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Manual de Usuario Médulo de Mercadeo

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informaciéon respecto a como operar el Médulo de
Mercadeo, ademas nos da indicaciones de cémo funciona. Ayuda a identificar
los Usuarios que pueden utilizar el Médulo de Mercadeo y qué conocimientos
minimos debe tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacién del
Sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.
1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Médulo de Mercadeo acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

Guia para utilizar la computadora.

Como instalar y operar el Médulo de Mercadeo.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacion del Médulo de Mercadeo.

Personal del Dpto. de Sistema, que son los responsables del buen
funcionamiento del Sistema SIAA.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operaran el
Sistema y deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos indispensables del funcionamiento del Sistema.
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

PROTCOM Capitulo I - Pigina 1 ESPOL



Manual de Usuario Médulo de Mercadeo

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capiftulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica.
Instalacion

Capitulo 3 Caracteristicas del Modulo de Mercadeo.

Capitulo 4 Arranque del Médulo de Mercadeo.
Operacion

Capitulo 5 Iniciando la Operacién del Médulo de Mercadeo.

Capitulo 6 Menu Archivo.

Capitulo 7 Menu Ver.

Capitulo 8 Menu Procesos.

Capitulo 9 Menu Procesos Especiales.

Capitulo 10 Menu Consultas/Reportes.

Capitulo 11 Menu Mantenimiento.

Capitulo 12 Menu Sistema.

B Anexos

Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.

Anexo B Reportes Reales.

Anexo C Glosario de Términos Técnicos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Médulo de Mercadeo.
Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Médulo de Mercadeo, es importante que
entienda las convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario

Modulo de Mercadeo

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato

Tipo de Informacién

Vifieta numérica 1

Numeracion de procedimientos paso a paso. |

'Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

| Menor que — Mayor que < >

1

Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
‘teclado.

Caracter  mayuscula
Caracteres minuscula

+

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado _ |
Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinaciéon de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcién
'del Menu o en el botén. :
- il
| Grafico del botén

Palabra botén y a su lado ira la representacion
grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término Significado
| “Sefialar” :
Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea sefialar.
“Hacer clic” |
|Presionar el botén principal del mouse
(generaimente el botén izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar’ _‘
Seftalar el elemento, Iluego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 3 ESPOL
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Mébdulo de Mercadeo

1.7.3 Convenciones del Teclado

[ Tecla

Significado
Teclas de método abreviado |Teclas que se utilizan como método abreviado
; para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1{ para
mostrar la ayuda.
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
ENTER (ENTRAR-RETORNO) | el manual dice “Presione ENTER”.

_

Teclas direccionales
e T R 2

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de pagina
INicIO, FiN, Av. PAG., RE.
PAG.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

Tecla TAB

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

Tecla

Significado

Oftras teclas

1
|
|

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active

la funcion que esta graficada en la parte
| superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
| minimo dos funciones.

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

PROTCOM
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Manual de Usuario Modulo de Mercadeo

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: | Muestra informacién que facilita la operacion del Sistema.

®
Nota: Contiene informacion importante acerca del Sistemma, las cuales
Cae deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Médulo de Mercadeo,
revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacién al
respecto, contactese con el Departamento de Sistemas del PROTCOM.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computaciéon
(PROTCOM), que a su vez es la Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROTCOM ' Capitulo I - Pdgina 5  ESPOL
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:Manual de Usuario Médulo de Mercadeo

2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar
tareas comunes en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado
mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén Inicio _’f‘."'i;l y, a continuacién en
Ayuda.

iemas de Aytela Ayteda de Wandows

Haga ciic on un tema v despuss en Mostrar. T ambién puede hacer cic enoha
ticha, pot eennpio, #n |a ficha indica.
L] Cémo A
Q Ejpcutar programas
O Tiabapar con aschivos y carpetas
QKmpth‘I
@ Utizar unared
Q Comunicarse con oros
@ Sigteger su abap
\ Cambiar la configuracidn da \Windows b
@ Carbie ol aspecta de ‘Windows
@ Personaiza Mi PC o ef Expiorador de Windows

W
Agregar un programa al mend lnico o d meru Piograma:

2] Moverla barra de larsas
_?_'] Personakzas: la bara de tarsas o &l mant nico

. - L J_',,:.l
o= ] o | con |

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencla | Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras

_  letras del término que desee buscar El indice estd organizado

@ como en ef indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer
T clic en el texto verde verd una definicion del término.

PROTCOM Capitulo 2 - Pigina 1 ESPOL
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Médulo de Mercadeo

2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalacién de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracién vera los mas

importantes.

DESCRIPCION

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

;Si hace clic en el botén “Inicio” de la barra de tareas, podra

iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracién
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho mas.

{
1

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows.

22 El boton Inicio y la barra de tareas.

Hmclo|

Q@& ) oczo2PM

Figura 2.2 Barra de tareas.

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

PROTCOM
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Manual de Usuario Médulo de Mercadeo

i B Iniciar el trabajo con el menti inicio.

Al hacer clic en el botén inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

HACE ESTO
Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrid previamente. |

Presenta una lista de la configuracion del sistema que
* podra cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
. compartido © un mensaje de correo electrénico.

| |
| Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el |
indice y otras fichas para saber como realizar una tarea
en Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS. L

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos
adicionales en el menu. |

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

2.2.3 La barra de tareas.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un botén que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botén de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botén desaparecera de la barra de tareas.

(2

- W arciess: Bbesie e rwerier | e pavteetes el Yoo - )l ny
Darl &3 % e By EBromge g D o
_‘,’ e ¥ Fasrwth 81 2 « W o g NN gy ke ()
e ..}-u-.--ngl ..... 1 ¥ [N L) e =F
hate Ry -

2.6.3  bhaburra de boreds. b

';-'.} Codo var ses Wios Ln Drograna © Obeo UG senlana, e la Ba
Pagstens &= aparecerd un haotn Que represaric o didhba venfanre. Para cernbloc
o dew wn ol bothn de 10 rerioner guw dwmes. N oEvor Lo verd S
sl et ot tend ;j
T M (P | ai
P e v e il
91 : oy By | mptr— \Q«::-". i BN N B N
el . WY W S X WA A ek AN 3T . K [
* oG e
2&_ (=]
- I P T S I P e e [}

Lt SRR | WE e
Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores
en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario Médule de Mercadeo

para representar un trabajo de impresién o una bateria que representa la
energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se vera el reloj.
Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble clic en el reloj o
en cualquiera de los indicadores.

2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar
el tamafio de una ventana, etc.

ke Yo Plocksss Pincsect Eapsciales  CoosiiasFego i ek
Saaat i t St e szl i
. 2 ¢ ‘.‘. i : SLRTELET G2 b 25 £ 3 > p_‘?'s‘ : ‘ % St 1 ok ®

Barra de Herrami ETkubdetaventana de Menu Principal | =

e G : £ ‘3" il Minimizar — Maximizar - Cerrar
Samdetaa T i

il LT
Venion 1.0: ‘ Lt ackmin ; UM ; HA‘!‘U!.S NS 0E07AN 074 pan

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows.

231 Titulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripcién de lo que hace esa pantalia,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema SIAA.

232 Cambiar el tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
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continuaciéon presentamos dos métodos para cambiar el tamafio de las
ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Haga clic Para hacer esto
en
| Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un botén de la barra
de tareas.

ol Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.

I=d Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera
cuando se maximize la ventana.

x| Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el tamafio de una ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para
cambiar su forma.

L 5 Documento - WoidPad 3
| Arehivo Edicion Ver [nsear Famasto  Apuda 5
ole sl | | lsl (s |
;lTimNewRumm _vJ I![l 3 'l_‘l’ 1
i '“1‘“2“'3‘7"4'1'5“'5"'7"‘3"'E.i
ﬂ ‘i
;
" Para oblener Apuda, presione F1 NOM i
&L‘Qﬁ TR SRR 2 R

Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma.

299 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicaciéon
de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de
herramientas se pueden personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden
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agregar y quitar menus y botones, crear barras de herramientas personalizadas,
ocultarlas o mostrarias y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcién de cada botén apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
botén.

Archivo Edcon Yer Awda

[Bwre - &) H?iﬂ] ] X[ [me el

Discode 3 Presaic588 igna/Dl AudoCD(E) FPanelde  Impresorss
A) IC) 7 control

& objetofs)

Figura 2.6 Barra de herramientas.

234 Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacién acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier
otra informacién relativa al contexto.

235 Barra de Menu.

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

236 ¢Como accesar a los menus?

e Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los médulos u opciones de cada médulo del menu hay una letra
que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Médulos si presiona
ALT + [letra subrayada) tendra acceso rapido a dicho médulo. En caso de
nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas de
movimiento hasta la opcién deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.
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Titulo de mend
Elemento de menld Barra de menls

It e
w BSimulag® de ejemplo

— Barra separadora
— Mend

Figura 2.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.

2.3.7 Mover Ventanas.

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

1. Mueva una ventana a otra ubicacién utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el
clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el cono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcién mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicién que desee.

238 Seleccionando informacion.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con él,
como presentario en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, situe el puntero del Mouse en la posicién en la que desee comenzar
la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que
desee que termine la seleccion.
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Figura 28 Seleccionando Informacién.
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24 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el botéon “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botén “Inicio” y a continuacién, en Programas.

2. Sefiale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: | Podré agregar un programa a la parte superior del mend inicio
] arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”.
®

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacién se describe
alguna de ellas.

1. Haga clic en el botén “Cerrar” %l de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.
Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.
241 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a ofro existen varios métodos que se mencionan a
continuacién:

1. Haga clic en el botén de |a barra de tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia la
presentacion en pantalla.
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2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos
de una aplicacién. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la
interface o medio de comunicacién entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de diadlogos mas comin en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema SIAA. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

f

Barras de desplazamiento | Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de

é elementos. La barra de desplazamiento
R ik = horizontal permite  desplazar la|
 informacién a la izquierda o a la derecha. |
La barra de desplazamiento vertical
permite desplazar informacion hacia
arriba o hacia abajo.

Haga clic en ellas para desplasaze
hosizontabmente o verticalmente solve
un objeto

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

Cuadro de Texto normal I Sirve para escribir o visualizar texto.
%De forma predeterminada, un cuadro de |
fngrese su Nombre  texto presenta una unica linea de texto y |
[ian Caros Bavcia Fia] : no presenta barras de desplazamiento.

Si el texto es mas largo que el espacio

disponible, s6lo sera visible parte del
Esciiba el texto deseado. texto.

Tabla 2.5 Cuadro de texto.

' Cuadro de texto muiltiples lineas | A diferencia del anterior este cuadro de

texto acepta o muestra muitiples lineas
£ n ambos catos dicho p«ogmbmsi] de texto. Un cuadro de texto con
delante de fas demés ventanas. . multiples lineas administra
ks d—‘ automaticamente el ajuste de texto
|siempre que no haya una barra de
Puede escribir un péafo de testo | desplazamiento horizontal. |

p—

Tabla 2.6 Cuadro de texto, multiples lineas.
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Cuadro de Opcién Se utiliza para seleccionar solamente una
opcion dentro de un grupo de varias
Sexo alternativas.
& Masculino: " Femanino
H.g.d.dc on la spcién que ::c.
|
Tabla2.7  Cuadro de Opcién (OPTION BUTTON).
Cuadro de Verificacion |Marca o sefiala una o varias opciones .
De esta manera se pueden seleccionar
Periados varias opciones dentro de un grupo de
W Trmestre. W Semeste varias alternativas.
Haga clic en la opcain que desece
Puede seleccionar mas de una.

Tabla2.8 Cuadro de verificacion(CHECK BOX).

Incrementar, Decrementar

Esperar: 6 =+ minutos

Haga chc en lax flechas para
aumoniar o disminus ol nGmero.

Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic
para incrementar o disminuir un valor,
como una posicion de desplazamiento o
un numero.

Tabla 2.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN)
Cuadro de Lista. Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mas. Si el
: 44 numero de elementos supera el nimero
!i’!‘” 3 que puede mostrar, se presenta
M automaticamente una barra de
Haga ciic en las flechas para desplazamiento.
desplazise per |a isla y. después, olija
ia opcién gue dezee.
Tabla 210 Cuadro de Lista (LIST BOX).
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Cuadro Combinado

lista de opoiones. Despuis slja la

Permite ingresar informacién en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en
para cerraria solo tiene que dar un clic en

owciin quy doews. el elemento seleccionado.
Tabla 2.41 Cuadro Combinado (COMBO BOX).
"~ Botén Este objeto siempre tiene asociada una
orden con él. Esta orden se ejecutard
hi cuando haga clic sobre el botén.
e | -
De un clic en alguno de ellos para
ciecutar ¢l proceso deseado
Tabla2.12 Boton.
Cuadro de Fichas Permite definir varias paginas para la
misma area de una ventana o un cuadro
(Ficha 1 Qﬁdnzl Fiche 3| de dialogo en la aplicacién.

Haga chc en las fichas para cambiarse
de una campeta a olra

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP).

Cuadro de Celdas SPREAD |El objeto SPREAD es parecido a una hoja
& de calculo que muestra una serie de filas
1 i y columnas en donde se puede ingresar o
-2 i visualizar gran cantidad de informacién.
AT o[
Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
Cuadro de Celdas FLEXGRID |Permite unicamente visualizar
informacion en forma de filas y columnas
N Maiioie [Norbes [Apekin 2| | 2grupadas y ordenadas.
RNy
Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas).
Tabla 216 Cuadros de Dilogos.
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2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicacién Windows es muy comuin emitir mensajes ya sea para notificar
que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para
confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto
con su significado.

La figura (% indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

0 1 ERROR.. | No 56 Pusde lent 8l Archive de iniciafizacian

Acagiar

Figura 2.9 Mensaje de Error.

La figura @ indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacién se emitirda cuando se
cierra una aplicacion.

\‘{) (Dessa eliminar?

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion.

