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Manuol de Usuario Sístem¿ de Ruteos

Y1 . REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
SOFTWARE

.I ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL.1

capitulo 1

Capílulo 2

Cepítulo 3

Capltulo 4
Capítulo 5
Capítulo 6
Capílulo 7
Capltulo 8

Anexo A
Anexo B

NSTArrCTÓñ|
Roquorim¡onlos de Harü,vgre y Software.
Ananque del S¡Stema

OPERAC|ÓÍ{
Menú Archivo
Monú Ver
M€nú Mer¡tenimierito
Monú Procesos Diarios
Menú ConsullalRoportes
Menü Sistomas

Af,€:IOa
Reconoc¡miento de las partes d€l Herüirere
Report€s r€eles

1.2 CONVENC¡ONES DE MENSA.JES DE INFORiIACIÓN.

Sugerencae: rnue§ra intdfiac¡ón q.ta tacilita la owraclón del Sisterna
(t)\y

Si tiene alguns duda acercs del func¡onamiento del Silema de Ruleos, revise el Manual de
Usuario o consune d¡redamente en la ayuda proporc¡onada en el prop¡o Sislema.

Si no oncuentra respJela a su ¡nterogente o desea más informsción el respecto, conládes€
con el depertamerfo de silemas del consaio provinc¡al del guayas.

Si des€a una cof¡sulte más exhaul¡va sobre el Sigoma, p{J6d€ ponerse en cor¡taclo con la
oficina del Proorama de Tecnologia en ComFJtac¡ón (PROTCOM), empresa deserolledore del
Silema.

1.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

E§a secc¡ón permitirá identif¡cer los recursos mínimos de Heftlwar€ y Software necesários
para el coneclo func¡onam¡ento del S¡lema de lnventario, sin renunc¡ar a la ¡dea de adquirir
más harúware si ele es necesario.

1.¡1.1 Roquorimier os de Harüvare.

EAUIP'O CARACTERIBTICAS

PRoT(\)M Ca¡¡ltulo I - Pó.ciaa I

DESCRIPCIÓN

ESPi1)1,

ESe manual esta organ¡zado en tres partes princ¡peles:

I.3 SOPORTE TÉCNICO

Nú:
f=<..

I 
cor iene informec¡ón ¡mportárte ec¿rca del Sileme, l8s cuales

I d€ben ser revissdes por el Usuario.
I



L{anual de Usuario Sistema de Ruteos

0

Servidor

+

M¡croprocesador

Velociled
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Cacfié
Memoria de Vídeo
Disco Ouro
T¡po de Monitor
Un¡dad de disquete
Tedado
Tarieta de Vídeo
Taoeta de Red
Terjeta de Sonido
CD ROM
M¡croproces€dor

PENTIUM II 4OO

I
-II
T
TIüt

E1lE

¡100 MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
EMB
Anay Discos ¡t.3GB
SVGA 15'
De 1.¡t4 MB
101 Teclas
ATI 3D
3 COM
32 Bits
36X
PENTIUM INTEL

Escáner

1.1.2 Roguerimier os de Sofrwam.

LOGOTIPO

Veloc¡dad 233 MHZ
Arquitecture del BUS PCI 32 bits
Memoria RAM 32 MB
Memoria Cacfié 512 KB
Memoria de Vldeo 2 MB
Oisco Dum 2,0 GB
T¡po de Monitor SVGA 15-
Unidad dc disquáe Dc 1.¡t4 MB
Tedado 101 Tedss
Tari€te de Red 3 coM
Cu¡hu¡er tipo de impresora de atl¡ resoluc¡ón, mínimo 360 x
360 DPt.

Escáner minimo 600 x 600 OPI

Tebla 1-'l Requerimientos de Hardware

tflEI

r
lmpresora

I'-c

#
'tYrixr¡r
kü

.I--

'§tt-sr...

DESCRTPCIOH OEL PROGRAIIIA

Macrosoff \Mndqls MT ¡1.0 en español- Esl€ s€rá utilizado €n ol
Servidor y es necesário para el func¡onamiento de le red.

Microson Access 2000, s6rá el man€¡ador de la Bese d€ dato6 de los
sislemes.

PRI )T('( )M ('flrítulo I - Páoina 2 ESPI)L

_-.,

I



Manual d¿ Usus¡io Sír,¿nrg de Ruleos

Microson \Mndo,vs 95 o Windows 9E en español. Ele sorá ut¡l¡zado
en las e§ac¡ones de trabaio.

Microsofl Msusl Basic 0.0 en espeñol. Ed¡c¡ón Empresarial con
Licenc¡a.

TaUa 1.2 Requerimienlos de $ftware.

Nota:
I :-''\i

El s¡§eña puede @flor @n 16 MB de momoria RAM, Fro el
rondimiofto del mi b clec$da en un fi%, si W. E§á
@§umbrado a okcutar varias adk aciones s¡rnultáneañente-

PR0'tt'()M ('út ltulo I - Páoina 3 ESPOL
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Sistema de Ruteos

2. ARRANQUE DEL SISTEMA

2.I TÓDULO DE RUTEOS

Para anancar el Modulo de RUTEOS lo puede hacer de la siguiente
manera

l. Utilizando el menú lnicio de Windows 95 (Start), nos vamos al grupo
de Programas (Programs) y buscamos la aplicación HCPG.

Vci¡a

Ahi dqrnrto dc ofu¡

t{rs*o üo¡nc¿o da ofuc

-¡ lccmic
¡ ¡pt*-
¿1 ttsna

)

? )
)
¡
)
)
¡
))r I farrron

\

L-:)

É,¿

¡
T
i
,¡
t
¡
E
d
E]
§
1:l

!::J

kin
Dc¡*olo
0fhr
tlü¡b¡
EdcedcWhür
rsot s
Sstd
0tuCw¡*n
CIIC
Aóra56A
ZarLár

bocú PoxfritY¡rü ![
lli:cofrA^&a
f*:¡ocd Pto Edo¡

l{dl¡m
lldEl Arürr¡¡

J

s
{

o
,,<-J

)

I
t
)
)
)

)

)

g!, c*r-*,lsrrta..

--ti o*"ar¡"ro. ;
strg

F¡gura 2.1 Psntalla menú de lnic¡o

tÍ

§

E
5

PROT(Y)M Cadtulo 2 - Página t E.\Ft)t.

Manuol de Usuario

I

I

tr
I

qd.rEna

Eonñg¡rió.t

Eurca

AtrJdt

Eia:¡ü...

HrFg



Manuol de Usuario Sistena de Ruteos

Se presentará la bana de henamientas con lodos los módulos, Y debemos
elegir la opción ruteos a continuación s€ presentará la pantalla de acceso al
sistema.

/a
)

e
§

(P.§

Pe¡¡rqd

Ap! a

xr 5 li l' lsl¡tc¡r¡. de Gc¡hór¡ PriSte¡l

PRoT'('OM ('ooltulo 2 - Pásina 2 ESFI)1,

]-

t
I

Co ;)

G

Figure 2.2 Pantalla de acceso al siflema.

!¡r.¡ |



Manual de Usuario Sistena de Rut¿os

2.2 iiENÚ PRNCIPAL

Si ingresó conectamente el Usuario con su ContÍaseña (Capítulo 4),
enton@s el s¡stema muestra activo el Menú Principal del Sistema que se
destaca a cont¡nuación:

Figura 2.3 Pantalla iniclal con menú adivo.

1. Menú Archlvo.

Este Menú nos permitirá llevar un control de Usuarios que obtengan
acceso a los detos, para así de esta manera asegurar las bases de
datos.

2. Menú Proeesos.

Este Menú nos perm¡te realiz procesos especiales que se r€alizan
a diario , los cuales permitirán actualizar valores en el sistema.

PROI'('OM (lao{tulo 2 - Pásina -1 ESPOL



Manual de Usuario Siste¡u de Ruleos

3. Menú Consultas/Reportes

Este Menú tiene como objetivo mostrar al operador del sistema los
datos que sol¡cite, y pueden ser impresos o presentados en pantalla

4. Menú Mantenlmiento.

5. Sistema.

Muestra una pequeña presentación del sistema implantado: El
nombre del Sistema, para quien y por quien fue desarrollado.

