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Instructivo para el usuario
“Sistema de Informacién
Institucional”

Instructivo para usuarios del
“Sistema de Informacion Institucional

Objetivo

Mostrar a los usuarios los elementos del Sistema de
Informacién Institucional, tales como los equipos, la
estructura de las pantallas, la distribucién y el uso del
teclado, y el proceso de impresién, para facilitar una
operacion adecuada del Sistema.
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I. ELEMENTOS DEL SISTEMA

El Sistema de Informacién Institucional (SIl) se encuentra
conformado por varios dispositivos unidos entre si, a esta unién se le
denomina RED, dichos dispositivos son los que a continuacién se
enlistan. (figura 1)

A. SERVIDOR. Computadora central a la cual estdan unidos los
demas dispositivos, esta computadora es de alta velocidad y
almacena los programas y archivos de datos, los cuales son
compartidos por los usuarios que ingresan a la red.

B. COMPUTADORA PERSONAL (PC). Dispositivo de entrada y
salida de datos, conformado por una Unidad Central de Proceso
(CPU), Monitor y Teclado.

C. TERMINAL. Dispositivo de entrada y salida de datos, que se
encuentra conformada por un monitor y un teclado.

D. IMPRESORA ESCLAVA. Impresora que se encuentra conectada
directamente a la terminal o computadora personal, y
normalmente es de baja velocidad.

I. IMPRESORA DE SISTEMA. Impresora que se encuentra
conectada directamente al SERVIDOR, normalmente es de alta
velocidad.
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II. CUADRO DE REFERENCIA Instructivo para el usuario
“Sistema de Informacién

. . ., Institucional”
Este instructivo emplea, para una mayor comprension en los

procesos de captura, modificacion, borrado o consulta de
informacion, cuadros de referencia en los cuales se describe la
accion a tomar de acuerdo a la posicion en la que se encuentra
ubicado en la pantalla de trabajo. Estos cuadros tiene la siguiente
estructura:

CAMPO DATOS A TECLEAR FUNCION

A. En la columna CAMPO, se menciona la etiqueta del campo
correspondiente en pantalla.

B. En la columna DATOS A TECLEAR, se menciona el tipo de dato
que debe teclear en el campo en cuestion, asi como su formato.

C. En la columna FUNCION, se menciona la tecla que debe oprimir
después de haber tecleado los datos del campo ([ ENTER ], [ F3
] Termina, [ F4 ] Abre Ventana o [/ ] Cancela).

IV. ELEMENTOS DEL TECLADO.
El teclado se encuentra distribuido en zonas de: mecanografia,
direccion, numérico y funcion. (figura 2)
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1. ZONA DE MECANOGRAFIA: funciona como una maquina de | Sistema de Informacion
escribir. Estas teclas incluyen las letras mayusculas vy

minusculas, los numeros, los signos de puntuacién y los
simbolos comerciales.

NOTA: En el caso de Computadora Personal (PC), el caracter [ N ]
debera ser sustituido por el caracter [\].

2. ZONA DE DIRECCION: se representa con flechas en diferentes
direcciones y se utilizan para desplazarse en la pantalla segun se
indica a continuacion:

Hacia arriba.

Hacia abajo.

Hacia la izquierda

Hacia la derecha, ademas se utiliza para seleccionar un
registro de un Catalogo o Tabla.

VA4

3. ZONA DE NUMEROS: se encuentra situado en la parte derecha
del teclado, contiene teclas de numeros y simbolos como los de
una calculadora.

NOTA: La secuencia de teclas [ / ] + [ENTER] se utiliza para
cancelar la accion que se esté ejecutando.

4. ZONA DE FUNCIONES: se ubica en la parte superior del teclado
y estan programadas para realizar una actividad especifica
dentro del Sistema, tales como:

TECLA PROPOSITO
F3 Permite terminar la captura, la impresion, regresar al menu

anterior y salir del Sistema.

Fa Permite abrir una ventana para consultar un Catalogo, una
Tabla o buscar informacion.

F5 Habilita el modo de agregar (Add), que permite dar de alta un
nuevo registro.

Habilita el modo de cambio (Change), que permite modificar la

F6 . iy ;
informacion de un registro.

F7 Habilita el modo de borrar (Delete), que permite borrar un
registro.

F8 Habilita el modo de consulta (Lookup), que permite visualizar
un registro solo para consulta.

F9 Habilita el modo de (Expandir / Contraer), que permite
visualizar mas informacion de un registro.

F10 Habilita el modo de (Edicién), que permite sobre escribir o

insertar caracteres en un campo.




lll. COMO INICIAR UNA SESION

Para ingresar al Sistema debera aparecer la siguiente pantalla.

