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7 GENERALIDADES

I.1. INTRODUCCÉN

Este manual conü€ne información r6sp6cto a como oporar et Módulo de
Mercadeo, además nc da indicacion€§ d€ cómo funciona. Ayuda a idenüñcar
los Usuarios quo pued€n uülizar ol Módulo de Mercadeo y qué conoc¡mi€ntos
mln¡m6 debe tener para lograr una compresón exitca da cada una de las
funciones del mismo.

Es de mucha importancia le€r este manual antos y/o durante la utilizacíón del
Sistema, ya que lo guiará paso a pÉ¡so on el manejo de todas sus funciones.

1.2. OEJETIVO DE ESTE MANUAL

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

r Guh para utilizar la computadora.
. Corno instalar y operar el Módulo de Mercadeo.
¡ Conocor el akance de todo el sis{oma por medio de una explicación

detallada e ilusfada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A AUIÉN VA D¡RIGIDO ESTE MANUAL

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

Pcr¡onal del Dpto. de Sigtcma, que son loo responsables del buen
funcionamiento del Sistema SIAA.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mlnimoo qu€ d€ben tener las Personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

1 . Conocimientos indispensables del funcionamier¡to del Sistema.
2. Conocimírmtos básicos de lnformáüca Basada en Ambier¡te Windotts.

PROTCO¡ú Cdpltalol-PágiaaI E^§¡"r¿



Manual d¿ Ustario lllódllo de Merud¿o

I.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado en cuatro partas principalos:

Generalidades

Caplblo 5
Capltulo 6
Capftulo 7
Capftulo 8
Capftulo 9
Capftulo 10
Capltrlo 11
Capftulo 12

Anexo A
Anexo B
Anexo C

lnicíando la Operacón del Módulo de Mercadeo.
Menú Archivo.
Menti Ver.
Menú Proceos.
i/lenú Procqc Espsciales.
Menú Consutüas/Reportes.
Menú Mantenimienb.
Menú Sistema.

Anexos

Reconocimiento de las Partes del Haró,vare.
Reportes Reales.
Glosario de Términos Técnircs.

I.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Módulo de Mercadoo, os importarte que
entienda las convenciones üpográfica y los términos utili¿ados en el mismo.

Generalidades.
Eplicación de la lnterface Grálica.

lngtalación

Capftulo 1

Capftulo 2

Caracterlsticas del Módulo de Mercadeo.
Arranque del Módulo de Mercadeo.

Capltulo 3
Capttulo 4

Operacii

PROTCOM Capltulol-Pá¡iaa2 r:SÍUL

Este Manual de Usuario contiene diweas ilustac¡ones y las instuccione quo
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Módulo de Mercadeo.
Además incluye información que lo ayudará en el diario uso de su
computadora.
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Formato

Mñeta numérica 1

Carácter mayúscula
Carac-teres minúscula

'l .7 .1 Convcncioncs de Formatos de Texto.

Negrita

Menor que - Mayor que < >

Tipo de lnformacilln

Numeración de procedimientos paso a paso.

Términos a resattar por su importancia.

Nombre de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mous€ o
teclado.

Nombres de teclas se inician con mayúsculas

Si está ubicado bajo las letras, significa gue el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
¡¡1 + leüa subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Palabra botón y a su lado irá la repesentación
gráfia.

Signifrcado

Colocar el €xfomo superior del mous€ sobre el
elemento que se desea señalar.

Presircnar el botón principal del mous€
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediataments.

Carácter subrayado _

Gráfico del botón

1.7 .2 Convenciones del Mou¡e

férmino
"Señalar"

"Hacer clic"

'Anasfa/'

PROTCOM Capltulo l - Págiaa 3 T:S:N)L

I

I

I

+

I

I

I

I

I

I

I

I

I

i Señalar el elemento, luego mantener 
l

I presionado el mouse mienúas s€ mueve y se lo j

iubica en sl lugar deseado. I
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1.7.3 Convencioneg del Teclado

Tecla

Teclas de mátodo abreviado

Tecla
ElfrER(EM[R RfiEroRr¡o)

Significado

Teclas que se util¡¿an como mébdo abreviado
para €¡ocutar un proc€so. Por ejemplo Ff para
mostrar la ayuda.

Tecla utilizada para ejecutar un proce6o. Si en
el manual dice "Presione Elnm".

Puede utilizar las teclas direccionales para
movorse (rzquierda, derecha, aniba, abajo) en
los diferentes elementos de un conúol de la
pantalla, un ebmento a la vez.

Teclas direccionales
e, ),4., ü

Teclas de avance de página
l¡¡rcp, F¡x, Av. PAc., Re.

PAc.

Tecla Tea

Oüas teclas

Tecla utilizada para moverso enüe los
diferentes conüoles de la forma. Con la tecla
Tts, s€ da el enfroque al primer confol ubicado
a la derecha, con Sxrt+TeB, se da el foco al

mer contol de la uierda.

Adicionalmer¡te puede utilizar üos elementos
del bclado. Por Ejemplo:

> SHFT+TEd¡ es utilizado para que se active
la función que esü graficada en la parte
superior de TectA siempre que ésta cumpla
mlnimo dos funciones.

> fur Gn¡Teo es uülizado para quo se
active la tercera función d€ TEcu.

Tecla Signiñcado

PROTCOL{ Cay'tulo1-PágiMl ESPOL

I
I

I

I

I

I

I

I

rLas teclas de avance de pág¡na son utilizadas i

I 
para moülizarse enEe varios elgmontos d6 un 

I

lconrol 
de la pantalh. 

i

I

I

I
I

I
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f .8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACóN

9,

lrlota: Cot tlrrre infqnaciót¡ ilpdlante ocaá del SbEze, /es cr¡ahs
dcbn sq rqt¡,s,Edos po( el Usuüio.

Móátlo dc Msud¿o

r=..--t'\.1

1.9. SOPORTE TÉCNrcO

Si üene alguna duda acerca del funcionamiento del Módulo de Mercadeo,
rev¡s€ el Manual de Usuario.

Si no encuenfa ropuesta a su ¡ntoroganto o dosea más información al
r€6p€cto, contáctese con el Departamento de §istemas del PROTCOM.

Si desea una consulta más exñaustira sobre el Silema, puede ponerse en
contacto con la olicina del Programa de Tecnologla en Computación
(PROTCOM), qu€ a su vez €6 la Empresa Desanolladora del Sistema.

PROTCO¡I{ Cadtulol-Pá§neS ESIPOI,

Sugerenciar



gs,Bo¿
q&

CAPITULO 2.

EXPLICACION DE LAS
INTERFACES GRAFICAS



Moaual dc Ltmario llóá¿lo d¿ Mtu&o

2. EXPLICACÚ¡¡ OC LES IHTERFACES GRAHCAS.

2.1 INTROOUCCóN AL AMBIENTE WNOOWS

Si desea oxplorar Windort s con ,nayor pro'ft¡ndidad o aprender algunos de sus
asp€ctos más técnicos, puede consultar la Ayuda de Wlndo*s. Podrá encontrar
Ereas comunss en Contcnido y en lndice, y buscar un toxto determinado
mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic 6n €l botón lnicio ilthil y, a conünuación en

rvu¿a.0

c".rrido lird- | s,*- |

liü[c¡cr,l,!tI! y d¡gar dr MBlrar. Tiü{r Frdc ttH ctc tto¡.
fdu. r ¡ia¡rb. ¿n h liá. f¡d.ú

t¡J cóño

C Eio¡r pog.mr
(D Trúd¡ cóñ c'livrt 9 c.üpaact

O r,tp¡¡
O u¿¡¡ ¡¡r¿r¿
$ can i:a:a c'or oot
C P¡acrr s¡ t¡t+
l¡¡ C¿ntü h sfi¡r¡clh de wffil¡.

O C.tf¡ ¡ *pao ó\{idoñ
Q acw,*r UieC c dE,{b.ds düW'rdqri

tJ
A9e9a wr gogloru d ttEú ld:É o d moñú Prggrrltc

3 uoo, ¡ 6¡r. ¿ o*t
! Pasaneu b ura d. lüéó o 6a iür¡ l.ró

furo

Flgura 2.1 Pantalla d€ AWda de Windo/r.s.

A&turos {r,n os de Ayude antiqpn texlo vgde sub¡avado Al hw
clic en el toxÚo vqie vqá um definick5¡t del érmino.

-r/

Nota:
I -..\ -

'§

§¡EIl9lrr¿§ ¡l! Ayurlá Aylnlá ¡le lrY[rrlolva

PROTCOM Cay'ralo2-PágiaaI ESI.OL

Sugcrcncia: @uda, csd,bo las o.,t'a".s I- 
í lc'a.s dcl t*mino quc desaf buscd. El ÍNb está dgdnizadoi

@ i*.n e! l,úice de un tibto. Si no ancwñto A anitaa quel

laesa inténtaAon aa. i

l,+¡¿ - I C.t rr I

{,lc l:
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2.2 OUÉ HAY EN 1.A PANTALIá DE VVINDOT'ITS 98.

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windolrvs apar€cerán
determinadoc lcone en su *critorio €n la siguionto ilushecíón v€rá 106 más
importanles.

DESC

¡lI
. 

-t

rl
5g
U

Haga doble clic en este lcono para ver el contenido d€ sus rc
y admin¡sfrar sus archivoo.

Haga doble clic en €§to lcono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC üene acceso a ésila, o pueds coriociarse.

La papelera de reciclaje €s un lugar de almac¡namienb
temporal de los archivos eliminadoo. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por 6tr0r.

úffi1 Si hace clic en el bobn "lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, ab{ir documentos, cambiar la corfiguración
del sistoma, obtener a¡rda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Tabla 2.1 lconos princip€¡€s del escritodo d€ Windo\,\¡s.

2.2.1 El bobn lnicio y la berra de tarea¡.

ürdol |,t .l¡ o?:o2Pr

Fl9,ure 2.2 Bara de tar6as,

La primera voz que inicie Windo*s onconfará el botón "lnicio' y la barra de
tar€as on la parto inferior de la pontalla. Está predeterminado que siempre estén
üsible cuando Windolvs esté en ejecución.

PROTCOM ESPOL

i tcoilo

Codtulo2-Página2
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2.2.2 lniciar el üabajo con el menú ¡n¡cio.

Al hacar clic en el botón inicio, vorá un m€nú que coritiono todo lo necesario
para oomonzlf a úilizar windorvs.

HACE ESTO

Presenta una lista de proflr¡¡mas que podrá iniciar.

Precanta una liste do documontos gua abrió pra /iementB.

Presonte una lista da la configuracrón del si6tama que
@rá cambia¡.

Permrts buEcar une Grrpeta, un archiro, un equipo
compartdo o un menaaj€ ds como el€ctIónico.

.dtoor
f.¡ rr,n*t
jJgrmb
&C-lo-*.
,5I r,a*

C *r¡.
P¡,-.--
# c-. -tt r*.,
tü ¡.e-¡,¡t¡..

.s

.9

i|l

D
¡c

Ciorra o reinicaa su PC

Depond¡€ndo d€ su rquipo y de las opcion€É quo tange
instalade, 66 pos¡Uc que oncuGnfe olcmento§
adicionales Bn cl monú.

Tabla 2.2 lniciar el tabajo con el menú lnicro

Cada vez que ¡n¡c¡€ un prcgmma o abra una v€ntana, en h barra de tareas
acE.reoerá un bdón que repr€s¡rnta a dicha ventana. Para cambiar ente
ventanas haga clic en el botón de h vontana que d€soe. Al cenar una ventana.
su botón dcaparecerá de la barra de tareas.

ñ .,4¡ t¡ 6. É I llE rar4 E 19

-a |rlrrr cl.

r,¿ g,,.-

é'.

E!
E
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I

I

i lnicia la Ayude. Podrá uülizar entonc.6 ol Contanldo, cl i

i lndlce y otras fiches para sab€r como realizar una tarea i

I 
en W¡ndoi^/6. 

I

| 
,n,"," ,n ppSfTl 

-o 
abr€ uña carpet¡ al eecriOir un 

I

lcomando en MS-OOS. i

2,2.3 La barra dc tareas.

-iE_i=¡E.T;i¡;. 
¡a({-i r I{:r r1rtu

Flgura 2.3 Botonos de la barra de tareas

Según h tarea quo esté realizando, os pooibl€ que apar€zcan oüc indicadoree
en el ároa de noüñcación de la barra de tareas, como por ejemplo una ¡mp[eson¡

ESrcL
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2.3 ELEMENTOS
t^,tNDOWS.

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windoúls esta fomada por varios elomentos que facilitarán tar€as
cofno abrir y ogrTar un archivo, rTrowf una wntana, cofli¡r una ventanS, camt¡ar
el tamaño d€ una ventana, etc.

tdio y- erú A.É.s.+ cdi.¡,q.@r-

ilrt ri^Yúr ain aa¡o'r'ol d¡(1 §ñ

Flgura 2.¡l Elementos principales de una venta W¡ndcñ,ts.

2.3.1 TÍtulo dG [¡ ventana.

El tffulo de la wnbna es una brev€ descripción de lo que hace esa pantalla,
este tfh.¡lo lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema SIAA.

2.3.2 Cambiar el tamaño de la¡ verrtanas.

Es pooible cambiaf el tamaño o la foma de una ventana pam v6r rnás de una
cada vez o pará ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A

Tftub de h vertana Barra de tt€nú Prirripal

lltrlimEar - l,la(trnfar - Ccfiar

Ba¡ra dc E#

PROTCOM Caf,alo2-Pá.giazl ESML

p€ra ropfe§ontar un tsabaF de impresión o una bstorla que repr€sonta la
on€rgla de su PC portátil. En un oúemo de la bana de t¡reas s€ verá el reloj.
Para vsr o camb¡ar una corfiguración no bndrá que hacor doble clh en el reloj o
6n cuaÍqu¡era de los indicadores.

Barra d€ Herrami€rE
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coritinuación pr6¡antamo6 dos rrÉbdoG para cambiar el tamaño de las
ventanas:

1. Utilíc€ los botones sifuados en la esqu¡na superior d€rocha de la ventana.

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la bana
de tareas.

Ampliar (tnaximizar) la ventana, €s d€cir qu€ ocup€ bda h
pantalla.

Volver al tamaño ariterior ds b ventana. Este bo6n aparecsrá
cuando se maximize la ventana.

Cenar la ventana y salir del programa

Tabla 2.3 Camb¡ar 6l tamaño de uná vÉntana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Guando cambie la forma del
puntoro, amsEe el borde para ampliar o reducir la ventana, asf como para
cambiar su fornu.

Aldivo Edcba Yü húarü Eorñe Ayuü

Dle lsl gIBIJ llel I

Ti¡p Ncw Flqna lir-

J

.HJ

tltl

:J

i ¡.1 4 5.'.6 ' 7.'.8.r.S
!-{

i

,:

H

Pu¡ ohau ¡¡wd¿ 9.rtirp Ft ¡lirM

2.3.3 Barra dc herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandoo de una aplicackln
de forma que s€ Fx¡edan encontrar y tfillzar rápidamenb. Las barras de
herramíentas se pueden personalizar fácilmente, por ejemplc, se pueden

Haga clic
en

PROTCOM Cay'ulo2-PáginaS ESPOL

I

I

I

I

Pare hacer esto

§

Figurs 2.5 Cámbiar el tamaño d6 una ventana. Otra Forma

Ito(:trnclyo - Wo¡ rllrad

. ¡,

-1tr
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aüqat y quitar menús y b6n€§, cr€ar banas de henamientas porsonalizadas,
ocuttarlas o mostrarlas y movsrlas.

La mayorla de los botones de las borras de herramientas conesponden a un
comando monú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apo¡rando el
punbro sobre el mismo. Aparocorá un cr¡adro qu€ mo6üará el nombre d€l
botón.

A¡diYo Eddh Yc¡ Ayydo

"S 
M,PC eJ ¡l,ulal c xlÉl 1., :"lrlml
J

-=)
súúú¡edl--Tsf dJli/,')

Dbco & 3r
hl

6úi!r+l

ffiíálDJ AqdocofE:l P¡nd da l[griqt
coíd

Figura 2.6 Barr¿ de hcrr¡mientaÉ

2.3.1 Berra de E¡tado.

La borra de e#do, un ár€a siürada dobap de una vcntana, proporciona
información ac€rca d€l estado de lo que se está üendo en la wntana y cualquier
otra información reHiva al contodo.

2.3.5 Barra dc Menú.

Loo menris son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentom€nte lss
funciones de una aplicación. Con loo montls l-lsted estará gn capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6 ¿Cómo accerar e los menút?

