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1 . GENERAL¡DADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contjene información respecto a como operar el Sistema de
Atención al Cliente, además nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a

identificar los Usuarios que pueden util¡zar el Sistema y que conoc¡m¡entos
mín¡mos debe tener para lograr una compresión exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

Es de mucha importanc¡a leer este manual antes y/o durante la utilización del
Sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones íF"i

f ¡
i

i¡l
El objetivo de este Manual es de que sirva de
de Atención al Cliente explicando lo siguiente:

ayuda a los usuarios del Sistemam
!1,.

-,\ ,l\
P¡li^§

. Guía para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el del S¡stema de Atención al Cl¡ente
¡ Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación

detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.
. Ofrecer al Usuario un ambiente de trabalo amigable y un fácil manejo del

S¡stema.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Atención al Cliente,

Las diferentes Areas de Protcom, son los responsables de ofrecer y controlar
de una manera eficiente los servicios que Protcom brinda, así como las
empresas que solicitan estos servicios.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

1 . Conocimientos básicos de lnformática Basada en Ambiente Windows

PROI ( 0.v ('apítulol-Priginul LSPOI.
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cualro partes principales:

Generalidades

Generalidades.
Explicación de las lnterfaces Gráficas

Capítulo 1

Capitulo 2
l

lnstalación

o3
o4

tu
tU

cap
cap

Caracteristicas del Sistema
Arranque del Sistema de Atenc¡ón al Cliente.

Capitulo 5
Capítulo 6
Capítulo 7
Capítulo B

Capitulo 9
Capitulo 10
Capitulo 1 'l

o ración

lniciando la Operación Sistema de Atención al Cliente
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Consultas/Reportes.
Menú Mantenimiento.
Menú Ayuda.

Reconocimiento de las Partes del Hardware
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

1 ¡
i{

fAnexo A
Anexo B
Anexo C

Anexos

L

CE¡l

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las rnstrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema. Además incluye
información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Atención al Cliente, es importante
que entienda las convenciones tipográfica y los térmrnos utilizados en el
mismo.

PRO I ( O.v ( apítulo l - Púriinu 2 ltSP0l.
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1.7.1 Convenc¡ones de Formatos de Texto.

Formato

Viñeta numérica 1

Tipo de lnformación

Numeración de procedimrentos paso a paso

Términos a resaltar por su importancia.Negrita

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Carácter subrayado _

Térm ino

''Señalar'

Nombres de teclas se inician con mayúsculas

S¡ está ub¡cado bajo las letras, significa que el
Usuario puede util¡zar la combinación de teclas:
ALr + letra subrayada o dando clic en la opc¡ón
del Menú o en el botón.

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

+

Gráfico del botón

1.7.2 Convenciones del Mouse. {

f\L
'\

Significado

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic"

''Arrastrar"

Presionar el botón pnncipal del
(generalmente el botón izquierdo) y
in med iata mente.

MOUSE

soltarlo

Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

PROt (.O.v ( upítulo I - Prigina -l t...\ I,()I.
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1.7.3 Convenciones del Teclado.

Tecla Significado

Teclas de método abrev¡ado Teclas que se utilizan como método abrev¡ado
para ejecutar un proceso. Por elemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso.
el manual dice "Presione E¡rreR'

Si en

Teclas direccionales
e.).t.ü

Teclas de avance de página
Ir'¡rcro, Frru, Av. PÁG., RE.

PAG.

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

Las teclas de avance de página son utilizadas
para movilizarse enlre varios elementos de un
control de la pantalla.

es1
(*

I

r¡¡frs, .)¡

li, ,l
U\MP
IEBI

Tecla S ign ificado

Tecla utilizada pan moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
TAB, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el foco al
primer control de la izqurerda

Adicionalmente puede ut¡l¡zar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

SHrFT+TECLA es utilizado para que se act¡ve
la función que está graficada en la parte
superior de TecL,c, s¡empre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

ALT GR+TECL¡, es utilizado para que se
active la tercera función de TECLA,

Tecla TAB

Otras teclas

PROI(Ov ('uyítulol-Pú1¡ittul t._s P0t_
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: Muestra nlonnacion quelialiti ta operaóion aet Sistenla I

Nota:
:-

Cont¡ene ¡nformación impodanle acerca del Sistema. /as cuales
deben ser rev¡sadas por el Usuario.

,t.9, SOPORTE TÉCNICO

Si trene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Atención al
Cliente, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su ¡nterrogante o desea más información al
respecto, contáctese con la oficina del Programa de Tecnología en
Computación (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

,
t

¿
q

.-fi

PROI(Ov ( upítulo l - Ptigiua 5 t-..t t,o t.
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2. EXPLICACIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS

2.1 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Wrndows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos más técn¡cos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón Inicio :rlnicio I y, a continuac¡ón en

,CyuAa. 0

Conra*oo 
| írUce I Buscar I

H@a c¡c en rn temó y destrés en Mostrar. Tanbál p¡cde tl4cr ctrc en ol¡c
l¡ch.. por dcÍplo, cfl L tbhe Índcc.

\¡¡ como

O E|e.,,tu, p,og,"n,ut

lr¿ba|ar con árchvos y c¿rpal¿s

lmprmr

Lltil2a uñ¿ red

CoÍ¡Jnrcdje corr 'tkos
Proleger :'J trabato

C¿rüar la conlquróñ de wndo,rr:

o
a
O
a
a
UJ s

$
U

Cambrar el a:pecto deWindows

Person¿liza Mr PC o elExpbador deWrdows

Movel ld bara de lareas

Persora[z l¿ b¿¡r¿ de t¿Íeós o el meñu lñrcro

¡
_?l

3

Aoreg¿r un FroEanro d menú lnrclo o ¿l menú Progrófn¿

:1
¡

Pr"4
ü

Sugerencia:

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Wrndows

Para desplazarse dentro del ind¡ce de ayuda. es6,ba /as primeras\
letras del término que desee buscar. El ¡ndice está organizado'
como etl el índ¡ce de un l¡bro. S¡ no encuentra la entrada que
desea ¡nténtelo con olrc.

\
-ig-l

{

N ota I Algunos temas de Ayuda cont¡enen texto verde subrayado. Al
hacer clic en el texto verde verá una def¡nic¡ón del térm¡no

\-

Temas de lUude ¡yrÍla de WHors tsg

Cürt¡ü h co.úgueih da h batr de tücca

PRo t ( o.v ( u¡tírrrlo ) l'úginu I t...\ t,ot.
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I
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 2OOO

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados lconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más
¡mportantes.

rc oNo DESCRIPCI N

EI
_J

!!!!!!!/

!I
+9.r--=J

../.j-.-

.lln¡cio I

H agá doble cliñn este icono para ver él iontenido dé sus PC'
y adm¡nistrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos d¡sponibles
en la red si su PC t¡ene acceso a ésta, o puede conectarse-

.- t La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento

</ temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos el¡minados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
s¡rve para e.jecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abr¡r documentos, cambiar la configuración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Tabla 2.1 lconos Pnncipales del Escntorio de Windows

2.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén vis¡bles cuando Windows este en ejecución.

l.t .¡ 02102 PM

{

D'F
Figura 2.2 Earra de tare¿s D^t

»,}
\

*
qr¡¡-
¡l

ül,fl*

PROI( Ov (-upitulo ) Púgina 2 t...\Pot.
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2.2.2 lnicia¡ el trabajo con el menú ¡n¡c¡o.

Al hacer cl¡c en el botón inicio, verá un menú que cont¡ene todo lo necesario
para comenzar a util¡zar windows.

coN o FUNC N

Presenta una ¡ista de programas que podrá iniciar

'' I Documentos
---J -

Presenta una lista de documentos que abrió previamente

* Conliouración
Presenla una
podrá cambiar

lista de la configuración del sistema que

-a, ' E,-¡sc¡r-\- -
Permite buscar una carpeta, un archrvo. un equrpo
com partido o un mensaje de correo electrónico

lnicra la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Cont€n¡do. el
lnd¡ce y otras f¡chas para saber como realrzar una tarea
en Windows.

El E¡""rtu,

Cerrar sesión Mcr

-Q J.l apuq"t el s¡ste¡a..

lnicra un programa o abre una carpeta al escribrr un
comando en N¡S-OOS

Cierra o reinicia su PC§g'

-,."1 Ptoetamas

$ aygao

S ugeren c ia:

j

f ab|a 2.2 lnrcrar el Trabajo con el [,lenú lnrcro

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
es posible que encuentre elementos adic¡onales en el menú

$

reüél

PRol'( o.v ( upíttrlo ) - Púginu .l ¡...tPot_

I
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2.2.3 La barra de tareas.

Cada vez que ¡nicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a d¡cha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

§ a

t
!3 ec- ¡** ri tÉt' to,'¡. !,-ú. rrq. vnt r a ')df)IáCdDA? ec-t Ó. lt trflcr.r§ O
i¡ñ¡ ....-t, ¡ Etl¡ i=i=f¡a tr.

'.a.)
2.6.3

! ur,) ráro¡r. i ! E

c Ya.r.rñr. Prr. co6'rr
dee. § :e.t' uño ,*

a
tt)
!t¡.; . .{ ':.: - ::J

MPAN

¡r" -, li r ' .,,

Figura 2-3 Botones de la Barra de Tareas

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un traba.jo de impresión o una bater¡a que
representa la energia de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o camb¡ar una configuración no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

o¿

!l
:tt

0$p
f
r(

. «¡t

.üf

l¡ as6.n lhú . 9!¡¡2ordd 2 TE

) l-¡ '!l -
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2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que fac¡litarán tareas
como abrir y cerrar un arch¡vo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamaño de una ventana, etc.

é,.1$ó vá RdcG C!tr..,¡@¡tá M'rdlrú{ó §d¡e
OuryrO{rll

Earra de Herramientas

Minimizar Maximizar ' Cerrar

Barra de Estado

F¡gura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows

2.3.1 Título de la ventana.

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,r,
este t¡tulo lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Atención al Cl¡ente.

2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.

Es pos¡ble cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

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

0$P,0Jf,l\,.. y\ tl.4.

rra./:i.., .illl

tr§Ari

PRot ( o.v ('upírulo ) Púginu 5 l.S POl,

ry
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J Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana, es dec¡r que ocupe toda la
pantalla.

Volver af tamaño anterior de la ventana. Este botón aparcceá
cuando se maximize la ventana.

ri Cerrar la ventana y sal¡r del programa,

Tabla 2.3 Cambiar el Tamaño de una Ventana

Desplace el puntero hasta el borde de Ia ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reduc¡r la ventana, así como para
cambiar su forma.

Arclivo Edicón !a lnserta Eom¿lo Aygda

¡latlel slBl __l llel I Gl
llD-l tl xI r ------l-

-El

I : .,1 t ll !6., 7

Par¿ oblener Ayuda- presione F1

Figura 2.5 Cambiar el Tamaño de una Ventana Otra Forma

Haga clic Pa ra:
en

PROt ('O.v ('upirulo 2 Prigina 6 tisPot_
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten otganizar los comandos de una
aplicación de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menús y bolones, creat barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

§rchivo fdrción ler Aygda

9u'Pt- x lulel -l xlglF" :i-l:,:,1=:l

D¡sco de 3h
(¡. l

6oUleto(r)

-J
PresanoSS6

lct
Panelde
conhnl

lmpresotas

¿ ]ai.9 -rdl =rJ r;"$
ra.

'V[qmr,] fD:J Audo l-0 [E I

F¡gura 2.6 Barra de Herramientas

.,l,tD

Lldl
qs

¿i¡eQit

2.3.4 Barra de Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y
cualqurer otra información relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Menú

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + [etra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opcrón deseada y presione ENTER.

Etr Mt PC EEIE

PROI(Ov ('upítulo2-Púgint? l.S l'O l,

I

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.
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Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo clic en esta.

,- TÍtulo de m¿nú

f Eleñenlo de menú /,- Barra de menús

tdic¡ón Qpciones Ayuda

§rcvo
Abrir

Quardar cono

!alrr

- Barra separadora

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una pos¡c¡ón diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

'1 . Mueva una ventana a otra ub¡cación utilizando el lilouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, s¡n soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el lcono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opc¡ón mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.3.8 Seleccionando¡nformac¡ón.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informac¡ón, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en
la que desee que termine la selección.

EEEI

PRol ( oV ( upítrtlo 2 - Púgina I LSPOI.

I

Figúra 2.7 Elementos de un Menú Bajo Amb¡ente Windows
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{rchvo f drción yer lnsertr Eotmeo AJ4da

¡ lels I €lbl ill r lqlal- | Er,l

l-,r----l x lrl
4.,.5

inteligencia activa."

Póró obtener Ayudá, presloñe F1

6.'.7.,.8 , 9

t,¡u hl

»

r

t
$.

fa

arrÉ'

1¿

?.
-§

*d
i:A

'*+s'Figura2.8 Selecc¡onandolnformación

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa gue desee usar,
como por e¡emplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación, en Programas.

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

Sugerencia: Podrá agregar un prcgrama a la pade superior del nenú ¡n¡cio
arrastrando su icono hasla el botón'ln¡c¡o".

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

1. Haga clic en el botón "Cerrar" ¡l de la esquina superior derecha de la
ventana-

Presionado ALT+F4 desde el teclado

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

En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

I

I

3

4

XE Dffirñdlo -worfad rEl

'La curiosidad es el nncl )lo
de la

PROt-('O.v ('upíruloJ-Ptigina9 l:lS I'OI.

2.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA
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Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el camb¡o entre programas o entre ventanas.

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro ex¡sten varios métodos que se mencionan a
cont¡nuaciÓn:

'1 . Haga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es dec¡r no están maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparccetá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicación. El conjunto de estos obietos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
¡mportanc¡a el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

CUADRO DE OI ÁLOGO DESCRIPCI N

Barras de desplazamiento Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de

__l

elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar información
hacia arriba o hacia abajo.

fabla 2.4 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

-:l,Á
il -:l:l

Haga chc r:n ellas para despl¿sdr¿e
horizoñlalmente o verlrc¿lmeñle ¡obae

un obieto

PROI ('()v (-apitulo 2 Ptigina l0 t..sl,()l.
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Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre
Juarr l-¡rlt: lj ¡ri ra I-lu¿l

E ¡cr¡ba el texto deseado

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
Sirve para escrib¡r o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más
largo que el espac¡o disponible, sólo
será visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de Texto

Cuadro de texto múltiples líneas A diferencia del antenor este cuadro de

En amboc c¿sus drcho progran§ apareceti

texto acepta o muestra múltiples lineas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

-7
-:.1

Puede e¡cribrr un párralo de texto

Cuadro de Opción

Tabla 2.6 Cuadro de Texto. ¡,4últiples Lineas

Se utiliza para selecc¡onar solamente una
opc¡ón dentro de un grupo de varias
alternativas.

(- FÉmeñrno

Hd9á cl¡c eñ lá opcrón quc dercc
So¡o pucde rclei:c'ondr uñd

Iabla 2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación

Periodos
lv : I flmeslre,

Haga clic en la opción que deree
Puede selecciona¡ má¡ de un¿.

Marca o señala u

De esta manera
varias opciones d
varias alternativas,

na o vanas o
se pueden sel
entro de un

pciones.
eccionar

rE
!\

E3
Bár

tr

a
d\ 'T&S]é.,,

,.;,
h
ú
,4*

Tabla 2.8 Cuadro de Verificacrón(C H ECK BOX)

PRO I ( ()v ('apítulo 2 - Párlina ll l.-\ POl.

Sexo
(. Mascultño
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CUADRO DE DI LOGO
lncrementar, Decrementar

Esperar: ft-i minutos

Hag¿ cl¡c en lát flech.rs pdrd
aumentar o dr¡m¡nurr el núme¡o.

Cuadro de Lista.

Nlrrlunol
Autos
Aviones :l

Haga clic en las flechas para
derplazrse por l¿ li¡ta y, despuér, elila

la opción que desee

Cuadro Combinado

N acionalidadlffirE r----l

Haga clic en la pata Ye¡ uña
litta de opciones. De¡pués eliia la

opción que deree.