La figura —!5 indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.
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La figura Nl) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje noftifica que se grab6 correctamente:

A)  DawsModiicados

Figura 2.12 Mensaje de Informacién.
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3. CARACTERISTICAS DEL MODULO DE
MERCADEO

3.1. INTRODUCCION

La Unidad de Mercadeo e Imagen (UMI) fue creada con el fin de buscar y
ejecutar proyectos relacionados con el disefio y la comunicacién visual que
contribuyan al desarrollo econémico y social del pais dentro de margenes
estéticos propios de nuestra cultura, adaptando las tendencias del medio y las
foraneas, a nuestras necesidades y mercado.

Mediante un convenio interno nace el Sistema Integrado del Protcom que
agrupa varios moédulos necesarios para el funcionamiento integrado de la
institucién; entre estos médulos se contempla al Médulo de Mercadeo.

La concepcion del Médulo de Mercadeo se origina de |la necesidad de llevar un
control y registro de datos de los proyectos, participantes, actividades, fondo
emergente, pago por viaticos a participantes, materiales y recibo de los
mismos; ya que todo esto se llevaba a cabo por medio de Programas Utilitarios
tales como Word y Excel.

3.2. BENEFICIOS

e Transacciones en linea.

» Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e Controla la seguridad del Sistema.

e Control de los parametros del Sistema.

e Auditoria de cada usuario en los opciones del Sistema que utiliza.

e El| Software y Hardware utilizado permitirda trabajar en un ambiente
integrado.

e Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

e E| Personal tendra una mayor motivacién en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

¢ Consistencia en los datos.

e Emisién de Oficios varios.
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3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Modulo de Procesos.

Este menu tiene el objetivo de realizar los diferentes procesos que ejecuta el
Médulo de Mercadeo.

Tiene las siguientes opciones:

1. Participantes por Proyecto.

Esta pantalla tiene como objetivo relacionar los participantes que integran cada
proyecto con el proyecto mismo, ya sea consultando a los estudiantes o a
personal contratado asi como también al director.

2. Planificacion de Actividades.

Esta pantalla tiene como objetivo llevar un control de las actividades a realizar
por cada participante de proyecto.

3. Gastos de Participantes.

Esta pantalla permite realizar lo que son el registro de presupuestos y
aprobaciones de los mismos por concepto de gastos por viadticos de los
participantes.

4. Plantilla de Rubros.

Esta pantalla permite especificar los rubros a involucrar para el pago de viaticos
de los participantes.

5. Pago a Participantes.

Esta pantalla permite registrar el pago a participantes asi como la emisién de
un oficio para su debida autorizacién.

6. Materiales por Proyecto.

Esta pantalla permite registrar el presupuesto, aprobacién del mismo y entrega
de materiales por cada proyecto, asi como la emisién de un listado de los
mismos.

7. Recibo de Materiales.

Esta pantalla permite realizar el registro asi como la emisién de recibos por
concepto de materiales.
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8. Liquidacion/Reposicion.

Esta pantalla permite llevar a cabo un control de todos los ingresos y egresos
de la caja designada para fondos emergentes.

3.3.2. Modulo de Procesos Especiales.

1. Cierre de Caja.

Esta pantalla permite llevar a cabo el cierre de caja del fondo emergente, asi
como también genera un listado del estado de la caja hasta el momento de la
realizacion del cierre.

3.3.3. Modulo de Consulta/Reportes.

Este menu ofrece consultas y reportes de Caja, Alcance del Proyecto,
Materiales por Proyecto, Participantes por Proyecto y Pago a Participantes.

Tiene las siguientes opciones:
1. Caja.

Esta pantalla permite consultar la caja considerando todas las transacciones o
alguna especifica, asi como también por rango de fechas.

2. Alcance del Proyecto.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los sistemas y subsistemas de cada
proyecto.

3. Materiales por Proyecto.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los materiales por proyecto
considerando todas las etapas o alguna especifica.

4. Participantes por Proyecto.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar la lista, actividades, gastos o pagos
de los participantes.

5. Pago a Participantes.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los pagos del mes y afio que se
requiera la informacion.
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3.3.4. Modulo de Mantenimientos.
1. Etapas.

El mantenimiento de Etapas tiene como objetivo registrar las Etapas de cada
proyecto.

2. Prioridades.

El mantenimiento de Prioridades tiene como objetivo el registro de las
prioridades de los materiales.

3. Servicios.

El mantenimiento de Servicios tiene como objetivo especificar los servicios que
podria brindar el personal para proyectos.

4. Tipos de Personal.

El mantenimiento de Tipos de Personal tiene como objetivo especificar cuales
son los tipos de personal que pueden registrarse.

5. Personal.

El mantenimiento de Personal tiene como objetivo registrar al personal
participante de proyectos y deméas personas requeridas en los mismos.

6. Servicios de Personal.

El mantenimiento de Servicios de Personal tiene como objetivo registrar los
servicios que presta cierta persona.

7. Rubros.

El mantenimiento de Rubros tiene como objetivo registrar cuales son los
posibles rubros a especificar para los pagos de los viaticos de los participantes
de un proyecto.

8. Transacciones.

El mantenimiento de Transacciones tiene como objetivo especificar las
transacciones ya sea de ingreso o egreso que podrian hacerse en el fondo
emergente.

9. Tipos de Comprobante.
El mantenimiento de Tipos de Comprobante tiene como objetivo especificar los

tipos de comprobantes que se podrian especificar al momento de hacer una
transaccion ya sea de ingreso o egreso en el fondo emergente.
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10. Fondo Emergente.

El mantenimiento de Fondo Emergente tiene como objetivo registrar el fondo
emergente o caja chica, el mismo que sera utilizado posteriormente para
gastos inmediatos.

11. Oficios.

El mantenimiento de Oficios tiene como objetivo la emisiéon de oficios varios.

3.3.5. Modulo de Sistemas

Este menu tiene el objetivo de mostrar informacion general del Médulo de
Mercadeo.

Tiene la siguiente opcién:
1. Acerca de ...

Esta pantalla muestra informacién general acerca del Médulo de Mercadeo.

3.4. SISTEMAS

La informacién a ser ingresada debe ser preparada.

o Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la informacion.
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3.5.

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

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

3.5.1. Requerimientos de Hardware
Equipo Caracteristicas Descripcion
Microprocesador PENTIUM AKD26 I
Servidor Velocidad 266 MHZ ]
4 ?“ Arquﬁectura del Bus _|PCI 64brb__ -
oyt MemoriaRAM  [128MB
L § MemoriaCaché  [512KB -
i »Memona de Video [2MB
= Disco Duro 1268 )
; Tipo de Monitor |SVGA 15™ B |
i Unidad de Disquete  |De 1.44 MB '
ff Teclado 101 Teclas
=  Tarjeta de Video PCI
s Tarjeta de Red ~ |3com
i Tarjeta de Sonido |32 Bits
~ |CDROM ) 36X N
. . Microprocesador PENTIUM n
Estacion de Trabajo Veloc%ad___ 4 233 MHZ B B )
Arquitectura del Bus |PCI32bits
~f MemoriaRAM |32 MB
Hnd Memoria Caché 512 KB )
X Memoria de Video |2 MB
: Disco Duro 132GB -
i Tipo de Monitor ~ |SVGA 15™ i
el B  Unidad de Disquete De144MB
i Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Cualquier tipo de impresora de alta resolucién,
minimo 360 x 360 DPI.
Escaner minimo 600 x 600 DPI.
Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.
PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Modulo de Mercadeo

Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memornia RAM, pero ef
o rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta
el acosfumbrado a ejecutar varnas aplicaciones simultaneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

' Logotipc Descripcion del programa
W“‘ Microsoft Windows NT 4.0 en espafiol. Este sera utilizado

en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la
 red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

{
|
]
|
|
]

| Microsoft SQL Server 7.0 en espafiol.

|
|
i
{
J
|
|

!Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espafiol. Este
| sera utilizado en las estaciones de trabajo.

|

{
|
l
\

Microsoft Visual Basic 6.0 en espafiol, Edicion
Empresarial con licencia.

' Microsoft Office 2000 en inglés.

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.
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3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

El Médulo de Mercadeo, toma parte de SIAA al que se le han desarrollado
Instaladores generales. Para obtener informacién mas detallada sobre este
tema recurra al Manual de Instalacién. (Ver Manual de Instalacién)
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4. ARRANQUE DEL MODULO DE MERCADEDO.

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el

nombre de la computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso,
si tuviere.

-l it schaca o conaiela te red Misrcsoh | Acep |
=
B 8 Canceiar
== Nowben de usuanic: [ADMINISTRADOA _—j
Corls psiiac ==
Lowirio i PROTEON

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si Ud. tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia para iniciar
la sesién en Windows.

Cordamns ls combiacafa s ha ssosin Se Acsptnr
wiiiex 3 comeo = contanefa ae Windows E:

oo |
Huswa contissefie {=
Corfamar rueva coniravelia |

Figura 4.2 Pantalla de contrasefia para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.
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5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

s e oy
- wi
T “~r.ca
g ]
L -
Feie o
.1;}5"
v s v
X
iy il
Figura 4.3 Escritorio de Windows. ¥

e

6. A continuacién debe buscar el icono del Médulo de Mercadeo ™ para
ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

e Si Ud. encuentra el icono del Sistema i sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre él.

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el botén Inicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en Mercadeo.

Figura 4.4 Ejecutando el Modulo Mercadeo.
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7. Una vez escogido el Médulo en el cual se trabajara le aparecera la pantalla
de acceso.

Bisnmvemde al Sistema de
{gi-:..l)()( MERCADEO
' ‘ Iz Extensiin: [P0TCOM =]
1 -},‘;_’E‘;

4 & i
PROTCOM o | 7
Gem b e e w Conectade... SEENEENEESEINIERRESREEREY

vin]

Figura 4.5 Pantalla de Acceso al Sistema de Seguridad.

8. Una vez que se ingresa la identificacién del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un clic en el botén aceptar _éi_

9. Si Ud. Desea salir del sistema de un clic en el botdn cancelar ~’—j .

10.Si el usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Médulo de Mercadeo, en caso contrario se
presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se
encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema emitira el
siguiente mensaje:

Mensaje del astema

._i) No ha ngrecado su dentificacion de Lsueno

Figura 4.6 Mensaje de informacion.

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:
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Figura 4.7 Mensaje de informacion.

Si ingresa una identificacién de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

\E) £l ususrio no fisne accesd al Modulo de
Msrcadeo

Figura 4.8 Mensaje de informacion.

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema Seguridad aparece el siguiente mensaje:

\l‘) El ususrio notene nocesc o [a Base de Deios  BOPROTCOM

Figura4.9 Mensaje de informacion.

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

i Ewor enla clave.
Aszegirese ngiesarla coneclamente

Figura 4.10 Mensaje de informacion.
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Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitira el siguiente mensaje:

! Ha realizado cinco mienios de acceso al sistema
: Saldid del sistema en este momento

Figura 4.11 Mensaje de Advertencia.
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE
MERCADEO.

5.1 PANTALLA PRINCIPAL.

Brcdmo Yo [uovesss  Procsses Dapeciehes  [oms iz opuotos  ffehorsmmnic St

!v..'-.*u W s et HUM MAY(S e OS2/7001 | F206 AM

Figura 5.1 Pantalla principal del Médulo de Mercadeo.

51.1 Pantalla de Menu Archivo.

o
Carboum impescss l
Hures S
-
it onensis
Vemior 1 41 s sk HOM CMAYUS BSOSO 11894

Figura 5.2 Pantalla de Menu Archivo.
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51.2 Pantalla de Menu Ver.

v fom de flonomentas

prdlecmt v Darede Duind

e 3 cmretal

Vaesgh 1 9. bt o UM MAYOS NS OOUANDT CIZIZAM

Figura 5.3 Pantalla de Menu Ver.

51.3 Pantalla de Menu Procesos.

A Y Pronesot Lecncmsiee  Concltac/Fapeies  Marterwnanio  Sestema
k.. B SR i aima
P Physhcacin du Actwdedes
Gamen do Patrmate
Flarfla de Dt
Fage 4P wmpaens
tanaies pov Proyecio
ook de ateunies

VeudiniQ Ulsuares b L] NS AR 12168

Figura 5.4 Pantalla de Menu Procesos.
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514 Pantalla de Menu Procesos Especiales.

frchive . Yo EM-WWM Harterwserts  [atwra

ﬁ&} e oo Colp l

I\-—i'niﬁ U w Wim ER23 1213 AM

Figura 5.5 Pantalla de Menu Procesos Especiales.

515 Pantalla de Menu Consultas/Reportes.

Spctven Ya Pecescs  Paomod Loecale ey o) §atwes
=
Apeanca 8o Ppesia
Matamsier por Frepecto
Pafopantes por Prapects
Pag & Pascn wam
Wmeside 1 0 Usuana: . makz NS DEA2001 12 25N

Figura 5.6 Pantalia de Menu Consultas/Reportes.
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516 Pantalla de Menu Mantenimiento.

Wmadr 1.0 U sty N 052001 1228 A

Figura 5.7 Pantalla de Menu Mantenimiento.

51.7 Pantalla de Menu Sistema.

A=iven Ya Protssss  Tiocews [pecada:  [oreclies Tiaposkes udmn

» 3] —

[M‘.B Homo wk oM MAYOs WS DAORBE Y229 A

Figura 5.8 Pantalla de Meii Sisieriia.
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6 MENU ARCHIVO

En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucion
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Conhgurar mpresora
Nueva Sesion
Salir

Figura 6.1 Menu Archivo

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA

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

+ Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el
boton _EeedEs | ge |a Figura 6.2.

e Eltamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.