Ruteo
fu¡d ó¡arüü?8troY.Éi¡
Vriln 1.trO
Cos¡ür{cl&r

t CGP.Sih!drEcdb' ftitb.
Ed¡.dq
ltimo tb stÉ : SEñEñ A§6'l!ts748

I

AórrEE¡: E*e ftq,¿¡¡ *á poUCibpo
ha lÉ}t. d. drEdú ü r¡b. I g o.iq tdd.
¡nar¡¡ci¡*c, L¿ ¡+od.rcih o &ü¡ih
m aIuÉdt de ede mg¡arc s ü edq,Ér
prtc dd nim. gdar dr laa t
tr¿ponrdü¡das civa* 9 curirCa. q.r r&r
parqtdar.

Figur. 2.,1 Pantalla acerca de

$A.erca de Ruteo EI

PRoT('OM Cadtulo 2 - Pásina I Í:sFt)t.

Este Menú nos permrte rcalizat actualizaciones a los valores fijos
con los que trabaia el sistema.

3

E

I

I

ldp. d.lliltan. I
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Manusl de Usuario Múlulo de Ruteos

3. i,ENÚ ARCHIVO

f¡EIE
§pd¡rtlryuon Crnrl

ItIt Cd|l

Figura 3.1 Menú Arc¡ivo

lry¡rr
dgú'ü
g.Ldoi

riE
tlbr¡ir
C,orrrab:

kftrrCo ¡b irE ¡lh
6 loa
c
a §*cdh

qq*d.e¡

lEr.x,. Dró5arad., t¡.¡
Eporlx8lo
LPII:

Cqi.¡.

ilÍnao dc go¡ia:

I- lr4ii r ur rdivo

h=

A.etr

_rll-j,l-llrl

PROt'('OM ('adtulo .l - Pásina I

Este menú esta compuesto por opciones que p€rmiten controlar la
configuración de la impresora , camb¡ar de usuario y sal¡r del sistema .

3.I CONFIGURAR IMPRESORA

Esta opción está dest¡nada para controlar la configuración de las impresoras.

3.1.1 Abrir ilenú

1. Ubíquese en la opción Configurar lmpresora del menú pr¡ncipal.

2. o presione las teclas Ctrl + l, se observará la s¡gurente pantalla

3. AquÍ se puede elegir en el campo Nombre otra impresora .

4. Luego presionar el botón Aceptar.

C.rql¡ |

ESFOT.



Manual de Usuario Módulo dc Ruteos

3.2 SALIR

Permite sal¡r completamente del módulo cle RUTEOS

PROT(..OM Ca¡{tulo3-Pbina2 E.IPOI.
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Manual de Usuario Sistemo d¿ Ruteos

4 Mf,NÚ VER

Este menú presenta la opción de poder colocar las pantallas como nosotros
quisiéramos verlas.

r
r 8aa &fiamia r
, 8{nr &Eúú

Ucd¡ Hotizrdd
lfs*sYdicd
Cac.d.

Figure {.t Menú Ver

4.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

Perm¡te hacer visible o no a barra de herramientas

n lelEl

Para activar la bana de henamientas haga lo siguiente

Haga cl¡c €n la bana de henamientas del Menú Ver. enseguida esta opción
se marcará con un visto.

4.2 BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la bana de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

Usaio: S$AD|-{ 1:52PH

Figur¡ {.3 Bana de Elado.

Para aclivar la bana de estados haga lo s¡guiente

Haga clic en la barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opc¡ón se
mare¡á con un visto.

PROT('OM Coo{tulo l - Pisina I ESPl)L

Figlrre {.2 Bana de Herramientas.

Para desaclivar la bana de henamientas haga lo siguiente:

. Haga cl¡c en la bana de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.



Manual dc Usuario SLsle,f¿a de Ruleos

Para desaclivar la bana de estado haga lo siguiente

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este c¿¡so el v¡sto
desaparecerá.

4.3 CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentran acfivas con una presentac¡ón en
forma escalonada.

gdiro Y. lltr.ú'iü Eú !ñ/r.,nd. §lE
D

U¡5E 5\6A0I{ r sHa

fiprr {.{ Cascáde

4.4 MOSAICOHORINZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentran aclivas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

, ,18ts! fl" I l- r

rJ
t-

o

D

E.

O¡ AÉ¡¡fr

Wr

r--
i fll.Af¡ tlldrlñ'ñrtr.h A¡ü'a'rr:

.l

EE
T¡IE¡

IEIEI

PROI('0M Cooltulo 1- Pácim 2 ESPI)L
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Adió Y¡ l¡¡-ü EE Ca¡-nFL. l--

l SPt

Figur¡ {.5 Mosa¡co Horizontal

4.5 MO§AICO !'ERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentran act¡vas una segu¡da de otra de
abajo hac¡a aniba.

Frr¡ Y¡ ¡ffi. ¡E lñú-,f,?r- 5ñ..

-..JOa¿Ia.*
Dr.dEt

U!¡-r SYSADL I 58 Pta

Figur¡ {.6 Mosáico Vertical.

llÉ'ñrt EE- I E- I

e,-rlJ

-I

'ttil 
f3.l

EOE

¿- ¡-- | ¡¡ |

* f-J
J-

PROT('0M Capltulo 4 - Págino 3 ESP0I,
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Manual de Usuario Sislerna de Ruleos

5. TÚENÚ i'ANTEN¡i,IIENTO

En esta parte del s¡stema, todas las tablas maestras serán

.lngresadas.

. Modificadas.
o Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que están en Mantenim¡onto no sean modif¡cadas
de manera constante debido a la importancia de los datos princ¡pales que
existen en ellas. A contlnuación mostraremos la pantalla principal y los
diferentes Ítems que existen en esta opción:

Figura 5.1 Menú manlenimiento

PRoT«)M Coltltulo S - Pági¡a I ES¡II)I



Sist¿na de Ruteos

5.I MANTENIMIENTO DE ACTIVIDAD

Permite regislrar las diferentes activ¡dades con las cuales trabajará el sistema
de Ruteos

5.1.'l Abrir Manten¡m¡ento do activ¡dades

Para ejecutar la opción Manten¡mi€nto de actividad s€ deben seguir los
siguientes pasos:

1 . En menú princrpal haga clic en <Mantenimiento>.

2 A continuación, haga clic en <Acüvidad>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

Códeo
-=Jlr¿

Oq¡c¡i¡cidn

ti!?o EI-¡r E¡rce¡

F¡gura 5.2 Panlalla de manlenimiento de act¡vidades

5.'l,2 Nueva actividad

Para registrar una act¡vida especÍfica usted debe realizaÍ los siguientes pasos

1. presionar el botón [r.cvo

2. El sistema genera un número secuencial que es mostrado en el campo
código, y el cursor queda ubicado en el campo descripc¡ón.

t¡ gdnleni¡¡rsnto de aclivid¿¡ie¡ ITE¡i

PROt-(',OM Ca¡¡ltulo 5 - Página 2 ESFI».

Manual de Usuari¿
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3 En el campo Descripción ingrese el nombre de la ac{iv¡dad

4. A continuación haga cl¡c en 6l
información ingresada.

botón ftár I para guardar la

5. Si no se des6a grabar la información ingresada presione el botón
C¡rccl¡l

6. Si todo esta correcto aparec€ra el siguienta mensale

Bcd¡üo 0fS* cü áitD

Sugerencia:

9

5.1.3 ConsultarAct¡vidad

2. Si el codigo de actividad no existe le aparece el siguiente mensajé

'..+

t¡o aü.cc 6ra códgD

.-ri i

Figure 5.3 Menssje lnformativo

a

HCPO I

Para Movorse de una cas¡lla a otra úil¡@ la tocla TAB

Una wz ¡ngrcsúos bs daúos, automátic€nante el btón Grabar
se desaclrva.

Hf,P6 r

PR( )T('()U Ce tulo 5 - Páliaa 3

Nota:r<
I

Para realizar la consulta de una activrdad, realice los siguientes pasos:

1. lngrese el código de la activdad a consultar y a continuac¡ón presione la
tecla ENTER

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ruteos

5.1.¡l Modificar Act¡v¡dad

1. Realice los pasos para Consultar una Adiv¡dad

2. Haga clic en el botón Uodi.t o presione las teclas Alt + M

3. Modifique la información

4. Dé clic en el botón I o presione las teclas Alt + G

Si ha realizado
siguiente:

los pasos correctamente le aparecerá el mensaje

Bütito gr.brdo cü áiD

Aí.r"¡1¡¡

Figura 5.4 Mensáje de lnformac¡ón

1 . Realice los pasos para Consultar una aclividad

2 Haga clic en el botón F¡+f I o presione las teclas Alt + E

3. A continuación aparece mensaje informativo, donde seleccionara si desea
eliminar.

{l

?\{r' Eür lrg¡o d6 rhaur rd¡ diñd.d

t- lr_:

Figura 5.5 Mensa.ie de Adverlencig

}ICPG I

R uacu ET

PR( )?(',t)M Cstltulo5-P&ina4 ESPI )L

Eir.b¡

5.'1.5 Eliminar Actividad

§, I Csrcd¡¡ I
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t

Sistema de Ruteos

5.2 MANTENIMIENTO DE RUTA

Permite reg¡strar las d¡ferentes Rutas con las cuales trabaiara el sistema de
Ruteos

5.2.1 Abrir Mantenamiento de Ruta

Para ejecutar la opción Mantenimiento de Ruta se deben seguir los s¡guientes
pasos.