Botón

5.dir

De un clic en alguno de ellos para
eiecutai el proceso dereado

Tabla 2.9 Cuadro lncrementar, Decrementar (UPDOWN)

DESCRIPCI N

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer cl¡c
para ¡ncrementar o disminuir un valor,
como una posición de desplazamiento o
un número.

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. S¡

el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automáticamente una barra de
desplazamiento.

Tabla 2.11 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un cl¡c en:l
para cerrarla solo tiene que dar un cl¡c en
el elemento seleccionado.

Este objeto s¡empre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga clrc sobre el botón.

labla 2.12 Bolón

C¡lombr¿n¡
Vene¿ol¿no

EcuatcriaE

PRO t ('0 v ( apírulo ) Ptigiuu l2 t._s P0t.
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CUADRO DE DIALOGO
Cuadro de Fichas

Haga elic en la¡ ficha¡ para cambiarse
de uña carpetó ó otra

DESCRIP ctÓN
Permite definir varias pág¡nas para la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la apl¡cac¡ón.

Cuadro de Celdas SPREAD
De¡c

Tabla 2.'13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP)

El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

Tabla 2.'14 Cuadro de Celdas (SPREAO)

I

2

3

Cuadro de Celdas FLEXGRID

No Matr ícula Apellldo§

T

Permite únicamente visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

il
r.l

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

,FA"
*

2,6 MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicación Windows es muy común emit¡r mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensa¡es más comunes
¡unto con su significado.

La figura I ind¡., que se trata de un error crítico. Por ejemplo el s¡gu¡ente
mensaje se presentará s¡ no se puede leer un archivo.

"la
lo'.v:
Yfrn

t> 7,fl»¡*

¡.

PR0 t'(-ov ( u¡titulo ) Púilinu 1.1 tas Pot.

. Ficr,a 
_t ..1 ¡¡66¿ 2 | ¡¡6¡,¿ 3 |

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

II
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a r EBBOH I No s¿ Puede lea dArchvo da rnicnli:acón

F¡gura 2.9 lvlensa.Je de Error

.7 
1

La figura i/ indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se em¡t¡rá cuando se
cierra una aplicación.

31 ¿Desea ehmin6r?

No

Figura 2.10 Mensaje de Confirmación

La f igu ra --:J indica que se trata de una advertenc¡a de acuerdo a la acc¡ón
que sé esté ejecutando. Por ejemplo

ERRORI La rnformación yE ha sido p.ocasadB

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia

La figura
r,l-/ indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo

este mensaje notifica que se grabó correctamente

Dalos Modif cados

I Aceptar I

Figura 2.12 l\4ensaje de lnformación

N__t)

i¡

M€naais de siBtama

M€nsa¡s d€ Sis!€ma I

Mensie de Sislemrr f

PR( ) 1( Ov ('ttpir ulo 2 higiw l.l l:S POl,
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

Sis¡t'utu dL' . ltrnr. itin al (.litutc

3.1. TNTRODUCCTON

PROTCOM es una Un¡dad Académica que forma profes¡onales en el área
relacionada a la informática y d¡seño gráf¡co a nivel superior a través de
programas de especialización técnica y tecnológica. Asi también efectúa
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servicios
a la comunidad.

La Misión es impartir la meior educación en Sistemas de lnformación
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la más alta
tecnología dlsponible en el mundo de la computación, manteniendo los
lineamientos y la filosofía de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

La concepción del Sistema de Atención al Cliente se origina de la necesidad de
llevar un mejor control de todas las empresas que solicitan servicios a las
diferentes Areas de Protcom, y de las Ordenes de Trabajo que sirven como
compromiso de estos servicios.

3,2. BENEFICIOS

El Sistema de Atención al Cliente, es parte del sistema integrado para el
manejo automatizado de la institución.

Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las
operaciones que realice la lnstitución.

Control en las operaciones para evitar errores humanos

El Sistema de Atención al Cliente lleva a la generac¡ón de las Ordenes de
Trabajo que se realizan en las diferentes áreas que br¡ndan servicios a
empresas.

La información de los Empresas y de las Ordenes de Trabajo son fácileñf§áO
consultar- 

"_ 
g "r'' i

f ú

({¡É
Un óptimo control de las Ordenes de Trabaio que se realicen$!

Se ahorra tiempo en el ingreso y consulta de los datos 'ná'c,v 1
El Sistema esta desarrollado para cualqu¡er cambio en tecnologia.

Las operaciones manuales serán nulas porque el Sistema está desarrollado
para agilitar y facilitar el trabalo de los usuarios a cargo del mismo.

PRO l ( O.v (itpitulo .l - Pigint I I:SPOl,
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Los datos estarán implantados en una red para que puedan ser consultados
por cualqu¡er persona autor¡zada.

Fácil adaptación al Sistema y segur¡dad de acceso al Sistema

Delegación de los procesos respect¡vos para cada una de las áreas
automatizadas-

El flujo de información va a ser más rápido, entre los Departamentos

Se trabajará con un Software actual¡zado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

El Software
¡ntegrado,

y Hardware utilizado permitirá trabalar en un ambiente

. Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones.

o Va a exist¡r un efectivo desarrollo y control de las actividades.

¡ La información distribuida, agil¡ta las transacciones diarias de comun¡cación.

. Se agilitan los servicios que se ofrecen al cliente.

3.3. DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1. Módulo de Procesos.

El menú de procesos se encarga de ¡ealiza¡ todas las tareas relacionadas a la
generación de la Orden de Trabajo

o Regrstro de Estudiantes
o Orden de Trabajo

f iene las siguientes opciones:

l. Registro de Estudiantes.

"L-.' ?a'
w
"cr'o

* )F4
1

Permite asignar estud¡antes a los servicios que han sido generados con una
orden de trabajo.

2. Orden de Trabajo.

Permite registrar en detalle los servicios que las diferentes Areas de Protcom
ofrecen a las empresas.

PROl(Ov ( ttpítulo -l - Púginu 2 l._s Pol,
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3.3.2. Módulo Con s u lta/Reportes.

Permite presentar todos los Reportes generados en el Sistema, estos pueden
ser detallados o totalizados, entre los más importantes se encuentran los
sigu¡entes:

1. Mantenimientos

Permite visualizar la información almacenada en las tablas maestras

2. Clientes

Permite visualizar los datos de las Empresas ingresadas en el sistema y de sus
contactos.

3. Servicios

Perm¡te visualizar todas las Ordenes de Traba.jo registradas en el sistema

3.3.3. Módulo de Mantenimiento.

'1. Empresa

Esta opción perm¡te el ingreso, actualización, eliminación de las empresa que
sol¡citan serv¡c¡os a Protcom.

2. Contacto

Esta opción perm¡te el ingreso, actualizac¡ón, elim¡nac¡ón de las personas que
representan a la empresa.

3. Area Servicio

Esta opción permite el ingreso, actualización, eliminación de las diferentes
Areas de Protcom.

4. Tipo Servicio

Esta opción perm¡te la asignación de los diferentes tipos de Servicios que
ofrecen las Areas.

5. Estado Servicio

Esta opción permite el ingreso, actualizac¡ón,
pueden tener las Ordenes de Trabajo.

eliminación de los esta'j#a-t)é
aá-,.

Br-,. ta*
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6. Grupo Empresa

Esta opción permite el ¡ngreso, actualizac¡ón, el¡minación de los grupos de
empresa que existen en el medio.

7. Tipo Empresa

Esta opc!ón perm¡te el ingreso, actual¡zación, elim¡nac¡ón de los tipos de
empresa que existen en el medio.

8. Tipo Teléfono

Esta opción permite el ingreso, actualizac¡ón, eliminación de los tipos de
teléfonos que existen en el medio.

9. Forma Pago

Esta opción perm¡te el ingreso, actualización, eliminación de las posibles
formas de pago que Protcom ofrece para el pago de los servicios.

3.3.4. Sistemas.

La información a ser ingresada debe ser preparada

Los reportes generados en el s¡stema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la información.

3.3.5. Requerimientosdel sistema.

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del S¡stema de Atenc¡ón al Cliente,
sin renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es n"""rrrü 

^ n..,

Í.r"q"a
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3.3.6. Requerimientos de Hardware

E ul o Características

Servidor
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Video
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROIV

PENTIUM AKD26 MMX
3OO MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X

Estación de Traba.lo
M icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado

Descri ton

PENTIUM MMX
233MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3.2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
3 COM

0 l
I

E-r

trT

inr¡rrcsora

!--r=

Ta eta de Red
Cualquier tipo de impresora de alta resoluc¡ón,
minimo 360 x 360 DPl.

Escáner Escáner mínimo 600 x 600 DPI

Tabla 3.1 Requerimrentos de Hardvrare

'El slstema puede correr con 16 MB de memoria RAM. pero
rend¡m¡ento del m¡smo decaer¡a en un 50yo. si Usled e
acostumbrado a ejecutar varias aplicac¡ones simultáneamente.

,s§D.r,

Nota: el
tás

'"ü
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3.3.7. Requerimientos de Software

Loqot¡po Descrioción del oroorama

--

q

#
IÚ¡rxlours Nf
Serrr€f

'-q

*

§Ql-§crer

Mrcrosoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Serv¡dor y es necesar¡o para el func¡onam¡ento de Ia

red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español.

Microsofi Windows 95 o Windows 98 en español. Este
será utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licencia,

en español, Ed on

¡----
U

Vi.r¡. &r.-L

f'''¡!,7
ff,

Microsoft Office 97 .

+
Omcegz

\-q$kr! -

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

3.3.8. lnstalación del sistema.

Para instalar el Sistema de Atención al Cliente recurra al CD de lnstalación y
siga los pasos del Asistente de lnstalación.

"r),.
&;

I
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4 ARRANQUE DEL SISTEMA DE ATENCIÓN AL
CLIENTE

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el regulador o UPS conectado a la computadora (opcional)

2. Encender el ¡nterruptor de potencia del CPU (Power a ON),

3. Encender el ¡nterruptor de potenc¡a del monitor (Power a ON).

4. Esperar que se in¡cie el sistema operativo, toma aproximadamente uno o
dos minutos.

5. Una vez que el sistema operativo se ha iniciado, aparecerá la siguiente
pantalla, esta permite el acceso a la red Windows, en la cual tendrá que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contraseña de
acceso si tuviere.

II-..=rl

II
=IIJ-----=)

cvr¿r¿ |

Idr|..¡Á.

1,,.

F¡gura 4.1 Pantalla de acceso a la red

6. De estar configurado para ingresar en un Dominio Windows NT aparecerá
la siguiente ventana, de ser necesario cambiar el nombre del dominio para
tener acceso a la Red.

Figura 4.2 Pantalla de acceso a ¡a red

7. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar
la sesión en Windows.

E¡c¡lri cúl¡¡..ñ6 do ..d gE

t .c¡ür co.rlr.r.ñ. d. r.d EE
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C.rlrrE L c¡rfrás6ñ¡ q¡ h. ¡.crao 5a
:¡&da corm e! cúr§¿6!ñ¿ da \{r¡dür.

k lrfnr nrv. a¡rt@áa

Cr*d, I

Figura 4.3 Pantalla de contraseña para iniciar sesión en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red, pero no tendrá permisos a
los recursos compartidos por los demás usuar¡os.

8. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado , empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

f" ¿. :'

Figura 4.4 Escfltono de Wrndows

9. A continuación debe buscar el icono del Sistema de Atención al Cliente para
ejecutarlo. en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

. Si usted encuentra el icono del Sistema de Atención al Cliente sobre el
escritorio solo t¡ene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menú Sistemas de Protcom y seleccione el
sistema que desee ejecutar.

Erdtci.r cül¡á.añ¿ pd. lridor.. EE

&¡
É

I

I

!

f
o.
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1. Bi/

Figura 4.5 Ejecutando el Sistema de Atención al Cliente

10. En seguida presenta la pantalla inicial de acceso al sistema

E
Cdró'7E,rd'.! !-ruúúro éI¡d¡-rl¡

T
I

-
F¡gura 4.6 Pantalla principal
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11. Una vez seleccionado el Módulo en el cual se trabajará le aparecerá la
pantalla de acceso.

elll,(_)

p[or(oil

Bienvenido aI Sistema de

ATENCION AL CLIENTE

Erlension: Protcom Guayaqurl

tHli0, U¡uario
*

Cl¿ve :

¡dnrn

Oonectado .. ! ll! lll r ¡ I I l¡ t lr ¡ I ¡ l¡ ! ¡l¡l

_Él q
Figura 4.7 Pantalla de Acceso al Sistema de Atención al Cliente

12. Debe selecc¡onar la extensión en la cual desee trabajar

13. lngresar la identificación del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
presione ENTER, o de un clic en el botón aceptar. y'

14.Si Usted No desea ingresar al sistema de un clic en el botón cancelar. S

15. Si el usuario ingresa correctamente la identificación del usuar¡o y la clave,
enseguida podrá ingresar al S¡stema de Atención al Cliente, en caso
contrario se presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que
se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación ni la clave, el sistema emitirá
enseguida muestra el siguiente mensaje:

TJ\l No h¿ 
'rE¡esado 

su ilertlrcacion de Urudro

Figura 4.8 Mensaje de información

En caso de que la identificación de usuar¡o no sea válida, el s¡stema
ensegu¡da muestra el siguiente mensaje:

¡acntrÉ dcl S¡rlcli E¡

PRot ( o.v ( tpítulo I Púrlinu t LSP0L
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i)\r El usuaro hgcsdo no es válido

F¡gura 4.9 Mensale de rnformación

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

El usu¿no no lÉrp accrso 6lSistame daATENC!0N AL CLIENTE

F¡gura 4.10 Mensaje de inlormación

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el Sistema de Atención al Cliente, aparece el siguiente mensaje:

rl ElusuEno notene ameso a¡a Ease de Dalos BoPRODUCCI0N

Figura 4.11 Mensa,e de informacrón
(

Si el usuario ingresa mal la clave se em¡tirá el sigu¡ente mensa.ie

r)\r E¡lor en l¿ clave.
Aslguresc ingrcs¿rL cürcctünérte

Figura 4.12 Mensaje de información

Si se realizan cinco ¡ntentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitirá el s¡guiente mensa,e:

llm¡aie dd Sirte¡¿ r

llcr¡¡*¡ dd Si¡ra¡a r

UÉosc¡B del S¡slona I

Icrraie dcl Sidaoa r

PRO l ( ().V (itpitulo I l'tilainu 5 l:S l'01.
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A
-_:)

H¿ realz¿do cinco i¡tarlos de accaso ál sistema
Ssldrá d¿l sisl¿rñ¡ .ñ 6str ítrn¿ñto

16.Si el usuario desea modificar su clave de acceso, deberá presionar el botón

* | 
".t" 

permite llamar a la siguiente ventana:

Figura 4.13 N4ensaje de Advertencra

lnqrerar la nueva conkateña

Conlirmar l¿ nuevs conlr¿reña

¿_u
Figura 4.14 Pantalla de cambio de contraseña.

Esta mostrará el usuar¡o que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solic¡tará que se ingrese la nueva contraseña y la confirmación de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuario válido aparecerá el siguiente
mensaje del sistema.

No ha hgresado un usuario vaiidoi)\r

ir) ,o n" no"r"oo nhs¡a ccrtarña

F¡gura 4. 15 N,,lensaje de información

En caso de que no haya ingresado la contraseña del usuario, apaidcerá el
s¡gu iente mensaje del sistema

Ld

Figura 4.'16 Nlensaje de rnformación

llcnr¡# del Si¡te¡a r

XaC arir dc cortr.r.i.

llaraic dcl $islcra I

llcm¡ie dd Sirrc¡a r
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En caso de que no haya ingresado la nueva contraseña, aparecerá el
s¡guiente mensaje del sistema, no se puede dejar a n¡ngún usuario sin
contraseña.

No pr€dc deH oo blanco L nu¿vr contraseña

Figura 4.17 Mensaje de información.

En caso de que no haya ingresado la confirmación de la nueva contraseña,
aparccetá el s¡guiente mensaje del sistema.

No ha mgresado lr colrrm¡c¡óo dc lr con¡asaña

F¡gura 4.18 Mensaje de informac¡ón

r)\/

r)\r

D§Da
.?
bf :t

'qr!:"
af.

