y/o la Instalaciéon por el cual desea
seleccionar a los empleados. Es necesario que indique por lo menos uno de estos
Datos porque de no ser asi el usuario no podra seguir con el manejo de la Pantalla.
Es importante indicar que es mas rapida la actualizacion mientras menos registros
de Empleados se visualicen en el bloque.

Si el usuario no conoce o recuerda el codigo de la informacion requerida puede
ayudarse con la uso de las Listas de Valores, simplemente presione sobre el boton

3 que se encuentra junto al campo e inmediatamente se desplegara un listado de la
informacion respectiva.

Al momento de dar <enter> se listan todos aquellos empleados que pertenezcan al
nivel organizacional y/o a la Instalacion indicada en el paso anterior.

Luego para asignarle el lugar de trabajo el usuario debera posesionarse sobre el
registro que desea actualizar e ingresar el Lugar Trabajo o el Tipo de autorizacion
que tendra ese empleado. Todos el Personal tendra asignado por default Personal de
Oficina ( TOF).

Hi
Después de haber definido o registrado los datos presiones sobre el boton % |
Guardar posteriormente le presentara un mensaje de confirmacion de la transaccion.

Informacion En La Aplicacién APROF1001

-
} / Transaccion Se Completd Satisfactoriamente

Figura 9.5 Mensaje del Sistema.

OPERACIONES BASICAS.

9.5.1 CREAR REGISTRO.

Para ingresar un registro Nuevo se debe seguir los siguientes pasos:

Z,

=
Ubicar el cursor en una celda vacia o presionar el boton + Crear Nuevo Registro,

[ngresar o digitar los datos validando correctamente los mismos.

BIBLIOTEC
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=]

3. Dar clic sobre el boton ! Guardar o presionar la tecla funcional <<F10>>.
4. Finalmente aparecera un mensaje de confirmacion de la transaccion. Ver Figura 9.5

Mensaje del sistema.

9.5.2 MODIFICAR REGISTRO.

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

i
2. Digite los cambios directamente o presione el boton —]1 Editar (aparecera la
siguiente caja de Texto)

Search 0K Cancel .

Figura 9.6 FEditor de Texto.

3. Dentro de la cual podra realizar los cambios respectivos.

(= _ _
4. Dar clic sobre el boton = Guardar o presione la tecla funcional <<F10>> para
guardar los cambios realizados.

5. Finalmente aparecera un mensaje de confirmacion de la transaccion. Ver Figura 9.5
Mensaje del sistema.

9.5.3 CONSULTAR REGISTROS.

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

. : : L ; .

1. Presione la tecla funcional <<F7>> o el boton = Ingreso de Consulta ubicado en
la barra de Herramientas de la Forma. Al realizar este paso usted esta preparando a
la Pantalla para Ingresar un Dato especifico o General por el cual desea generar la
consulta.

]

Luego ingrese el Dato que desea buscar en campo correspondiente, si desea realizar
una consulta general (Todos los registros) no realice este paso.
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|
3. Dar clic sobre el boton @ﬂl Consulta de Registros o presione la tecla funcional
<<F8>> para realizar la Consulta deseada.

\ [
4. Si desea cancelar la consulta presione el boton T%! de la Barra de Herramientas
Cancelacion de las Consultas.

9.5.4 ;COMO ELIMINAR UN REGISTRO?.

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

1. Consulte el registro que va a eliminar.

=

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

x|

Dar clic sobre el boton Eliminar Registros.

4. Finalmente aparecera un mensaje de confirmacion de la transaccion. Ver Figura 9.5
Mensaje del sistema.
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10. CONTROL TIEMPO.- MENU TRANSACCIONES.

Este Menu contiene las opciones de Ingreso y Revision / Aprobacion del Control de
Tiempo, las mismas que administraran datos muy importantes para el correcto
funcionamiento del modulo.

Entrada a Opcion:

Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Control de Tiempo se elige la
opcion de Transacciones y a continuacion se despliega unas sub-opciones las
cuales se detalla en el siguiente grafico

Y Lanzador de Aplicaciones ., CONTROL TIMPO [Interagua|
Procesos  Consultss Reportes  Windoe

Rrecti Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
RerviadnfApr obacdn

Usuario: DES DEVEL

CONTROL TIEMPO

Www . interagua.com.ec

Recard 171

10.1 Pamtalla de Transacciones

Para acceder a las opciones de este mend, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la Figura 10.]

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

Y ST
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10.1 CONTROL TIEMPO - INGRESO.

Aqui el usuario podra registrar el numero de horas realizadas en determinado dia del
mes de acuerdo a la Actividad y Proyecto. De tal manera que al final del periodo
permita obtener el porcentaje del sueldo del empleado de acuerdo al Centro de Costo
respectivo, ya que todo proyecto se encuentra relacionado a un Centro de Costo: en caso
de que el empleado realice actividades que no estén involucradas con un Proyecto /
Obra quedara registrado el Centro de Costo relacionado a su nivel Organizacional.

El' usuario podrad ir completando los ingresos a medida en que va realizando las
Actividades siempre y cuando su transaccion NO se haya enviado a Revision, o sea, el
estado debe ser CREADO. En resumen el usuario podré ingresar las horas realizadas a
diario si asi lo desea.

Entrada a Opcion:

Haga clic en el mena de opciones seleccione Transacciones -> a
continuacion escoja la alternativa de Control Tiempo y finalmente elija
> Ingreso

10.1.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA EL INGRESO DEL
CONTROL DE TIEMPO.,

A continuacion se detallan consideraciones importantes que el usuario deberd 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 unicamente se podra registrar Control de Tiempo sobre el periodo
Vigente se debe verificar éste que exista. Revise e/ Capitulo 9 9.1 Periodos.

o

En esta opcion se aplica la configuracion definida en el Capitulo 9 9.3 Config.
Empleados Ingresan, es decir, antes de ingresar a la opcion de Ingreso de Control de
Tiempo el usuario debe haber realizado la respectiva configuracion ya que solo se
podra registrar el Control de Tiempo unicamente al personal registrado en esa
pantalla, para una mejor comprension revise el capitulo mencionado.

(S ]

Otra consideracion muy importante que debe tener presente el usuario es todo lo
referente a las funciones.

4. Y por ultimo no hay que olvidar a los Proyectos / Obras, se debe verificar que el
Proyecto sobre el cual se han realizado actividades esté En Ejecucion o Finalizacion
Provisional.
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10.1.2 PANTALLA PRINCIPAL DEL INGRESO DEL CONTROL DE TIEMPO.

Y Ingreso Control Tiempo - [Aplicecion de Control de Tiempa]
£ citer Bloque

ACcion Campo Ayudas

CONTROL TIEWPOD 00002  INTERAGUA CLTDA g

Interagua oESAPN - Cricr2on : T

S_DEVEL 01-APR-2006 02 58 50 (
;\\LC.\ | (@[RS| 2 [ [F T[S | /M 3|0l w [P &

Regstro Consulta Window

Ingreso Control Tiempo

Tramsaccide: |8 Focing:| 2006-00-17  Tipo Teane: 3§ INGAESO CONTROL TIENPD |
ARe/Puiode:| 206 2 § 200670201 2006./02/28 Emploads: 100046 A_F.IIDM RODRIGUEZ LUIS EDUARD |
Nivel Diganiz.- 00145 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Emp. Ingresa 490139 NOBOA PINEDA NARCISA DE JESUS —
Casge: B62  ANALSTA ] I Estads EL " 3 [FUNINADD o T
Tipe Lug. Trab [TOF PERSONAL TECNICO OFICINA Obsarvecién: FRULBA
B & Detalle Contral Tiompo
11 ¢ EED[ LA BASE btn'_gawms-a i gmcmmmu: INST.DER| 350 28 sn snug
22§ [CREACONDE SCRIPTS DISE! ) [ExA 1015000 3 IPROYECTO MAPASINGUE - INST_ DEA | 188 15 2 kB B
[32 g [oReation oe scwts Disel iy | 4] ) 23| 18] & 3 7
$ B 3 )
} ] $
) [ [l
4 [ ]
4 [u )
e — 122 28 s
Contie Costie: TEX-A-T-012.001  INST. DE REDES DE AGUA PO TABLE MAPASINGUE [ ¥
Aecont 11 _ LmdVaes <050 <0BG>

10.1 Pantalla de ingreso del Control de }’::'empo.

10.1.3 COMPONENTES DEL INGRESO DEL CONTROL DE TIEMPO
(FIGURA 10.1)

T R AR R R A R |

Transaccién: | Codigo secuencial que identifica la Transaccion registrada.
‘ Fecha que indica el dia en que se realizo el ingreso del
Fec. Ing.: A, :
‘ Control de Tiempo. ‘ )
- [dentifica al Tipo de Transaccion que se esta realizando.
; Tipo 3| Boton que al ser presionado despliega un listado de
Trans.: | todos los Tipos de Transacciones registrados en la Empresa.
A Descripcion del Tipo de Transaccion que se esta realizando.
Corresponde al Afio y Mes al que pertenece la transaccion.
| ¥ | Boton que al ser presionado despliega un listado de
Ao/  todos los periodos con su respectivo Estado registrados en el
Periodo | sistema. - _
Fecha que indica el dia en que Inicia el Periodo.
? Fecha que indica el dia en que Finaliza el Periodo.
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Empleado:

Codigo que Identifica al Empleado al que pertenece el
registro del Control de Tiempo.

