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1. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA OPERACIÓN

1.1. Operatoria general de la pantalla del Menú Principal

Para ingresar al sistema SLU, el usuario debe tipear el nombre de su cuenta y su clave personal, la cual identifica el nivel de operación al que está autorizado a  acceder.

La pantalla se presenta de la siguiente forma:
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Una vez identificado el usuario, se presentará en pantalla el menú principal del SLU: 
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Esta ventana, denominada “Ventana Padre”, presenta 4 partes diferenciables:

· Barra de Título. MEyOSP -  Secretaría de Hacienda - SLU

· Barra de Menú. Presenta todas las opciones que brinda el sistema

· Barra de herramientas. Donde el usuario puede encontrar en forma gráfica (iconos) las opciones de uso más frecuente.

· Consola o Línea de Mensajes: Se muestra al pie de la ventana y es el área donde se visualizan los mensajes del sistema

Barra de menúes

A continuación se explican brevemente las opciones de los menúes a las que podrá acceder el usuario:

Menú
Opción
Función

APLICACIÓN
Guardar
Guarda los cambios pendientes


Imprimir Pantalla
Imprime la pantalla que se está visualizando en ese momento


Ejecutar Listado
Invoca al listado asociado


Salir
Sale del sistema





EDITAR
Cortar
Quita la información seleccionada y la envía al Portapapeles


Copiar
Copia la información seleccionada y la envía al Portapapeles


Pegar
Inserta la información que contiene el Portapapeles en el punto donde está posicionado el cursor





BLOQUE
Anterior
Navega al bloque de datos anterior


Siguiente
Navega al bloque de datos siguiente





REGISTRO
Anterior
Navega al registro de datos anterior


Siguiente
Navega al registro de datos siguiente


Avanzar Página
Navega al grupo de datos siguiente


Retroceder Página
Navega al grupo de datos anterior


Crear
Crea un registro de datos nuevo


Borrar
Elimina un registro de datos


Duplicar
Copia los datos del registro anterior

Menú
Opción
Función

DATO
Anterior
Navega al dato anterior


Siguiente
Navega al dato siguiente


Limpiar
Limpia el contenido del dato


Duplicar
Copia el dato del campo anterior

CONSULTA
Ingresar
Pasa a modo de ingreso de parámetros


Ejecutar
Ejecuta la búsqueda de datos


Cancelar
Vuelve al modo de ingreso de datos


Contar
Obtiene la cantidad de filas de la consulta


Imprimir
Ejecuta el listado asociado para la búsqueda de datos realizada





AYUDA
Ayuda
Muestra información de ayuda


Teclas
Muestra la definición de teclas


Lista de Valores
Muestra la lista de valores asociada al dato seleccionado


Acerca de...
Muestra el nombre del usuario que está utilizando el sistema, la fecha y la hora actual.

Barra de herramientas:

Se presenta la siguiente barra de herramientas:
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Los botones representan las opciones más utilizadas.

En la siguiente tabla se explican las funciones de cada uno de los botones:

Menú
Ítem
Botón

APLICACION
Guardar
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Imprimir Pantalla
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Ejecutar Listado

[image: image5.png]





Salir
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EDITAR
Cortar

[image: image7.png]





Copiar
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Menú
Ítem
Botón


Pegar
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BLOQUE
Anterior
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Siguiente
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REGISTRO
Anterior
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Siguiente
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Retroceder Página
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Avanzar Página
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Crear
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Borrar
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CONSULTA
Ingresar

[image: image18.png]





Ejecutar

[image: image19.png]





Cancelar
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AYUDA
Ayuda
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Teclas
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Lista de Valores
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1.2. Línea de mensajes (consola)

El sistema informará al usuario en la línea de mensajes de la pantalla:

· las ayudas disponibles.

· las confirmaciones realizadas

· los errores cometidos

· las operaciones realizadas

· los procesos que generen demoras

1.2.1. Mensajes de ayuda

Durante el ingreso de datos, el usuario dispondrá de textos y mensajes de ayuda con el objetivo de facilitar su tarea.

Además, podrá consultar el Manual del Usuario del subsistema que esté utilizando, presionando  <F1>.

1.2.2. Mensajes de confirmación

Cuando el usuario confirme una operación, el sistema informará el resultado de la misma.

Por ejemplo, en el momento de abandonar una pantalla, se  preguntará al usuario si quiere grabar, en un cuadro como el que se muestra a continuación:
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Cuando realice esta operación, se presentará el cuadro de confirmación correspondiente.
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1.2.3. Mensajes de error

Los errores que se produzcan en el ingreso de datos, como así también los generados por verificaciones que realiza el sistema, se informarán al usuario a través de la línea de mensajes.