{r:p ^

I

l{a¡¡d¿ dcl Si¡tema r
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5. INIGIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
ATENCIÓN AL CLIENTE

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Atención al Cliente aparecerá Ia
pantalla del Menú Principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

Figura 5.1 Pantalla Principal f {

t.
Iii"

1

¿.r¿

:)
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5.1.1 Menú Archivo.

EE
vi FE@ gq*¡n,fiwra !ñrEro

§ó ort

t*¿*

5.1.2 Menú Ver

F¡gura 5.2 \lt¡rri .\rchiro Lic lr I)ir¡rlallJ I)rincrp.rl

E!
FEú (!E¡-,nsrr !-Eúr. ad.

Pr§¡'onl Ott¡rq.)íl

Figura 5.3 Menú Ver de la Pantalla Princrpal

^JSia-8
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5."1 .3 Menú Procesos

?tJffoñ 6,!aralll)il

F¡gura 5.4 Menú Procesos de la Pantalla Principal

5.1.4 Menú Consultas

u Proacom riUryagi,r,

É

'- Aivl¡'! '
- 

| .38^,'

F¡gura 5.5 Menú Consultas de la Pantalla Principal
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5.1 .5 Menú Mantenim¡ento

IE¡E
é¡dF v. Fúrc lrqr.i7n.Éi6

5.1.6 Menú Ayuda

.tr¡ó Y. 8úñ6 f6¡r.:'nod.r !.iúr.

F¡gura 5.6 Menú Mantenrmiento de la Pantalla Principal
f§/§I"f,I'r

ric.., i..: :

¡rrr , .(.
(i\rvll.us
§ñ¡,,.s

Figura 5.7 l\4enú Ayuda de la Panlalla Pnncrpal
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6. MENÚ ARCHIVO

En este menú encontrará opciones para configurar la impresora, imprimir,
iniciar nueva sesión camb¡ando el usuario y salir del Sistema.

drcfño
Corúpr.ra lrpasoa Ctd+l

Nr¡v¡ Se3im

§¿li Ctrhs

Figura 6.1 N4enú Archrvo

6.1 CONFIGURARIMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

. La impresora donde desea imprimir.

. Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando click en el

botón E'.¡#t , 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 página, es decir horizontal o vertical.

lmgtsora

!drb¿

Edado: hf¡ar(.a c&driÉd.j lrfañ/a'tih do rÉ{.¡üioi 0 doc!.ñar{6 an arpsa

lFo: HP LBJd {m SctÚ PCL 6

Uhc&ih \$,{rcd.á¡ütvp
CorÉrtrio T lrpriú a [Il dchvo

f,=

t+, I C-"a" I

'q

trfl
lrllrv* d? hgctiia

6 lodo

.[-
a Sebco¿ñ

Coca!

Núñ'aio da goo¿r

,li.llrfJ

Figura 6.2 Configuración de ¡mpresión

EE
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6.2 NUEVA SESION

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al Sistema de Atención al
Cliente con un usuario diferente para lo cual Usted observará la siguiente
pantalla;

"*ll'k{":-y

Bienvenido ¡l Sistema de

ATENCION AL CLIENTE

Erle nsion:

Concctódo..

s 4 u¡uario : li,lrr,r,

pnor(oDr

_Él -U
F¡gura 6.3 Nueva Sesrón

6.3 SALIR

Esta opción perm¡te salir del Sistema de Atención al Cl¡ente, al hacer esto se
cefiatán todas las panta¡las que tenga abiertas s¡n grabar la información. Para
salir del sistema hay varias formas entre las cuales están:

. En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

. Dando un click en el botón lfl ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.

,iIt$

lb ' - * '',..
(,,
&

{ Acco¡o ¿l Si¡lcr¡ dc ATENOOi¡ Al- CLIE|TE ¡l
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7. MENU VER

En este menú encontrará opc¡ones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Atención al Cl¡ente, tales como desactivar o activar la barra de
estado y la baÍa de herramientas, organ¡zar todas la pantallas activas dentro
del sistema según su elección.

v Eara de lstado

eescada
Mosdco floi:orrtd
Mosrico llcrtbd

Figura 7.1 Menú Ver

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Perm¡te hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas pr¡ncipales
med¡ante el menú de opciones.

..:l;.ri-l_!ll

Ver

'.,.:<. :...: !:.f_.'a¡.f,

Figura 7 .2 Barra de herramientas

Para actrvar la barra de herramientas haga lo siguiente

Haga click en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opc¡ón
se marcará con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente

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

;

&fu.

PROI(Ov ( upírulo '- Ptii¡ina I t.,st,oL
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7.2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla pr¡ncipal, al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

usFttcfl UH

Figura 7.3 Barra de estado.

Para activar la bara de estado haga lo siguiente:

Haga click en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opc¡ón se
marcará con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

Haga click 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 presentación en
forma escalonada.

¡:

-$E:

§
' ,,^l

F¡gura 7.4 Cascada
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7,4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una segu¡da de otra de
izquierda a derecha.

- 'l l

f

r- _l

t-)

x l"

-4\\.

F¡gura 7.5 Mosaico Horizontal

7,5. MOSAICO VERTICAL

Perm¡te ver las pantallas que se encuentren activas una segu¡da de otra de
abajo hacia aniba.

c."- f-- -l

Figura 7.6 Mosaico Vertical
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8. MENU PROCESOS

Este menú realiza los procesos del Sistema de Atención al Cliente, tal como se
muestra en el menú a cont¡nuac¡ón:

@
Begistro de Estudiantes

Ordan de Trabaio

Figura 8.1 Menú de Procesos

Este proceso permite asignar estud¡antes a las Ordenes de Trabajo que han
sido generadas en el sistema.

8.1.1. Abrir Registro de Estudiantes

Para ejecutar la opción de Registro de Estudiantes lo hará de la siguiente
manera

Seleccione <Procesos> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Registro de Estudiantes>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla a
continuación:

1

o,d.r¡ d. L.b4o F- 
-lEn1plcsá

E¡ruddte

Nlo CrdL
lpchdos

Noñúrer

Cürda

Droccirl

Ernaa

f¿hacp¡

Süviirs

ú§o^I
(,- ,y__l

ltlñ'i',i.. ;i! t¡aa
BüI EcA

ú.i \t u.§
PEi.c

Figura 8.2 Pantalla de Proceso, Registro de Estudrantes

E¡lJo Sefvc¡o

l

H R.ri.to d. E.Eú..r.. I'E¡
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8.1.2. lngresar Registro de Estudiantes

S uge re nc ia:
Para Moverse de una cas¡lla a olra util¡ce la tecla TAB

Sisttmu e.-lttttt'itin ol Clicntt

--

!.

1. Seleccione la Orden de Traba.jo a la cual desea registrar al estudiante,
ingresando en campo Orden de Traba.io el número de la orden o en caso de
no conocerlo puede buscarlo haciendo clic en el botÓn de ayuda _-l

2. Una vez seleccionada la Orden de Trabajo se presentarán los servicios que
se realizarán con dicha orden.

3. Seleccione el estudiante que desea registrar en la Orden de Trabajo
ingresando el número de cédula en el campo respectivo o en caso de no
conocerlo puede buscarlo haciendo clic en el botón de ayuda __l

4. Una vez seleccionado el Estudiante se presentarán los datos del mismo y
en el caso de que el Estudiante yahaya sido asignado a la orden se verá en
el campo asignado del servicio el visto ya seleccionado.

5. Para asignar el estudiante en uno o varios servicios de la orden, debe hacer
clic en el Campo Asignar del servicio/s que lo desee reg¡strar.

6. Luego de haber seleccionado los servicios en los cuales participará el
estudiante debe hacer clic en el botón Aceptar.

Si el Proceso fue realizado sat¡sfactor¡amente se observará el mensaje
siguiente:

Acepta¡

F¡gura 8.3 Mensaje de Información

i)\,,
ffi
i¿./

({
, +.:..

hi,¿,
OBr:. .

(f\¡ut,
Ee§.

l:C,
L§

7 . Dé clic en el botón y la información habrá quedado ingresada

En caso de no existir la información básica requerida por el s¡stema, éste
le presentará el siguiente mensaje:

a

l:.\ POl.

l{en¡¡*l d¡ Si¡t¡¡a r

( upítulo 8 - l'ógiuu )
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I
ñ

--:-J
Oebe lenar todos los campos requeridos

F¡gura 8.4 N¡ensaje de Advertencia

8. Si desea volver a rcalizar el proceso vuelva al paso 1, si desea consultar y/o
modificar vea los sigu¡entes puntos.

Nota: ',El 
botón S I prro" serv¡r tanto para cancelar cualqu¡era de last,

\=
\ operaciones antes mencionadas l¡mpiando la pantalla o para salir
de esta opción. ge"

{.,

\tl

§.l
8.1.3. Consultar/Modificar Registro de Estudiantes

sug e re n cia:
Para Moverse de una casilla a otra ut¡lice la tecla TAB

1. Seleccione la Orden de Trabajo a la cual desea consultar, ingresando en
campo Orden de Trabajo el número de la orden o en caso de no conocerlo
puede buscarlo haciendo clic en el botón de ayuda I

2. Una vez seleccionada la Orden de Traba.jo se presentarán los servicios que
se realizarán con d¡cha orden.

3. Seleccione el estudiante que desea consultar ingresando el número de
cédula en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda 

--)
4. Una vez seleccionado el Estudiante se presentarán los datos del mismo y

en el caso de que el Estudiante esté as¡gnado a la orden se verá en el
campo asignado del servicio el v¡sto ya seleccionado.

5. Para modificar el registro, es decir s¡ desea quitarle la asignación al
estudiante debe hacer clic en el Campo Asignar que está marcado, para
desmarcarlo.

6. Luego de haber realizado lo cambios de asignación del estudiante debe
hacer clic en el botón Aceptar.

§,
r!¡¡nor" "

BlBr
CAÑ!'
@

:g¡e
flcA
l.§
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llamaie da Sirira r

Si el Proceso fue realizado sat¡sfactoriamente se observará el mensaie
siguiente:

,l
7. Dé clic en el botón -! ,. información habrá quedado ingresada.

o En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, éste
le presentará el siguiente mensaje:

I

D¿tos Procüsrdos cül éxto

Figura 8.5 Mensaje de lnformación

Dabc lcnar todos hs campos raq.¡ddos

Figura 8.6 ¡,,4ensaje de Advertencia

8. Si desea volver a realizar el proceso vuelva al paso 1, s¡ desea consultar
y/o modificar vea los siguientes puntos.

Nota:
El botón S,l pllede seN¡r tanlo para cancelar cualquiera de las
operac¡ones antes menc¡onadas l¡mp¡ando la panlalla o para sal¡r
de esta opc¡ón.

-,

r\
--:-J

\.-§

oFPo¿
(.»

'¡t.
ü¡L¡.1.,.qt¡f¡

8ll, ,.A
fáruj L§
lEÉ^-r
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8,2. ORDENES DE TRABAJO

Este proceso reg¡stra las Órdenes de Trabajo que se deben generar en las
diferentes áreas de Protcom.

8.2.'l . Abrir Órdenes de Trabajo

Para ejecutar Ia opción de Órdenes de Trabajo lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un cl¡c <Órdenes de Trabajo >.

Habiendo ejecutado los
continuación:

2 pasos anteriores se le presentará la pantalla a

rnvca FI- _l

F_

lm/otrml l

Vdd dÉ L O'd.r ¿ üSa
SL¡lotd

o..ü,üio T l¡-- ¡
vAp
IolC

P*'1. I I

o.c.ro lii-- _.1

cnorcox 15¡ __l

T Frn do T Ara¡.do [ \O,&r'?r\ oroc¡ ] dc

él 7l xltrl

Figura 8.'l Pantalla de Proceso, Orden de Trabalo

$sPlo¿

$8.2.2. lngresar Orden de Trabajo

qr¡r'
Bl:t

Su ge rencia:

\:/
Para Moverse de una casilla a otra ut¡lice la tecla TAB

lrali Od.r dc T'á.*r ' Irvrr úd.rl'.ü|

0 516 8¡ P.
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I Dé ENÍER en la caja vacia del campo Número para que el s¡stema le
presente el nuevo número con e[ cual se grabará la Orden de Trabajo que va
a ¡ngresar.

2. Seleccione el Área que genera la orden haciendo cl¡c en la flecha I del
combo de Unidad Responsable para que se presenten todas las Áreas de
Protcom y haga clic en el Area deseada.

3. La fecha de la Orden de Trabajo estará por default con la fecha del día, pero
en caso de que desee cambiarla puede hacerlo escrib¡endo directamente o

haciendo clic en la flecha I para que se le presente el calendario y pueda
seleccionar la fecha deseada.

4. Ingrese Ia Actividad que realizará la Orden de Trabajo en el campo Concepto

5. Seleccione la Empresa a la cual se le realizará el trabajo, ingresando el código
de la empresa en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede
buscarlo haciendo clic en el botón de ayuda --l

6. lngrese los servrcios que se realizarán en la Orden de Trabajo

Seleccione en el combo del primer campo el Tipo de Servicio que se va a
ingresar.

En el segundo campo seleccione el Estado del Servicio

Si desea puede ingresar en el último campo una descripción adicional del
Servicio.

$"n
n¡

N ota:

\

Para Agregar o Quitar un servicio debe hacer clic con el botón derecho del
Mouse en el número de servicio para que se presente una nueva fla y
pueda ingresar otro servicio o para eliminar una fila según su necesidad. t

¡r¡¡r¡ú¡ '.:tl
BIllLl( i I E

CAM.PU
rts8¡7. lngrese el número de meses que durará el desarrollo de los servicios antes

ingresados.

8. La fecha de inicio de la Orden de Trabajo estará por default con la fecha del
día, pero en caso de que desee cambiarla puede hacerlo escribiendo

directamente o haciendo clic en la flecha ] para que se le presente el
calendario y pueda seleccionar la fecha deseada.

9. La fecha de fin de la Orden de Trabajo se calculará con la fecha de inicio y el
número de meses que durará, pero así también se permitirá camb¡ar la fecha
d ¡recta mente.

10.lngrese el valor de la Orden de Trabajo

PRO1 ( Ov ('upitulo I - Prigina 6 l._sPot.
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Nota:

\-.

Nota:

El formato de los valores en el sistema para la separación de
miles es de "," y para los decimales es de "."

Si la Orden de Trabajo va a tener descuento debe hacer clic en el check de
descuento para que luego ingrese el porcentaje de descuento.

Si la Orden de Trabajo se le cobrará lVA, debe hacer clic en el check de IVA para
que este automát¡camente le calcule los valores correspondiente con el valor de
IVA actual previamente ingresado en el sistema.

Los valores de Oescuento. de IVA y el valor Total serán,
calculados por el srslema

ll.Seleccione la Forma de Pago de la Orden de Trabajo.

Entre las formas de pago ex¡stentes están:

a. Pagos
b. Servicios
c. B¡enes

\-.

Gf'OIL
'1 

"t"". .*é
"d ..,,.c4

o","Jos§En el caso de haber seleccionado Pagos deberá ingresar los siguientes

Forma de Paqo Pago:

Figura 8.2 Pantalla de Proceso. Orden de Trabajo - Pagos

a.1 La fecha de pago por default es la fecha del día pero s¡ deseara cambiarla
puede hacerlo escribiendo directamente o haciendo clic en la flecha ! para
que se le presente el calendario y pueda seleccionar la fecha deseada.

a.2 El porcentaje de pago por default estará con 100 o/o pero si deseara
camb¡arlo puede ingresar el nuevo porcentaje.

ValorFech¿ Paqo

l 100 578 84 Fe

PROI( Ov ('tpítulo8-Ptigina' t. .\ Pot

I
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Para Agregar o Quitar una fila debe hacer clic con el botón derecho del
Mouse en el número de pago para que se presente una nueva fila y pueda
ingresar otro Pago o para eliminar una fila según su necesidad.

N ota:

\

a.3 El resto de campos son solo de consulta ya que el valor lo calcula en base al
valor de la orden y al porcentaje.