1. En menú principal haga clic en <Manten¡m¡ento>.

2. A continuación, haga clic en <Ruta>

3. Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

Cádqp
-*J

Dc¡c¡i¡clln

f.ócda

F¡gura 5.6 Pantella de mantenimiento de Rute

5.2.2 Nueva Ruta

Para registrar una activida espocífica usted debe realizer los s¡gu¡entes pasos

1. Presionar el botón [r.-vo

2. El sistema genera un número secuencial que es mostrado en el campo
codigo, y el cursor queda ub¡cado en el campo descripción.

I

:¡ Mantenmiento de Ruta! EIE¡

PR()'t(',( )M (-otítulo 5-P&ino 5 ESFTIT-

$rto I I
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3. En el campo Descr¡pción ¡ngrese el nombre de la Ruta

4. A crntinuación haga clic en el botón
¡nformación ingresada.

Elú¡ I para guardar la

5. Si no se desea grabar la información ingresada presione el botón
Crsl¡

6. Si todo esta c,orreclo aparecera el siguiente mensaje

Bcg§o9rS*cmáio

Sugerencia:
,t)\y

Nota:('-| '

2. Si el codigo de Ruta no existe le aparece el sigu¡ente mensaje

{)

No coalr c!ü clidtD

Figure 5.7 Mense¡e lnformet¡vo

a

lICPG I

Para Moverse de una cas¡lla a otra utilice la tecla TAB

Una wz ¡ngrcsús bs ds¿os, auton áticame/lfa el tulóñ Grab*
se dasácfñr'á.

IICPG r

PR(n',(',OM ('úrltuloS-P&ina6
EST,r0T,

5.2.3 Consultar Ruta

Pa¡a realizar la consulta de una Ruta, realice los siguientes pasos.

1. lngrese el código de la Ruta a consultar y a cont¡nuación presione la
tecla ENTER

IlÁ:qe.-al
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5.2.4 Modificar Ruta

1. Realice los pasos para Consultar una Ruta

2. Haga clic en el botón toúe,r I o pres¡on€ las teclas Alt + M

3. Modifique la información.

4. Dé clic en el botón Aúr I o presione las teclas Alt + G

5. Si ha realizado los pasos conec{amente le aparecerá el mensaje
s¡guiente:

Bqi¡toqS*cüáiib

Figu6 5.E Mensaje de lnformación.

5.2.5 Eliminar Ruta

1. Realics los pasos para Consultar una Ruta

{)

2. Haga clic en el botón Elir¡ o presione las teclas Alt + E

3. A continuación aparece mensaje informativo, donde seleccionara si desea
el¡minar.

t\
{/

HCPG r

Ruleo E¡

PROT('0nl ('anltulo5-Pfuino7 ESfr(N-

Et ¡.9¡o ó traü cdr .cli'ñdd

U. I c.-u I

F¡gurr 5.9 Mensaje de Adverlenc¡e.
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5.3 MANTENIMIENTO DE TRANSACCIÓN

Permite reg¡strar las diferontes transacciones con las cuales trabajara el
sistema de ruteos

5.3.1 Abrir Mantenimiento de Transacción

Para ejecutar la opción Mantenimiento de Transacción se deb€n seguir los
siguientes pasos:

1. En menú princ¡pal haga clic en <Mant6namiento>.

2. A continuación, haga clic en < Transacción >

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

J
Dc*crinión

Cód0D

Figure 5.10 Pantalla de manlenim¡ento de Trensácc¡ón

5.3.2 NuevaTransacción

Para reg¡strar una Transcción especÍfica usted debe realiza¡ los siguientes
pasos:

1. presionar el botón

2. El s¡stema genera un número secuencial que es mostrado en el campo
código, y el cursor queda ubicado en el campo descripción.

ETE¡i llaalenurer o dc dcbYdddc

m(rT(Yru Cst*ulo5-P&ineE EST\oI

$-'ó I I I s''"d- |

l*l
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3. En el campo Descripción ¡ngrese el nombre de la Transacción

4. A continuación haga clic en el botón
información rngresada.

6ró¡r I para guardar la

5. Si no s€ desea grabar la información ingresada prosione el botón
qrEdr

6. Si todo esta correcto aparecera el siguiente mensale

r1 BcOr¡to gó¡do cor¡ á¡o

Á¿ri, 
,

Sugerencia:
,T).V/

Nota
Una wz tu?gresados ,os datos, aúomáticanrente el Dotón Grcbar
se desadrva.§

5.3.3 Consultar Transacción

1. Para realizú la consulta de una Transacción, realice los siguientes pasos

2. lngrese el código de la Transacción a consultar y a continuación presione
la tecla ENTER.

3. Si el codigo de Transacción no existe le aparece el siguiente mensaje

llo aqrtr 6." códÍp

.:.i,1

Figura 5.11 Mensáje lnformativo

a

HCPg E

HCPO I

PRI)T('oM Canltulo 5 - P&ina 9 ESt t )t.

lPara 
Mowrse de una casilta a ot'a utiti@ la teda TAB.
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5.3.4 Modificar Transacc¡ón

1. Realice los pasos para Consultar una Transacción

2. Haga cl¡c en el botón l{odñct I o presione las teclas Alt + M

3. Modifique la información

4. Dé clic en el botón gú' I o pre"ione las teclas Alt + G

5. Si ha realizado los pasos coneciamente le aparecerá el mensaje siguiente

Bcnto !róú cü óxto

. ¡¿ci¡ia

F¡gura 5.12 Mensaje de lnformac¡ón

5.3.5 EliminarTransacc¡ón

2. Haga cl¡c en el botón EHr¡ o presione las teclas Alt + E

3. A continuación aparece mensaje informativo, donde selecrionara si desea
eltminar.

$ Ed...!uó d..¡nú1r c{á di\¡dd

Eo Curcd.¡

Figu18 6.13 Mensa.|e de Adverlencia

$
HCPG rl

fl ule o EI

PR(n'(',( V ('otltulo 5 - P&ino lO ESPoT,

'1 . Realice los pasos para Consultar una Transacción.

Ir
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5.4 BENEFICIARIO

Registra los datos de los diferentes beneficiar¡os que tiene la empresa

5.4.f Abrlr Beneflclarlo

l. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de opciones dando clic

2. Habiendo eiecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegirá <pgneficiario> dando clic y presentará la pantalla deseada.

C6{cp

llod¡c

Itf¡¡r

fliuih

l¡rq*a

A¡¡bb*ft r

fir da Cll

Írülo

Ba
ft...rrian

3347

f.- J
l-_J

J

r

(¡)
V Sugpr¡nc¡a¡: Para moverse de una ca¡e de texto a otra en la par alle ut¡l¡ce la
TAB o Enter.

i-Jr,lsül f,otrcü EEtü

Figun 5.17 Pantalla de Benef¡c¡ario

Notas: Pere consulter el grupo puede dar un cl¡c en el botón

tecla

0

t, ¡aa¡lenr¡n¡enlo de Eenel¡c¡¿r¡o r¡E¡l

PR( 
'T('('U

('n*tulo5-Pbinol!

de eyuda

ESPiI)I

r---

I
I EEr I

I

!
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5.4.2 lngresar Benef¡c¡arlo

1. De c'lic en el botón
ilucvo

I para que se habil¡ten los campos de texto

2. lngresa todos los campos que están habilatados

o Si no ingresó algún campo saldrá

Fdr¡ D.tos

Figure 5.17 Mensaje de ¡nformac¡ón
Figun 5.17

3. Haga clic en el botón
ftóu

o presione las teclas ALT + G

4. Si no ocure n¡ngún error al rcalizaÍ la operación el módulo, aparec€rá el
siguiente mensaie.

F.d.üo o,Sú cúr á.to

Fi8r¡r¡ 5.17 Mensáje de ¡nformac¡ón

Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el botón Aceptar.

a

<l

5. Si desea ingresar un beneficiano nuevo vuelva al paso 1, si desea,
modificar o eliminar vea los sigu¡entes puntos

}ICPG I

HLFG r

í--EE_l

PRoT('0M Cqrlrulo 5 - Pfutina 12 ESPlIIT,
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1

5.4.3 Consultar B€neflclario

lngrese el código del b€nef¡ciario, o haga clic en el botón
a la ayuda , a continuación la pantalla de ayuda

Codigo

Deecripclln

J para llamar

ñ2
s1

115

20s7
owlr371

s17
17Crc5S1

CA,I8A COBIEZ HNOS 21 3.85

ASAB MOBA GUII.IERMO EDIJAFDO ING

AEAD BAUS FAVIO GUSfAVI]
ASAtr titAFCOS oAFLoS
ACfBO COTIEBOAL EAJATOBIANO SA.

