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I.  INTRO DUCCIÓN  

 

El Sistema de Información Gerencial del Proyecto Biodamaz, es una herramienta que será 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. Está conformado por dos grandes módulos: 

 

V Solución Enterprise Project Manager  (EPM Solution). 
Comprende todas las actividades de monitoreo y evaluación de la parte física del proyecto. 

 

V SIGB ï Administrativo Financiero. 
Comprende todas las actividades administrativas como Logística, Tesorería, Personal y Las 

Operaciones realizados por los especialistas.  

 

 

El presente manual de usuario describe la estructura, características y funcionalidades del sistema de 

información gerencial del módulo Administrativo-Financiero, además detalla todos los perfiles de 

usuario que están 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, Tesorería, 

Logística y Especialista) puede realizar en el sistema de información gerencial del proyecto biodamaz 

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

 

II.  OBJETIVO . 

 

Elaborar un manual de usuario que describa la funcionalidad del sistema de información gerencial y 

que explique detalladamente la forma correcta en que deben realizarse los procesos contemplados 

en el sistema de información gerencial modulo Administrativo - Financiero. 
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IV.  ESTRUCTURA DEL SISTE MA  

1.  Definición del SIGB . 

 

El SIGB, es el sistema de información gerencial del proyecto biodamaz, es una 

herramienta que será 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  

 

Está conformado por dos grandes módulos: 

 

Á Solución Enterprise Project Manager  (EPM Solution). 
Comprende todas las actividades de monitoreo y evaluación de la parte física del 

proyecto. 

 

 

Á SIGB ï Administrativo Financiero. 
Comprende todas las actividades administrativas como Logística, Tesorería, Personal 

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

 

 

 

2.  Organización estructural del SIGB Administrativo -Financiero.  

 

La pantalla principal del SIGB está dividido estructuralmente en tres marcos, las cuales 

son: Marco superior, Marco lateral izquierdo y Marco de trabajo o centro. A continuación 

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

 

Á 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 además 
presenta el menú principal, con las opciones habilitadas de acuerdo al perfil 
seleccionado. 
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Á Marco lateral izquierdo.- en el marco lateral izquierdo se encuentran iconos de 
accesos directos a tareas o funcionalidades mas comunes, como Imprimir, 
Configuración, Agenda, etc. 
 

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

 

La siguiente figura muestra gráficamente lo mencionado. 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 Icono de Ayuda; nos muestra la ayuda online del sistema SIGB. 

Marco Lateral Izquierdo Marco Superior 

Marco de Trabajo 
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 Icono Salir; nos permite salir del sistema.  

 

 Icono Imprimir; nos permite imprimir el marco de trabajo. 

 

 

 

Icono Configuración; nos permite acceder a la pantalla de configuración de 

nuestro perfil. 

 

Icono Llaves; nos permite acceder  a la pantalla para cambiar de contraseña. 

 

 

Icono Explorer; nos permite acceder al explorador de documentos (Carpetas y 

archivos) del SIGB. 
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3.  Significado de los iconos  mas  comunes y  representativos del 

SIGB . 

 

 : Ver detalle, este icono es utilizado para acceder a una vista de impresión. 

 

 : Editar registro. 

 

 .  Eliminar o anular registro. 

  

V.  USUARIOS DEL SIGB . 

 

Á Especialista.- Usuario genérico que contempla a los especialistas, asistentes, 
pasantes, etc. 

 
Á Logística.- Usuario del sistema encargado de los procesos de logística. 

 
Á Tesorería.- Usuario del sistema encargado de los procesos de Tesorería.  
 
Á Coordinador de Resultado. 

 
Á Coordinador de Operaciones. 

 
Á Director Nacional. 

 

Á Coordinador de Proyecto. 
 

Á Administrador del Sistema.- Usuario encargado de tareas de administración del 
sistema, tiene acceso total. Generalmente es un usuario con conocimientos de 
informática. 
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VI.  FUNCIONES DEL SISTEM A SIGB POR USUARIO . 