En el caso de haber seleccionado Servicios deberá ingresar los s¡gu¡entes datos

b.1 lngrese la descripción del Servicio que se entregará como pago.

b.2 lngrese la cantidad.

b.3 lngrese el costo unitario.

b.9 De ser necesario ingrese una observación ad¡c¡onal del servicio

{
,Q

§e
.j,

\

.ñi.
f»'

,r/

%É'

+

En el caso de haber seleccionado Bienes se le presentará la siguiente pantalla
donde deberá ingresar los siguientes datos:

Cor¡poñorrrs

l]_u

Figura 8.3 Pantalla de Forma de Pago - Bienes

c.1 Si va a ingresar un Activo:

c.2 Seleccione en el combo del primer campo la Marca del activo que va a
ingresar.

c.3 Seleccione en el combo del segundo campo el Modelo del activo que va a
ingresar.

.i I

]:I . APFLE

S¿rv¡dor

PC

i,, -

l¡i 8b¡r¡ ETET

PRO t ('O.v (.tpítulo I - Prigina I t. .\ t,()I
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c.4 lngrese la descripción del Activo

\

c. '1 3 lngrese la descripción del Componente

c. 14 lngrese el valor del Componente

c.5 lngrese la fecha que va a entregar el Act¡vo escr¡biendo d¡rectamente o

haciendo clic en la flecha ] para que se le presente el calendario y pueda
seleccionar la fecha deseada.

c.6 lngrese el valor del Activo.

c.7 lngrese las características del Activo

c.B En el último campo no se debe ingresar dato alguno, ya que es solo de
consulta.

Nota:
Para Agregar o Qurtar una fila debe hacer clic con el botón derecho del
Mouse en el número para que se presente una nueva fi¡a y pueda ingresar
otro Activo o para el¡minar una fila según su neces¡dad 

I

c.9 Si va a ingresar un Componente:

c.'10 Seleccione en el combo del primer campo la Marca del componente que va a
¡ngresar.

c.11 Selecc¡one en el combo del segundo campo el Modelo del componente que
va a ingresar.

c. 1 5 lngrese la fecha que va a ent
haciendo clic en la flecha l
seleccionar la fecha deseada

c.1 6 En el último campo no se debe ingresar dato alguno, ya que es solo de
con sulta.

N ota:
Para Agregar o Ouitar una f¡la debe hacer c¡ic con el botón derecho del
Mouse en el número para que se presente una nueva fila y pueda ingresar
otro Componente o para el¡minar una f¡la según su necesidad.

c. 12 Seleccione en el combo del tercer campo el Componente que va a ingresar

regar el componente escribiendo directamente
para que se le presente el calendario y pued

*t,,
^ ¿t;fi

12. Seleccione el Director ingresando el código del empleado de Protcom en el
campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo haciendo clic en
el botón de ayuda -.J

PR0t ('0.v (itpítulo E - Pú::int 9 I:SPOl.
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13. Seleccione el Representante de la Empresa haciendo clic en la flecha ! del
combo de Empresa para que se presenten todos las Contactos de dicha
empresa y haga cl¡c en el contacto deseado.

14. Seleccione el Representante de Protcom ingresando el código del empleado
de Protcom en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda J

lS.Seleccione el Estado de la Orden de Trabajo haciendo clic en la flecha I del
combo de Estado para que se presenten todos las estados disponibles y haga
clic en el estado deseado.

16. Los siguientes campos no deben ser ingresados en esta opción de ingresar la
Orden de Trabajo.

17. De clic en botón I

Si el proceso fue realizado satisfactoriamente se observará el siguiente
mensaje:

Figura 8.4 Mensaje del lnformación

i)\/

18. Dé un clic en el botón

( '-)\u

a't , 1-s#
8.2.3. Consultar Orden de Trabajo

Para Moverse de una cas¡lla a olra util¡ce la tecla TAB
Sugere n c ia:

,i

1 lngrese el número de Orden de Trabajo que desea consultar en el campo
Número y de ENTER o en caso de no tener el número puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda )

Si la Orden de Trabajo que desea consultar existe le presentará los datos,
caso contrario le presentará el siguiente mensa.je:

llcm¡*r dc Si¡te¡a I

PRot(ov ( llritul¡t 8 - I\i.girru Il) t-.s Pot.
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- c': I y la información quedará ingresada.
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Cóc¡oo no exrsle

S ugerencia:
Para Moverse de una casilla a otra ut¡lice la tecla TAB

1. Realice el paso 1 para consultar la Orden de Trabajo

2. Modifique la información que desee cambiar.

3. Para grabar que la Orden de Trabajo ya ha sido firmada debe hacer clic en el
check Firmado.

4. De clic en botón

Si el proceso fue realizado sat¡sfactoriamente se observará el siguiente
mensaje:

a

L

§

r)\l Datos Procesados con étilo

5. Dé un cl¡c en el botón

8.2.5. lmprimir Orden de Trabajo

Figura 8.6 Mensaje del lnformación

y la información quedará modif¡cada

cle una casilla a otra ut¡lice la tecla TAB

\- - {o"

6üe

Su geren cia:
, Para lv'loverse{2L

Existen dos formas de imprimir la Orden de Trabajo

I¡n¡¿ie dc Si¡lo¡a r

PROt(()v ('upítulo8- Riliut ll t...\ Pot.
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Figura 8.5 Mensaje del Advertencia

8.2.4. Modificar Orden de Trabajo
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lmprimir la orden mientras esta es ingresada; es decir, que antes de hacer
cltc en Aceptar, podemos hacer clic en lmprimir.

lmprimir una orden ya existente en el s¡stema, para lo cual se debe rcalizat
el paso 1 para Consultar la Orden de Trabajo.

1. Una vez que tenga en la pantalla los datos de Orden de Trabajo que desea

imprimir, de clic en el botón g

Si el proceso fue realizado satisfactoriamente se observará el siguiente
mensaje:

D¿tos Procesados con é¡to

F¡gura 8.7 Mensale del lnformación

2. Dé un cl¡c en el botón
Acept¿r y la información de la Orden de Trabajo se

presentará como un documento de Word, que se guardará automáticamente
con el nombre de "Orden " y el número de la orden.

3. Desde Word puede hacer clic en la ¡mpresora para imprimir

4. En la pantalla del sistema en el campo de Nombre de Archivo se guardará la
ruta y el nombre del archivo de Word que se generó.

8.2.6. Anular Orden de Trabajo

t).\l

S ugere nc ia:
I Para Moverse de una cas¡lla a otra utilice la tecla TAB

1. Realice el paso 1 para consultar la Orden de Trabajo.

Existen dos formas de Anular la Orden de Trabajo:

2. De clic en el botón X ó,

t''%"PP

3. De clic en el check de Anulado y haga clic en el botón I

llcn:aic do Si¡tcna I

PROI(()v ( rpitttlo 8 - Púginu l2 l:S POL
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Cualquiera de las dos maneras de Anular una orden lo llevarán al siguiente
mensaje de confirmación:

I
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¿Desca elimn¡r?

5i : u'

Figura 8.8 ¡/ensaie del Confirmación

4. Dé un clic en el botón Sí en el caso de que esté seguro que desea anular la
orden caso contrar¡o de clic en el botón No.

Si el proceso fue realizado satisfactor¡amente se observará el s¡guiente
mensa.ie:

D¿tos Efimindos

rar:lrr

F¡gura 8.9 Mensaje dei lnformación

5. Dé un clic en el botón
é:ÉF,l.rl

y la informac¡ón quedará anulada

i2

t..?

,Y
, 

..9

i""flg*

llensaje de Sirlera .l

PRO1 ( 0 rt Cupírulo 8 - Ptiiiinu l-t It.\ P0l.
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9. MENU CONSULTAS/REPORTES

M ¿rfeninientos

Cfiertes

0rdenes de Trabaio

Figura 9.1 Menú de Consultas/Reporles

9.1. MANTENIMIENTOS

Permite generar reportes de la las tablas maestras del Sistema de Atención al
Cliente.

Para ejecutar la opción de Consulta de Mantenimientos se lo hará de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú Principal

2. Escoja la opción de <Mantenimientos>.

3. Se mostrará la siguiente pantalla:

C Ae¿ Servicro

a Eüedo §cwicio

C 16o Servicio

C Tipo Teléfono

C Grupo Enpresa

C fin Enpreca

l^ Foma de Pego

¡t)

,*-

$J--&
F¡gura 9.2 Panlalla de Consulta, N¡antenrmrentos

l-srsta/Bepodcs

xÚ Sapo:le¡¡lCon¡ula: de l{ar*cni

PRO I ( ()tl ('upituh 9 - Ptiginu I l:SP0l.

)

Este menú t¡ene como objetivo presentar las diversas consultas y reportes del
Sistema de Atención al Cliente.

/E
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9.1.'1 Área de Servicio

Para ejecutar la opción de Consulta de Area de Servicio se lo hará de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opción Área Servicio de la pantalla de la figura 9.2

2. Dé clic en el botón !
3. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación

.l,l l'l'lelelf¡:l= Tota[4 1002I de1

aa.. all:L EL. tUDEqrOe FI:,LTTEI:NTC^ OaL LlTrlq.L ,,\(il D-E.¿¡,,,r¡¡ g¿.-. ¡._ ¿. q¡_.-./¡.-.. ¡¿ ¡,,,

Figura 9.3 Vrsta Prevra ¡,4antenimientos - Area Servrcro

Haga clic en el botón y procederá a ¡mprimir el reporte

Haga clic en e¡ botón Ce¡lar y saldrá de esta pantalla

4

5

@-§-

IEETA¡e¿¡ de Sorvbb

PROl ( ()v ( upítulo 9 - Pigiuu ) t.tP0t.

)

il
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9.1.2 Estado de Servicio

Para elecutar la opción de Consulta de Estado de Servicio se lo hará de la
s¡guiente manera:

1. Seleccione la opción Estado Servicio de la pantalla de la figura 9.2

2. Dé clic en el botón I
3. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación

1de1 llt slalFf-l T otal l 1@Z

F¡gura 9.4 Vrsta Prev¡a Mantenimientos - Estado Servic¡o

4. Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el botón Cer¡a¡ y saldrá de esta pantalla

+

ff s*aoc oa scrvi*or EEIEI

PROt(Ov ( upitulo 9 - Púgiuu -l t...t t,oI.

)

tl
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9.1.3 Tipo de Servicio

Para ejecutar la opción de Consulta de Tipo de Servicio se lo hará de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opción Tipo Servicio de la pantalla de la figura 9.2

2. Dé clic en el botón !
3. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación:

.t.l 'l'l.l slAllElr-l Totd:7 lWZ'I de1

cs¿ uErá rL,F c cra¡e ooLrT!ar.rr:^ c' r L LrToe. L
d!n

F¡gura 9.5 Vrsta Prevra ¡,,!antenimientos - Tipo Servicro

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte4

5 Cer ¡ a¡Haga cl¡c en el botón y saldrá de esta pantalla

f*"¡,'-,;
1Lt'

ll

ff f¡ro: Oa Scrvi*r EEIEI

I'RO I ( O.v (\rpítulo 9 - l\icin J t._.\ Pot,

I
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9.1.4 Tipo de Teléfono

Para ejecutar la opción de Consulta de Tipo de Teléfono se lo hará de la
s¡gu¡ente manera:

1. Seleccione la opción Tipo Teléfono de la pantalla de la figura 9.2

2. Dé clic en el botón !
3. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación:

,l.l ,l'l'l elelFl;-l Tc*a1:2 100!z'I del

r.a rJaU ! L< !L rr c,l]R pffLfTlcr¡rr:^ l, !L Lr,¡.,a. L

Figura 9.6 Vista Previa Manten¡mientos - T¡po Teléfono

úsl
'ff,{

l)

tf Iipor de ldúm: EEIE

l,R() I ( ()ll ( rtpirulo 9 - Púsiuu j ¡...\ t,oI.

(ü

4. Hagacl¡c en el Ootón l€ly procederá a imprimir el reporte

5. Haga clic en el 5616¡ lEl.il y saldrá de esta pantalla.
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9.1.5 Grupo de Empresa

Para ejecutar la opción de Consulta de Grupo de Empresa se lo hará de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opción Grupo Empresa de la pantalla de la figura 9.2

2. Dé clic en el botón !
3. Se mostrará el reporte en la vista previa como a cont¡nuación:

tt I del ,I' l.l glAl fsl l Totd:4 1ñZ

(v.! LrfC¿rrra< ocLLrtt]A4L <;,

F¡gura 9.7 Vista Previa Mantenrmientos - Grupo Empresa

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

Haga clic en el botón cu,,u,l y saldrá de esta pantalla

4

5

$s
$,

tf\r

a¿'-- -_.
¡¡¡t¡i. ":,. 

r',"

BtBr ...:i
cA.t{i us
?EÑr'

TEIEInfi Grrpo" dc EmD¡c¡a¡

PR( ) I( ( ).rt ('tt¡tirulo9-Púginu6 t-_.\ Pot,
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9.1.6 Tipo de Empresa

Para ejecutar la opción de Consulta de Tipo de Empresa se lo hará de la

s¡guiente manera:

1. Seleccione la opción Tipo Empresa de la pantalla de la figura 9.2

2. Dé clic en el botón r'l

3. Se mostrará el reporte en la vista prev¡a como a cont¡nuac¡ón:

t,l '1,l.l slell¡:- -;l T olal1O l@Z1de1

!&l: u! L. su DC aroA ¡OLT'GI:Nt!:^ OEL LI'¡OR^ L
,iE. ¿.¡r,{,r

F¡gura 9.8 Visla Prev¡a Mantenimientos - Tipo Empresa

Haga clic en el botón g y procederá a imprimir el reporte.4

5 CerrarHaga clic en el botón y saldrá de esta pantalla

rl
$

I¡Erqol¡utJ
BIBLlc, I ECd

cárdPr.,s
¡E§^9

xfiilipo¡ de Enprclc tEl

PRo I ( 0.v ( tpít 10 9 - Púginu - l:SP0L

)
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9.'1.7 Forma de Pago

Para ejecutar la opción de Consulta de Forma de Pago se lo hará de la
sigu¡ente manera:

1. Seleccione la opción Forma de Pago de la pantalla de la figura 9,2

2. Dé clic en el botón !
3. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuac¡ón:

ll ,l'l.l elell5r,--¡ Totd:3 l00Z1del

raF¡ (aiLELrSC'FEqrú.t Él]crftcr¡,c. ogLLrTúq^L ,^.
f A,' D!-..,,,¡!,r <¡O

-¡r-

4

5

Figura 9.9 Vrsta Previa ¡,4antenimientos - Forma de Pago

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte

Haga clic en el botón Certa¡ y saldrá de esta pantalla

0e'f,1,&:

ti .,F
.rrnri'.r eeurS
A¡l¡r rr ' 

' 
:l(:á(

C,\M¡'(§
r§81¡

TEIEIS Fuoar dc Pagor

t,R( ) t( ov ( upitulq 9 - I,tisiua S l:1.\ P0l -

rl
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9.2. CLIENTES

Permite generar reportes de las Empresas y/o Contactos que son Clientes de
PROTCOM.

Para ejecutar la opción de Consulta de Clientes se lo hará de la siguiente
ma nera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú Principal

2. Escola la opción de <Clientes>.

3. Se mostrará la siguiente pantalla:

Beporte

C Ger¡etal

C Especffico

Empres¿ r--J
I- Cont¿ctos

Figura 9.10Pantalla de Consulta. Clentes

I

s"$:'

fcsr'-

B¡.BI
cA,
l:-

f Baportcr/Cmrxl¡¡ dc Cf¿nla¡ [rvrc-crpraral E¡

t,RoI( ov ( rlítulo 9 - Ptiliua 9 l:.\ l'Ol.

)
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9.2.1 Clientes - General

Para ejecutar la opción de Consulta de Clientes - General se lo hará de la
siguiente manera:

I

2

I

Seleccione la opción General de la pantalla de la figura 9. 10

Dé clic en el botón 4
Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación

tt >l¡l I elellE":= TotatE4 100/.1de1*

ÚH

4

5

F¡9ura 9.11 V¡sta Previa Clientes - General

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte.

Haga clic en el botón Ce¡ror y saldrá de esta pantalla.