{ Z FISCAL CION SOERE OSRAS DE CONSTRT

{z Flscat_t:

I f

2. A continuación aparece la información correspond¡ente

Figurr 5.17 Ventena de Ayuda

. La ayuda puede ser por nombre
o Elegir un beneficiar¡o.

5.4.4 Modlficar datos de los Beneficiarios

l. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Beneficiario.

2. Verifique que sea el codigo del Benef¡c¡ario que desea modificar.

3. Se presentarán los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modif¡car uno de ellos.

5. De clic en el botón
E¡Sar

o presione las teclas ALT + G

tl mrüoIIrIIII

IIEE

PROT('0M ('ap&ulo 5 - Pótiaa I-j ESIIOI,

4. Se le act¡varán las casillas nombres de beneficiario, teléfono, dirección,
imprenta, autorización, núm€ro de cuenta, t¡po de cr.¡enta, movimiento,
ayuda de título, banco y presentación.

6. En caso de que no exista relac¡ón con otra tabla, le retoma al paso 7

Caso contrario le aparece el srguiente mensaje:

i Vcnldñó dc Ayuda Ecnelicr¡¡rrr
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ISGP lnfo¡m¿cion

Ho ¡r a,¡¡da n¡üca porq.! 
"tta 

rdüirlado

Figun 5.t7 Mensaje de advertenc¡a

7. A continuación aparec€rá el mensaje de la figura 9.5

A

Si es que no ¡ngresó algún campo presentará presentará los mensajes
de las figuras 9.12 o 9.'16

5.4.5 Eliminar datos de los Usuarios

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Beneficiario.

2. Verifique que sea el codigo del Beneficiario que desea elim¡nar

o presione ALT + E

a

o el botón4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará

!o
de la figura 9. 10

5. S¡ selecciona

§!&7. Si ya no desea eliminar de clic en el botón
ALT + S , para que limpie los datos de la pantalla

Ed¡ lrgro dG lhiia Gúr¡ ürb

!o C¡ncd¡

se eliminarán los datos del Benef¡ciario y le
saldrá los mensaj€s de la figura 9.5

6. Si selecciona el botón le retoma al paso 3

o presione las teclas

fluteo E¡

PR()T('OM Copllulo 5 - Página 14 ESFIIT-

Manuol de Usuario

EH'- I3. De clic en el botón

e

[o

m

EEr-
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5.5 TITULO

Registra los datos de los títulos que tiene cada uno de los trabajadores del
Honorable Consejo Provincial del Guayas

2. Habiendo ejecutaclo el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegirá <Titulo > dando clic y presentará la pantalla deseada.

C¡údgp _=J

O¡¡tripf¡¡

FiEra 5.17 Pantalla de Título

0

fl n*t'Para consuttar el grupo puede dar un cl¡c en el *,on " I de ayuda

EIE¡

PROT('oM ESPoI-

5.5.1 Abrir Titulo

1. Seleccione < antenimiento> en el Menú de opciones dando clic.

*'r. I ll.ftr I E¡úr I k=dr I

F9".*.,"* r",,,*;;n";,"*",,,,. ]

lrl"i"rT§**: 
rara moverso de une caja d€ te)do I otra en le partalle utilice 18 tecla 

I

I

i Manlcnifr¡enlo de ¡iiulo

Cotüulo 5 -Págiao 15
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5.5.2 Ingresar T¡tulo

1. De clic en el botón t*" I para que genere el código del titulo.

2. lngrese la descripción.

o Si no ingresó algún campo saldrán los mensajes de la figura 9.3 y 9.4

Eródr

Si no ocune ningún error al realizar la operación el módulo, presentará el
mensaje de la figura 9.5.

Para cont¡nuar después de leer 6l mensaje puede pres¡onar ENTER o
darle un clic en el botón Ac€ptar.

4. Si desea ingresar un grupo nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

5.5.3 Consultar T¡tulo

3. Haga clic en el botón o presione las teclas ALT + G

J1. lngrese el código de la título, o haga clic en el botón
ayuda , a continuación la pantalla de ayuda

Codigo

Descripciéo

Figun 5.17 VerÍane de Ayuda

o La ayuda puede ser por código o por descripción.
o Elegir una aplicación.

para llamar a la

dc¡cripcin
O:SIN T ITULO

ltEIE!

PR( )T(-()U CqrltuloS-Pásiaaló ESPf )I -

Vcnlanc do Ayuda I ulo

] codm
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IIHCPG

2. A continuación aparece la informaciÓn correspond¡ente.

3. Si el código no existe aparecerá el mensaje de la figura 9.7

a No c*tc s r¡idgo

5.5.4 Modificar datos de los Titulos

l. Realice los pásos 1 y 2 de consultar datos del Título.

2. Verifiqu€ qu€ s€a el código del Beneficiario qu€ d€soa modificar

3. Se presentarán los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le ac{ivarán las casillas desoipción de Beneficiario

5. De clic en el botón
Err.b.r

o presione las teclas ALT + G

6. En caso de que no ex¡sta relac¡ón con otra tabla, le retoma al paso 7.

Caso contrario le aparecerá el mensa,e de la figura 9.8

7. A continuaoón aparecerá el mensaje de la figura 9.5

. Si es que no ingresó algún campo presentará los mensajes de las
figuras 9.3 o 9.4

5.5.5 Eliminar datos de los Beneficiarlos

l. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Beneficiario.

2. Verifique qL¡€ sea el código del Beneficiario que desea eliminar

3. De clic en el botón
EIú¡r

o presione ALT + E

4. En caso de que no exista relación con otra tabla, le retoma al paso 5

PR()T(:Oht (-anítulo 5 - Rbino l7 ESFOT.
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Caso contrario le aparecerá el mensale de la figura 9.9

5. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará

No
de la figura 9. 10

Ed. r€r¡o d¿ .lriur cd¿ ido

!o CdEdd

6. Si selecciona se el¡minarán los datos de la Aplicación y le
saldrá los mensajes de la figura 9.5.

7. Si selecciona el botón
!o

le retorna al paso 3

8. Si ya no desea eliminar de clic en el botón o presione las teclas
ALT + S , para que limpie los datos de la pantalla.

o el botón

T
Ruteo E¡

PR(m',()M CaDfiulo 5 - P&ina l8 ESFI)T,

s*l
-_J

tffi
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6. MENÚ PROCESO

Este menú esta compuesto por las sigu¡entes opciones.

Generación de trámite
Modificación de trámite
Retomo de aclividad automática
Cancelación de trámite
Ruteos
Seguimiento

tnEIt

Dtl oi

F¡gura 6.1 Menú Proceso

PRAT('OM ('dnltulo 7 - htoino I ESFI).1.

I

ñ-r--Ét--t

laúr
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6.I GENERACIÓN DE TRAMITE

Este proceso permite grabar un nu6vo trámite teniendo como elementos
esenciales, el ben€ficiario, la d¡reccion, la transacción; ademas se genera al
mismo t¡empo un reg¡stro de la localización del trámite que sera en la primera
actividad de la ruta.