1.  Especialista . 

 
V Alcancía de Documentos 

Á Registrar documento 

Á Ver mis documentos de alcancía (para ver detalle, editar o eliminar) 

V Requerimiento de Recursos 

Á Solicitar recursos 

Á Ver mis requerimientos de recursos (para ver detalle, editar o anular) 

V Requerimiento de Materiales 

Á Solicitar materiales 

Á Ver mis  requerimientos de materiales (para ver detalle, editar o anular) 

V Agenda 

Á Añadir o modificar actividad 

Á Ver mi agenda 

Á Ver agendas públicos 

V Encargos 

Á Por rendir 

Á Ver mis encargos (para ver detalle o modificar una rendición)  
V Explorer 

 

2.  Logística . 
 

V Orden de Compra y Servicio 

Á Registrar Orden de Compra 

Á Registrar Orden de Servicio 

Á Ver Orden de Compra (para ver detalle, editar o anular) 

Á Ver Orden de Servicio (para ver detalle, editar o anular) 

V Requerimiento de Materiales 

Á Atender requerimientos 

Á Ver requerimientos atendidos 

V Patrimonio 

Á Registrar patrimonio 

Á Ver bienes patrimoniales (para ver detalle, editar o eliminar) 

V Almacén 

Á Registrar artículos 

Á Ver artículos (para ver detalle, editar o anular) 

Á Ver stock de artículos 

Á Registrar movimiento (Entrada o salida de artículos a almacén) 

Á Ver Movimientos 

V Registros 
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Á Registrar Categorías 

Á Registrar Unidad de Medida 

Á Registrar Colores 

Á Registrar Marca 

Á Registrar Tamaño 

Á Registrar Proveedor 

Á Ver Proveedores 

Á Registrar Ambiente 
V Reportes 
Á Realizar Reportes de Almacén 

Á Realizar Reportes de Patrimonio 

 

3.  Tesorería.  
 

V Movimientos 

Á Registrar movimientos 

Á Ver movimientos (para ver detalle, editar o anular) 

Á Fiscalizar encargos 

Á Ver encargos ï rendición (para ver detalle o editar una fiscalización) 

V Presupuestos 

Á Modificar presupuesto global 

Á Registrar presupuesto anual 

Á Registrar presupuesto interno anual 

Á Registrar presupuesto por actividades anual 

Á Ver presupuesto global (para ver detalle o editar) 

Á Ver presupuesto anual (para ver detalle, editar o eliminar) 

Á Ver presupuesto interno anual (para ver detalle, editar o eliminar) 

Á Ver presupuesto por actividad anual (para ver detalle, editar o eliminar) 

V Cierre de Caja 

Á Registrar cierre de caja 

Á Ver cierre de caja 

V Reportes 

Á Realizar reportes de entrega mensual 

Á Realizar reporte de movimientos 

Á Realizar reporte de cambios 

Á Realizar reporte de cuentas 

 
4.  Coordinador de Resultado . 
V Alcancía de Documentos 

Á Registrar documento 

Á Ver mis documentos de alcancía (para ver detalle, editar o eliminar) 

V Requerimiento de Recursos 
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Á Solicitar recursos 

Á Ver mis requerimientos de recursos (para ver detalle, editar o anular) 

V Requerimiento de Materiales 

Á Solicitar materiales 

Á Ver mis  requerimientos de materiales (para ver detalle, editar o anular) 

V Agenda 

Á Añadir o modificar actividad 

Á Ver mi agenda 

Á Ver agendas públicos 

V Encargos 

Á Por rendir 

Á Ver mis encargos (para ver detalle o modificar una rendición)  
V Explorer 

 
5.  Coordinador de Operaciones . 

 
V Requerimientos de Recursos 

Á Pendientes por aprobar 

Á Ver requerimientos de recursos (para ver detalle o modificar la aprobación) 

V Agenda de Viaje 

Á Registrar agenda 

Á Ver agenda de viajes (para ver detalle, editar o eliminar) 

V Alcancía de Documentos 

Á Incluir documentos nuevo 

Á Ver documentos ingresados (para ver detalle o excluir de la alcancía) 

Á Ver alcancía del proyecto 

V Eventos y Talleres 

Á Registrar evento o taller 

Á Ver eventos o talleres (para ver detalle, editar o eliminar) 

Á Reporte de eventos y talleres 

V Personal y Contratos 

Á Registrar contrato 

Á Renovar contrato 

Á Ver contratos (para ver detalle, editar o eliminar) 

Á Ver empleados (para ver detalle o editar datos personales) 

