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Manual de Usuario Sistema de Ruteos

1.  REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y
SOFTWARE

1.1 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL.

Este manual esta organizado en tres partes principales:

INSTALACION
Capitulo 1 Requerimientos de Hardware y Software.
Capitulo 2 Arranque del Sistema
OPERACION
Capitulo 3 Menu Archivo
Capitulo 4 Menu Ver
Capitulo 5 Menu Mantenimiento
Capitulo 6 Menu Procesos Diarios
Capitulo 7 Menu Consultas/Reportes
Capitulo 8 Menu Sistemas
ANEXOS
Anexo A Reconocimiento de las partes del Hardware.
Anexo B Reportes reales

1.2 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

Sugerencia: [ muestra informacién que facilita la operacién del Sistema.

D

o

1.3 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Ruteos, revise el Manual de
Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto, contactese
con el departamento de sistemas del consejo provincial del guayas.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con la
oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), empresa desarrolladora del
Sistema.

Nota: contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales!
TG deben ser revisadas por el Usuario. l
|

1.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software necesarios
para el corecto funcionamiento del Sistema de Inventario, sin renunciar a la idea de adquirir
mas hardware si este es necesario.

1.4.1 Requerimientos de Hardware.

EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION

PROTCOM Canitulo 1 — Pdgina 1 ESPOL
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Sistema de Ruteos

Servidor

(14

Microprocesador PENTIUM 11 400

- Velocidad 400 MHZ

. Arquitectura del BUS PCI 64 bits

===  Memoria RAM 128 MB

- Memoria Caché 512 KB

e Memoria de Video 8 MB

. . Disco Duro Array Discos 4.3GB

. Tipo de Monitor SVGA 15™

&~ Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video ATI 3D
Tarjeta de Red 3COM
Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X
Microprocesador PENTIUM INTEL
Velocidad 233 MHZ
Arquitectura del BUS PCI 32 bits
Memoria RAM 32 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2MB
Disco Duro 20GB
Tipo de Monitor SVGA 15™
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teciado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3COM
Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo 360 x
360 DPI.
Escaner minimo 600 x 600 DPI

Tabla 1.1 Requerimientos de Hardware.

1.4.2 Requerimientos de Software.

LOGOTIPO

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Microsoft Windows NT 4.0 en espanol. Este sera utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red.

Microsoft Access 2000, sera el manejador de la Base de datos de los

sistemas.

PROTCOM

Canitulo 1 — Pdeina 2
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Manual de Usuario Sistema de Ruteos

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espaiiol. Este sera utilizado
en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espafol, Edicion Empresarial con
Licencia.

Tabla 1.2 Requerimientos de Software.

Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
== rendimiento del mismo decaerla en un 50%, si Ud. Esté
b e acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

PROTCOM Cavitulo 1 — Pdeina 3 ESPOL
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2. ARRANQUE DEL SISTEMA

2.1 MODULO DE RUTEOS

Para arrancar el Modulo de RUTEOS lo puede hacer de la siguiente
manera:

1. Utilizando el menu Inicio de Windows 95 (Start), nos vamos al grupo
de Programas (Programs) y buscamos la aplicacion HCPG.

Figura 2.1 Pantalla menu de Inicio.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 1 ESPOL
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Se presentara la barra de herramientas con todos los médulos, Y debemos
elegir la opcion ruteos a continuacion se presentara la pantalla de acceso al
sistema.

w 5.G.P [Sistema de Gestiin Pablica)

Figura 2.2 Pantalla de acceso al sistema.

PROTCOM Capftulo 2 - Pdgina 2 ESPOL
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2.2 MENU PRINCIPAL

Si ingresd correctamente el Usuario con su Contrasefia (Capitulo 4),
entonces el sistema muestra activo el Menu Principal del Sistema que se
destaca a continuacion:

sy 1ilom

Figura 2.3 Pantalla inicial con menu activo.

1. Menu Archivo.
Este Menu nos permitira llevar un control de Usuarios que obtengan
acceso a los datos, para asi de esta manera asegurar las bases de
datos.

2. Menu Procesos.

Este Menu nos permite realizar procesos especiales que se realizan
a diario , los cuales permitiran actualizar valores en el sistema.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 3 ESPOL
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3. Menu Consultas/Reportes

Este Menu tiene como objetivo mostrar al operador del sistema los
datos que solicite, y pueden ser impresos o presentados en pantalla

4. Menua Mantenimiento.

Este Menu nos permite realizar actualizaciones a los valores fijos
con los que trabaja el sistema.

5. Sistema.

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

=¥ Aceica de Ruteo

Ruteo
Para el desandilo de 32 Bits en Windows

Versién 1.0.0
Copyright {c} 2001

- Sistema de Gestion Publica
Ecuador
Nimero de sede . S68563271 23456759748

| Advertencia: Este Programa esté protegido por [,
mhmmdumumywmum s e
inlemacionales. La ieproduccion ¢ distnbucion

no autorizads de sste programs o de cualguest HndslmtmeJ
parte del mismo, pueden dar lugar a
responsabiidades civilias y cominales, que serdn
; perseguidas.

Figura 2.4 Pantalla acerca de

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 4 ESPOL
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Moddulo de Ruteos

3. MENU ARCHIVO

Este menu

configuracion de la impresora , cambiar de usuario y salir del sistema .

Axchivo
Confignrar Impresora  Ctri+l
Sahr Ctrl+X

Figura 3.1 Menu Archivo.

3.1 CONFIGURAR IMPRESORA

esta compuesto por opciones que permiten controlar la

Esta opcion esta destinada para controlar la configuracion de las impresoras.

3.1.1

1.

Abrir Menua

Ubiquese en la opciéon Configurar Impresora del menu principal.
o presione las teclas Ctrl + |, se observara la siguiente pantalla
Aqui se puede elegir en el campo Nombre otra impresora .

Luego presionar el boton Aceptar.

Estado: Impiesora predeleminada; Listo

Tipa: Epson LX-810

Ubcaciore  LPT1:

: : I ek s
Intervalo de mpresion — : : Copias . 2

@ Jodo Nimero de copias: |1 5

e v | [ :
-~ St Sl g
| Aoqnul Cancelar

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 1
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3.2 SALIR

Permite salir completamente del modulo de RUTEOS

PROTCOM Canitulo 3 — Péeina 2 ESPOIL.
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4 MENU VER

Este menu presenta la opcidon de poder colocar las pantallas como nosotros
quisiéramos verlas.