6.1.2 AbrirGeneración detámite

Para elecutar el proceso de Generación d€ trámite se deben seguir los
siguientes pasos:

1. En menú principal haga clic en <P¡oco3os>.

2. A continuación, haga clic en < Generación de trámite >

Fc]ÚÚ Esü]faiRcodl.¡ É¿rarn t

taoft¡ún&tS¡
Für ó us cii5 ¡artff:r
C*ua*ihób&
R¡B
Saiír¡

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

L

DP
5

-J
Ih

OiecLrr-J
flrár-J
lt-

.-l

Figura 6.2 Penlelle de Generación de trámite

,'",*,.,, I g-.1

EIEil¡f l'f¡ G¡Hd, r'¡ ¡1. L.i¡ne tlrl}{ltllll

PR('T('0M (luitulo6-P&ina2 EST'0]

I

r-E l--
otu¡

r-_J rÉ. f&-{D¡.-:6J-=

O-;i* -- .-

h.-E-

Y-
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6.1.3 Ejecución del Proceso de Generación de trámite

Para ejecutar el proceso s6 debe rcalizar los siguientes pasos:

1. Primeramente debernos ingresar la direccion del trámite que vamos a
generar

D¡tc-cfhr-J

En caso de no recordar el numero de la direccion, pod€mos buscarla
pres¡onando el boton de buscar y eparecora la ventana de ayuda que sera
explicada mas ad€lante.

3. Despues de ingresar el tipo de trámite debemos ingresar el numsro de
beneficiario a quien le conesponde.

4. Tambien dob€mos ingresar el numero de oficio asignado para ese trámite,
este numero puede contener tanto numeros como letras y es el que
identifica al trámite con un doo.¡mento d€ respaldo.

5. Ahora solo falta ingresar el valor de la transacción y finalmente

presionamos el boton generar y listo si hemos ingresado bren
todos los campos aparecera un mensaje @mo este indicando el numero del
trámite.

€l Códqp d¡l f r&¡{a A¡g¡& c: 1 Ba

¡:¿pllr

Figura 6.3 Menssje ¡nformativo procoso Rnslizado

r...?

HCPO ¡

Pflür(.()u Cür{túlo 6 -Pbir.a .j ESI'( .

2. A continuac¡on se debe ingresar el numero de transacción que ¡nd¡ca el t¡po
de trámite que estamos ingresando, si no lo recordamos tambien podemos
buscarlo presionando el boton buscar ubicado a un lado del cuadro d€
texto
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6.2 iIODIFICACIÓN DE TRAMITE

Este proceso permite realizar cualquier cambio cuando hayamos cometido
errores en la generación del trámite.

6.2.1 Abrir Modificación de ffimito

Para ejecutar el proceso de Mo<tificación de trámite se d6ben seguir los
siguientes pasos.

[iee¡né¡&
B*rp dr'r¡¡ Éilild a.ullixr
C¡¡cdrfL¡ da ¡irÉ
8r¡bo.
Scg.ñ*

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la s¡gu¡ente pantalla

ItE¡llf f'f, Unl¡i n, rD,lr f .,-.. r:n ll I

leá. f]ñ-
r-. ¡i]-- _..1

Frc -J I

t7- J
ralffi-:J

ü.f
lCñr,,a--J 2Ír' r 2.2a

O- Fr.a¡.
b-E-¡a,r
v-

r'..
W-

¡¡¡-l c*rl

Figure 6.,1 Pantalla de Modif¡c€c¡ón de trámite

PROT('Ofr{ (luftulo ó - P&ino ! ESIrt)t.

Sist¿na d¿ Rut¿os

1. En menú principal haga clic en <Pfocesos>.

2. A continuación, haga clic en <f,ggifi.@,!ón do trámite>

e¡cüoE ftrfanoot¡t Utrrrt.r*

I

Htda
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6.2.2 Ejecución del Proceeo Modaficac¡ón de trámate

1 . Se clebe ingresar el año y el numero de trámite a modificar, una vez
ingresado presionamos enter.

IDP
áÍ!

[lLie
W
ti-J

2. Después de haber ingresado conectamente el año y el numero de trámite,
se mostraran los datos corTespond¡entes a ese trámite.

ETEI¡llfFf, l¡¡da;¡.m d¿ I'.a.. iflrllfis

¡r- .---- ---á¡¡ I¡ú:-
u[i1-J

íiri¡* -=J

a-Er.¡
n".O ¡6C-- .:J

F-- J

0-tE*
F.óóEdi

Y-

rr*-l c-¡.. I

Figura 6.5 Panlalla de Modificác¡ón

3. Podremos modif¡car la dirección, transacción, beneficiario, oficio y valor

4. Una vez modificados los datos presionamos el botón Modificar y s¡ todo
esta cofrectamente ingresado aparecera el siguiente mensa,e.

El Trütc fit nodic¿do

Figurs 6.6 Menssie de Trámite modificado
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Este proerso permite realizar el nfeo de los trámites avanzando los trám¡tes
de actividad en act¡vidad según la situeción del mismo. En esle proceso s€
podrán rutear trámites solo hasta actividades que no s€an automaticas, ya qu€
por medio de otros procesos se realizara el ruteo de trámites que se
encuentren en ac{ividades automáticas.

6.3.1 Abrir Ruteo

Para ejecutar el proceso de Ruteo se deben seguir los siguientes pasos

'1 . En menú principal haga clic en <Proceeos>.

2. A continuación, haga clic en <Ruteos>

Re¡or t¡rlrfrAcC¡ta¡ tl*rr¡g

SrglfIEfo

Ejecutanclo los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

-rr. E-
E Fi_ J

L

r-)
t-J

f- J;.-,:------i-, l¡.tq:-i--J

¡tcfForfi 0f u) Jts{}a
trts¡¡tt 5Y5¡¡
Y¡fr ño r:rvr9¡o 5lsrot

¡rú¿ 0t ¡¡ :oú¿¡¡ !r tl a.r¿ -.
,Gl¡Jla !a 1tI¡.

toP 9YS^O¡ 2& .3rl 0t tt¡,

Figura 6.7 Pantalla de Ruteo

PRoT(.0U ('stftulo lí - Pásiao 6 ESI\I )1.

6.3 PROCESO DE RUTEO
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6.3.2 Ejocución dol Proceso do Ruteo

Para ejecutar el proceso se deba realiz:ir los siguientes pasos, Este procaso
puede sar ejecutado en cualquier momento

2. Si el año y el numero de trámite fueron ingresados conedamente
aparecará el trám¡te listo para rutearse.

D.-
ra @-

Oi.c.lbr-- _J
n liE-J fl!a.ú

úó
r- __l
¡*-

f,. Jrtdl¡:----:-- ¡¡o[--_|
5f O- Gc-¿.

'.d¡-&
2¡r,

r---r-

ll¡E¡

r ñtcfPr,1ox ot Do sYsarx
2 B€Ylsto]l SYsaDta

zDz lt 2t
2ú2-G 2!

m 7:05 p L 2&{É21 Ol a237 ¡ ¡
ot _aztl

Els-*l

Fagure 6.8 Mens€ie de Pmceso f¡nalizedo

3. Como vemos el trámite s€ enoentra en la aciividad 2 que es revisión si
querernos rutearlo hasta la acfividad 3 debemos presionar el boton garierar
y el trámite quedara n¡leado hssta la actividad 3 mmo vemos en la figura
7.9.

PROTCO]V Copltulo6-Pógiao7 ESFOI,

1. Una vez en la pantalla de Ruteo, se procode a elegir el trámite a rutear s€
debe ingresar el año y el número de trámite

¡¡ Hrt.o I ll¡l¡ l^r

Y-
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DP
á¡

CiE:¡4.
f- _.J f@-

flca.- -J
I¡¡e1ílbra t,- J I

oÉ ¡-

lffi c-c., 1

Asi podremos rutsar los trámites de actividad en acliv¡dad siempre y cuando no
se enqlentren estos en aclividades automáticás, si ¡ntentaramos rutear una
aclividad automática el sistema nos presentara el siguiente m€nsaie.

Eü. áÉrii/ir.d 6s Aldnálic¿

Figura 6.10 Mensaje de activklad eulomálica

II

I
2
3

1 nf(rPoot Df o0 sYsror
2 REVtSlo¡ SYSAO|
MO ¡tto nFvlSaO SYSAOT

ztrtz (f, 2l
ztt¡2,6-2:t
2m2 {E?3

lrl 37:t[ , ¡
ñ a¿r;t ¡r

2lm.l§-7! m a?rz I.
2fm$23 ñ 41S t..

0l aJ:§

tnc I

PROT('0M ESPIOI,

vtb

F¡gure 6.9 Trámite ruteado
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6.4 PROCESO DE RETORNO DE ACTIVIDAD AUTOilANCA

Este proaeso permite retroceder trámites que se encuentren en actividades
automát¡cas, ¡ngresando ac{ividades anter¡ores, quedando registrados los
c€mbros en el ruteo del trám¡te.