Usando cl hclado. Mtess en la figura anbrior que en cada uno de ho
nombres de los módulos u opciones de cada módulo dsl menú hay una letra
quo so encuenfa subrayada. En el caso de nornbres de iliódulos si presiona
ALT + netra subra¡radal tondrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de
nombr€s de opciones basta con presionar h l#a gue so oncuenfa
subra¡rada y se ejautará la opción d€s€ada o desplácece con las flechas de
movimiento hasta la opción deoeada y preeione ENTER.

')
ft¡r¡úñ88

Icl

Usándo el fllou¡e. Con el puntero del Mouso ubht¡ooo en el módulo u
opcbn deseada y haga un solo clic en esila.

o

a

lfmEr

PROTCOM Caplulo2-Pá¡lna6 ESPOI-
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T&ulo ds rEnú
Elsñsrto de rDril Bfia de neñls

F¡rrr ¡¡¡¿¡

Átsi
§r.rdraa

§*

Eane sép*"{r a

Flgura 2.7 Elsm€nto6 d6 un mrnú ba.lo .mb¡ente windo\r,s.

2.3.7 Movc¡ Ventan¡e.

Mover una \rentana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar vsr
simultáneamente más de una vontana, asl como algún elsmento quo esté
tapado por la vsntena de una ubicación a da hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a o,tra ubicación utili¿ando el Mouse, solo tiene que
arr¿rstar la bana de tttulo de la ventana a oüo lugar dol oscritor¡o, sin solhr el
clic del Mouse hasta dond€ desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina super¡or
izquierda de un clic en la opción Írtowr, ens€guida cambiará el puntoro del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que d€s€€.

2.3.8 Selcccionando informackin.

Se selecciona (resalta) tsxto, u ofa información, antes de hacer algo con é1,

como pres€ntarlo en negrita o copiarlo en úa p€rte d€l docurnento. Para
selr¡ionar, siüre el puntero del Mouse en h posición en la que desee comenzar
la selscción. A continuación, arrasüe el puntero hacia la peicktn en la que
desee que termine la solección.

1

i ¡ 1r: |¡t,mfrl¡ ¡¡¡¡r.¡l¡ f,trlEI

PROTCOM Caf,tulo2-Págiia7 ESPOL
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Édiw §dcán Ya krat¡ fomo fo1¡e

olaelcl álGllfj x ltlÉl-l sl
Tine¡ Nar Bcncr liol rl¡l

núx

r.I,l r.l'l

gencra activ¿"

Püá !&.ü AJ,r¡á" trü.§ü Fl

Figura2.8 Selocconandolnformación

ItnETE i:roitlnr.rrltn . l¡J.)f rlF.i,l

'f .;l r,ttt'i,',.i,1;r,l c: cl ¡rt'itrci¡rii'

PROTCOM Ca/tu|o2-PágiuE ESPOL
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2.1 INlcNR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar 6l botón "lnicio' para iniciar cualquier programa qu€ d€6oe usar,
corno por ejemplo el procesador d€ tjextoo o su juego favorib.

'l . Haga clic en el botón "lnicio" y a conlinuación, en Programac.

2. Señale la carpd (por ejemplo Acc€soric), que conEngs el programa que
este buscando y después haga clic en el programa.

Sugcrcncia:

ü

Má agqü un progtefi,e d b ,€,tc sup*iu del firaoú ¡nicb
a¡asiando su k,'p hesb el ffin'lnbio'.

Para salir de un programa existen varias formas, a c¡ntinuación s€ d€scribo
alguna do ollas.

1. Hagn clic en el botún "Cena/ :j de h esquina superior derecha de h
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el bclado.

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

4. En el lcono de la aplicackln, qu€ apareco en h equina superbr iaquhrda.

Podrá ejecutar simuttáneamente todos los prograrnas que la capocidad de su
PC lo permita. Windors facilita el cambio enfe programas o entro ventanas.

2.1.1 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a úo exisfien varioo mátodc gue 9€ mencionan a
continuación:

1. Haga clic en el botón de la bar¡a de tareas conespondiente al prograrm que
d€oo ej,ecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas
solo haga clic en la venta que desm acthrar.

PROTCOLI Caplnlo2-Pógiaa9 ESTuL

llóútlo de Mqadeo

En ambos casoo dicho programa aparecerá dotanto de las dsmás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que ostaba úabaiando, sólo cambia la
presontación on pantalla.



Manval d¿ Asuario Móátlo de Me¡aüo

2.5 USO DE CUADRGS DE DÁLOGO.

Los cuadros de diálogo son objsbc qu€ pormiton irryreear o visualizar los datos
de una aplicación. El conjunt'o de estos objdos más hs ventanas f,orman la
intorfaco o med¡o d€ comuni€c¡ón €nte el usuario y la computadora.

A conünuación s€ describ€n loa cuadros de diálogos más común 6n una
aplicación Windo¡s, como ss ol caso del Sistema SlM. Es de mucha
imporüancia el entendimiento de estos cuadroo de diálogoe por cuanto forman la
base para el entendimier¡to de esb manual y la operación del sistema.

DESCRIPC

Ba rras de desplazamiento

Cuadro de Texto normal

lngros€ sr¡ Nombro

FrE crbGrcaPr:af

E¡qibo d lq(o d¡¡oodo-

Cuadro de texto múftiples líneas

n anbos cao dcho progr +¡eccré
d¿l¿r{c dÉ lar dÉÍ¡á¡ Yartü¡ot.

Las bar¡as de desplazamienb permitren

€xplorar fácilmente una larga lista de
elom€ntos. La bana de derplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la dor€cha.
La barra de derplazamiento vertical
permite deoplazar información hacia
aniba o hacia abajo.

A difurencia del anterior esb cuadro de
t€Éo acepta o muesfa múltiples ltneas
de texto. Un cuadro de bxto con
múftiples llneas administra
automáücam€nto ol ajusto de texto
si€mpre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro do tsxto, múltiple6 lincao

^td
lJ -:l-:l

Be¡. c¡c qr cl¡t pr¡ dr¡¡L¡r¡o
túarú.a.brL o Yütb&.t sr¡l!

.- di.lD

:r

I

ft¡dc arcrili u¡ piraro do l6do

Tabla 2.4 Barra d€ drsplazamiento (SCROLL BAR)

Tabla 2.5 Cuadro dc tcxto

PROTCOM Capltulo 2 - Página I0 ESML

I CUADRODE DIALOOO ilt

I

I I

I Sirve para escribir o üsualizar b¡<to. I

i Oe tonm predebrminada, un cuadro de I

io*o presenta una única lfnea de toxb y 
I

ino presenta banas de daplazamiento. 
i

tSi el te¡tto €s má9 targo que el cpacio I

|flffi",b,"' 
sólo será visible eañe del¡rlt,

I
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Cuadro de Lista.

-:l
H{p Gft ñ b. rhclü t¡ü

i¡rolu¡r¡ p¡ l¡ l¡l¡ r- da*oó¡, .f¡
tr .ria. q¡ &rc-

So utiliza para sel€ccionar sohm€rite una
opción d€nto de un grupo de varias
altemativas.

Marca o soñala una o \rarias opcione .

Do €sta maneE so pu€den solocc¡onar
varias opcion€s denfo de un grupo d€
\¡arias altÉrnati\¡as.

Presenta una lista de elemenbs entre bs
cual€s pu€d€ s€l€ccionar uno o ¡rrás. Si el
número de elemer¡tos sup€ra el número
quo puede mosüar, s€ prosonta
automáticam€nb um bE¡rra de
desplazamiento.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOR

f abla 2.7 Cuádro de Opción (OPTION BUTTON)

Tabla 2.8 Cuadro de wrificación(CHECK BO§

I ncrementar, Decrementar

Esperar- l6-'d rnlnr¡tros

llq¡ .fc ¡¡ la tuó¡¡ ¡¡a
r-ír od.-ü-ol ¡tb¡o.

Tabla 2.9 Cuadro incremcntar, decrementar (UPOOwt9

Cuadro de Opción

H¡aa clc a.r l. ."ai&r qrE ó.¡a.-
Scao ñ¡.d. ..5ccit!¡ .ri.-

ñ Fer¡enino
Scr(o

(5 -Ma. qr¡ino

Cuadro de Verificación

Hqn clc an b qcito q- #¡a-
A¡cdc r¡lccin¡ rá da r¡a

I Ssmssl¡É
Pgriod$r
y Jj4gstg

lncrementa o decremonta un valor.
Contiene un par d€ b&nes con fl€chas
on los qu6 el usuario p¡¡ede hacer clic
para ¡ncrem€ntar o disminuir un valor,
como una po8bión de desplazamiento o
un número.

PROTCOLI Cay'tulo2-Pá§nall
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Cuadro de Fichas

, ]n*'oelra'orl

ll¡¡ cIc r h¡ ñclr¡ p¡¡ c¡lirrc
ó raa c@¡! r o0r

Permib ingresar infrormación en la parte
del cuadro d€ to)fto o s€l€ccionar un
elemento del cuadro do lista.
Pueds abrir la lista dando un clic en :J
para c€rmrla solo tiene qu€ dar un cl¡c on
el elemento seleccionado.

Tabla 2.12 Boton

Permite deñnir varias páginas para la
m¡sñra área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicación.

fábla 2.16 Cuadros de Dálogc.

TaHa 2.1I Cuadm Combinado (COMBO BOE

Cuadro Combinado

Boton

S€ar

l¡

Hqr cIc n b pñv¡l¡a

0o ur cte a ¡brm ó dor oac
rfxrfa d pcox daot&

lrtadc.f-¡_ DGg¡&.t L
o¡iiqrül=e

Este obieto siempr€ tirme asochda una
orden con é1. Esta orden so oj€cutará
cuando haga clic sobro el botón.

El oltjeto SPREAD es parecido a una hoja
de cákulo que muosfa una sarie de filas
y columnas en dond€ se puede ingresar o
üsualizar gran cantidad de información.

Tabla 2.13 CuadrD de ñchas (rABSTRIP)

)

I

ET

E}I

Ns, tld¡ícú. Nsrfr.§

Cuadro de Celdas SPREAD

,l
._"-

Tabla 2.1¡l Cuadro de Coldas (SPREAD)

Permite únicamente visualizar
infonnación en lorma d€ filas y columnas
agrupadas y ofdsnadas.

faUa 2.13 FLEXGRID (Cuadro d€ caldss)

PROTCOM Cay'tuIo 2 - Págilra 12 ESruL

I Cuadro de Celdas FLEXGRID
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I
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2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicación W¡ndoils es muy común emiür monsaj€s ya sea para notiñcar
qu€ hubo un elror, pora iñformar acorca un ev€nto. para adveilir o para
confinnar algo. A conünuación so pr€§€ntan loo mensajes más comun€s junb
con su sbnificado.

La ñgura €) ¡n¿io que se trata de un enor crftico. Por ejemplo el siguiento
mensajo se presentará si no s€ puede leer un arcfiivo.

o r EFAOR I ¡{o.a hrada br' alA¡dr.vs dc nE!*¡Bún

Flgura 2.9 Mensale de Enor

t\
La figura \1 ¡ndicar qu€ s€ m de una pr€gunta, qu€ Ud. tendrá que
rosponder. Por ejonplo esfe mensap de confirmación so omiürá cuando so
cierra una aplicación.

-? ¿DaBca alúrndtt'?

t:"E=t Eio

§ indica que so Eata de una advertencia de acuerdo a la acÍión
que sá eslé ejecutando. Por ejemplo.

ERRORI t.a ¡nlornnción yG ha *do p.oc8ada

Flgura 2.11 Mensa.ie de Aór€rtencia

¡\

^csFic,

Mcr¡iulr' r.lc I il'.lt't¡tr¡

PROTL-OM Cddttlo 2 - Págiia 13 ESPOL

I

Figura 2.t0 M6r}3aj6 de Confrmación.

La figura

r:::=::=:=':l
lr ¡cÉptar IUr4-¡¡¡r-aa¡



Maat¿al d¿ Listario Móútlo d¿ Maudco

La figura -, indi:a que se fata de un mensaje informativo. Por ejemplo
esile m€nsajo noüñca que se grabó cofi€ctam€nte:

Figu¡a 2.12 Mensáj€ de lnformación.

PROTCOM Capftulo 2 - Págiaa 11 ESI'OL
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3. GARACTERISNCAS
MERCADEO

DEL MÓDULO DE

3.1. TNTRODUCCTÓN

La Unidad de Mercadeo e lmagen (UMl) fue creada con el fin do buscar y
ejecutar proy€ctos relacionadoo con el diséño y la comunicación visual que
contribuyan al desanollo económico y social del pals dentro de márgenes
ostéücos prop¡os de nuestra cultura, adaptando las tendencias del medio y las
foráneas, a nu€súas n€cesidad€s y mercado.

Mediante un convenio interno nace el Sistema lntegrado d€l Protcom que
agrupa varios módulos necesarios para el funcionamiento integrado de la
insütución; entre estos módulos se contempla al Módulo de Nercadeo.

La concepción del Módulo de Mercadeo se origina dE la necesidad de llevar un
control y registro de datos de los proyectos, participantes, actividados, fondo
emergerrte, pago por víáticos a pañicipantes, material€s y recibo de los
mismos; ya que todo esto se llevaba a cabo por medio de Programas üilitarios
tales como Word y Excel.

3.2. BENEFICTOS

. Transacciones en lfnea.

o Conbol en las operaciones para evitar erores humanos.

o Cont¡ola la seguridad del Sistema.

o Contol de los parámeüos del Sistema.

o Auditoria de cada usuario en los opcionas del Sistema que utlliza.

o El Soítivare y Hardrare úilizado permiürá taúaiar en un ambiente
integrado.

r Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

o Ahono de üempo para la ejecución de todos los procesos automatizadoo.

o El Personal téndrá una mayor moüvac¡ón on su amb¡onte de üabajo, ya que
sus esfuezos operacionales manuales serán mln¡mos.

. Consistencia en los datos.

o Emisión de Oñcios varios.

PROTCOM Caplttlo i - Pá§na I ESPOL
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3.3. DESCRIPCóN DE MÓDULOS

3.3.1. Módulo de Procesos.

Este menú üene el objetivo de realizar los diferentes procesos que ejecuta el
Módulo de Mercadeo.

Tiene las s¡guientes opciones

1 . Participantes por Proy*to.

Esta pantalla üene como objetivo relacionar los participantes que integran cada
proyecto con el proyecto mismo, ya sea consultando a los sstudiantes o a
p€rsonal contatado asl como también al dir€ctor.

2. Planiflcación de Actlvldades.

Esta pantalla üene como objeüvo llevar un control de las actividades a realiza,¡
por cada participante de proyecto.

3. Gasfos de Participantes.

Esta pantalla permite raahzat lo que son el registro de presupuestos y
aprobaciones de los mismo por concepto de gastos por viáücoo de los
participantes.

4. Plantilla de Rubros.

Esta pantalla permite especificar los rubros a involucrar para el pago de viáücos
de los participanties.

5. Pago a Pafticlpantes.

Esta pantalla permite registrar el pago a participantes asf como la emisión de
un oficio para su debida autorización.

6. Materiales por Proyecto.

Esta pantalla permite regisbar el presupuesto, aprobación del mismo y entrega
de materiales por cada proyeclo, asf como la emisión de un listado de los
mismos.

7. Recibo de Materiales.

Esta pantalla permite ¡ealzar el registro asl como la emisión de recibos por
concepto de materiales.

PROTCOM Ca¡íulo3-Página2 ESPOL
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8. Llq u id*ló tr/Reposi c tón.

3.3.2. Módulo de Procesos E¡pecialee.

,. Clerrr de CaJe.

Esta pantalla permite llevar a cabo el ciene de caja del fondo emergente, asf
como también gonera un listado del €stado de la caja hasta el momento de la
realieación del ciene.

3.3.3. ltfódulo de Con¡ulta/Reporüu.

Este menú ofrece consultas y report€s de Caja, Alcance del Proyecto,
Materiales por Proyecto, Participantes por Proyecio y Pago a Participantes.

Tiene las siguientes opciones:

l. CaJe.

Esü pantalla permite consuttar la caja considersndo todas las hansacciones o
alguna epecffica, asl como hmbién por rango de fechas.

2. Alcence del Ptoyec'to.

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

3. tlate¡lcles po¡ Proy*to.

Esta pantalh tiene como objetivo consulbr los materiales por proy*to
considerando todas las stapas o alguna especlfica.

