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Manual de Usuario del SIGBi Funciones del Perfil Especialista

1. INTRODUCCION

El Sistema de Informacién Gerencial del Proyecto Biodamaz, es una herramienta que sera utilizado
por todo el personal del proyecto (especialistas, asistentes, coordinadores, director nacional,
coordinador del proyecto, etc.) para controlar, monitorear, evaluar y mejorar las operaciones que son

llevados a cabo por el proyecto BIODAMAZ. Esta conformado por dos grandes médulos:

V  Solucién Enterprise Project Manager (EPM Solution).
Comprende todas las actividades de monitoreo y evaluacién de la parte fisica del proyecto.

V SIGB i Administrativo Financiero.
Comprende todas las actividades administrativas como Logistica, Tesoreria, Personal y Las

Operaciones realizados por los especialistas.

El presente manual de usuario describe la estructura, caracteristicas y funcionalidades del sistema de
informacion gerencial del modulo Administrativo-Financiero, ademas detalla todos los perfiles de

usuario que estan contemplados.

El manual de usuario describe las acciones que un determinado perfil de usuario (Director Nacional,
Coordinador del Proyecto, Coordinador de Operaciones, Coordinador de Resultado, Tesoreria,
Logistica y Especialista) puede realizar en el sistema de informacion gerencial del proyecto biodamaz

(SIGB), ademas describe la forma en que esta se debe realizar.

2. OBJETIVO.

Elaborar un manual de usuario que describa la funcionalidad del sistema de informacion gerencial y
que expligue detalladamente la forma correcta en que deben realizarse los procesos contemplados

en el sistema de informacion gerencial modulo Administrativo - Financiero.
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4. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

V Definiciéon del SIGB.

El SIGB, es el sistema de informacion gerencial del proyecto biodamaz, es una
herramienta que sera utilizado por todo el personal del proyecto (especialistas,
asistentes, coordinadores, director nacional, coordinador del proyecto, etc.) para
controlar, monitorear, evaluar y mejorar las operaciones que son llevados a cabo por el
proyecto BIODAMAZ

Esta conformado por dos grandes madulos:

A Solucion Enterprise Project Manager (EPM Solution).
Comprende todas las actividades de monitoreo y evaluacién de la parte fisica del

proyecto.

rJ ~ Microsoft Office
_uProject

Enterprise Project Management Solution

Microsoft

A SIGB i Administrativo Financiero.
Comprende todas las actividades administrativas como Logistica, Tesoreria, Personal

y ademas contempla las operaciones que llevados acabos por los especialistas.

Sistema de Infarmacion Gerencial del Proyecto BIODAMAZ

s INTRANET
-Aa "" Y —— 1
) ,f =3 e e )

V Organizacion estructural del SIGB Administrativo-Financiero.

La pantalla principal del SIGB esta dividido estructuralmente en tres marcos, las cuales
son: Marco superior, Marco lateral izquierdo y Marco de trabajo o centro. A continuacion

describiremos el contenido que presenta 0 muestra cada uno de estos marcos:

A Marco Superior.- en el marco superior se presentan un mensaje de bienvenida que
muestra el nombre del usuario activo, un combo selector de perfiles y ademéas
presenta el meni principal, con las opciones habilitadas de acuerdo al pefrfil
seleccionado.
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A Marco lateral izquierdo.- en el marco lateral izquierdo se encuentran iconos de
accesos directos a tareas o funcionalidades mas comunes, como Imprimir,
Configuracion, Agenda, etc.

A Marco de Trabajo o centro. El marco de trabajo es el area en donde se muestran
las ventanas de cada tarea.

La siguiente figura muestra graficamente lo mencionado.

Marco Lateral Izquierdo Marco Superior

A Sistema de Informacion Gerencial del Proyecto Biodamaz - SIGE B - Mici osoft Internet Explorer

Archivo  Edicig Ver Favoritos Herramientas Avyuda

@Atrés =) \ﬂ @ »h /ji’ Blsqueda \/11( Favoritos @Multimedia {E‘T /v ,,. = J ﬁ

Direccién ;é‘] hitp:/flocalhostSISDIRECCION/Intranet/Index. aspx X ‘ Ir
ormacion Gerencial v martes, 25 De octubre Del 2005
2N Bi ido Sr. Danny Dan Ord: Torres
T4 Proyecto ;
'} BIODAMAZ Perfil Actual Administrador v‘ 7o) @/l @
» Coordinacién P Direccién » Administracion  » Tesoreria » Logistica » Operaciones P

Sistema de Informacion Gerencial del Proyecto BIODAMAZ

~arpn , INTRANET
~) - 1 [_

Marco de Trabajo

'l ©2005 IIAP, Proyecto BIODAMAZ, Todos los derechos reservados

@l] ‘:! Intranet local

Fig. 01. Ventana principal del SIGB, con todas los menus habilitados.

2 Icono de Retroceso; nos permite retroceder o volver a la pantalla anterior.

) . .
Q)/ Icono de Ayuda; nos muestra la ayuda online del sistema SIGB.
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0 . . . .
D Icono Salir; nos permite salir del sistema.

Icono Imprimir; nos permite imprimir el marco de trabajo.

Icono Configuracién; nos permite acceder a la pantalla de configuracion de
E' nuestro perfil.

2 Icono Llaves; nos permite acceder a la pantalla para cambiar de contrasefia.
1
‘% I

g 4\ Icono Explorer; nos permite acceder al explorador de documentos (Carpetas y
K)\_/ archivos) del SIGB.

Manual
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V Significado de los Iconos mas comunes y representativos en el SIGB.

a

: Ver detalle.

: Editar registro.

X

. Eliminar Registro.

V Usuarios del SIGB.

A Director Nacional.

A Coordinador de Proyecto.

A Coordinador de Operaciones.

A Coordinador de Resultado.

A Tesorero.- Usuario del sistema encargado de los procesos de Tesoreria.
A Logistica.- Usuario del sistema encargado de los procesos de logistica.

A Especialista.- Usuario genérico que contempla a los especialistas, asistentes,
pasantes, etc.
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5. ALCANCIA DE DOCUMENTOS.

La alcancia de documentos representa el repositorio de documentos técnicos del proyecto

biodamaz, estos documentos pueden ser: Documentos técnicos, documentos de gestién,

Informacion gris, revistas, manuales, etc.

Estos documentos son ingresados por los especialistas del proyecto.

V ¢Como Registrar Documentos a la Alcancia?

Para Registrar Documento realizamos lo siguiente:

Una vez hecho esto,

Seleccionamos la opcion
Operaciones , en el menu
del sistema.

Luego nos ubicamos en la
seccion de Alcancia de
Documentos , y en el sub
menu que aparece,

seleccionamos la  opciéon

raciones

Alcancia de Documentos

Reguerimiento de Recursos

trar Documento

Wer Mis Documentos de Alc,

Requerimiento de Materiales |,

Anenda

k

Encargos

k

Explarer

Registrar Documento . Como se muestra en la figura.

Documentos de Alcancia:

a continuaciéon se muestra

la pantalla Registro de

Sistema de Informacion Gerencial

sabado, 05 De noviembre Del 2005

- ¥ — Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres

_: ,r'-; - B‘:ﬁ:ﬁ:z Perfil Actual Espec‘falista ) Q‘ @
Archiva ¥ Operaciones 3
G@ REGISTRO DE DOCUMENTOS DE ALCANCIA

T

Fecha de Registro 05 % | HOW % | 2005 W Componente| Componente A - Resultads 2 %

(] Titulo

-’ |
@ Documento |[ Examinar... Tipo -- Seleccione --

/\,:\/l g::‘;’gi;:l?si?str: spar’te |
() Aceptar

Y pesper |

=

2

\<
(=)

=

En esta pantalla tenemos la siguiente seccidn:
U Fecha de Registro:
9
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Aqui se indica la fecha en el que se ingreso el documento, siguiendo el
formato: dia, mes, afio, como por ejemplo, 02 NOV 2005 , para indicar el
dia 02 de noviembre de 2005.

Componente:

Representa el componente asociado al documento a ingresar.

Titulo:

Aqui se indica el nombre del documento o titulo, con el cual sera
conocido en el sistema.

Documento:

Aqui se selecciona el documento digital en si, del cual estamos
ingresando su informacioén.

Tipo:

Representa el tipo de documento a ingresar.

Autor(es):

En caso que el documento a registrar haya sido elaborado por multiples

autores, se debe ingresar el nombre de los demas autores.

Una vez indicada la informacidn necesaria, presionamos el botdn Aceptar para

que el sistema registre y almacene la misma.

V ¢Coémo Ver Mis Documentos de Alcancia?

Para Ver Mis Documentos de Alcancia  realizamos lo siguiente:

Seleccionamos la opcién

Cperaciones

Operaciones , en el (t-1alV I #|cancia de Documentos Registrar Documento

del sistema. Requerimiento de Recursos KR ERRa ey =Tyl dat 01 |8

Luego nos ubicamos en la |pequerimienta de Materiales |
seccion de Alcancia de [zqonds ,
Documentos , y en el sub £
ncargos 3
menu ue aparece
q P " |Explorer
seleccionamos la opcién Ver

Mis Documentos de Alc . Como se muestra en la figura.

10
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Una vez hecho esto, a continuacion se muestra la pantalla Mis Documentos de

Alcancia:

_a !

Sistema de Informacion Gerencial
-=A r'{ —4 Proyecto
~=!=} BIODAMAZ

Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
Perfil Actual Especialista v

sdbado, 05 De noviernbre Del 2005

v @) 0]

Archivo

» Operaciones 3

MIS DOCUMENTOS DE ALCANCIA

Registrados entre las fechas de : 01 M| EWE ™| 2007 % Hasta| 05 W | NOW & | 2008 &

En esta pantalla tenemos la siguiente seccion:

i

Registrados entre las fechas de .. hasta ..:

Mostrar

Aqui se presentan dos campos de fechas compuestas, las mismas que

sugieren indicar, de un rango de fechas, una fecha inicial y una fecha

final para la busqueda del o de los cierres de caja ingresados, ejemplo:
Del 01 ENE 2005 al 31 DIC 2005.

Una vez indicado los criterios de busqueda requeridos, presionamos el botdn

Buscar para recuperar en pantalla todos aquellos registros que cumplan con

nuestros criterios de seleccién, como ejemplo tenemos la siguiente figura.