» La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

imprirui i 159 ; . : e 2] x|
‘m it - s - ——- 1 ad it — SNCRS. SR PSP
Nombre;  [HP Lasedet 4000 Seres PCL 6 »|  Propiedades ]
! Estado:  Impresora predsterminada; Intervencion de usuario; | documentos en espera
Tipa HP Lasecjat 4000 Senes PCL 6
Ubicacion:  \\Marceloduran\hp

Comentario: ™ imprimit a un aichivo |
| € Jodo | Nimeodecopies: [1 =]

_fowts | Cocls |

Figura 6.2 Configuracion de impresion.
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6.2 NUEVA SESION

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Modulo de Mercadeo como
un usuario diferente por lo cual Ud. observara la siguiente pantalla:

€ Acceso al Sistema de MERCADED

Risnvisids ol Sistami do

st\ l’( ) ¢ MERCADEO
_ (R

Extension: [PROTCOM ]

'Q*;!;'%ﬁ @ Q@ Usuwaio:[

‘;.;-izom Clave - |

Conectado.... HERANAERNNERENENENERNERAN]

hAR

Hiopema

Figura 6.3 Nueva Sesion.

6.3 SALIR

Esta opcion permite salir del Médulo de Mercadeo, al hacer esto se cerraran
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para salir del
Modulo de Mercadeo hay varias formas entre las cuales estan:

¢ En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.

e Dando un clic en el botdn ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.

PROTCOM .~ Capitulo 6 - Pdgina 2



CAPITULO 7.

MENU VER




el L Médulo.de Mercadeo

7. MENU VER

En este menu habra opciones para personalizar la pantalla principal del Médulo
de Mercadeo, tales como desactivar o activar la barra de estado y la barra de
herramientas. Tambien se presenta la opcidn de poder colocar las pantallas
cOmo nosotros quisieramos verlas.

| Ver
v Baira de Hemamientas
v Bana de Estado

Cascada
Mosaico Horizontal
Mosaico Vertical

Figura7.1 Menu Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no esta visible sélo podra acceder a los programas principales
mediante el menu de opciones.

3 8
Figura 7.2 Barra de herramientas.
Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

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

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 1 -  ESPOL



Mam{df de U.\jt;arin M(ﬁdul_q_de Mefca_d_eg

7.2. 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.

(e T N T M s WS o Y3 A
Figura 7.3 Barra de estado.
Para activar la barra de estado haga |o siguiente:
» Haga clic en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.
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.

7.3. CASCADA

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

Vot 18 ‘ ' i s | NN WS | WS GSARANY | \a5AM

Figura7.4 Cascada
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

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

Vvl 18 i s T WM wavOs | B | Do | S0sAM

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.

7.5. MOSAICO VERTICAL

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

v x{®] H
o A |
Dwscipain: |
aede [ 1]
six &l
T T ki NOM | NAYOS NS OSAZA001  211AM

Figura 7.6 Mosaico Vertical.
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8 MENU PROCESOS

Este menu tiene por objetivo permitir ingresar desde la Participantes de
Proyectos, Planificacion de Actividades, Gastos de Participantes, Plantilla de
Rubros, Pago a Participantes, Materiales por Proyecto, Recibo de Materiales,
hasta la generacion de transacciones de Caja Chica como la de
Liquidacion/Reposicion.

-4
Gestos de Participantes
Plantilla de Rubros
Eage & Patichantes

Becbo de Malerales

Figura 8.1 Menu de Procesos.

8.1 PARTICIPANTES POR PROYECTO

Este proceso permite relacionar los participantes que integran cada proyecto
con el proyecto mismo, ya sea consultando a los estudiantes o a personal
contratado asi como tambien al director.

P auticpantes por Proyecte  (UMIP Paslioy]

. Proyecte

VL D, - it Tasbigs ! '

\ ! incie. | 25/0972000
Desarpeider|FEES TRUCTURACIC REALCION DE IMAGEN GLOBAL z

14 CDM%’LS:JU C?JLTUJF%;JL;EAL ALIT[!N : e s :l Costo: | 7552
Erpresa ‘ESPOL j

[ | | Esada[DESARROLLO

|| Direcoidr 1wws PROSPERINA GUSTAVD j Fona:[ 269268 . el |

& Contacto:  [MAE ALEXANDER Cargee [ADMINIS TRADOR

| Pasticipantes

| - [ Tezel] e -

(12:Jove b | 2 VILLAFUERTE BENTANCOUR JUAN

|"|.2 | Drector do Proyecte 22 LCDA SILVA DELGADO YANIRE

| |3 ]E stuchanta 199704554 AGUIRAE VARGAS PADLA BEATRIZ

| {4 ] srudhante 199705740 NATH BULJUBASICH MARCELD

|5 | € stuchants 199712662 ALMEIDA VITE EDGAR ALEXANDER
| | 6 | studarte o . 189774932 TALLEDO CUEVA WENDY LORENA
i ‘l ! - — - - —iin st ._r.. i
v] & |
Figura 8.2 Pantalla de Participantes por Proyecto.
= | - o o . o =1
Sugerencia: -
PO | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N ‘

| S

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 1 ESPOL



Manual de Usuario 7 7 o Mdédulo de Mercadeo

8.1.1 Aceptar.

1. Digite el coédigo del convenio u érden de trabajo, segun sea el caso (figura
8.2), o dando clic sobre el boton de ayuda y aparecera la ventana de ayuda
del Proyecto. Ver la figura 8.3.

CHACA)

v JUMIP

DISENQ DEL SITIO WEB PARA CELEX CELEX
REESTAUCTURALION Y CREACION D ESPOL

DISERQ DE LA IDENTIDAD CORPORA MALUCITA
DESARROLLD DE LOS SISTEMAS INT PROTCOM

Figura 8.3 Ventana de ayuda del Proyecto.

e Si el convenio u érden de trabajo no existe aparecera el siguiente mensaje.
Ver la figura 8.4.

Mensaje de Sstema

Figura 8.4 Mensaje de Advertencia.

Sugerenc|a (Para continuar después de leer mensaje puede pres:onan
@ | <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>.

N S S P P SR S -SR-S R

2. Ingrese todos los datos necesarios de los Participantes de un Proyecto tales
como Tipo, Cédigo o Matricula, Observacion y Estado del Participante.

¢ Escoja el tipo de participante haciendo clic sobre _ :

Dieector de Proyecto
Oheo |

o Digite el cddigo o matricula del Participante, segun sea el caso (figura 8.2),
o dando clic sobre el botén de ayuda y aparecera la ventana de ayuda de
Participantes. Ver la figura 8.5.

Figura 8.5 Ventana de ayuda de Participantes.
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3. Presione el botdn .‘il

e Si los datos fueron procesados correctamente aparecera el siguiente
mensaje. Ver la figura 8.6.

Mensaje del Sistema l

\1‘) Datos Procasadas con ko

Figura 8.6 Mensaje de informacion.

o Siocurrio un error en el proceso saldra el siguiente mensaje.

Figura 8.7 Mensaje de Advertencia.

4. Sidesea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1.
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8.2 PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

Este proceso permite llevar un control de las Actividades a realizar por cada
Participante de Proyecto.

« Planilicaciin de Actividades  [LUIMIP Plan)]

- m-v - — s ot = e - - e B - .-
Lowenn Qrden de Trabsie ¢ : e 2 ;
. [REESTRUCTURACION ¥ CAEACION DE IMAGEN GLOBAL DEL {
Deacpeiin| COMPLEJD CLULTURAL REAL ALTO :J Costa: (7552
Empeere IESPGL j ; ¢ ; ‘
< ' Estado [DESARROLLD {
Orsccién {EAHPUS PROSPERINA GUSTAVD j Foror| 265269 e s et e

Contecto:  [MAE ALEXANDER

Tea |E studiarte =]

Carga: [ADMINISTRADOR

Cocgar[199714932 ’_,_J |TALLEDD CUEVA WENDY LORENA ;
L T e e

¥ Descrpotn " S
07/01/2000  07/02/2001 Levariamento de |nomacin Prog amade
18/01/72001  22/01 /2001 Prozentar Plan de isbagp £ n sgcucxn
& e ey i - o —— i - _'.
« : { o1

Figura 8.8 Pantalla de Planificacion de Actividades

8.2.1 Aceptar.

1. Digite el codigo del convenio u érden de trabajo, segun sea el caso (figura
8.8), o dando clic sobre el boton de ayuda y aparecera la ventana de ayuda
del Proyecto. Ver la figura 8.9.

__lEmoses
DISE DEL SITI0O WEB PARA CELEX CELEX

EESTRUCTURADON Y CREAQION D ESPOL
20030 O1SERC DE LA IDENTIDAD CORPORA MALUCTA
| " 20098 DE SARROLLO DE LOS SISTEMAS INT PROTCOM

AGINAS WEB [ALEXANDEF

Figura 8.9 Ventana de ayuda del Proyecto.

« Si el convenio u orden de trabajo no existe aparecera el siguiente mensaje.
Ver la figura 8.10.
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Figura 8.10Mensaje de Advertencia.

2. Ingrese todos los datos necesarios de las Actividades de los Participantes
de un Proyecto tales como fecha inicio, fecha fin, descripcion, estado
(programado, en ejecucion o terminado), materiales, recursos vy
observacion.

e Escoja el tipo de participante haciendo clic sobre

Deecto de Proyecto
(o

+ Digite el codigo o matricula del Participante, segun sea el caso (figura 8.2),
o dando clic sobre el boton de ayuda y aparecera la ventana de ayuda de
Participantes. Ver la figura 8.11.

< Apuda - JUMIFP Plan]

195 584 AGUIRRE VARGAS PADLA BEATRIZ
| _198705740| NATH BULIUBASICH MARCELD

Figura 8.11 Ventana de ayuda de Participantes.

3. Presione el botdn .’ﬁj .

e Si los datos fueron procesados correctamente aparecera el siguiente
mensaje. Ver la figura 8.12.

Mensaje del Sistema

'/\i) DmMmm
=T

Figura 8.12 Mensaje de informacion
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e Siocurrio un error en el proceso saldra el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [ ] I

!E Datos no Procesados

Figura 8.13 Mensaje de Advertencia.

4. Sidesea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1.

8.2.2 Eliminar.
1. Ingrese el codigo del Proyecto que corresponda y presione <ENTER>.

2. Verifique que sean las Actividades de los Participantes que desee eliminar.
x

3. Declic en el botdon

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.14, donde seleccionara el boton

o) : N
2t o el boton —

5. Si selecciona el boton il
mensaje de la figura 8.15.

TR
\i‘) Datos Eliminados

Figura 8.15 Mensaje de Informacion
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6. Si selecciona el botdon .i__! le retorna al estado anterior.

7. Siya no desea Eliminar de clic en el boton ya .
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8.3 GASTOS DE PARTICIPANTES

Proceso que permite realizar lo que son el registro de presupuestos y
aprobaciones de los mismos por concepto de gastos por viaticos de los
participantes.

" Gastos de Paticipantes - [UMIP_Presu]
Pioyecto
Convenio & rden de Trabalo
e Irscae 29/08/2000
Nimera |2[l]?5—
.o [REESTRUCTURACION ¥ CREALION DE IMAGEN GLOBAL DEL
Dmlmmmfm CULTURAL REAL ALTO :I Coma [7552
Emprosa [ESPOL j
E stado: [DF SARROLLO
Dursccadn Il:mums PROSPEAINA GUSTAVD :ll Fono [ 269265
Contacta:  [MAE ALEXANDER Carga: [ADMINIS TRADOR
Gastos
Estada  [Apiobados ~]
i Rubro e l"""‘s"'[ Dias [v-n-nr.l Tos |
1 [ Abmentacen de E studantes 5 1 28 Z80 352 00
| 2 [2 Movizacin de E studantes 5 28 200 28000
| 3|3 Abmentacdn de st ador 4 5 10 280 11200| |
4 |4 Movizacitn de Iatiace: 4 5 10 200 8000| =
< [»[]
B; Totak [664
v|x|8]

Figura 8.16 Pantalla de Gastos de Participantes.

Sugerencia: |
W | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N |

8.3.1 Aceptar.

1. Digite el codigo del convenio u 6rden de trabajo, segun sea el caso (figura
8.2), o dando clic sobre el boton de ayuda y aparecera la ventana de ayuda
del Proyecto. Ver la figura 8.18.

o Aguda  [UMIP CUACA|

Descrposn [Empresa
20022| DISERC DEL 5iTI0 WEB PARA CELEX CELEX
REESTRUCTURALION Y CREALDON D ESPOL

Figura 8.17 Ventana de ayuda del Proyecto.
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¢ Si el convenio u érden de trabajo no existe aparecera el siguiente mensaje.
Ver la figura 8.19.

Mensage de Sistema
! } Convenio no existe

Figura 8.18 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: ‘rParaiédnitr'nuéri ‘después de leer mensaje puede presionar|
) <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>.
N ,

e Si el Presupuesto del convenio u érden de trabajo no esta aprobado o no
existe aparecera el siguiente mensaje. Ver la figura 8.19.

Mensaje de Sistema

_!X Presupuesto de Gaslos no apiobado o no exste

Figura 8.19 Mensaje de Advertencia

2. Ingrese todos los datos necesarios de los Gastos de los Participantes de un
Proyecto tales como estado, rubro, numero de personas, fines de semana,
dias, valor por dia y valor total.

¢ Cambie el estado del presupuesto si asi lo requiere, haciendo clic sobre

IF‘re:Ui-U’f-" 300 :'I .

Aprobado

e Escoja el rubro haciendo clic sobre

4 Moviizacion de llustrador
5 Transporte de Matenales

3. Presione el botdn .‘d .

e Si los datos fueron procesados correctamente aparecera el siguiente
mensaje. Ver la figura 8.21.
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Mensaje del Sistema

\i) Difoe Proteatdoe-oon o

Figura 8.20 Mensaje de informacion.

e Siocurrio un error en el proceso saldra el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema |
' E Datos no Procesados

Figura 8.21 Mensaje de Advertencia.