+ Bana de Henamientas
v Bana de Estado

Mosaico Horizontal
Mosaico Yertical
Cascada

Figura 4.1 Menu Ver.

4.1 BARRA DE HERRAMIENTAS
Permite hacer visible o no a barra de herramientas.

S |

Figura 4.2 Barra de Herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en la barra de herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcion
se marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en la barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

4.2 BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no |la barra de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habra mas espacio para las pantallas.

Figura 4.3 Barra de Estado.

Para activar la barra de estados haga lo siguiente:

e Haga clic en la barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 1 ESPOL
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Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

4.3 CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentran activas con una presentacion en
forma escalonada.

< HLPE Mastenesente do Passss

g HIPG Mantermmienio de Aplhe acion

Céd Aphcacién: | _ |

Nucwp | hl Sale I

Figura 4.4 Cascada.

4.4 MOSAICO HORINZONTAL

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

PROTCOM Cavitulo 4 - Pdgina 2 ESPOL
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Usuarior §YSADM [ 15EPM

Figura 4.5 Mosaico Horizontal.

4.5 MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra de
abajo hacia arriba.

D!.i!
¢ HLME Mudursanonty de Py ol

Descripciée: [

Figura 4.6 Mosaico Vertical.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 3 ESPOL
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5. MENU MANTENIMIENTO

En esta parte del sistema, todas las tablas maestras seran:

« Ingresadas.
 Modificadas.
+ Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que estan en Mantenimiento no sean modificadas
de manera constante debido a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. A continuacidn mostraremos la pantalla principal y los
diferentes items que existen en esta opcion:

mumamm
i At

Fats
Tarneccen

e T e e e

Figura 5.1 Men( mantenimiento.

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 1 ESPOL
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5.1 MANTENIMIENTO DE ACTIVIDAD

Permite registrar las diferentes actividades con las cuales trabajara el sistema
de Ruteos

5.1.1 Abrir Mantenimiento de actividades

Para ejecutar la opcion Mantenimiento de actividad se deben seguir los
siguientes pasos:

1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacién, haga clic en <Actividad>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

¥ Mantenimiento de aclividades

Cédigo [2 o
i
| Desciipeién [

Figura 5.2 Pantalla de mantenimiento de actividades
5.1.2 Nueva actividad

Para registrar una activida especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

1. presionar el boton M_.’

2. El sistema genera un numero secuencial que es mostrado en el campo
cddigo, y el cursor queda ubicado en el campo descripcion.

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 2 ESPOL
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3. En el campo Descripcion ingrese el nombre de la actividad.

4. A continuacién haga clic en el botén v para guardar la
informacién ingresada.

5. Si no se desea grabar la informacién ingresada presione el boton
Cancelas

6. Sitodo esta correcto aparecera el siguiente mensaje.

HCPG ]

\:l) Registro grabado con éxito

Sugerencia: ) B
Q@ Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N
Nota: .
= Una vez ingresados los datos, automaticamente el boton Grabar
i -~ se desactiva.

5.1.3 Consultar Actividad
Para realizar la consulta de una actividad, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo de la activdad a consultar y a continuacion presione la
tecla ENTER.

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

Figura 5.3 Mensaje Informativo

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 3 ESPOL
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5.1.4 Modificar Actividad

1. Realice los pasos para Consultar una Actividad

2. Haga clic en el boton Moo ' o presione las teclas Alt + M
3. Modifique la informacién.

4. Déclicenelboton B | o presione las teclas Alt + G.

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Figura 5.4 Mensaje de Informacion.

5.1.5 Eliminar Actividad

1. Realice los pasos para Consultar una actividad.

2. Hagaclic en el boton <omozsedsi I presione las teclas Alt + E

3. A continuaciéon aparece mensaje informativo, donde seleccionara si desea

eliminar.

\?) Esta saguro. de elminer ssta activided

L2 = | oww |

Figura 5.5 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Canitulo 5 — Pdgina 4 ESPOL
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5.2 MANTENIMIENTO DE RUTA

Permite registrar las diferentes Rutas con las cuales trabajara el sistema de
Ruteos

5.2.1 Abrir Mantenimiento de Ruta

Para ejecutar la opcion Mantenimiento de Ruta se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacién, haga clic en <Ruta>

3. Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

e T Tt e meh o e B o Ve b o, B T et a i aThE

_ an'en:mlcnlo ‘ ' o g -.
Codigo "
Descripcion ]

Figura 5.6 Pantalla de mantenimiento de Ruta

5.2.2 Nueva Ruta

Para registrar una activida especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Presionar el boton _"—_I“""

2. El sistema genera un numero secuencial que es mostrado en el campo
codigo, y el cursor queda ubicado en el campo descripcion.

PROTCOM Capitulo 5 —Pdeina 5 ESPOL
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3. En el campo Descripcion ingrese el nombre de la Ruta

4. A continuacién haga clic en el botén Grabar

informacion ingresada.

para guardar la

5. Si no se desea grabar la informacién ingresada presione el botdn
Cancelat

6. Sitodo esta correcto aparecera el siguiente mensaje.

L) Regio gabad con b

'Sugerencia:
@ Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N
'Nota:
= Una vez ingresados los datos, autométicamente el botén Grabar
_— se desactiva.

5.2.3 Consultar Ruta
Para realizar la consulta de una Ruta, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo de la Ruta a consultar y a continuaciéon presione la
tecla ENTER.

2. Si el codigo de Ruta no existe le aparece el siguiente mensaje

Figura 5.7 Mensaje Informativo

PROTCOM Canitulo 5 —Pdeina 6 ESPOL
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5.2.4 Modificar Ruta
1. Realice los pasos para Consultar una Ruta

2. Haga clic en el botén Hediow I o presione las teclas Alt + M

3. Modifique la informacién.

4. Déclicen el boton  Srabas | o presione las teclas Alt + G.

5. Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Figura 5.8 Mensaje de Informacion.