Sistema de Informacion Gerencial

Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres

sdbado, 05 De noviemnbre Del 2005

Ay — Proyecto

_‘! S =% BIODAMAZ Perfil Actual Espedialista 0 w3y @, @
Archiva } Operaciones ]
C\Q MIS DOCUMENTOS DE ALCANCIA

il

= Registrados entre las fechas de : 01 % |EME %2007 % |Hasta |05 % |HOV %2008 %

] Mostrar

=l _Id Fecha Resul. Tipo Doc Titulo Doc EditElim.
@@ 11 L4/02/2005 CARZ Informacin Gris ::;?:Zt:nd;;inzomﬂcacm Ecalgica Econrnica de la g x

/ Documents Infarme de avance de actividades carracpondiants al

/“_‘—< a8 AR G5 Técnico mes de Febrero =X
[- : '/l 13 10/0S/2005 CARZ .I':féuc“:ir;e”tc' highjg gt
\':\'/’ 14 10/05/2005 CARZ _I'?z:r‘;'irg‘:”“ highig - %
(%\) 15 26f07/2005 CARZ Informacin Gris Informe de Actividades Mez de Julio H XK

T

i 1

“;/\ Total de Documentos: 5 Registros dal: 1 315
@

1. I .
En la pagina de resultados podemos notar 6 caracteristicas importantes:
i Doc:
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Esta seccidén puede estar representada por diferentes tipos de iconos, los
mismos que al hacer click sobre alguno de ellos, descarga el documento
digital asociado.

Editar:

El icono "% nos permite cargar el correspondiente registro en la pagia de
registro, listo para realizar cambios en alguno de sus campos, como si
fuera un nuevo registro. Esto se obtiene haciendo click sobre el icono de
la fila deseada.

Eliminar:

El icono & nos permite eliminar el correspondiente registro del sistema.
Paginacion:

Es aquella linea inferior derecha conformada por un conjunto de nimeros
consecutivos cada uno de los cuales es una pagina de resultados que
contiene un total de 10 registros como maximo. Para ver los resultados
de una péagina determinada solo basta hacer click en cualquiera de los
numeros de la linea y automaticamente nos ubicaremos en la pdagina
deseada.

Total de Registros:

Indica la totalidad de registros que cumplen con los criterios de
visualizacion de registros previamente ingresados.

Conteo de Registros:

Ubicado debajo de la linea de paginacion, nos indica el orden de registros

para la paginacion actual.

12
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6. REQUERIMIENTOS DE RECURSOS

Los requerimientos de recursos vienen a ser las solicitudes de recursos monetarios y

materiales, que son necesarios para realizar una actividad. Pueden ser recursos para

asistir o realizar un evento, para realizar un taller, para capacitaciones, etc.

V ¢Coémo Solicitar Recursos?

Para Solicitar Recursos
1. Seleccionamos la opcion

Operaciones , en el menu
del sistema.

2. Luego nos ubicamos en la
seccién de Requerimiento
de Recursos , y en el sub
menu

que aparece,

seleccionamos la  opcién

realizamos lo siguiente:

Operacores NS

flcancia de Documentos ¥

Solicitar Recursos

Reguerimiento de Recursos

Reguerimiento de Materiales [Yer Mis Requerimientos

fgenda *
Encargos b
Explorer

Solicitar R ecursos . Como se muestra en la figura.

Una vez hecho esto, a continuacion se muestra la pantalla Ficha de
Requerimiento de Recurso:
ﬁsf‘lm d?;'ﬂfDmﬂdiiﬂ g2 Bienvenide 5. Danny Dan Ordonez Torres =abado. 03 be naviembre Del 2003
] _jlr_"—,' 7-: B'r(rﬂcg::ltxz Perfil Actual Especialista v Ly Q‘ @
archiva » Operaciones 3

¥ | Coordinador : Hernan Tello

MNro : &

Componente ;| Companents A - Resultado 2 %

Actividades que afecta la solicitud

C“ FICHA DE REQUERIMIENTO DE RECURSO
=y
?ﬁ/ Fecha de Registro : 05 % | HOW % | 2005 ¥
'| Golicita Recursos Para : -- Seleccione --
| Descripcibn :

S’

\\ Actividades del POG

%—/} Realizar el monitores permanente, fadlitar la eval W]
> >33 | <<
|: ..-\f‘ | Documento Adjunto : [ [ Examinar__|
\,_/ Tipo de Moneda : Soles L

Detalle (Recurso)

Cant. Unid. Medida

Monto Total = | |

Prec. Unit.  Pre. Total Edit Elim

Total de Requerimientos:

NOTA ;

Aceptar | ¥

&] Listo

@2005 IIAP, Proyecto BIODAMAZ, Todos los derechos reservados
% Internet

Ficha para registro de requerimientos de recursos.

13
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En esta pantalla tenemos que ingresar los siguientes campos:

i

Fecha de Registro:

Aqui se indica la fecha en el que se ingreso el registro, siguiendo el
formato: dia, mes, afio, como por ejemplo, 02 NOV 2005 , para indicar el
dia 02 de noviembre de 2005.

Componente:

Componente asociado.

Solicita Recursos para:

Aqui se indica el motivo para el cual se esta realizando la solicitud.
Coordinador:

Muestra el nombre del coordinador del componente.

Descripcion:

Aqui se ingresa un titulo descriptivo referente al requerimiento.
Actividades del POG:

Aqui se muestran las actividades del POG, del componente ingresado,

desde aqui se selecciona las actividades que afecta la solicitud del
recurso.

Actividades que afecta la solicitud:

Aqui se mostraran las actividades del POG que afecta el requerimiento,
previamente seleccionado del campo Actividades del POG.

Documento Adjunto:

Aqui se selecciona un documento digital que brinde informacion adicional
al requerimiento presentado.

Tipo de Moneda:

Aqui se indican el tipo de moneda para el requerimiento.
Monto Total:

Aqui se muestra el monto total que alcanza el requerimiento.

Una vez ingresada la informacion necesaria, presionamos el botén Aceptar para

que el sistema registre y almacene la misma, si los datos ingresados son

incorrectos el sistema mostrard un mensaje indicando el error, en caso contrario

se habilitaran los botones de Agregar, Imprimir, Nuevo y Guardar Cambios.

Luego podemos comenzar a ingresar el detalle de nuestro requerimiento, que

viene a ser los articulos, materiales, items, etc. De nuestro requerimiento, para

ello debemos ingresar los siguientes campos.

14
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Detalle del Requerimiento de Recurso

Detalle(Recurso):

Aqui se ingresa el requerimiento en si
Cantidad:

Cantidad del requerimiento.

Unidad de Medida:

Se selecciona la unidad de medida del articulo, equipo, etc. Requerido.

En caso que el requerimiento no tenga asociado una unidad de medida,
se selecciona Unidad.

Precio Unitario:

Aqui se indica el precio unitario del recurso solicitado.

Precio Total:

Aqui se mostrar el resultado de Cantidad*Precio Unitario.

Edit:

Es una opcién que nos permite editar un determinado requerimiento
ingresado.

Elim:

Es una opcidn que nos permite eliminar un determinado requerimiento
ingresado.

Nota:

Aqui se ingresa alguna informacién adicional referente al requerimiento.

Una vez ingresado estos campos debemos presionar el botéon Agregar, si los
datos del detalle ingresado son correctos, estos se guardaran y se mostraran en el

panel de detalle, caso contrario se mostrara el mensaje de error correspondiente.

15
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Sistema de Informacion Gerancizl rmarkes, 15 De noviembre Del 2005 & |

- '-,.' —} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Tomes
=) =L 1=} BIODAMAZ Perfil .Hctuall Adrninistrader ;I g “_,' @
Archivo ¥ Coordinacion k Direccidn ¥ Administracion ¥ Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones 3

"N FICHA DE REQUERIMIENTO DE RECURSO Nro : 000023

&é Fecha de Registro : 30 ;II SET ;II 2005 ;I Componente :I Componente A - Resultado 2 ;I

. Solicita Recursos Para : Materiales v Equipos ;I Coordinador : Hernan Tello

:I Descripcién : Requerimients de Equipa Servidar ¢ Licencias para Implementar el Sisterna de Inofrriacion =

\_./ Gerencial (SIGE). -

w Actividades del POG Actividades que afecta la solicitud
IREa|iZar el monitoren permanente, facilitar la eualL;IQ Realizar el monitorea permanente, facdilitar 2 evaluacian
=<

[ ___,:\{r .I Documrentoladivntel: | ” Examinar... | Quitar Documento I_
Tipo de Moneda = I Dolares - I Monto Total = [ s391]
% Agregar ==

Detalle (Recurso) Cant. Unid. Medida Prec. Unit. Pre. Total Edit Elim
= Unida JEa | I |
w =
HH
quipo ervidor; Vlntel H erver rey
= Equi = id MARCA ¢ Intel ; MODELD: 5 2400
AEOM DE 3, 20GHZ; CHASIS @ Intel Server Chassis SR 2400 —
Fackesble; PROCESADOR: Intel ¥eon 3.2 GHZ con Bus i Unida 3755 3755
Frontal de $00 Mhz; RAM: Dimm 1 GB: Ctras
Caracteristicas de acuerde a propuesta del Proveedor; D
Lic. OFFICE PROJECT PROF 2 Unida 92 T2E & X
Lic. OFFICE PROJECT SERVER i Unida 85 85
LIC CAL ACCESS PROJECT SERVER 20 Unida 16 420 '
v|
4 F
Total de Requerimientos: 5
MOTA 1| 2c caracteristicas técnicas de las requerimiantos son basicasz, es dedr puede mejorarse de |«
acuerde a las propuestas de los praveedaores, -
ImpHmir | Nuevo | Guardar Cambios
-
4 | »
|®b| javascript: _ doPostBack('dtgDetalleRequerimientos$_ctl3$inkEditar’,") Intranet local o

Ficha de requerimiento de re  curso, con campos ya ingresados.

V ¢(Colmo Ver Mis Requerimientos de Recursos?