Á Reportes de personal 

 
6.  Director Nacional .  

 
V Requerimientos de Recursos 

Á Ver requerimientos de recursos (para ver detalle y documento adjunto) 

V Reportes de Personal 
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V Reportes de Tesorería 

Á Reporte de movimientos 

Á Reportes de entrega mensual 

V Alcancía de Documentos 

V Reporte de Eventos y Talleres 

V Reportes de Logística 

Á Reportes de almacén 

Á Reportes de patrimonio 

 
7.  Coordinador del Proyecto .  

 
V Reportes de Personal 

V Reportes de Tesorería 

Á Reporte de movimientos 

Á Reportes de entrega mensual 

V Alcancía de Documentos 

V Reporte de Eventos y Talleres 

V Reportes de Logística 

Á Reportes de almacén 

Á Reportes de patrimonio 

 
8.  Administrador  del Sistema.  

 

V Usuarios 

Á Nuevo usuario 

Á Ver usuarios (para ver detalle, editar o deshabilitar) 

V Exception 

Á Ver o registrar alerta 

Á Ver bitácora 
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VII.  FUNCIONES DEL US UARIO ESPECIALISTA  

1.  Alcancía de Documentos.  

La alcancía de documentos representa el repositorio de documentos técnicos del 

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

gestión, Información gris, revistas, manuales, etc. 

Estos documentos son ingresados por los especialistas del proyecto. 

V ¿Cómo Registrar Documento s a la Alcancía ? 

Para Registrar Documento realizamos lo siguiente: 

 

1. Seleccionamos la opción 

Operaciones, en el menú del 

sistema. 

2. Luego nos ubicamos en la 

sección de Alcancía de 

Documentos, y en el sub 

menú que aparece, 

seleccionamos la opción 

Registrar Documento. Como se muestra en la figura. 

 

Una vez hecho esto, a continuación se muestra la pantalla Registro de Documentos 

de Alcancía: 

 

En esta pantalla tenemos la siguiente sección: 

 

ü Fecha de Registro:  

Aquí se ingresa la fecha en el que se ingreso el documento, siguiendo el formato: 

día, mes, año, como por ejemplo, 02 NOV 2005, para ingresar el día 02 de 

noviembre de 2005. 
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ü Componente:  

Representa el componente asociado al documento a ingresar. 

ü Titulo:  

Aquí se ingresa el nombre del documento o título, con el cual será conocido en el 

sistema. 

ü Documento:  

Aquí se selecciona el documento digital en si, del cual estamos ingresando su 

información. 

ü Tipo:  

Representa el tipo de documento a ingresar. 

ü Autor(es):  

En caso que el documento a registrar haya sido elaborado por múltiples autores, 

se debe ingresar el nombre de los demás autores. 

 

Una vez ingresada la información necesaria, presionamos el botón Aceptar para  que 

el sistema registre y almacene la misma. 

V ¿Cómo Ver Mis Documentos de Alcancía?  

Para Ver Mis Documentos de Alcancía realizamos lo siguiente: 

 

1. Seleccionamos la opción 

Operaciones, en el menú del 

sistema. 

2. Luego nos ubicamos en la 

sección de Alcancía de 

Documentos, y en el sub 

menú que aparece, 

seleccionamos la opción Ver 

Mis Documentos de Alc. Como se muestra en la figura. 
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Una vez hecho esto, a continuación se muestra la pantalla Mis Documentos de 

Alcancía: 

 

En esta pantalla tenemos la siguiente sección: 

 

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

Aquí se presentan dos campos de fechas compuestas, las mismas que sugieren 

ingresar, de un rango de fechas, una fecha inicial y una fecha final para la 

búsqueda del o de los cierres de caja ingresados, ejemplo: Del 01 ENE 2005 al 

31 DIC 2005. 

 

Una vez ingresado los criterios de búsqueda requeridos, presionamos el botón 

Buscar para recuperar en pantalla todos aquellos registros que cumplan con nuestros 

criterios de selección, como ejemplo tenemos la siguiente figura. 

 

En la página de resultados podemos notar 6 características importantes: 

 

ü Doc:  

Esta sección puede estar representada por diferentes tipos de iconos, los mismos 

que al hacer clic sobre alguno de ellos, descarga el documento digital asociado. 