5.2.5 Eliminar Ruta

1. Realice los pasos para Consultar una Ruta.

2. Haga clic en el boton P | o presione las teclas Alt + E

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

\?) E sta seguro de eliminar esta actvidad

ST to | Concew |

Figura 5.9 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Canitulo 5 —Pdeina 7 ESPOL
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5.3 MANTENIMIENTO DE TRANSACCION

Permite registrar las diferentes transacciones con las cuales trabajara el
sistema de ruteos

5.3.1 Abrir Mantenimiento de Transaccion

Para ejecutar la opcion Mantenimiento de Transaccion se deben seguir los
siguientes pasos:

1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuacion, haga clic en < Transaccion >

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

=% Mantemmiento de actividades

Cotio I

Desciipcidn i

Nuevo i Cancelas

Figura 5.10 Pantalla de mantenimiento de Transaccion

5.3.2 Nueva Transaccion

Para registrar una Transaccion especifica usted debe realizar los siguientes
pasos:

1. presionar el boton !_"""'_l

2. El sistema genera un numero secuencial que es mostrado en el campo
codigo, y el cursor queda ubicado en el campo descripcion.

PROTCOM Canitulo 5 — Pdgina 8 ESPOL
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3. En el campo Descripcion ingrese el nombre de la Transaccion

4. A continuacién haga clic en el botdn -

informacion ingresada.

para guardar la

5. Si no se desea grabar la informacion ingresada presione el botdn
Cancelar

6. Sitodo esta correcto aparecera el siguiente mensaje.

Sugerencia:
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N
Nota:
== Una vez ingresados los datos, autométicamente el boton Grabar
== se desactiva.

5.3.3 Consultar Transaccion

1. Para realizar la consulta de una Transaccion, realice los siguientes pasos:

2. Ingrese el codigo de la Transaccién a consultar y a continuaciéon presione
la tecla ENTER.

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

Figura 5.11 Mensaje Informativo
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5.3.4 Modificar Transaccion

1. Realice los pasos para Consultar una Transaccion

2. Haga clic en el boton Moo I o presione las teclas Alt + M
3. Modifique la informacion.

Grabar

4. Dé clic en el botéon l o presione las teclas Alt + G.

5. Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje siguiente:

Figura 5.12 Mensaje de Informacion.

5.3.5 Eliminar Transaccion

1. Realice los pasos para Consultar una Transaccion.

2. Haga clic en el boton Bebe 1o presione las teclas Alt + E

3. A continuacidon aparece mensaje informativo, donde seleccionara si desea

eliminar.

\?) Esta saquic de lminat 8its actividad

Figura 5.13 Mensaje de Advertencia.
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5.4 BENEFICIARIO

Registra los datos de los diferentes beneficiarios que tiene la empresa.

5.4.1 Abrir Beneficiario

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegira <Beneficiario> dando clic y presentara la pantalla deseada.

w. Mantenumiento de Beneficiano !Hmf

Cédigo
Nombre
Teléfono
Direccién
Imprenta
Autorizacién
Tipo de Cta
Titulo

Presentacidn

[3547 |

|

|

I

I

[ Nro cta |

| _ I
RN

I i

Modiicar | Elminas | Cancelar

Figura 5.17

Pantalla de Beneficiario

TAB o Enter.

v Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla utilice la tecla

l

®J -]
Notas: Para consultar el grupo puede dar un clic en el boton — de ayuda.

PROTCOM
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5.4.2 Ingresar Beneficiario

1. De clic en el botdn Nueve | para que se habiliten los campos de texto.

2. Ingrese todos los campos que estan habilitados.

e Sino ingreso algun campo saldra

_
\i) Fatan Datos

Figura 5.17 Mensaje de informacion
Figura 5.17

abar
3. Haga clic en el botén ﬁ'—] o presione las teclas ALT + G.

4. Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el médulo, aparecera el
siguiente mensaje.
\i‘) Registro grabado con éxito

{ Aceplar |
| e 2o

Figura 5.17 Mensaje de informacion

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

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

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 12 ESPOL
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5.4.3 Consultar Beneficiario

1. Ingrese el codigo del beneficiario, 0 haga clic en el botdn ;lpara llamar
a la ayuda , a continuacion la pantalla de ayuda

w VYenlana de Ayuda Benehciano

Ruc_Cl | nombre -
] 2602 CAMBA CORTEZ HNOS. 21385 l
| 33661 4 % FISCALIZACION SOBRE OBRAS DE CONSTRL

115 4% FISCALIZ

20367 ABAB MORA GUILLERMO EDUARDO ING
0920301371 ABAD BAUS FAVIO GUSTAVOD
3347 ABAD MARCOS CARLOS
1730008353001 ACERO COMERCIAL ECUATORIAND S A 1"I
»

Figura 5.17 Ventana de Ayuda

e La ayuda puede ser por nombre.
e Elegir un beneficiario.

2. A continuacioén aparece la informacién correspondiente.
5.4.4 Modificar datos de los Beneficiarios

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Beneficiario.
2. Verifique que sea el codigo del Beneficiario que desea modificar.

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

4. Se le activaran las casillas nombres de beneficiario, teléfono, direccion,
imprenta, autorizacion, numero de cuenta, tipo de cuenta, movimiento,
ayuda de titulo, banco y presentacion.

abar ,
5. De clic en el botén _E.'___.l o presione las teclas ALT + G.

6. En caso de que no exista relaciéon con otra tabla, le retorna al paso 7.

Caso contrario le aparece el siguiente mensaje:
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SGP - Informacion B

No se puede modificar porque esta relacionado
N

Figura 5.17 Mensaje de advertencia

7. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 9.5

e Si es que no ingresd algun campo presentara presentara los mensajes
de las figuras 9.12 0 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 eliminar

_ Eliminas .
3. Declic en el botén o presione ALT + E .

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara o el botdn

No I :
de la figura 9.10

\?) Esta soguen de elminas osta bl

.r~—:§‘r'—w
5. Si selecciona il se eliminaran los datos del Beneficiario y le
saldra los mensajes de la figura 9.5.

0
6. Si selecciona el botdn --——L'I'———| le retorna al paso 3.

Salw
7. Si ya no desea eliminar de clic en el boton ——J o presione las teclas
ALT + S | para que limpie los datos de la pantalla.
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5.5 TITULO

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

5.5.1 Abrir Titulo

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual
elegira <Titulo > dando clic y presentara |la pantalla deseada.

w_Mantenimiento de Titulo NEES

Descripcién |
Nuevo |  Modificar | Eliminas Cancelos

Figura 5.17 Pantalla de Titulo

|

N Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla utilice la tecla
TAB o Enter.

i -
;Notas: Para consultar el grupo puede dar un clic en el botén —— de ayuda.