Para Ver el Detalle de un  Requerimiento , realizamos lo siguiente:

1. Seleccionamos la opcidn m—

Operaciones , en el menuU |Alcancia de Documentos ,

del sistema. Requerimiento de Recursos (el il e=(al aE=tul] Efat

2. Luego nos ubicamos en la |pequerimiento de Materiales Dinan e

seccion de Requerimiento Agenda N
de Recursos, y en el sub E
NCcargos ¥
menu ue aparece
q P " |Explorer

seleccionamos la opcién Ver

Mis Requerimientos . Como se muestra en la figura.

16
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Una vez hecho esto, a continuacidon se muestra la pantalla Mis Requerimientos

de Recursos:

ﬁswrriadeﬂlfomé;: Gerencial . - e ] . zdbade, 05 De noviemnbre Del 2005
- * =} Proyect ienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
1€ =3 4y Especialista v Fall 7 @
_al T-'=J BIODAMAZ Perfil Actual Esp )
Archiva } Operaciones 3

JY
G\Q MIS REQUERIMIENTO DE RECURSOS

(_"‘\ Solicitados entre las fechas de : 01 M| EME % | 2007 % Hasta| 05 % | NOW & | 2008 &

ﬁ l| Mostrar
e

Total de Registros: Registros del: al

Ventana para ver Requerimiento de Recursos.

En esta pantalla tenemos que ingresar o seleccionar los siguientes campos:

U Registrados entre las fechas de .. hasta ..:

Aqui se presentan dos campos de fechas compuestas, las mismas que
sugieren indicar, de un rango de fechas, una fecha inicial y una fecha
final para la busqueda del o de los cierres de caja ingresados, ejemplo:
Del O1 ENE 2005 al 31 DIC 2005.

Después de haber ingresado los criterios de fechas debemos presionar el botén
Mostrar, si existen requerimientos que cumplan con los criterios ingresados en el

rango de fechas, estos se listaran en la ventana.

Sistema de Informacion Gerencial sdbado, 05 De noviernbre Del 2005
- r";— =, Proyecto Bienvenido 5r. Danny Dan Ordonez Torres n @6
Al "=21=) BIODAMAZ Perfil Actual Especialista v ) L

Archivo b Operaciones 3

@ MIS REQUERIMIENTO DE RECURSO0S

g Solicitados entre las fechas de : 01 % |EME | 2007 % Hasta| 05 % |NOW ¥ |200% %
(51 Mostrar
B Num Fec. Solic. CR Descripcion Fec. Aprob. Ver Edit Elim.
000024 03/11/2005  CARZ2 Requerimiznto de servicios de [N x
% terceros, para la elaboracién de los :
W/ manuales de usuario y téonico del
= SIGE,

/_,\\ 000023 30/09/2005  CARZ Requerimiento de Equipo Servidor y & boe

[ 0.7 ] Licencias para Irmplementar el .

e Vi Sisterna de Inofrmacion Gerencial
b (51GB).

% 000021 26/0%/2005 CARZ Trabajo de carmpo en lz zona del ®\ g W
Ee] rio Manay,
L :I 000018 13/09/2005  CARZ Capacitacin a Especdialistas del 13/0%/2005 =}
> proyects en &l uso correcto del
= SIGE
iﬁj ] 000015 01/07/2005  CARZ2 Capacitacin an SIGE 8 o X
g 000014 30/06/2005  CARZ Capacitacin del SIGE 01/07/2005 =}
1
Total de Registros: & Registros del: 1 al &

Ventana Mis Requerimientos de Recursos, que muestra los resultados devueltos

En la pagina de resultados podemos notar 6 caracteristicas importantes:
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Ver :

El icono & nos permite visualizar el correspondiente registro completo
en disefio de impresién, todo ello en una nueva pagina.

Editar:

El icono "% nos permite cargar el correspondiente registro en la misma
pagina listo para realizar cambios en alguno de sus campos, como si
fuera un nuevo registro.

Eliminar:

El icono #% nos permite eliminar el correspondiente registro del sistema.
Paginacion:

Es aquella linea inferior derecha conformada por un conjunto de nimeros
consecutivos cada uno de los cuales es una pagina de resultados que
contiene un total de 10 registros como maximo. Para ver los resultados
de una péagina determinada solo basta hacer click en cualquiera de los
numeros de la linea y automaticamente nos ubicaremos en la pdagina
deseada.

Total de Registros:

Indica la totalidad de registros que cumplen con los criterios de
visualizacion de registros previamente ingresados.

Conteo de Regqistros:

Ubicado debajo de la linea de paginacién, nos indica el orden de registros

para la paginacion actual.

18

Manual



Manual de Usuario del SIGBi Funciones del Perfil Especialista

7. REQUERIMIENTO DE MATERIALES.

Un requerimiento de Material, viene a ser la solicitud de materiales de oficina y/o de

escritorio, o de otro indole, disponible en los almacenes del proyecto biodamaz.

V ¢CoOmo Solicitar Materiales?

Para Solicitar Materiales realizamos lo siguiente:

1. Seleccionamos la opcion

Operaciones , en el menu
del sistema.

2. Luego nos ubicamos en la
seccién de Requerimiento
de Materiales , y en el sub
menu

que aparece,

seleccionamos la  opciéon
Solicitar Materiales
Una vez hecho esto,

Requerimiento de Materiales:

a continuacion se muestra

operacones [N

flcancia de Documentos ¥

Requerimiento de Recursos ),

Reguerimiento de Materiales Solicitar Materiales
Agenda Ver Mis Requerimienkos
Encargos b

Explorer

. Como se muestra en la figura.

la pantalla Ficha de

Sistema de Informacion Gerencial sibadao, 05 De noviernbre Del 2005
e Y Proyecto Bienvenido 5r. Danny Dan Ordonez Torres
/ J‘F -1 *.: BIODAMAZ Perfil Actual| Especialista g u @
Archiva ¥ COperaciones *
@ FICHA DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES Nro :
S
_"‘\ Fecha @ 05 W MNOY W[ 2005 hd Componente : | Componente A - Resultado 2 v
] ARTICULOS
n_/ Cant Unid. Medida Descripcion Justificacion Edit Elim
@ [— I |
.
(@)
2 |
~a
=
=)
S
)
Total de Items Selicitados:
©2005 IIAP, Proyecto BIODAMAZ ., Todos los derechos reservados
@ 4 Internet

En esta pantalla tenemos que ingresar o seleccionar los siguientes campos:

U Fecha:
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Aqui se ingresa la fecha en que se realiza el requerimiento que por lo
general es la fecha actual, siguiendo el formato: dia, mes, afio, como por
ejemplo, 02 NOV 2005 , para indicar el dia 02 de noviembre de 2005.

0 Componente:
Componente asociado.

Después de ingresar los campos mencionados debera presionar el botén Aceptar,
si los datos ingresados son incorrectos se mostrara un mensaje de error, en caso
contrario el requerimiento de material se guardara en el sistema, luego se

habilitaran los botones: Agregar, Imprimir, Nuevo y Guardar Cambios.

Luego se debe proceder a agregar el detalle de nuestro requerimiento, es decir
debemos proceder a agregar los materiales requeridos y para esto se debe

ingresar los siguientes campos en la ventana de detalle:

i Cantidad:
Cantidad del material a pedir
U Unidad de Medida:
Unidad de medida del material.
U Descripcién:
Aqui ingresamos el nombre del material requerido.

i Justificacién:

Aqui decimos para que necesitamos el material requerido.

i Edit:
Es una opcién que nos permite editar un determinado requerimiento
ingresado.

i Elim:

Es una opcidn que nos permite eliminar un determinado requerimiento

ingresado.

Una vez llenado los campos mencionados debemos presionar el botén
Agregar, en caso que los datos del detalle ingresado sean incorrectos el
sistema nos mostrara el mensaje de error correspondiente, caso contrario el
detalle (Material requerido) de nuestro requerimiento se guardara vy

agregara en el panel de detalle, como se muestra en la siguiente figura:
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Sisterna de Infonmacion Gerencial . ” Marte=z, 15 De Moviemnbre Del 2005 & |
SIGB bart Actual Acmimisradr ] = @
Archivo ¥ Coordinacion # Direccion ¥ Administracion  » Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones 3
@ FICHA DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES Nro : 000095
Fecha : |31 ;” OCT;” 2005 ;I Componente : IComponente A - Resultado 2 ;I
( ) ARTICULOS
Cant Unid. Medida Descripcion Justificacion Edit Elim
@ 1 ICaja ;“Disquet % 10 Unidades ||Rea|izar backups de las programasl
S00 Unida Papel Bond A4 Para inforrnes rensuales -
S 4 Unida Lapiceros Colores Azul.Megro, Rojo v Verde Para trabajos T X
[\-:_‘3—\.//'] 10 Unida Folder de Manila Para guaradar documentos T X
"'w 1 Caja Clips Para docurnentos T X
@ 1 Caja CD's % 100 Unidades Efoag:irza‘?_‘:::Ck”ps de los =X

w 1 Caja Dizquet x 10 Unidades ReellEer bacups ek lbe 5 X
—ﬁ progr{mas

ImRE)

52

-
4 F

Total de Iterms Salicitadas: &

Imprimir Nuewao Guardar Cambios |

-
“| | »

&) Lista l_ l_ l_ |4 Internet A

V ¢Como Ver Mis Requerimientos de Materiales?

Para Ver Mis Requerimientos  realizamos lo siguiente:

1. Seleccionamos la opcidn m—

Operaciones , en el menu |&lcancia de Documerkos

del sistema. Requerimiento de Recursos ),
2. Luego nos ubicamos en la Y- - jidtar Materiales

seccién de Requerimiento

Agenda Ver Mis Requerimientos

de Materiales , y en el sub
Encargos "
menu ue aparece
q P " |Explorer
seleccionamos la opcién Ver

Mis Requerimientos . Como se muestra en la figura.

Una vez hecho esto, a continuacidn se muestra la pantalla Mis Documentos de

Materiales:
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Sisterna de Informacion Gerencial

- r"-j =} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
~ 4l =L1Z) BlopDamaz Perfil Actual| Especialista

Archivo ¥ Operaciones 3

(_ Solicitados entre las fechas De

(\\ Total de Registros:

S\
@ MIS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES

01 % | ENE % || 20032 * |Hasta | 05 % | MOV % 2005

Buscar

Registros dal: al

En esta pantalla tenemos que ingresar los siguientes campos:

U Registrados entre las fechas de .. hasta ..:

Aqui se presentan dos campos de fechas compuestas, las mismas que
sugieren indicar, de un rango de fechas, una fecha inicial y una fecha
final para la busqueda del o de los cierres de caja ingresados, ejemplo:
Del 01 ENE 2005 al 31 DIC 2005.