4. Sidesea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1.

8.3.2 Eliminar.
1. Ingrese el codigo del Proyecto que corresponda y presione <ENTER>.

2. Verifique que sean los Gastos de los Participantes que desee eliminar.

3. De clic en el boton _z‘_J :

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.23, donde seleccionara el boton
No

22| 0 el boton

5. Si selecciona el boton
mensaje de la figura 8.24.
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Figura 8.23 Mensaje de Informacién

G Essbedons albatan 2" 1 1a roltridal coEHE aTIBR0R

7. Siya no desea Eliminar de clic en el botén EJ) :
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8.4 PLANTILLA DE RUBROS

Proceso que permite especificar los rubros a involucrar para el pago de viaticos
de los participantes.

o' PMantilla de Rubios [UMIP_Rubio)
“Proyecto
Conwerio Qrden de Trabaio
e [P/0/00
REESTRUCTURACION Y CREACION DE IMAGEN GLOBAL DEL  _*
DWICUHPLEJD CULTURAL REAL ALTO :I Coste: [7552
Empresa ‘ESPG'_ ﬂ )
. Estada [DESARROLLO
Dieccién: Iwms PROSPERINA GUSTAVD ﬂ Fone:| 269269 :
Contacto:  [MAE ALEXANDER Casgor [ADMINISTRADDR

Rubtos

Almentacion de E studantes
Moviizacion de E studiantes
Almentacior de |lustrador
M ovizacion de lustrador

Almentacion de E studiantes
Moviizacitn de E studiantes

falo | L

Figura 8.24 Pantalla de |a Plantilla de Rubros

8.4.1 Aceptar.

1. Digite el cédigo del convenio u érden de trabajo, segun sea el caso (figura
8.24), o dando clic sobre el boton de ayuda y aparecera la ventana de
ayuda del Proyecto. Ver la figura 8.25.

HAguda  JUMIP CUACA| =EE

Q!%m {

DISENC DEL SITI0 WEB PARA CELEX CELEX
2005 REESTAUCTURAGION Y CREACION D ESPOL
DISERQ DE LA IDENTIDAD CORPORA MALUOTA

0022

Figura 8.25 Ventana de ayuda del Proyecto.

+ Si el convenio u orden de trabajo no existe aparecera el siguiente mensaje.
Ver la figura 8.26.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 12 ESPOL
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Mensaje de Sistema
!E Convenio no existe
‘. —— ', "

Figura 8.26 Mensaje de Advertencia

Sugerencna [Para continuar despues de leer mensaje pbede présaonar
{:) | <ENTER> o darle clic al boton <Aceptar>. ‘

2. Seleccione en el lado izquierdo los rubros a considerar.
2> - . ¥
= _I Todos los rubros del lado izquierdo los envia al lado derecho.
. LI El rubro seleccionado del lado izquierdo lo envia al lado derecho.
« <] Todos los rubros del lado derecho los envia al lado izquierdo.

. <_ El rubro seleccionado del lado derecho lo envia al lado izquierdo.

3. Presione el botdn il y se grabaran los rubros que se encuentran en el
lado derecho, los cuales son los que se consideran en el Pago de los
viaticos de los Participantes de un Proyecto.

¢« Si los datos fueron procesados correctamente aparecera el siguiente
mensaje. Ver la figura 8.27.

Mensaje del Sistema

AL} Datos Procesados con o

Figura 8.27 Mensaje de informacion.

e Siocurrid un error en el proceso saldra el siguiente mensaje.

Figura 8.28 Mensaje de Advertencia.

4. Sidesea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 13 ESPOL
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8.5 PAGO A PARTICIPANTES

Proceso que permite registrar el Pago a Participantes por viaticos asi como la
emisiéon de un oficio para su debida autorizacion.

‘age o Paticpantes de Progecto - [UMIP_Paga]

[ a det s (3]s v r—-——-—-- =
| Corvero Qrden de Traber e E 5 sl .
(Wowe [205 ] i
REESTAUCTUAACION ¥ CREACIGN DE IMAGEN GLOBAL DEL 215
| w COMPLEJD CULTURAL REAL ALTO :] | Cosa ‘|?552 _ 4
1 E“ IESPOL j 1 { s % N
AT - Ewtado [DESARROLLD
| o-eabt prus PROSPERINA GUSTAVD j Fuuﬁeszss -
| c.-; [HA.EALEWDEH cqc [Auum STRADOA
H‘—u | ] A 3 l&mw ; :
u ID:—vﬁn I - =: . m l 3
i | & _:J
R . S 1 {12200 [ o000 b A -
LT E =1 Aliin:' j ‘
BEL L
e — = |
1 [VILLAFUERTE BENTANCOUR JUAN i 2 Ihustradon 9% 00 [
LLDA SILVA DELGADO YANIA 22 Dumcton de Proyecto % 00 ¢
AGUIRRE VARGAS PAOLA BEATRZ 199704594 Estxborte 56500 (»
"q‘f X' [ i ’ N, .
2 Totak 576

Figura 8.29 Pantalla del Pago a Participantes de Proyecto.

Sugerencia: ' ]
@D, Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
~ ‘

-

8.5.1 Aceptar.

1. Digite el codigo del convenio u érden de trabajo, segun sea el caso (figura
8.29), o dando clic sobre el boton de ayuda y aparecera la ventana de
ayuda del Proyecto. Ver la figura 8.30.

EESTRUCTURACION Y CREACION D ESPOL
B DISERC DE LA IDENTIDAD CORPCRA MALLOTA
DESARROLLD DE LOS SISTEMAS INT PROTCOM
PAGINAS WEB KANDEF

Figura 8.30 Ventana de ayuda del Proyecto.
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e Si el convenio u érden de trabajo no existe aparecera el siguiente mensaje.
Ver la figura 8.4.

Figura 8.31 Mensaje de Advertencia

Sugerencia: |Para continuar después de leer mensaje puede presionar|
[0 | <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>.
N .

L - — — — i

2. Presione <ENTER> para generar el numero de pago en la casilla
correspondiente. Si desea consultar un pago digite el numero y presione
<ENTER>.

3. Ingrese todos los datos necesarios del Pago a Participantes de Proyecto
tales como mes, ano, dia.

« Escoja el mes del pago haciendo clic sobre la caja combinada de mes.

¢ Digite el nimero de dias que comprende el pago, presione <ENTER> y se
generara el pago.

4. Le presentara la pantalla de documento. Ver la figura 8.32. En donde
debera especificar la ruta del documento del oficio a generar, el nombre del
archivo, titulo de la persona que va dirigido, nombre, cargo, y el nombre del
que firma.

h‘ - - - v - - & il - -
LIS M r -
,-Q Newara 0070 AR [0 L C\Desanolo\Lirudad de Mercaceo\Dhcon 2001\ |[
—3C\ ORI s £l TR 58 A ST A o M S
_‘DM'* .~ WL IPSEIIIER SRR IR S LR IS RS YA S A BABN STEE v
—yUrsdad de Marcades (Gumrta Documenia coma:
!Dhm {umt-0010-2001
T Jusc
Dwigrcdo & [NAYE TH SOLORZANG
Congor . [DIRECTORA GEMERAL DEL PROTCOM
IR L
[ paucia) 3 Foma -~ [LCOAYANIRE SYLVA i

Figura 8.32 Pantalla del Documento a Grabar.
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5. Presione el boton i' para emitir el oficio. Ver el Anexo B.

e Si los datos fueron procesados correctamente aparecera el siguiente
mensaje. Ver la figura 8.33.

Mensaje del Sistema I

/—;-.
’\l) Datos Procesados con éxto

Figura 8.33 Mensaje de informacion.

e Si ocurrié un error en el proceso saldra el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

[T

Figura 8.34 Mensaje de Advertencia

6. Sidesea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1.

8.5.2 Oficio.
o presione ol botsn (3
1. Para consultar el oficio presione el botdon = . Ver la figura 8.29.

¢ Si lo consultd correctamente aparecera el siguiente mensaje. Ver la figura
8.35.

Mensaje de Sistema

Figura 8.35 Mensaje de informacion.
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2. Si al consultar el oficio no se encuentra la ruta o se ha cambiado el nombre
del archivo del documento aparecera el siguiente mensaje. Ver la figura

8.36. Donde seleccionara el botén - o el botéon LI

Mensage de Sistema

\‘?) Documento no se ha sncontrado. Desaa crearo?

B0 50 [ o

Figura 8.36 Mensaje de informacion

e Sj selecciona el boton - le emitira el oficio.

e Si selecciona el botdon —”"—-I le retorna al estado anterior.

3. Siya no desea consultar el oficio de clic en el boton _ELJ :

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 17 ESPOL
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9 MENU PROCESOS ESPECIALES

Este menu tiene por objetivo llevar a cabo el cierre de caja del fondo
emergente.

Procesos E speciales

Cierre de Caja

Figura 9.1 Menu de Procesos Especiales

9.1 CIERRE DE CAJA

Este proceso permite llevar a cabo el cierre de caja del fondo emergente, asi
como también genera un listado del estado de la caja hasta el momento de la

realizacion del cierre.

" Cienie de Caga - [UMIP_CUACA]
Propecta
g Tishao P SR
Carveno Qrden de Trabap B, M
: REESTRUCTURACION Y CREACICN DE IMAGEN GLOBAL DEL
DeecRen | COMPLEO CLLTURAL REAL ALTO :l ot [r=2
© mpemsar 'ESF‘C-. j LBl it .
&5 | Estader[DESARAOLLD |
Dieceidn [wms PROSPERINA GUSTAVD j Fona| 269263 b - .
Contactr  [MAE ALEXANDER Cargex [ADMINISTRADOR
! Mechanis ests pincaso 5o haca al ciene do caje hasts Ciere [ 2870172000
= '3 ielechs emeskicads. y se smis un seped del memo fomate e =
Datos del Reparte
Divigido &\ ST MAYT TH SOLORZANO DF NAN
Caps.  [DIRECTORA GENERAL DEL PROTCOM
Fema [ COA YANIRE SYLVA|
PARIRS!

Figura 9.2 Pantalla de cierre de caja.
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9.1.1 Aceptar

1. Digite el codigo del convenio u érden de trabajo, segun sea el caso (figura

9.2), o dando clic sobre el boton y aparecera la ventana de ayuda. Ver la
figura 9.3.

« Ayuda - JUMIP _CUACA])

Numero | Descripcion : | Empresa
20022| DISERD DEL SITIO WEB PARA CELEX CELEX
20025| REESTRUCTURACION Y CREACION D ESPOL
20030| DISERO DE LA IDENTIDAD CORPORA MALUCITA
20038{ DESARROLLO DE LOS SISTEMAS INT PROTCOM
20046| PAGINAS WEB [ALEXANDEF

Figura 9.3 Ventana de ayuda.

2. Ingrese todos los datos necesarios si es que va a emitir el reporte despues
de ejecutado el proceso.

3. Presione el botén ‘_/.] .

e Silos datos fueron procesados correctamente aparecera el siguiente
mensaje y se emitira el reporte. Ver la figura 9.6.

Figura 9.4 Mensaje de informacion

e Siocurrio un error en el proceso saldra el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

‘i& Datos no Procesados

Figura 9.5 Mensaje de Advertencia.
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4, Si desea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1.

9.1.2 Imprimir

1. Digite el cédigo del convenio u 6rden de trabajo, segun sea el caso (figura
9.2), o de clic sobre el boton y aparecera la ventana de ayuda. Ver la figura
9.3.

2. Ingrese todos los datos necesarios para emitir el reporte.

3. Presione el botdon 21 y se emitira el reporte. Ver la figura 9.6.

% Ciene de Caja - [UMIP_CUACA]

eata
fqi LACTTLA SUPELTION POLITLOMICA TLL LITORAL G:Z
2 Renginme & Soatnght v gt -
morcom
[ T
Wb D B A LBCAMIO ¢ DEAAT B el e | e ) s 14830 W
LI UibeCi3a DAL FOSADT ;";..'. :.uu

RLASTRRCT P Crdm ¥ CRAACHIA DI (820 W9 G LO LAL PLL O0M P LUJO CULTIPRAL BRaL ALTT

Cuarwnsl 13 & Lmes & Ut
MEC A TITE 20 U0 We )
PIERCTG fn € Wi el PAL ¥ ROTOOM

29090 R da

# PETRLLL ogsaTLITe * Ve CTIR » s TOTAL

LT AT 1T VTG o
1 Pordy Tellok [T [ ] sote
1 oy Tk Brap P13 Do
* Tode Teasks Buge Cwgsra D ITs3330% Peoto
3 oy Tk aratigm & choomme DT LEa0% >3 o
A ™ e E T L1 no to
T oELLE A s O v i L] 340 [0
LB Bagm  Broer ey rtebONATY mtiote

Thal P @ 1w (el IRLT.L0
O e : iuo

LEB, Ne/eel SYLYe
LICELPORs PY FELG

[ 41 1001 [» [pi]] soie ié}ﬂ]@“c«m 8de8  Tola

Figura 9.6 Reporte del estado de la caja
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10 MENU CONSULTAS/REPORTES

Sirve para generar las diferentes consultas y reportes como: Caja, Alcance del
Proyecto, Materiales por Proyecto, Participantes por Proyecto y Pago a
Participantes.

Figura 10.1 Menu Consultas / Reportes.

10.1 CONSULTA / REPORTE DE CAJA

Esta opcion permite realizar consultas del estado de la caja para el fondo
emergente, con todas las transacciones o una especifica, de acuerdo a un
rango de fechas.

* Conaulta/Repunte de Caga  [UIMIC CAJA]
R A e v T e T e ey e g

| Conveno & (irden: de Trabao I ; !
[ ofans ) oty s e
| REES TRLCTURACION ¥ CREACION DE IMAGEN GLDBAL DEL &5y 13
| O“W‘lccw.mﬂo CULTURAL REAL ALTC :} | Cosa [0 3
Sroiesa [ESPGL &4 k 3 e

| | Estadex[DE SARROLLO 3

Descoid Imamswuspan:msuswa 3 Faner| 269259

Contacta: * {MAE ALEXANDER Cargor JADMINIS1RADOR

- M..._. - e ettt et bl e s, e e e 1]
L e —— T ey T - {
Tods = Espaciica 7 [Liqudacin del Fondo E mergants ] !

p Rwam MG A Py - HETEE T - o LI R BT S AES WV P Seh e P CE e BRI LY :

|

Deosda 01/01/2001 - Hesta 28/03/2001 - {

Figura 10.2 Pantalla de Consultas de Caja.
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10.1.1 Imprimir Consulta de Caja.