L |
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5.5.2 Ingresar Titulo

1. De clic en el botén ......m.m',,,' i para que genere el codigo del titulo.
2. Ingrese la descripcion.

e Sino ingresoé algun campo saldran los mensajes de la figura 9.3y 9.4

3. Haga clic en el botén __.JE o presione las teclas ALT + G.

« Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el médulo, presentara el
mensaje de la figura 9.5.

e Para continuar despues de leer el mensaje puede presionar ENTER o
darle un clic en el boton Aceptar.

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

5.5.3 Consultar Titulo

1. Ingrese el codigo de la titulo, o haga clic en el botén —I para llamar a la
ayuda , a continuacion la pantalla de ayuda

w. Yentana de Ayuda T1itulo M= m I
Codigo |
Descripcién |

‘ ' . x "
0:SIN TITULD

Figura 5.17 Ventana de Ayuda

e La ayuda puede ser por codigo o por descripcion.
e Elegir una aplicacion.
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2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

3. Si el codigo no existe aparecera el mensaje de la figura 9.7

0 No esiste ese codigo

5.5.4 Modificar datos de los Titulos

1. Realice los pasos 1 y 2 de consultar datos del Titulo.
2. Verifique que sea el codigo del Beneficiario que desea modificar.

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

4. Se le activaran las casillas descripcion de Beneficiario.

5. De clic en el botén E_J o presione las teclas ALT + G.

6. En caso de que no exista relacion con otra tabla, le retorna al paso 7.
Caso contrario le aparecera el mensaje de la figura 9.8

7. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 9.5

e Si es que no ingresé algun campo presentara los mensajes de las
figuras 9.3 094

5.5.5 Eliminar datos de los Beneficiarios

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

2. Verifique que sea el codigo del Beneficiario que desea eliminar

, Elminar I ,
3. Declic en el botén o presione ALT + E .

4. En caso de que no exista relacion con otra tabla, le retorna al paso 5.
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Caso contrario le aparecera el mensaje de la figura 9.9

5. Le aparecerda el mensaje donde seleccionara o el botén

__ﬂ_o___l de la figura 9.10

\?‘) Esta seguro de efiminar esta titulo

6. Si selecciona se eliminaran los datos de la Aplicacion y le
saldra los mensajes de la figura 9.5.

0
7. Si selecciona el botén _H_l le retorna al paso 3.

Salu
8. Siya no desea eliminar de clic en el botén ——I o presione |as teclas
ALT + S | para que limpie los datos de la pantalla.
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6. MENU PROCESO

Este menu esta compuesto por las siguientes opciones.

Generacion de tramite
Modificacién de tramite

Retorno de actividad automatica
Cancelacion de tramite

Ruteos

Seguimiento

T RN RS T TN PR o P e

PEP R e

Retomo de una actividad autométca
Carcelacin de kimde

Futeos

‘Saguements

Figura 6.1 Menu Proceso
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6.1 GENERACION DE TRAMITE

Este proceso permite grabar un nuevo tramite teniendo como elementos
esenciales, el beneficiario, la direccion, la transaccion; ademas se genera al

mismo tiempo un registro de la localizacion del tramite que sera en la primera
actividad de la ruta.

6.1.2 Abrir Generacion de tramite

Para ejecutar el proceso de Generacion de tramite se deben seguir los
siguientes pasos:

1. En menu principal haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en < Generaciéon de tramite >

Procesos Consuktas/Reportes  Manterimien

Modificacion de tamite

Retomo de una acimdad automética
Cancelacidn de trémite

Ruteos
Segumiento

[ N SR

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

Figura 6.2 Pantalla de Generacion de tramite
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6.1.3 Ejecucion del Proceso de Generacion de tramite

Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos:

1. Primeramente debemos ingresar la direccion del tramite que vamos a
generar

- Direccién

|

En caso de no recordar el numero de la direccion, podemos buscarla
presionando el boton de buscar y aparecera la ventana de ayuda que sera
explicada mas adelante.

2. A continuacion se debe ingresar el numero de transaccion que indica el tipo
de tramite que estamos ingresando, si no lo recordamos tambien podemos
buscarlo presionando el boton buscar ubicado a un lado del cuadro de
texto.

3. Despues de ingresar el tipo de tramite debemos ingresar el numero de
beneficiario a quien le corresponde.

4. Tambien debemos ingresar el numero de oficio asignado para ese tramite,
este numero puede contener tanto numeros como letras y es el que
identifica al tramite con un documento de respaldo.

5. Ahora solo falta ingresar el valor de la transaccidon vy finalmente

presionamos el boton generar _i_’j y listo si hemos ingresado bien
todos los campos aparecera un mensaje como este indicando el numero del

tramite.

\i) Ei Codigo del Tramite Asignado es 1094

Figura 6.3 Mensaje informativo proceso finalizado
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6.2 MODIFICACION DE TRAMITE

Este proceso permite realizar cualquier cambio cuando hayamos cometido
errores en la generacion del tramite.

6.2.1 Abrir Modificacion de tramite

Para ejecutar el proceso de Modificacion de tramite se deben seguir los
siguientes pasos:

1. En menu principal haga clic en <Procesos>.

2. A continuacién, haga clic en <Modificacién de tramite>

o8 HOPE Modific acion de Tiamate  CONIFISD

7 =
Rue/C {55506 o |
[s70a  _] Feeha oo = FechadeEmisidn [

Vabor [2327 )

Figura 6.4 Pantalla de Modificacion de tramite
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6.2.2 Ejecucion del Proceso Modificacion de tramite

1. Se debe ingresar el afio y el numero de tramite a modificar, una vez
ingresado presionamos enter.

IDP
Ao [
Nimeo [7 _ |

e

2. Después de haber ingresado correctamente el afio y el numero de tramite,
se mostraran los datos correspondientes a ese tramite:

o HOPE M odidic

wwwon de Tramites

o Tt ]

Nomero [T __ | 1 'I
R T AT Y S
R /03 [3906 e B

W__I Fecha [oorooe =) Fechs de Emisidn [

Figura 6.5 Pantalla de Modificacion
3. Podremos modificar la direccion, transaccion, beneficiario,oficio y valor

4. Una vez modificados los datos presionamos el botén Modificar y si todo
esta correctamente ingresado aparecera el siguiente mensaje.