.(

,*B

ll Cl¡cnt¿3 d3 Prolca IEEI

PRO I ( O.v ( opírulo 9 - Púginu l0 L.\ t,( )l

GJ

)
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9.2.2 Contactos por Clientes - General

Para ejecutar la opción de Consulta de Contactos por Cl¡entes - General se lo
hará de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción General de la pantalla de la figura 9.10

2. Seleccione la opción Contactos de la pantalla de la figura 9.10

3. Dé clic en el botón !
4. Se mostrará el reporte en la vista previa como a cont¡nuac¡ón:

4..,a,.¡r.d!!¡ :rr0r11
(..,¿r¡n ¡d-- ._úlr1

1de1 |ll glÉillEr,-l Tolal:s 1i0Z

Figura 9.12 Vista Previa Contactos por Clientes - General

Haga cl¡c en el botón y procederá a imprimir el reporte5

6 CerarHaga clic en el botón y saldrá de esta pantalla.

{n
I

TI ,A
r rl§

t§

€ Conl.ctot por E¡cnle¡ TEEI

PROI ( (r.v (ltpitulo 9 - Páginu Il

EF§

l..sl,ot,

I
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1

9.2.3 Clientes - Especifico

Para ejecutar la opción de Consulta del Cliente - Especifico se lo hará de la
siguiente manera:

Seleccione la Empresa a la cual desea consultar, ingresando el código de la
empresa en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda 

-pe 
la figura 9.10

Dé clic en el botón !
Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuac¡ón:

2

3

'l.l ldel l,l.l elel l',3t1 Total;] 1002

( e:
E¡¿U[(j áUCgArOtl pOCrf(CNrC^ OCL Lft!f,A.L

l. b. C.rrrt¿¡

{n t^

»,.. '\§
alrft(,, .L.L ¡¡!q
'r rtCd

i;ltlJ8rry

4

5

F¡gura 9.13 Vista Prev¡a C[entes - Específico

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte,

Haga clic en el botón Cer¡ar y saldrá de esta pantalla.

{.)-1

p

{

EE¡Efr Dalo: dd Eleatc

PRO t ( Ov ('opírulo 9 - Pú14iuu l2 t.-.\P0t,

I

1

I
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1

9.2.4 Contactos del Cliente - Específico

Para ejecutar la opción de Consulta Contactos del Cliente - Específico se lo
hará de la siguiente manera:

Seleccione la Empresa a la cual desea consultar, ingresando el código de la
empresa en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo
hacrendo clic en el botón de ayuda __lle ta figura 9.10

2. Seleccione la opción Contactos de la pantalla de la figura 9.10

3. Dé clic en el botón /
4. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación:

II 1de1 l.l lell¡r.-f Totd:3 1mZI,

ra.¡ Gl!: uc L. §uP Ea,oe PoLl?ecNfc^ oc L L,Tr)a^L
(-r:: 

'!E.cr,!rr, (*
¡"i! I't ¡!'t-nE ./ ¡'.¡;t .r §, r

Figura 9.14Vista Prevra Contactos del Cliente - Especifaco

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte

Haga clic en el botón Ce¡¡¿r y saldrá de esta pantalla.

5

6

IEIE¡fi Curtactos dol Clcnta

PRO r( O.v ( upirulo 9 - Púgint l.l t..\t,ot.

I

I
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9.3. ÓnOe¡¡es DE TRABAJO

Permite generar reportes de las Órdenes de Trabajo generadas en el s¡stema.

Para ejecutar la opción de Consulta de Órdenes de Trabajo se lo hará de la
sigu¡ente manera:

'1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú Principal.

2. Escoja la opción de <Órdenes de Trabajo>.

3. Se mostrará la siguiente pantalla:

C Gener¿les

Bango de Fechas

(i Especílicos

0esde 0'r,rúr./2001 Hasla

Cnte¡ios

l- Por ArEa

r- Por Empresa [- _l
te P-ó!:prderi f- _¡

T Oelalle Fomo Pago

¡rl

Nota:

Figura 9.'15 Pantalla de Consulta, Órdenes de Trabalo

El rango de fechas sirve para todos los reportes, por default se encuentran
la fecha desde en 01/01/2001 y la iecha hasta en la fecha del día. de tal
manera que si no se cambian estos valores se presentarán todas los
reg¡stros.

\'-r

gF
(

ta.o

x»
i|

§ Bcpoltcr/Corula dc Old¿ne¡ d¿ fraba*¡ l¡v¡c-¡crvijr¡cl E

PROl( Ov ( upitulo 9 - Ptigitru ll

-¡ttc,i-. . - t¡t
BrBt_ . A

Arlrrt¡,t§lrat

L,\ POI.

l¡r,rtstr,,rr-l

I
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9.3.1 Órdenes de Trabajo . General

Para ejecutar la opción de Consulta de Órdenes de Trabajo - General se lo
hará de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción General de la pantalla de la figura 9.1 5

2. Dé clic en el botón a
3. Se mostrará el reporte en la v¡sta previa como a continuación

ll I del tt slalFv.l lc*al2 10OZ

&E,

F¡gura 9.16 Vrsta Prevra Ordenes de Trabajo - General

§

IEIEIfrOrdemdclrah{r

PROt(Ov ( tt¡írulo 9 - Pigino l5

{["
\.(),

1...1;POl_

I

4. Haga clic en el botón lál y procederá a ¡mpr¡mir el reporte.

5. Haga clic en el 5616¡ ic'--l y saldrá de esfa pantalla.
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9.3.2 Órdenes de Trabajo por Área - General

Para ejecutar la opción de Consulta de Órdenes de Trabajo por Área - General
se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción General de la pantalla de la figura 9.15

2. Seleccione la opción Area de la pantalla de la figura 9.15

3. Dé clic en el botón !
4. Se mostrará el reporte en la v¡sta previa como a continuación:

tl ttt elÁl tsr, I Tct¡[2 1002l del

( -l
'r¡-. ¡ñn...4,!

üral ¿.§'¿! (tl', ¡¡rrdt. r L6.q

r o!40?0¡¡r BrÉ(c.{}¡r(,t carax¡
? 0¡4140¡¡ E rúL É¿¡aql3 9¡Gra t ¿

a¿OxÁ qA 9¡¡ 
^ 

nJ¡Lr:¡(b. ClE

t^otr¡ r,El P¡P^ r¡rfl! a¡2

5

6

F¡gura 9.17 V¡sta Previa Órdenes de Trabajo por Area - General

Haga clic en el botón y procederá a ¡mpr¡mir el reporte.

Haga clic en el botón Ce¡¡¿¡ y saldrá de esta pantalla.

a
Él+.\

.)

¡fi Olaencr ae Trabai¡ por Arca¡ EEIEI

I'R() I ( ()v (itpitulo 9 - Ptigiuu l6

c4, 
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§«r'"
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9.3.3 Ordenes de Trabajo por Empresa - General

Para ejecutar la opción de Consulta de Órdenes de Trabajo por Empresa -
General se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción General de la pantalla de la figura 9.15

2. Seleccione la opción Empresa de la pantalla de la figura 9.15

3. Dé clic en el botón !
4. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación:

,l,l 1de1 {]]! elel15,. l f otd:2 1W7.

gaaU!(á AU9!Eri)E tOLrlgCñrC^ OaL L,TOI^L
!--. C.trr!rr (;,

1 03¡J¿oqr !r,¿r ¡! §,c. o!t-, ¡..rr-r!

r¡otr¡ [at r,¡r¡ l|vltÉ^a r]r. cr€

,¡o}?¡ oEa r¡e¡ !^tl8 r¡,

Figura 9.18 Vista Previa Órdenes de Trabalo por Empresa - General

5. Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte.

¿ü¡

f; Oldener dc f rabr*¡ por Eq¡e¡¿¡ EEIE

PRO l ( O.V h-.sP0t.

I

6. Haga clic en el ¡ot¿n lc'""'l y saldrá de esta pantalla

I

(upirulo9-?úginu l-
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9.3.4 Órdenes de Trabajo por Área - Específica

Para eiecutar la opción de Consulta de Órdenes de Trabajo por Área -

Especifica se lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione la opción Especifica de la pantalla de la figura 9.15

2. Seleccione la opción Área de la pantalla de la figura 9.1 5

3. Seleccione el Área que cuyas Órdenes de Trabajo desea consultar
haciendo clic en la flecha ! del combo de Áreas para que se presenten
todas las Áreas de Protcom y haga clic en la deseada.

4. Dé clic en el botón !
5. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación:

tt l]l]il ,lÉ11531-l Totaf2 1002'I del

olDr¡r¡ Dr rr-rr¡]oNrrlr¡
u.¡J¿ ¿i§¡di ilri,. ¡s¡!ár! LÉ.q

,¡O!T.' trEE 
'¡E¡ 

PTJB¿ts¡< E' CIE áE',{ i

Figura 9.19V¡sta Previa Órdenes de Trabajo por Área - Específica

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte

Haga clic en el botón Cellar y sa¡drá de esta pantalla.

6

7

.'-';3
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)

xff Odcncr ac lratrS por lrca EEI
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9.3.5 Órdenes de Trabajo por Empresa - Específica

Para ejecutar la opción de Consulta de Órdenes de Trabajo por Empresa -
Específica se lo hará de Ia siguiente manera:

1. Seleccione la opción Específica de la pantalla de la figura 9 15

2. Seleccione la opción Empresa de la pantalla de la figura 9.1 5

3. Seleccione la Empresa cuyas Órdenes desea consultar, ingresando el
código de la empresa en el campo respectivo o en caso de no conocerlo
puede buscarlo haciendo cl¡c en el botón de ayuda --lOe la figura 9.15

4. Dé clic en el botón 4
5. Se mostrará el reporte en la vista previa como a continuación

tl 'l'lll lelFl:-l Tc{al2 l@Z1de]

f""t cgCC CL{ 6UrCt¡Oq ¡r]LrfEa I¿. trCL LrTl]C^L

o¡Drfl a D¡ rr.¡lr.ro !o[ t¡trtt¡,¡
Etr-( (¡¡t'fJt ñ6tAn¡

F¡gura 9.20 Vista Prevra Órdenes de Trabajo por Empresa - Especif ica

€,ir%
)

IEETf, Oracm ao tr*¡¡¡r po¡ E4re¡a

PRO1 ( Ov ( upírulo 9 - Púgina l9 l:.\ l'01.

)

6. Haga clic en el botOnl€ly procederá a imprimirel reporte.

7. Haga clic en el 5e1e¡ lE""*l y saldrá de esta pantalla.
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9.3.6 Orden de Trabajo - Específica

Para ejecutar la opción de Consulta de Orden de Trabajo - Especifica se lo
hará de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción Específica de la pantalla de la figura 9.15

2. Seleccione la opción Orden de Trabajo de la pantalla de la figura 9.15

3. Seleccione la Orden de Trabajo que desea consultar, ingresando el número
de la orden en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede
buscarlo haciendo clic en el botón de ayuda -Jde la figura 9.15

4. Dé ctic en et botón !)

5. Se mostrará el repoñe en la vista previa como a continuación

tt 1dcl ,I' l.l slell54z= Totd:l l00Z

<-v)

{/..a¿ ¡r §¡¿. !¡¡i-, r¡tú-,.. L-..
rÁá$¡¡ Ba P¡r^ ,rJBats¡a l9r. tÉ lEa¡t

c.=.g¡.s!!
É.{[. r.,!., ra gtr.c. Lrr. t

Cr'.'-..
,!rELÉÁ(Er C€ la:Ár

F¡gura 9.2'l Vista Prevra Orden de Trabajo - Especifica

l

\

\on*

¡

EEIEIO¡dcn do T¡ab¡io E:pecícica

PRO I ( O.v ( upitulo 9 - Pii:iut )0 l:S POl,

)
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6. Haga clic en el Uotón lgl y procederá a imprim¡r el reporte.

7. Haga clic en el OotOn lc'".,1 y saldrá de esta pantalla.

rl
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9.3.7 Orden de Trabajo - Forma de Pago

Para ejecutar Ia opción de Consulta de Orden de Trabajo - Forma de Pago se
lo hará de la s¡gu¡ente manera:

l. Seleccione la opción Especifica de la pantalla de la figura 9.'15

2. Seleccione la opción Orden de Trabajo de la pantalla de la figura 9.15

3. Seleccione la Orden de Trabajo que desea consultar, ¡ngresando el número
de la orden en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede
buscarlo haciendo cl¡c en el botón de ayuda _lde la figura 9.15

4. Seleccione la opción Forma de Pago

5. Dé clic en el botón 4
6. Se mostrará el reporte en la vista previa como a cont¡nuación

lt ,l, l.l glell54",= T otól l 1ñZ'I de1

!^E. C¡.r,qnr
¡!- !.r Artñ.n l? ¡L\¡c! r¿ &, r G¿

lr.¡¡¡ r.§,¿r it.i-, ¡rr¡!-dt.! lÉ..
9,{On¡ W€a }¡e¡ wB(ts^<E OaAE.{t
lrrÉr c.¡¡rús ,r c69E x¡

Figura 9.22 Vrsta Prevra Orden de Trabajo - Forma de Pago

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte. /;fI Ce¡rarHaga clic en el botón y saldrá de esta pantalla

? -\

:iL""

IEIEI0¡don dc Ilabai¡ fDorda Forna de Pagol

l»Ro f( ov ('t¡rítulo 9 - Púgiru 2l l:SP0l.
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10. MENÚ MANTENIM!ENTO

Este menú tiene el ob.ietivo de dar mantenimiento a las tablas maestras del
Sistema de Atención al Cliente.

IYIEEIIlry¡¡.ll
E mpresa

Cordacto

Aea
Tipo Saücio
E st¿do Savicio

6rlpo Erpresa
Tipo Emptasa

Tipo Telámo

Forma Pago

F¡gura 10.1 ¡renú de Mantenimiento

f
I

J
10.1. EMPRESA

Regrstra las Empresas que son clientes de PROTCOM.

'§

.dla*

10.1.1. Abrir Empresa

Para e1ecutar la opc¡ón de Empresa lo hará de la siguiente manera

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán varias opciones.

2. Esco¡a la opción de <Empresa>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

)

PRO I ( Orl ( tpírulo lll - Págitru I I.SPOL

)
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Códbo

6rupo

f ipo

Nombc

ActiYifud

Ubbácih

PaÍs

Provinci¿

0rección

tr
Prrve,Ja

5r:tenr¡s

lres¡rrollrr de 5i:remas

BUC

Zona

)

Av Las Agua: B 540 bato Mrado, de Urdenot

[pa:endo elMiador]

Tdélonol

Conl¿cto

Cqncnluio

Est¿do

.g

$'ro ,

ffi

:l - \t:
laLl

t, r{ I

y]¡lq
Figura 10.2 Panlalla de N¡anten¡miento. Empresa

10.1 .2. lngresar Empresa

Sugerencia:
Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

1 Ubíquese en Código y pres¡one la tecla ENTER; el sistema agregará
automáticamente un nuevo código de la Empresa secuencialmente a los ya
existentes.

2. Ingrese el Ruc de la Empresa.

3. Seleccione el Grupo al que pertenece la Empresa haciendo cl¡c en la flecha
I del combo.

4. Seleccione el Tipo de Empresa haciendo clic en la flecha

5. lngrese la Actividad de la Empresa.

I del combo.

6. Seleccione el País de donde es la Empresa haciendo cl¡c en la flecha
combo.

I o"r
)

H Eo¡e¡a - IC0EP-Sotclanlcl ITE¡

PROt(OrI ('upitulo I l) - Pú;¡inu 2 t...\ t,ot.

:l

tc.-,l";-l ciud¿d |s*ñl I
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7. Seleccione la Provincia de donde es la Empresa haciendo clic en la flecha
I del combo.

8. Seleccione la Ciudad de donde es la Empresa haciendo clic en la flecha
del combo.

l

9. lngrese la zona en donde está ubicada la Empresa.

10. lngrese la dirección en donde está ubicada la Empresa.

l l.lngrese la teléfono de la Empresa.

l2.lngrese un teléfono adicional de la Empresa.