- % Botén que al ser presmnado despliega un listado de

' todos los empleados a los cuales el usuario que inicia sesion
podra registrarle las transacciones de Control de Tiempo.

del Control de Tiempo. ’

Nombre Completo del Empleado al que pertenece el registro

Nivel
' Organiz.:
|

Codigo que Identifica al Nivel Organizacional o

 esta registrando el Control de Tiempo.

[)escnpuon del Nivel Orgamzacnonal 0 depdrtamento

Emp.
Ingresa:

Codigo que identifica al Empleado que ejecuta el m;_,reso del
Control de Tiempo (Usuario que inicia Sesicn).

—_—

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

departamento al que pertenece el Empleado sobre el cual se |

Codigo que identifica el Cargo o l'-uncmn que desempena el
Empleado sobre el cual se realiza el ingreso dentro de la
Empresa.

Empleado.

Estado:

Corresponde a Ia 51tuac:|0n en que se anuentra e] Proyecto
es decir, los avances que ha tenido desde que se ingreso. A
continuacion se detalla todos los Estados Posibles.
Creado (CR): Registro solo ha sido ingresado, aun el
empleado responsable del ingreso podra registrar horas
trabajadas durante el periodo Vigente.

Por_Revisar(PR): Significa que la Transaccion ya fue
enviada al Jefe Inmediato del Empleado al cual pertenece el
registro de Horas Trabajadas en el Periodo.

Por Aprobar (PA): Indica que la transaccion fue Examinada

respectiva revision para que Apruebe la misma.

Aprobada (AP): Se refiere a que la Transaccion esta
aprobada y lista para el respectivo proceso de Valorizacion.
Eliminada (F1): Significa que la transaccion fue excluida o
- Eliminada.

Descripcion  del Cargo o Funcion que desempeia el |

1

y enviada al jefe inmediato del empleado que realizé la|

[

|

- 3| Boton que al ser presionado despliega un listado de
‘ todos los estados por los cuales el usuario podra consultar
’» las transacciones

Descripcion del Estado de la Transaccmn

Obsenacnﬁn | Dato Adicional
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Numero de Actividades o detalle que contiene la
transaccion. i
Codigo que Identifica a las funciones que han sido asignadas
para el cargo del Empleado al cual le pertenece la |
transaccion.
% | Boton que al ser presionado presenta un listado de todas
nq pegnaca
Actividades = las funciones que han sido asignadas para el cargo del
Empleado. B _
Descripcion o detalle de la actividad realizada.
% | Boton que al ser presionado presenta un editor de para .
QUE ; pre p para |
B detallar la actividad realizada. )
Codigo que identifica al Proyecto sobre el cual se realizé la
. Actividad indicada anteriormente.
| = ey i ]
Proyecto/ % | Boton que al ser presionado despliega un listado de
Obra todos los proyectos que en la actualidad estan siendo
: proy q
~ ejecutados en la empresa.
Descripcion o Nombre del Proyecto.
- Dias: Corresponde a la conversion del Total de Horas obtenidas en
| el periodo a la cantidad de dias. B
Horas: Equivale a la sumatoria de la cantidad de horas realizadas
- para actividad especificada durante el periodo.
Mi Ju. Vi Dos primeras letras que identifica al Nombre del Dia del
C |~ ™" |periodo. — .
| &5:253 o Numero que identifica el dia del Periodo. i
Boton que permite enviar a Revision a la Transaccion, éste
-/J se encuentra Habilitado o Deshabilitado segin el estado de la
D ) - transaccion. - )
& | L Boton que permite imprimir la transaccion registrada.
Importante:

Los Atributos o Campos que contiene esta Pantalla (Ver Figura 10.]
Pantalla de Ingreso de Control de Tiempo) NO podran modificarse cuando
la Transaccion haya sido enviada a Revision o cuando se haya Eliminado,
es decir, las Transacciones podran ser modificadas unicamente cuando estén
en Estado CR creado.

EDCOM
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10.1.4 ;COMO CREAR UNA NUEVA TRANSACCION?

A continuacion se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe llevar a cabo
para crear una Nueva Transaccion.

I

(9%

10.

Realizar todas las configuraciones necesarias. Revise Capitulo 10 - 10.1.]
Consideraciones Importantes para el Ingreso del Control de Tiempo. Asegurese de
realizar este paso para evitar futuros inconvenientes que pudieran presentarse.

Ingrese a la Opcion respectiva. Revise Capitulo 10 - 10.1 Control de Tiempo -
Ingreso.

Debido a que solo se deberan registrar transacciones sobre el periodo vigente este
campo tiene asignado un valor por default, esto pasa también con Emp. Ingresa
(Usuario que inicia sesion) y Estado (Estado inicial de toda transaccion).

Ingrese el Codigo del Empleado al cual le va a registrar el Control de Tiempo (digite
su codigo en caso de que va a realizar su propia transaccién), si no recuerda el
codigo puede hacer uso de la Lista de Valores asociada, unicamente debe presionar

sobre el boton _!Jque se encuentra a lado del campo e inmediatamente le presentara
un listado de los Empleados a los cuales usted podra realizar el ingreso.

El sistema esta debidamente integrado puesto que al momento de escoger al
empleado al cual se le va a registrar la transaccion apareceran automaticamente el
Nivel Organizacional, cargo y Lugar de Trabajo de la persona elegida.

St el usuario desea adicionar un dato que considera importante puede hacerlo en el
Campo Observacion. No es obligacion llenar este casillero.

Ahora debera posesionarse sobre el Bloque de Detalle Control de tiempo. Dé click
en el primer casillero del Detalle (Actividades).

En esta parte de la pantalla se deberan especificar cada una de las actividades
realizadas dentro del Periodo.

Digite el codigo de la Actividad (funcion) o de click sobre el boton £ ubicado a
lado derecho del casillero y elija la actividad sobre la cual va a registrar las horas.
Obligatoriamente debera elegir la Actividad pero el sistema permite agregar
cualquier dato adicional para un mayor detalle simplemente de click sobre el boton

@ y se presentara un editor en el cual usted podra digitar el texto que considere
necesarlio.

f) Importante:

4 Si la Actividad deseada no se encuentra en la Lista de Valores debera
&" solicitarle a la Persona encargada del Modulo Administracion General

para que le ingrese la Actividad requerida.

Una vez definida la Actividad ingrese o elija en la lista de Valores ¥/ el Codigo
del Proyecto sobre el cual se llevo a cabo la Funcién indicada, si la funcion o
Actividad realizada es independiente deje este casillero en blanco.
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14.

r Importante:
P El campo Centro de Costo ubicado en la parte inferior de la pantalla
tendra 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 Proyecto.

. Ahora debe ingresar el nimero de horas realizadas en la fecha correspondiente, hay

que recordar que los dias serdn seteados de acuerdo al periodo vigente del ejercicio,
por esto el usuario debera ser cuidadoso de ingresar la cantidad de horas en el
numero y nombre del dia correcto.

. Repita los pasos del 9 - 11 de acuerdo a la cantidad de actividades realizadas por el

empleado.

. Finalmente de click sobre el boton @J Guardar, para almacenar los datos e

inmediatamente le aparecera un mensaje confirmando que la transaccion fue
Guardada satisfactoriamente.

Luego si desea podra generar el reporte de la transaccion ingresada presionando el

boton _AJ. Es necesario recalcar que el reporte unicamente se podra imprimir
después de haber guardado la transaccion.