6.4.1 Abrir Retomo de actividad automáüca

Para ejecutar el proceso de Retomo se deb€n segu¡r los siguientes pasos.

1. En menú principal haga cl¡c en <Plocesos>.

2 A continuación, haga clic en <Retomo do actiy¡dad automática>

Butoa Qopia¡rfiocort¡*
Eraeih&T¡&
llod¡r&i¡l dr &&1t

trtter*ú.n

C¡cdrñdr¡*
Hüh.
Sr{¡rirü

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

L

llttr ;¡Errr,,, -1r,,

t¡rP

@-
FT-J

T --Jfrdr-)
atlüi
n¡Irt¡ J

Y* f.T-

Figure 6.ll Pardalla de Relomo
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6.4.2 Ejecución del Proceso de Retomo de actividad automáüca

Para ejecutar el proceso se debe realizar los srguientes pasos

1. Se debe ingresar el año y al numero de trámite a rutear

2. Si hemos ingresado bien el año y al numero de trámite nos aparecera el
trámite consultado de la siguiente manera:

IOP r¡r.cd&
*@-
¡* i;d- _J

f-- J
Ir-r.Ér-_J

I t..f,. B¡dC¡

DP0§¡ I...
H..* V-

PTA

gl l¡ 53

1 FftfPEt¡t ot Do §YsaDx
2 fifYls{t sYsl¡
3 WO AllO BrVlSr0 SYs^Ota
a 

^s¡Gltt¡ori 
lof 5-YsaDI

2@ú-2a
¿I¡25¡J
iuPs 23

2Ut2.GE

O ,¡t3 ¡r
el:a¿l7 r-r
O¡:a¡.3S p ..

2fil?{Eá ül a¡¡:§} p.r
¿lll2§ 23 Ol a.a 5l p..
21tr2 G 29 tIl aa:51 o r

)

I
2
f
a

r-l 1/
Ill .E on

Figura 6.12 Retomo de actividad

3. Se debe ingresár el numero de actividad a la cual queremos regresar,
tomando en cuenta que solo podremos retomar hasta la anterior aclividad
automát¡ca,

5. A continuación si hemos elegido una actividad válida el trámite quedara de
la siguiente manera.

PRoT('oM E\FI)1.

¡ Hl l,t, li,-¡.tu. ,1. .¡1r*1¡l nt¡.l'"nr,, r lrtr ll I /,'

II

I

4. D€bemos dar click sobre el boton de Generar.

Cq&ulo 6 - Pádaa lO
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1t
2¡
33aa
63

nE$srot s\saDra
vIO. ttao. REVlSlo 5':AI,|.
lsrcttfrti tfrP sYs¡0r
vfo ¡N0 f,fvtslo sfiáDr

2tx¡? tF29
N4ÉA
2@S23
2@ rE 23

m
ol
ü
m
ñ

42f, c r
a1¡ ,.r

'¡¡¿ !¡3 t.r

0l aaDO

llr¡
2ü)? 6 20 Gr-4.53 r.

aa t8

2O02S-23 m:aa.53
zU)2 G29 Ol:aG l8

IJE¡lgl t'.... I

F¡gura 6.13 Activ¡ded Retomada
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6.5 PROCESO DE CANCELAOÓN DE TRATIITE

Est€ proceso permite anular un trámite siempre y cuando este no haya
real¡zado ninguna ac{ividad automática.

Para ejecutar el proceso de Cancelación d€ trámite se deben s€guir los
s¡guientes pasos:

En menú princ¡pal haga clic en <Plocesos>.

A continuación, haga clic en <Cancelac¡ón de trámite>

!rccto lorfaeñqüc Err¡rt*r*
Eapatión&T¡&
Moffc*inüüffia
Bdqr¡ ü ¡¡a divü¡d almáb¿

3

4

ñLE
ScgrrüIo

Ejecutando los dos pasos anterioras, saldrá la siguiente pantalla

ÉIEI!l lltl'|, I t¡r*¡¡. ¡lc I ¡ctc l.llll ll lrirl

aoFa¡, lñ-
r-¡.. ffi- _l la=*r-J

flt/C¡
¡-hú

_J
baOá.er--.
f.t .-ltt Y& f::_-

' I ca-l

I'R(|T('()h{ (utkulo 6 -Pbiaa 12 ESFI)T

6.5.1 Abrir Cancelación de trámite

DiG-
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-¡,
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Figurl 8.ll Par¡talle de Eliminac¡ón
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6.5.2 Ejecución del P¡oceso de Cancelación de trámite

Para ejecutar el proceso se deb€ ¡ealizar los siguientes pasos.

6. Se debe ingresar €l año y el nurnero de trámite a eliminar.

7. Si hemos ¡ngr€sado bien el año y el num€ro de trám¡te nos aparecera el
trámite consultado en la pantalla.

8. A continuación debemos dar click sobre el botón Eliminar y nos aparecerá
el siguiente mensaje.

0\
(/ E d. r.g.Yü d¿ .¡Jrsü d¿ U¿ñ*a

!o C{rrdr

Figura 6.f 6 Mensáje de conf¡rmac¡ón

9. Si €stamos seguros damos click sobre el boton Sí para el¡minar el trámite y
si todo esta correclo debe aparecemos el s¡guiente mensaie.

Flgurr 6.16

El Trñtr fi.E tta'r¡do

Figura 6.17 Menssje de Conlimac¡ón
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6.6 PROCESO DE SEGUIi'IENTO

Este proceso perm¡te controlar la situac¡ón de los distintos trám¡tes que han
s¡do generados, consultando en que aclividad se enorentran y por las
actividades que han pasado.

6.6.1 AbrirSeguimiento

Para ejecutar el proc€so de Seguimiento s€ deben seguir los siguientes pasos.

l.En menú principal haga cl¡c en <Procoaos>.

2.A continuación, haga clic en <Segu¡m¡ento>

-

$occrol tuulaa/B4ote E¡rrénili:nlos
Gsr¡¡ii¡óIlffi
i{odEEdtóiü..
Rümtu¡aúrrd.d a.uúr¡
Cruldh&l¡nl¡
R¡ao.

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la sigu¡ente pantalla
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Oi...aa.r- -l
r-J
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Jrrá.|-- f,-rolffi J

B¡54-*
fÉt
rr.C¡É*
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Figura 6.1E Pantella de Segu¡m¡ento

t-,
IGP p- l!r.¡i-

v&
EJ-

¡E
mra
arE
ñIP
nÍo

5
7
t
I

lo

s- lcdl t#J 1r-rÉ I t- r-¡¿¡ I Ltu f ¡G.¡¡r F* s.¡¡¡ lHd, s¡.

.ll i
, .. ,," | ¡¡.¡¡¡ |

----a

;IEIt Hlllli )lri¡nrr¡tu ¿G l¡-¡.lr UUtll I

PR(MY)M Ca»tlulo 6 -fuina tt ESPIOI



Manual dc Usuario Sistema de Ruleos

6.6.2 Ejecución del Proceeo de Seguimeinto

Para e.jecutar el proceso se d€b€ realizar los siguientes pasos

1 . Se debe ingresar el año y el numoro de trámite a consultar

2. Si hemos ingresado bien el año y el num€ro de trámite nos aparecera el
trámita consultado en la pantalla.

oaó
liEo J

IlEaaali
Ala @

Íir-J

¡"ararb
fr- r-
tL-CdÉ¡É

Frr

F- JJ

lsfi{ra J t.¡.T i.-,u|ffi-- 
-i

f-

Eú.do

Figura 6.19 Trámile consunado

3. Si no conocemos el numero de trámite podemos buscar el trámite por la
dirección o b¡en por el beneficrario o por el tipo de transacción, al ingresar
cualquiera de estos campos la pantalle se nos mostrara con un recuadro
que cont¡€ne todos los trámitos según el criterio ingresado.
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Figura 6.20 Seguimi€nto por d¡recc¡ón
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7. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

En esta parte del s¡stema, visualizaremos todos los reportes que se desean
obtsner, s€an estos trámites o ruteos reg¡strados en el sistema.

¡-¡úatür<!.

Figura 7.'l Menú de Consuttas
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7.I SITUACIÓN ACTUAL

Perm¡te consultar la situación aclual de cada uno de los trámites activos en el
sistema.