13. Haga clic en el botón úif Our" ingresar el contacto ver capítulo 10.2

14. lngresa un comentario.

l5.Presione el uotón i.l
Si usted ha ingresado la información requerida, el sistema presentará el
siguiente mensaje:

il
Ddos lngrcsados

$;prái

Figura 10.3 l\,4ensale de lnformaoón

16. Dé un clic en el botón
A,:epta¡ l y la información quedará ingresada

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, éste
le presentará el srguiente mensaje:

_t

ocb¿ [6nd todo3 los canpos rGq.Eridos

<l

i J
^

__:--J

j(,

Nota:

Fig ura 10.4lvlensale de Advertencra

El Estado de la Enryresa por omisión se encontrará Activo en
todos /os ,ngresos.) \\

Henr{e da §

l{an¡aio dc §i¡Nr¡

PRO I ( O.v ( apítulo l0 - Púgint .l l:.SP0l.

)
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17.Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los srgu¡entes puntos.

10.1 .3. Consultar Empresa

1 lngrese el Código de la Empresa que desea consultar en el campo
respect¡vo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda 

-J
Si la Empresa que desea consultar existe le presentará los datos, caso
contrario le presentará el siguiente mensaje:

Código no exisle

F¡gura 10.5 Mensaje del Advertencia

l\
__i-J

10.1.4. Modificar Empresa

1. Realice el paso 1 para consultar una Empresa.

2. Modifique la información.

3. Dé clic en el botón A
Si ha realizado los
sigu iente.

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

4. Dé un clic en el botón

Figura 10.6 Mensaje de lnformación

y la información quedará modificada

*.?

.eP

¡ En caso que al modificar no exista la información básica requerida por el
sistema, éste le presentará el siguiente mensaje:

llaa¡aie da Si¡lc.a I

llenraie da Shlo:a

PROt ( O.v (apitulo 10 - Ptillinu J l:S l'O l-

I
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r\
_iJ

)

oebe ¡en¿r todos los canpos requeridos

F¡gura 10.7 Mensale de Adverlencia

10.1.5. EliminarEmpresa

1. Realice el paso 1 para consultar una Empresa.

2. Dé un clic en el botón X

Le aparecerá el s¡gu¡ente mensaje:

J
?) ¿Dcsca eümnu?

llc

Figura 10.8 Mensaje de Confirmación

3. Dé u n cl¡c en el botón para confirmar la eliminación o un cl¡c en

el botón !o para cancelar la m¡sma

4. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrario usted observará el srguiente mensaje.

-J
D ótos E ¡mrr¡ados

5i- -

r) ,-*%
\

F¡gura 10.9 Mensale de lnfórmación

y la ¡nformación qued

(,.
-' t.L.
{0^'' ti
aráddlm¡na¿a5. Dé un cl¡c en el botón

¡

Xm¡a¡il

PRot ( o.v ( upitulo l0 - Ptillinu 5 l_.\Pol_

)
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N ota:
el oor¿n S I oueoe servi, tanto pan cancelar cualqu¡era de tas
operac¡ones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir
de esla opc¡ón.

\-

)

10.2. CONTACTO

Registra los Contactos de las Empresas que son clientes de PROTCOM.

10.2.1. Abrir Contacto

Para ejecutar la opción de Contacto lo hará de la siguiente manera:

1 Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán var¡as opciones.

2. Escoja la opción de <Contacto>

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

Em¡resa

Corl6cto

Códso

Nomble

ApeIilo

Prolesióo

Cago

E.m¿{

É.r

r- __l +u" 2'4

q"p
frrÚü !¡¡t¡!l

BTBT . ,, LCA
CAMf L§-¡Ú¡ r

E SPOL CAMPUS PEÑAS

lsob,.-ono

-' :1 . .1.: :'-¡.r :

: l,l

irl¡_1_l
Figura 10.10 Pantalla de Mantenimiento, Contacto

[¡a ¡l tsr¡i o Conlacto - l3ílr-cü*aclol ETE

T'oo

l 5JIi72

I

I

t,Ro I ( olt Cupítulo l(l - Púginu 6 t._.\ P0t,

)

trI'dÑ,-r" G"""'"¡ ! l;;---l
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10.2.2. lngresar Contacto

Sugere nc ia:
Para Moverse de una cas¡lla a otra ut¡l¡ce la lecla TAB

1 lngrese el Cód¡go de la Empresa que desea consultar en el campo
respect¡vo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda -J

2. Ubiquese en Código y pres¡one la tecla ENTER; el sistema agregará
automáticamente un nuevo código del Contacto secuencialmente a los ya
existentes.

3. lngrese el Nombre del Contacto

4. lngrese el Apell¡do del Contacto.

5. Seleccione la profesión del Contacto haciendo clic en la flecha
combo.

I o"t

6. Seleccione el cargo del Contacto haciendo clic en la flecha

7. lngrese dirección electrónica del Contacto.

8. lngrese los teléfonos del Contacto.

9. Presione el botón r'l

! det combo,

Sl usted ha ingresado la información requerida, el sistema presentará el
siguiente mensaje:

JJ

Datos lnEas¡dos
§ i,r t

1Q¡,t. -:;5 ?
r)

10. Dé un clic en el botón

F¡gura 10.11 Mensaje de lnformación

y la información quedará ingresada

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, éste
le presentará el siguiente mensa¡e:

)

l{emai dr

t,Rot(ov ( rtpirulo ll) - Púlliuu ' t.;.§ Po t.

I

' "o', I

I
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_l

Dabc Í¿na todos bs cünpos req,¡crdos

Figura 10.12 Mensaje de Advertencra

Nota:

\!
El Estado del Contacto por omis¡on se enconlrará Activo en
todos /os ¡ngresos.

11.Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso l, si desea consultar, modif¡car
o elim¡nar vea los siguientes puntos.

10.2.3. ConsultarContacto

t\
_i-J

1 lngrese el Código de la Empresa que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda !

2. lngrese el Código del Contacto que desea consultar en el campo respectivo
y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo haciendo clic
en el botón de ayuda _-1

. Si el Contacto que desea consultar ex¡ste le presentará los datos, caso
contrar¡o le presentará el siguiente mensaje:

Córlqo rn exrste_\

Figura '10.13 N4ensaje del Advertencia

§e'c,(&én* 
'

l:<á t 4.q, !1

iH

¡

l{en¡¡*r de Sister¡ I

I'RO t ( O.v ( upitulo l0 - Risinu I l:lS POl,

I

aL"i"-

10.2.4. Modificar Contacto

1. Realice el paso 1 para consultar un Contacto.

2. Modifique la información.

3. Dé clic en el botón A
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Si ha realizado los
siguiente:

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

Figura 10.14 Mensaje de lnformación

y la información quedará modificada.

r]

4. Dé un cl¡c en el botón , Ageolar

En caso que al modificar no exista la información básica requerida por el
sistema, éste le presentará el siguiente mensaje:

I
Debe trena todos bs canpo3 req(Eridosñ

F¡gura'10.15 MensajedeAdvertencia

10.2.5. EliminarContacto

1. Realice el paso 1 para consultar un Contacto.

2. Dé un clic en el botón X

Le aparecerá el s¡gulente mensale
i§llPr*r.'c ,.,-

ls
4 I A,q' :<
,lH
¡d

-J
ora=,

3J ¿Dcsea elimra?

F¡gura 10.16 Mensaje de Confirmación

¡

llensaia dc Sirtc*

Xal¡*¡ddI
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3. Dé un clic en el botón

5. Dé un clic en el botón

Noja:

SiÍtnu ir .lttntión ul ( litntt

para conf¡rmar la eliminación o un clic en

el botón !lo para cancelar la misma

4. Si usted no conf¡rmó la eliminación la información quedará exactamente
igual. de lo contrario usted observará el siguiente mensaje.

D atos E lirnnados

I
i)

F¡gura '10.17 Mensaje de lnformaoón

y la información quedará el¡m¡nada

Si usted ha presionado el botón eliminar s¡n haber previamente realizado
una consulta o intenta elim¡nar un Campeonato cuyo estado es
Eliminado, se le mostrará el s¡guiente mensaje:

_l
l'-.^
= .iaióq.¡aui|**'f\.

--:-i

(
cErqr op..¡cih m vá¡d.

Figura 10.18 Mensaje de Advertencia

E/ botón S I pueoe se*¡ tanto para cancelar cualqu
operaciones antes menc¡onadas l¡mp¡ando la pantalla o
de esta opción.

iera de las
para salirT

)

10.3. ÁREA DE SERVICIO

Registra las Áreas de Servicio de PROTCOM

10.3.1. Abrir Area de Servicio

Para ejecutar la opcion de Área de Servicio lo hará de la siguiente manera

faGr¡.rirü-

PROI ('O.v ('tpírulo l0 - Pigiuu l0 t_sP0t_

FEFI

-,f I
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Selecc¡one <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán varias opciones.

2. Escoja la opción de <Área>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

i.,:

1

Codigo

Ncmbre

Est.do

lJnid¿d de !ervrcros lnlorm¿hcos

,Actrvo

ll¡lg
F¡gura 10.19 Panlalla de Mantenrmiento. Area de Servicio

10.3.2. lngresar Área de Servicio

Sugerencia:
!..:,,

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

1 Ubiquese en Código y presione la tecla ENTER; el sistema agregará
automáticamente un nuevo código del Área de Servicio secuencialmente a
los ya existentes.

2. lngrese el Nombre del Área

3. Presione el botón :!.]

Si usted ha ¡ngresado la información requerida, el sistema presentará el
siguiente mensaje:

__l

D¿tos lng[esódos

)-t
(

Figura 10.20 l\,4ensaje de lnformación i¡."*._,

4. Dé un clic en el botón
Aceptar I y la información quedará ingresada.

</ é'a¡ l.5'u,,
i :l crt

. ,. ,z

)

r¿ ll¡ntariria¡lo A¡aa - tsvm-acaravi:iot El E

llen¡do dc

PRO t ( O.v (upitulo I0 - Púgint I I l:SP0l.
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En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, éste
le presentará el siguiente mensaje:

ocbe fleneú todos los cérFos r¿quar¡dos

F¡gura 10.21 Mensa,e de Advertencia

El Estado del Area por om,sión se encontrará Activo en todos
/os,ngresos.

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 'l , si desea consultar, modif¡car
o elim¡nar vea los siguientes puntos.

10.3.3. Consultar Área de Servicio

lngrese el Cód¡go del Área que desea consultar en el campo respect¡vo y de
ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo haciendo cl¡c en el
botón de ayuda _J

o Si el Área que desea consultar existe le presentará los datos, caso
contrar¡o le presentará el siguiente mensaje:

Cód¡go no c¡astÉ

-J
I '.,

_ll

Nota

\-r

1

r\'.¿) gf fli ,l'ai

q aflrr

Figúra 10.22 Mensaje del Advertencra

10.3.4. Modificar Area de Servicio

1. Realice el paso 1 para consultar un Área de Servicio

2. Modifique la información.

3. Dé clic en el botón

. '' §!ül
¿Cá

-,\Mrt§
EE¡/ff

)

lfumaic do Sirlela !

PROI ( ()v

I
( upitulo ll) - Pú:li,ru l2 t..\ t,ot.

I
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Si ha realizado los
siguiente:

Sislutt tlt llt,t.i.i ul ('li.',ttt,

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

1

Figura 10.23 Mensaje de lnformación

Dab6 t.ñü todos los clrpos roqucrdos

rl\r

4. Dé un cl¡c en el uo,on |....@ y la información quedará modif¡cada

En caso que al modif¡car no ex¡sta la información básica requerida por el
sistema, éste le presentará el siguiente mensaje:

-J

t\:J

Figura'10.24 MensaJe de Advertenc¡a

10.3.5. Eliminar Area de Servicio

Realice el paso 1 para consultar un Área de Servicio.

gFso{
("»

2. Dé un clic en el botón X

Le aparecerá el siguiente mensaje:

\\\lrrvil -\ $l l¡'a
;j¡¡r. r', t:CA

CAMI'L§
!884¡¡

__.1

,r
¿Desee e[mru?

F¡gura 10.25 Mensaje de Confirmación

para confirmar Ia eliminación o un clic en

para cancelar la misma.

t:

¡
3. Dé un clic en el botón

el botón

Hco¡de d. Sid-a

PRO I ( ().v ( ilrí¡ulo l (l - Pú:lino l .l 1.,.\ Pol.

: .,;;-l

t'-s..='l n" I
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4. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrario usted observará el siguiente mensaje.

D¿tos E[rnnados

_l

'..?

F¡gura'10.26 Mensaledelnformacrón

5. Dé un clic en el botón y la información quedará eliminada.

Si usted ha pres¡onado el botón eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta el¡minar un Área cuyo estado es Eliminado, se le
mostrará el sigurente mensaje:

-J

Eror! 0pcrei5n no vá¡d¿

Figura 10.27 Mensale de Advertencia

A

Ngta:
E/ Dotón & | pueAe servir fanb para cancelar cualquiera de las
operaciones antes menc¡onadas l¡mp¡ando la pantalla o para salir
de esta opción.

"g¿

§

(I
!§-\t

10.4. TIPO DE SERVICIO

Reg¡stra los Tipos de Servicio que brindan las diferentes Áreas de PROTCOM.

10.4.1. Abrir Tipo de Servicio

Para ejecutar la opción de Tipo de Servicio lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán varias opciones.

)

l cr¡¡ilil

PROt(Ov ('upítulo l0 - Púlinu l7 L,S P()t.
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2. Escola la opción de <Tipo Servicio>.

Habjendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

[, tr
Are¿ Ur¡d¡d de Diseño Grálico. Multimedra e lnt, '

0esaipcón
0e! ollo se sillos web para redes Inkanel y
Extranet

Estado

g¡g
Figura 10.28 Pantalla de Mantenimiento. Tipo de Servicio

10.4.2. lngresar Tipo de Servicio

Sugerencia:
i,
:1,

Para Moverse de una casilla a otra ut¡lice la lecla TAB

1. Ubiquese en Código y presione la tecla ENTER; el sistema agregará
automáticamente un nuevo cód¡go del Tipo de Servicio secuencialmente a
los ya existentes.

2. Seleccione el Área al que pertenece el Tipo de Servicio haciendo clic en la
flecha I del combo.

3. lngrese la descripción.

4. Presione el botón 1!]
o Si usted ha ingresado la información requerida, el sistema presentará el

sigu iente mensaje:

_t

Datos lngresadosI}\r

,rp.4)
1
)

L¡',,I#''1\ 
"i'o'r'l

)

llenralc tlc S
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5. Dé un clic en el botón

Si¡tL,nru dt ..lltu< itin ul ('litutL'

Figura 10.29 Mensaje de lnformacron

y la ¡nformac¡ón quedará ingresada.

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, éste
le presentará el sigurente mensaje:

I
Debe llena todo¡ los carpos req.ados

F¡gura 10.30 l\4ensaje de Advertencia

t\
-_:-\

Nota:

\-. I e, e.rrOo del Tipo de Seryicio por omisión se encontrará Activo
en lodos /os ¡,hgresos.

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

10.4.3. Consultar T¡po de Servicio

lngrese el Código del Tipo de Servicio que desea consultar en el campo
respect¡vo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda I

Si el Tipo de Servicio que desea consultar existe le presentará los datos,
caso contrario le presentará el siguiente mensaje:

1

Córlgo rn existe

Figura 10.31 Mensaje del Advertencia

'10.4.4. Modificar Tipo de Servicio

1. Realice el paso 1 para consultar un T¡po de Servicio

*dfl¿
A

\t,}
)

)

llcn¡aie dc Si¡lcna I

l'R( )l ( orf ( upitulo l0 - Pigitru l6 t.,sPot.

I
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2. Modifique la información

3. Dé clic en el botón r'
Si ha realizado los
siguiente:

Si\ttnt d.' . lttl. i¡in d ('liutt'

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

i)

Figura 10.32 ñ¡ensaje de lnformac¡ón

y la información quedará modificada4. Dé un cl¡c en el botón

á4tP,
3\' *,gY
§oo\

En caso que al modificar no exista Ia información básica requerida por el
sistema, éste Ie presentará el siguiente mensaje:

I
Debe lenu todos los carpos reqrriJosr\

--:-J

Figura 10.33 Mensaje de Advertencia

10.4.5. Eliminar Tipo de Servicio

1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Servicio

2. Dé un clic en el botón X

Le aparecerá el srguiente mensaje:

-J
¿Desea aümina?

F¡gura 10.34 Mensaje de Conf¡rmaclón

3l

)

Hen¡aie de Si¡tcl¡

llenriio do Sirlra

ra¡¡¿i¡dil

PROI( Ov ('upitulo l0 - Púgitu I - t...\'Pot.