(figura 3)

Hr:

INTERINNL SSSSSSSS  SSSSSSSS FFFFFFFFF ANRANA LLLLLL LLLLLT
TRIEEIINT  SSSSSSSSS  SSSSSSSSS FFFFFFFFF ARAAAA LLLLLL LLLLLL
I $SS $SS FFF fAR  ARA NHN MMM MHM HEN
I SS88S8 SSSSSS  FFFFFFFF ARARAARAAAA NN MMM MAN NNN
Il SS5S88S SSSSSS  FFFFEFFF ARARARAAARA Lo LI L O L B
i 358 888 FFF ARA AR MHA MHR HHM HEN
TTERRIINT  SSSSSSSSS  SSSSSSSSS FFF Aan AAR  NNN  MANMNN NNA
ITITEIIIT  SSSSSSSS  SSSSSSSS FFF AAR ARR  MHA MANNNN NN
CLAVE DF
USUARIO
A
v /[ CLAVE DE
login: xxx ACCESQ
Password:
9 ANSI TCPAP 1242 0000! 5
i | 2%
CAMPO DATOS A TECLEAR FUNCION
login Teclear su Clave de usuario en minusculas. [ENTER]
password Teclear su Clave de acceso [ENTER]

El sistema le permite tres intentos para ingresar, si en estos no se
tecleo correctamente la Clave de acceso y/o Clave de Usuario, lo
regresara al punto inicial, en el cual aparece nuevamente la palabra
“login”.

Al introducir correctamente su usuario y su clave de acceso, el
SERVIDOR carga el sistema y presenta el menu principal.

NOTA: La Clave de Usuario es asignada por la Unidad de
Informatica, la cual debe solicitarse por escrito.

Instructivo para el usuario
“Sistema de Informacién
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V. ESTRUCTURA DE UNA PANTALLA “Sistema de Informacion

Institucional”

En general todas las pantallas del sistema se encuentran
divididas en cinco zonas, como se describen a continuacion.

(figura 4)
X
A. 8. !
oo g s e
Add | —en DE PANTALLA
12/83/89 A, rt(,..’-”\ ﬁ
DIRECT WCTH UETUERECHOS NTROL DE PRGO
SUBDIR. DE CONTROL DOE PAGO C ONSULTARS
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1. CONSULTR A NOMINARS ANTERIORES .
2. CONSULTAR DE NOMINAR EN PROCESO 14 ZONA DE PROCESOS
3. CONSULTA NOMINA PROCESRDA 15, COus O PRESENTACION
4. CONSULTA DE TRANITE /_'_________,.
S. CONSULTAR DE oOnICILIO 7. CONSUL
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<F3>~TERNINA : //,
) ANSI TCPAP (1328 0000 o
an| 2] I

A. Zona de modos de pantalla: en esta zona se indica el modo en
gue se encuentra la pantalla, que pueden ser:

1. Add, modo de adicién, en este modo puede dar de alta nueva
informacion, para ingresar a este modo debera oprimir la tecla
de funcién [ F5].

2. Change, modo de cambio, en este modo puede modificar la
informacion existente, para ingresar a este modo debera
oprimir la tecla de funcién [ F6 ].

3. Delete, modo de borrado, en este modo puede borrar la
informacion existente, para ingresar a este modo debe
encontrarse ubicado en el registro que desea dar de baja y
oprimir la tecla de funcién [ F7 ] e inmediatamente después
oprima la tecla de funcién [ F3 ] para confirmar la accién de
borrar.

4. Lookup, modo de consulta, en este modo unicamente puede
visualizar la informacién contenida en el sistema, para ingresar
a este modo debera oprimir la tecla de funcion [ F8 ].



. Zona de encabezados: en esta zona se encuentra ubicado el
nombre del programa o funcidn que se esta ejecutando.

. Zona de proceso o presentacion: en esta zona se presenta la
informacion del Sistema que podra ser agregada, modificada,
consultada o borrada.

. Zona de mensajes: en esta zona aparecen los mensajes de
ayuda, asi como los mensajes de error.

. Zona de funcién: en esta zona aparecen las etiquetas de las
teclas de funcion habilitadas para el proceso que se esta llevando
a cabo.

Ejemplo para el uso de la tecla de funcién [ F4 ]:

Cuando en la zona de mensajes indique [ F4 ] CONSULTA
TABLA o [ F4] ABRE

VENTANA, podra oprimirse dicha tecla y automaticamente se
abrira una ventana con los elementos del Catalogo o Tabla que
pueden ser seleccionados. (figuras 5y 6)

fotws [ Gooores Tnew Recr Verlwa Ape
Change
1271109 I.5.5.F.n.N.