Una vez indicado los criterios de busqueda requeridos, presionamos el botdn
Buscar para recuperar en pantalla todos aquellos registros que cumplan con

nuestros criterios de seleccién, como ejemplo tenemos la siguiente figura.

En la pagina de resultados podemos notar 6 caracteristicas importantes:

u Ver:

. O . . . . .
El icono EN nos permite visualizar el correspondiente registro completo

Sistemna de Informacion Gerencial sdbado, 05 De noviemnbre Del 2005
=~a[#®—} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
~_al"=F1Z} BIODAMAZ Parfil Actual| Especialists
Archiva * Operaciones 3
e a ) MIS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES
Rt
Solicitados entre las fechas De : 01 % ||EME % || 2003 % Hasta |05 % || NOW ¥
, Buscar
Mum. Componente Ver Edit. Anul.
@ 000095 CARZ =N x
S 000094 CARZ =%
I:'/—'\'I 1
\:\5 Tatal de Ragistras: 2 Registros del: 1 1l 2
-
)
—
=

en disefio de impresién, todo ello en una nueva pagina.

u Editar:

Manual
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El icono "% nos permite cargar el correspondiente registro en la misma
pagina listo para realizar cambios en alguno de sus campos, como si
fuera un nuevo registro.

Eliminar:

El icono & nos permite eliminar el correspondiente registro del sistema.
Paginacion:

Es aquella linea inferior derecha conformada por un conjunto de numeros
consecutivos cada uno de los cuales es una pagina de resultados que
contiene un total de 10 registros como maximo. Para ver los resultados
de una péagina determinada solo basta hacer click en cualquiera de los
numeros de la linea y automaticamente nos ubicaremos en la pdagina
deseada.

Total de Registros:

Indica la totalidad de registros que cumplen con los criterios de
visualizacidon de registros previamente ingresados.

Conteo de Registros:

Ubicado debajo de la linea de paginacion, nos indica el orden de registros

para la paginacion actual.
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8. AGENDA.

La agenda es una herramienta que nos permite ingresar las actividades que vamos a

realizar en un determinado momento (Fecha y Hora), permite ordenar y tener control

de nuestras actividades, como también permitira dar a conocer a otros usuarios sobre

nuestras actividades a realizar.

V ¢Como anadir o modificar una actividad a nuestra Agenda?

Para Afnadir o Modificar Actividad
1. Seleccionamos la opcion

Operaciones , en el menu
del sistema.
2. Luego nos ubicamos en la

seccion de Agenda, y en el

sub mend que aparece,
seleccionamos la  opcién
Adnadir o] Modificar

realizamos lo siguiente:

operacines I

flcancia de Documentas »

Feguerimienta de Recursos

Requetimiento de Materiales

Afiadir o Modificar Actividad

Encargos Wer Mi dgenda

Explarer Wer Agenda Plblicos

Actividad. Como se muestra en la figura.

Una vez hecho esto,

Actividades de Agenda:

a continuacién

se muestra la pantalla Registro de

Sisterna de Informacion Gerencial martes, 02 De noviemnbre Del 2005
—a[ ¥ —; Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
] J'r T; _: BICID)‘AMAZ Perfil Actual Adrministrador o bl ql @
Archiva ¥ Coordinacion ¥ Direccidn ¥ Administracion  » Tesareria ¥ Logistica ¥ Operaciones 3
fus),
GQ REGISTRO DE ACTIVIDADES DE AGEMNDA
S
_ Fecha 08 ¥ MOV W | 2005 W Hora |Hora % ;| 00 Min ¥
=
. Actividad
-, Descripcién
~—< P
Aceptar
[./.—>'I
\\::\/' = Actividades Registradas
. _Fecha y Hora Actividad Ver Edit Elim.
o 1
1 31/08/2005 Danny Dan Ordoez Torres & .
il 03/08/2005 presentacin final del sistema de informacin gerencial B o X
(TE:\] 01/07/2005 Expo de avances $IGB B o X
i\_/ 01/07/2005, 16:00 Exposicin del 51GB B X
1
Total de Registros: 4 Registros del 1 al 4
En esta pantalla tenemos que ingresar o seleccionar los siguientes campos:
U Fecha:

Manual
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Aqui se indica la fecha en el que se ingreso el registro, siguiendo el
formato: dia, mes, afio, como por ejemplo, 02 NOV 2005 , para indicar el
dia 02 de noviembre de 2005.

Hora:

Aqui se indica la hora en el que se ingreso el registro, siguiendo el
formato: hora, minutos, como por ejemplo, 12:45 Min, para indicar la
hora 12 del dia con 45 minutos.

Actividad:

Aqui se ingresa la actividad a programar en la fecha y hora previamente
indicada.

Descripcion:

Aqui se indican unos detalles referentes a la actividad.

Una vez ingresado los campos mencionados, presionamos el botén Aceptar para

almacenar en el sistema la informacidon de nuestra agenda y a continuacion el

sistema

figura.

nos indicard una accion de confirmacion, como se muestra en la siguiente

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE AGENDA

Fecha
Actvidad

Descripcion

EEOBID, i osoft Internet Explorer | |
Microsoft Internet Explorer x|
—

& Los datos se reqgiskraron satisfactoriamente =

=l Actividades
_Fecha y Hora

171172005, 16:00
3170872005
09/08/ 2005
0170772005

01/07/2005, 16:00

Total da Registros: 5

Aceptar
_teser |

Actividad

=
1]
=
m
=
-,
al
2

Capacitacidn en el manejo del SIGE - Modulo de adrmiinistracidn Q XK
Danny Dan Ordoez Torres E‘k 5 x
presentacin final del sisterna de informacin gerencial d-:'k & X
Expo de avances SIGB E’k = X
Exposicion del SIGE d:—'k & X
% 1
Registros del 1 2l S

Adicionalmente tenemos 3 acciones posibles de realizar en esta pantalla:

i

Ver:

. + . . . ..
El icono & nos permite visualizar el detalle de una actividad, en nueva

ventana y en disefio de impresion, como se muestra en la figura.
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| Detalle de Actividad - Microsoft Internet Explorer O] x|
F
BIODAMAZ
Proyecto Diversidad Bloldgica
De la Amazonia Peruana
Peri - Finlandia
Actividad : Capacitacion en el manejo del SIGBE - Modulo de administracion
Fecha y Hora 1771172005, 1&:00
DescHpcion capacitacidon a los usuarios del sigh, se trataran los temas: procesos
de tesoreria, procesos de logistica, procesos de coordinacion de
operaciones, procesas de consultas de reportes,
@Z005 IIAP, Provecto BIODAMAZ, Todos los derechos reservados
-
i Edit:

El icono "% nos permite cargar el correspondiente registro en la misma

pagina listo para realizar cambios en alguno de sus campos, como si

fuera un nuevo registro, como se muestra en la figura.

Sistema de Informacion Gerencial

rattes, 15 De noviernbre Del 2005 & |

e | ¥ =} Proyecto Bienvenido 5r. Danny Dan Ordonez Torres
= k| “=L1Z) BlODAMAZ Perfil Actual| Adrministrador =1 ) t_’,' @
Archivo ¥ Coordinacian  ® Direccion ¥ Administracion ¥ Tesoreria ¥ Logiskica ¥ Operaciones

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE AGENDA

Fecha
Actividad

Descripcion

17 =|[new =|[z005 =] Hora[16  =: [00 Min =]

Capacitacién en el rmanejo del SIGE - Modula de adrinistracidn

capacitacidn a los usuarios del sigh, s& tratardn los temas: procesos de tesareria,
praceszos de logistica, procesos de coordinacién de operaciones, proceszos de consultas

3

Guardar Cambios

= Actividades
_Fecha y Hora

17/11/2005, 16:00
317082005
0%/08/2005
01/07/2005

01/07/2005, 16:00

Total de Registros: 5

Actividad

Capacitacién en el manegjo del SIGE - Module de administracidn
Danny Dan Ordoez Torres

presentacin final del sisterna de inforrnacin gerencial

Expo de avances SIGE

Exposicion del SIGB

¥er EditElim.

BN _
] HX
8 % X
B % X
@ X

Registros del 1 al 5

1|

€

l_ I_ l_ (B8 Intranet local

_>I_I
7
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Que a diferencia de las pantallas iniciales, se muestra el botéon Guardar
Cambios, con el cual guardamos los cambios realizados en la actividad.
U Elim:
El icono & nos permite eliminar el correspondiente registro. Luego de
esta accidén se muestra un mensaje indicando la accion realizada, como

se aprecia en la siguiente figura.
Microsoft Internet Explorer x|

& Se elimind una actividad satisfactoriamente

V ¢Como Ver Mi Agenda?

Para Ver Mi Agenda realizamos lo siguiente:

1. Seleccionamos la opcion m—

Operaciones , en el mend |alcancia de Documentos

del sistema. Fequetimiento de Recursos

2. Luego nos ubicamos en la |requerimiento de Materiales ,

seccion de Agenda, y en el Ariadir o Modificar Actividad

sub mend que aparece,

Encargos Wer Mi dgenda

seleccionamos la opcién Ver

Explarer Wer Agenda Plblicos

Mi  Agenda. Como se

muestra en la figura.
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Una vez hecho esto, a continuacidon se muestra la pantalla Mi Agenda:

Sistama de Informacion Gerencial martes, 15 De noviernbre Del 2005 4 |
- ’.‘i —1 Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Toires -

=~ 41 “=C1Z} BlODAMAZ Perfil Actual| Administradar =1 g Q‘ @

Archivo ¥ Coordinacion  # Direccion ¥ Administracion  ® Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones

MI AGENDA

uMesynﬁo :INO\-r v“2005 vI Wer de todo el mes ¥er de Hoy

noviembre - 2005 g pctividades del mes de noviembre - 2005

LS (o (i M W S _Fecha Hora Actividad Yer

31 01 02 03 04 05 06 13/11/2005 16:00 Capacitacién‘en el manejo del SIGE - Modulo de Q
adrministracidn

07 0 09 10 11 12 13 1

14 15 16 17 18 19 20 Total de Registros: 1 Registros del 1 al 1

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

diciembre - 2005
1S (I R S Ao S [
28 29 30 01 02 03 04
05 06 0F OB 09 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

enero - 2006
L Mm Mm J ¥ 5 D
26 27 28 20 30 31 01
02 03 D4 05 06 OF 08
09 10 11 12 13 14 15 ';
16 17 1% 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

— il

€l

I_ l_ I_ Inkranet local 4

En la cual podemos ubicar actividades realizadas en el Todo el mes actual, el dia
de hoy y por la seleccion de un mes y afo especifico, como indica la figura

anterior.