HCPG E

\i’) £l Tramite fue modificado

Figura 6.6 Mensaje de Tramite modificado
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6.3 PROCESO DE RUTEO

Este proceso permite realizar el ruteo de los tramites avanzando los tramites
de actividad en actividad segun la situacion del mismo. En este proceso se
podran rutear tramites solo hasta actividades que no sean automaticas, ya que
por medio de otros procesos se realizara el ruteo de tramites que se
encuentren en actividades automaticas.

6.3.1 Abrir Ruteo
Para ejecutar el proceso de Ruteo se deben seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en <Ruteos>

Geneiacion de Tidmile
Modificacion de trémile

Heiome de una actividad automalica
Cancslacion de tamite

SN SR g

for Eotuads . _Selde |Hore 3 eleda | Fielomn
20079184 20029143 U3 454 pm
2 REWISION SYSADM 2002 0103 034%4lpm 200201 31 110802 am
3 3 VIO PND. BEVIGID SYSADM 200201-31 TTER12am 20020374 41BN pm |
4 1 AGIGNACION 1DP SYSADM 2029314 MI1&27pm -
-

Figura 6.7 Pantalla de Ruteo
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6.3.2 Ejecucion del Proceso de Ruteo

Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos, Este proceso
puede ser ejecutado en cualquier momento

1. Una vez en la pantalla de Ruteo, se procede a elegir el tramite a rutear se
debe ingresar el afio y el numero de tramite

2. Si el afio y el numero de tramite fueron ingresados correctamente
aparecera el tramite listo para rutearse.

;;m__._...;._ Y i A A L R IO W P A e 7 P A Y AV 0 AP OR 5 0 Oy A e 00 W B0 A A NI s e |
I Acuvided | - =
1 1 RECEPCION DE DO SYSADM 2002-08-29 O 3705pm 20020629 014237 pm
2 2 REVISION SYSADM  2002-06-29 01.4237 pm

Figura 6.8 Mensaje de Proceso finalizado

3. Como vemos el tramite se encuentra en la actividad 2 que es revision si
queremos rutearlo hasta la actividad 3 debemos presionar el boton generar
y el tramite quedara ruteado hasta la actividad 3 como vemos en la figura
7.9
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8 HUPG Huteo  LUNTHTZ2O
cortiig - A i
Transaccién
Nimero
fiose ] I
T __|Fesha[T T Rec 3§
IDP Dotos Generales
Fecha emisifin r‘—""“"'— WV alor r""“—"“""“
Pago |
Localzacion
—[ ¥ - ’_:_.
1 1 RAECEPCION DE DO SYSADM 2002-06-29 O01:37:05pm 2002-06-29 D1:4237 pm.
2 2 REVISION

SYSADM  2002-06-29 01:42.37 pwm. 2002-06-29 01:43.36 p.m.
3

3 VTD BNO. REVISIO SYSADM  2002-06-28 014336 pm

o |

Figura 6.9 Tramite ruteado

Asi podremos rutear los tramites de actividad en actividad siempre y cuando no
se encuentren estos en actividades automaticas, si intentaramos rutear una
actividad automatica el sistema nos presentara el siguiente mensaje.

i = -]

\i) Esta Actividad es Automatica

Figura 6.10 Mensaje de actividad automética

PROTCOM

Capitulo 6 — Pdgina 8 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ruteos

6.4 PROCESO DE RETORNO DE ACTIVIDAD AUTOMATICA

Este proceso permite retroceder tramites que se encuentren en actividades
automaticas, ingresando actividades anteriores, quedando registrados los
cambios en el ruteo del tramite.

6.4.1 Abrir Retorno de actividad automatica

Para ejecutar el proceso de Retorno se deben seguir los siguientes pasos:

1. En menu principal haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en <Retormo de actividad automatica>

Lacakzacn

D

RECEPCION DE DO SYSADM 20020703 022645 pm  2002-0103 034941 pm
REVISION SYSADM 20020143 024947 pm 2002:01-31 11.08.12 am
VTO BNO. REVISH] SYSADM  200281-31 110812 am  2002-03-14 041026 p.m
ASIGNACION IDP  SYSADM 20028314 84.1027pm

LSRN
- N -

Figura 6.11 Pantalla de Retomo
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6.4.2 Ejecucion del Proceso de Retorno de actividad automatica
Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos:

1. Se debe ingresar el afo y el numero de tramite a rutear.

2. Si hemos ingresado bien el aflo y el numero de tramite nos aparecera el
tramite consultado de la siguiente manera:

DHOPG Retomno de actividod automatica |

Fechmomisitn [ Valor =

Payo. |
Locakzacion
'Sec|Cod|  Activided IM_WMMMJJ
1 1 RECEPCION DE DO SYSADM 20020629 01 37-05pm 20020629 D1 4453 pm
2 2 REVISION SYSADM 20020629 014237 pm 20020629 01 4453 pm t
3 3 VIO BNO REVISIO SYSADM 20020629 01433 pm 20020629 01 4453 pm |
4 4 ASIGNACION IDP _ SYSADM _ 20020623 01.4453pm 3 |
-
4 | of
Lancelar I -
i | »
Ususne MASom”

Figura 6.12 Retomo de actividad

3. Se debe ingresar el numero de actividad a la cual queremos regresar,
tomando en cuenta que solo podremos retornar hasta la anterior actividad
automatica.

4. Debemos dar click sobre el boton de Generar.

5. A continuacién si hemos elegido una actividad valida el tramite quedara de
la siguiente manera.
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Locakzacvin
(Sec{Cod| Activided |

1 1 RECEPCION DE DO SYSADM 20020629 01.37-05pm 20020629 U1:445) p.m. [
2 2 REVISION SYSADM 20020629 014237 pm 20020629 014453 pm
3 3 VIO BNO. REVISIO SYSADM 20020629 01433 p.m 2002-0629 01:44.53 pm.
4 & ASIGNACION IDP  SYSADM 20020629 D144Sipm 20020629 0146 18pal_3 |
5 3 VIO BNO. REVISI0 SYSADM 20020629 014618pm
ha
ol o
Figura 6.13 Actividad Retornada
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6.5 PROCESO DE CANCELACION DE TRAMITE

Este proceso permite anular un tramite siempre y cuando este no haya
realizado ninguna actividad automatica.