1. Seleccione si el proyecto es por convenio o por 6rden de trabajo, haciendo
clic sobre ~ .

2. Digite el numero del proyecto y presione <ENTER>.

3. Seleccione si desea un reporte de todas las transacciones o una especifica,
haciendo clic sobre = donde corresponda.

4. Sidesea un reporte en rango de fechas, haga clic sobre ¥ vy especifique
las fechas.

5. Presione el boton ?;.I y se emitira el reporte.

« Si selecciono todas las transacciones le mostrara en pantalla:

g Consulta/Repoile de Caja  [UMIC CAJA]

ol 1wt |y s| Bl@IFx 3] Tess ax  8ks

C3CUELA SUPCEIOR POLITEOMICA DEL LITORAL
B ragre ma du Tasmalag e o Compe lom s
. i, s @ o it Bt

PROTCOM

Tevemn - J0A81704
TTRAD BE MEUBCADTO ¥ DASING BT 1ML O (1) e LETLE )

[—
EILSTEFCTILICIGT ¥ CULACIGY BT 1S4 CLY CLORAL BIL COMMIIO CTLTTLAL WESL AL Chume | auie
LT DOMG#YYYY BAETA o4 im)

T senn s Dypuedmsda dd Fusde Tameg e

cEm T

1 Wiy Talbein

WIS
B Wiy Mt - s
4 Wy Tilmin Prge Copraws 1t
3 Wiy Tulwin Aeswpr vdm T 1A
§ Wiy Tiuis s LT

ER i R T

T oveme s Compe du -l vl

e

Figura 10.3 Consulta/Reporte de Caja.
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« Si selecciono una transaccion especifica le mostrara en pantalla:

:"g Consulta/Fepoite de Cayja - [UMIC _CAIA)

A ter o v|e]| Sl@fFe 3] Teds g0k Gdes

CSCULLA SUPLEMIR FOLITEO™ICA DEL LITORAL
® ragrama de Fommaiagis o Compeisman
e B it o Sl 4 s

PEOTCOM

Bt 404 A0
T LI mIBCABES ¥ BEING T L OLN (i) B G A
Cals

Py |
TICATENCTTRACION ¥ CRLAC1OY BT AT CLORAL BIL SOMTLLIO CTLTTRAL TLAL AL T Ohawee b
BLSSE  DOSEFYYYY BASTA i0di e

Tt s gt i dd Fande S g

-

O
T Wy Tl

| Wandy Teuie

o Wendy T Copunn

1 Wiy Mt * ey e
£ Wedy Vbl

Figura 10.4 Consulta/Reporte de Caja.

e Si hace un clic en el boton @l envia el reporte a impresora.
¢ Si hace un clic en el botén Ql envia el reporte a un archivo.

6. Sidesea un reporte nuevo vuelva al paso 1.
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10.2 CONSULTA DE ALCANCE DEL PROYECTO.

Esta opcion permite consultar los sistemas que componen un

proyecto.

< Consulla del Alcance del Progecto  [UMIC_Alcance)
' o 6 de Trabaio ! = il
f Descripeiére| EE S TRUCTURACION Y CREACION DF IMAGEN GLOBAL DEL ' ' il
! COMPLEJD CULTURAL REAL ALTO ﬂ Costo: |?552
Empresa lESF’OL j | U At AN {
z Estada [DESARROLLOD i
Drecein [wpus PROSPERINA GUSTAVD j Fono:| 265269 . e
| Contacia:  [MAE ALEXANDER Carger [ADMINISTRADOR
Alcance . Y
[ 1 [DisERD GRAACD COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO =
-
- pybne. — > i
‘4 | > ]

Figura 10.5 Pantalla de Consuilta del Aicance del Proyecto.

10.2.1 Aceptar Consulta del Alcance del Proyecto.

1. Seleccione si el proyecto es por convenio o por orden de trabajo, haciendo

clic sobre ~ .

2. Digite el numero del proyecto y presione <ENTER>.

3. Presione el botén 1 y se ejecutara la consulta. Ver la figura 10.5.

4. Sidesea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 4
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10.3 CONSULTA/REPORTE DE MATERIALES POR PROYECTO.

Esta opcion permite realizar consultas de los materiales por proyecto en todas

sus etapas o una especifica.

' Consulta/Repoite de Matenales po Proyecto - [UMIC_MATEPROY)

,‘m SHETVIRE R L e T A T SRS P R
| Converio @ e o Trabao R
| Moma 0 iy s

| in e [REESTRUCTURACION ¥ CREACION DE IMAGEN GLOBAL DEL =] e . 'i
| w‘lwuﬂﬂowuumammn ‘_'] Costa: (7552

| Empresa {ESPOL j ST

| Dreceiinc [CAMPUS PROSPERINA GUSTAVD ] Fona265269 g

 Esadx[DESARROLLO

|| Contactar  [MAE ALEXANDER Cargo: [ADMINISTRADOR
.,m, VSRR ¥ FEEURR: L. bl -t S e
| ..Em,v,- e n ke T

||

Figura 10.6 Pantalla de la Consulta de Materiales por Proyecto.

10.3.1 Imprimir Materiales por Proyecto.

1. Seleccione si el proyecto es por convenio o por 6rden de trabajo, haciendo

clic sobre - .

2. Digite el numero del proyecto y presione <ENTER>.

3. Seleccione si desea un reporte de todas las etapas o una especifica,

haciendo clic sobre = donde corresponda.

3. Presione el boton E.J .

¢ Si seleccion6 Todas le mostrara en pantalla:

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 5
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'il Consulta/Hepute de Matenales de Propecto - JUMIC_MATEPROY)

4] rdete  diw| | @ @] [SE =] Tomam  1oox 3de 34

€«3F0;
’.‘ e } ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
Sy Pregramas de Tacnologis an Computacién
-__.u‘ W bjnrrwicem ol Perces dot Pun =

PROTCOM

UNIDAD PE MERCADEO ¥ PLYENO DE DMA GEN (VLD
LISTA D€ MATEHEALELS

MELITRUCTURACIONW ¥ CREACHAY O IMACEN CLOBAL DEL COMPFLEM CULTURAL REAL ALTO

ETAPA: Frioeers

HURBYD MATRR AL

A et )

Corpetan manila

Rerma pags! bosd TO 37 (malo et
A ok v agarel

Carpata staniles

Pequeter Muitipey

Caje ae absbetses 1O

Cartwcho ac 1ra & eolar

Rallor de 14 fotor

R s papsl boad 9O 37 (Meale wmrh

Q=0 -

IR

Figura 10.7 Reporte de Materiales por Proyecto.

e Si selecciond Especifica le mostrara en pantalla:

B Consulta/Nepoite de Matenales de Proyecto - JUMIC MATEPROY)

gl 1w rrlef @@ffFex ¥ Tewn  t0x Ve

€8F0, AT
{vl ESCUELA SUPFRIOR POLITECNICA DEL LITORAL (g
T Programa de Tacnologia en Conputacion Paiin

farw fre boforvaome of Puons duof Pedy

PROTCOM

UNTDAD DE LIERCADE® ¥ BISENO DE DdA GEN (ULID
LISTA DE MATERIALES

RECITRUCTURACHREY ¥ CREACKHIN DF IMACEN CLOBAL DEL COMPLESO CULTURAL REAL ALTO

ETAPA  Tamars
£37ADO Fravpsasdo

MURVO MATE 3

3 A b vaacier ] § ioco [E-]
[l Carpetan wasiles | ] Al LR Rl
] Reima papel bond TO 41 (lasseho aarl ] Urgente ¥ 1009 tioo
' ] ' Ugen } 1100 fiz
2 Carpetan maslle T ugyents f o0 o
T Pequator Multipas T Mot iena ) s | 1]
T Caja ac @ankettan HD T Al 1o »
T Cartuahe 43 tints & color T -l [RX- -] bra
T Rallor a3 3a Yowsn 2 Al § 300 is
-] Roims papel bosd YO A1 (Wacle aan (=] o gewe ¥ 1oco Voo

Figura 10.8 Reporte de Materiales por Proyecto.
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¢ Sihace un clic en el botén g[ envia el reporte a impresora.

e Sihace un clic en el boton QI envia el reporte a un archivo.

4. Sidesea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

10.4 CONSULTA/REPORTE DE PARTICIPANTES POR
PROYECTO.

Esta opcion permite realizar consultas de la lista, actividades, gastos y pagos
de los participantes de un proyecto.

o' Consulla/Repute de Paticpantes po Pioyeclo

[UMIC_PaFioy]

m. e ~ — Il —— - - —— e -
Convenic & (vden de Trabap Lt e |
Nomess: 20025 34 T

Descripein [REES TRUCTURACION Y CREACION DE MMAGEN GLOBAL DEL 7!
COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO j {

Empeesa IESPUL |

=Y : ey
! M'DESAHRDLLD |

v ICAHPUS PROSPERINA GUSTAVD :] Fona | 269289
Contagte:  [MAF ALPXANDER Cager [ADMINISTRADOR
~ Reporte —— . i
Lsta  © Actividades Gastor  © Pogos

Figura 10.9 Pantalla de la Consulta de Participantes por Proyecto.

10.4.1 Imprimir Participantes por Proyecto.

1. Seleccione si el proyecto es por convenio o por 6rden de trabajo, haciendo
clic sobre ~ .

2. Digite el numero del proyecto y presione <ENTER>.

3. Seleccione si desea un reporte de la Lista, Actividades, Gastos o Pagos de
los participantes por proyecto, haciendo clic sobre ~ donde corresponda.

e Siselecciond Lista le mostrara en pantalla:

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 7 ESPOL
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
Programa de Teenologia an Computacién

sk v et S daiat ol Sarnisii dod Pl

PROTCOM

UNIDAD DE MERCADEO V DISENO DE IMAGCEN (UMI)

LISTA DE FARTHOIPANTES PFOR FPROYECTO

CONVENIO: 10093 YO T Ieplroc0
DESCRIFCIOCRABRITRAUCTURACION ¥ CREACION DR | MAGRN
CQLOBAL DAL COMPLEID CULTURAL REAL ALTT

EMPRESA: ESPOL COSTO: §1.331.00

DIRECTHIN CAMPUS PROSPERINA GUETAVE CSTADO DASARROLLD

PO 185180

CONTACTO MALALREKANDER CARGO: ADMINISTRADOR
[FOWERES T TeBEE &AaRmeo . EaTabn
VILLAFURRATE BENTANCOUR JUAN z LU S TRA DOR ACTIVO
LEDA SILVA DELOADD YANIRE k] DIREC TOR DR PROYEC' ACTIVO
ACUIRRE VARGAT PACLA ERATRIE ISTTOAI04  DISRRADOR ACTIVD
HATH BULIUBASICH MARCRLD 1997037140 DISERAOOR ACTIVO
ALMRIDA VITR RDCAR ALEXANDRR 1907 11441 OITERADOR acTivo
TALLEDO CURVA WANDY LORENA 199714931 OfTRRADOR ACTIVO LI

Figura 10.10 Reporte de Lista de Participantes.

e Si seleccion¢ Actividades le mostrara en pantalla:

:‘g:f'l anificacion de Paticipantes - [UMIC_P aiProy)

4] e wv|sf@l@]Fx ] Tess  10x . Gt

E3CULLA SUPERIOR PFOLITECNICA DEL LITORAL
Pragreme 4u Tocnslogis oo Compeinciis
Frmes o A0 o St o Bl

PEOTCOM

UNTDAD DEMESCADED Y DISENO DI MM CEN (LAY

ACTTVITAEIS B 108 TLETICYRATTLE PO VROYECTO

COTVENS. TS
TEACHIRCHO™: RS TR TURLAC W™ ¥ CRELAC 0F DF AR
GLORAL DL COWSLIO CULTURAL REAL ALTD

Figura 10.11 Reporte de Actividades de los Participantes.
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e Si seleccion6 Gastos le mostrara en pantalla:

s
ig Gatos de los Paicipantes - [UMIC P;iPioy]

Gl et ppl o] @@ 1% 3] ews  t00x  ades

€970
¥ a4
P Ay ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

L Pregrama de Tacnologia an Conputacién
rm Fra o of Fors it By

PROTCOM

ot rasda I LAO1 OO
UNTPAD DE MERCADEO Y DISES0 DE DA CEN (UMD How.  2:130% FW
Pagina: |
CASTOS DE LOS PARTICIFANTES POR FROYECTO  Uivars malw

COM Y LN Rl cc IO TR SapTOoD
DESCRIFCIORAAITRUC TURAC ION ¥ CREACION DR IMACEN

CLOBAL DEL COMPLIO CULTURAL RBAL ALTOC
EMPFRE Y- a|axrou COYTO: § 71,337 00
IRECTIOr CAMPUL PROSPRRINA QUSTAVO E3TADO DREARKOLLD
L=l TavTan
CONTACTC MAERALEXAMDRA CARCO ADMINIZITRADOR

CASTOSAPFRORADOS

S e R R ———

Mow | i 2seion de Brtud wwates LE]
Al svoutemidn dc ey treson o
Mol tsaion ac | lurtraser -]

Figura 10.12 Reporte de Gastos de los Participantes.

