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Manual de Usuario del SIGBi Funciones del Perfil Especialista

1. INTRODUC CION

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 SISTE MA

V Definicion 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 -j',' J

@ Atras v () L’ﬂ @ /’ ) Blsqueda \/l( Favaritos @ Multithedia {E‘? v 7 E ;J ﬁ

Direccidn ;.@_‘] hitp:/flocalhost/SISDIRECCION/Intranet/Index. aspx v ‘ Ir

Sistema de Informacion Gerencial v rmartes, 25 De octubre Del 2005

-8 » 4 Proyecto Bi id S‘r. Danny Dan Ord Torres

- _jr"; ; BIODAMAZ Perfil Actual Administrador v/ e 0/' @
I]Archivo » Coordinacién P Direccién » Administracion  » Tesoreria » Logistica » Operaciones P

Sistema de Informacion Gerencial del Proyecto BIODAMAZ

INTRANET

-8

A 1.

FFI_

@

Marco de Trabajo

" ©2005 IIAP, Proyecto BIODAMAZ, Todos los derechos reservados
‘3 Intranet local

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

. 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.
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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 DOCUMENT

OS.

La alcancia de documentos representa el repositorio de documentos técnicos

biodamaz, estos documentos pueden ser:

Informacion gris, revistas, manuales, etc.

del proyecto

Documentos técnicos, documentos de gestio n,

Estos documentos son ingresados por los especialistas del proyecto.

V ¢Cbémo Registrar Documento

Para Registrar Documento
1. Seleccionamos la opcion

Operaciones , en el menu
del sistema.

2. Luego nos ubicamos en la

de de

Documentos , y en el sub

seccion Alcancia

menu que aparece,

seleccionamos la  opcién

Registrar

s alaAlcancia ?

realizamos lo siguiente:

Cpetaciones

Alcancia de Documentos ar Docurmento

Reguerimiento de Recursos

Wer Mis Documentos de Alc,

Requerimiento de Materiales |,

figenda b
Encargos b
Explarer

Documento . Como se muestra en la figura.

Una vez hecho esto, a continuacibn se muestra la pantalla Registr o de
Docum ento s de Alcancia
Sistema de‘mfnmmﬁn Gerencial . - e ] . sdbado, 05 De noviembre Del 2005
- — ienvenido Sr. Danny Dan Ordonez Torres
3 ,r'-; —.'; B‘:ﬁ:ﬁ:z Perfil Actual Especialists v gl Q‘ @
Archiva ¥ Operaciones 3
G\Q REGISTRO DE DOCUMENTOS DE ALCANCIA
=
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
S Acepter |
-
=)
(i)
.
En esta pantalla tenemos la siguiente seccion:
i Fecha de Reqistro
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 20  05.

i Componente :
Representa el componente asociado al documento a ingresar.

U Titulo :
Aqui se indica el nombre del documento o titulo, con el cual sera
conocido en el siste  ma.

U Documento :
Aqui se selecciona el documento digital en si, del cual estamos
ingre sando su informacion

0 Tipo:
Representa el tipo de documento a ingresar.

U 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 indicad a la informacidon necesaria , presionamos el botén Aceptar para

que el sistema registrey almacene la misma

V ¢Como Ver Mis Documentos de Alcancia?

Para Ver Mis Documentos de Alcancia  realizamos lo siguiente:

1. Seleccionamos la opcion

Cperaciones

Operaciones , en el menu dlcancia de Documentos

del sistema. Requerimiento de Recursos

2. Luego nos u bicamos en la  |pequerimienta de Materiales |
seccibn de  Alcancia de Agenda R
Documentos , y en el sub

Encargos b
menu ue aparece,
q P Explarer

seleccionamos la opcién  Ver

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

Feqistrar Documenko

Yer Mis Documentas de Alc,

10
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Una vez hecho esto, a continuacion se muestra la pantalla Mis Documentos de
Alcancia
Sistema de‘fnfomén Gerencial . e N T ssdbado, 05 De noviembre Del 2005
- — ienvenido Sr. Danny Dan onez Torres
_Jl.r"_; - BTC'Jtlj:y:ﬁ:z Perfil Actual| Especialista v « @ @
Archiva » Operaciones 3

P,
@ MIS DOCUMENTOS DE ALCANCIA
Mostrar

(I Regish’adns entre las fechas de : o1 ¥  EME % | 2002 ¥ Hasta 05 W NOW W 2005 W
|

\

®)
()
Nag?
@

@

En est a pantalla tenemos la siguiente seccion:

U Redqistrados 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 basqueda 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 boton
Buscar para recuperar en pantalla todos aquellos registros que cumplan con

nuestros criterios de selecci  6n, como ejemplo tenemos la siguiente figura.

gigmrn? de Informacion Gerencial o o Sr.D Dan Ord . sdbado, 05 De noviemnbre Del 2005
=a[#¥—, Proyecto ienvenids Sr. Danny Dan Ordonez Torres
3| “=01=) BIODAMAZ Perfil Actual Espedialista - e @) @
Archiva } Operaciones ]
@ MIS DOCUMENTOS DE ALCANCIA

R

Registrados entre las fechas de : 01 % [EME % | 2007 % |Hasta| 05 % |NOv | 2008w

El Mostrar

=l _1d Facha Resul.  Tipo Doc Titulo Doc EditElim.

@ 11 L4/02/2005 CARZ Informacin Gris ::;?:Zt:nd;;inzomﬂcacm Ecolgica Econmica de la -1 x

‘_/‘ 12 1E/03/2005 CARZ Docurnenta Informe de avance de actividades correcpondiente al -1 x

i Técnico mes de Febraro "
[/_?\I 13 10/05/2005 CAR2 .I':féuc“:ir;f”tc' highjg gt
\:\'/ 14  10/05/2005 CARZ .Efz::irg‘:”m highig & X
@) 15 26/07/2005 CARZ  Informacin Gris  Informe de Actividades Mes de Julio H X

B

i 1

“R/\ Total da Documentas: 5 Ragistros dal 1315

En la pagi na de resultados podemos notar 6 caracteristicas importantes:
i Doc:

11
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Esta seccion puede estar representada por diferentes tipos de iconos , los
mismos que al hacer click sobre alguno de ellos , descarg a el documento
digital asociado.

Editar :

Elicono ~% 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 :

Elicono #< nos permite eliminar el correspondiente registro del sistema.
Paginacion :

Es aquella linea inferior derecha conformada por un conjunto de niimeros
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
nameros de la linea y automaticamente nos ubicaremos en la pagina
deseada.

Total de Reqgistros

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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