6.5.1 Abrir Cancelacion de tramite

Para ejecutar el proceso de Cancelacién de tramite se deben seguir los
siguientes pasos:

3. En menu principal haga clic en <Procesos>.

4. A continuacién, haga clic en <Cancelacién de tramite>

R T
Procesos Lonsulas/Repotes Mantenimient
Generacidn de Trémite
Modificacion de ismite
Retomo de una actividad automética

|

o8 HEPL Elmesaceon de Tramete - CONTT1E

P - Dwecoiin

ARo T H B ¢
Mimeo [ | - Tearmaccibn ol
| et § 3 T
Ohecio  Benahesano
= . |Fecke[ . | fRwCi[ Pz | o
- IDP Datos Ganeales

fochaemsibn | Vak T

Figura 6.14 Pantalla de Eliminacion
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6.5.2 Ejecucion del Proceso de Cancelaciéon de tramite
Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos:

6. Se debe ingresar el afo y el numero de tramite a eliminar.

7. Si hemos ingresado bien el afio y el numero de tramite nos aparecera el
tramite consultado en la pantalla.

8. A continuacion debemos dar click sobre el boton Eliminar y nos aparecera
el siguiente mensaje.

?) tse de shinin ssle kimits
\‘J‘ S8QUM0

Mo | Coroos |

Figura 6.15 Mensaje de confirmacion

9. Si estamos seguros damos click sobre el boton Si para eliminar el tramite y

si todo esta correcto debe aparecernos el siguiente mensaje.
Figura 6.16

HCPG |

\i) €) Traite fie shminado

Figura 6.17 Mensaje de Confirmacion
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6.6 PROCESO DE SEGUIMIENTO

Este proceso permite controlar la situacion de los distintos tramites que han
sido generados, consultando en que actividad se encuentran y por las
actividades que han pasado.

6.6.1 Abrir Seguimiento

Para ejecutar el proceso de Seguimiento se deben seguir los siguientes pasos:

1.En menu principal haga clic en <Procesos>.

2.A continuacién, haga clic en <Seguimiento>

Procesos (onsultas/Feportes Mantenimientos

Figura 6.18 Pantalla de Seguimiento
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6.6.2 Ejecucion del Proceso de Seguimeinto
Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos:

1. Se debe ingresar el afio y el numero de tramite a consultar

2. Si hemos ingresado bien el afo y el numero de tramite nos aparecera el
tramite consultado en la pantalla.

Ms [ 70 f T
,f.-*"“",‘iif',' B D T P T O A P B
TP Suntaidte ' '

Fechaemision [~ Valor I
No. Comprabante r—" Estado I
Pago: T

Localzaciin

AECEPCION DE DO SYSADM  2002-01-03 03:26:45P.M 20020103 034941 P M
REVISION SYSADM 20020103 034941PM 200201-31 T1.08:12AM
VTO. BNO. REVISIO SYSADM  2002-01-31 11:0812ZAM 200203-14 04:10:26 P.M
ASIGNACION IDP  SYSADM  2002-03-14 04 10:27P M

Ll
- N -

Figura 6.19 Tramite consultado

3. Si no conocemos el numero de tramite podemos buscar el tramite por la
direccion o bien por el beneficiario o por el tipo de transaccién, al ingresar
cualquiera de estos campos la pantalla se nos mostrara con un recuadro
que contiene todos los tramites segun el criterio ingresado.
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Figura 6.20 Seguimiento por direccion
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7. MENU CONSULTAS/REPORTES

En esta parte del sistema, visualizaremos todos los reportes que se desean
obtener, sean estos tramites o ruteos registrados en el sistema.

Figura 7.1 Menu de Consultas
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7.1 SITUACION ACTUAL

Permite consultar la situacion actual de cada uno de los tramites activos en el
sistema.

7.1.1 Abrir Situacién actual

Para realizar la consulta del Situacion actual debemos seguir los siguientes
pasos

1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuaciéon seleccione la opcion <Situacién actual> y saldra la
siguiente pantalla:

=k HCPG Sttuacion Actual CONTH191

" General = Especibice

P

Figura 7.1. Pantalla Situacion actual.

7.1.2 Ejecutar Situacion actual

Para realizar la consulta de la situacion actual de los tramites, siga los
siguientes pasos:

1. Si se desea obtener una consulta especifica debe escoger la opcion de
consulta especifica.

" General & Especilico

Caso contrario si elige la opcion general se presentaran todos los tramites
con su respectiva ubicacion.
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2. Si hemos elegido la opcién de consulta especifica debemos ingresar el afo
y el tramite el cual queremos consultar

3. Presione el botén L. i
con la informacion.

Figura 7.1. Pantalla Consulta Mayor General.

+ Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el botdn @ y saldra de ésta pantalla.
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7.2 CONSULTA DE TRAMITES POR RANGO

Permite realizar consultas de los tramites consultando su situacion
dependiendo del criterio de busqueda que se ingrese.

7.2.1 Abrir Consulta de tramites por rango
Para realizar la consulta de tramites por rango, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Tramites por rangol> y saldra la
siguiente pantalla:

_Fm i i i ek b - afas i
| M Po Fecha
| Desde: [z =] Heste s =)

H Gl Dueccién
o TR T

g ; g erchonmo
r- 1o Gonchissdin |

1 &l

Figura 7.1. Pantalla Consulta Tramites por rango.

7.2.2 Ejecutar Tramites por rango
Para realizar la consulta de Tramites por rango, siga los siguientes pasos:

1. Si se desea obtener una consulta especifica debe escoger la opcion de
consulta especifica.

" General v Especilico

Caso contrario si elige la opcidn general se presentaran todos los tramites con
su respectiva ubicacion.
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2. Si hemos elegido la opcidon de consulta especifica debemos ingresar el
criterio de busqueda, por ejemplo si queremos consultar todos los tramites que
pertenezcan a la direccidn 1210 la pantalla deberia mostrarse asi.

| =% Listado de Tramites

CGmssl Eapeciico

- Criterios de seleccitn
| © PorFecha  Locha

Desde: [0070314 =) Hesta (0000378 <)

| T — r cidn =
W~ Por Deccién ni'm";'i";] s

™ Por benuticravie _{_tr"’“‘?{.:m“; N “
i —

{
i
H
i
|
|
]
i
|
!
i

Figura 7.1. Pantalla Consulta Tramites por rango.

oy Cl
3. Presione el botén E—l!_;'-:‘j automaticamente se presentara el reporte
con la informacion.