¢ Si seleccion6 Pagos le mostrara en pantalla:

i@ Pagos a Paicipantes - [UMIC_ParProy]

] rer o ly|e| S[@]Fx =] tewa  wox 3k

€8r0y

/'\.
N
P o I ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL C,Da-‘/
e Programia de Tecnologia ean Conputacién R

o Bre b juremiorn aif Careen dul Bay

PROTCOM

Baiberda | 240 F2001

mumcnﬁvwﬂnummm Hala.  RIN0E T
FAGOY A LOS FPARTICIFANTEI FOR FROYECTO Fagioa |
Ursarke: maly

CONVENIO 10015 RNICHKD . T SeplIOCO
BEICRIPCHOCR BRI TR UC TURAC 1M ¥ CREAC ON DR IMAC RN

CLOSAL DL COMPFLEIC CULTURAL RBAL ALTD
EMPRESA: SPOL COSTO: § 135100
DIRECCIOF CAMPUL PROZFARINA CUSTAVD ESTADO DRSARROLLD
OO TavTA
CONTACTE MARALEXANORR CARCO ADMINITTRADOR

s 3 _ MES et = T VALOK o
o0 ERC

000 §371.00
7001 337 60
I MR B -]

Figura 10.13 Reporte de Pagos a Participantes.
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e Sihace un clic en el boton ;ﬁf_l envia el reporte a impresora.

e Sihace un clic en el boton ®' envia el reporte a un archivo.

4. Sidesea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

10.5 CONSULTA/REPORTE DE PAGOS A PARTICIPANTES.

Esta opcion permite realizar consultas de los pagos del mes y ano en que se

requiera la informacion.

' Consulta/Reporte de Pago a Parhcipantes - [UMIC_Pago) il
,_m,.___.. WURRCT Nnih "2 Se RS SIS S A O TE M. ATV R WAL ECRA e o= SR e
| v (;. *‘ ¥ r i p——— ARt ad Y. ooy |
ot Pinenmy e [23/03/2000
N [m—‘ J FL S o
' Descapciber| EESTRUCTURACION Y CREACION DE IMAGEN GLOBALDEL 2} | !
9 |CDHH£JO CULTURAL REAL ALTO j B [rez2
 Empresa [EsPac o LR T
N | Estade[DESARROLLD
. Direcciber Immsmosmmwsrm '._IJ Fone:| 263269 v el i
| Conlacto. | MAE ALEXANDER Carga |ADMINISTRADOR
_m"-vA*A. e e e e e e et - il AAFT -
e S T
Mex: {0 = Ao (2001

Figura 10.14 Pantalla de la Consulta de Pago a Participantes.

10.5.1 Imprimir Pago a Participantes.

1. Seleccione si el proyecto es por convenio o por 6rden de trabajo, haciendo

clic sobre - .
2. Digite el niumero del proyecto y presione <ENTER>.

4. Seleccione el mes y especifique el ano del
desea consultar.

5. Presione el boton &

y se emitira el reporte.

Pago de Participantes que

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 10
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Programa
o Pewm e s o Sernenn ot B

de Tacnologia en Computacién

PROTCOM

DE AR C ADE® ¥ PLSENO DE DA GEN (UMD Haw Y TO.53 PM

UNIDAD
FACOY A LOS FPARTICIFPANTES FOR

CONVYEMO roUry
DEICRIFCHOMREAT TR UCTURACION ¥ CREACION D6 IMACRN
CLOGRAL DUL COMPLEIOCULTURAL ARAL ALTO

LT TN
iR cTIor
OO
CONTACTC

MK 3N RO

BIPOL

CAMPUL FPADIFEA M4 OQULITAVE
1errem

MARLALRXAMDRR

AGO: e

VILLAFUSBATE BRN TAMCOUR JUAM

LECHA SILVA DRLOCADD Yamifk ted

ACUIARE VARGAS FADLA BRATRIZ i o)
HATH BULJURAIICH MARCRLD ITTAs Ta0
ALMBIDA VITE BDGAR ALEXANORR T Raad
TALLBDO CURVA WERNOY LOA LA 1t iavi

FROYECTO  ragina |
Ursario maly

RNICHO ! 19 LeplI000

CONTO § 133700

CITADO ORLARADLLED

CARCO ADMIMIITRADOR

Dhirectae de Tenr
L2/ s Ratnr
D cNado
e

) va0
} va0
) va0
1 o a0
I va0

e Sihace un clic en el botén

e Sihace un clic en el boton

Figura 10.15 Reporte de Pago a Participantes.

&

6. Sidesea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

envia el reporte a impresora.

envia el reporte a un archivo.

PROTCOM
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Mddulo de Mercadeo

11 MENU MANTENIMIENTO

Este menu tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales asi
como a los datos generales del Modulo de Mercadeo es decir a las tablas de
Etapas, Prioridades, Servicios, Tipos de Personal, Personal, Servicios del
Personal, Rubros, Transacciones, Tipos de Comprobante, Fondo Emergente y
Oficios.

Figura 11.1 Menu de Mantenimiento

11.1 MANTENIMIENTO DE ETAPAS

Registra los datos de las Etapas de cada proyecto.

11.1.1 Abrir Etapas.

Para ejecutar la opcidon de Mantenimiento de Etapas lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Etapas> dando un clic
y le presentara la pantalla deseada.

V| x| 8

Figura 11.2Pantalla para ingresar datos de una etapa

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 1 ESPOL
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Nota:

| Sobre las Consultas en Linea, para abrir la lista debe hacer clic

g | en la flecha _;] |

' \s\‘_\

11.1.2 Ingresar Etapa.

Sugerencia: |
@ Para Moverse de una casilla a otra utilice /a tecla TAB.
Y -

1. Digite el codigo de la etapa a ingresar.

2. Ingrese :
2 Datos generales: descripcion
- : V]
3. Haga un clic en el botdon Aceptar —

e Sila descripcion esta en blanco le saldra el siguiente mensaje:

!} Debe de lena todos los campos requeridos

Figura 11.3Mensaje de advertencia.

¢ Sino ocurrié ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 11.4Mensaje de Informacion.

Sugerencia: |Para continuar después de leer mensaje puede presionar
O <ENTER> o darlie clic al botén <Aceptar>.
NF i

— S — S S = — J

4. Si desea ingresar una nueva vuelva al paso 1, si desea modificar o
eliminar vea los siguientes puntos.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 2 ESPOL
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11.1.3 Modificar Etapa.

: 1N Ingrese el codigo de la etapa a modificar y presione <ENTER>.
2. Verifique que sea la etapa que desea modificar.
3 Modifique la informacion.

]

4. Si desea modificar la informacion haga clic en el boton — .

R
5. Si no desea de clic en el boton -—-—l ,

¢ Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

' 5 Erorl Operacién no vélida

Figura 11.5Mensaje de advertencia

e Sino ocurridé ningun error al ingresar los datos despues de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [
i) Datos modficados

Figura 11.6 Mensaje de Informacion.

11.1.4 Eliminar Etapa.

1. Ingrese el codigo de la etapa a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la .}* r)a que desee eliminar.

3. De clic en el boton

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 3 ESPOL
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5. Si selecciona el botdén
mensaje de la figura 11.8.

1 Datos E iminados

Figura 11.8Mensaje de Informacion

8. ‘Siseleidionial Bewn —% | wiwtsina.a) aStads Sision

7. Siya no desea Eliminar de clic en el boton E .

« Sieligié para eliminar el codigo de una etapa ya eliminada le aparecera en
pantalla el siguiente mensaje:

E ErnrorlOperacidn no vélida

Figura 11.9Mensaje de Advertencia

PROTCOM Capitulo 11 - Pdagina 4 ESPOL
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11.2 MANTENIMIENTO DE PRIORIDADES

__ Modulo de Mercadeo.

Registra los datos de las prioridades de los materiales.

11.2.1 Abrir Prioridades.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Prioridades lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Prioridades> dando un
clic y le presentara la pantalla deseada.

Priori

Cédigo: 1 .[
Descripcin. |Urgente =
Numero: 1

i B—

RARJILY

Figura 11.10 Pantalla para ingresar datos de una prioridad.

| Sobre las Consultas en Linea, para abrir la lista debe hacer clic |
T | en la flecha Z| |

11.2.2 Ingresar Prioridad.

Sugerencia:

@D | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

N ; a
1. Digite el codigo de la prioridad a ingresar.
2 Ingrese :

2.1 Datos generales: descripcion, numero.
- : ]

3. Haga un clic en el boton Aceptar —

« Sila descripcion esta en blanco le saldra el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 5 ESPOL
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A Debe de lena todos los campos requendos

Figura 11.11 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrid ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 11.12 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: | Para continuar ‘después de leer mensaje puede presionar|
@D | <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>.
N

4. Si desea ingresar una nueva vuelva al paso 1, si desea modificar o
eliminar vea los siguientes puntos.

11.2.3 Modificar Prioridad.

y 8 Ingrese el codigo de la prioridad a modificar y presione <ENTER>.
A Verifique que sea la prioridad que desea modificar.
i § Modifique la informacion.
4. Si desea modificar la informacion haga clic en el boton — .
, . -
5. Si no desea de clic en el boton "

Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

EMSa Iste

t 5 EmorlOperacion no valida

Figura 11.13 Mensaje de advertencia.
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e Sino ocurrid ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 11.14 Mensaje de Informacion.

11.2.4 Eliminar Prioridad.

1. Ingrese el codigo de la prioridad a modificar y presione <ENTER>.
2. Verifigue que sea la prioridad que desee eliminar.

3. De clic en el boton i’ :

4. Le aparecera el mensaje de la figura 11.15, donde seleccionara el botdn
L8 ]

o el botdn Ho

5. Si selecciona el boton
mensaje de la figura 11.16.

Figura 11.16 Mensaje de Informacion.
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. . . N %
6. Si selecciona el botén _—"_l le retorna al estado anterior.

7. Siya no desea Eliminar de clic en el botén EI ;

» Sieligid para eliminar el codigo de una prioridad ya eliminada le aparecera
en pantalla el siguiente mensaje:

Mensaije del Sistema | > |

! E ErrorOperacién no vélida

Figura 11.17 Mensaje de Advertencia

11.3 MANTENIMIENTO DE SERVICIOS

Registra los servicios que podria brindar el personal para proyectos.

11.3.1 Abrir Servicios.

Para ejecutar la opcién de Mantenimiento de Servicios lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Servicios> dando un
clic y le presentara la pantalla deseada.

P
Disslpiciiee [F’ﬂu j
e [

v| |8

Figura 11.18 Pantalla para ingresar datos de un servicio

— -

1 Sobre las Consultas en Linea, para abrir la lista debe hacer cﬁci
T 'en la flecha ~] !

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 8 ESPOL
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11.3.2 Ingresar Servicio.

Sugerencia: |
D | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. |
NS i
1. Digite el codigo del servicio a ingresar.
A Ingrese :

21 Datos generales: descripcion
v
3. Haga un clic en el botdn Aceptar —,

+ Sila descripcion esta en blanco le saldra el siguiente mensaje:

!! Debe de lenar todos los campos requeridos

Figura 11.19 Mensaje de advertencia

« Sino ocurrid ningun error al ingresar los datos despues de hacer un clic en
el boton <Aceptar> |le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 11.20 Mensaje de Informacion.

Sugerencia; ifﬁ’a_ra ’caﬁn—uar'después de leerrhénséje p@d?présronar}

B | <KENTER> o darle clic al botén <Aceptar>. .
N ' |

4, Si desea ingresar una nueva vuelva al paso 1, si desea modificar o
eliminar vea los siguientes puntos.

11.3.3 Modificar Servicio.
1. Ingrese el codigo del servicio a modificar y presione <ENTER>.

s Verifique que sea el servicio que desea modificar.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 9 ESPOL
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3 Modifique Ié igféFmacBh.

4, Si desea modificar la informacion haga clic en el botén _— .
.

S. Si no desea de clic en el boton —’

» Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ ]

' E E rrorl Dperacién no valida

Figura 11.21 Mensaje de advertencia.

+ Sino ocurrié ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

BENsSale Istema

\i) D atos modificados

Figura 11.22 Mensaje de Informacion

11.3.4 Eliminar Servicio.
1. Ingrese el codigo del servicio a modificar y presione <ENTER>.
2. Verifique que sea el servicio que desee eliminar.

3. De clic en el boton _i_l :

4. Le aparecera el mensaje de la figura 11.23, donde seleccionara el botdn

- to

==1 0 el boton -
\‘?') {Desea eliminar?

Figura 11.23 Mensaje de Confirmacion

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 10 ESPOL
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5. Si selecciona el boton
mensaje de la figura 11.24.

Figura 11.24 Mensaje de Informacion.

) . . No -
6. Siselecciona el boton “41 le retorna al estado anterior.

7. Siya no desea Eliminar de clic en el botén .ﬂij .

+ Sieligid para eliminar el cédigo de un servicio ya eliminada le aparecera en
pantalla el siguiente mensaje:

'. : ErmordOperacion no valida

Figura 11.25 Mensaje de Advertencia.

11.4 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE PERSONAL

Registra los tipos de personal que pueden especificarse.

11.4.1 Abrir Tipos de Personal.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Tipos de Personal lo hara de la
siguiente manera:

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

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 11 ESPOL
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2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Tipos de Personal>
dando un clic y le presentara la pantalla deseada.

./* Mantenmiento de Tipos de Perzonal - [UMIM_1ipPers) [ =]
Cadigo 1 -
Ewads e )

Y] X|8]

Figura 11.26 Pantalla para ingresar datos de un tipo de personal.

——

| Sobre las Consultas en Linea, para abrir la lista debe hacer clic |
s | enla flecha -] -

L

11.4.2 Ingresar Tipo de Personal.

Sugerencia: | o |
D | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. '
N |
 F Digite el codigo del tipo de personal a ingresar.
2. Ingrese :
21 Datos generales: descripcion.

v
Haga un clic en el boton Aceptar —J

o

Si la descripcion esta en blanco le saldra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ ~]

3 Debe de llenar todos los campos requendos

Figura 11.27 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrié ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botdn <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 12 ESPOL
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Mensaje del Sistema [l

Datos ingresados

=~

{Aceptar ]

Figura 11.28 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: ‘Para continuar después de leer mensaje puede presionar!

Q ‘ <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>. |

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

11.4.3 Modificar Tipos de Personal.

1. Ingrese el codigo del tipo de personal a modificar y presione
<ENTER>.

- A Verifique que sea la etapa que desea modificar.

3. Modifique la informacion.

A

4. Si desea modificar la informacion haga clic en el boton

1R
5. Si no desea de clic en el botdn —J .