1 Peñclptttes pr hoyacto.

Esta pantalla tiene como objeüvo consultar la lista, actividades, gastoc o pago§

de los pa rticipante.

5. Pago a Partir,loe,ntes-

Esü pantalla üene como objetivo consultar los pagos del mes y año que se
requiera la in ormación-

PROTCOTI Caf,nlo3-Pdgina3 ESPOL
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3.3.4. Módulo de Mantenimientos.

1. Etapas.

El mantenimiento de Etapas üene como objeüvo reg¡strar las Etapas de cada
proyeclo.

2. Prtottdades.

El mantenimiento de Prioridades üene como
prioridades de los materiales.

objetivo el registro de las

3. Servrcios.

El mantenimiento de Servicios tiene como objeüvo especificar los servicios que
podrla brindar el personal para proyoctoo.

1. Tipos de Personal.

El mantenimiento de Tipos de Personal üene como objetívo especificar cuáles
son los üpos de peoonal que pueden registarse.

5. Pe¡sonel.

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

6. Se¡vicios de Pe¡sonal.

El mantenimiento de Servicios de Personal
servicios que presila cierta persona.

üene como objeüvo regisfar los

7. Rubros.

El mantenimiento de Rubros tiene como objeüvo régisüar cuáles son los
posibles rubros a especificar para los pagos de los viáticos de los participantes
de un proyecto.

8. Transacciones.

El mantenimiento de Transacciones üene como objeüvo especificar las
üansacciones ya sea de ingreso o egr€so que podrlan hacerse en el fondo
emergente.

9. Tipos de Comprcbante.

El mantenimiento de Tipos de Comprobante üene como objeüvo especificar los
tipos de comprobantes que se podrlan especifica¡ al momento de hacer una
bansacción ya sea de ingreso o egreso en el londo emorgente.

PROTCO]II Cap(tulo 3 - Página l
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10. Fondo Eme+gente.

El mantenimiento de Fondo Emergente üene como objetivo r€gisrar el fondo
emergsnb o caja chica, el m¡smo gue s€rá úilizado posteriormente pera
gastos inmediatos.

11. Oficlos.

El mantenimiento de Oñcios üene como objeüvo la emi§ón de oficioo varios.

3.3.5. Módulo de Sistemas

Este menú üene el objeüvo do mosfar información general del Módulo de
Mercadeo.

Tiene la s¡guiento opción:

1. Ace¡¡ce de...

Esta pantalla muostra información general acerca del Módulo de Mercadeo.

3.4. SISTEMAS

o L¿ información a ser ingresada debe ser preparada.
r Los reportes generados en el sistsma deben ser distsibuidos a las personas

que lo requieren.
o Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para

prevenir la pá¡dida de la info¡mación.

PROTCO]II Ca¡iulo 3 - Pá§na 5 EST.'OL
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permiürá identificar los recursoo mln¡mos de Ha¡dvvare y Software
n€cesarioG para el conecto funcionamiento del Sistema de Seguridad, sin
renunciar a la idea de adquirir más Hardware si oste és necesario.

3.5.1. Requerimiento! de Hardware

E Garacterísücas Deg ión
Microprocesador
Velocidad
Arquitecfura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Vldeo
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM

PENTIUM AKD26 II

Servidor 266 Mt-lz
rcl 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
§VGA 15-
D€ 1.44 MB
101 Teclas
PCt
3 COM
32 Bits
36X

l.--i
t

t

lre
il=:Ilw
I

Esfación de Trabajo
Micmprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vldeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Dsquete
Teclado

PENTIUM II

233 MrlZ
rcl 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
32GB
SVGA 15-
De 1.44 MB
10'l Teclas
3 COM

ffl

lm ta

Escáner

Ta eta de Red
Cualquier üpo de impresora de alta rosolución,
mlnimo 360 x 350 DPl.

Escáner mfnimo 6OO x 6OO DPl.

Tabla 3.1 Requer¡m¡entc de Hardri\¡ar€

PROTCOM Cadtulo3-Página6
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E/ s¡slgrp pLde @rü c{nt 16 MB do ñanúia RAM, ,€ro el
@ndirn¡eoto del m¡srp daeríe qt un fi%o, sl Usbd está
acostu¡¡bado a 4aulü vüids aplifrkxt§ simullátts¡¡ente.

3.5.2. Requerimientos de Software

ot¡ Descri del rama
Microsoft Winda¡rs NT 4.0 en 6spañol. Este será utilizado
en el S€Nidor y €s n€c€sario para el funcionamiento de la
red, pudiendo ssr ofas plataformas para el Back-End.

Nota:
t-'-. a

§

*É*É

t¡¡Iiur*rrgcnu

w
\rhraAü*

Microsoft SQL Server 7.0 en español.

Microsoft Windovrc 95 o Windows 98 en español. Este
será utilizado en las estaciones de Eabajo.

en español,

Microsoft Office 200O en inglés.!.'ftü.rV
Oficew

PROTCOM CaltuloS-Pá§na7 ESÍOL

I

I

I

Microsoft Msual Basic 6.0
Empresarial con licencia.

I

I

I

I

I

Edición

t-

I

Tabla 3.2 Requerim¡entc de Softy,/are.
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3.6. ¡NSTALACóN DEL SISTEMA

El Módulo de Mercadeo, toma parto de SIAA al que se le han desanollado
lnlaladores generales. Para obtener información más detallada sobr6 €ste
tema r€cuna al Manual de lnstahcón. (Ver Manual de lnstalación)

PROrcOM CaflaloS-Pá§aa8 ESR)L
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4 ARRANQUE DEL MÓDULO DE MERCADEO.

1.1 ENCENDER LA COMPUTADORA,

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

2. Encender el súcht de potencia del monitor (Pouer a ON).

3. Aparecerá una pantalh de acceso a la r€d, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraselta de acceso,
si tuviere.

rl .

=:l-!, -,,

lüc(l¡aa rucsrftaL ó¿ l.al+4,6¡,

!Ó... ¿ü¡lE FórMarF¡Dan
Cra, I

oqr¡..¡.
Ddó

f-'
ir§ctt0¡

Flgura 4.1 Pantalla de eeso a la red

4. S¡ Ud. tiene conúaseña de acceso a la r6d y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la confaseña para iniciar
la sesión en Windows.

t'¡.dña b aülÉratq, ha fid §.
rÁri t!ñqúúü.tul'\.'rdüÁ

BÉraút.L
Ec¡.a ñEr. co*aú

c."* |

Figura 4-2 Pantalla de contsaseña para aniciar scs¡ón en Windo,rs

Puede cancelar la contaseña de acc¿so a la red pero no tendrá permisos a los
recursoE compaft¡do§ por 1o§ d6más usuaño6.

OET I

oE¡

PROTCOLI Caf,tulo 1- Página I ESTNL
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5. El sistema operativo Windo*s 95 o Windors 9E dependiendo do cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esla.

¡r" ,;É

J-' ca

;i'.

$1

É§

l-4.,

F¡gura 4.3 Escritorio de Windcr$6.

6. A conünuación debe buscar el lcono del Módulo de Mercadeo
ejecutarlo, en c¿¡so que tenga un acc€§o directo en 6l escritorio.

pata

/
Si Ud. encuenba el icono del Sistema
que dar doble clic sobre é1.

sobre el escritorio solo üene

Si no lo encuonba debe buscado en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en Mercdeo.

'jÉ
\J
!ii
a.

r-Ji

ffi
&

é?
i,'

Ejartando d Módulo Mercadeo.

PROTCOM

Figura 4.4

Caflulo 1- Página 2 ESPOL
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7. Una vcz €scogido el Módulo en el cual se tabajará l€ aParecerá la pantalla
de acceso.

Bimv¡¡¡lo i §ito¡ &
MIIAC^DIO

6 c.0
pa.or((,ü

U,skl!.... lg¡aLltlllllllfrl¡at.¡

¡E

Figura /1.5 Pantalla de Acce6o al Srsbrna de Seguridad

8. Una vez que s€ ¡ngresa la idenüficación del usuario y la clave, pres¡one
,l

ENTER, o d€ un clic en el botón aceptar I

9. Si Ud. Desea salir del sistema de un clic en el botón canc€lar

E¡tsr¡rie

§l

lO.Si el usuarb ingresa corr€ctamorito la idenüficación del usuario y la clave,
enseguida podrá ingresar al Módulo de Mercadeo, en caso confario se
pr€sontarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se
encuenEo.

Cuando el usuario no ingresa la identiñcación y la clave, el sistema emiürá el
siguientÉ mensaje:

.t) No h. flfrüsrdo lJ dfi¡ic.aih d. l,r l¡¡rE

Figura ¡1.6 M€nsaF d€ infofmeion

En caso de que la identiñcacíón de usuario no soa válida, el s¡stema ensegu¡da
muestra el siguiente mensaje:

E¡Mcñ561c dcl'-,¡!lcr¡r

PROTCOL{ Czrttulo 4- P@ina 3 ESruL
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Eluerrbi¡ n6 roe vrildr

Flgura 4.7 Mensaje de informac¡ón

Si ingresa una idontificac¡ón de usuario a un s¡stema al cual no üene acceso, se
presenta el s¡gu¡ente mensaje:

a, E ta-b na ¡.a aa- d f¡Óa¡5 r¡
l-úo

Flgura 4.8 Mensale de infomación

En caso de que ol usuario no tenga acc€so a la Base de Datos con la qué
tsabaja el sistema Seguridad aparece el sigui€nte mensaje:

'.y E I uru úio ¡o li€r€ reso ¿ lc Bosc de Dam loPldfcd'r

I AcÉÉ, ,l¡¡r¡úrs¡

Flgura 4.9 Mensaje de infcrmacón

Si el usuario ingresa mal la clave se emiürá el siguiente mensaie:

Erú ár h dá,l.
A-gr¡ac h¡s¡ah cscdtgr!

Flgura ¿1.10 Mensap de iniormacón

rl

IUtnr¡lu r!*l i:r-umr

Illcñ rá1.-- dcl ',rtl¿r¡¡

PROTCOTI f:,gt'oL

a
l:::
li=&.=,
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Si se realizan cinco inbntoo al ingr€sar la clave, y osta no os colrecta el
sistema emiürá 6l siguiento msnsaje:

H¿ r¡diz¡& cip rt¡rlo¡ da occrso d ¡itern
Solló dd sisfim nñ c*É nfllLr{o

Figura 4.l l Mensap de Advcrtencia

A
IMcñs.{e de,5r.l¿m¿

PROTCOM Cafltulo 1- Págtna 5 E,SIÜL
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5. F'IEIANDO I.A OPERACÉN DEL IUÓDULO DE
MERCADEO.

5.1 PANTALLAPRINCIPAL.

l;;,; {¡¡l ra(vJ5 f,¡r E[¿¿¿ú] r¿t¡aa

Flgura 5.'t Pantalle pñncipál del Módulo de Mercadeo.

5.1.1 Pantalla de Menú Archivo.

nú. rao3 r.t gir&2al 126/.¿

Figura 5.2 Pantalla de Menú Archrvo

PR0TCOM Cay'tuloS-Págiaol ESPOL
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6.1.2 Pantalla de Menú Ver.

l,i..Airl¡frki,lñ

ñ c!ág¡ar l.¡¡§

F¡gura 3.3 Pantal¡a de Menú Ver

5.1.3 Pantalla de Menú Procesos.

Ad...lF{.. C!rr¡/.rE- llr*s l-{

!l§l
'tJ¡3

Irr'r 16 rcDalDr r¡trr

PROTCOLI CaglttloS-hlgira2 Í:SPOL
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6.1.4 Pantalla de Menú Procesos Especaales.

Eñ-di¿l- l¡*. i.n¡
lr¡Et

1.,*,,r É&L.W t¡lt§r

Figur¿ 5.5 Pantalle de Menú Procesos Especlalos.

5.1.5 Pantalla de Menú Consultas/Reportes.

L

ána

PROTCOM CadtuloS-Página3 E,SÍOL

Figura 5.6 Pantalla de Menú Consuftas,/Reportes.

I
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5.'t.6 Pantalla de Menú Mantenimiento.

tu fE+ :¡L¡-_r+-

Flgura 5.7 Pantalla de Menú Mantenimiento.

5.1.7 Pantalla de Menú Sistema.

¡,é- y. §w ñd&¡s-A¡ !iria-,rL!*. t ¡ldt E

[,t5rt

Figura 5.8 Pantalla de Meiiú S.s¡",,,..

5a uré! r! ar!!¿ar r¿z'¡.

PROTCOM CadtttloS-Páginal ESLVL
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6 MENÚ ARCHIVO

En este menú habrá opciones pa.a ceÍar la ventana activa, cambiar resoluc¡ón
del monitor, conf¡gurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Ardrvo
Ccúgurlrpr
Nt¡v¡ Scih
s*

F¡gura 6.1 M€nú Archrvo

6.1 CONFIGURARIMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

La impresora donde desea imprimir

Modificar las propiedades de la impresora selecc¡onada, dando clic en el

botón PrcEd'.h , de la Figura 6.2.

El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe

La orientación del informe en la pág¡na, es decir honzontal o vert¡cal

l{gEr
Eo0k

Ert&
rba

HP L6rcúJd 4U 56rE! PfL 6

hgÉ! F.dahrit dar tt¡'rrih drrani¡;0 doq¡rü¡ ct ¡*¡
lF |.,r,¡d adE SiEPCl- 6

\\Xrc*rtrrug
T l¡giÉ. ¡¡r rdi¡o

Uüc&ór
Cdrürrif

- lrrvú üigdh
6 ¡oó
C -:." , ,, F-
' §*cÉih

C¡rr¡r

¡lúlEo ¡¡ gof¡ir f:----=
l a-lr- J=lljl

F¡gura 6.2 Configuración de improsión
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6.2 NUEvA SEsIÓN

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al Módulo de Mercadeo como
un usuario diferente por lo cual Ud. observará la siguiente pantalla.

el! , ()

7

6

a

paor(oDt
Coñoctado-. ¡l ll¡l¡ ¡raatrr rrr aar¡¡rr ¡¡

Íl_11

F¡gura 6.3 Nueva Sesrón

6.3 SAL!R

Esta opción permite salir del Módulo de Mercadeo, al hacer esto se cerrarán
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Para salir del
Módulo de Mercadeo hay varias formas entre las cuales están:

En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir

Dando un clic en el botón E ubicado en la parte superior derecha de la
ventrana.

< A€c.!Éo d¡ Srsler¡ dc Lt Rf-ADf O E¡

PR() tCO Capítukt ó - Ptiginu 2 t..\ Po t.

Bic¡rveüido al Si¡tsna de
MEB.CADEO

Erta¡¡ióuffi

Ururi, , l--
clnr., f--
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7. MENÚ VER

En este menú habrá opciones para personalizar la pantal¡a principal del Módulo
de Mercadeo, tales como desact¡var o activar la barra de estado y la barra de
herramientas. También se presenta la opción de poder colocar las pantallas
como nosotros quisiéramos verlas.

Va
v 8¡r¡ & Harrrir*a
v Brn ü E¡do

Cardr
Hori:o Hdirü{d
Moüü:o Vrlbd

Figura 7.1 Menú Ver

7.1, BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visrble o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas principales
mediante el menú de opcrones.

tIJ
Figura 7.2 Barra de hsrremientas.

Psra activar la barra de herramientas haga lo siguiente

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcatá con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo sigu¡ente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

PRoTL'0M Capitulo 7 - Pdgina I ESPOI,
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7.2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de Ia pantalla principal, al hacer
esto habrá más espacro para las pantallas.

lv.* r o usr üd, l{H í rts trs ocr¿mr r,¡ ¡'t

Figura 7.3 Earra de estado

Para activar la baÍa de estado haga lo s¡guiente.

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcaf á con un v¡sto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

7.3. CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentac¡ón en
forma escalonada.

&F v' af.!n +.!t a.¡rú! id4-dn !.r.!re t{*u

¡ .*. f----!

r-----]
r------=

¡"1.tl

Figura 7.4 Cascada

PROT(..Olt Capítulo 7 - Prigint 2
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Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

,rhn v- lva¡ orñ!4i¿. anúif*¡ri lt.rtr.* añ

a|

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.

!

* r--=

vlxlnl

..+ f---l
o--*,. T-=-- - - --_]

r----:l
f,,

¡rlq
r---l

¡!_rl
f--:

¡* l--1

PROTC-o,II

r-----

C.tpítultr T - Púgina 3 I'SPoI,

F¡gura 7.6 Mosaico Vertrcál

rúra r*afrs t.' üñpnúl zrl aa

7.4, iJ|OSAICO HORIZONTAL

I

I
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8 MENÚ PROCESOS

Este menú tiene por objet¡vo permitir ¡ngresar desde la Participantes de
Proyectos, Planificación de Actividades, Gastos de Participantes, Plantilla de
Rubros, Pago a Participantes, Materiales por Proyecto, Recibo de Materiales,
hasta la generación de transacciones de Cqa Chica como la de
Liqu idación/Reposición.