Tolls t]n]-I.]Q[{EsT"E] ToddSd 100X 4S3oldS3

.
B ncomazo racvimc
RFATURA DR TIETRS

T ASeiRigAAYLS T T 7 777

*

ADQUITICIONET COM OR DEN GE COMPRLa ADMINIETRATIVA

FLARIL AL Ol CORTRATIETa A ML ETHAT VA
FLANILLAT O CONTRATITTA ADMIMITTRATIVA
ATGUITICIOMRS COM OR DN DR COMPA 4 ADMIETRATIVA
ACOUISIE IDMES CON Of DEN DE COMPRA ADMINITTRATTVA
ADOUITIC ONAS COm OF DR OR COMP R a ADMIMTTRATIVA
ADQUITIC ICHES CON OR DN 08 COMPR A 157 ACMIMISTRATIVA

omos ADMIMITTRATIVA

O O

ADCQUISICIONET COM OADRN DR COMP LA ACRRIETRAT VA

AP OMET COR OF Dl DR COMPRA ADRMNITTRATI VA

et T RN T ¥ RIS ULOS

»

ADMIMIETRATI VA

AN TR AT ¥ B L O ACAMITTRATIVA

ADCUITIC KONET COM OR DEW C& CTRAFRA

ADMINIETIATI VA

ADQUITIC IONES CON ORDEN DR COMPRL

A CRAMIETR A Ta VA
ACCRASIC FOMET COM OR Gl OF COMS= A ATAAIE TRAT VA

REFARACIHON OR MURSLAEL ¥ ENERA L3 ADMINITTRATI Vo

AQUHIBIC KONET COR OF 8N O TOMRL

ADMIMITTRATIVA

e g2

A DO ICHOMRAT OO0 OF DiN DR COarie ADMINITTRATIVA

Figura 7.1. Pantalla Consulta Tramites por rango
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e Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el botdn [E.-."‘:] y saldra de ésta pantalla.

7.3 CONSULTA DE RUTEO POR ACTIVIDAD Y FECHA

Permite realizar una consulta del ruteo de los tramites segun el criterio de
busqueda que se escoja.

7.3.1 Abrir Consuilta de Ruteo por actividad y fecha

Para realizar la consulta de Ruteo por actividad y fecha, siga los siguientes
pasos:

1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Ruteo por actividad y fecha> y
saldra |a siguiente pantalla:

<% HCPG - Ruteo - CONTH193

O General ¢ Especifico

~Crbevios do selsocin ———

}

gy R N A e e A e S Ll
bl Desde: [o0020314 =] Hasta[on020314 =]

~ Por Actividad IG—_;-_“‘-

Figura 7.1 Pantalla de ruteo por actividad y fecha
7.3.2 Ejecutar Consulta de ruteo por actividad y fecha

Para realizar la consulta Ruteo por actividad y fecha, siga los siguientes pasos:

1. Si se desea obtener una consulta especifica se debe elegir el criterio de
especifico en la parte de arriba del formulario caso contrario se mostrara una
consulta general con todos los tramites ingresados.
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T Geneal & Especifica

2. Puede elegir los criterios de fecha o actividad o los dos al mismo tiempo.

3. Presione el botén [Lm:_.;l'-z-:.:i automaticamente se presentara el reporte
con la informacion.

W COMERLIO FROVING
Sl jeraTurs DE TITTRS

AFRLOE AL O TR BCTOR

P I

APRORAC DN DIR BCTOR

AFPORAC Ol Dil BCTOR

APROE AL DN i BETOR

AFROEAC OM DiR BRCTOR

APRORALC ION TR BCTOR

APROBAC IOM iR BCTOR

AFROS AT IOm DvR BCTOR

AFROEAC IOM O BC TOR

APRORAC O™ DiR BCTOR

AFROEACION O EBC TOR

APROEACION DR BCTOR

AR
- am -
oo
oo
ToCT
Tocz
2007
007
ToCT
wom
000
oo
a0
rooR
o0
roc7
o
LS

L T O R A

APRTEAC On Ol BC TOR

Figura 7.1. Pantalla Consulta Ruteo por actividad.

e Haga clic en el botén y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el boton y saldra de ésta pantalla.
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7.4 CONSULTA DE SEGUIMIENTO

Permite realizar una consulta de los movimientos que ha tenido un tramite por
las diferentes actividades

7.4.1 Abrir Consulta de Seguimiento
Para realizar la consulta de Seguimiento, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Seguimiento> y saldra la siguiente
pantalla:

1 3% Listado de Sequimiento de Tramites

t " Beneal & E .

Figura 7.1. Pantalla Consulta de Seguimiento.

7.4.2 Ejecutar Consulta de Seguimiento

Para realizar la consulta de seguimiento de los tramites, siga los siguientes
pasos:

1. Como solo podemos elegir la opcidon de consulta especifica debemos
ingresar el afo y el tramite el cual queremos consultar

2. Presione el botdon I' ] _]i automaticamente se presentara el reporte
con la informacion.
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c|<| 1ot -‘.l-’.lg“ssx *|  Tosd 100 4ot

HCOMSEIOD PROVING SECUINGENTO DE TRAMITES
Y sersTums om TigTRS e ro0 ™ " ’ ¢
] R . i - = ORIk VAL TR
TETTT TR WA B Bi BAE GMdWTAR DR T T T T T T S e e
T REvISION TTLACK TOCRAHA W 0O

3 YTO EWD. REYIEMON SYRAGN POORAOI] o811 .00

4 ALORACKON ioF ETSADN JoORACW = el

Figura 7.1. Pantalla Consulta de Seguimiento

e Haga clic en el botén y procederd a imprimir el reporte.

» Haga clic en el botdn y saldra de ésta pantalla.
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8. MENU SISTEMA

En el menu del sistema, visualizaremos la pantalla Acerca de, del Sistema SCG.