I

;;;l

Acepiar
I

Acepló¡
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3. Dé un clic en el botón para confirmar la eliminación o un clic en

el botón para cancelar la misma

4. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrario usted observará el siguiente mensaje.

__l

D atos E lr¡inYlos

F¡gura 10.35 I\¡ensaje de lnformacrón

i)

5. Dé un clic en el botón y la información quedará elim¡nada

Si usted ha presionado el botón eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Tipo de Servicio cuyo estado es
Eliminado, se le mostrará el siguiente mensaje:

I
Errorl 0par¡cún no vóM¿r\:)

L

Nota:
er oo¿on & | p,
operac¡ones anles

F¡gura '10.36 Mensale de Advertencia

ede seNir lanto para cancelar cualqu¡era de las
mencionadas l¡mpiando la pantatla o para sal¡r

leV

\---
, de esla opc¡ón

10.5. ESTADO DE SERVICIO

Registra los Estados que los Servicios pueden tener.

(

,49,

"@,g^

c
.. l¡-

@''(

uf

I

10.5.1. Abrir Estado de Servicio

Para ejecutar la opción de Estado de Servicio lo hará de Ia siguiente manera

Aceptdr

I'RO l ( O.tf ('upírulo l0 - Ptipint l8 l..s 1,01.

Nol

Itrr-.

lt-ii_.
L¡.¡¡L¡L¿-.

Ac€Dlü
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'1. Seleccrone <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán var¡as opc¡ones.

2. Escola la opción de <Estado Servicio>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Crídigo

Descri:ción

E rado

,l

IcIvo

ll¡q
Figura 10.37 Pantalla de Mantenimiento. Estado de Servicio

10.5.2. lngresar Estado de Servicio

Sugerenc ia:
Para Moverse de una cas¡lla a olQ ulilíce la lecla TAB

)

Datos lng[*ados

Figura 10.38 Mensale de lnformacrón

, A_c-"plg_ . j y la ¡nformación quedará ingresada

1. Ubíquese en Cód¡go y presione la tecla ENTER; el s¡stema agregará
automáticamente un nuevo código del Estado de Servicio secuencialmente
a los ya existentes.

2. lngrese la descripción.

3. Presione et botón .ll

Si usted ha ingresado la información requerida, el s¡stema presentará el
siguiente mensaje:

t)\r a'r t'P'fuÓ

*;- .i<*P
4. Dé un clic en el botón¡

¡r ll¿¡teri¡ionlo Edado Serv¡c¡o - l¡vrn-e¡tado... IJEI

l,le¡¡¡*¡ tl¡ §

PRO I ( Ott ( upítulo l0 - Prigint l9 t..s t'o t.

I
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l{en¡¡ic dc Si¡ta¡

En caso de no exist¡r la información básica requerida por el s¡stema, éste
le presentará el sigu¡ente mensaie:

_l

0cbc ¡end todos los caípos req-Er¡dcs

Figura 10.39 Mensaje de Advertencia

lt.

Nota:
El Estado del Estado de Servicio por om¡sión se encontrará
Act¡vo en fodos /os ,ngresos.

1

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

10.5.3. Consultar Estado de Servicio

lngrese el Cód¡go del Estado de Servicio que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda _J

. Si el Estado de Servicio que desea consultar ex¡ste le presentará los
datos, caso contrario le presentará el siguiente mensaje:

Código no exirle

., :!t.tr
*f

¡ ]4

'v.

'\qrt*
¡k'

Figura 10.40 ¡,,1ensaie del Advertencra

10.5.4. Modificar Estado de Servicio

',l. Realice el paso 1 para consultar un Estado de Servicio.

2. Modifique la información.

3. Dé clic en el botón I
I

llan¡aÉ dc Si¡lcr¡¡a I

PRol ( o.rl (.upirulo l0 - Púgiua 2l) L,S PoI.
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Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensa.ie
siguiente:

Figura 10.41 l,,4ensa1e de lnformación

y la información quedará modificada

t)\,/

4. Dé un clic en el botón

Debé llÉnd todos los curpos raq.¡ar¡dos

Figura 10.42 Mensale de Adveñencra

10.5.5. Eliminar Estado de Servicio

-J
t\

--lI

1. Realice el paso 1 para consultar un Estado de Servicio

2. Dé un clic en el botón X

Le aparecerá el siguiente mensa¡e. i-fr
*í*&__.i

?) ¿Desca chmna?

F¡gura 10.43 Mensaje de Confirmación

para confirmar la eliminación o un clic en

para cancelar la misma
!

3. Dé un clic en el botón

el botón

l{enraie de Sblare

ll¿n¡¡io dc Si¡k¡r

PRO I ( O.v

fJo

(upitultt l0 - Pi;4im Jl t._s Po t.

)

i__l

I

o En caso que al modificar no exista la información básica requerida por el
sistema, éste le presentará el sigu¡ente mensaje:

@E

t--- 5;--_l No I
L..-¡ - t

[-+r"ó"-

r-ñ-l
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4. Si usted no conf¡rmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrario usted observará el siguiente mensaje.

-J

F¡gura 10.44 Mensaje de lnformación

r)V

Acep!¿r5. Dé un clic en el botón

Si usted ha presionado el botón eliminar s¡n haber previamente real¡zado
una consulta o rntenta el¡m¡nar un Estado de Servicio cuyo estado es
Eliminado, se le mostrará el siguiente mensaje:

y la información quedará el¡m¡nada

Errq! 0peracim rc váliia

Figura 10.45 [,4ensa]e de Advertencia

_l

N.I

Nota:
El botón $ | pueae serui, tanto paÍa cancelar cuatqu¡era de las

loperac¡ones antes menc¡onadas limpiando la pantalla o para salír
de esta opciótl.

,

10.6. GRUPO DE EMPRESA

Reg¡stra los diferentes Grupo de Empresas que existen en el medio

10.6.1. Abrir Grupo de Empresa

Para e¡ecutar la opción de Grupo de Empresa lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán varias opciones.

llcn¡*¡d¡"il

PROt ( ()v ( apítulo I0 - Púginu )1 1,.\POl.

l!ñ!Ef
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2. Escoja la opcrón de <Grupo Empresa>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Códqo

0*cripcÉn

Estado

Sugerencia:
l)

2. lngrese la descripción.

3. Presione el botón ¡ll

4. Dé un clic en el botón

Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

/¡_u
Figura 10.46 Pantalla de Mantenimiento, Grupo Empresa

10.6.2. lngresar Grupo de Empresa

1 Ubíquese en Código y presione la tecla ENTER, el sistema agregará
automát¡camente un nuevo código del Grupo de Empresa secuenc¡almente
a los ya existentes.

Si usted ha ingresado la información requerida, el sistema presentará el
siguiente mensaje:

I
Dalos lngrcsedos</

e.3

F¡gura 10.47 Mensaje de lnformación

y la información quedará ingresada.

C'

wI,Yt

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, éste
le presentará el sigurente mensaje.)

rr llanlcriricnlo 6rupo Erpla:a - [sv¡¡-glr¡poo-.- EI El

l{enrrir dc 3
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I
Débe Hend todos los canpos reqtrndos

Figura 10.48 i.4ensaje de Advertencia

El Estado del Grupo de Empresa por omisión se encontrará
Activo en todos /os lngresos.

L

Nota:

\l

1

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso "l , s¡ desea consultar, mod¡ficar
o el¡m¡nar vea los siguientes puntos.

10.6.3. Consultar Grupo de Empresa

lngrese el Cód¡go del Grupo de Empresa que desea consultar en el campo
respect¡vo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo cl¡c en el botón de ayuda _J

. Si el Grupo de Empresa que desea consultar ex¡ste le presentará los
datos, caso contrar¡o le presentará el siguiente mensaje:

Código no existe ñ!r

q

f,
{
(.

A

rt¡r¡:
,tt]Figura 10.49 Mensaje del Advertenc¡a

10.6.4. Modificar Grupo de Empresa

l. Realice el paso 1 para consultar un Grupo de Empresa

2. Modifique la información.

3. Dé clic en el botón I

.ig;'

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje
siguiente:,

llemde do Si¡ter¿ r

I'RO l ( Orl ('upirulo l0 - Pri¡¡ina 2l t.,st,ot.

)

I" "p, I

' J,,"r',; l
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Menraie de S cra

$

4. Dé un clic en el botón

F¡gura 10.50 l\,'lensaje de lnformacrón

y la informac¡ón quedará modificada

3. Dé un cl¡c en el botón

el botón

En caso que al modif¡car no ex¡sta la información básica requerida por el
sistema, éste le presentará el siguiente mensaje:

-J

oebe llena todos bs campos reqJerdos

Figura 10.51 ¡,4ensaje de Advertencia

il
--:-J

10.6.5. Eliminar Grupo de Empresa

1. Realice el paso 1 para consultar un Grupo de Empresa

2. Dé un clic en el botón X.

Le aparecerá el siguiente mensaje:

u

I§
¡!r
ct

{-
{,'f iJ

3J ¿0esea elimira?

Figura 10.52 l\,lensale de Confirmación

para confirmar la eliminación o un cl¡c en

para cancelar la misma.

,

l{en*fr de Sirlra

Lan¡{*rdil

PRO I ( O.v Cupítulo ll) - Pdginu 25 t.,\ P()t.
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Nol
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4. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrar¡o usted observará el siguiente mensale.

t- -J
D atos E limrnados<l

F¡gura 10.53 N¡ensale de lnformación

5. Dé un clic en el botón y la información quedará eliminada

Si usted ha presionado el botón eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o ¡ntenta el¡minar un Grupo de Empresa cuyo estado es
Eliminado, se le mostrará el siguiente mensaje:

-J

Encrl 0paacih rrc váIdc

rtt
Figura 10.54 Mensale de Advertencia

t\
__:-J

Nota:

0¿

tt1r
I

\::\
', u, ,oron [ | pr"o" seNir tanto parc cancelar cuatquiera de las
operaciones antes mencionadas l¡mpiando la pantalla o para salir
de esla opción.

'ú
..,ca

.;vr¡jt§.{rflÉ

10.7. TIPO DE EMPRESA

Registra los diferentes Tipos de Empresa que existen en el medio

10.7.1. Abrir Tipo de Empresa

Para ejecutar la opción de Tipo de Empresa lo hará de la siguiente manera

Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán varias opciones.

2. Escoja la opción de <Tipo Empresa>

1

)

rc¡a¡{I

PRO l ( Olt ( upitulo l0 - Pri¡.¡inu )6 l:.\POl.
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Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

Códúo

Dasafcrón

E st¿do

Sr:ter¡ras

ll¡ ]l

10.7.2. lngresar Tipo de Empresa

S ugeren cia:
Para Moverse de una cas¡lla a otta util¡ce lá tecla TAB

Ubíquese en Código y pres¡one la tecla ENTER; el sistema agtegará
automáticamente un nuevo código del Tipo de Empresa secuencialmente a
los ya exislentes.

1

2. lngrese la descripción

3. Presione el botón j]
Si usted ha ingresado la información requerida, el sistema presentará el
s¡gu¡ente mensaje:

JJ

Figura 10.56 Mensaje de lnformación

4. Dé un clic en el botón
Aceptar y la información quedará ingresada

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, éste
le presentará el sigu¡ente mensa¡e:

I

,¿ llanlcrúricolo f ipo ErEre¡a - I¡v¡n-thoe¡prl !I El

PRot ( ov ('apitulo ll) - Prigina 2: l:.\ l'Ol.

I

tr

F¡gura 10.55 Pantalla de Mantenimiento, T¡po Empresa

l!tir.!=ri

.-i) oa*t,,sc,"do§

l Ac¡uu il
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__.1

t\_:) ocb! ¡end todos los carpos requoídos

N ota:

F¡gura 10.57 Mensaje de Advertencia

El Estado del Tipo de Empresa por omisón se encontrará
ActNo en fodos /os rngresos.\\-

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o elim¡nar vea los siguientes puntos.

10.7.3. Consultar Tipo de Empresa

lngrese el Cód¡go del Tipo de Empresa que desea consultar en el campo
respect¡vo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda )

Si el Tipo de Empresa que desea consultar ex¡ste le presentará los
datos, caso contrario le presentará el siguiente mensaje:

I

Código no a slü

r-.. Ac¿dar

Figura 10.58 Mensale del Advertencia

10.7.4. Modificar Tipo de Empresa

1. Realice el paso 1 para consultar un T¡po de Empresa

2. Modifique Ia información.

3. Dé clic en el botón A
Si ha realizado los
siguiente:

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

ñ
__:-J

t

llet:¿ie de Si¡tc¡¡

llamaP de Sirlona

PR()t ( Ov Capítulo l0 - Ptigino 28 l:.\ POI-

,

".rt j
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4. Dé un clic en el botón

3. Dé un clic en el botón

Si\t.',tt Í t|.,.-ttuu(ió ul ('lit,ttt'

i.....lp.9Bd-.. ;

Figura 10.59 l\4ensaje de lnformación

y la información quedará modificada

e

En caso que al modif¡car no ex¡sta la información básica requerida por el
s¡stema, éste le presentará el siguiente mensaje:

)

Debe Iena todos los canpos reqr]erdmil
__:--J

F¡gura '10.60 Mensaje de Adverlencia

10.7.5. Eliminar Tipo de Empresa

1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Empresa

2. Dé un clic en el botón X.

Le aparecerá el siguiente mensaje:

I
i2 ¿Desce elmira?

F¡gura 10.61 Mensaje de Confirmación

para confirmar la eliminación o un clic en

para cancelar la misma.el botón llo 
]

l 4. Si usted no conf¡rmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrario usted observará el siguiente mensaje.

Hen¡de dc Si:ic¡¡

rñtü-

PROt ( O.v ( upírulo l0 - Púginu 2t) llSP0L
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5. Dé un cl¡c en el botón

S¡\fttl dr .lttttt'itín ul ( litnrt

-J

: .rt 1l

F¡gura l0.62 l\¡ensaje de lnformacrón

rl

y la información quedará eliminada

Si usted ha presionado el botón el¡m¡nar sin haber previamente tealizado
una consulta o ¡ntenta eliminar un Tipo de Empresa cuyo estado es
Eliminado, se le mostrará el siguiente mensaje:

)

E íor¡ 0pcr¿orón no váH¿

F¡gura 10.63 Mensale de Advertencia

El botón $. puede servir tanto para cancelar cualquiera de las

I

Nota:

\\=, operuc¡ones antes mencionadas limp¡ando la pantalla o para sal¡r
de esta opción.

I

10.8. TIPO DE TELEFONO

Registra los posibles Tipos de Teléfonos que existen en el medio

10.8.1. Abrir Tipo de Teléfono

Para ejecutar la opción de Tipo de Teléfono lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán varias opciones.

2. Escoja la opción de <Tipo Teléfono>.

facrr ¡--

PR() I (',O.v ('tpítulo ll) - ki¡¡iuu .10 t...\ Pot.
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Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anter¡ores se le presentará la pantalla

Codbo

0escngción

E st¡do

F-
Ie[¡lar

S uge re ncia:
t.

Figura 10.64 Pantalla de Mantenimrento. T¡po Teléfono

10.8.2. lngresar Tipo de Teléfono

/!_sl

=t.. .',
y la informac¡ón quedará ingresadá. -'

Para Moverse de una casilla a otra util¡ce la tecla TAB

1 Ubiquese en Cód¡go y pres¡one la tecla ENTER; el sistema agregará
automáticamente un nuevo cód¡go del Tipo de Teléfono secuenc¡almente a
los ya existentes.

2. lngrese la descripción

3. Presione el botón :J

Si usted ha ingresado la información requerida, el s¡stema presentará el
s¡guiente mensaje:

__l

0ótos lr¡gras¿dos (\l
..f,

Figura 10.65 Mensaje de lnformación

q1

4. Dé un clic en el botón

En caso de no existir la información básica requerida por el s¡stema, éste
le presentará el siguiente mensale:

l

¡¿ lk*erirh¡to Tbo la}ófm - l¡vr¡-ti¡otclcll EIE

Hen¡¡F d¡ §
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_l

A Debc [and todo3 los c¿írpos req]¿rdos

Nota:

Figura 10.66 N,4ensaje de Advertencra

tEt Estaoo det Tipo de Telétono por omis¡on se encontrcrá 
1

Activo en todos ,os ingresos.\-t

1

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, s¡ desea consultar, modificar
o el¡minar vea los sigu¡entes puntos.