@
PrLiütrrld Prqrdo
B{-c*óñ d. Adivd.ó.

8..¡o. ú Píibd..
ñ.fkó BúlE
Po ¡ Prttiorr¡

Ueid.. pqPiq,ú
E.c¡o e Y&,*.
land&*t/".p6oótr

Figura 8.1 Menú de Procssos

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 así como también al director.

toñú G 0ri,ólrá- a
N,h.,ú lñ;-- .=l

F,ttttx

cú ftÉ;--
¡r.&Eil;iTñ--

Pus F,p o 5 FE A¡NA CrrS iAVO ¡rcIEGE--

cdc 

-r¡A¡ 

a.D<aNo€É

¡q
Figura 8.2 Pantalla de Partropantes por Proyecto

Sugerencia:
(¡)\y Moverse de una castlla a otra utilice la tecla TAB

3

2
¿2

1S¡0a$a
r9|¡¡8r.0
r!87r2852
r99¡ a!82

MI.LÁ'IJE R IT EEHIAXCOUñ JI]AN
lco^ s ILVA DC LG¡DO YAXIF É

AEUIñCE VAFGAI FAOIAB€Af ñ12
r{arH Eu JUSastcS HAAeLO

^rvti0avrr€ 
€D6an a-o<.¡oER

Id' l Do.UEv^\,8¡¡,Y IoR.,.^
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1

8.1.1 Aceptar.

Digite el código del conven¡o u órden de trabajo, según sea el caso (figura
8.2), o dando clic sobre el botón de ayuda y aparecerá la ventana de ayuda
del Proyecto. Ver la figura 8.3.
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F¡gura 8.3 Ventana de ayuda del Proyecto

Si el convenio u órden de trabajo no existe aparecerá el siguiente mensaje
Ver la figura 8.4.

Ñ cdirei,ú üi¡r.
-_:J

l¡ A.d- Ilt&-.¡¡rd

F¡gura 8.4 Mensaje de Adv€rtencra

Sugerencia: ra cgntínuar después de leer menseje puede
darle clic al botón <Aceptao.<l)\y <ENTER> o

2. lngrese todos los datos necesarios de los Participantes de un Proyecto tales
como T¡po, Código o Matrícula, Observación y Estado del Participante.

Esco¡a el tipo de participante haciendo clic sobre

_t

Digite el código o matrícula del Part¡c¡pante, según sea el c€so (f¡gura 8.2),
o dando clic sobre el botón de ayuda y aparecerá la ventana de ayuda de
Participantes. Ver la figura 8.5.
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Figura 8.5 Ventana de ayuda de Parlicrpantes
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Manual de Usuurio Módulo de Mercadeo

3. Presione el botón

Si los datos fueron procesados correctamente aparecerá el sigu¡ente
mensaje. Ver la figura 8.6.

oiaor ftocta&s co1 ádD

Figura 8.6 Mensale de informacrón

D¿ac rc ftocrtadG

Figura 8,7 Mensaje de Advertenc¡a.

4. Si desea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1

il¡\

l{ensaie del Sistema r

llensaie del Sislema I

PRO',ru.O,v Capítukt I - Ptigind 3 ESPOT_
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. Si ocunió un error en el proceso saldrá el siguiente mensa.ie.
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8.2 PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES

Este proceso permite llevar un control de las Actividades a rcalizar por cada
Partic¡pante de Proyecto.
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¡flE
Figura 8.8 Pantalla de Planificac¡ón de Act¡vidades

8.2.1 Aceptar.

Digite el codigo del conven¡o u órden de trabajo, según sea el caso (figura
8.8), o dando clic sobre el botón de ayuda y apa,eceé la ventana de ayuda
del Proyecto. Ver la figura 8 9.
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Figura 8.9 Ventana de ayuda del Proyecto

Si el convenio u órden de trabajo no ex¡ste aparecerá el srguiente mensaje.
Ver la figura 8.'10.
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iaÉñ!.1ü dc SBreñ. f

C-drvúi, rE dna6

2. lngrese todos los datos necesarios de las Actividades de los Pañicipantes
de un Proyecto tales como fecha inicio, fecha fin, descripción, estado
(programado, en ejecución o terminado), mater¡ales, recursos y

observación,

Esco¡a el t¡po de partic¡pante haciendo clic sobre

¡.
--.:J

Digite el codigo o matrícula del Participante, según sea el caso (figura 8.2),
o dando clic sobre el botón de ayuda y aparelcatá la ventana de ayuda de
Participantes Ver la figura 8.1 1.

,II EIJ^rql. . luXlr' r1.ñl
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§.1

!)
Figura 8.1'l Ventana de ayuda de Part¡cipantes

a

3. Presione el botón

Si los datos fueron procesados correctamente aparecerá el siguiente
mensa,le. Ver la figura 8. 12.

Dator Pm¿do¡ crn ddo

Figura 8.12 Mensaje de ¡nformación

llcnsa¡e dcl Sisterna I

PROT(Y)tVt Capitulo 8 - Páginu 5 ¡:sPot.
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F¡gura 8.10Mensare de Advertencra
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Si ocurrió un error en el proceso saldrá el siguiente mensa¡e

Dao¡ rp Ploca¡¿do¡

¡. Acpl¡ar.. 
.;

F¡gura 8.13 Mensaje de Adverlencia

4. Si desea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1

ñJ

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 814, donde seleccionará el botón

5. Si selecciona el botón
mensaje de la figura 8 15

¿0arco efonha?

Uo

Figura 8.14 MensaJe de Confarmación

le eliminarán las Actividades y le saldrá el

a

D atm Eliminados

i mitel ,

Figura 8.15 Mensale de lnformación

e

tlcnsaie del Sislara I

PROTL'O.v Capítulo 8 - I'rigina 6 ESPoI,

8.2.2 Eliminar.

1. lngrese el código del Proyecto que corresponda y pres¡one <ENTER>.

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

3. De clic en el botón -11

o el botón u" 
I



.llanual da [ ¡uuio .lÍódult¡ da .ll artulao

6. Si selecciona el botón No le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de clic en el botón ]J¡

P R OT(\ ),t! (.upítulo ll - Púginu 7 1,.\P( )1.
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8.3 GASTOS DE PARTICIPANTES

Proceso que
aprobaciones
participantes

permite rcalizat lo que son el registro
de los mismos por concepto de gastos

Eú¡t 6 o'Ú.rCI'ó- .
nrrm liffi- -l

de presupuestos y
por v¡áticos de los

ÉEafftucfuÉadox y c'ñtacjoN ta rl¡acEr¡ GL oaAl Dat
mHPt!JO aiuL!UFA|. HFA! A lO

ñJS lR0§PtñtHA 6rJStAl,E

lzs,os/r@

CrE hor¡r|¡rsraaDoF

pl rr* lie-i-
¿¡.1_rl

Sugerencia:
rt¡*,/

Figura 8.16 Pantalla de Gastos de Part¡cipantes

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

3r5t Dtt sri 0wEB P^llA ctttx c¿úx

1

8.3.1 Aceptar.

Digite el código del conven¡o u órden de trabajo, según sea el caso (f¡gura
8 2), o dando clic sobre el botón de ayuda y aparecerá la ventana de ayuda
del Proyeclo. Ver la figura 8.18.
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F¡gura 8.17 Ventana de ayuda del Proyecto
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lll anual dt L'suario ,llótlu b de .ltercaleo

Si el convenio u órden de trabajo no existe aparecerá el s¡guiente mensaje
Ver la figura 8. 19.

Ñ cüir-üiú&
--:J

ll Acdr I¡-¡l¡

Figura 8.18 Mensaie de Advertencia.

Sugerencia: Para ontinuai oespués de teel mensaie weoe-(¡) 
) <ENTER> o dade cl¡c al botón <Aceprañ.\yi

presonar 1l

-\
PEr¡rdo ó Gú. ú oobó o r! .r.i!

F¡gura 8.'19 Mensale ds Advertencra

2. lngrese todos los datos necesarios de los Gastos de los Participantes de un
Proyecto tales como estado, rubro, número de personas, fines de semana,
dÍas, valor por día y valor total.

Cambie el estado del presupuesto si así lo requiere, hactendo chc sobre

Escoja el rubro haciendo clic sobre

2 Movü¡con d¡ E¡¡,ú¡ra¡
3 AhÉ{dr & lL!ü¿dd
f Mov&dfl dr I l,¡¡i6dd
5 Trñ¡rdlo d. Mdr*!

3. Presione el botón !
Si los datos fueron procesados correctamente aparecerá el siguiente
mensa1e. Ver la figura 8.21.

f.o*qc d.5Bt..¡ r

PR()TL'Ot[ Copitulo li - Pdgina 9 LS POT_

E,'"""'"+s;t;; -l

o Si el Presupuesto del e¡nvenio u órden de trabajo no está aprobado o no
existe aparecerá el siguiente mensaje. Ver la figura 8.19.
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xl{ensa¡e del Sisterna

lllanuul de Llsuario

Dd6 Prcalrdo cü é¡to

Figura 8.2O Mensale de rnformación

Si ocurrió un error en el proceso saldrá el siguiente mensaje

lllódukt tlc Marcadco

t,

A Dat6 rú PrG¡¿dos

Figura 8.21 Mensaje de Advertencra.

4. Si desea iniciar el proc€so de nuevo vuelva al paso 1

8.3.2 Eliminar.

1. lngrese el código del Proyecto que corresponda y presione <ENTER>.

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

-. t

3. De clic en el botón ^ I

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 8.23, donde seleccionará el botón

o el botón !o

e ¿Dao¡ olmha?

No

5. Si selecciona el botón
mensaje de la figura 8.24

Figura 8.22 Mensale de Confirmaoón

le eliminarán los Gastos y le saldrá el

Mensaie del Sistema I I

PR0T('OL Capítukt I - Prigina ll) tisPot.
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Data Efrnhado¡

F¡gura 8.23 Mensaje de lnformación

6. Si selerciona el botón le retorna al estado anterior.

7. Si ya no desea Eliminar de clic en el botón Ur

PR( )T('O.lt Capítukt E - Púgina ll f:SPoL
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8.4 PLANTILLA DE RUBROS

Proceso que permite espec¡ficar los rubros a involucrar para el pago de viáticos
de los participantes.

?rt dc

lsüri, l. Oü!úf,ú¡a a

x't'x lzws - ..J
REESfRUCfUBAOON Y CNEADON OE IMAG€N CLOEAf D€L
@I¡PIEJO OJLÍ UNÁL B€A AI-fO

E SPO:

lreorirm

Er.ülDEs¡aBou-o

c.¡E EMr.lls I RAD0BC.rrÉ

Rraro.

AtÉ.{.(:li. d. E dldd.rc.
Moeaa.có¡ d. Et¡rdtra

¡§l
Figura 8.24 Pantalla de Ia Plantrlla de Rubros

8.4.1 Aceptar.

Digite el cód¡go del crnvenio u órden de trabajo, según sea el caso (figura
8.24), o dando clic sobre el botón de ayuda y aparecerá la ventana de
ayuda del Proyecto. Ver la figura 8.25.

Atrwteó ó túudrir¡
Y cv¡¿.dh d. E drd'ró
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-rl

F¡gura 8.25 Ventana de ayuda del Proyecto

Sl el convenio u órden de trabajo no existe aparecerá el siguiente mensaje
Ver la figura 8.26.

;¡E!.'fllanttá dc núroi . luHlf'-nub.ol
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C.qñ,/rr3 ño aolü

F¡gura 8.26 Mensaje de Advertencra

-:J

Sugerencia: feara 
-antinuar-aespu¿s ae wr mensale

g i<EVIEF 
o darle clb al botón {ceptao.

puede pres¡onar

2. Seleccione en el lado izquierdo los rubros a considerar.

I. " I Todos los rubros del lado izquierdo los envía al lado derecho.

I. > | El rubro seleccionado del lado izquierdo lo envÍa al lado derecho

. " I Todos los rubros del lado derecho los envía al lado ¡zquierdo.

. < El rubro seleccionado del lado derecho lo envía al lado izqu¡erdo

3. Presione el botón fJ y ," grabarán los rubros que se encuentran en el
lado derecho, los E-uales son los que se cons¡deran en el Pago de los
viáticos de los Participantes de un Proyecto.

Si los datos fueron procesados correctamente aparecerá el siguiente
mensaje. Ver la figura 8.27.

D¿16 Proc6& cü1 ánto

Figura 8.27 Mensale de informacrón.

Si ocurrió un error en el proceso saldrá el siguiente mensaje

{)

0c6 ño Prmasdor

Figura 8.28 Mensaje de Advertencra.

4. Si desea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1

-\

ILcñ¡ái€ d?¡ Slllc'ld

l{ensaie del Srslema I

PROT(.()ll Capítukt 8 - Ptigina 13 t;:;Pot.
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8.5 PAGO A PART¡CIPANTES

Proceso que perm¡te registrar el Pago a Participantes por viáticos así como la
emis¡ón de un oficio para su debida autorización.

Co".p l: Oü, ñ r,a- .

'..{o lffi- J
Fffi

natsrFt cluñ^c¡o¡ Y cREAarox Da n¡a6€x GloBAt DEL
u)r¡F,fJo oJLlJaar ñta AtIo !* IE5?

Erd l6IGññiE-
CA}¡¡\JS T'FO5PEF N./\ ¡;U§IAVO f¡*fffi-

c.B [a¿HrN §'R -oorr

¡.¡"1ñl-¡Úü f:- J
r- fiiñi---l @:,mr-.
^b lñ-

. ,oL,lE-
)

Sugerencia:
{t)§/

l'j r.iú

¡ sl-u

Figura 8.29 Pantalla d6l Pago a Partiopantes de Proyedo

Para Moverse de una caglle a otra utilice la tecla TAB

otLsrr¡ov¿a P ñ calEf ctLD(

l
1

8.5.1 Aceptar.

Digite el código del convenio u órden de trabajo, según sea el caso (figura
8.29), o dando clic sobre el botón de ayuda y aparecerá la ventana de
ayuda del Proyeclo Ver la figura 8.30.

FffsI¡ucllJñ¡ooti Y cRtaoor{ D tspo!
D§tno Da t rotl¡no^o q)aPcR ¡Buror^
0ts¡arcLlo 0Á (¡5 sE;tr¡as rr¡f rJForcov

]J

Figura 8.30 Ventana de ayuda del Proyeclo
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Si el convenio u órden de trabajo no existe aparecerá el s¡guiente mensaje.
Ver la figura 8.4.

Figura 8.31 Mensaj€ d6 Advert6ncra

Sugerencia: Fara @nt¡nuar después do leer mensale puede prcstonar
,! <ENTER> o darle clic al botón <Aceptaa.

\ c-'*r--,o

2. Presione <ENTER> para generar el número de pago en la cas¡lla
conespondiente. Si desea consultar un pago digite el número y presione
<ENTER>.

3. lngrese todos los datos necesarios del Pago a Participantes de Proyecto
tales como mes, año, día.

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

Digite el número de días que comprende el pago, presione <ENTER> y se
generará el pago.

4. Le presentará la pantalla de documento Ver la f¡gura 8.32. En donde
deberá especificar la ruta del documento del oficio a generar, el nombre del
archivo, título de la persona que va dirigido, nombre, cargo, y el nombre del
que firma.

JC\

t¡¡¡f6iÍ- n lE¡ \)úü{./ú.d ó H.c.¡\O,iÚ\¡El \

¡h¡ \fr B sofH¿r,{r

Io'ñiiioB^ 6€¡¡. E¡r oi¡ñ¡iffi
ILcD^vaarña s va

F¡gura 8.32 Pantalla del Documento a Grabar

PROT('Oy Capüub 8 - Página I5 ESPoL
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5 Ver el Anexo B

Si los datos fueron procesados coneclamente aparecerá el siguiente
nensaje. Ver la figura 8.33

Presione el botón A ,rr.emitir el oficio

v Odo¡ Prmc&s cqt drlo

Figura 8.33 Mensale de rnformaqón

Si ocurrió un srror en el proceso saldrá el sigu¡ente mensaje

Ddo¡ m P¡oca¿doc

Figura 8.3{ Mensale de Advertenc¡a

6. Si desea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1

8.5.2 Oficio.

1. Pa@consultar el oficio presione el botón €J . U"r" la figura 8.29

a Si lo consultó correctamente aparecerá el s¡guiente mensaje. Ver la figura
8.35.