’ . . + .7 . . .
Aqui también tenemos el icono ‘l, opcion que permite visualizar el detalle de una

actividad determinada, como se explico anteriormente.
También podemos ver una actividad determinada haciendo click en cualquier dia

del calendario lateral, en caso de que exista una actividad para el dia

seleccionado.

¢Como Ver Agenda Publicos?

Para Ver Agenda Publicos realizamos lo siguiente:

28

Manual



Manual de Usuario del SIGBi Funciones del Perfil Especialista

1. Seleccionamos la opcidn m—

Operaciones , en el meny |Alcancia de Documentos »

del sistema. Requerimiento de Recursos

2. Luego nos ubicamos en la |Requerimierto de Makeriales |,

seccion de Agenda, y en el &fadic o Modificar Ackividad

sub mend que aparece,

Encargos Wer Mi dgenda

seleccionamos la opcién Ver

Explarer ‘Wer Agenda Piblicos

Agenda Publicos. Como se

muestra en la figura.

Una vez hecho esto, a continuacion se muestra la pantalla Agendas Publicas:

Sisterna de Informacion Gerencial martes, 15 De noviembre Del 2005 & |
-a '—j —} Proyecto Eienvenide Sr. Danny Dan Ordenez Torres

o 1 -; — )} BIODAMAZ Perfil Acmallﬁdministrador ;I ] “_/' @

archivo ¥ Coordinacion  » Direccién » Administracian  » Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones

5 .
Q/mg AGENDAS PUBLICAS
(_ Asuarios Con Agenda Pﬁhlico:l Sara Arnelia Mateo Centeno ;"—I'b'er foend.
]

] IJMes y Afio :I OCT x “ 2005 vI vYer de todo el mes | ¥Yer de Hoy |
octubre - 2005 g pctividades del mes de octubre - 2005
@ L (i () N M S _Fecha Hora Actividad Yer
26 27 28 29 30 01 02 04/10/2005 16:00 Actividad de Prusha "‘R

/"_“\ 03 04 05 06 OF 0% 09 1
[ :" J ErN EEN RN EEN EEN B B Total de Registros: 1 Registros del 1 al 1

=y
e 17 18 19 20 21 22 23

W 24 25 26 27 28 20 30
‘_it'? 31
noviembre - 2005
@ L MMI VS D
i-".

31 01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 %
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

diciembre - 2005
L M M1 ¥ 5 D
28 20 30 01 02 03 04
05 06 07 0§ 09 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

: | _’|_I
5] ’_ I_ l_ Inkranet local 4

Aqui podemos notar la siguiente caracteristica:

U Usuario con Agenda Publica :

Aqui seleccionamos el perfil de usuario del cual queremos visualizar sus
actividades, y luego presionamos el botén Ver Agenda para esperar
resultados.

Las demas caracteristicas son similares a las explicadas en la seccion anterior.
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9. ENCARGOS

Un encargo viene a ser la entrega de una suma de dinero a un miembro del proyecto

Biodamaz, que estd sujeto a ser fiscalizado, por lo tanto los especialistas podran ver

sus encargos por rendir, rendidos, y aquellos ya fiscalizados.

V ¢Como realizar la Rendicion de Encargos?

Para realizar Encargo Por Rendir realizamos lo siguiente:

1. Seleccionamos la opcion

Operaciones, en el menu
del sistema.

2. Luego nos ubicamos en la
seccién de Encargos , y en el
sub mend que aparece,

seleccionamos la opcion Por

Rendir. Como se muestra

en la figura.

Una vez hecho esto, a continuacion se muestra la

Rendir:

Operacores NS

flcancia de Documentos ¥

Reguerimienta de Recursos

Requerimiento de Materiales |,

fgenda *

For Rendir

Encargos

Explorer Ver Mis Encargos

ventana de Encargos Por

Sisterna de [nformacion Gerencial
; Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres

zibado, 05 De noviembre Del 2005

Total de Registras: 2

A —} Proyecto
! _j! =L 1=} BIODAMAZ Parfil Actual| Especialista v = @) @
Archiva ¥ Operaciones L3
@ EMCARGOS POR RENDIR
-‘_—< Comvelative  Fecha Descripcion Monto Estado Ver Edit
1 052266 17/09/2005 Capactacin en SIGE 150 USD Rendido Q 5
gS3zen F1/10/2005 Evento de Capacitacidn a Usuarios del SIGE 1000 PEN Pendients Q =5

1
Registros del: 1 4 2

Esta ventana muestra los encargos por rendir, si es que existiera. Podemos notar

5 caracteristicas importantes:

u Ver:

. O . . . . .
El icono EN nos permite visualizar el correspondiente registro completo

en disefio de impresién, todo ello en una nueva pagina.

U Editar:
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El icono "% nos permite acceder a la ventana de rendicion del encargo
seleccionado.
i Paginacion:

Es aquella linea inferior derecha conformada por un conjunto de nimeros
consecutivos cada uno de los cuales es una pagina de resultados que
contiene un total de 10 registros como maximo. Para ver los resultados
de una péagina determinada solo basta hacer click en cualquiera de los
numeros de la linea y automaticamente nos ubicaremos en la pdagina
deseada.

U Total de Registros:

Indica la totalidad de registros que cumplen con los criterios de
visualizacién de registros previamente ingresados.

U Conteo de Registros:

Ubicado debajo de la linea de paginacién, nos indica el orden de registros

para la paginacién actual.

Luego de ubicar el encargo a rendir, debemos presionar el icono™%, para acceder

a la pantalla de Rendicién de Encargo, como se muestra en la siguiente figura:

Sisterna de Informacion Gerencial migrcales, 16 De noviernbre Del 2005 4 |
ey | ’-j' —} Proyecto Bienvenido 5r. Danny Dan Drdonez Torres
=41 =01”} BIODAMAZ Perfil Actual| Administrador | g t_’,‘ @
Archivo ¥ Coordinacian  * Direccion ¥ Administracion ¥ Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones b
- .
[""a RENDICIOMN DE ENCARGO
_\ =
ﬁ Fecha del Encargo = 16/11/2005 Montoe :1000.00 PEM
1&'._!— Descripcidn : Alquiler de local v compra de bocaditos para cofee break, para capacitacidn del S1GE,

Aqgregar ==

Comprobante DescHpcidn Monto [(PEN) Edit Elim

echa : |16 =||nev =lfzo05 =]
@ FDes:ripcién: N

% I | | | R

i of

Total de Registras: Monto Total Rendido: l:l
B —

Aceptar
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En esta debemos ingresar los siguientes campos:

i

Fecha:

Aqui debemos seleccionar la fecha de la rendicidn, por defecto muestra la
fecha actual.

Descripcion:

Aqui debemos ingresar un texto descriptivo sobre la rendicion.

Luego de haber ingresado los campos mencionados debera presionar el botdn

Aceptar, si los datos ingresados son incorrectos el sistema mostrara el mensaje

de error correspondiente, caso contrario los datos de la rendicién se guardaran y

se habilitaran los botones Agregar, Imprimir y Guardar Cambios, como se

muestra en la siguiente figura:

Sisterna de Infonmacion Gerencial rniércoles, 16 De noviembre Del 2005 A |
-y —} Proyecto Bienvenide 5r. Danny Dan Ordonez Torres
I Jl_r —L =} BIODAMAZ Perfil Actuall Administrador = 2 Y Do
Archivo ¥ Coordinacion  # Direccion ¥ Administracion ¥ Tesoreria ¥ Logiskica P Operaciones b
- .
= g REMDICION DE EMNCARGO
' Fecha del Encargo : 1&f11/2005 Monto :1000,00 PEN
:I Descripcion : Alquiler de local y compra de bocaditos para cofee break, para capacitacidn del SIGE.
N Facha : [17 =l[wov =][zo005 <]
% Descripcion : rendicidn de alquiler de local v gastos realizados para el evento de capacitacidn, ﬂ
>
[/d_hn;\ Agregar ==
\:-:\./'I Comprobante Descripcion Monto (PEN) Edit Elim
| | | |
=)
@
w
= :
Total de Registros: Monto Total Rendido: l:l
T S —
Imprmir | Guardar Cambios |

Seguidamente podra agregar el detalle de la rendicidon, que no es mas que los

comprobantes que sustentan su rendicidon. Para ello debe ingresar los siguientes

campos:

i

i

i

Comprobante:
En este campo debemos ingresar el comprobante (Tipo y Numero) Ej.

Fact. 000187542, Bol. 12452, etc.

Descripcion:

Aqui debemos ingresar el concepto del comprobante.
Monto:

Aqui ingresamos en monto total del concepto.
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Después de haber ingresado los campos mencionados debera presionar el botén
Agregar, si los datos son incorrectos el sistema mostrarda el mensaje
correspondiente, caso contrario el detalle se guardara y se agregara en el panel
de detalle. Repita estos pasos hasta completar la cantidad de comprobantes que

sustenta su rendicion. La siguiente imagen muestra un ejemplo de rendicion:

Sistema de Infonmacion Gerencial migrcoles, 16 De noviernbre Del 2005 &
- r"’—j' —} Proyecto Bienvenido St. Danny Dan Ordonez Torres

= =055 siopamaz Parfl Actual| scmimstracor =] = 9 [0

Archiva ¥ Coordinacién ¥ Direccidn ¥ Adrinistracidn  » Tesaretia ¥ Logistica » Operaciones  #

= .
ng RENDICION DE ENCARGO

' Fecha del Encargo : 16/11/2005 Monto :1000,00 PEM
:I Descripcidn : Alquiler de local v compra de bocaditos para cofee break, para capacitacidn del SIGE,
ﬂ Facha : 17 = |[nov =][zo0s <]
% Descrpcion rendicidn de alquiler de local y gastos realizados para el evento de capacitacidn, ﬂ
- ¥
[‘/(_hu;‘\' Agregar =
\:-—'\./'I Comprobante Descripeidn Monto (PEN) Edit Elim
C/ % Fact 00014527 slquiler de local x 3 horas. 10000 "% X Al
Bol. 12456 Bocaditos zon.oo % X
@ Baol. 123654 Alquiler de equipos de computo [ Proyector y PC) zo0.00 "% X
(12 : !
Bol. 1226548 Fotocopias del manual de usuario del SIGE, 30 250,00 5 x

Ejiemplaras.