¢ Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema B

' E Ermrorl Operacién no valida

Figura 11.29 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrio ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [E3
\i) D atos modificados

Figura 11.30 Mensaje de Informacion
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11.4.4 Eliminar Tipo de Personal.
1. Ingrese el codigo del tipo de personal a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea el tipo de personal que desee eliminar.

~I

3. Declicen el boton —/— .

4. Le aparecera el mensaje de la figura 11.31, donde seleccionara el boton

f i " N
ool 0 el boton i

Figura 11.31 Mensaje de Confirmacion

5. Si selecciona el boton le eliminara el Sistema y le saldra el

mensaje de la figura 11.32,
A)  Datos Efminados

[ Aceptar

Figura 11.32 Mensaje de Informacion.

6. Siselecciona el boton —i_—J le retorna al estado anterior.
7. Siya no desea Eliminar de clic en el botén E-l ;

e Si eligid para eliminar el cédigo de un tipo de personal ya eliminado le
aparecera en pantalla el siguiente mensaje:

' E ErrorlOperacién no valida

Figura 11.33 Mensaje de Advertencia
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11.5 MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Registra al personal participante de proyectos y demas personas requeridas en
los mismos.
11.5.1 Abrir Personal.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Personal lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Personal> dando un
clic y le presentara la pantalla deseada.

[ Mantenimiento del Personal - [UMIM_PERES] = Ix]|
i =
T [Adewrssts ackor Campus Ponas =]
Raztn
Soce [

e [mEiEED
Nomiwes [Ing Coldn
Apeicdot [l-'!;-.-r,

Dsccider rvldecbny Lo |
-
Teldlonol: (530377 Teldtero? | Fax [
Emals} | -
[ =
umm\
| 4
T
¥|x| e

Figura 11.34 Pantalla para ingresar datos de personal.

' Sobre las Consultas en Linea, digite el codigo y presione <Enter>.
"S- | Para abnir la ayuda debe hacer clic en el botén | .

Sugerencia: | _ |
D | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. 1
N

1. Digite el cddigo de personal a ingresar.
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o Ingrese :

2.1 Datos generales: ruc o cedula, nombres, apellidos, direccion.
2.2 Datos opcionales: , teléefono 1, teléfono 2, fax,.

v
3. Haga un clic en el boton Aceptar _:I_

» Sila descripcion esta en blanco le saldra el siguiente mensaje:

!E Debe de lenar todos los campos requeridos

Figura 11.35 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrid ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [H

Datos ingresados

Figura 11.36 Mensaje de Informacion

Sugerencia: ‘Para continuar después de leer mensajé ,duede pres.'onaﬂ
D <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>.
N

-

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

11.5.3 Modificar Personal.

1. Ingrese el cédigo de personal a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea el personal que desea modificar.

x 3 Modifique la informacion.

4. Si desea modificar la informacién haga clic en el boton — .
.

S Si no desea de clic en el botén —j :
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¢ Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ > ]

i | E ErrorlOperacién no valida

Figura 11.37 Mensaje de advertencia.

¢ Sino ocurrio ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema K

\i) D atos modificados

Figura 11.38 Mensaje de Informacion.

11.5.4 Eliminar Personal.
1. Ingrese el codigo del personal a modificar y presione <ENTER>.
2. Verifigue que sea el de personal que desee eliminar.

3. Declicenelboton X |.

Figura 11.39 Mensaje de Confirmacion

5. Si selecciona el boton le eliminara el Sistema y le saldra el
mensaje de la figura 11.40.
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Figura 11.40 Mensaje de Informacion.

6. Si selecciona el boton L le retorna al estado anterior.
7. Siya no desea Eliminar de clic en el boton E’-l :

e Si eligid para eliminar el codigo de personal ya eliminado le aparecera en
pantalla el siguiente mensaje:

Figura 11.41 Mensaje de Advertencia.

11.6 MANTENIMIENTO DE SERVICIOS DEL PERSONAL

Registra los servicios que presta cierta persona.

11.6.1 Abrir Servicios del Personal.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Servicios del Personal lo hara de
la siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Servicios del
Personal> dando un clic y le presentara |la pantalla deseada.

" b 0 de Servicios del Personal - JUMIM SevPesl I E1
Paivonal
Cadger [7 _,____J [Daved Madano 5 aniian
Servmmes ”
§ | Dtmercecien I Ewmege |
1 Preor — JReskra twor minabagn  Activo =]
.1 L=
|
ARAEIL

Figura 11.42 Pantalla para ingresar datos de servicios del personal.
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Nota: r
‘ Sobre las Consultas en Linea, digite el cédigo y presione <Enter>. |
s Para abrir la ayuda debe hacer clic en el botén l.

11.6.2 Ingresar Servicios del Personal.

Sugerencia: ,

D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. ‘

N r
8 Digite el codigo de personal a ingresar servicios y presione <ENTER>.
7 A Ingrese :

1 Datos generales: servicio a relacionar, observacion, estado.

3. Haga un clic en el boton Aceptar ~]

Si los datos estan en blanco le saldra el siguiente mensaje:

_!5 Debe de lena todos los campos requeridos

—ee et |

Figura 11.43 Mensaje de advertencia.

¢ Sino ocurrié ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [Ei

Datos ingresados

Figura 11.44 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: 'Para continuar después de leer mensaje puede presionar
@ ' <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>.
N
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4. Si desea ingresar uno nuevo servicio al mismo personal vuelva al paso
2, si es a uno nuevo vuelva al paso 1, y si desea modificar o eliminar vea
los siguientes puntos.

Mddulo de Mercadeo

11.6.3 Modificar Servicios del Personal.

1. Escoja en el combo del spread el servicio a modificar al personal y
presione <ENTER>.
2. Verifique que sea el servicio del personal que desea modificar.
3. Modifique la informacion.
4. Si desea modificar la informacion haga clic en el boton — .
e
5. Si no desea de clic en el boton —J .

Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ <]
. ! : E rrorlOperacitn no valida

Figura 11.45 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrié ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [Ed

n D atos modificados

Figura 11.46 Mensaje de Informacion.

11.6.4 Eliminar Servicios del Personal.
1. Ingrese el codigo del personal a modificar y presione <ENTER>.
2. Verifique que sea el de personal que desee eliminar.

X
3. Declic en el boton _J .
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4. Le aparecera elﬁmensaje de la figura 11.477,7-dloﬁdé seleccionara el botén

il o el boton _“-—"_!

5. Si selecciona el botdén L
mensaje de la figura 11.48.

Figura 11.48 Mensaje de Informacion.

6. Siselecciona el boton _H"_‘ le retorna al estado anterior.

7. Siya no desea Eliminar de clic en el boton M ‘

* Si eligid para eliminar los servicios del personal ya eliminado le aparecera
en pantalla el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema E3
! } E rmarlOperacién no vahda

Figura 11.49 Mensaje de Advertencia.
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11.7 MANTENIMIENTO DE RUBROS
Registra cuales son los posibles rubros a especificar para los pagos de los
viaticos de los participantes de un proyecto.

11.7.1 Abrir Rubros.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Rubros lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Rubros> dando un clic
y le presentara la pantalla deseada.

os - [UMIM_Rubio]
Cadiga 1 -
Descrpcidn WW de E studientes
e

v x| 8]

Figura 11.50 Pantalla para ingresar datos de un rubro.

e - i i =1

i Sobre las Consultas en Linea, para abrir la lista debe hacer chc}
i ‘en la flecha ~] ‘

11.7.2 Ingresar Rubro.

Sugerencia: | |

@ | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
1. Digite el codigo del rubro a ingresar.
2. Ingrese :
21 Datos generales: descripcion
3. Haga un clic en el boton Aceptar __ilu___

» Sila descripcion esta en blanco le saldra el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema [ x]

A Dabe de llenar todos los campos requendos

Figura 11.51 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrié ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botdn <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [

\i) Datos ingresados

L Aceptar

Figura 11.52 Mensaje de Informacién.

Sugerencia: |Para continuar después de leer mensaje puede presionar|
@ | <ENTER> o darle clic al boton <Aceptar>.
N

. R |

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

11.7.3 Modificar Rubro.

1 Ingrese el codigo del rubro a modificar y presione <ENTER>.
7 Verifique que sea el rubro que desea modificar.

3 Modifique la informacion.

4. Si desea modificar la informacion haga clic en el botén — .
5. Si no desea de clic en el boton -EJ .

Si el coédigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema | x|

' E EmorlOperacion no vélida

Figura 11.53 Mensaje de advertencia
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¢ Sino ocurrio ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema E3
\i) D atos modificados

Figura 11.54 Mensagje de Informacion

11.7.4 Eliminar Rubro.
1. Ingrese el codigo del rubro a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea el rubro que desee eliminar.

X
3. De clic en el boton _I ,

4. Le aparecera el mensaje de la figura 11.55, donde seleccionara el boton
No

el 0 el boton

5. Si selecciona el boton e
mensaje de la figura 11.56.

Figura 11.56 Mensaje de Informacion.
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6. Si selecciona el boton L‘ le retorna al estado anterior.
7. Siyano desea Eliminar de clic en el boton ﬁl .

e Sieligid para eliminar el codigo de un rubro ya eliminada le aparecera en
pantalla el siguiente mensaje:

' E ErrorlOperacién no vaélida

m

Figura 11.57 Mensaje de Advertencia.

11.8 MANTENIMIENTO DE TRANSACCIONES

Registra las transacciones ya sea de ingreso o egreso que podrian hacerse en
el fondo emergente.

11.8.1 Abrir Transacciones.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Transacciones lo hara de la
siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Transacciones> dando
un clic y le presentara la pantalla deseada.

+* Mantenimiento de Transacciones - [UMIM_Transal

Cédrgo: 11 -
Descripcién IFI eposicion del Fondo E mergents ﬂ
Tipo: I!nqmo -]
E stado: ‘ ]

EARIEY

Figura 11.58 Pantalla para ingresar datos de una transaccion.

Nota: 7 :

Sobre las Consultas en Linea, para abrir la lista debe hacer clic |
R en la flecha ~] |
=~ |
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11.8.2 Ingresar Transaccion

e R e e S e —

Sugerencia:
@D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. i
N

1. Digite el codigo de la etapa a ingresar.

4 Ingrese :

21 Datos generales: descripcion, tipo.
: . v
3. Haga un clic en el boton Aceptar ::J_
« Silos datos estan en blanco le saldra el siguiente mensaje:

A Debe de llenar todos los campos requeridos

Figura 11.59 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrio ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema i

Datos ingresados

[ Aceptar

Figura 11.60 Mensaje de Informacion.

sugerenma \Para continuar después de leer mensaje puede presronar
@ ' <ENTER> o darle clic al botén <Aceptar>.

4. Si desea ingresar una nueva vuelva al paso 1, si desea modificar o
eliminar vea los siguientes puntos.

11.8.3 Modificar Transaccion.
1. Ingrese el codigo de la transaccion a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la transaccion que desea modificar.
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~

4. Si desea modificar la informacion haga clic en el boton — .

< Modifique la informacion.

1R
5. Si no desea de clic en el boton —I .

o Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ %]
% E E rrorlO peracién no valida

Figura 11.61 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrié ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema E3

\i) D atos modificados

Figura 11.62 Mensaje de Informacion

11.8.4 Eliminar Transaccion.

1. Ingrese el codigo de la transaccion a modificar y presione <ENTER>.
2. Verifique que sea la transaccion que desee eliminar.

3. De clic en el botén il A

4. Le aparecera el mensaje de la figura 11.63, donde seleccionara el botén
& ] No |

S o el boton
\?) ¢Desea elimnar?
Mo |

Figura 11.63 Mensaje de Confirmacion.
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5. Si selecciona el botdon L
mensaje de la figura 11.64.

Figura 11.64 Mensaje de Informacion.

1 5 2 Ni .
6. Si selecciona el boton ——"‘ le retorna al estado anterior.

7. Siya no desea Eliminar de clic en el boton y ;

e Si eligid para eliminar el codigo de una transaccion ya eliminada le
aparecera en pantalla el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema E3

\ : ErrorlOperacién no valida

Figura 11.65 Mensaje de Advertencia.

11.9 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE COMPROBANTE

Registra los tipos de comprobantes que se podrian especificar al momento de
hacer una transaccion ya sea de ingreso 0 egreso en el fondo emergente.
11.9.1 Abrir Tipo de Comprobante.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Tipos de Comprobante lo hara de
la siguiente manera:

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

2. Se le presentaran algunas opciones la cual elegira <Tipos de
Comprobante> dando un clic y le presentara la pantalla deseada.
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.,* Mantenimiento de Tipos de Comprobante - [UMIM_TipComp) M E1

L L

Descripcidry |leua

N

vIx| 8]

Figura 11.66 Pantalla para ingresar datos de una tipos de comprobante.

Nota: '
| Sobre las Consultas en Linea, para abrir la lista debe hacer clic |
i en la flecha E] ‘

11.9.2 Ingresar Tipo de Comprobante.

Sugerencia: | - 1
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N

1. Digite el codigo del tipo de comprobante a ingresar.

= ] Ingrese :

2.1 Datos generales: descripcion.
3. Haga un clic en el boton Aceptar _-i—'_ .
e Sila descripcion esta en blanco le saldra el siguiente mensaje:
‘!5 Debe de llenar todos los campos requerdos

[ Acewpin ]

Figura 11.67 Mensaje de advertencia.

e Sino ocurrid ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Aceptar> le aparecera el siguiente mensaje.
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Mensaje del Sistema B

| Datos ingresados

Figura 11.68 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: |Para continuar después de leer mensaje puede pfesr’onarl
@ <ENTER> o darle clic al boton <Aceptar>. ‘

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

11.9.3 Modificar Tipo de Comprobante.

1= Ingrese el cédigo del tipo de comprobante a modificar y presione
<ENTER>.
2. Verifique que sea la etapa que desea modificar.
x 3 Modifique la informacion.
4. Si desea modificar la informacién haga clic en el boton — .
i
5. Si no desea de clic en el boton —‘ :

¢ Si el codigo ingresado no existe le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

y ! : ErrorlOperacién no valida

Figura 11.69 Mensaje de advertencia

e Sino ocurrio ningun error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el boton <Modificar> le aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema E3

) i D atos modificados

Figura 11.70 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 30 ESPOL



Manual de Usuario Mddulo de Mercadeo

11.9.4 Eliminar Tipo de Comprobanie.

1. Ingrese el codigo del tipo de comprobante a modificar y presione <ENTER>.
2. Verifique que sea la etapa que desee eliminar.