Doc¡¡t'rúlo Lirio

Figura 8.35 Mensaje de ¡ñformación

N
-_:_.)

'iJ

ll ensale del Siste¡na I

llensaie del Sistena E

PRoTCoII Capítulo E - Página 16 L:SPOI,
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2. Si al consultar el ofic¡o no se encuentra la ruta o se ha camb¡ado el nombre
del archivo del documento aparecerá el s¡guiente mensaje. Ver la figura

8.36. Donde sereccionará el botón lm o el botón & l.

Figura 8.36 MansaJe de informac¡ón

Si serecciona el botón fffi[ re emitirá er oficio.

Si selecciona el botón & | le retorna al estado anter¡or.

3. Si ya no desea crnsultar el oficio de clic en el botón §

PRoT('oM Cupítukt ll - Prigina I 7 t.:.s I,( )t.
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lltanuul tl¿ Usuark¡

9 MENÚ PROCESOS ESPECIALES

Este menú tiene
emergente.

por objetivo llevar a cabo el crerre de cala del fondo

F¡gura 9.1 Menú de Procesos Especiales

9.I CIERRE DE CAJA

Este proceso permite llevar a cabo el cierre de caja del fondo emergente, así
como tamb¡én genera un listado del estado de la caja hasta el momento de la
real¡zación del cierre.

f¡iiú l; 0túrür,¿t+ .
n* l:o:- =l

3rci

rSUCiUSAC]ONYAEA¡¡ON OT HA6fN GTCEA. DEL

AJITUSAT Af,AT AITO

r.. Fiffi
c* IEI-

€F.

' o¡:n
__)

PI]S PfiO§lfñ TA6USTAVC rq¡fE6--

¡ radtr-#.'!Eaci.ó{t-.
-- | .-¡-t-rr-.rrirEr-E
Drr-ead.

fdr.l¡ch frBnllre, I

cdÉ Jlta! alxa}toE C.¡B lA)¡¡NrsrH DoF

F¡gura 9.2 Pantalla de oene de cáJa

¡Élg

Procesm Especiales

C¡ene de Caia

TIEJl:E¡.l.l:4¡ lllLll'_l:ll l¡l
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Digite el código del convenio u órden de trabajo, según sea el caso (figura
9 2), o dando cl¡c sobre el botón y aparecará la ventana de ayuda. Ver la
figura 9.3.

1

E

0rs E O DEL SITIO WE8 PARA CELIX CELD(
FEESTRUCTURAOON Y CAEAOON D

oIsEÑO D€ I.A IOEHTIOAD q)BPOFA

DESABROI,I.O OE LO5 SISTEMAS INT

PAGIT.IAS WEB

ESPOL
MALUOfA
PROTCI]M

ÉF

_ql

Figura 9.3 Ventana de ayuda

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

3. Presione el botón fJ

Si los datos fueron procesados correctamente aparecerá el siguiente
mensaje y se emilirá el reporte. Ver la figura 9.6.

0ot6 Prcc!..d6 cü ádo

Figura 9.4 Mensaje de rnformacrón

Si ocurrió un error en el proceso saldrá el siguiente mensaje

Dato no Proca¡adoc

Aceol.rr

F¡gura 9.5 Mensale de Advertenc¡a

,'lr.,v

A

l¡IETr¡Ayud¡ lUtllP t:lJACAl

l{casaje del Srstetra E

ilensoie del Sirlerna I

PROT('o,IT Capítukt 9 - Página 2 L-SPOI_

9.1.1 Aceptar
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4. Si desea iniciar el proceso de nuevo vuelva al paso 1

9.1.2 lmprimir

1. Digite el código del convenio u órden de trabajo, según sea el caso (figura
9.2), o de clic sobre el botón y aparecerá la ventana de ayuda. Ver la figura
9.3.

3. Presione el botón

_tel

EEItsI Cicre de Caia . IU]||P-CUACAI

t¡¡lo¿
íql i¡afrr ¡ rútl n o¡ tol !r a(l.!a.¡ !t! !nor¡(

tr.-.r ¡! rt*rr.r 6+¡.r a

Irrflf-,;f gElelCIlli;l1dr 1 IdrI loL

Figura 9.6 Reporle del estado de la cála

PROTCOM Capítulo 9 - Página 3 E,\P()t_

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

y se emitirá el reporte Ver la figura 9.6.

!i¡r:e9_!F ¿"
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Sirve para generar las diferentes consullas y reportes como: Caja, Alcance del
Proyecto, Materiales por Proyecto, Participantes por Proyecto y Pago a
Participantes.

Figura 10.1 Menú Consultas / Réportos

1O.I CONSULTA / REPORTE DE CA.,,A

Esta opción permite realiz consultas del estado de la caja para el fondo
emergente, con todas las transacciones o una específic€, de acuerdo a un
rango de fechas.

F¡gura 10.2 Pantalla de Consultas de Caja.

OJLTUFIALAEALALTO
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10.1.'t lmprimir Consulta de Caja.

Seleccione s¡ el proyecto es por convenio o por órden de trabajo, haciendo
cl¡c sobre " .

1

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

3. Seleccione si desea un reporte de todas las transacoones o una especÍfica,
haciendo clic sobre " donde corresponda.

4. Si desea un reporte en rango de fechas, haga clic sobre F y especifique
las fechas,

5. Pres¡one el botón

Si seleccionó todas las transacciones le mostrará en pantalla

'l,l ró1 'ln l. | §lúlFz -f Id8 loL rüE

rrlo!i¡) .a--&'-l-9.c..FÉ. Gt7

¡FI

Figura 10.3 Consulta/Reporte d€ Cala

lltltEturalf cAratCoTrtUI nrR¿ro.r ¿ .L Cói.
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ÉJ y se emitirá el reporte.
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1 I ¡hl ) ¡:

Si hace un clic en el botón

fttoai+!

Si seleccionó una transacción especifica le mostrará en pantalla:

elál IdB fm 5.¡3512 -

e)
el

Figura 10.4 Consulta/Reporte de Cala

envía el reporte a impresora.

envía el reporte a un archivoSi hace un clic en el botón

6. Si desea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

'lrlEE CoñlrrMr.Ddrc d. C{¡ lU¡.lC -rr,lAl

PROr'(',OlV Capítukt l0 - Página 3 ES PoI-
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10.2 CONSULTA DE ALCANCE DEL PROYECTO.

Esta opción perm¡te consultar los sistemas que componen un proyecto.

F¡gura 10.5 Pantalla de Consulta dei Alc€nce del Proyecto.

10.2.1 Aceptar Consulta del Alcance del Proyecto.

1. Seleccione si el proyecto es por conven¡o o por órden de trabajo, haciendo
clic sobre .

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

3. Presione el botón J V * ejecutará la consulta. Ver la figura '10.5.

¿1. Si desea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

MA6EN GLDBAI DTI
CULÍUAAL AEAIAlTO

Y mtactoñ

AEXAXDE A

PROTCO,v Capitukt ll) - Ptigina 1 ESP0I,
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IO.3 CONSULTA/REPORTE DE MATERIALES POR PROYECTO.

Esta opción permite rcalizar consultas de los matenales por proyeclo en todas
sus etapas o una específic€.

Figura 10.6 Pantalla de la Consulta de Materiales por Proyeclo.

10.3.1 lmprimir Materiales por Proyecto.

l. Seleccione si el proyecto es por conven¡o o por órden de trabajo, haciendo
clic sobre .

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

3. Seleccione si desea un reporte de todas las etapas o una específica,
haciendo clic sobre " donde corresponda.

3. Presione et ooton 5l

Si seleccionó Todas le mostrará en pantalla:

PFOSPtNINA GUSIAVO

A|EXA¡¡DT B iFADOF

PROT(.O.ll Cupítulo l0 - Página 5 t-.tP0t.
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) o 6 6§2 1..t3 tG t ¡3a

l.lto¿i*l EscuE A stpB¡oR ?oLmacMc^ DE- LroR¡r
t h-r§ !¡. l&-r-d. .r C.--*Lr

( -?*'r,

a

d. ¡.E^cEGUD

F¡gura 10.7 Repoñe de Materiales por Proyecto

Si seleccionó Específica le mostrará en pantalla

(l<l Itl >l>l.f¡lelfG-.] lo.¿ll iG ,t ü3a

tÉ to¿
FscrIE Á supnrjoR pot¡ftcmcA DFL lJroRál.

PFÍ,t¡. a. ¡«FLd. .r c.-.rrL.¡¿¡ !*f;
______gÉ!ÉÉ!E

d. rl E¡¡cE ni}¡¡

.GÉ-r¡--yc-*d

l.EFtbÉ¡¡(BÉ-

F¡gura 10.8 Reporte de Materialos por Proyecto

lllilETd.j M¡ru.r.le:.ru t'rov',clo llJMllj ¡lAItl't¡OYl
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Si hace un clic en el botón

. Si hace un clic en el botón

envía el reporte a impresora.

envía el reporte a un archivo,

el
e=l

4. Si desea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

IO.4 CONSULTA/REPORTE DE PART¡CIPANTES POR
PROYECTO.

Esta opción permite realizar consultas de la lista, ac1¡v¡dades, gastos y pagos
de los participantes de un proyeclo.

Figura 10.9 Pantalla de la Consulta do Part¡opantes por Proyocto.

10.4.1 lmprim¡r Part¡c¡pantes por Proyecto.

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

2. Digite el número del proyeclo y presione <ENTER>.

3. Selec¡ione si desea un reporte de la Lista, Actividades, Gastos o Pagos de
los participantes por proyecto, haciendo clic sobre - donde corresponda.

Si seleccionó Lista le mostrará en pantalla

0€L
CUL I ! lAL ¡tA A! I0

PR0T('oM Capltulo l0 - Págint 7 ESPoL
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.l.l ld.l r lr | .l etlGl F?= ldd6 l(l!¡

§3foa
r, +l Esct E A st pEtoR poLrIÉcMcA DE LfroRAr

PE.ru. a. ¡Éól.al..¡ C.-ar...¡r
(t')

5 d.6

PROÍC OI

u¡¡tD D Dr¡ »t¡c^.oto v EsDro Da 
^ccl 

(t !ar)

|§6oÚ'.,r@

Figura 10.10 Reporte d€ Lista d€ Part¡crpantes

Si seleccionó Actividades le mostrará en pantalla

,l.l 1ü11 r lr l, I glol156z-¡ fdcg t@t 6ó6

gato¿

{+} ac.¡a^ a.r lFoul.
'{t..rÉL..-c.-Fd.

ú§

Figura 10.11 Reporte de Actividades de los Participentes
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Ptofcor
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Icda lG

F¡gura 10.12 Reporte de Gastos de los Participantes

Sr seleccionó Pagos le mostrará en pantalla

rlrl I ó1 r i, I 'l SlOller*-l rdd3 tqB 3¡,
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Figura 10.13 Reporte d€ Pagos a Part¡cipantes
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Si seleccionó Gastos le mostrará en pantalla:
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Si hace un cl¡c en el botón

. Si hace un clic en el botón

envía el reporte a impresora.

envía el reporte a un archivo.

y se em¡tirá el reporte.

9J
el

4. Si desea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

IO.5 CONSULTA/REPORTE DE PAGOS A PARTICIPANTES.

Esta opción perm¡te @alizar consultas de los pagos del mes y año en que se
requiera la información.

Figura 10.14 Pantalla de la Consulta de Pago a Partiqpantes.

10.5.1 lmprimir Pago a Part¡cipantes.

1. Seleccione si el proyecto es por conven¡o o por órden de trabajo, haciendo
clic sobre . .

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

4. Seleccione el mes y espec¡fique el año del Pago de Participantes que
desea consultar.

5. Presione el botón el

FqOSPT RII{A GJS TAVO

PROTL'o'1 Capírub l0 - tuigina l0 ESPOL
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rl.l

Élto(
i.r.)

¿a

EsctE .A supr¡oR ?oLrrÉcmc^ DE LrroR !
F...rú. a.lxB¡.¡r. .¡ C.{ó.1¡¡

6 iLli

<-@.,

Figura 10.15 Reporte de Pago a ParlicipanlBs

S¡ hace un clic en el botón

Si hace un clic en el botón

envía el reporte a impresora.

envía el reporte a un arch¡vo

el
el

6. Si desea un reporte nuevo vuelva al paso 1.

IIFI EItuú¡óm.p,rt. .L Parr .l'á.nri¡d¡É llll.ll: Pd¡.rl

PR()T('0TT Capínb l0 - Página I I ESP0I.
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Il anuul de L suuritt .ll ódulo de .|lerruda¡t

rT MENÚ MANTENIMIENTO

Este menú tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales así
como a los datos generales del Módulo de Mercadeo es dec¡r a las tablas de
Etapas, Prioridades, Servicios, T¡pos de Personal, Personal, Servicios del
Personal, Rubros, Transacciones, Tipos de Comprobante, Fondo Emergente y
Oficios.

Er!ú
frg. ó Púrr¡

StñindP-úrd
8'n.ú
¡rrair-
Igd ¡Cd'Fbra
tolb E.rg,r
qib

F¡gura 1 1.1 Menú de Mantenrmrento

11.1 MANTENIMIENTO DE ETAPAS

Reg¡stra los datos de las Etapas de cada proyecto

'11.1.1 Abrir Etapas.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Etapas lo hará de la siguiente
manera:

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

2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Etapas> dando un clic
y le presentará la pantalla deseada.

CóósL

Er.dc

t'------l

¡!_u
Figura I '1.2 Pantalla para ingresar datos de una etapa

Ete¡

-' I¡ffi & fr+- - ¡UIlI-Elr.l IIE
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-l



.ll unuul lt ( suurio .|l ¡idu I o d o -ll ¿rt ad eo

Nota

11.1.2 lngresar Etapa.

Su gere nc ia:
'i,.':1

Sugerencia:
,.¡:rv

SoDre tas Consultas en Linea.
en la flecha 1

para abnr la hsta debe hacer clic

I--\

1

2

Dig¡te el código de la etapa a ingresar.

lngrese:

2.1 Datos generales: descripción

"/lHaga un clic en el botón Aceptar J

Si la descripción está en blanco le saldrá el siguiente mensaje

A Dobc & bñü t!d6 b cdrp6 raq¡údo¡

' ,,9"rq .l

F¡gura 11.3 Mensale de advertenoa

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <AceptaP le aparecerá el s¡gu¡ente mensaje

D alm irprerador

Figura l1.4Mensa1e de lnformacrón

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

Para contnuar después de leer mensale puede presonar
<ENTER> o daie chc al botón <Aceptao.

3

a

'-.,

4 Si desea ingresar una nueva vuelva al paso 1, si desea mod¡ficar o
el¡minar vea los siguientes puntos.

Lrl...c dd si¡ri.¡ I

Icrt¡*t dcl Sirter¡

PROl (',O,v ('apítulo Il - Ptiginu 2 l:.\l'( )l.
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¡,.
--iJ

E norl O po¡¡ció¡ no válilc

F¡gura'l 1.5Mensaje de advertenoa

Si no ocurrió n¡ngún error al ¡ngresar los datos después de hacer un cfic en
el botón <Modificap le aparecerá el siguiente mensale

Dato3 modilicados<J

Figura 11.6 Mensale de lnformacrón

1 1.'1.4 Eliminar Etapa.

1. lngrese el cód¡go de la etapa a mod¡ficar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la

3. De clic en el botón

que desee eliminar

"-,P"

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 11.7, donde seleccionará el botón

li- "S-loet borón

llcrric dd Sirlo¡a

f enrr¡ic dcl Sicreoa f

PROI'( O,v

!o

Capítulo ll - Ptigina 3 h:sI,()1,

1 1.1.3 Modificar Etapa.

1. lngrese el código de la etapa a modif,car y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la etapa que desea modificar.

3. Modifique la información.

vl4. Si desea modificar la información haga clic en el botón J

5. Si no desea de clic en 
", 

Oo,Un ]]

. Si el codigo ingresado no existe le presentará el s¡guiente mensaje:

tl A."erá '
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¿Detaa ettlira?

i:3:_r No

F¡gura 1 1.7Mensa¡e de Confirmacrón

5. Si selecciona el botón Sl 
. le eliminará el S¡stema y le saldrá el

mensaje de la figura 11 8

D atos E [rninados

I Aceplar 
,

Figura 11.8 Mensa.ie de lnformación

Si selecciona el botón !o le retorna al estado anter¡or

Si ya no desea Eliminar de clic en el botón _sl

Si eligió para elim¡nar el código de una etapa ya eliminada le aparecerá en
pantalla el siguiente mensaje'

i)

-i)

6

7

E ro,l O p€racio?r ño vdida

Figura l l.9Mensaje de Advertencra

¡..\

x

Xcm¡ie dd S¡de.. r
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11.2 MANTENIMIENTO DE PRIOR!DADES

Registra |os datos de las prroridades de los mater¡ales

'f 1.2.1 Abrir Prioridades.