10.8.3. Consultar Tipo de Teléfono

lngrese el Código del Tipo de Teléfono que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo clic en el botón de ayuda __l

. Si el Tipo de Teléfono que desea consultar existe le presentará los
datos, caso contrario le presentará el siguiente mensa.je:

Códqo rrc exrstc

Act¡.tar ;

N__:)

cooL
\Figura 10.67 Mensale del Advertencia

10.8.4. Modificar Tipo de Teléfono

1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Teléfono.

2. Modifique la información.

3. Dé clic en el botón ll

Si ha realizado los
siguiente:

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

.,,
,_ñ

.'s

t

Iten¿¿ic do Si¡lcra I
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4. Dé un clic en el botón

Si\tt:,nu .lt ..ltrn.'ión sl (-litnte

F¡gura 10.68 N¡ensale de lnformación

y la informac¡ón quedará modificada

it
\f

En caso que al modificar no exista la información básica requerida por el
sistema, éste le presentará el s¡guiente mensaje:

Debe lena todos los carpos req..¡e¡idos

__l

ñ.t

F¡gura 10.69 ¡,,lensaje de Advertencia

10.8.5. Eliminar fipo de Teléfono

1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Teléfono.

2. Dé un clic en el botón X

Le aparecerá el siguiente mensaje:

_l

?.¡ ¿0csca aInrrrr?

11¡

F¡gura 10.70 Mensaje de Confirmacrón

3. Dé un clic en el botón

,

para confirmar la eliminación o un clic en

el botón
llr, para cancelar la m¡sma.

4. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual, de lo contrario usted observará el siguiente mensaje.

enraie de Sirtare f

LGr¡srarütI
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_t

0 ¿tos E lim¡r¡¿dos

Figura 10.71 i,4ensaje de lnformación

5. Dé un cl¡c en el botón
ACed, l y Ia ¡nformac¡ón quedará el¡minada

Si usted ha presionado el botón el¡m¡nar s¡n haber previamente real¡zado
una consulta o intenta eliminar un Tipo de Teléfono cuyo estado es
Eliminado, se le mostrará el siguiente mensaje:

il\/

-J

E orl opcr.cón no vé¡d6

Figura 10.72 Mensaje de Advertencia

A

N9,ta:
E/ bot¿n & | pueae seruir tanto para cancelar cualquiera de las
operac¡ones anles mencionadas limp¡ando la pantalla o para salir
de esta opc¡ón. .^\t

s
10.9. FORMA DE PAGO

Registra las posibles formas de pago que los servicios pueden tener.

10.9.1. Abrir Forma de Pago

Para ejecutar la opción de Forma de Pago lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic y se le
presentarán varias opciones.

2. Escoja la opción de <Forma Pago>.

v
d

ú¡'

"s

,

L.rEradil
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Habiendo
deseada,

Sittt,nü d( lttntitin tl ( liL'ntt

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

C@o

Dcsairón

Ertado

jl¡_}J
F¡gura 10.73 Pantalla de Mantenrm¡ento, Forma de Pago

10.9.2. lngresar Forma de Pago

S ugeren cia:
Para Moverse de una casilla a olra ut¡l¡ce la tecla TAB

1 Ubíquese en Código y presione la tecla ENTER; el srstema agregará
automáticamente un nuevo cód¡go de la Forma de Pago secuencialmente a
los ya existentes.

2. lngrese la descripción.

3. Presrone et botón /l

Si usted ha ingresado la información requerida, el sistema presentará el
siguiente mensaje:

__.1

0alos lngresados

': .tl.'

F¡gura 10.74

4. Dé un clic en el botón

ñ¡- _1. :.' _;; Llta

y la informac¡ón quedará irlgresadá. r

o En caso de no exist¡r la información básica requerida por el §¡Eiilf,a, este
le presentará el siguiente mensaje:

.'.? p,l,

,$
É

f
Mensaje de lnformación

,

tr ll¡rleririatrlo For¡na Pa0o - trwn-tonagagol IIE
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_l

il
-:J

Debe lena todos los cá¡rpos r¿qu¿rdos

F¡gura 10.75 Mensale de Advertencra

Nota:
E/ Esl
'c!-"

ado de la Forma de Pago por omlsón se e
en lodos /os ingresos-

,::1

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, mod¡ficar
o elimlnar vea los siguientes puntos.

10.9.3. Consultar Forma de Pago

lngrese el Código de la Forma de Pago que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el código puede buscarlo
haciendo cl¡c en el botón de ayuda

Si la Forma de Pago que desea consultar existe le presentará los datos,
caso contrario le presentará el siguiente mensaje:

1

Éceptar

Figura 10.76 Mensaje del Adverlencia

10.9.4. Modificar Forma de Pago

1. Realice el paso 1 para consultar Forma de Pago

2. Modifique la información.

3. Dé clic en el botón I

ñ
--:--}

oO

"a
,J

a¡t
+

,.üfl*

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje
s¡gu iente:

i

Ien¡¿*r dc Siüc:¿ I
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e

4. Dé un cl¡c en el botón

Figura 10.77 Mensaje de lnformacrón

y la información quedará modif¡cada

En caso que al modificar no ex¡sta la información básica requerida por el
sistema, éste le presentará el siguiente mensaje:

-J

Debe lena todos los carpos req*ridosil_.J

F¡gura 10.78 Mensale de Advertencia

10.9.5. Eliminar Forma de Pago

1. Realice el paso 1 para consultar Forma de Pago

2. Dé un cl¡c en el botón X

Le aparecerá el siguiente mensaje

\

_l 4Ie ¿Desea elminu?

§"u,fr

Figura '10.79 Mensaje de Conf¡rmación

3. Dé un clic en el botón -:

I

para confirmar la eliminación o un clic en

el botón para cancelar la mrsma

4. Si usted no confirmó la eliminación la información quedará exactamente
igual. de lo contrario usted observará el siguiente mensale.

Hensaie de Si:lcra !

L.B¿*¡d.ilI

PRot ( ov ( upírulo l0 - Púi¡ino .1' ItSPOl.
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_l

D.tos E¡r n¿dos

F¡gura 10.80 Mensaje de lnformación

5. Dé un clic en el botón
.{: Ept.r y la ¡nformación quedará el¡minada

Si usted ha presionado el botón el¡minar s¡n haber previamente real¡zado
una consulta o intenta eliminar una Forma de Pago cuyo estado es
Eliminado, se le mostrará el siguiente mensaje:

-ll

Nota:

__l

Ero! 0pcracón no várda

Figura 10.81 [,4ensaie de Advertencra

A

\\
gl ooton & | puede servir tanto para cancelar cualquiera de tas
operac¡ones antes mencionadas limpiando la pantalla o para sal¡r
de esta opc¡ón.

q
,&f

d 6I
,

Ú,1#

¡
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11. MENU AYUDA

@
Ace¡ca de.

F¡gura 1 1.1 Menú Ayuda

11.1. ACERCA DEL SISTEMA DE ATENCION AL CLIENTE
Cuando selecciona la opción Acerca de.. apareceá la siguiente pantalla:

SISTEMA INTEGRAT'O PARA
ESPOL

Var¡ión I.0
Copyrir¡ltt 2lXXl-2ü11

ESPOLt,s,
()l)

paorcoit Ü

Se Auaoriza el u¡o de erte Sitiend a.

Advrrteñci.. E ste trogrdr¡. .dá proae¡iJo por bs Lcycs de
Dcrochos deAutq y otro¡ Trd¡dos lntan¿<i¡¡dcs Le

r¿produc¿irñ o dñrcrón rio .r.tofizede dc astc F{oqüñr o
de cualglá pate del mismo, pqede dar h.rga a

rcspqBad¡dndas cjv¡c¡, crkrú¡aka qrc ierán pq!6{iiia3

Softw'o desorrotado por Gl Progr8rllr de ¡ecndqÉ eñ Car{¡reqlh (PROICOaT)

de 16 Escucla §fcrior PonácrÉa *t Lto.d (ESPOI) _sl

Figura I 1.2 Opcrón Acerca de

Cuando Usted da cl¡ck en el botón datos, aparecen los componentes del equ¡po
actual.

%tr
¿,

rirll'

,fc'
+..j

'§
{

I

E, Accrca de Svrp¡oldi¡o - ¡SEC-ACEBCADE¡ E

rRo t ( ().v ('upíruloll-Prigirul

C,

$r
1"<i,"+ \

l:SPOI-

I

En este menú existen opciones generales del sistema.

I
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que real¡za
operaciones ar¡tmét¡cas - lógicas, de acuerdo con ¡nstrucc¡ones mternas, que
se ejecutan s¡n ¡ntervenc¡ón humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizat
cuatro tareas vitales (Figura A. 1).

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad de Memoria
Auxiliar

Permite el ingreso de datos e instrucciones de
la computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
Maneja o manipula esas instrucciones y/o
datos.
Comunica los resultados al Usuario; por
e¡emplo desplegándola en un monitor o
imprimiéndola.
Coloca la información en un almacenador
electrónico del que puede recuperarse más
tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

\lonrtor ( Srlitia)

Irr pre sorl l Salitla I

,]

( [,[ ( ],rocesanlicntt:)
'-

Untl. tlc Disco

/ \It,
I cclir(l() ( [:ntr¡(iil)

,,.. {r ,,,'ilj¿t.1§4

f ..,/tr
tn*\

Figura A.1 Componentes de una computadora
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4,2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

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

úUE I .-.
EO?'HA

(-

Er c _t

Figura A.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrón¡ca en el cual podemos identif¡car los siguientes
componentes:

Teclas de Función

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

$t. Teclas Alfanuméricas

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación «, *

\t
\\d
h:
Y

I

I

rrDq
8{8;

C.{,r,

§{

IF;

) t-' -.!

:
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Las Teclas de Modo Calculadora

FLEcHA DERECHA Movimiento cu rsor derecho.

HOME IN CIO Mueve el cursor al inicio de la linea.

END FIN Mueve el cursor al final de la linea

PAGE
UP

RE
PAG Permite avanz páginas anteraores a la actual.

PAGE
DOWN PAG Permite avanzx páginas posteriores a la actual.

Tabla 4.2 Teclas de movrmiento

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 cálculos matemáticos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor

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

FLECHA ARRIBA Movimiento cu rsor arriba.

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

tr

tts l'irg

lr¡

¡
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Teclas de Uso Especiales

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

Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto-

NSERT

Supr DE LETE SU PR
Borra el carácter que está en la posic¡ón a
del cursor.

BLOO
ÑUM

Con esta tecla, se convierte el teclado
numérico a un teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter, borrando

REfROCES
o

NUI"I
LOCK

BACKSPACE el carácte
retroceso.

r que esté en la posición del

PR INf
SCREEN

SCROLL L BLOO
OESPLLOCK

TAB TABULADOR

I,1PR Captura la pantalla que se encuentre act¡va.

Retroceder página.

Desplaza el cursor a la s¡guiente posición del
tabulador.

¡1 rrl

Conk,'

Boq

CTRL

SHiFT

ALT

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 mismo tiempo que
pfesiona una letra, esta aparece en
ma úscula
Es la tecla principal que indica a la

SHIFT

ENTER ENIER
computadora que se ha ingresado información.

A1

SCE

Esta tecla es util¡zada para realizar sal¡das o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.

Tabla 4.3 Teclas especiales
L ,''5aot

üi
tss

!
A.2.2. Uso del Mouse

. Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar

\,, c¡erta información al m¡smo. Esta información que se ingresa es
básicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de

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

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

?- l,*(g

PROI ( ().v ..lntxo .-l - Prigint I h:.rP0t,
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da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se expl¡can los
términos básicos asoc¡ados con el uso del mouse.

TAREA
Señala r Colo ue el ntero del mouse sobre un elemento

Hacer clic
Señale un elemento y, a cont¡nuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse

Hacer doble
ñale un elemento, a continuación, presione y suelte
rdamente el botón del mouse dos veces

Señale un elemento, presione y mantenga presionado. el
botón del mouse mientras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

Tabla A.4 Acciones del mouse

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

Selección Normal. Puede seleccionar opc¡ones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ingresar texto o para selecc¡onar texto.
,'2

Selección de Ayuda.

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

I La computadora está ocupadat
------r-----§ Selección no disponible

J A¡uste vertical

Ajuste horizontaliH

Ajuste diagonal 1.

A.juste diagonal 2

.-|) Mover un objeto

Tabla A.5 Punteros del mouse l.I
('
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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 menc¡onar: el microprocesador que
varía de acuerdo al modelo de la computadora, las memor¡as ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y Ia Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticas.

Fig ura A.3 Procesador Figura A.4 Memorra RAM

A.3.1. 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
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informació n.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protecc¡ón contra escr¡tura cuando el
orific¡o en la esquina rnferior izquierd? quedqdescubierto.
Los drscos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la información
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.

a:

tF
\

I

Tabla 4.6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida

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

4oqB
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C.GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

-l
Almacenamiento: Guardar información de un dato.
Actualizar: Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.
Aplicación: Programa que se utiliza para rcalizat un determinado t¡po de
trabajo. También suele ut¡lizarse, indistintamente, el término "programa".
Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.
Asociar: Identificar una extens¡ón del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.
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Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho yio
inferior de una ventana cuyo contenido no es completamente visible. Todas las
barras de desplazamiento contienen dos flechas y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana.
Barra de Tareas: Barra Horizontal que identifica las ventanas que se
encuentran ab¡ertas, además contiene el Botón lnicio el cual inicia las
aplicaciones de la computadora.
Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.
Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el título de la ventana o cuadro de diálogo.
Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra 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 "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abalo.
situado a la derecha de la barra de titulo. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "fvlinimizat" para reducir una ventana a un icono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.
Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia aba.jo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo.
Comando Restaurar del menú Control.
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Carpeta: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Una
Carpeta puede contener archivos y otros d¡rector¡os,
Casilla de verificac¡ón: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede act¡varse o desactivarse. Cuando una cas¡lla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su interior.
Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control.
Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón).
Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restring¡r los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora.
Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para sol¡citar o
suministrar información.
Cuadro de lista: Se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista
de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un
directorio).
Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diátogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando.
Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo.

C
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Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse
(ratón) dos veces, sin desplazarlo. Esta acción s¡rve para ejecutar una
determinada aplicación. como por eiemplo iniciarla.

Ejecutar: Realizar una acción previamente ordena.
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 documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.
Expandir: Muestra 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.
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Formato: Presentación de un dato como tipo de letra, color, tamaño cant¡dad
de digitos de la fecha y clas¡f¡cación de sus partes como año, mes y dia.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las apl¡caciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

G
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lcono: Representac¡ón gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un drrectorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.
ldentificación de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al
conectarse a una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre
y contraseña de usuario, Esta información se usa para verificar que usted esté
autorizado para usar el s¡stema.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.
lnterfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

Mantenim¡ento: Estado de los datos ya sea ¡ngreso, modificación y
eliminación.
Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.
Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana.
Módulo: Una colección de declaraciones, instrucciones y procedimienlos
almacenados juntos como una unidad con nombre.

M
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Permiso: Regla asociada a un ob1eto (generalmente un d¡rectorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.
Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las pág¡nas de
un documento cuando se imprime.
Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se ut¡l¡za
para transferir información. Es posible cortar o copiar ¡nformación en el
Portapapeles y poster¡ormente pegarla en otro documento o aplicac¡ón.
Puntero: Posición del cursor en forma de flecha.
Programas: Conjunto de sentencias lógicas que realizan un objet¡vo
específico.
Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo s¡n que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.
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Registro: Acción de ingreso y almacenamiento de información.
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.

Seleccionar: Marcar un elemento con el f¡n de ejecutar sobre el m¡smo una
acción subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o pres¡onando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee apl¡car sobre el
mismo.
ScanDisk: Programa que verifica y corrige las localidades dañadas de los
archivos en una unidad especlfica.
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Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se util¡zan 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.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una apl¡cac¡ón o un
documento. Las ventanas pueden abr¡rse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambio de tamaño.
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Windows: lntelaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compat¡bles.
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