10.1.5 ;COMO ENVIAR A REVISION UNA TRANSACCION?

A continuacion se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe llevar a cabo
para enviar a revision a la Transaccion.

1.

b2

La transaccion debe estar previamente ingresada. Revise Capitulo 10 - 10.1.4
(Como Crear una Nueva Transaccion?.

El usuario debera chequear los datos antes de Enviar la Transaccion al jefe
inmediato del Empleado al que le pertenece las horas trabajadas, ya que inicamente
podra modificar el registro cuando el estado de éste sea “CR” Creado.

Una vez que se finaliza la depuracion o chequeo de Datos de click sobre el boton

| Revisar Control de l'iempo e inmediatamente se presentara lo siguiente:

Confirmacidn En La Aplicacidn CTIEF 2001

' E <Esta Seguro De Enviar A Revision Control De Tiempo?

(5] ]
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4. El usuario debera decidir, si escoge “NO” la transaccion no sufre ningun cambio,
por ¢l contrario si el usuario elije “SI” le presentara el siguiente mensaje
confirmando la transaccion.

Informacion En La Aplicacidn CTIEF 2001

i Reqgistro De Control De Tiempo Enviado A Rewvision
-\/ Satisfactoriamente. . !

5. Inmediatamente el estado de la Transaccion cambiarda a “PR™ Por Revisar y como
mencionamos en el paso 2 cuando el registro de control de Tiempo llegue a este
estado no permitira realizarse cambios sobre ella.

Sugerencias:

Si se necesita actualizar la transaccion y ésta ya fue enviada a Revision, el
usuario debera solicitarle al Jefe Inmediato del Empleado al que le
pertenece las horas trabajadas que Reverse el registro del control de
Tiempo, esto causa que el registro regrese a FEstado CR Creado
nuevamente.

10.2 CONTROL TIEMPO - REVISION/APROBACION.

El objetivo de esta opcion es permitir a los Jefes Inmediatos dar el visto bueno (Revisar
V0 Aprobar) a todas las transacciones pendientes de todo el personal que se encuentra
bajo su mando de acuerdo a la organizacion de la empresa (Datos de Nomina).

Es importante mencionar que las personas que tengan acceso a esta opcion podran si
consideran necesario modificar las transacciones en el momento de la Revision o
Aprobacion, va que, cuando decidan dar el visto bueno al Control de Tiempo, ésta no
permitira actualizarse.

Unicamente el usuario visualizara en la agenda aquellas transacciones del periodo
Vigente pendientes de Revision o Aprobacion y a medida que se vayan aceptando éstas
iran desapareciendo del listado.

Todas las transacciones podran ser Reversadas si el usuario lo estima necesario, esto
puede ocurrir cuando la persona que Revisa o Aprueba no esta de acuerdo con la
informacion contenida en el registro, al momento de Revesar o rechazar el ingreso de
Control de Tiempo, €ste cambia a estado creado (desaparece de la agenda) para que sea
chequeada y corregida por el empleado encargado del Ingreso.
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94y Entrada a Opcién:
Haga clic en el menu de opciones seleccione Transacciones = a continuacion
escoja la alternativa de Control Tiempo v finalmente elija > Ingreso

10.2.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA LA
REVISION/APROBACION DEL CONTROL DE TIEMPO.

A continuacion se detallan todas las consideraciones importantes que el usuario debera
tener en cuenta cuando necesite Revisar o Aprobar el registro del Control de Tiempo. Es
necesario que se considere estos puntos para asi evitar futuros inconvenientes que
podrian aparecer.

1. La metodologia de Revision/Aprobacion es de acuerdo a la Organizacion de mandos
en la empresa, pero es necesario que todas las personas que desempefian funciones
de jefes estén configuradas como Revisor o Aprobador de Transacciones, esto lo
puede realizar en la opcion Administracion = Configuracion Empleados. Para mas
detalle Revise Capitulo 9 - 9.4 Configuracion Empleados.

b2

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

10.2.2 PANTALLA PRINCIPAL DE REVISION/APROBACION DE CONTROL
TIEMPO (AGENDA).

* Revisidn/Aprobacidn Control Tiempo - [Aplicacion de Control Tiempa]

AcCdn E detar Campo Hegstro Bioque Consulta Ayudas ‘Wirdow
CONTROL TIEMPO 00002 INTERAGUA CLTDA /?
— - —

Interagua oEsrm - CTEFa:
OB BS | »FHD | 8IS ? a

’\_N\— T el | (i | el :

L MAREN

Revision/Aprobaciin Centrel Tiempo

Cod Transaccsn
Record 171 § <0SC> <DBG>

- N S L W——

10.2 Pantalla de Revision * Aprobacion Control Tiempo (Agenda)
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10.2.3 COMPONENTES DE REVISION/APROBACION CONTROL DE
TIEMPO - AGENDA (FIGURA 10.2)

Numero que identifica la Transaccion o registro del

Afio del periodo al que pertenece Ia transaccmn reystrada

Numero que indica el mes del Afo al que pertenece la

Ciclo del Periodo.- Fechas que lndlcan el dia en que inicia

Codigo que identifica el L%tado en que se encuentra el
| Periodo al que pertenece la transaccion. Revise Capitulo 9 -

\
| Lo, Control de Tiempo
\ Ao
i
' Periodo _transaccion registrada. -
A f
. y finaliza el periodo.
Estado ‘
Periodo 9.1 Periodos.
| Descripeion de] Estado del Periodo.
’ | la transaccion.
Empleado
empleado especifico.
A | ) transaccion registrada.

Codigo que 1dentifica al Empleado para el cual se registro

4 | Boton que al ser presionado presenta un listado de los |
empleados registrados en la Empresa, podra ser usado en la I
consulta cuando se desee obtener las transacciones de un

Nombre Completo del empleado al cual le pertenece la

Estado Trans.

Codigo que identifica el estado en que se encuentra la
transaccion del empleado.

3 Boton que al ser presionado presenta un listado de
todos los Estados de Transacciones, podra ser usado en la
consulta cuando se desee obtener las transacciones de un
estado especifico.

Descripcion del estado en que se encuentra la transaccion.

-

Muestra una pantalla similar a la de Ingreso de Control de |
Tiempo, la misma que presenta el detalle de las horas
registradas para su respectiva Revision o Aprobacion.
' Revisar Capitulo 10 - 10.2.4 Pantalla de Revision
Aprobacion.

EDCOM
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10.2.4 PANTALLA DE REVISION/APROBACION DE CONTROL DE TIEMPO.

* Aprobacidn de Control Tiempo - [Aplicacion de Control de Tiempo]

Accion Eoier Campo Regsto  Bloque Consulta  Ayudas Window
COMTROL TIEMPOD 5 00002 INTERAGUA CLTDA =~
Interaqua DESAFIN  CTIEF2003 - -~
B DES_DEVEL 01-APR-2006 02:58:50

¢

"’\C\ ]S 0BG  « [» w0 F (K[> | 8] fa 30w 7

\probaciin de Control Tiempo

Tianssccide: 64 Focing:| 200603730  Tipo Trans: [HIH 4 INGRESD CONTROL TIEMPO
F mpinado. i | ERDN CALDERON HERMAN MARLON Afo/Pesiode U6 '_LJ' 200601 /01 2006/01 /3

Mivel Diganiz - 00145 SARROLLD Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Emp Ingresa;| 400139 NOBOA PINEDA NARCISA DE JESUS
Cango: i PRAOGAAMADOR EsadePA 3 [POR REVISAR
Tipo Lug Trab JPOB [PERSONAL DE DBRA o Observacién: [NGAESO DE CONTROL DE TIEMPO PARAEL AREA OF [y

ACION DE SCRIPTS - [ () 3 0|
32 3 JCREACION 0F SCRIPTS DISE () JEXAP0%001 3 PROYECTOS BID-ECAPAB - INSTALACH 013
i — r

b
' D
)
[l

4 3

I E—— €] [
Cantro Costea: [4-03-004 DESARROLLD Y MANTENIMIENTD DE SISTEMA o
Recced 111 e <0SC> <DBG

10.3 Pantalla de Revision ' A prbbécidn de Control de Tiempo

10.2.5 COMPONENTES DE REVISION/APROBACION DE CONTROL DE
TIEMPO.

Revise Capitulo 10 - 10.1.3 Componentes del Ingreso del Control de
Tiempo (Figura 10.1).- Area “A”

Revise Capitulo 10 - 10.1.3 Componentes del Ingreso del Control de
 Tiempo (Figura 10.1).- Area “B”

| Revise Capitulo 10 - 10.1.3 Componentes del Ingreso del Control de |
| Tiempo (Figura 10.1).- Area *(

Permite cambiar el estado de la transaccion para que pueda ser
w aprobada por el jefe inmediato ¢ permite  Aprobarla
S directamente, depende de la configuracion que haya sido
asignada al usuario que inicié sesion.