B
" o

Taotal de Registros: 4 Monte Total Rendido: 950,00
Saldo:

ImpHmir | Guardar Cambios |

V ¢(Colmo Ver Mis Encargos?

Para Ver Mis Encargos realizamos lo siguiente:

1. Seleccionamos la opcidn m—

Operaciones , en el menuU |Alcancia de Documentos b

del sistema. Requerimiento de Recursos

2. Luego nos ubicamos en la |pequerimienta de Materiales ,

seccion de Encargos , y en el Agenda -

sub menu que aparece, Encargos Por Rendir

seleccionamos la opcién Ver

Explarer Ver Mis Encargos

Mis Encargos. Como se

muestra en la figura.

Una vez hecho esto, a continuacidon se muestra la pantalla Mis Encargos:

33

Manual



Manual de Usuario del SIGBi Funciones del Perfil Especialista

Sisterna de Informacion Gerencial miéreolas, 16 De noviembre Del 2005 & |
-0 F,—j’ =} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
= 4l ="} BIODAMAZ Perfil Al:tuall Administrador .[ g t_),' @
Archivio » Coordinacion  # Direccion ¥ Administracion  » Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones 3
\I \
E--—-g MIS ENCARGOS

Encargados entre las fechasde :[01 = | [ENE =] [2002 2| Hasta [16 =] [now =] [z005 <]

Tt Estado : -- Todas -- =

21 d d

Mostrar

@ Total de Registros: Registros del: al
&

En esta pantalla tenemos los siguientes campos:

U Registrados entre las fechas de .. hasta ..:

Aqui debemos ingresar el rango de fechas en los cuales se registraron los
encargos que queremos visualizar, ejemplo: Del 01 ENE 2005 al 31
DIC 2005.

u Estado.
Aqui tenemos que seleccionar un estado especifico, los estados de un
encargo son:
Pendiente.- Cuando un encargo esta por rendirse.
Rendido.- Cuando un encargo ya se encuentra rendido, pero aun no a
sido fiscalizado por Tesoreria.
Fiscalizado.- Cuando un encargo ya a sido fiscalizado y aprobado por

tesoreria.
Una vez ingresados los campos mencionados debemos presionar el botdn

Mostrar, seguidamente el sistema mostrard aquellos encargos que cumplan con

los criterios ingresados, como se muestra en la siguiente figura:
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Sistema de Informacion Gerencial rhiércales, 16 De noviernbre Del 2005 & |
- [y —} Proyecto Bienvenido 5r. Danny Dan Ordonez Torres
= 4! "=01=} BIODAMAZ Perfil Actual Administradar =1 = Q' @
Archiva ¥ Coordinacion  * Direccidn ¥ Administracion ¥ Tesoreria F Logistica } Operaciones 3
Gmg MIS EMCARGOS
Encargados entre las fechas de :[01 | [EME = | [200% +| Hasta [16 =] [mow =] [zoo= -]
] Estado : -- Todas -- vl
'\-\. Mostrar
\\ Correlative Fecha Descripcion Monto Estado Ver Edit
f S01176 16/11,/2005 Alquiler de local v compra de bocaditos para 1000 PEM Rendida \*_-:K 55
a__,/ cofee break, para capacitacion del SIGE.
|:' :I' | Total de Registros: 1 Registros de DEta"e:l
\ e )
N

En la pagina de resultados podemos notar 6 caracteristicas importantes:

Ver :

El icono & nos permite visualizar el correspondiente registro completo
en disefio de impresién, todo ello en una nueva pagina.

Editar:

El icono "% nos permite cargar el correspondiente registro en la misma
pagina listo para realizar cambios en alguno de sus campos, como si
fuera un nuevo registro.

Paginacién:

Es aquella linea inferior derecha conformada por un conjunto de nimeros
consecutivos cada uno de los cuales es una pagina de resultados que
contiene un total de 10 registros como maximo. Para ver los resultados
de una pagina determinada solo basta hacer click en cualquiera de los
numeros de la linea y automaticamente nos ubicaremos en la pagina
deseada.

Total de Registros:

Indica la totalidad de registros que cumplen con los criterios de
visualizacion de registros previamente ingresados.

Conteo de Registros:

Ubicado debajo de la linea de paginacion, nos indica el orden de registros

para la paginacion actual.
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10.EXPLORER i EXPLORADOR WEB DE DOCUMENTOS.

La seccién Explorer, tiene muchas funcionalidades, su interaccién es similar al
Explorador de Windows, pero es una herramienta para la Web.

Con esta herramienta los usuarios del sistema podran crear carpetas y subir archivos,
los tendran disponibles a través del sistema sin importar la ubicacion fisica donde se

encuentren, y esto gracias a Internet. Para acceder al Explorer Web, realizamos lo

siguiente:
1. Seleccionamos la opcién Operaciones , en el M
menu del sistema. Alcancia de Documentos b
2. Luego nos ubicamos en la seccién Explorer . [Reguerimiento deRecursos
Como se muestra en la figura. Requerimienta de Materiales
fgenda b
Encargaos >
Una vez hecho esto, a continuacion se muestra la [SH—-
pantalla del Explorer del Sistema:
S.isﬁ.e.lm d‘;’”{mm LAl Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres ik ikttt
b ‘T—; —.'; Blrcr‘?:atxz Perfil Actual Adrninistrador w ] t_’,‘ @
Archiva ¥ Coordinacidn ¥ Direccidn ¥ Administracidn  » Tesoreria ¥ Logistica b Operaciones b
G\‘g ’J X E-_i; @ Archivo 3 |[ Examinar.. | Guardar
“—/ Path: /SISDIRECCION/Explorer
= e Frelbis e Creacion Ult. Modif.
] [] C3#ntenis Meronha & 7 0B 10/22/05 04:41 10/22/05 04:41
- [JC3¢arlos Comajo a8 7 0B 10/17/05 10:24 10/17/05 10:24
@ DDCarpata de prueba a; ﬂ 0B 11/02/05 09:13 11702/05 09:13
‘_\_/ l:‘CIDannl,I Crdonez {2; J 4,59 MB  10/12/05 07:46 11707705 07133
/_.\\ [JCaHerman Tello & I 1,00 MB 10/14/05 07:31 10/18/05 10:18
[_ ,..\{' / [JCa8ara Mateo a4 7 0B 10/17/05 10:18 10/17/05 10118
gé []CgTeny Yasques a a I 0B 10/17/05 10:22 10/17/05 10:22
1 ) Total de Carpetas v Archivos: 7
il
=
] )
@

Desde aqui podemos realizar las siguientes operaciones:

V ¢(Colmo Crear Carpetas?

Para ello, presionamos click sobre el icono —FJ, seguido del cual se nos mostrara
una ventana pidiendo el ingreso del nombre de la carpeta a crear, como en la

siguiente figura:
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Mensaje de usuario de Explorer,
tenzaje de secuencia de comandos: Aceptar

Ingrese el nombre del Directorio a Crear:
Cancelar

dil.

cartaz

A continuacién presionamos Aceptar y luego veremos nuestra carpeta creada en el

interfaz de Explorer, como se muestra a continuacién:

Sistema de Informacion Gerencial rmartes, 08 De noviembre Del 2005
- ¥ —} Proyecto i ido Sr. Danny Dan Ordonez Torres

= 4! "=L1~) BIODAMAZ Perfil Actual Adrninistrador v| ¢ t_’)

Archivo ¥ Coordinacion ¥ Direccian ¥ Adminiskracion ¥ Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones 3

\'-rl - B?‘ Archive 3 Eraminar... Guardar
=
Path: /SISDIRECCION, Enplorer

Nombre Atibutos  Tamaiio Creacién Ult. Modif.
[[]C2ntenia Neranha an g 0B 10/22/05 04141 10/22/05 04141
[]CaSarles Sarnejo a g 0B 10/17/05 10:24 10/17/05 10:24
[]C0Carpeta de prucks a I 0B 11/02/05 09:13 11/02/05 09:13
||:| [Ceartas a F 0B 11/08/05 01:05 11/08/05 01:05
e [ CoBanny Crdonee a F 4,59 MB 10/12/05 07:46 11/07/05 07:33
L_\_/ []CaHernan Tello an 4 1,00 ME 10/14/05 07:31 10/18/05 10:18
[]Ca8ara Mareo an 4 0B 10/17/05 10118 10/17/05 10:18
DDTO'W Wasques a A&E ;f 0B 10/17/05 10:22 10/17/05 10:22
Total de Carpetas v Archives: 8

V ¢(Como Guardar Archivos?