7.1.1 Abrir Situación actual

Para realizar la consulta del Situación actual debemos segu¡r los siguientes
p€sos

1. En el menú principal haga clic en <§onsultas/Reportee>.

2. A continuación seleccione la opción <Situación actual> y saldrá la
siguiente pantalla:

a g.Gd ti E¡eccifi:o

IDP

Afirr ltu- tltharD t':=i- |

[*r¡- §.¡I

Figure 7.1. Pantalla Situeción aclual

7.1.2 Ejecutar S¡tuac¡ón actual

Para realizar la consulta de la siluación actual de los trám¡tes, siga los
s¡guier es pasos:

1. Si se desea obtener una consulta esp€c¡f¡ca d€b€ escoger la opción de
consulta esp€cifica.

(- qrd 6 frp[i:o

Caso contrario si elige la opción general s€ presentaran todos los trámites
con su respectiva ubicaciÓn.

II¡E¡¡HCPG Sdud¡r¡tn A¡-¡ud COI'IIltl91

PRoTCOM Caoldtlo I - hloina 2 ESpr».
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2. Si hemos elogido la opción de consulta especif¡c¿t debemos ingresar el año
y el trámite el cual queremos @nsultar

3. Pres¡one el botón
con la información

automáticamente se pres€ntara el reporte

slel Frl'l ?dt rú 0d0

slf0^crcfi AcTIjAt
!.t9-.,-

ú@r\. 'tt rú

tdt , a

--,16--

--J

.,l

IIC¡EI

F(¡ürr 7.'1. Pantella Consulta Mayor Genersl.

Haga clic en €l botón E y procsderá a imprim¡r el reporte

y saldrá de ésta pantalla

PROTL'OM Caottulo E - Póoino 3 ESI>tt)l_

I

o Haga clic en el uotón ltl
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7.2 CONSULTA DE TNATNTES POR RANGO

Permite rcaliza( consuttas de los trámites consultando su situación
dependiendo del criterio de búsqueda que se ingrese.

7.2.1 ltbti¡ Consulta do ñmates por rango

Para realizar la consulta de trámites por rango, siga los s¡guientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <§gnsuttas/Reporter>.

2. A continuación seleccione la opción <Trámitea por rangol> y saldrá la
siguiente pantalla:

a E¿úC a frp*lfico

Cd.!-c .l. r¡ccitur
P t¡r Frdt f..,l.

OÉd¡: 2CO2.B 11 8*.mñ'lr-¡
F Por Dioociür Diocc¡ú¡

rr¡- J
r

-,,J

r--E?üi--i tuf

Figure 7.1. Pantells Consulte Trámites por rengo.

7.2.2 Ei*utar Trámitot porrango

Para realizar la consulta de Trámites por rango, siga los sigu¡entes pasos.

1. Si se desea obtener una consulta especifica d6b€ escoger la opción de
consulta €sp€cifica.

r-6 .a

Caso contrario si elige la opción general s€ presentaran todos los trámitas con
su respectiva ubicación.

i Lrstado de I r¡Drler t¡Ei

PROTCOM CulUloS-Páoina4 ESPOL
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2. Si hemos elegido la opción de consulta especifica debemos ingresar el
cnteno de búsqueda, por ejemplo si queremos consultar todos los trámites que
p€rtenezGln a la dirección 1210 la pantalla debería mostrarse asi.

r SrE C 6 frp*l6co

Cd*rdcrtctú¡
F7 Pü F.ó. I+t¡ú 2m2¿1t { tl.ár 2m2&11

F Pu D¡wi¡r liTo :J
r

i J

FIEIi Lr¡t¿do de I róDrte¡

Fi¡ura 7.1. Pantalle Consulta Trámites por rango

;-:
3. Pres¡one el botón lL t¡r"J automát¡camente se presentara el reporte

con la informac¡ón.

,t.l ! l]. ) u T üálF*¡= r..ár fl: 6rJG

:l

F¡gure 7.1. Per alla Consulte Trámites por rango
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7.3 CONSULTA DE RUTEO POR ACTIVIDAD Y FECHA

Permite realizar una consulta del ruteo de los trámites según el cr¡terio de
búsqueda que s€ esc¡ja.

7.3.1 Abrir Consulta de Ruteo por actividad y fecha

Pa¡a realizar la consulta de Ruteo por acliv¡dad y fecha, siga los sigu¡entes
pasos:

'1 . En el menú princ¡pal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuac¡ón seleccione la opción <Ruteo por acüüdad y fecha> y
saldrá la s¡guiente pantalla:

(^ ñr a (r E¡ÉGll-o

Crt¡rb d¡ ¡d¡clh
I- Pa Fsola

:,
Or.dG an2-o3.11 Hd¡: 2002{3.11

A¡rivl¡d
F F¡¡ á¡ñüd 16- ,J

F¡gun 7.f Pantalla de ruteo por act¡vided y fecña

7.3.2 E¡€cutrr Consulta de ruteo por ¡ctividad y fecha

Para realizar la consulta Ruteo por acliv¡dad y fecha, sigá los siguientes pasos

tl HCP6 - Br¡eo - CUN lR l9l ETET

Coo{tulo 8 - Póoina 6 ESFOI-

. Haga clic en el botón lEl y procoderá a imprimir el reporte.

. Haga clic 6n el botón [El y saldrá de ésta pantalla.

§Él

1. Si se desea obtener una consulta esp€cifica se debe €legir el criterio de
especrfico en la parte de aniba del formulario c€rso contrario se mostrara una
consulta general con todos los trámites ingresados.

PROTCOM
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r ñc:d .' EFGftrt

2. Puede eleg¡r los criterios de fecha o actividad o los dos al m¡smo tiempo

3. Presione el botón automát¡camente se pres€ntara el reporte
con 18 información.

IE¡El

J-
^/iaa¡(d 

DaÉtdr

,lrl ldt ) l,l.lolálfr3 rr¡t? rG íat1

Figura 7.1. Penlslle consulte Ruteo por eclividsd

PROrcOM Cola oE-Página7 ESFOI-

¡ Haga clic en el botón @ y procodorá a imprim¡r el reporte.

r Haga cl¡c en el botón @ y saldrá de ésta pantalla.
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Permite rcalizat una consulta de los movimientos que ha tenido un trámite por
las diferentes aclividades

7.¡l.l Abrir Con¡ulta de Seguimiento

Para realiza¡ la consulta de Seguimiento, siga los siguientes pasos:

1. En el menú princ¡pal haga clic en <gonsultasrReporte$.

2. A cont¡nuac¡ón seleccione la opción <Seguimiento> y saldrá la siguiente
pantalla:

c (3 fr¡*flice

^ñ lrm- rb h1- J
toP

7.4.2 Ejecutar Conrulta de Seguimiento

Para realizar la consulta de segu¡miento de los trámites, siga los sigu¡entes
pasos:

1. Como solo podemos elegir la opción de consulta esp€cifica debemos
ingresar el año y el trámite el cual queremos consultar

2. Presione el botón
con la informactón

It t¡¡+¡ 3 automáticamente se pres€ntara el reporte

rtrEl¡tl I ist¡¡lo de Seour¡r¡ento de l¡ánite

PROT(Y)M CoíA oI-Páoinat ESPoL

7.4 GONSULTA DE SEGUMIENTO

EÚ

Figurr 7.1. Par ella Coñsilts de Seguimionto.
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Fi¡ur8 7.1. Pantalla Consulta de Seguimiento

PROTCOM Caolulo I - Pógina 9 ESFTIT-

Sí-l¿n¡¿ dc Ruteos

I

I

o Haga clic en el botón @l y procederá a ¡mprim¡r el reporte.

. Haga clic en el botón lcarl y saldrá de ésta pantalla.

I
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S. UENÚ SISTETTIA

En el nenú d€l s¡stema, visualizarernos la pantalla Acerca de, del Sistema SCG.