Para ejecutar la opc¡ón de Mantenimiento de Prioridades lo hará de la sigu¡ente
manera

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

2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Prioridades> dando un
clic y le presentará la pantalla deseada.

CJálc

E.&

¿¡_rl
Figura 11.'10 Pantalla para ingresar datos de una prioridad

Nota

i--: 
-

\\

Sobre /as Consu/fas en Linea,
en la flecha a

para abnr la l¡sta debe hacer cl¡c

1 1.2.2 lngresar Prioridad.

Sugerencia:
(D
\y/

ra Moverse de una casilla a otra ut¡l¡ce la tecla TABPa

1

2

Digite el código de la prioridad a ingresar.

lngrese:

2.1 Datos generales: descripción, número

¿l
Haga un clic en el botón Aceptar J

Si la descripción está en blanco le saldrá el sigurente mensaje

3

a

,.. radr.ar-¡r'.{o ¿. P.¡o.¡d.ó¿r . F-ll.lra-h.E¡l ll E
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oabr dé bñ¿l lod6 b c¡rpd nqrídor

F¡gura 11.11 Mensaje de advertencra

Si no ocurrió n¡ngún error al ¡ngresar los datos después de hacer un cl¡c en
el botón <AceptaP le aparecerá el sigu¡ente mensaje.

A

Daac rEre3ódB

Figura 11.12 Mensaje de lnformación

Para @ntinuar después de leer mensa.¡e puede presionar
<ENTER> o darle cl¡c al botón <Aceptao.

E rod Op.r.cióñ ño várdó

' Accpl.rr .

F¡gura 11.13 Mensale de advertencra

{2

Sugerencia:
ia)v,

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

1 1.2.3 Modificar Prioridad.

1.

2.

3.

4.

lngrese el código de la prioridad a mod¡ficar y presione <ENTER>.

Verifique que sea la prioridad que desea modificar.

Modifique la información.

Si desea mod¡f¡car la información haga clic en el botón J

trl
Sr no desea de clic en el botón J

Sr el código ingresado no existe le presentará el siguiente mensaje

A

5

Ian¡i¡ dd Si¡l¡¡¡ r

Ien¡ais dol Si¡lcr¡ I

llaft¡aic dcl Si¡tcr¡ I

PROT(',O.v ('apílukt ll - Ptigina 6 ti:; P( )t.
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Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <Modif¡car, le aparecerá el siguiente mensaje.

Datos modilicados<)

Figura l1.14 Mensale de lnformacrón

1 1.2.4 Eliminar Prioridad.

1. lngrese el código de la prioridad a mod¡f¡car y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la prioridad que desee el¡m¡nar

3. De clic en el botón "l
4. Le aparecerá el mensaje de la figura 1 1.15, donde seleccionará el botón

. si o el botón
llo

5. Si selecciona el botón
mensaje de la figura 1 1 . 16

¿DE¡o¿ e¡rúrr?

Figura 1 t.15 Mensale de Confirmacrón

le eliminará el S¡stema y le saldrá el

e
llo

Dato Efiminados

i Áce¡i;r r

Figura 11.'16 Mensale de lnformación

e

llcrrraic dcl Sirlcma r

PR0T«),II Caphulo ll - Ptigina 7 t...\ I,( )t
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7

6. Si selecciona el botón !o le retorna al estado antenor

Si ya no desea Eliminar de clic en el UotOn S I

Si eligió para eliminar el codigo de una prior¡dad ya eliminada le aparecerá
en pantalla el siguiente mensaje:

Enodopa*iln ao válida

I1.3 MANTENIMIENTO DE SERVICIOS

Registra los servicios que podrÍa brindar el personal para proyectos

11.3.1 Abrir Servicios.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Servicios lo hará de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opc¡ones dando un clic

2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Servicios> dando un
clic y le presentará la pantalla deseada.

ñ.1.

C¡d¡!

tr&

tí----l

Nota.

!r.l-tl
Figura 11.18 Pantalla para ingresar datos de un servrcro

Consulfas en Linea, para abrir la l¡sta debe hacer cl¡c

r:\\

llenritr dol Sirtcra

rE-'Id.*ro¿ S-í.¡. [,talla-s..d

PR( )t'(1).v

al

('upítukt Il - I'ú¡¡inu t) t.sPot_

Figura 11.17 Mensaje de Advertenc¡a

r---l
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1 1.3.2 lngresar Servicio.

Sugerencia:
,.ñ
\y/

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

1

2

Digite el código del serv¡c¡o a ingresar

3

lngrese:

2.1 Datos generales: descripc¡ón

Haga un clic en el botón Aceptar /

s de leer mensaje puede pres¡onar
botón <Acoptao.

Si la descripción está en blanco le saldrá el siguiente mensaje

Dobc ó ¡.rd tDd6lot crrp6 Éq,¡r¡dor

F¡gura 11.19 Mensaje de advertenoa

Si no ocunió ningún error al ingresar los datos después de hacer un cl¡c en
el botón <Aceptar> le aparecerá el sigu¡ente mensaie.

Dat6 ingrBado¡

Acejtar

F¡gura I 1.20 Mensaje de lnformación

A

<l

Sugerencia:
(ñ
\Y/

4 S¡ desea ingresar una nueva vuelva al paso 1, si desea modtficar o
eliminar vea los sigu¡entes puntos.

1'1.3.3 Modificar Servic¡o.

1. lngrese el código del servicio a mod¡ficar y presione <ENTER>.

2. Veriflque que sea el servicio que desea modificar.

Icrtlra d Si.rc.. T

llcrai¡ dcl Shlcf,¡ I

PROTC( ).v L-apítub II - Ptiginu 9 ESPoI.

'*r" I
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3 Modifique la información.

Si desea modif¡car la información haga clic en el botón /4.

5. Si no desea de clic en el botón _sl

Si el codigo ingresado no existe le presentará el siguiente mensaje

E rorlof.cióñ no vá¡it.

' Aceplar .

Figura 11.21 Mensaje de advertencra

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <Modificap le aparecerá el siguiente mensaje

Dato¡ mo<ffbados

Figura 11,22 Mensa¡e de lnformacrón

1 1.3.4 Eliminar Servicio.

1. lngrese el código del servicio a modificar y pres¡one <ENTER>.

2. Verifique que sea el serv¡cio que desee eliminar.

3. De clic en el botón rl
4. Le aparecerá el mensaje de la figura 11 23, donde seleccionará el botón

tr=lli! o el botón !o

i) ¿D o¡oa elmha?

No

Figura 11.23 Mensaje de Confirmacrón

<)

ilon¡¡ic dcl Si¡lcre r

Ior¡}a dcl Sirfcoa I

PR( )T('O,v Capitulo ll - Pútlina lo L:SPoI.
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5. Si selerciona el botón
a:

le eliminará el S¡stema y le saldrá el
mensale de la figura 11 24

Dator Eknin¡dos

. a"ép[u. '

Figura 1'1.24 Mensaje de lnformacrón

Si selecciona el botón le retorna al estado anterior

Si ya no desea Eliminar de clic en el botón _rl

S¡ eligió para eliminar el cód¡go de un servicio ya eliminada le aparecerá en
pantalla el s¡guiente mensaje

a,

6

7

A E íqlopcreitn ño v4aL

F¡gura 11.25 Mensaje de Advertencia

f 1.4 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE PERSONAL

Registra los tipos de personal que pueden especificarse

11.4.1 Abrir Tipos de Personal.

Para ejecular la opción de Mantenimiento de Tipos de Personal lo hará de la
s¡guiente manera:

1. Selercione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un cl¡c.

llenra& del Sirrcrc r

PR( )T('( ),r! Capítulo ll - Ptiginu ll t:§Pot.

teI
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2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Tipos de Personal>
dando un clic y le presentará la pantalla deseada.

có4, r---]
E----l

!rJ-tl
F¡gura 11.26 Pantalla para ingresar datos de un trpo de personal

Soóre /as Consu/tas en Linea,
en la llecha a

para abnr la l¡sta debe hacer clic

't 1.4.2 lngresar f ipo de Personal.

Nota

Sugerencia:
'i¡\ú/

r-=t

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

Digite el código del tipo de personal a ingresar1

2

3

lngrese.

2.1 Datos generales: descripción

Haga un cl¡c en el botón Aceptar !)
Si la descripción está en blanco le saldrá el siguiente mensaje

Dab. d6 bñr lodo¡ lo. cdrp6 l6qJddot

F¡gura t1.27 Mensale de adveñenoa

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <AceptaP le aparecerá el siguiente mensaje

-\

I.rr d. .H Sadaró r

PRO'rL\)iV Capítuhr ll - Priqina l2 ESPoI-
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tlanaic dal Si{aa !

Dato irgerdor

Figura 11.28 Mensale de lnformacrón

Para cont¡nuar después de leer mensale puede
<EiVfEF, o darle cl¡c al bolón {ceptao.

<)

Sugerencia:
if)v

prestonar

4. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, s¡ desea modificar o
eliminar vea los sigu¡entes puntos.

lngrese el cód¡go del tipo de personal a modif¡car y presione
<ENTER>.

Verifique que sea la etapa que desea modif¡car.

Modiñque la información.

Si desea modif¡car la información haga clic en el botón J

S¡ no desea de cl¡c en el ooton 
Sl

Si el codigo ingresado no existe le presentará el siguiente mensaje

r\..\

1

2

3

4

5

EnqtOpar¡ción no válüa

Figura'11.29 Mensa,e deadvertencia

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <Modificap le aparecerá el siguiente mensaje.

D atos modilicado¡

. .... ..A.gp!"t. -

Figura 11.30 Mensaje de lnformacrón

<)

Lat¡¡tic d SislG.ó I

i ¿c¡ s¡.r.c. f

PROT(-( ).v (apírukt ll - Ptigina I3 L-.tP( )t.

1 1.4.3 Modif icar T¡pos de Personal.

r:==:::::=:=¡
tL_@Jl
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11.4.4 Eliminar Tipo de Personal.

L lngrese el código del tipo de personal a modificar y presione <ENTER>.

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

vl
3. De clic en el botón ..-

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 11.31, donde selecc¡onará el botón

o el botón !o

e ¿D@.6lria¡?

F¡gura 11.3'l Mensa1e de Confirmac¡ón

5. S¡ selecciona el botón le eliminará el S¡stema y le saldrá el
mensaje de la figura 1 1 32

Dat@ Efmiñadog

- Accpi.¡r .

Figura 1 1.32 Mensaje de lnformacrón

7. Si ya no desea Eliminar de clic en el botón -U
Si eligió para eliminar el codigo de un tipo de personal ya eliminado le
aparecerá en pantalla el siguiente mensaje:

<)

E nolo pc¡¡ci5n no válid¡

' Acepl¿r '

F¡gura 1 1.33 Mensaje de Advertencia

A
llo¡adc do! Sidcoo I

PROT(.O,v Capítulrt ll - Ptigina 11 1,.\l,()t.

Nol
--------:-J

6. Si selecciona el botón t" I le retoma al estado anterior.
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11.5 MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Registra al personal partic¡pante de proyectos y demás personas requer¡das en
los mismos.

11.5.1 Abrir Personal.

Para ejecutar la opción de Mantenim¡ento de Personal lo hará de la siguiente
manera

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

2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Personal> dando un
clic y le presentará la pantalla deseada

ti--J

¡*.r lffi- rs,¿l-- r- [--
)

-)

Nota

¡!-u
F¡gura 11.34 Pantalla para ingresar datos de personal

I 1.5.2 lngresar Personal.

r.<

Sugerencia:
,.tr
\Y/

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

1. Digite el código de personal a ingresar

¡ l-h.-dc ól ¡-ñd - l¡at¡_Ptrus1 ll

PR( )T(.( ),v Capítulo ll - Priginu I5 Í:sP()t.

I

I

SoDre /as Consu/tas en Línea, dtgite el cü¡go y presrore <Enter,
Para abnr la ayuda debe hacer clic en el botón L
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Datos generales: ruc o cáCula, nombres, apell¡dos, dirección
Datos opcionales: , teléfono 1 , teléfono 2, fax,.

Haga un cl¡c en el botón Aceptar J

Sugerencia: Para continuer después de teer

g ' <E VrER, o darle clc al botón <Acop

2.1
2.2

3

Dabo do lit¡ b& b. cariod Éq/drdor

Figura 11.35 Mensal€ de advertenqa

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <AceptaP le aparecerá el siguiente mensaje.

D*or nqatador

Figura 11.36 Mensale de lnformaoón

¡

{l

mensale puede
tar>.

pre

4 Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 'l , si desea modificar o
eliminar vea los sigurentes puntos.

1 1.5.3 Modificar Personal.

lngrese el código de personal a mod¡flcar y presione <ENTER>.

Verifique que sea el personal que desea modificar

1

2

3

4

Modifique la información.

Si desea modificar la información haga clic en el botón !

5 Si no desea de clic en el botón _rl

I.ñ.rac d., sbt.¡. I

llcr¡*r dd Sirrr¡ I

PR0T(.O.rf Cupitulo ll - Púginu 16 E.\P0L

2. lngrese.

. Si la descripción está en blanco le saldrá el sigu¡ente mensaje:

r::::=::=l
li- 4$g---l



llcrr3a.. dcl Si.t.Da

llanuul de L suurio .|l¡itlulo de ,lt erude¡t

a Si el codigo ingresado no existe le presentará el s¡guiente mensaje

E.ro.lop.r-iin no v¡iüdá

F¡gura 11.37 Mensa,e de advsrtencia

Si no ocurnó ningún error al ingresar los datos después de hacer un cl¡c en
el botón <Mod¡ficap le aparecerá el siguiente mensaje.

Dato¡ modificados

i... Á-".-"..p..tir l

Figura 11.38 M€nsaje de lnformacrón

I 1.5.4 Eliminar Personal.

1. lngrese el cód¡go del personal a mod¡ficar y presione <ENTER>.

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

3. De clic en el botón ¡l
4. Le aparecerá el mensaje de la figura 1'1.39, donde seleccionará el botón

o el botón !o

¿De¡oa otrira¡?

rli -]
Figura 11.39 Mensale de Confirmacrón

5. Si seleccrona el botón le eliminará el Sistema y le saldrá el
mensaje de la figura I 1.40

. t\.JJ

<)

e

llcareie dcl §i¡tem¿ r

PR( )r'('.( ).rI Capítukt Il - Página 17 t,.\P()t.

uol

l- Acapt¿r l
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D ótos E Írninados

' Acept¿r .

Figura 11.40 Mensale de lnformación

Si selecciona el botón le retorna al estado anterior

Si ya no desea Elimrnar de clic en el botón _sl

Si eligió para elim¡nar el cod¡go de personal ya el¡minado le aparecerá en
pantalla el siguiente mensaje

<)

6

7

EnorlOp¡¡eión no váidc

Figura 11.41 Mensa¡e de Adveñencia

11.6 MANTEN¡MIENTO DE SERVICIOS DEL PERSONAL

Registra los servicios que presta cierta persona

11.6.1 Abrir Servicios del Personal.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Servicios del Personal lo hará de
la siguiente manera:

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

2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Servicios del
Personal> dando un clic y le presentará la pantalla deseada.

il.
-i

c.+ F- J

vlxls,l

Figura 11.42 Pantalla para ingresar datos de serviclos del personel

llcaraic det Sisteoa I

PROI'(',O.rl Cuphub II - Ptiginu lE

l: Ac€ptór i
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Sobre /as Consultas en Línea, digúe el cü¡go y presione <Enlof2-
Para abrir la ayuda debe hacer cl¡c en el botón I

11.6.2 lngresar Serv¡c¡os del Personal.

Nota

\.\

Suoerencia: 
I

1

2

Digite el codigo de personal a ingresar servic¡os y presione <ENTER>

lngrese

2.1 Datos generales: servicio a relacionar, observac¡ón, estado

Haga un cl¡c en el botón Aceptar y'

Si los datos están en blanco le saldrá el siguiente mensa¡e

0.64 da lr1. todoó b c{rr ,.qrÍdor

l' a.*," I

Figura 1 1.43 [¡ensale de advertenoa

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <AceptaP le aparecerá el siguiente mensaje

Ddtos iriglasados

Figura 11.44 Mensaje de lnformacrón

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

Para @ntinuar después de leer mensaje puede presion
<E VIER, o darle cl¡c al botón <Acaptea.