Ejemplos de los mismos, pueden ser:

'Debe ingresar un dato o borrar el registro'

'No hay datos para consultar'

'No hay cambios para guardar'

Este manual incluye una lista de los posibles errores generales de la aplicación y cómo solucionarlos en el Apéndice – Mensajes de error.

1.3. Teclas de función

El conjunto de funciones que permite el sistema en cada pantalla de aplicación podrán ser consultadas en el Menú Ayuda.

Se mantienen las mismas teclas de funciones para la misma operación, aún en pantallas diferentes, para facilitar la capacitación en la operación del sistema:

· Para solicitar ayuda, presionar la tecla <F1>
· Para abandonar la aplicación se debe presionar la tecla <Ctrl>+q
· Para cancelar la operación, utilizar la tecla <Esc>
· Para grabar <F4>
A continuación, se detallarán las mismas clasificadas por operación.

1.3.1. Funciones de consulta de información

Tecla
Función

<F1>
Accede al resumen del manual del usuario para realizar consultas acerca de las operaciones que puede realizar

<Ctrl>+<F1>
Consulta el conjunto de teclas habilitadas para la operación que se está ejecutando

<F9>
Despliega los valores permitidos para el ingreso de datos

<F8>
Ejecuta una consulta

<F7>
Ingresa una consulta

1.3.2. Funciones de movimiento en la pantalla

Tecla
Función

<Tab>
Posiciona el cursor en el campo siguiente

<Mayús>+<Tab>
Posiciona el cursor en el campo previo

(
Posiciona el cursor en el registro siguiente

(
Posiciona el cursor en el registro previo

<Ctrl>+<AvPág>
Posiciona el cursor en el bloque siguiente

<Ctrl>+<RePág>
Posiciona el cursor en el bloque previo

1.3.3. Funciones de edición

Tecla
Función

<Insert>
Cambia el modo de escritura de inserción a sobreescritura y viceversa.

<Delete>
Borra un carácter hacia la derecha del cursor

<Backspace>
Borra un carácter hacia la izquierda del cursor

<Ctrl>+u
Borra todo el contenido de un campo

<Esc>
Cancela una operación

1.3.4. Funciones de modificación de datos

Tecla
Función

<Mayús>+<F6>
Elimina un registro

<F6>
Crea un registro

<F3>
Duplica un campo

<F4>
Duplica un registro

1.3.5. Otras funciones

Tecla
Función

<Mayús>+<F8>
Imprimir pantalla

<F5>
Ejecuta listado

<F9>
Lista valores

1.4. Operatoria General de las Pantallas del Sistema

1.5. Operatoria General de los Reportes

A través de los Reportes se puede visualizar información del sistema de acuerdo a parámetros especificados por el usuario.

1.5.1. Parámetros de los Reportes

Los Reportes se arman generalmente a partir de los parámetros ingresados por el usuario.

Existen dos tipos de parámetros a ingresar, los valores fijos y aquellos relacionados con códigos del sistema. Los valores fijos son aquellos que el usuario ingresa sin ningún tipo de ayuda, como por ejemplo las fechas desde / hasta, como se observa en los de la siguiente pantalla y de los cuales generalmente se especifica el formato.
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Aquellos relacionados con códigos, tienen la posibilidad de ser seleccionados todos mediante el ingreso de un asterisco (*), o uno en particular presionando el botón de valores (values). Cuando sucede esto, se despliega una ventana como la que se muestra en la figura siguiente:
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En esta pantalla se muestran los distintos valores que puede tomar ese parámetro. Para seleccionar uno en particular, se debe seleccionar el dato y luego se acepta con el botón OK. Si lo que se desea seleccionar son algunos valores, se debe apretar el botón <CTRL> y luego ir seleccionando los datos deseados con el mouse. Para que la consulta se ejecute con los nuevos parámetros, se debe oprimir el botón OK.

Si se desea actualizar la lista de valores por algún motivo, se debe presionar <REFRESH> ó refrescar, luego se continúa con el proceso de selección de datos.

Esto no es necesario efectuarlo cada vez que se va a seleccionar un dato.

1.5.2. Cuerpo de los Reportes
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La siguiente pantalla ejemplifica un Reporte tipo.
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Como se observa al pie de la pantalla se visualizan distintas solapas. A través de ellas,  seleccionándolas con el mouse, se podrá visualizar la información brindada por el Reporte en distintos formatos y agrupaciones.

En la parte superior se visualiza el Menú de operación y la barra de herramientas. La barra de herramientas son accesos directos, a través de botones, a las funciones que también se pueden ejecutar desde el menú 

En la siguiente  tabla se muestran las funciones de los botones principales o barra de herramientas: 

Acceso por  Menú
Función
Botón

File – Open
Abrir Documento
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File – Print
Imprimir Reporte
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File – Print Preview
Vista Preliminar
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Edit – Paste
Pegar

[image: image32.png]




Edit – Undo
Deshacer
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Edit – Redo
Rehacer
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Data – View
Ver datos que se trajeron en la consulta y tiempos de ejecución
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Data – Refresh
Refrescar Reporte
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View – Zoom
Zoom
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Help – Business Objects
Ayuda
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2. PLAN DE CONTINGENCIAS

2.1. Problemas de conexión con el sistema

Puede suceder que el usuario no pueda ingresar su clave, debido a problemas  de conexión con el sistema.