Para guardar archivos hacemos click en el botén superior Examinar , en donde a
continuacion se muestra una ventana para seleccionar el archivo a guardar, como

se muestra en la siguiente figura:

Sistema de Informacion Gerencial 5 b Do G T migrcoles, 09 De noviemnbre Del 2005
=4[ #¥ —, Proyecto ienvenido 5. Danny Dan Ordonez Torres ,
2 J[‘ =L~} BIODAMAZ Perfil Actual Adrinistrador w )] t’,‘ @
Archiva b Coordinacion ¥ Direccidn » Administracion ¥ Tesareria ¥ Logistica b Operaciones  *
5 — T
Grlg 'J X @ @ Archivo 3 |[ Examinar... Guardar |
Path: /SISDIRECCION,‘Explo i i
Nombre Elegir archivo
‘.‘D' DDAntuniu Morenha _ .
[ Cycsrlos Comejo Buscar en | () Mis documentos j £ B
% [JCa=arpata de prusba B misics
[][Cgeartas0 \ [CIMis archivos recibidos
m |:| [:‘Danny Ordonez Daocumentos |CiMis conversaciones
'S '/ recientes @M .
= []CoHernan Tello IS IMagenes
(s Mateo @ [@0Mis sitios e
g T ™ is videos
[ CgTeny azques & E scritario Himage.nrg
Total de Carpetas y Archives: 0 oc
E —) lﬂ_’]Termlnos e referencia_aistente_SIAMAZOMIAIZ doc
Mis documentoz
59
MiPC
Mis sitioz de red  Nombre: ‘Dresenla.duc j Abirir |
Tipo: ‘ Todos los archivos [*.%] j Cancelar
©2005 1IAP, Proyecto BIODAMAZ, Todos los derechos reservados
@ 4 Internet
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Una vez seleccionado el archivo y haber presionado Abrir en la ventana
emergente y luego presionamos el botén Guardar, ubicado al costado de botdn
Examinar notaremos que el archivo se guardo en el explorador del sistema, en
nuestro ejemplo, pretendemos guardar el archivo presenta.doc, el cual
inicialmente no se muestra en pantalla del explorador del sistema, pero luego, de

la guardar se muestra, aqui lo tenemos dentro de un cuadro rojo en la siguiente

Sisterna de Informacion Gerencial migrcoles, 09 De noviembre Del 2005
~8[#¥ —; Proyecto Eienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
B =L 1=} BIODAMAZ Perfil Actual Adrministrador b =3 ‘-‘/I D‘I’
Archiva ¥ Coordinacion ¥ Direccidn ¥ Administracion  # Tesoreria ¥ Logistica ¥ Operaciones 3
@ ,,,J X @ @ Archivo 3| |[ Examinar.. | Guardar
R Path: /SISDIRECCION, Explorer
"I Nombre Atributos  Tamafio Creacién ult. Modif.
iy | DDAntomo Moranha {}; ‘f OB 10/22/05 04:41 10/22/05 04:41
[ Casarlos Comejo an I 0B 10/17/05 10:24 10/17/05 10:24
@@ [JCa%areeta de prusks a I 0B 11/02/05 09:12 11/02/05 09:13
\_\_/I DDcanasD a; ﬂ 0B 11708705 01:11 11708/05 01:11
[/-_\>.I DDDanny Crdonez 13: J 4,59 MB  10/12/05 07:46 11/07/05 07133
\\._:\'/ DDHernan Tella e; J 1,00 MB  10/14/05 07:31 10/18/05 10:18
—\ DDSara Mateo a: ﬂ 0B 10/17/05 10:18 10/17/05 10:1%
C‘.‘J] ] DDTonl,l Wasques a &; ‘f 0B 10/17/05 10:22 10/17/05 1:22
\,__< Dpresenta.duc an P g 19,50 KB 11/09/05 01:20 11/09/05 01:20
z Total de Carpetas y Archivos: @
=)

V ¢Como Copiar carpetas y/o Archivos?

Para copiar un elemento, primero marcamos el mismo haciendo click en el
casillero de alado de cada elemento y luego presionamos el icono@‘, como se

muestra en la siguiente figura:

Sisterna de Informacion Gerencial miércoles, 09 De noviembre Del 2005
=A[® —, Proyecto Eienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres ol
<. al L=} BIODAMAZ Perfil Actual Adrministrader v v @[
Archiva ¥ Coordinacion ¥ Direccidn ¥ Administracion  » Tesareria ¥ Logistica ¥ Operaciones 3
@ ’J X @ @ Archivo 3| |[ Examinar... || Guardar I
= Path: - - -
4 o “|Copiar Archivos/Carpetas Selecclonados‘ - = - i i
E. DDAntnmn Moranha ‘lz; ﬂ 0B 10/22/05 04:41 10722705 O4:41
\,_/ DDCarlos Cornejo &; ‘f 0B 10/17/05 10:24 10717705 10:24
@ [JCacarpeta de prusbs an g 0B 11/02/05 09:13 11/02/05 09:13
\_/. DDcartasD a; J 0B 11/08/05 01:11 11/09/05 01:25
[/—>l [JCapanny Crdane: a8 7 4,59 ME  10/12/05 07:46 11/07/05 07:33
\\::\/ DDHernan Tello &; ﬁ 1,00 MB 1071405 07:31 10/18/05 10:18
—\ DDSara Mateo 13; J 0B 10/17/05 10:18 10/17/05 10:18
(ﬁj ] [JCaTony Yasques » A g 0B 10/17/05 10:22 10/17/05 10:22
\% preser\ta.doc a " y 19,50 KB 11/0%/05 01:20 11709705 01:20
E Total de Carpetas y Archivos: @
i)
i-_/
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Seguido del cual se muestra un ventana en la cual escribiremos la ruta o la
carpeta a donde se copiara el archivo, en nuestro ejemplo, copiaremos el archivo

presenta.doc  a la carpeta cartasO , como se muestra en la siguiente figura:

Mensaje de usuario de Explorer, P§|

Menzaje de secuencia de comandos:
Ingreze el path virtual de destino:
Cancelar

|cartasl:l

Y luego de presionar Aceptar, el archivo estara copiado en la carpeta indicada,
prueba de ello, se muestra al ingresar a la carpeta cartasO haciendo doble click
sobre la misma, en donde visualizaremos al archivo copiado, como se muestra en

la siguiente figura:

Sistema de Infornmacion Gerencial riércoles, 09 De noviembre Del 2005
- ’." =} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres -
=) :; ) BIODAMAZ Perfil Actual Administrador v L7l 9/‘ Do
Archiva ¥ Coordinacidn ¥ Direccidn ¥ administracion ¥ Tesoretia ¥ Logistica ¥ Operaciones 3
5 - 1
E'-rlg ‘_J >< @ @ Archivo i |[ Examinar.. | Guardar
= £, path: /SISDIRECCION,Explorer/cartasd
F Nombre Atributos Tamaiho Creacién Ult. Modif.
ik Dpresenta.doc Q; A / 19,50 KB 11/09/05 01:26 11/09/05 01:20
Total de Carpetas y Archivos: 1
=
EEEE:
E}
@
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V ¢Como Eliminar carpetas y/o Archivos?

Para ello, marcamos el cuadro del costado del elemento (carpeta o archivo) que

deseamos eliminar, y luego hacemos click sobre el icono X, como se muestra en

la siguiente figura:

Sisterna de [nformacion Gerencial

miércoles, 09 De noviembre Del 2005

Total de Carpetas y Archivos: 9

A continuacién el sistema realiza una pregunta

realizar,

Microsoft Internet Explorer

i

'{_/' Esta seguro de querer eliminar la Carpetals) vio Archivols)?

-—a r,; —} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
~ 4l “=L1Z} BlODAMAZ Perfil Actual| Adrministradaor b el “-/I DO
Archiva b Coordinacidn  # Direccidn b Administracidn  » Tesoreria b Logistica b Operaciones b
A ) |
f“ﬁ J X S‘?“ @ Archivo 1| |[ Examinar.. || Guardar I
= Bath: "IS‘EIiminar Archivos/Carpetas Seleccionados | . .
= Nonfors Atributos Tamarnio Creacion ult. Modif.
] [](Ca#ntenic Noranha a g 0B 10/22/05 04:41 10/22/05 04:41
\—/ DDCarlns Cornejo A&; ﬂ 0B 10/17/05 10:24 10717705 10:24
(@ DDCarpeta de prueba {}; ‘f 0B 11/02/05 0%9:13 117/02/05 09:13
DDcartasD A.:: J 19,50 KB 11708705 01:11 1170905 01:26
( =, :/j []Capanny Grdones a g 4,59 MB 10/12/05 07:46 11/07/05 07:33
\,._.\/ DDHernan Tella A‘:: ﬂ 1,00 MB  10/14/05 07:21  10/12/05 10:18
DDSara Mateo &; J 0B 10/17/05 10:18 1017705 10:18
[]CaTeny ¥asques a a g 0B 10/17/05 10:22 10/17/05 10:22
preser\ta.doc an A g 19,50 KB 11/09/05 01:20 11/09/05 01:20

de confirmacidon sobre la accion a

%]

[ Arcepkar H Cancelar ]

Acto seguido, presionando Aceptar , y el elemento marcado se elimina quedando el

explorador como si nunca se hubiera creado. Como se muestra en la siguiente

figura:

Sisterna de Informacion Gerencial

riércales, 09 De noviermbre Del 2005

- r"-‘ =} Proyecto Bienvenido 5r. Danny Dan Ordonez Torres
=l 20000 BloDAMAZ Perfil Actual Administrador v = @9
Archivo » Coordinacisn ¥ Direccidn » Administracion  » Tesoreria ¥ Logistica » Operaciones 3
& y 1
f‘“ﬁ ‘J X @ @ Archivo i |[ Examinar.. || Guardar I
= Baths "IS‘EIiminar ArchivosfCarpetas Salecciunadusl = =
F‘ \ Noniore Atributos Tamafio Creacién ult. Modif.
] D[:‘Antomo Moranha 13; J OB 10/22/05 04:41 10/22/05 04:41
= [JE3¢arlos Comejo & g 0B 10/17/05 10:24 10/17/05 10:24
@ [JCaSareeta de prusba a4 7 0B 11/02/05 09:13 11/02/05 09:12
[]Cgeartasn a I 19,50 KB 11/08/05 01:11 11709705 01:26
A ' '
[/_}] [] Capsnny Ordones as I 4 4,55 MB 10/12/05 07:46 11/07/05 07133
\\,._.\/ [JCaHerman Tello & g 1,00 MB 10/14/05 07:31 10/18/05 10:18
[JCa8ara Mateo a4 7 0B 10/17/05 10:18 10/17/05 10:18
(/ % []CgTeny Yasques a a I 0B 10/17/05 10:22 10/17/05 10:22
Total de Carpetas y Archives: 9
=m
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V ¢Colmo Mover carpetas y/o Archivos?
Para mover un elemento primero lo seleccionamos, marcando su respectiva casilla

lateral luego hacemos click en el icono EE-%, como se muestra en la siguiente

figura:

Sistema de Informacion Gerencial miércoles, 09 De noviembre Del 2005
- ’." —} Proyecto Bienvenidoe St. Danny Dan Ordonez Torres “I
=41 “=L1Z} BIODAMAZ Perfil Actual Administradar v =7 ) L0,
Archiva b Coordinacidn Direccidn b Administracion  » Tesoreria b Logistica b Operaciones

5 . T
@ X B e | | Exarine | guardor |

iy L. path: C{Mover Archivos/Carpetas Seleccionados|

ﬁ Nombre ibutos Tamafio Creacion Ult. Modif.