—— -

D 7 B
Causa que se rechace o Reverse la transaccion, es decir, la

Q@ regresa a estado CR Creado para que sea chequeada
| nuevamente por la persona que la ingreso.

Permite imprimir el reporte de la transaccion ingresada.

S
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Importante:
q Los campos o items contenidos en esta pantalla correspondiente al detalle

de la Transaccion solo podran ser modificados mientras no el usuario no
haya dado el visto bueno al registro. Los campos de la cabecera no pueden
ser modificados a excepcion de la Observacion.

10.2.6 ;COMO APROBAR O ENVIAR A APROBAR UNA TRANSACCION?

A continuacion se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe llevar a cabo

para Aprobar o Enviar a Aprobar una Transaccion.

1.

Realizar todas las configuraciones necesarias. Revise Capitulo 10 - [10.2.]
Consideraciones Importantes para la Revision Aprobacion del Control de Tiempo.
Asegurese de realizar este paso para evitar futuros inconvenientes que pudieran
presentarse.

Ingrese a la Pantalla respectiva Revise Capitulo 10 - 10.2 Control de Tiempo -
Revision Aprobacion.- Entrada a Opcion.

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

Informacion En La Aplicacidn CTIEF2002

i Frm-40350 : Query Caused No Records To Be Retrieved.
\\/ Traduccion: Pregunta No Causd Archivos Se Recupera,

Dentro de la pantalla Ver figura 10.2 Pantalla de Revision = Aprobacion Control
liempo  (Agenda) se enlistaran todas las transacciones pertenecientes a los
empleados que estan bajo su mando, las mismas estan listas para ser revisadas o
aprobadas. Posesionese en el registro que desea chequear y de click sobre el boton

& que se encuentra al final del registro e inmediatamente se exhibira una pantalla
nueva Ver figura 10.3 Pantalla de Revision © Aprobacion Control Tiempo.

Ahora revise los datos contenidos en la Transaccion y corrija si considera necesario.
Puede agregar una observacion si estima conveniente.

Una vez que este seguro de la veracidad de la informacion de click sobre el boton

A

v ;
I que se encuentra en la parte superior derecha de la Pantalla. 0
LLa accion que gjecuta el boton mencionado depende de la Configuracion a la que -

nos referimos en el paso 1.

L
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7. Ahora debera confirmar la gestion que se desea llevar a cabo, en la cual usted decide
st continuar o cancelar la actividad solicitada. A continuacion mostramos los

posibles mensajes que enviara el sistema de acuerdo a la configuracion asignada a la
persona.

Configuracion = Revisar.

Confirmacion En La Aplicacion CTIEF2003

Configuracion = Aprobar.

Confirmacion En La Aplicacion CTIEF 2003

8. Siescoge “NO” la transaccion no suftira ningun cambio, por el contrario si escoge
“SI” el estado de la Transaccion cambiara a “PA™ Por Aprobar o “AP™ Aprobada,

esto depende de la configuracion del empleado, le aparecera el siguiente mensaje
confirmando la Transaccion.

Configuracion = Revisar.

Informacion En La Aplicacidn CTIEF 2003

i Revision De Control De Tiempo Realizado
\/ Satisfactoriamente. .|

Configuracion = Aprobar.

Informacion En La Aplicacidn CTIEF 2003 X

i Aprobacion De Control De Tiempo Realizado
\/ Satisfactoriamente. .!
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9.

Importante:
Cuando una transaccion pendiente de Revision (estado PR - Por
P q Revisar) es aceptada por el jefe inmediato con funcion 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 configuracion
indicada en la respectiva opcion indicada.

|
Puede imprimir si desea, luego puede salir de la pantalla presionando el boton E
Salir ubicado en la barra de Herramientas de la Pantalla.

10. Finalmente puede notar que la transaccion que acabo de aprobar ya no aparece en la

agenda, debido a que ya no esta pendiente.

10.2.7 ;COMO REVERSAR O RECHAZAR UNA TRANSACCION?

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

1.

)

Realizar todas las configuraciones necesarias. Revise Capitulo 10 - [0.2.1
Consideraciones Importantes para la Revision Aprobacion del Control de Tiempo.
Asegurese de realizar este paso para evitar futuros inconvenientes que pudieran
presentarse.

Ingrese a la Pantalla respectiva Revise Capitulo 10 - 10.2 Control de Tiempo -
Revision' Aprobacion.- Entrada a Opcion.

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

Informacion En La Aplicacidn CTIEF2002

i Frm-40350 : Query Caused No Records To Be Retrieved.
-.\/ Traduccion: Pregunta No Causd Archivos Se Recupera.

Dentro de la pantalla Ver figura 10.2 Pantalla de Revision ~ Aprobacion Control
T'tempo (Agenda) se enlistaran todas las transacciones pertenecientes a los
empleados que estan bajo su mando, las mismas estan listas para ser revisadas o
aprobadas. Posesionese en el registro que desea chequear y de click sobre el boton

AE que se encuentra al final del registro e inmediatamente se exhibira una pantalla
nueva Ver figura 10.3 Pantalla de Revision ~ Aprobacion Control Tiempo.
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- Sugerencias:
St desea reversar una transaccion que ya fue aprobada debera primero
consultar en la misma pantalla las transacciones que tengan estado AP
Aprobada, todo esto debido a que éstas transacciones no se encuentran en
el listado pues no estan pendientes.

5. Si considera que la informacion contenida en la transaccion esta incorrecta usted
puede Reversar el registro lo que quiere decir que la persona que ingreso la
transaccion debe chequearla nuevamente y corregirla.

Q|

6. Para Reversar inicamente dé click sobre el boton
superior derecha de la Pantalla.

que se encuentra en la parte

7. Ahora debera confirmar la gestion que se desea llevar a cabo, en la cual usted decide
st continuar o cancelar la actividad solicitada. A continuacion mostramos los
posibles mensajes que enviara el sistema de acuerdo a la configuracion asignada a la
persona.

Configuracion = Revisar.

Confirmacion En La Aplicacidn CTIEF 2003

8. Siescoge “NO” la transaccion no sufrira ningan cambio, por el contrario si escoge
“SI” el estado de la Transaccion cambiara a “CR” Creado, le aparecera un mensaje
de acuerdo a la configuracion confirmando la Transaccion.

M
v fv)‘p Z’

:” S ‘ig
ARy
¥

b

I
it
s
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Configuracion = Revisar.

Informacion En La Aplicaciin CTIEF 2003

i Rechazo De Revisién Control De Tiempo Realizado
a-.\/ Satisfactoriamente., !

Configuracion = Aprobar.

Informacion En La Aplicacién CTIEF 2003

i Rechazo De Aprobacion De Control De Tiempo Reahzado
-\/ Satisfactoriamente. !

9. Finalmente puede notar que la transaccion que acabo de aprobar ya no aparece en la
agenda, debido a que ya no esta pendiente.
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11. CONTROL TIEMPO.- MENU PROCESOS.

Como su nombre lo indica, este menu contiene todos los procesos que podran ser
ejecutados para respectiva transformacion de Datos.

Entrada a Opcion:

Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Control de Tiempo se elige la
opcion de Procesos v a continuacion se despliega unas sub-opciones las
cuales se detalla en el siguiente grafico

™ Lanzador de Aplicaciones .. CONTROL TIEMPO - [Interagua)

Valorzanin Couto Caplsedo Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
Usuario: DES DEVEL

CONTROLTIEMPO

Figura 11.0 Pantalla de Procesos

Para acceder a las opciones de este mend, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la Figura 11.]

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
v seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o raton.
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11.1 VALORIZACION COSTO EMPLEADO.

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

Actualmente para el calculo de Costos por Empleado, los sueldos son solicitados a
Nomina, estos corresponden 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 calculo.