9ida¡¡a

F¡gure 8.1 Menú de Si$ema

8.1 Abrir Acerca de.

Realice el srguiente peso pars poder visualizar la pantalla Acerc€ de

1. En el menú principal haga dic en <Slstcma>.
2. Elegir la opción < Acorca de >

Rrrtoo
P¡¿C dcüü e28ür!/l¡&*
Vr'aó?t1.O0
csdútlsr2mt

¡ 6P- §¡6rdrGdli¡ñ¡tr
Eü¡ú
llüro d¡ ¡ri : ffiIlll n8fr$il8

Adv¡*rir . E¡la Boetüró .*¡ troa.li,o pü
b. hrÉ e ddE & rrc, E ü6 üdd6
it¡¡n¡ind¡¿ L¡ rrgtánih o üüLriah
ao r,lúr,úa ó ób trq¡aha o & e&r
p¡r! ól riF. ¡rdrl dt lrC, ¡
n¡pon¡¿lld¡dc¿ ¿ivtc+ y eüimbr. qr uór,
F¡a¡rik

Figura 9.2 Acorca de

trAcorc¿ dc fluteo E¡

E

PROTCOM Capítulo 9 - Página I
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

Una computadora es un dispositivo eleclrónico de uso general que realiza
operac¡ones aritméticas - lfuicas, de acuerdo con instrucciones ¡ntemas, que
se ejecutan sin ¡ntervenc¡ón humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos físicos
que conforman una computadora, El Hardware de la computadora debe realiza¡
cuatro tareas vitales (Fig. 1 1.'t ).

a Unidad do Entrada

a Unidad de Proceso

a Unided de Salida

a Unidad
Auxiliar

de Memoria

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.
La computadora comunic¿r sus resultados al
Usuario, por e,iemplo desplegándola en un
monitor o impr¡miéndola
La computadora coloc€ la ir¡formación en un
almacenador electrónico del que puede
reQperarse más tarde.

Tülr al Componentes de una c¡mputadora

lmpresora

\Monitor (Salida)

CPU

' 

-lE
_\ü:--_x-n.-qE ffi

Unrdad oe
17:zq+qüi;=--1,_-___=Í{",{-{/ 

a
Teclado

Mouse

Fis¡¡n,{.t Componentes de una computadora

PHMY)H tre¡tA -*inol

Manual de Usuario

A.1. CONOCIENDO LA COIIPUTADORA
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Ex¡sten d¡versas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ¡ngrésa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado típico crnsta de tres partes: teclas de función (en su parte izqu¡erda
a lo largo de la parte sup€rior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

rr
Elr

I
R iltr Ma

C> C> C)

Bts@
a@B

g
lri
[s--,

E
E

EBgE
E¡G}

¡< o

EI

S D r H K t t{

Figun ,{.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.a

Usualmente rotuladas c¡mo F1 , F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reseryan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen func¡ones distintas en cada programa.

. TeclasAlfanuméricas.

Sirven para teclear caracleres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

-PROT(Y'\il
L\PttU.

iEE)@ @ 0ts@ e@ @ g
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo d€recho del teclado, las cuales son
aclivadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ¡ngresar rápidamente
números y símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
crjrsor.

Teclae de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios movarse a través de la pantella, entre las qrales
tenemos:

Trbh A2 Teclas de movimienlo

FLECHA ARRIBA

E FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

tr FLECHA IZOUIEROA Movimiento cursor izquierda

tr FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

HoME lNlclo Mueve el cursor al inicio de la lÍnea

END FIN

I
Mueve el cursor al f¡nal de la línea

PAGE
UP

RE
PAG Permite avanzar páginas anterior€s a la actual

PAGE
oowN PAG Permite avanzat páginas posteriores a la aclual

ln¡cio

Fan

Re

?RÜTYY)M Anrrn'A - pina.l E-\P(ü.

Movimiento cursor arriba.
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I

l
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Es una unidad física extema a la c¡mputadora que sirve para ingresar
c¡erta información al mismo. Esta información que se ¡ngresa es
básicamente comandos y pos¡ciones en pantalla. Los Programas de

Estas teclas emiten ordenes espsciales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

T¡bl¡ A3 Teclas espec¡ales

A.2.2. Uso dol Hou3e

Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráficos.

lnser

Supr

C6iro

INSERT INSERT
Cuando esta act¡vada, puede ¡nsertar
caracteres de un texo.

OELETE SUPR
ieo?á árcarecler que está en la pos¡c¡ón actua I

del cursor
NUM
LOCK

BLOO
NUM

Con esta tecla, s€ convieñe el teclado
numérico a un teclado de edición.

BACKSPACE
RETROCES
o

Realiza el retroceso de un carácter, bonando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

Captura la pantalla que se encuentre acliva.PRINT IMPR
PANTSCREEN

SCROLL L
LOCK

BLOQ
DESPL Retroceder página

iüs TABULADoR ffitJ¿ffi "' 
cursor a la §iguiente posic¡ón del

crRL coNrRoL Es utilizada para ingresar ciertos códigos y
cárader€s qu€ ¡o_e_qt{n q¡ el lgclaQqrprrr'4

T ALf Se emplea en combinación con otras teclas

-.-_1-_--
Si pres¡ona esta tecla el mismo t¡empo que
presiona una letra, esta aparece en
mayúsanla.
Es la tecla princ¡pal que indica a la

SH FT SHIFf

E NTER E NTER
nfo on-.l COmputadora que se h ngresado rma

Esta tecla es utilizada gara realizar salidas o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.

Esc
ESC

Num

{-

lmpr

Bloq

?

PR#ft'()M -Ar?ro A -efr$1
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Una vez que el mouse esté trabaiando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mu6ve el mous€ en el escritorio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

T¡ble ,4"{ Acciones del mous€

El puntero del mouse cambia de forma s€gún el elemento que esté señalando
o la tarea 6n curso.

Tebh ,{.S Punteros del mouse

TAREA
Señalar

Señale un elemento y, a cont¡nuación, presione y suelte

, Señale un elemento, a continuación, presione y suelte

Señale un elemento, pres¡one y mantenga presionado, el
botón del mouse m¡entras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

Hacer clic

Hacer doble clic

Arrastrer

r el botón del mouse dos veces.

Co el ro del mouse sobre un elemento.

el botón del mouse.

\\E

Selecoón Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para rngresar texto o para seleccionar texto

lndica que la computadora esta trabaiando en segundo plano

Selección no disponible.

Auste d¡agonal 2

Mover un objeto

H

\ Ajuste diagonal 1

++.

N
l"§

T

Nt

La computadora está ocupada.\-1
fa¡

§
t
J

Selección de Ayuda

Ajuste vertical

A¡uste horizontal.

PROT('(W 4r.ro -A - P&¿rd § E\,PI)I

I

I

I
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procgsa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más ¡mportantes podemos menc¡onar: el microprocesador que
varía de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticás.

FiBrn 4.J Pmcesador FiBtrrr A4 Memorie RAM

A.3.1. Unidad de Hemoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
un¡dades d€ d¡sc, flexible, unidad de disco duro, cintas magnét¡cas, discos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidad€s de
información.

Trblr A6 Un¡dades de Almecenamiento

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados d€
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el monitor que p€rmite obsérvar los resultados y la impresora en camb¡o
genera una copia en papel.

E]
;-erEi

Es un medio de almacenamiento muy flex¡ble por ser muy
fácil de lransportar. Los disquetos de 3.5 pulgadas
proporc¡onan una protección contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto
Los discos duros almac€nan una gran cant¡dad de
información. La grabación y recuperación de la información
es mucho más en los d¡ ES

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópt¡camente, crn la misma tecnologÍa de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.F

IT¡ .rdl
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II PAG
TI()RA SALIi

200247. r J
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2002/0l Ol 00:0O:0O.0O

200241O¡ 00:{X}loo.oo

2002-0 l,l I m:00:00.00

20o2ol,l4 m:00:m.00

It99't?10 lJ:26i4!.m 200¿0 163 0o:m:m.00

| 899'1210 lJ:19:41.00 200201¡3I 00:lÉ:00.ü)

l¡99'lZB0 ll r0¡:12m 2{»20¡/14 00:m;0o.rx)

¡t991r30 l6rl0r27.0o

l89s/1230 lt:49:41.0o

It99/123o I l:08:1lm

It§D/1230 16:10i2ó.0O

I



I§
5

z)
ol
(J

<flI . i¡¡l,¿ oQlr Í6

33t88888
6.i<;;d6F;oo
6ñ5j:;.iirÉr,?Q:'n-::?
or.¡r.r
!rri!q!r!rñT¡6a¡.¡ññAññá
e$esa§is
ttS8ttttEESEEEEEEEEEEESE88888888

\./l¡<=======\ññ¡Á¡ññx
=88888888

UO9U9OUL)
zz7.7.zzzz-

l¡¡(JOOLT(JU(JU
q(**CXXiÉ,¡ 9iiii8s8
Uljjjjji-r.rrl ., :'l I ¡ 3l r¡l l,¡i :ir

aót-\Oñl

qFe?aa?a
¡f¿¡í¡iliX¡t¡rt

.*t
? <rá5>7P.

ü¿
Q ko! :. 'z
= -<