0 presenta‘doc a a / 19,50 KB 11709705 01:26 11/09/05 01:20
Total de Carpetas y Archivos: 1

N

Seguido, se nos muestra una ventana solicitando una direccién a donde mover el
elemento marcado, la direccion esta marcada debajo de la ventana emergente en

un cuadro de linea roja, para este ejemplo, como se muestra en la siguiente

figura:

Mensaje de usuario de Explorer, |

Menzaje de secuencia de comandos: Aceptar E

L)

|ngrese el path virtual de destino:
Cancelar

#5ISDIRECCION/E xplored

Archivo ¥ Coordinacion  * Direccion ¥ fddministracion ¥ Tesoreria ¥ Logiskica

___J X (¥ @ Archivo ||

1., Path:]/SISDIRECCION,Enplorer} cartasd
Mombre Atributos Ta

pre5enta.dnc x&; o {f

Total de Carpetas v Archivos: 1

Luego de presionar Aceptar, el elemento se habrd movido, quedando la ruta

actual si el archivo, como se muestra en la siguiente figura:
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Sistemna de Informacion Gerencial rigrcales, 09 De noviembre Del 2005
- r"-l =} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
~ 4l =L1Z) BlopDamaz Parfil Actual Administrador v
Archivo ¥ Coordinacion ¥ Direccidn ¥ Administracion  * Tesoreria ¥ Logistica ¥ Cperaciones 3
’J x @ @ Archivo 3 |[ Examinar.. | Guardar
. Path: /SISDIRECCION/Explorer/cartasl

Atributos Tamafio Creacién ult. Modif.

Para verificar esto se puede ir a la direccion a donde se movié el elemento
(/SISDIRECCION/Explorer).

Sisterna de Informacion Gerencial migrcoles, 09 De noviembre Del 2005
™ r"" —} Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres -

~ 4l “=01Z} BlODAMAZ Perfil Actual| Adrministrader b D
Archiva ¥ Coordinacidn ¥ Direccidn ¥ Administracion b Tesoreria ¥ Logistica b Operaciones b

_J X ¥ @5 Archivo 1| |[ Examinar_ | Guardar

Path: /SISDIRECCION, Explorer
Nombre Atributos Tamafio Creacidn ult. Modif.

DDAntonio Maronha ﬁ; J 0B 10/22/05 04:41 10/22/05 04141

DDCarlns Cornejo a; ﬂ 0B 10/17/05 10:24 10717705 10:24

DDCarpeta de prueba {}; ‘f 0B 11/02/05 0%9:13 117/02/05 09:13

DDcartasD A.:: J 0B 11/08/05 01:11 11/0%/05 01:37

[JCapanny Grdane: a g 4,59 ME  10/12/05 07:46 11/07/05 07133

DDHernan Tella a; ﬂ 1,00 MB  10/14/05 07:21  10/12/05 10:18

DDSara Mateo &; J 0B 10/17/05 10:18 1017705 10:18

D[:ITonl,l YWasques a 13; J 0B 10/17/05 10:22 10/17/05 10:22

Dpreser\ta.doc A A g 19,50 KB 11/09/05 01:26 11/09/05 01:20

Total de Carpetas y Archivos: 9

V ¢(Cémo Descargar un Archivo?

Para descargar un archivo hacemos click sobre el icono & del respectivo del

archivo que deseamos descargar, como se muestra en la siguiente figura.

Sistema de Informacion Gerencial miércoles, 09 De noviemnbre Del 2005
- r,-p =} Proyecto Bienvenide Sr. Danny Dan Ordonez Tomes
4l “=L1Z) BIODAMAZ Perfil Actual Administrador v
Archivo ¥ Coordinacion ¥ Direccidn ¥ Administracidn  » Tesoreria ¥ Logistica b Operaciones  *

’J X @ @ Archivo o |[ Examinar. | Guardar

Path: /SISDIRECCION/Explorer

Mombre Atributos Tamario Creacidn Ult. Modif.
D DAntomo Maranha 1&; J 0B 10/22/05 04:41 10/22/05 04:41
[ (C3ares Comaja as g 0B 10/17/05 10:24 10/17/05 10:24
D DCarpeta de prueba A&; ﬂ 0B 11/02/05 09:13 11702705 09:13
l:‘ Dcar’taso {}; J 0B 11/08/05 01:11 11/0%/05 01:37
[ Capanny Grdons: a g 4,59 MB  10/12/05 07:46 11/07/05 07:33
D DHernan Tella ﬁ; J 1,00 MB  10/14/05 07:31  10/18/05 10:18
D DSara Maten {}; ﬂ 0B 10/17/05 10:18 10717705 10:18
DDTonl,l Yasques a {}; ‘f OB 101705 10:22 1071705 10:22
Dpresenta.du: an A g 19,50 KB 11/09/05 01:26 11/09/05 01:20

Total de Carpetas y Archives: 9 -
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Seguido tenemos una ventana que nos pregunta si deseamos abrir, guardar o

cancelar al archivo a descargar, como se muestra en la siguiente figura.

Descarga de archivo [5_<|

iDesea abrir o guardar este archivo?

e — Mombre:  ExplorerDown, asp
Tipo: ASP.MET Server Page, 19.5 KB
De: 200.60.175.133

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. S5ino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. jCual ez el

E Loz archivos procedentes de Internet pueden zer Gtiles, pero
nesgo?

Esta ventana puede variar, pero las opciones seran las mismas, en caso de
presionar guardar, se mostrara otra ventana para indicar el lugar en donde
guardara el archivo.

Guardar, como

i _ ¥ -
Guardar en; |J_J Mis documentoz v| W5

, i misica
E" EB [CMis archivos recibidos

Documentos E]Mis Conyersaciones

recientes (2 Mis imagenes
(@]Mis sitios web
@ h%l"-’lis videos
E zcritario

=,

7

biz documentos

El

i PC

-

M ambre:; E:-: lorerD) o, Ao V| [ [uardar l

Miz sitios dered | Tipo |D|:u:ument|:|.htm V| [ Cancelar ]
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V ¢(Cémo cambiar de nombre un Elemento?
Para cambiar el nombre un determinado elemento, primero lo seleccionamos y

. . Ak, .
presionamos el icono*s, como se muestra en la figura.

Sisterna de Informacion Gerencial migrcoles, 09 De noviembre Del 2005
=2 #®—, Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Ordenez Torres @
=~ 3| “=CI=} BIODAMAZ Perfil Actual Adrinistrador v =3 @ |0
Archiva ¥ Coordinacion ¥ Direccidn ¥ Administracion  » Tesareria b Logistica ¥ Operaciones  #
z -
Er\g 'J X @ E@ Archivo i |[ Exarminar... || Guardar I
Path: /SISDIRECCION, Explorer
Nombre Atributos  Tamafio Creacién ult. Modif.
?‘}E& [] CaAntenie Marenha an 7 0B 10/22/05 04:41 10/22/05 Odidl
[]C3Carlos Cornajo an 7 0B 10/17/05 10:24 10717705 10:24
% O [ZaCarpeta de prushs e; J 0B 11/02/05 09:13 11/02/05 09113
[ Cacartaso an I 0B 11/08/05 01:11 11/09/05 01:37
/‘7 [] Cpanny Ordenes a 4 4,59 MB 10/12/05 07:46 11/07/05 07133
ah : :
@ [[] CaHerman Tello as 4 1,00 MB 10/14/05 07:31 10/18/05 10:18
[ Casara Mateo an I 0B 10/17/05 10:18 1071705 10:18
@; O [CgTeny Wasques a e‘; J 0B 10/17/05 10:22 107/17/05 10:22
presenta‘doc an A I 19,50 KB 11/09/05 01:26 11/09/05 01:20
¥ Totsl de Carpetas y Archivos: 9
iz

A continuacién se nos mostrara una ventana en la cual digitaremos el nuevo

nombre el elemento marcado, como se muestra en la siguiente figura.

Mensaje de usuario de Explorer,

Menzaje de secuencia de comandas: Aceptar

Inaresze &l nombre de filefolder;
Cancelar

il

|F'ru:u_l,leu:h:uS|GE.u:|-:u:

Luego presionamos Aceptar y nuestro elemento tendrd nuevo nombre, como se

aprecia en la siguiente imagen.

Sisterna de Informacion Gerencial migrcoles, 09 De noviembre Del 2005
=A[#®—, Proyecto Bienvenido Sr. Danny Dan Drdenez Torres o @6
~ 4l “=01Z} BIODAMAZ Perfil Actual Administrador w g
Archivo b Coordinacion  # Direccidn b Administracion  » Tesareria b Logistica b Operaciones b
< ) -
E,\g ’J X @ @ Archivo 1| |[ Examinar.. | Guardar
Path: /SISDIRECCION, Explorer
Nembre Atributas Tamafo Creacién Ult. Modif.
@[g_ [ CaAntenie Marenha an g 0B 10/22/05 04:41 10/22/05 04141
[ Ccarles Comeje an 4 0B 10/17/05 10:24 10/17/05 10:24
% O [CqCarpeta de prueba {:; ;? 0B 11/02/05 09:13 11702705 09113
[ Cacareaso an I 0B 11/08/05 0L:11 11/09/05 01137
/'—> [] Cpanny Ordenez o 4 4,59 MB 10/12/05 07:46 11/07/05 07:33
w [ CHeman Tello ah 7 1,00 MB 10/14/05 07131 10/18/05 10118
[ C5ara Mateo an 7 0B 10/17/0510:18 10717705 10:18
@; D DTony Vasques a Q; ﬁ OB 101705 10:22 10717705 10:22
DPrUye:tuSIGB.dU: an A 4 19,50 KB 11/09/05 01:26 11/09/05 01:20
(i Total de Carpetas y Archivos: 9
=
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