3

¡

'..,

Sugerencia:
(r)
\y/

Ic.¡r+ ü §i.4... !

lla*aic dcl Sisrera

PROT('( )rI ('apitukt Il - Prixinu 19 ESP0L

,capta¡
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4. Si desea ingresar uno nuevo servicio al mrsmo personal vuelva al paso
2, si es a uno nuevo vuelva al paso 1, y si desea modificar o e¡iminar vea
los siguientes puntos.

'11.6.3 Modificar Servic¡os del Personal.

Escoja en el combo del spread el servicio a modif¡car al personal y
presione <ENTER>.

Verifique que sea el servicio del personal que desea modificar

1

2

3

4

Modifique la información.

Si desea modificar la información haga clic en el botón i

5 Si no desea de clic en el botón
g

Si el código ingresado no existe le presentará el s¡guiente mensaje

ñ
-J

E rro.lopaeifñ ño válid.

' Aceptai :

Figura 11.45 Mensa,e de adverlencia

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clrc en
el botón <Modificaa le aparecerá el s¡guiente mensaje.

D atos modilicarlos<)

Figura 11.46 Mensaje de lnformacron

11.6.4 Eliminar Servicios del Personal.

Icr¡¡aie dal Si¡ter¡a r

Ior¡¡¡¡is dot 9i¡tcm¡ f

PROT('().v L'apítukr Il - Págino 20 E.\ POt _

1. lngrese el código del personal a mod¡flcar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea el de personal que desee elimrnar.

3. De clic en el botón X 
I
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4. Le aparecerá el mensale de la figura 'l 1.47, donde selecc¡onará el botón

o el botón No

¿0@. iúniEr?

F¡gura 11.47 Mensa¡e de Confirmación

le eliminará el Sistema y le saldrá el5. Sr selerciona el botón
mensaje de la figura 1 1 48.

5. Si selecciona el botón !o

i)

D ator E trrñiñado3

F¡gura 11.¡18 Mensaje de lnformación

<)

7. Si ya no desea Eliminar de clic en el uotón 3J

ñ
--i--}

Si eligió para el¡minar los serv¡cios del personal ya eliminado le aparecerá
en pantalla el siguiente mensaje:

le retorna al estado anterior.

E nql0pcracián no váld¡

Figura 1 1.49 Mensale de Advertencia

LGn aa. d Si.t.oa

PROT('( ).v Capírukr II - Página 2l f-sPot_

uol
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11.7 MANTENIMIENTO DE RUBROS

Registra cuáles son los posibles rubros a especificar para los pagos de los
viáticos de los participantes de un proyeclo.

1'f .7.1 Abrir Rubros.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Rubros lo hará de la siguiente
ma neTa

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

2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Rubros> dando un clic
y le presentará la pantalla deseada.

Nota

O¡rp¿' @""¿" ¿. f r--*
E¡rdo f-----l

¿¡_rl
Figura 11.50 Pantalla para ingresar datos de un rubro

Sobre /as Consultas en L¡nea,
en la flecha I

para abr¡r la l¡sta debe hacer chc

r.'.=u

11.7.2 lngresar Rubro.

Sugerencia:
L i-t Era Moverse de una cas¡lla a otra ul¡l¡ce la tecla TAB

1

2

Digite el codigo del rubro a ingresar.

lngrese :

2.1 Datos generales: descripc¡ón

Haga un cl¡c en el botón Aceptar !

Si la descripción está en blanco le saldrá el siguiente mensaje

3

a

1Jl-ffid. E¡'PLn_Ar&úl ll

PR()T(.O.v Capítulo ll - Ptigino 22 ES I'01-

có& li-----l



.llunuul de I'suark¡ .llódu lo de .llarudao

Dába ü hñn bdo¡ b. cüp6 l.q]ñdor

Figura 11.51 Mensaje de advertencia

Si no ocurrió n¡ngún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <Aceptar> le aparecerá el sigu¡ente mensaje.

Ddo i4rerado:

qae:tar '

F¡gura '11.52 Mensaje de lnformaoón

A

<2

Sugerencia:
rir\y/

Para @nt¡nuar después de leer mensale puede pres¡onar
<E VIER, o dale cl¡c al botón <Aceptao.

4 Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea modificar o
el¡m¡nar vea los siguientes puntos.

l'1.7.3 Modificar Rubro.

1. lngrese el código del rubro a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea el rubro que desea modificár.

3. Modifique la información

./l4. Si desea modificar la información haga clic en el botón J 
.

Si no desea de cl¡c en el botón _sJ

Si el código ingresado no ex¡ste le presentará el sigu¡ente mensaje

5

a

E no¡lopc¡aciln no válid¡

Figura 'l'1.53 Mensale de advertencia

-\

IClr.+ Si¡!... t

llar¡ic dal Si¡tcma I

Lcñ¡ric dcl Sbl.¡a

PR0TCo,II Capítulo ll - I'tigina 23 t.\Pot,
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Si no ocurrió n¡ngún error al ¡ngresar los datos después de hacer un clic en
el botón <Mod¡ficaP le aparecerá el siguiente mensaje.

Dato¡ modilicados<)
t'

F¡gura 11.54 Mensa¡e de lnformación

11.7.4 Eliminar Rubro.

l. lngrese el código del rubro a mod¡f¡car y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea el rubro que desee elim¡nar.

3. De clic en et botón X 
I

4. Le aparecerá el mensaje de la f¡gura 11.55, donde seleccionará el botón

o el botón No

5. Si selecciona el botón
mensaje de la figura 'l 1.56

¿Dm¿ elmha?

No

Figura I 1.55 Monsaje de Confirmac¡ón

le eliminará el Sistema y le saldrá el

t<?

Ac¡p[a¡ I

Figura 1 1.56 Mensaje de lnformacrón

-.rv

Icnr¿*r dcl Si¡lc¡na I

x

PR()r'('O,rI Capítukt ll - Ptigina 21 L.\P( )t.
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Datos E[rninados
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6. Si selecciona el botón Io le retorna al estado anter¡or

7. Si ya no desea Eliminar de clic en el botón _sl

Si eligió para eliminar el código de un rubro ya eliminada le aparecerá en
pantalla el siguiente mensaje.

E rorlo pGraciéñ rro vdida

F¡gura I 1.57 Mensaje de Advertencia

I1.8 MANTENIMIENTO DE TRANSACCIONES

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

1 1.8.1 Abrir Transacciones.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Transarciones lo hará de la
siguiente manera:

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

2. Se le presentarán algunas opciones la cual elegirá <Transacciones> dando
un clic y le presentará la pantalla deseada.

ñ.L

CódrE!

dpúsn dol Fúldo E .Eqr{!

Nota.

¿.1-gl
F¡gura 11.58 Pantalla para rngresar datos de una transacción

Sobre /as Consu/las en Linea.
en ta llecha a

para ebrir la lista debe hacer clicr\

llartaic dal Sirtaoa

r,'¡a¡.t i-rao & TrIEEc¡s¡d llrtalL-f ,üE ¡

PR( )l'('Oiv Copítub ll - Página 25 LSP0I-
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1 1.8.2 lngresar Transacción.

Sugerencia:
..D
\Y/

Para Moverse de una cas¡lla a otra ut¡l¡ce la tecla TAB

1. Digite el código de la etapa a ¡ngresar.

2. lngrese :

2.'l Datos generales: descripción, tipo

3. Haga un cl¡c en el botón Aceptar J

Si los datos están en blanco le saldrá el s¡guiente mensaje

Dab6 d. bñ{ todo. h. ctrp6 tcq,Jar&.

F¡gura 11.59 Mensale de advertencia

Si no ocurrió nrngún error al ¡ngresar los datos después de hacer un cl¡c en
el botón <Aceptar, le aparecerá el siguiente mensaje.

D¿tos iEretó&6

Figura 11.60 Mensale de Informac¡ón

Sugerencia: Para cont¡nuar después de leer mensale puede pres@nar
<ENTER> o darle cl¡c al botón <AcoptaD.

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

I 1.8.3 Modificar Transacción.

1. lngrese el código de la transacción a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la transacción que desea modificar.

-\

{,

4

Ia¡t+ d., si!r... I

llcr¡aic dol Si¡lera r

PROTL'O.v L'apítultt ll - Prigino 26 t.,.\ Pot,
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Modifique la información.

Si desea modificar la información haga clic en el ¡otón !

ñ
-_:J

Si no desea de clic en el botón _rl

Si el codigo ingresado no existe le presentará el siguiente mensaje

EnorlOpa¡ción ¡ro váil¡

F¡gura 11.61 Mensaje de advertencia

Si no ocurrió ningún error al ¡ngresar los datos después de hacer un cl¡c en
el botón <Modificar, le aparecerá el s¡guiente mensaje.

D ato¡ modific.dot

- a,"-"_p!gl .

F¡gura 1 1.62 Mensale de lnformacrón

I 1.8.4 Eliminar Transacción.

1. lngrese el código de la transacción a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la transacción que desee eliminar

3. De clic en el botón ¡
4. Le aparecerá el mensaje de la figura 11.63, donde seleccionará el botón

o el botón !o

<)

¿De¡a¿ oftnha?

F¡gura 1 1.63 Mensale de Confirmacrón

e

Ilcn¡¡ic dol Si¡loca J

llcnaaic dcl Si¡lema I

PROT('O,v Capítukt ll - Páginu )7 ESPOt.

3.

4.

5.

Nol---------=-)



l[anual de L'suario .lIóduIo da .Íercuúeo

5. Si selecciona el botón le eliminará el Sistema y le saldrá el
mensaje de la figura 1 1.64

Datm E&ninados

Figura 11.6,{ Mensaja de lnformación

6. Si selecciona el botón
llo

le retorna al estado anterior

7. Si ya no desea Eliminar de clic en el botón §l

Si eligió para eliminar el codigo de una transacción ya eliminada le
aparecerá en pantalla el s¡gu¡ente mensaje:

v

E rorlo p.r..ióñ rE vá¡il.

1I.9 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE COMPROBANTE

Registra los tipos de comprobantes que se podrían especificar al momento de
hacer una transacción ya sea de ingreso o egreso en el fondo emergente.

11.9.1 Abrir Tipo de Comprobante.

Para ejecutar la opc¡ón de Mantenimiento de Tipos de Comprobante lo hará de
la sigurente manera:

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

2. Se le presentarán algunas opc¡ones la cual elegirá <Tipos de
Comprobante> dando un cl¡c y le presentará la pantalla deseada

A
Icrrric dcl Sirtora I

PR ( )t-< O.tI Capítukt ll - Ptigina 2E LSP0L

a:

Figura 1'1.65 Mensa¡e de Advertenc¡a

] i A"-"pLgl ,
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r'Idr-¡!|o 
'a. 

ti¡ & Co¡.ódG On-r¡Cql Elf,l

a.i,
Hr
Eü

l, -l
)

!!g
Figura 11.66 Pantalla para ingresar datos de una tipos de comprobante

Nota.
Sobre /as C
en la tlecha

1'1.9.2 lngresar Tipo de Comprobante.

onsultas en Línee. Dara abir la l¡sta debe hacerl ;
, -\.\

Sugerencia:
r.f) Para Moverse de una cas¡lla a otra ut¡lice la tecla TAB

1

2

Digite el codigo del tipo de comprobante a ingresar.

lngrese:

2.1 Dalos generales: descripción.

Haga un clic en el botón Aceptar I

Si la descripción está en blanco le saldrá el siguiente mensaje

Drb. d. ¡clr bd6 b c¡rF Éqrrldor

Figura 11.67 Mensaje de adveñensa

Si no ocurrió ningún error al ¡ngresar los datos después de hacer un cl¡c en
el botón <Aceptar) le aparecerá el s¡guiente mensaje

3

A
llca¡lic dcl Si¡ta¡ I

PRoTC0Y Capítukr ll - Ptigina 29 [.\POl_
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D€to¡ iEresador

F¡gura 11.68 Mense,e de lnformacrón

leer mensale
<Acéptao.

.-,

Sugerencia:
tirv

puede pres¡onar

4

I

Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea modlficar o
el¡minar vea los s¡guientes puntos.

11.9.3 Modificar T¡po de Comprobante.

lngrese el código del t¡po de comprobante a modificar y presione
<ENTER>.

Verifique que sea la etapa que desea modificar.

Modifique la información.

Si desea mod¡ficar la información haga cl¡c en el botón J

trl
Si no desea de clic en el botón J

Si el codigo ingresado no existe le presentará el s¡guiente mensaje

2

3

4

5

E nd! O p.racjóñ ño vá¡il.

Figura 11.69 Mensaje de advertencia

Si no ocurrió ningún error al ingresar los datos después de hacer un clic en
el botón <Modificap le aparecerá el s¡guiente mensaje.

D ato¡ modiñcado¡

ñ.\

<)
I

F¡gura 11.70 Mensaje de lnformación

llcraie dct Sislcra r

llcncaic dcl Sirtcra r

Icrtraia del Sirtc¡¡a

PROT(-O.tt Cupítukt ll - Ptiginu 30 t.:.\ Pot_
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11.9.4 Eliminar Tipo de Comprobante.

'1. lngrese el código del tipo de comprobante a modificar y presione <ENTER>.

2. Verifique que sea la etapa que desee eliminar

3. De clic en el botón ¡

4. Le aparecerá el mensaje de la figura 1171, donde seleccionará el botón

o el botón

¿D esoo efnha?

No

Figura 'l1,71 Mensaje de Conf rrmac¡ón

5. Si selecciona el botón le eliminará el Sistema y le saldrá el
mensaje de la figura 11.72

D atoc E ftrninados

Figura 11.72 Mensajé de lnformáción

6. Si selecciona el botón !. le retorna al estado anter¡or

7. Si ya no desea Eliminar de clic en el botón
g

Si eligió para elim¡nar el código del tipo de comprobante ya eliminada le
aparecerá en pantalla el srguiente menmje'

t.,

e

A E rülo p!r.c¡&'r ño válidr

- Acspt¿¡ 
_

x

x

llcn:¡io dcl Si¡teoo r

PROT('-O,v L.apítulo ll - PáBina 3l L:.\P( )t

F¡gura 11.73 Mensaje de Adveñencia

Ac(
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En este menú ex¡sten opciones generales del sistema.

Figura 12.1 Menú Ver

I2.I ACERCA DE MERCADEO

Cuando selecciona la opción Acerca de . aparecerá la siguiente pantalla:

Figura 12.2 Opcrón Ac€rca de

Cuando Ud. da clic en el botón aceptar, aparecen los componentes del equipo
actual.

PROTCOM Capítukt 12 - Página I ESP(.

12 MENÚ SISTEMA

§isterna

Srrca de...

PNOGNAMA DE
SISTTMA IT{TEGFADO PÁFA

V.riib I 0
C.r.rr 282úl

g. Aá.ir¡ ¿ r¡o ¡ aL S¡rú. r
PROT@){

crúFrco

cilir't
.;f --

A)xt§'-'{
pnofcoil
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A RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.I CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrón¡co de uso general que realiza
operaciones aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucc¡ones internas, que
se ejecutan sin intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos fÍsicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (F¡9. 1 1 1)

t; Unidad de Entrada Se ingresa los datos e ¡nstrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
La computadora procesa o man¡pula esas
instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un

Unidad de Procesoa

a Unidad de Salida

Unidad
Auxiliar

de Memona

Componentes de una computadora

Monitor (Salida)

CPU

almacenador electrónico del que puede,
I recuperarse más tarde

lmpresora

'f

G.'-"'\r'- -- - ---- L
'!Er!:i!§'!É'<r ¡I3i.Eút-qiuEÉlqmt1¡"

Tec ado

Unidad de Disco

PROT(O.+t 4neto A - Ptigina I

Mo use

lisPot.

Flgura 2.1 Componentes de una computadora
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4.1.1 El Teclado

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

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte supenor), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numénco (en el área derecha)

"il["1
avtqa

(9

@

l'

F¡gura 2.2 Tedado

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

Teclas de Función.

gEle@
E

@
g

E@ &l

E,ll

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.

. Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

E
T P

l G I K L )
I

PR( )t ( ( ).\t Anero A - Página 2 ESPoI,

A.2 UNIDADES DE ENTRADA

ffi
6BiU

ug@@ssEi@@uBU ffi
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por med¡o de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente
números y símbolos aritméticos para efectuar úlculos matemáticos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor.