Debido a que la informacion esta integrada, se tomara el valor del sueldo por empleado
desde el modulo de Nomina, de acuerdo al mes que se esté procesando, es decir, el
sueldo percibido en el periodo de ejecucion del proceso del costo empleado.

f_) Importante:
Formula Aplicada en la valorizacion:

¥ |
Hf" [(Sueldo Mensual del Empleado / Dias Laborables del Personal)/8] x (#Horas
Trabajadas)

La cantidad de dias Laborables del personal estan definidos en el modulo
Administracion general en la pantalla de Tipos Lugares Trabajo. Adicionalmente se
debe 1dentificar la categoria a la que pertenecen cada uno de los empleados Revise
Capitulo 9 - 9.4 Configuracion Empleados.

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

El sistema brinda al usuario la posibilidad de realizar o ejecutar dos tipos de procesos
Provisional o Definitivo. A continuacion encontrara la diferencia entre los tipos de
procesos mencionados.

Provisional: El estado del periodo no cambia a Cerrado, por lo tanto, podran existir
transacciones pendientes de Revision/Aprobacion o ingreso, es decir, realizando este
tipo de proceso el sistema permitira seguir manipulando transacciones dentro del mismo
periodo siempre y cuando no hayan sido valorizadas.

Definitivo: El estado del periodo cambia a Cerrado, lo que significa que el sistema no
permitira trabajar con transacciones cuyo estado de periodo sea diferente a Vigente.

Entrada a Opcion:

Haga clic en el ment de opciones seleccione Procesos = a  continuacion
escoja la alternativa de Valorizacion Costo Empleado.
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11.1.1.  PANTALLA PRINCIPAL DEL VALORIZACION COSTOS
EMPLEADOS.

™ Valorizackin de Empleados - [Aplicacion de Control Tiempo]

Acoon £ detar Campo Registio Blogue Consulta Ayudas Wirdow
CONTROL TIEMPO » 00002 INTERAGUA C.LTDA. il
|nle(aqua DESAFIN  CTIEF3001 - -—
= DES_DEVEL O1-APR-2006 03:04.13 T

’\’Y\- J‘.E%E‘Eﬁ«( ""Ti;’,,“,‘fﬁ'fﬁ_,ﬁ t__?f a

Valorizar - Costos Empleados

Recosd |_r_’1 ) «0SC>» DEG i . o o . -
Figura 11.1 Pamalla de Valorizacion Costos Empleados.

11.1.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA VALORIZACION COSTOS
EMPLEADOS (FIGURA 11.1)

Indica que el Proceso de Valorizacion es Provisional, es
decir, pueden quedar transacciones pendientes para procesar.

Provisional:

Indica que el Proceso de Valorizacion es concluyente, es
decir, todas las transacciones deberan ser procesadas.

Definitiva:

I
|
|
|
|

Ano al que pertenece el periodo que se va a Valonzar o
procesar.

Mes del afio al que pertenece el periodo que se va a Valorizar
0 procesar

B | Periodo: : ;
% | Boton que al ser presionado presenta un listado de todos

los periodos registrados en el sistema.

| Fecha que indica el dia en que inicia el periodo.

| | Fecha que indica el dia en que finaliza el periodo.

EDCOM Capitulo 11 — Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario Administ. de Proyectos y Control Tiempo

Codigo que identifica al Centro de Costo de Mayor sobre el
. | cual se va a ejecutar el Proceso.
l Centro B3 S ' o
oatos $ Boton que al ser presionado presenta un listado de todos
los centros de costos de Mayor registrados en la empresa.
‘ Descripcion o Nombre del Centro de Costo.
l B FC(’)digo que 1dentifica al empleado dentro de la empresa. |
l — P — e ————— "
| T Empleado: ¥ Boton que al ser presionado presenta un listado de todos |
E | los empleados Activos en la empresa. |
Nombre Completo de los Empleados.
Fecha Fecha que indica el dia en que se ejecuta el proceso.
Proceso: f S o -
‘ Usuario Login que identifica al usuario que lleva a cabo el proceso.
; Proceso: - B
‘ v | | Boton que permite ejecutar el proceso sea provisional o
- C — definitivo de la valorizacion.
Q@ Boton que permite reversar el proceso de Valorizacion.

 Tabla 11.1 Componentes de la Pantalla Valorizacion ( -'é).sit)?h)np!ead{n‘

1.1.3  ;COMO EJECUTAR EL PROCESO DE VALORIZACION
PROVISIONAL?

A continuacion se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe realizar para
realizar el Proceso de Valorizacion.

(98]

h

Chequear que todas las transacciones registradas en el periodo que se desea procesar
estén debidamente aprobadas por los jefes inmediatos.

El usuario debe haber ingresado en el sistema el periodo que va a estar Vigente
luego de cerrar el ciclo o periodo actual.

Ingrese a la respectiva opcion Revise Capitulo 11 - [1.]1 Valorizacion Costo
Empleado.- Entrada a Opcion.

Dentro de la pantalla (Vea Figura 11.1 Pantalla de Valorizacion Costos Empleados)
por default se encuentra seleccionado el proceso Provisional.

LLa valonzacion debe ejecutarse sobre el ciclo en curso, por esto, automaticamente
se asigna el periodo Vigente, este dato puede ser cambiado por usuario y esto lo
puede realizar cuando se desee reversar un periodo.

Debido a que el proceso Provisional permite valorizar transacciones especificas,
usted puede escoger el Empleado cuya transaccion desea procesar o el Centro de
Costo de Mayor. No es necesario que indique los datos antes mencionados, pues si
deja estos casilleros en blanco procesa todas las transacciones Aprobadas.
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v
7. Ahora dé click sobre el boton —_| Procesar Valorizacion Provisional le presentara
el siguiente mensaje para que usted confirme o cancele la transaccion.

Confirmacion En La Aplicacién CTIEF3001

! E ¢Esta Sequro De Ejecutar Proceso De Valorizacion?

Figura 11.2 Mensaje para la confirmacion de ejecutar el Proceso.

8. Si el usuario desea cancelar presione sobre el boton “NO™ caso contrario presione
sobre el boton “SI” para realizar la valonzacion. El tiempo que el sistema se toma
para llevar a cabo este proceso dependera de la cantidad de transacciones
registradas. Cuando finalice de ejecutar la valorizacion le aparecera el siguiente
mensaje.

Informacion En La Aplicacion CTIEF 3001

-
} / Valorizacion Realizado Satisfactoriamente. .!

Figura 11.3 Mensaje de confirmacion de la ejecucion d el Proceso.

f’} Importante:
Debido a la informacion que se maneja dentro de la Valorizacion, el

4
Ei usuario y fecha en que se genere este proceso quedara almacenado en
los respectivos registros.

9. Para salir de la forma presione sobre el boton E Salir que se encuentra en la barra
de herramientas.

11.1.4  ;COMO EJECUTAR EL PROCESO DE VALORIZACION
DEFINITIVO?

A continuacion se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe realizar para
realizar el Proceso de Valorizacion Definitivo.

I. Ingrese a la respectiva opcion Revise Capitulo 11 - 11.1 iuloz:u.ac.'on (osto
Empleado.- Entrada a Opcion.

2. Dentro de la pantalla (Vea Figura 11.1 Pantalla de Valorizacion Costos E mp!ew]m)
escoja en tipo de Proceso “Definitivo™
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PJ

La valonzacion debe ejecutarse sobre el ciclo en curso, por esto, automaticamente
se asigna 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 items (Empleados y Centro de Costo), debido a que se
ejecutaran todas las transacciones registradas en el periodo por eso éstas deben tener
estado Aprobado ya que si no es asi el proceso no se llevara cabo satisfactoriamente.

g v ; ‘ .
Ahora d¢ click sobre el boton | Procesar Valorizacion Provisional le presentara
el siguiente mensaje para que usted confirme o cancele la transaccion. Ver Figura
11.2 Mensaje para la confirmacion de ejecutar el Proceso.

[

6. Si el usuario desea cancelar presione sobre el boton “NO™ caso contrario presione
sobre el boton “SI” para realizar la valonzacion. El tiempo que el sistema se toma
para llevar a cabo este proceso dependera de la cantidad de transacciones
registradas. Cuando finalice de ejecutar la valorizacion le aparecera el siguiente
mensaje. Ver Figura 11.3 Mensaje de confirmacion de la ejecucion d el Proceso.

/) Importante:
Debido a la informacion que se maneja dentro de la Valorizacion, el

B 4
3?" usuario y fecha en que se genere este proceso quedara almacenado en
los respectivos registros.