Sistemas

Figura 9.1 Men( de Sistema

8.1 Abrir Acerca de.

Realice el siguiente paso para poder visualizar la pantalla Acerca de

1. En el menu principal haga clic en <Sistema>.
2. Elegir la opcion < Acerca de >

. Ruteo
Para el desanolio de 32 Bis en Windows

Verain 100
Copyright (c) 2001

ie MEAME s

A R By it by v b s ekl e

& B0 | R i
[Pt g P A
'y 4 o '

3 Py Bt &

\ % b a3

| Sy ¢ b b !

] ¥ et § %,

“Sistema de Gesbon Publica
E cuador
Numero de serie : 568563271 23456753748

La reproduccidn o distribucion :

no autorizada de este programa o de cualquies info. del sistema... |
parte del mismo, pueden dar lugar a
respensabiidades civilies y crminales, que seidn

Figura 9.2 Acerca de
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrénico de uso general que realiza
operaciones aritmeéticas - légicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Fig. 11.1).

¢ Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

Usuario; por ejemplo desplegandola en un

monitor o imprimiéndola.

e Unidad de Memoria|lLa computadora coloca la informacién en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede

recuperarse mas tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora

Koow
“uF

-' I ,,":;;
sainly . —

% :
CPU - Unidad de
‘1‘:‘: .7?Tv‘?~f{;f:_¢-w;- - 4

e T '-"..;’-_:—",F"/'
o = e MOUSB
Teclado

Monitor (Salida)

Figura A.1 Componentes de una computadora
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informaciéon en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcidn (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el area derecha).

I@
§E1]!EME11
JESIE ¥1°W8 §imnrw— S

Figura A.2 Teclado

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

e Teclas de Funcion.

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

e Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacién.

PROTCOM AmexnA - -Phwina2 ESPOI.
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e Las Teclas de Modo Calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

—_— —— S —

E FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

a FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor :zqulerda

b———————t— - — - — - -— — — - -—— = —— -

FLECHA DERECHA 'Movimiento cursor derecho.

! Inicio HOME INICIO ‘ Mueve el cursor al inicio de la linea.
Fin END FIN 'Mueve el cursor ai final de ia 1|nea
,]I —————— — - - - —y - — — —e — — — — — — S— —— N— —
PAGE | RE
Liog uP PAG Permite avanzar pégmas anteriores a la actual.
PAGE | AV : . . P
Av DOWN | PAG Permite avanzar paginas postenores a la actual.
]

Tabla A.2 Teclas de movimiento
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o Teclas de Uso Especiales.

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

‘Cuando esta activada, puede insertar
_ caracteres de un texto.

'Borra el caracter que esta en la posicion actual

Inser j INSERT INSERT

el

Supr | | DELETE | SUPR

7 |delcursor. .
Num I | NUM 'BLOQ ‘Con esta tecla, se convierte el teclado
| LocK | NUM ‘numérico a un teclado de edicion.

B _.,_ I ———

< 1 | ' Realiza el retroceso de un carécter, borrando
?BACKSPACE rgﬁmms ‘el caracter que esté en la posicién del

T, N . |retroceso. )
Impr 22':;5” et 'Captura la pantalla que se encuentre activa.
Ry ! oo~ lfeset 'Retroceder pagina.
_gi lrags Spop— " Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
g = ) | tabulador.

———— S——

[p— e " 'Es utilizada para ingresar ciertos codigos y
— | caracteres que no estan en el teclado normal. .

Alt g |ALT (ALT 'Se emplea en combinacién con otras teclas.
_ . ! T e e : :
‘ Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
L |SHIFT | SHIFT ‘presiona wuna letra, esta aparece en
‘ ‘mayuscula.
1 \ - . . .
| ENTER — 'Es la tecla principal que indica a la
i |  computadora que se ha ingresado informacion. |
@ 'Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
| ESC |ESC ‘cancelar alguna operacion que se esté

realizando.

:

Tabla A.3 Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar

cierta informacién al mismo. Esta informacion que se ingresa es

basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.
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Una vez que el mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del mouse.

TAREA | ACCION S
Sefislar | Coloque el puntero del mouse sobre un elemento. - ]
Hiscer clic Seﬁale un elemento y, a continuacion, presione y suelte

- _répidamente el botdén del mouse.

Hacer dobie clic: | 'Sefiale un elemento, a continuacion, presione y suelte

N -répidamente el boton del mouse dos veces.
'Sefale un elemento, presione y mantenga presionado, el
Arrastrar botdn del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,

'suelte el boton.

Tabla A.4 Acciones del mouse

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefalando
o la tarea en curso.

% ' Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
| una ventana.

1 ' Puntero para mgresar texto o para seleccuonar texto

e B — e e SRS S — ST

k? Seleccnon de Ayuda.

Qg | Indlca que la computadora esta trabajando en segundo plano

g L La computadora esta ocupada

(M) Seleccnon no dispomble

I Ajuste vertlcal

— Ajuste horizontal.

SR G o | = - . e = e

" AjUStB dlagonal 1.

R I, .

" A;uste diagonal 2.

-

o “ Mover un objeto.

Tabla A5 Punteros del mouse
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar:. el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una proteccion contra escritura cuando el
| orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacion. La grabacién y recuperacion de la informacion
es mucho mas rapida que en los disquetes.

A n \ A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
* Ll Opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
E musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia. |

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento
A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.
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H.CONSEJO PROVINCIAL

JEFATURA DE SISTEMA ARO:
1 1 RECEPCION DE DOCUMENTACION
2 2 REVISION SYSADM
3 3 VTO BNO. REVISION SYSADM
4 4 ASIGNACION IDP SYSADM

SEGUIMIENTO DE TRAMITES
2002 IDP No. 11 PAG

2002/0103 00:00:00.00

200270103 00:00:00.00

2002/01/31 00:00:00.00

20020314 00:00:00.00

FECHA 2002-07-1%8

1899/12/30 15:26:45.00 2002/01/03 00:00:00.00  1899/12730 15:49:41.00
1899/12/30 15:49:41.00 2002/01/31 00:00:00.00  1899/12/30 11:08:12.00
189912730 11:08:12.00 2002/03/14 00:00:00.00  1899/12730 16:10:26.00

189912730 16:10:27.00
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sERV
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