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

FLECHA ABAJO Movim¡ento cursor abajo.

FLECHA IZOUIERDA Movimiento cursor izquierda

FLECHA oERECHA Movimiento cursor derecho.

HoME lNlclo Mueve el cursor al inicio de la línea

END FIN Mueve el cursor al final de la línea.

PAGE
UP

RE
PAG Permite avanzar páginas anteriores a la actual

PAGE
DOWN PAG Permite avanzar páginas posteriores a la actual

Teclas de movimiento

lnrqo

Fin

Re

tr

PRI)TCo,II Anexo A - Ptigina 3 ESP()t.

E
E
E

J ruecrr nRntaa Movimiento curSor arnba.

I

I
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Teclas de Uso Especiales.

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

INSERT INSERf

DELETE SUPR

Cuando esta activada, puede ¡nsertar
cafacteres de un texto.
Borra el carácter que está en la posicrón actual
del cursor.
Con esta tecla, se convierte el teclado
numérico a un teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter, borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

NUM
LOCK

gLoo
NUM

PRINT
SCREEN

IMPR
PANT Captura la pantalla que se encuentre act¡va

SCROLL L
LOCK

BLOO
DESPL Retroceder página.

Desplaza el cursor a la sigu¡enle posición del
tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y
caracteres que no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona esta tecla al m¡smo t¡empo que

TAB fAAULADOR

SHIFT SHIFf presrona una
mayúscula.

letra, esta aparece en

ENfER ENTER
Es la tecla principal que indica a la
computadora que se ha ingresado información.
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o

ESC ESC cancelar alguna operación que se
realizando.

Teclas especrales

A.2.1 Uso del Mouse

Es una unidad fís¡ca externa a la computadora que sirve para ingresar
( ' - cierta rnformación al m¡smo. Esta información que se ¡ngresa esv básicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de

Wndows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y opr¡miendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros ob,etos gráficos.

BACKSPACE REfROCESO

CfRL CONfROL

ALT ALT

0
Atr

Conho

K---f

Bloq

lmpr

<-

Num

Supr

lnser

Esc

PROT('O.v Anexo A - Página 4 ESPOI-
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Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escr¡torio. A esta fleCha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

TAREA
Señalar

Hacer clic

Hacer doble clic

ACctÓN
Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.
Señale un elemento y, a contrnuación, presione y suelte

. rápidamente el botón del mouse.
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte

_ rápidamente el botón del mouse dos veces.
Señale un elemento, pres¡one y mantenga presionado, el
botón del mouse m¡entras lo desplaza a otra pos¡c¡ón,
suelte el botón

Accrones del mouse

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse

. una ventana.

Puntero para ingresar texto o para selecc¡onar texto.

Selección de Ayuda.

en-l

ti¿f

N
I

§t

§

t

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano

La computadora está ocupada.

Selección no disponible.

Ajuste vertical.

Ajuste horizontal,

Ajuste diagonal 1 .

Ajuste d¡agonal 2.

€, Mover un objeto

H

Punteros del mouse

PROT(\).V .4ncxo A - Pti¿qiaa 5 ESP0I,

t

t

Anastrar

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

r
t_

RE

t"

t
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A.3 UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varía de ac{rerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
real¡za las operaciones logic€s y matemáticas.

Figura 2.3 Proc¡sador

Figura 2.4 Memona Ram

A.3.'t Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
ópt¡cos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
información.

l-"E-?
- i].

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3 5 pulgadas
proporcionan una protección contra escr¡tura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
Los d¡scos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la informacrón
es mucho más rápida que en los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con la misma tecnología de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.F.* fr¡

Unrdades de Almacenamiento

PR()T(-(),v Í::iP( )t.

I-
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4.3.2 Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los qálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el mon¡tor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

?ROT('OM AnevtA - Págínu 7 Í:sPot.
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Guayaquil, 8 dc junio del 2001

PRO]'('O\t-t \t l-000 l -200 I

\ts('.
\.\\ t. ilr sot.ÓRz.\\o
DIRt ( 't'OR.\ (;lt\t R.\t. t)[.t. PRo t ('o]I

[)e mrs considcrac iones

Por medio del presente solicito a usted autorizar a FUNDESPOL la emisión de los cheques
para ayudas cul-o valor cubre los gastos de alimentación y transporte de 5 esludrantes y
yo. durante el mes de Mayo para Ia realización del Proyecto de REESI'RUCTURACION
Y CREACION DE IMAGEN GLOBAL DEL COMPLEJO CULTURAL REAL AI,TO.

NOMBRES
VILLAFUERTE BENTANCOUR JUAN
LCDA, SILVA DELGADO YANIRE
AGUIRRE VARGAS PAOLA B[A]'RIZ
NATH BT]LJUtsASICH MARCELO
ALMEIDA VITE EDGAR A1-EXANDER
.TALLEDO 

CUEVA WENDY I-ORENA

Atentamentc,

LCDA.YANIRE SYI.VA
Unidad de Mercadeo y Diseño de hnagen

CARG'O
Ilustrador
Direclor de Proyecto
Estudiante
Estudiante
Ilstudia¡¡e
Estudiante

VALORES
§ 48.00
§ 48.00
$ 48.00
s 48.00
s 48.00
$ 48.00

't ()'r.,\t.: s 288
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órsctrELA supERtoR pol,trÉcNtcA DEL LtroRAl.
Programa de Tecnología en Computación t.R()t(uI

d 9rycio ,kl I'oil

PRO',r'COlt

ITNIDAD DE MERCADEo y orseño DE TMAGEN (uMt)

RECIBO

HE RECIBIDo DE LA ADMlNlsrnectón oel cAMpus l¡s pEñ¡,s, Los STGUIENTES MATERIALES pARA EL pRoyEC
REESTRUCTURACION Y CREACION DE IMAGEN GLOBAL DEL COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO

Í
t,

a
I

1

)
2

Resma papel bond 90 gr.(lalnaño cána)
A¡chivadores
Ca¡petas nunilas

RECIBI CONFORIlIE

CUAY.AQLTIL, I de Enero de 2001
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,* 6ESCTI T]],A SI IPERIOR PO LI'TECN ICA DEI, I,ITORAI-
Programa de Tecnología en Oomputación

.\i¿4a l:r¿ lnfomn 
'ta 

tl s¿^t&) J.l ,,(t¡\
I¡{l I t( r)I

PROT('OM

Emisión. l/01/2001

TINIDAD DE Mf,RCADE,O Y DISEÑO DE IMACEN (UM¡) HOTA 3 56 O] AM
PAGOS A tI)S PARTICIPANTES FOR PROYICTO Página I

Usuario malu

INICIO; 29/Sep/2000CONYENIO: 20025
DESCRTPCIÓN:REESTRUCTURACION Y CREACION DE IMACEN

CLOBAL DET. COMPLEJO CULTURAL REAL ALTO
EMPRESA: ESPOL
DIB,f,CCTÓN: CAMPUSPROSPERINAGUSTAVO
FONO: 269269
CONTACTO: MAEALEXANDER

COSIO: $ 7.5 52.00
ESTADO: DESARROLl-O

(IARG(): ADI\ll\ I STRAfX)R

2001

2001

200I
2001

ENERO
ABRIt,
JULIO
DICIEMBRE

'to'IAt.:

$ 57.ó0
s 57.60
$57ó0

$ 576.00

s 748.80

ME§
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I]S(] I. : I]I,.,\ S T 
: PERIOR POI,ITE(]NI(]A DE I. I,ITORAI,

Programa de 'f ecnología en ('omputación
\tu \¿ ! nt ¡ t,t4ttútr ¿ t¡l \ nrr,./.'/ /'¡rr

PROI'('O1T

T;\IDAD Df }IER('ADEO }'DIST,ÑO Df, IMACF,N (TIMT)

GASTOS DE LOS PAR'I'I(]IPANI'ES FOR PROI'E(: O

t'ltl I lr rr\l

Emi§ón. li0l12001
Hora 4.01:48 AM
Pdgina I

Usuario. malu

CONVENIO: 20025
Df, SCRIPCIÓN:REF:STRUCTURACTON Y CRT:ACION DE f MAGEN

GLOBAL DEL COMPLEJO CULTURAL REAI, ALTO
EMPRESA: ESPOL
DIRECCTÓN: CAMPUS PROSPERINA GUSTAVO
FoNO: 269369
CONTACTO: MAEALEXANDER

(;ASTOS APROB,{.DOS

t!\lClO: 29/Sepi 20O0

COSTO: $ 7.552 00
ISTADO: DESARROI.LO

('ARCO: .\D\ll\lS l R.\DOR

Alimentación de Estudianres
Moüliz¡ción de Estudia¡tes
Alirncntacion de Ilustrador
Moülización de llustrador

5

;
4

28
28

l0
t0

$? 80
s2 00
s2.80
s2 00

TOTAL:

s3 92.00

s280 00
$n2 00

§80 00
§E61.00

\
rt;..)

VATI)R DIARIO VALOR TOT.{LPERSONAS
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Actividad de Entrada/Salida: Operaciones de lectura o escr¡tura que ejecuta
la computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escr¡ba
información con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el disco en el cual está s¡tuado dicho archivo y lo abrirá.

La computadora e.iecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envíe, ¡mprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envia información a una impresora o a
través de un módem.

Administración Remota: Administración 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 Conse¡o Direct¡vo,
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, aplicación 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 Ia misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de Usuario.

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

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

Aplicación: Programa que se utiliza para ¡ealizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
ind¡stintarnente, el término "programa".

A
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Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.
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Archivo (File): Colección de Datos o programas que s¡rve para un ún¡co
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de Programa: Archivo que inic¡a una apl¡cación o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, PlF, .COM o .BAT.

Archivo de Texto: Archivo que cont¡ene únicamente letras, números y
simbolos. Un archivo de texto no cont¡ene información de formato, excepto
quizás avances de línea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII,

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

Área de lnformación: Area del texto, situada debajo de la linea de Índice en la
que se escribe la información.

Arqu¡tectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elernento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por e,jemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla anastrando su barra
de título.

Asociar. ldentificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determ¡nada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa elensión, se inicie automát¡carnente d¡cha aplicacrón.

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, rned¡ante el registro
de üpos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabaio.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un
Usuario. Cuando un Usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
\Mndows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
serv¡dor de dicho dominio.
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B

Base de Datos: Conjunto de Datos relac¡onados con un t¡po de aplicación
especiflco.

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 desplazam¡ento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que perm¡ten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de ilenús: Barra horizontal que cont¡ene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

Binario: Sistema nunÉr¡co en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y 1.

Bit: Dígito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximiza/': Pequeño botón que contiene una flecha hacia aniba,
situado a la derecha de la bana de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "ilinimiza/': Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizar" para reducir una ventana a un ícono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.

Botón "Restaura/': Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arnba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar'' para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.
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Barra de Título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
cont¡ene el título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de Unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
íconos de unidad.
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Botón de Comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la
acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancela/'. Cuando se el¡ge un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón Predeterm¡nado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticarnente. El botón
predeterminado tiene un borde más oscuro, que indica que quedará
selecc¡onado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro botón de
comando.

Búfer de Teclado: Area de almacenamiento temporal en la rnemor¡a donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda ¡nrnediatarnente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus. Medio que perm¡te a una computadora pasar información hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene I Bits.

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

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

Casilla de Verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su interior.

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

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de

c
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información disponible a través de lnternet

Ciclo de Vida de un S¡stema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicarnente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementac¡ón.

Clave Predeterm¡nada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de título de la ventana.

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

Clic: Acción de presionar y soltar ráp¡darnente un botón del mouse (ratón)

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

Comando: Palabra o ftase que suele aparecer en un rnenú y debe elegirse
para ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
rnenú o escribirse en el símbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.
Compartir Archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalrnente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

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

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a disposición 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.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión
a las cuentas de Usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una ses¡ón o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de Usuario
pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un nÉtodo usado para enviar y recibir rnensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de coneo electrónico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.
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Cuadro de Diálogo: Ventana que aparece temporalrnente para solic¡tar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que W¡ndows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de Lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se mueslra 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, apareerá también una barra de desplazamiento.

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

Cuadro del Menú Control: lcono situado a la izquierda de la bana de titulo.
Este icono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro Flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede uülizarse para definir un área de la imagen que se desea
modificar, cortar, cop¡ar o rnover.

Cursor de Selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.

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

Directorio Actual: Directorio con el cual se está 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 Desüno: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más archivos.

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

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros d¡rectorios (denominados

D
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subdirectorios). Vea también árbol de directorios

Disco Duro: Medio rígido para almacenar ¡nformación de computadora, cuya
capacidad de almaccnam¡ento se m¡de en GigaBytes.

Diseño del Escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños prop¡os o selecc¡onar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
e)Ítraerse.

Doble Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse
(ratón) dos veces, s¡n desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una
determinada aplicación, como por ejemplo iniciarla.

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

Dirección de Correo Electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
rnensajes de correo electrónico para un Usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de Usuario y una dirección de lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo. una dirección de correo electrónico
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de Usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.

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
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de Programa: Aplicación o docurnento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

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

Estación de Trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de élculo. Se denominan estaciones de

E
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trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como serv¡dores.

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

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

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

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que consütuirán el
núcleo del Sistema.

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

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los
pasos para lmplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato Rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el d¡rector¡o raíz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños 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 exactarnente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los docurnentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que

F
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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 tamaño y
trenen el m¡smo aspecto impresas, que en pantalla.

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos

Grupo de Programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
prograrn¿¡s. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de Trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor

G
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icono: Representac¡ón gráfica de un elernento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un director¡o, un grupo, una apl¡cac¡Ón o un docurnento. Un icono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

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

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

lmpresora prodeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada direciarnente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por med¡o de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnternet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitarias, corporativas, gubernarnentales y de investigación
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes, Usted se puede conectar a
lnternet por rnedio de un proveedor de servicios de lnternet.

K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes
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L

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

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del soñ¡¡are.

Lineas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la
comunicación entre el servidor y las estaciones.

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar
del menú Control.

ilegabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad,

Memoria Virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de rnemoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiría, 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 reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

ñlemoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la bana de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del

M
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rnenú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a
todas las aplicac¡ones para Windows. Para abrir un rnenú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ. Medida de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por rned¡o del botón "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del rnenú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transm¡siones en las líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora, una línea de servicio y más.

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WV1/W) seleccionando hipervínculos en cada página. 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 máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, 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 caracleres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalrnente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de Usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.

N
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P

Papel Tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión.BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
sencillos o fotografías 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 tamb¡én derecho.

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 llevará a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

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

Procesador: Parte principal de la computadora

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

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y proccsados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de Pantalla: Diseño o imagen móvil que aparee en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un disposiüvo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envía desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

PROTCO,V ESPOL

lllanual de Usuario

Pie de Página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un docurnento cuando se imprirne.
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R

RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM
puede ser leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso Compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más 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 d¡rector¡os, archivos, impresoras y canalización 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 ejecución.

Ruta de Acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol 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,
deberá escribir c: \windows\leame.txt .

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
acción subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
mismo.

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

S
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RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.
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Sistema lntegrado: Grupo de módulos pr¡ncipales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de ¡ntegrac¡ón.

Sistema Local: Es el sistema gue usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lntemet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora-

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

Sistema Remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sislema 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 común para
sistema es anfitrión (anfitrión rernoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma l@ica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior.

T

Tape Backup: Respaldo para la información de la Base de Datos del servidor

Teleconfer€ncia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de Método Abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previarnente el rnenú correspondiente. En los menús,
las teclas de nrétodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.
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SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Teclas de Dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de direcciÓn
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA Y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de
energía eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para rcalizat trabajos específicos

Unidad de Disco Lógica: Es una subpartición de una partición extendida de
un disco duro.

Unidad Física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios neccsarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implernentan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuario Conoctado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.

V

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a rnenudo es pos¡ble reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de Aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la
barra de rnenús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
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 árbol de directorios

U
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como el conten¡do del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede rrover, c¿¡mb¡ar de tamaño, reducir o
ampliar.

Ventana de Grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de lmpresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha coneclado. Para cada impresora podrá ver los
docurnentos que están esperando ser impresos, los Usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Vinculación e lncrustación de Objetos: Método para transferir y compartir
información entre aplicacrones.

w

Windows. lnterface gráñca de Usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (\I\IJYW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que fac¡l¡ta examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervínculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.
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Windows NT: Sistema Operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.