Como se trata del proceso definitivo el usuario previamente debera haber valorizado
provisionalmente las transacciones. Si no se llevo a cabo le aparecera el siguiente
mensaje.

Error En La Aplicacidn CTIEF 3001

!' Ctiek_Valorizacion. Ctiep_Cierre_Definitivo. No Se Puede
Cerrar Defintivamente Por Que Existen:
| Registros Aprobado Y No Valorizados

Figura 11.4 Mensaje de Error para la ejecucion del Proceso de Valorizacion.

7. Para salir de la forma presione sobre el boton E.‘ Salir que se encuentra en la barra
de herramientas.

11.1.5 ;COMO REVERSAR EL PROCESO DE VALORIZACION?

A continuacion se detallan todos los pasos importantes que el usuario debe realizar
Reversar el Proceso de Valonizacion.

1. Ingrese a la respectiva opcion Revise Capitulo 11 - 11.1 Valorizacion Costo
Empleado.- Entrada a Opcion.
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2. Siel proceso de Valorizacion fue ejecutado provisionalmente unicamente indique si
desea reversar la transaccion del empleado o Centro de Costo de mayor. Si deja
estos casilleros en blanco reversara todas las transacciones antes valorizadas.

Por el contrario si el proceso de Valorizacion Definitivo fue ejecutado lo que el
sistema realizara es re - apterturar el periodo.

Q

3. Presione sobre el boton “<| Desprocesar Valorizacién para Reversar o para Re -
aperturar el periodo, le aparecera el siguiente mensaje.

Confirmacidn En La Aplicacion CTIEF 3001

' ¢Esta Seguro De Ejecutar Proceso De Reverso De
. Valorizacion?

Figura 11.5 Mensaje para la confirmacion del Reverso del Proceso.

4. Si escogio “SI” le presentaran uno de los siguientes mensajes de acuerdo al caso
aplicado. Revise paso 2.

Informacion En La Aplicacién CTIEF 3001

\! ') Valorizacion Realizado Satisfactoriamente, !

Figura 11.6 Mensaje de confirmacion de la ejecucion de la Transaccion.

Informacion En La Aplicacidn CTIEF3001

i Re-Apertuar De Periodo Yalorizado Realizado
\/ Satisfactoriamente. !

Figura 11.7 Mensaje de confirmacion de la ejecucion de la Transaccion.

5. El siguiente mensaje le aparecera cuando desee Re - Aperturar un periodo que aun
no se ha Cerrado, es decir, no se ha realizado el proceso de Valorizacion Definitivo

de las transacciones. L
¢

- T i
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Error En La Aplicacidn CTIEF 3001

Ctiek_Valorizacion.Ctiep_Cierre_Defirtivo. El Periodo Al Cual
Se Aplicara Re-Apertura No Se Encuentra En Estado Cerrado

Figura 11.8 Mensaje de Error en el Proceso de Valorizacion.

Este mensaje de Error se le presentara cuando se quiera Reversar alguna (s)
transaccion (es) que no existan.

Error En La Aplicacion CTIEF 3001

8- Ctiek_Valorizacion.Ctiep_Reversar, No Existen Datos Para
Reversar Valorizacion

Figura 11.9 Mensaje de Error en el Proceso de Valorizacion.

6. Para salir de la pantalla presione sobre el boton E Salir que se encuentra en la
barra de herramientas.
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12. CONTROL TIEMPO.- MENU CONSULTAS.

Este Menu contiene las opciones de Ingreso v Revision / Aprobacion del Control de
Tiempo, las mismas que administraran datos muy importantes para el correcto
funcionamiento del modulo.
Entrada a Opcion:
Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Control de Tiempo se elige la
opcion de Consultas y a continuacion se despliega unas sub-opciones las
cuales se detalla en el siguiente grafico

1 Lanzador de Aplicaciones .. CONTROL TIEMPO - [ lateragua)

Adverestractin  Transacoones  Procesos [RESSTSSE Daciites  window
Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
Usuario: DES DEVEL

CONTROLTIEMPO

WIWw.interagua.com.ec

DHYFFIY
SR

Recad 141

Figura 12.1Pamalla de Consultas

Para acceder a las opciones de este menu, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la Figura 12. ]

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o raton.
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12.1 CONTROL TIEMPO.

La pantalla es muy similar a la que visualizamos en la opcion Revision/Aprobacion, con
la diferencia que como se trata de una consulta la informacion presentada no permite

ningun tipo de alteracion.

En estd opcion se mostraran todas las transacciones registradas de todos los empleados
que estan bajo la supervision del usuario que inicia sesion.

Presenta también aquellas transacciones del personal que forma parte del Grupo de
Empleados que maneja el usuario que inicia sesion para el ingreso.

'y  Entrada a Opcién:
Haga clic en el menu de opciones seleccione Consultas = a continuacion
escoja la alternativa de Control Tiempo.

12.1.1 PANTALLA PRINCIPAL DE CONSULTA DE CONTROL DE TIEMPO.

* Consuita Control Tiempo - [Aplicacion de Contral Tiempo|
Acion Ecnar Campo Reqstro Blogue Consulte Ayudas
CONTROL TIEMPO = 00002 INTERAGUA C.LTDA. Y

lnterag UA pesarm  crmreom

=
DES_DEVEL 02-MAY-2006 10:0715 |
’-\/\S\' W O[S ¢ | » |»[FF> | o[ fa )97 a

Wirdow

Corsulta Controi Tiempo &
mg%mmmrﬂwmun» 3 QB
200058 4 [FLORENCIA NEVAREZ CESAR SAVIER (7 g [CREADD

0% 3 [TAYANA MUGUERZA TANNIA PADLA 4 ) gﬁbﬁm AR &
M03% 3 JCASTRO TORRES NELSON LEONEL = 4 [POR REVISAH |
000% 3 [SAN MIGUEL CASANGVA WILSON FERI P § [POR REVISAR &
200179 3 [PACHECO DLMEDD JOSE FRANCISCO P 3§ APROBADO =
2000% 4 WFLDRES TORAES ELIAS VICENTE PR g [POR REVISAR &
0004 4 [CORREA PEREZ GABY MARIELA (R 3 [CREADD s

Emp. Ingresa 200010 “ANDRADE MOREIRA GUSTAVD HOMERD Focha | 2006-04-20

Hevisado Por CTIEPAUEBA  ABUHAYAR HANZE FARID MITRE o Focha:| 2006-04-24

Apsobado Por DES_DEVEL ~ VIVAS MARMOLEJD JAIRD i Focha | 2006-04-28

Céd Tiarnsacenn
Recond 18 <080 «DBG>

Figura 12.2 Pantalla de Consulta de Control de Tiempo
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12.1.2  COMPONENTES DE CONSULTA DE CONTROL DE TIEMPO
FIGURA 12.1

‘ g 'Numero que identifica la Transaccion o registro del
I'rans. |
’ | Control de Tiempo ‘
e _— —
‘ Afo Ano del periodo al que pertenccc la tran'saccmn rcg1slrada
| Numero que indica el mes del Afio al que pertenece la
tramacc;on regstrdda

| Periodo
. 5 Ciclo del Periodo.- Fechas que indican el dia en que inicia
| y finaliza el periodo.

Codigo que identifica al Empleado para el cual se registro
la transaccmn

$ | Boton que al ser presionado presenta un listado de los
A | Empleado | empleados registrados en la Empresa, podra ser usado en la
consulta cuando se desee obtener las transacciones de un |
empleado especifico.

Nombre Completo del empleado al cual le pemnece ld
transacuon registrada.

Codigo que 1denuhca el ESIddO en que se encuentra ia
transacuon del me[t.,ado

; _§_1 Boton que al ser presionado presenta un listado de
 Estado Trans. " todos los Estados de Transacciones, podra ser usado en la
: ' consulta cuando se desee obtener las transacciones de un
' estado especifico.

Descripcion del estado en que se encuentra la transaccion.

B @ Muestra una pantalla que presenta el detalle de las horas
| registradas.

— A — ,___ =N s

' Codigo  que 1dt.nt|f'ca al melcado que registro la
; ; transaccwn pendu.ntc.

- 4 Boton que al ser presionado presenta un listado de
' todos los Empleados que estan configurados para el
C | ingreso de Control de Tiempo.