En este caso, primero se deberá verificar que la terminal con la cual está trabajando esté conectada a la red en forma correcta. Si esto es así, es probable que se haya caído el sistema por algún problema generado en el servidor.

Estos casos son infrecuentes, pero pueden ocurrir. En general, son solucionados rápidamente por el personal de Informática.

2.2. Problemas con las opciones de menú

Puede suceder que el usuario acceda al menú del SLU y no disponga de ciertas opciones de menú.

En este caso, se deberá recurrir al administrador local del SLU para verificar que los permisos sean los correctos, tanto los asignados al usuario como los permisos requeridos por las opciones de menú en cuestión.

Ante la eventualidad de la necesidad de algún cambio en los permisos el administrador local del SLU deberá contar con la aprobación de los responsables del Organismo con respecto a este tema.

2.3. Inhabilitación para realizar alguna operación

Puede suceder que el usuario intente realizar alguna operación de las provistas por el SLU y que en esta instancia se informe al usuario que no posee todas las autorizaciones necesarias  para llevarla a cabo.

En este caso, se deberá recurrir al administrador local del SLU para que verificar que las autorizaciones (llaves) asignadas al usuario sean suficientes para realizar la operación en cuestión.

Ante la eventualidad de la necesidad de algún cambio, en la asignación de llaves al usuario, el administrador local del SLU deberá contar con la aprobación de los responsables del Organismo con respecto a este tema.

3. APÉNDICE

3.1. Mensajes de error 

Mensaje
Originado por:

Este es el primer registro
Se intentó localizar un registro anterior posicionado en el primer registro

Debe ingresar un dato o borrar el registro
Se intentó crear un nuevo registro, posicionado en uno, también nuevo, que  aún no contiene ningún dato.

Esta en el primer bloque
Se está intentando posicionarse en el bloque anterior, estando en el primero.

Esta en el último bloque
Se está intentando posicionarse en el bloque siguiente, estando en el último

No puede modificar el campo o No puede modificar los datos
El sistema o las atribuciones del usuario, no permiten la modificación del campo que se desea cambiar.

Debe ingresar un dato
Se quiere saltear un campo requerido por el sistema.

Formato de campo incorrecto
Se ingreso un formato no válido para ese campo. El sistema informará el formato correcto.

Código Inválido
Se ingreso un código no reconocido por el sistema, que brindará más datos aclaratorios y lista de valores,  según el subsistema utilizado

No hay datos para consultar
No hay registros que cumplan las condiciones solicitadas.

Número inválido. No se pudo ejecutar la consulta
El usuario ingresó letras en lugar de números que identifiquen los datos a consultar.

No puede consultar registros aquí
No se está en modo consulta.

No hay cambios para guardar
Se intentó grabar modificaciones que no fueron realizadas.

Imposible realizar la actualización: los datos están siendo modificados por otro usuario
Otro usuario del sistema, está modificando los mismos datos. Se debe esperar a que termine su actualización, antes de realizar una nueva modificación.

No se pudo ejecutar la consulta
Error del sistema. Presionar <Shif>+<F1> para mayor información.

No se pudo actualizar los datos
Error del sistema. Presionar <Shif>+<F1> para mayor información.

Registro existente
Se intentó crear un nuevo registro, que ya ha sido creado.

Imposible realizar la consulta: los datos están siendo modificados por otro usuario
Otro usuario del sistema, está modificando los mismos datos que se quieren consultar. Se debe esperar a que termine su actualización, antes de solicitar otra operación.

Mensaje
Originado por:

Función no disponible o Función no permitida en este modo
No se permite realizar esta operación en el modo actual.

No puede borrar este dato o No puede modificar este registro
El sistema o las atribuciones del usuario, no permiten la modificación del campo que se desea cambiar.

No puede crear registros
Se intentó crear un registro cuando el sistema no lo permite por no estar en el modo correcto o el usuario no tiene permiso para realizar esta operación

No puede consultar registros sin datos de cabecera
Se intentó consultar detalles del registro sin ingresar los datos de cabecera.

No puede crear registros sin datos de cabecera
Se intentó ingresar detalles del registro sin ingresar los datos de cabecera.

No hay un registro anterior para duplicar
Se intenta utilizar la función de duplicar registro estando posicionado en el primer registro de la base

No hay valores para seleccionar
La lista de valores no contiene valores válidos.
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