DIRECCION ADMINISTRATIUA

HDC 477/PTS_TN
CAPTURA JORNADAS

SUBDIR. DE REC. HUMANOS
CLAVE o |
DESCRIPCION

HORA ENTRADA : N
HORA SALIDA

TOL. ENT. :
10L.. SAL. . CANPO HABILITADO CON

10L.. JOR. . TECLA DE FUNCION < F4 >

ALT. 1 \‘ ‘_ J

ALT. 2 :
INCIDENCIAS :
ESTATUS : \

<F3> TERNINA
CLAVE DE LA JURNADA

- NG TP NI 0990

(5 POS NN <F4> CONSULTA TABLA

NH-12320 j

o) 3L

CAMPO
CLAVE

DATOS A TECLEAR FUNCION

Oprima la tecla [ F4 ] para abrir la ventana [F4]
que contiene el Catalogo.
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Change AH-12326
12/11,09 1.5.5.F.A.H. HDC/4?72/PTS_TH
DIRECCION ADMINISTRATIUA
SUBDIR. DE REC. HUMANOS CAPTURA JORNADAS
ELENENTOS DEL CATALOGO
CLAVE  ~Cha
nge JORNADAS A SELECCIONAR
ESCRIPC Z/
10N | CLAVE DESCRIPCION
ENT 0001 68:00 A 14:30 HRS. CT
RA SAL 06062 08:00 A 14:30 ¥ 15:30 A 17:00 HRS. C/T
L. ENT|00003 6830 A 13:00 HRS. C T
L. SAL|069B4 97:00 A 11:00 CT
T0L. JOR|0000S 11:30  21:00 HRS. CT
LT. 1
LT, 2
INCIDENCINS
r:ums
<F3> TERNINA
CAMPO DATOS A TECLEAR FUNCION
CLAVE | Buscar la informacion con las teclas flecha |

hacia abajo [{] o hacia arriba [1], una vez
que se ha ubicado en el registro deseado,
teclee la flecha hacia la derecha [>] para
seleccionarlo.
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VI. PROCESO DE IMPRESION.
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Cuando requiera imprimir informacion como: reportes, listados,
recibos, pélizas, dictamenes, estados de cuenta, oficios, facturas,
etiquetas, etc., el sistema presentara la siguiente pantalla. (figura

7)

Tou

fotwn (8w Opoores Dnaw Bacv Vedws Apsde

12768,09

HDC/4922/P1S_TD

-

FO-PRINT 3

DISPOSITNVOS PARA
IVPRIFAR

/_._.________/

1. POR IMPRESORA ESCLAUA /

Z. POR IMPRESORA EN ESPECIAL
3. POR PANTALLA
TECLEE SU OPCION:

No. DE COPIAS
<> CANCELA

- ANG 1O N R 000

~

CAMPO

DATOS A TECLEAR

FUNCION

TECLEE SU
OPCION

Clave del dispositivo por el cual se imprimira
la informacion:

[1] PORIMPRESORA ESCLAVA

[ 2] POR IMPRESORA EN ESPECIAL

(O DE SISTEMA)

[ 3] POR PANTALLA

En caso de que elija la opcidon numero [ 2 ]
Por Impresora en Especial, pasara a la
pantalla de la figura 8.

En caso de que desee CANCELAR EL
PROCESO DE IMPRESION, teclee el caracter

[/].

[ENTER]

NO. DE
COPIAS

Teclee el numero de copias, hasta un
maximo de 99. NOTA: Solo para
opciéon [ 2 | Impresora en Especial.

[ENTER]
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En caso de haber seleccionado la opcion [ 2] Instructivo para el usuario
Por Impresora en Especial, se presentara la siguiente pantalla. I:;fiﬁ';‘izna“l'f Informacién
(figura 8)
IR —
i N
L 12/837] 1. REC.HUNMANOS 23. TESORERIR 43. CONTRBILIDAD ™
] 2. PRESTACIONES  24. RRCH. CREOITO 44. ARCH. FOUINI
3. PRESTRCIONES 25, SEGUROS 4S. RRCH. FOUINI
4. INFORMATICA 26. SEGUROS eDOBLE®  46. SEGUROS #15«11e
S. TRABAJO SOCIAL  27. SEGUROS 15xite  47. SUBOIR. GRAL.
6. CONTROL Y PRGOS 28. PRESTACIONES 48. SUBOIR.G.sDOBLE®
7. COBRANZAS 29. SUBDIR. CRAL. 49. SUBDIR.G.#15x11e
8. CONTRBILIDRD  3@. UIGENCIA
9. PRESTRCIONES  31. MODULOS
19. CONTRBILIOAD  32. NODULOS
11. TESORERIA 33. ARCHIVD CONCENTR.
12. TESORERIA 34. RECS. MATS.
13. COBRANZAS 35. nODULOS
14. SEGUROS 36. SEGUROS
15. UIGENCIA 37. TRABAJD SOCIAL
16. REC. MAT, 38. COBRANZAS
T e S e
. e *i15xilse
%0, CONSTRUCCIONES. 42, SUBDIR. GRAL DISPOMIBLES
21. PRESTACIONES ' i ' Y SU UBICACION
, 22. TESORERIA SELECCTON: § r
TECLEE
@ | | [ANSITCPAP 1342 (0000 e
1 9] R T R P B R B S % R N R S AR N B A R
CAMPO DATOS A TECLEAR FUNCION

SELECCION | Teclee el nimero de la impresora de sistema | [ENTER]
por la cual desea mandar a imprimir su
informacion.

Nota: En caso de que por ERROR envie su
impresién a otra Area, debera comunicarse a
la Unidad de Informatica, para cancelarla y
avisar al Area a donde se envio y de ser
necesario recoger su impresiéon en el Area
correspondiente.
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