' Emp. Ingresa

!Nomhre Completo  del Emplz,ado que reystro la

| transabuon
- i N S
Fecha que indica el dia en que se inicio el ingreso dz, los

1 datos de la transaccion. |
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Login del Usuario (jefe inmediato) que reviso la

1 . transaccion sobre la cual esta posesionado el cursor.
RevindoPor: —m—mm—m—— & B —
Nombre Completo del usuario (jefe inmediato) que reviso

la transaccion.

; - Fecha que indica el dia en la transaccion fue Revisada por
| C ) el jefe inmediato.

|

|

| ; Login del Usuarto (jefe inmediato) que Aprobo la

| ‘ transaccion sobre la cual esta posesionado el cursor.
Aprobado Por: -

| Nombre Completo del usuario (jefe inmediato) que Aprobo

; | la transaccion.
- | — ]

; | Fecha: Fecha que indica el dia en la transaccion fue Aprobada.
Tabla 12.1 Componentes de la Pantalla de Consulta de Control de Tiempo

12.1.3 PANTALLA DE CONSULTA DE CONTROL DE TIEMPO.

™ Consulta de Control Tiempo - [Aplicacien de Control de Tiempo]
ACCION £ cite Campo Regutro Bloque Consulta Ayudas Wndow
CONTROL TIEMPO

Interagua seswm o 2 =
AN W GRS @[S« [»F%>| 8IS 7 @

00002  INTERAGUA C.LTDA

/

Tranesccibn: |55 Focing:| 2006022  Tipo Tiana: NTIE 1 50 CONTROL TIE MPD |
Eaplosda 10006 4 LINDAD RODRIGUEZ LUNS EDUARDO Afo/Periodo:] 006 3 T006/03/01 | 2006403731

Nivel Dsganiz. 00145 DESARROLLD ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Emp. Ingresa:] 400139 NOBOA PINEDA NARCISA DE JESUS

Canger 02 ANALISTA E stade: EL A}unﬂuoo )
Tipe Lug. Trab. /TOF PERSONAL TECNICD DFICINA Observacién: PRUEEA DF INGRESD

Recoed 111 «0SL> <DBG>
Figura 12.3 Pantalla de Consulta de Control de Tiempo (Transaccion)
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12.1.4 COMPONENTES DE LA CONSULTA DEL CONTROL DE TIEMPO
(FIGURA 12.2).

Revise Capitulo 10 - 10.1.3 Componentes del Ingreso del Control de Tiempo (Figura
10.1).

12.1.5 ;COMO EJECUTAR LA CONSULTA DEL CONTROL DE TIEMPO?

A continuacion se detalla los pasos para ejecutar la consulta del Control de Tiempo.

I

[}

Ingrese a la Pantalla respectiva Revise Capitulo 12 - 12.1 Control de Tiempo -
Entrada a Opcion.

Puede desplegarse el mensaje que mostramos a continuacion en el momento en que
se est¢ presentando la pantalla, lo que significa que no se han registrado
transacciones de ningun empleado que esta bajo su supervision o no existen
transacciones de empleados que forman parte del grupo de empleados que usted
maneja para el ingreso de Control de Tiempo.

Informacion En La Aplicacidn CTIEF 2002

i Frm-40350 : Query Caused No Records To Be Retrieved.
-.\/ Traduccion: Prequnta No Caust Archivos Se Recupera.

Figura 12.4 Mensaje de Consulta (No hay Registros).

Dentro de la pantalla Ver figura 12.2 Pantalla de Consulta de Control Tiempo se
enlistaran todas las transacciones registradas, para visualizar el detalle posesionese

la transaccion que desea chequear y de click sobre el boton L& que se encuentra al
final del registro e inmediatamente se exhibira una pantalla nueva Ver figura 12.3
Pantalla de Consulta de Control de Tiempo (Transaccion).

Puede imprimir la transaccion dando click sobre el boton é Imprimir s1 desea,

|
luego puede salir de la pantalla presionando el boton ‘Ef Salir ubicado en la barra
de Herramientas de la Pantalla.
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13. CONTROL TIEMPO.- MENU REPORTES.

Permiten generar todos reportes a los cuales que usuario tiene acceso.

Entrada a Opcion:

Una vez que se ha ingresado a la aplicacion de Control de Tiempo se elige la
opcion de Reportes y a continuacion se despliega unas sub-opciones las
cuales se detalla en el siguiente grafico

* Lanzador de Aplicaciones .. CONTROL TIMPO - [Interagua)
Administianin  Transaccoones Procesos Corsukas [EES

Empresa: INTERAGUA C.LTDA.
Resymen Por Empleador =
Costos Empleados Usuario: DES DEVEL

CONTROLTIEMPO

www. interagua.com.ec

Record 1/1

Figura I3.1Pantalla de Reportes

Para acceder a las opciones de este menu, el usuario debe primeramente desplegar el
menu de opciones, como se aprecia en la Figura 13.1

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla presionando la tecla <<enter>>, otra forma es usando el Mouse o raton.
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13.1 CONTROL TIEMPO.

Este reporte muestra el detalle de horas realizadas en el periodo por un empleado
especifico el mismo que fue registrado en la pantalla de Ingreso de Control de Tiempo.
La presentacion o formato del Reporte es muy similar a la pantalla de Ingreso. Revise
Capitulo 10 - 10.1 Ingreso de Control de Tiempo.

Entrada a Opcidn:
Haga clic en el menu de opciones seleccione Reportes = a continuacion
escoja la alternativa de Resumen Empleados.

13.1.1 PANTALLA PRINCIPAL DE REPORTE DE CONTROL DE TIEMPO.

* Reporte de Control Tiempo - [Aplicacion de Control Tiempo]

Accion Eoter Campo  Begsto  Bloque Consulta  Ayudas rcow

Interagua ?mlllmm ¥ 00002 INTERAGUA CLTDA “l.,_.

DES_DEVEL 01-APR-2006 03 0624 E {
RN s @[ @[5 e« b [w $%)3 | oy 7] N

Reporte de Control Tiempo

Cod Empleado

Rocod 11 Lot of Vahua  <OSC> <DBG>

Figura 13.2 Pantalla de Criterio ( 'u;lrd:.'.démf:em;x). -

ouUTECA
_AMPUS
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13.1.2 COMPONENTES DE PANTALLA DE CONTROL DE TIEMPO (FIGURA
13.2)

Codigo que identifica el empleado del cual desea generar
el reporte.

Empleado: % Boton que al ser presionado presenta un listado de
todos los empleados que tienen transacciones de control de
tiempo registradas.

Nombre Completo del Emplee;do

Ano al que pertenece el periodo.
Mes del Afio del nerindo

i Periodo: % Boton que al ser presionado presenta un listado todos
! los periodos registrados en el sistema.

Fechas que indican los dias en que inicia y finaliza el
periodo.

& Permite generar el reporte. (Revise Capitulo 13 - 13.1.3
w~| Reporte Control Tiempo).

Tabla 13.1 Componentes de Pantalla de Control déﬂ?‘iempo.

13.1.3 REPORTE DE CONTROL DE TIEMPO.

Ele Yiew el

338 Ix @9 ?
INnteracgua i a
,—_,\_‘:__\ USURBRID: DES DEVEL
A ——— DETALLE CONTROL TIEMPO PROA : 2006704/06 1
THTEAD. €. LYRA:. FISICO : CTIERSO0L
EMPLEADO 100046 LINDAD RODRIGUEZ LUIS EDUARDO FERIODO : 2-7006 DESDE : 1006/02/01 HASTA : 006,02 /28 f
CRRGD : 002 ANALIETA TIFD TRANS. - INTIE INCRESO CONTROL TINMPO
MER H 00001 ADMINISTRACION TRANS RCCTN - 14 ESTADO: IL BLIMINADO
r 'I ': r' ‘J-\- L) -l -E-Ih]H]-]- RIWTR[ETE LIRS ‘I'Er
T : :V"l"""'I“I'J""""""""\'l-
T TN Y W NS ST TE TN LN ¥ T T —

PFOTAILE Mapaimec | | 1

= + = 4 41
TS TH ST TWTS - VR0 OF (A [ -P0A YO0 TV DY TR e TI¥[¥ |

Bt BATOS ITABLE ARG U

TN | " ¥ ¥

- - TR TH [ [V ey ieiriu [ f‘ i [ 1 i—
L L e e———
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Figura 13.3 Reporte Control de Tiempo.
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Manual de Usuario Administ. de Proyectos y Control Tiempo

13.2 RESUMEN EMPLEADOS.

Como su nombre lo indica, presenta datos resumidos del total de horas trabajadas por
Proyectos dentro de un periodo especifico, esta informacion es obtenida gracias al
proceso de Valorizacion realizado en el periodo, por esto es muy importante que se haya
¢jecutado dicho proceso previamente a la generacion de este reporte.