3. De clic en el boton 1‘ )

4. Le aparecera el mensaje de la figura 11.71, donde seleccionara el boton
51 el boton — 2|

Figura 11.71 Mensaje de Confirmacion

5. Si selecciona el boton L=
mensaje de la figura 11.72.

R |

\i‘) Datos Eliminados

le eliminara el Sistema y le saldra el

Figura 11.72 Mensaje de Informacion.

6. Si selecciona el boton _ b | le retorna al estado anterior.

7. Siya no desea Eliminar de clic en el botén -E‘ .

¢ Sieligid para eliminar el codigo del tipo de comprobante ya eliminada le
aparecera en pantalla el siguiente mensaje:

' E E rrorl O peracion no valida

Figura 11.73 Mensaje de Advertencia
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12 MENU SISTEMA

En este menu existen opciones generales del sistema.

Figura 12.1 Menu Ver

12.1 ACERCA DE MERCADEO

Cuando selecciona la opcion Acerca de.. aparecera la siguiente pantalla:

B Acer .1 Meicadeo - [SEG ACERCADE )
|  SISTEMA INTEGRADO PARA :
.WDETEMOG&ENMMYMW
Version 1.0

--mmw (ESPOL)

mmndmammmm : E :

Figura 12.2 Opcién Acerca de..

Cuando Ud. da clic en el boton aceptar, aparecen los componentes del equipo
actual.
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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 aritméticas - logicas, 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).

'e 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. |

¢ Unidad de Salida iLa computadora comunica sus resultados al\
Usuario; por ejemplo desplegandola en un
monitor o imprimiéndola.

¢ Unidad de Memoria | La computadora coloca la informaciéon en un |

| Auxiliar almacenador electrénico del que puede
' recuperarse mas tarde. |

Componentes de una computadora:

Impresora

Monitor (Salida)

CPU Unidad de Disco

Mouse

Figura 2.1 Componentes de una computadora.
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A.2 UNIDADES DE ENTRADA

A.1.1 El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacién 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 funcion (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanumeéricas (en la parte media) y el
subteclado numerico (en el area derecha).

@w@!lmu@l_ R
E1000UEEEE00E !

Figura 2.2 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, numeéricos, y de puntuacion.
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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.

I

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

—| |FLECHA1ZQUIERDA  Movimiento cursor izquierda. ,

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

Inicio | |HOME  INICIO ‘Mueve el cursor al inicio de la linea.
Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea. 5
Re I | EQGE EEG Permite avanzar paginas anteriores a la actual.
1 |PacE  av | : i : |
Av ] DOWN  PAG Permite avanzar paginas posteriores a la actual. |

Teclas de movimiento.
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¢ Teclas de Uso Especiales.

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

: : : i S |
— l INSERT — Cuando esta activada, puede msertar!

caracteres de un texto. B g
Borra el caracter que esta en la posicion actual |

Supr DELETE SUPR
L UP i | ‘del cursor.. _
@ NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado|

- § e | ‘numérico a un teclado de edicion. I

- Realiza el retroceso de un caracter, borrando

I BACKSPACE RETROCESO el caracter que este en la posicion del

777777 7 | retroceso. ‘
I PRINT IMPR .

i SE'F:‘EEN PANT Captura la pantalla que se encuentre activa.

T scroLLL  BLOQ . I

Bloq LOCK DESPL Retroceder pagina.

M— | 18 Al r Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
| ‘tabulador.

Soraro: B 6L R Es utilizada para ingresar ciertos codigos Y|
S— ‘caracteres que no estan en el teclado normal. |
| ALT ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.
| ﬂ. | ' Si presiona esta tecla al mismo tiempo qu'e

SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en

] ' mayuscula. i

ENTER ENTER Es la tecla pnncnpa! que m_dlca 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. ]
Teclas especiales.

A.2.1 Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
% cierta informacion 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 ]
Sefialar ‘Coloque el puntero del mouse sobre un elemento. |
Senale un elemento y, a continuacién, presione y sueltc—:|
‘rapidamente el boton del mouse.

Senale un elemento, a continuacién, presione y sueite|
' rapidamente el boton del mouse dos veces.

‘Senale un elemento, presione y mantenga presionado, el
| Arrastrar ‘botén del mouse mientras lo desplaza a otra posicion, l
_suelte el boton.

Hacer chc

Hacer doble cllc

Acciones del mouse

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

l% 'Selecciéon Normal. Puede seleccionar of opmones 0 desplazarse —]
| una ventana.

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto
2 SeIeccuon de Ayuda.

%3 lndlca que la computadora esta trabajando en segundo p!ano
Z La computadora esta ocupada.
© Seleccion no disponible.

I Ajuste vertical.

Ajuste horizontal.

+—
" Ajuste diagonal 1.
e

| Ajuste diagonal 2.

-~

g ‘Mover un ob;eto

S ST —

Punteros del mouse.
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A.3 UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacién 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/Légica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura 2.4 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 |
=l facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
| proporcionan una proteccién contra escritura cuando el
' | orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto. 1
Los discos duros almacenan una gran cantidad det
'informacién. La grabacion y recuperacion de la mformacnon‘

es mucho mas rapida que en los disquetes.

opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones |

{ —] musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia. |

?\n #[% A diferencia de los anteriores esto almacenan datc:sI
®

Unidades de Almacenamiento
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A.3.2 Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcion 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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REPORTES REALES




Guayaquil, 8 de junio del 2001

PROTCOM-UMI-0001-2001

MSC. )
NAYETH SOLORZANO
DIRECTORA GENERAL DEL PROTCOM

[De mis consideraciones:

Por medio del presente solicito a usted autorizar a FUNDESPOL la emision de los cheques
para ayudas cuyo valor cubre los gastos de alimentacion y transporte de 5 estudiantes y
vo, durante el mes de Mayo para la realizacion del Proyecto de REESTRUCTURACION
Y CREACION DE IMAGEN GLOBAL DEL COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO.

NOMBRES CARGO VALORES
VILLAFUERTE BENTANCOUR JUAN llustrador $48.00
LCDA. SILVA DELGADO YANIRE Director de Proyecto $48.00
AGUIRRE VARGAS PAOLA BEATRIZ Estudiante $48.00
NATH BULJUBASICH MARCELO Estudiante $ 48.00
ALMEIDA VITE EDGAR ALEXANDER Estudiante $48.00
TALLEDO CUEVA WENDY LORENA Estudiante $48.00

TOTAL: S 288

Atentamente,

LCDA. YANIRE SYLVA
Unidad de Mercadeo v Disefio de Imagen
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R ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL -y

Programa de Tecnologia en Computacion PROTCON
NS

Nueva Era Informatica al Servicio del Pais

PROTCOM

UNIDAD DE MERCADEO Y DISENO DE IMAGEN (UMI)
RECIBO

HE RECIBIDO DE LA ADMINISTRACION DEL CAMPUS LAS PENAS, LOS SIGUIENTES MATERIALES PARA EL PROYEC
REESTRUCTURACION Y CREACION DE IMAGEN GLOBAL DEL COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO

2 Resma papel bond 90 gr (tamano carta)
2 Archivadores
2 Carpetas manilas

RECIBI CONFORME

GUAYAQUIL, 1 de Enero de 2001



€SP0y

oo
A" ~ 3

CONVENIO:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL mgé
Programa de Tecnologia en Computacion PROTCON

20025

N

Nueva Era Informatica al Servicio del Pais

PROTCOM

_ Emision: 1/01/2001
UNIDAD DE MERCADEO Y DISENO DE IMAGEN (UMI) Hora  3:56:03 AM

PAGOS A LOS PARTICIPANTES POR PROYECTO Pagina: |
Usuario: malu

INICIO:  29/Sep/2000

DESCRIPCION:REESTRUCTURACION Y CREACION DE IMAGEN
GLOBAL DEL COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO

EMPRESA:  ESPOL COSTO: $ 7,552.00
DIRECCION: CAMPUS PROSPERINA GUSTAVO ESTADO: DESARROLLO

FONO: 269269

CONTACTO: MAE ALEXANDER CARGO: ADMINISTRADOR
B S R T D R U e e ¢ s e s o N O
2001 ENER $57.60
2001 ABRIL $57.60
2001 JULIO $57.60
2001 DICIEMBRE $ 576.00

TOTAL: $ 748.80
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: N
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL < 5
Programa de Tecnologia en Computacion FROTCO
\ueva Era informatica al Servicio del Pais N

PROTCOM

Emision: 1/01/2001
UNIDAD DE MERCADEOQO Y DISENO DE IMAGEN (UMI) Hora 4.01:48 AM
Pagina: |
GASTOS DE LOS PARTICIPANTES POR PROYECTO Usuario: malu

CONVENIO: 20025 INICIO:  29/Sep/2000
DESCRIPCION:REESTRUCTURACION Y CREACION DE IMAGEN
GLOBAL DEL COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO

EMPRESA: ESPOL COSTO: $ 755200
DIRECCION: CAMPUS PROSPERINA GUSTAVO ESTADO: DESARROLLO
FONO: 269269

CONTACTO: MAE ALEXANDER CARGO: ADMINISTRADOR

GASTOS APROBADOS

. R ORI _PERSONAS  DIAS = VALOR DIARIO VALOR TOTAL

Alimentacion de Estudiantes S 28 $2 80 $392.00
Movilizacion de Estudiantes 5 28 $2.00 $280.00
Alimentacion de Ilustrador 4 10 $2.80 $112.00
Mowilizacion de Hustrador 4 10 $2.00 $80.00

TOTAL: $864.00
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ANEXO C.

~ GLOSARIO DE
TERMINOS TECNICOS
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A GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Actividad de Entrada/Salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta
la computadora. La computadora efectuara una "lectura” cuando se escriba
informacién con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

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

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

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

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los Usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de Servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

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

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacién de servidor.

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

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.
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Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

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

Archivo de Texto: Archivo que contiene Unicamente letras, numeros y
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCILI.

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

Area de Informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacion.

Arquitectura: Diserio interno de la computadora.

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

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

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

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los Usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estacion de trabajo.

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

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion
especifico.

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

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

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

Barra de Unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos Oy 1.

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

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

Boton "Minimizar": Pequefio botdon, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el boton "Minimizar”" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar": Pequefio botdon, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar”
sblo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si
esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar’ para
que la ventana recupere su tamarfo anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.
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Boton de Comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y
"Cancelar". Cuando se elige un botén de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

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

Bufer de Teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.

C

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Clic: Accién de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

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

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accién determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

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

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

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

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

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a traves
de una red. Se utiliza un programa de correo electrénico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.
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Cuadro de Dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacién. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de Lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de Texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la
informacién necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

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

Cuadro Flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de Seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.

D

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos
principales del Sistema.

Directorio Actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.
Directorio Base: Directorio que es accesible para el Usuario y que contiene
sus archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un Usuario

individual o bien ser compartidos por varios Usuarios.

Directorio de Destino: Directorio en el que se desea copiar, © mover uno o
mas archivos.

Directorio de Origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacién de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
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subdirectorios). Vea también arbol de directorios.

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

Disefio del Escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

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

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de Correo Electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un Usuario. Una direccion de correo
electronico consta de un nombre de Usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccién de correo electronico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de Usuario y
narnia.com es la direccidon en la Internet.

E

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
didlogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar”, los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de Programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacion de Trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de
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trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de Factibilidad: Define un problema y determina si una solucion
puede implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

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

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensién suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

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

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccién acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato Rapido: Elimina |a tabla de asignacién de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos vy
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamarios y estilos.

Fuentes de Pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
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una vez impresos.
Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades

de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.

~

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de Programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacién cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de Trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de

computadoras agrupadas para facilitar su presentacién. Cada grupo de trabajo
esta identificado por un nombre exclusivo.

H .

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexién de las computadoras personales a un servidor.
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icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

ID de Computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID
de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

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

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

Interface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.

v

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.
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L

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

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.

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

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria Virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultaneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacién para archivos y
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacién. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
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menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a

todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefénicas. Puede usar un moédem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.

N

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a traves de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

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

Nombre de Host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de Usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena
de Usuario. Esta informacién se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel Tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension.BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

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

Pie de Pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de Auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencién de informacion. Tales resultados dan informacién
Importante.

Protector de Pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratén) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un médem. La
informacién se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.
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=

RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacién almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

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

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

Ruta de Acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir ¢: \windows\leame.txt.

S

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

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

Sistema de Archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.
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Sistema Integrado: Grupo de médulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema Local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
terminos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora.

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

Sistema Remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para
sistema es anfitrion (anfitribn remoto o anfitrién local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

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

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucién.

T

Tape Backup: Respaldo para la informacién de la Base de Datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmisiéon de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de Método Abreviado: Tecla o combinaciéon de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.
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Teclas de Direccién: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccién hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de Disco Loégica: Es una subparticion de una particion extendida de
un disco duro.

Unidad Fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacién y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacién de hardware,
software y microcédigo.

Usuario Conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a traves de la red.

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamafo. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de Aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de Directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios
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como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamafo, reducir o
ampliar.

Ventana de Grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de Impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los Usuarios a quienes
pertenecen, su tamaro e informacién adicional.

Vinculacion e Incrustacion de Objetos: Método para transferir y compartir
informacién entre aplicaciones.

-~

Windows: Interface grafica de Usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema Operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacién en Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la informacion.
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