Tambi¢n se podra apreciar el porcentaje equivalente al total de horas trabajadas por
proyecto de acuerdo al total general de horas trabajadas dentro del periodo. Con esto el
Jefe inmediato podra evaluar el proyecto al cual el empleado dedico mas tiempo dentro
del mes.

Entrada a Opcidn:

Haga clic en el mena de opciones seleccione Reportes < a continuacion
escoja la alternativa de Resumen Empleados.

13.2.1 PANTALLA PRINCIPAL DE REPORTE DE RESUMEN EMPLEADOS.

™ Resumen Empleados - [Aplicacion de Control Tiempe)
Edtew  Campo Blogque
CONTROL TIEMPO
DE

Interaqua oesam  criersonz

INTERAGUA CLTDA. -
J o
DES_DEVEL 06-APR-2006 15:17:39
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AcCCion Regqistro Consulta  Ayudas Wirdow

Resumen Empleados

Ao del Petiodo

Bucont 141 = LntclVolme <OSCr cOBBY B . — — = -
Figura 13.4 Pantalla de Criterios Reporte Resumen Empleados
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Manual de Usuario

Administ. de Proyectos y Control Tiempo

13.2.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE RESUMEN EMPLEADOS

FIGURA 13.4

Afio al que pertenece el periodo.

Mes del Afio del periodo.

¥ Boton que al ser presionado presenta un listado todos

Periodo:
los periodos registrados en el sistema.
Fechas que indican los dias en que inicia y finaliza el
A periodo. )
Codigo que identifica el empleado del cual desea generar
| el reporte. B 7 -
Empleado: $ Boton que al ser presionado presenta un listado de |

todos los empleados que tienen transacciones de control de
tiempo registradas.

' Nombre Completo del Empleadé

d

Permite generar el reporte. (Revise Capitulo 13 - 13.2.3

Reporte Resumen Empleados).

Tabla 13.2

Componentes de Pantalla de Resumen de Empleados.

13.2.3 REPORTE DE RESUMEN EMPLEADOS.
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Figura 13.5 Reporte Resumen Empleados.
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Manual de Usuario Administ. de Proyectos y Control Tiempo

13.3 COSTOS EMPLEADOS.

El reporte que permite generar esta opcion muestra informacion referente a los costos
de todos los empleados que reportaron horas de Control de Tiempo en una misma
obra/proyecto, es decir, los datos estan agrupados de acuerdo a los proyectos.

De cada proyecto separa a los empleados que desarrollan sus actividades en oficina del
personal que lleva a cabo sus funciones en los Proyectos.

Todos estos datos agrupados en el Reporte Costos Empleados son obtenidos gracias al
proceso de valorizacion generado, por este motivo se debe haber ejecutado dicho
proceso antes de generar este reporte.

Entrada a Opcion:

Haga clic en el menu de opciones seleccione Reportes = a continuacion
escoja la alternativa de Resumen Empleados.

13.3.1 PANTALLA PRINCIPAL DE COSTOS EMPLEADOS.

" Costos de Empleados por Proyecto - [Aplicacion de Control Tiempa|
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Figura 13.6 Pantalla de Criterios Costos lz‘mplem.fr).k'l
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13.3.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA DE COSTOS DE EMPLEADOS
FIGURA 13.6

‘Afio al que pertenece el periodo.
Mes del Afio del periodo.

Periodo: | & B(?t:')n que gl ser presionado presenta un listado todos
| los periodos registrados en el sistema.

 Fecha que indica el dia en que inicia el periodo.

Fecha que indica el dia en que finaliza el periodo. -

Codigo que identifica al Proyecto Padre de los
Componentes por los cuales se generara el reporte.

A Proyecto: % Boton que al ser presionado presenta un listado todos
los proyectos padres registrados en el sistema.

Nombre del Proyecto.

Codigo que identifica el tipo de ijugar en donde el
empleado desarrolla sus actividades.

Tipo Lugar & Boton que al ser presionado presenta el listado de los '
Trab.: diferentes tipos de lugares de trabajo registrados en la |
empresa.

S R |

Descripcion del -_'—l_”i‘po de lugar de Trabajo.

B & Permite generar el reporte. (Revise Capitulo 13 - ]3.3.3
=4 Reporte Costos Empleados).
Tabla 13.3 Componentes de Pantalla de Costos Empleados.

13.3.3 REPORTE DE COSTOS EMPLEADOS.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador Base De Datos: Persona que trabaja con los usuarios para crear,
mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una base de datos.

Aplicacion De Servidor: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados en otros documentos.

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

Archivo (File): Coleccion de datos o programa que sirve para un tnico proposito.
Archivo De Programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa.
Archivo De Texto: Archivo que contiene inicamente letras, nimeros y simbolos.

Archivo: Coleccion de Datos o programas que sirve para un (nico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

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

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como “pertenencia™ a una
determinada aplicacion.

Auditoria De Sistema: Un paso que verifica que el sistema cumpla adecuadamente con
las expectativas de procesamiento de datos.

Base De Datos: Conjunto de Datos relacionados en un tipo de aplicacion especifico.

Barra De Desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho e inferior de la
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

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

Barra De Titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del mena Control y los botones "Maximizar y "Minimizar".

Boton De Comando: Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o enlaza la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar’ y Cancelar". Cuando se
elige un botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos aparece otro cuadro
de didlogo.



Bot6én “Maximizar™: Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba. situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el botén
“Maximizar” para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
emplear el comando Maximizar del menti Control.

Botén “Minimizar”: Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
“Minimizar” para reducir una ventana a su tamafio minimo (icono). Si utiliza el teclado.
puede emplear el comando Minimizar del menu de Control.

Botén “Restaurar™: Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton “Restaurar” sélo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando ¢l Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton “Restaurar”, para que la ventana regrese a su
tamarfio anterior. Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Restaurar del
mena Control.

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

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

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
gigabytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).

Compartir Archivos: Capacidad de las computadoras con Windows para compartir
totalmente o en su parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Compartir Impresion: Capacidad de las computadoras con Windows para compartir
una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

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

Cuadro Del Menu Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este
icono abre el mena Control de una ventana.

Diagrama HIPO: Diagrama donde se describe los componentes o modulos principales
del sistema.
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Directorio Actual: Directorio donde se esta trabajando actualmente.

Directorio Base: 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
mover.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

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

Documentacion: Es el texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un sistema
o pieza de hardware.

Elemento De Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones de minimizar, maximizar, restaurar, etc.

Estacion De Trabajo: Computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de célculo.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuarios.
grupos, dominios o computadoras.

Extensién: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo.

Fase De Anilisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuestas, Entrevistas, Cuestionarios, etc.

Fase De Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que se constituiran en nicleo
del Sistema.

Fase De Disefio: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase De Implementacién: Permite llevar una planificacion efectiva de los pasos para
implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo De Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion,

Fuente: Diseio grafico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres.

Grupo De Programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desee iniciarlas.
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Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

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

Impresora Predeterminada: impresora que se utiliza si se elige ¢l comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con la aplicacion
determinada. So6lo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

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

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Manejador De Base De Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menis aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. EI mena Control, representado por el cuadro del meni Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, las comunes a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un ment basta con seleccionar el nombre del mismo.

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Pueden navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a
través de una serie de mends seleccionando opciones en cada ment. También pueden
navegar a través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando
hipervinculos en cada péagina. Adicionalmente, puede navegar directamente
especificando los lugares que desee visitar.

Nombre De Computadora: Nombre exclusivo. con la longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre De Usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar un nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este

dCCeso.

Procesador: Parte principal de la computadora.



RAM: Random Access Memory (memoria de acceso aleatorio), La memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM es aleatoria por este motivo los datos se pierden en ¢l momento
que se apaga la computadora.

Recurso Compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos a programas utilizado
par mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red. tales como
directorios archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora a la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado estructurado.

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

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la Red, como archivos e impresoras compartidas.

Sistema De Archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global
en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo debe
mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

Usuario Conectado: Usuario que accede a una computadora 0 a otro recurso a través
de la red.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y las mayorias de ellas
pueden cambiar de tamafio. Se pueden tener varias ventanas abiertas a al vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio,

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



