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El propósito de este Manual es facilitar al usuario la operación de las diferentes 

pantallas y consulta de la información que se administra en el Sistema 

Informático de Contraloría Social. 

 

1. IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMAS  

 

a) Requerimientos de hardware 

Contar con:  

 Estación de trabajo 

 Acceso a la intranet de la institución 

 

b) Requerimientos de software 

Contar con: 

 Sistema operativo Windows 

 Runtime de Power Builder .msi 

 Sqlncli driver de conexión a SQL Server  

 Permiso de acceso por parte de O.S.I. de la institución 

 

 

2. INGRESANDO AL SISTEMA  

Para iniciar una sesión en el sistema ejecute el icono de ORION Sistema 

Financiero que se encuentra en el escritorio de su estación de trabajo.

 

 

Al ejecutar el sistema se presenta el login de usuario, en el cual deberá ingresar 

las credenciales de acceso, para poder cargar su perfil de usuario e inicie sus 

operaciones en ORION Sistema Financiero. 
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El sistema le mostrara cuando tenga activado mayúsculas, es importante que 

tenga en cuenta que el sistema automáticamente cambia en la caja de texto el 

usuario a mayúsculas. 

 

 

El sistema presentara el mensaje de error cuando ingrese erróneamente su clave 

de acceso. 

 

El sistema presentara el mensaje de error cuando no ingrese su clave de acceso. 

 

Una vez autentificado su usuario y contraseña el sistema carga su perfil de 

usuario con las opciones las cuales podrá ejecutar dentro de cada módulo en el 

lado izquierdo del template del sistema. 
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El sistema carga su información personal en la parte superior del template como 

se muestra en la figura carga información de: Nombre de la institución, Usuario 

autentificado, Oficina, Fecha del sistema. 

Es importante mencionar que cada usuario tiene sus credenciales de acceso 

individuales construidos por política del seguridad de la información con la inicial 

de primer nombre seguido del primer apellido en este caso el usuario es 

WCOLLAGUAZO, cada usuario puede pertenecer a una oficina de la cual se 

registrara las acciones sean contables u operativas en el sistema. La fecha del 

sistema corresponde al a la fecha del día laborable de periodo que está en 

marcha es decir el sistema no mantiene fecha de fin de semana ni feriados. Es 

importante mencionar que el sistema cuenta con todos los mecanismos de 

auditoria al respecto de seguridades se refiere. 

 

3. FUNCIONALIDAD GENERAL  

Las pantallas del sistema se dividen en tres zonas: 
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1) La zona de menú principal donde se puede gestionar todas las ventanas del 

sistema 

2) La zona de opciones por perfil de usuario 

3) La zona centro o área de trabajo 

 

Opciones de Menú principal 

La forma de utilizar esta herramienta es la misma que en cualquier aplicación 

que use Windows, también puede usar los comandos del teclado para activar y 

seleccionar opciones, así como la funcionalidad a través del ratón. 

Cabe mencionar que en algunos módulos del sistema, los botones y las barras 

pueden estar visibles o no, dependiendo de las acciones a ejecutar. 

Los botones principales se encuentran dentro de la zona de menú principal y son 

los siguientes: 

 Salir del sistema  

 Iniciar sesión  

 Cerrar sesión  

 Mostrar u ocultar zona de opciones por perfil  

 Imprimir reporte  

1 

2 

3 
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 Exportar reporte  

 Primero, anterior, siguiente, último registro ingresado 

 Limpiar ventana (F8) 

 Buscar registros (F5) 

 Eliminar registro (Ctrl + B) 

 Insertar registro (Ctrl + I) 

 Guardar registros (F10) 

 Cerrar ventana activa  

 Ayuda  

 

Los botones y las barras descritas con anterioridad están disponibles en cada 

uno de los módulos, con las diferentes opciones para realizar acciones 

específicas al módulo correspondiente. 

 

4. MÓDULOS QUE INTEGRAN EL SISTEMA   

Los módulos que integran el sistema se encuentran en la zona de opciones por 

perfil, y se asignan de acuerdo a cada rol de usuario.  

 

4.1 Administración de Terrenos  

Esta opción permite dar mantenimiento a los registros de terrenos que posee la 

institución, en la cual se puede gestionar el ingreso, actualización, modificación 

y eliminación de registros que corresponden a información general y técnica de 

un inmueble. 
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En la etapa de planificación la institución analiza la factibilidad técnica de ejecutar 

un proyecto dependiendo de los resultados que arroje el estudio de 

requerimientos de mercado, para lo cual adquiere o utiliza terrenos. 

Con la utilización del menú el sistema permite las funciones de: 

- Insertar  

- Modificar 

- Buscar 

- Eliminar 

 

Es importante indicar que estas opciones se deben utilizar para la misma 

funcionalidad en todas las ventanas del sistema, ya que siempre se ubicaran en 

la zona de menú principal. 
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El sistema registra el log de auditoria que se indica en el lado derecho de la 

presente captura. 

 

4.2 Control de tramites/Permisos 

Para la administración de los trámites y permisos que se generan paulatinamente 

avanza la etapa de planificación se debe ejecutar la opción 

IMOBILIARIO/Registro de trámites y permisos/Control de plantilla: 

 

 

 

 

Al presionar el botón buscar o la tecla f5 el sistema cargara información general 

del terreno y la plantilla de seguimiento de trámites y permisos en forma de 

checklist para que el usuario vaya registrando uno a uno los trámites realizados. 
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El sistema registra logs de auditoria para esta ventana. 

 

Al pasar al segundo tab de la presente ventana el sistema permite Digitalizar los 

respaldos que respaldar la legalidad del trámite/permiso realizado. 

 

 

 

El sistema soporta diferentes tipos de formatos para cargar en esta ventana los 

parámetros iniciales son archivos con extensión:  

 

- .doc, .docx 

- .xls, .xlsx 

- .pdf 
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- .jpg, .jpeg, .png, .gif, .mpb 

- .dwg 

 

 

Es importante mencionar que este funcionamiento es totalmente parametrizable, 

si el usuario requiere un nuevo tipo de formato deberá parametrizar y el sistema 

soportara el nuevo tipo de formato requerido. 

 

La ventana de digitalización de documentos contiene las opciones de: 

 

Agregar.- Permite insertar nuevos archivos para guardar como respaldo del 

trámite/permiso. 

 

Quitar.- Permite eliminar los archivos que se encuentren cargados. 

 

Obtener de Archivo.- Este botón se activa cuando el usuario agrega un nuevo 

registro, permite seleccionar el archivo para cargar al sistema. 

 

Ver Archivo.- Esta opción permite al usuario Abrir una vista previa de los 

archivos cargados al sistema de cada uno de los trámites y permisos. Este 

archivo se abrirá directamente con el visor que este parametrizado para cada 

extensión que el sistema registre el evento abrir. 

 

 



Página 11 de 29 
 

 

En caso de ser una imagen el sistema cargara el archivo en la misma GUI, si el 

usuario desea expandir la imagen deberá dar doble clic en la imagen. De esta 

forma el usuario podrá gestionar de mejor manera la imagen como imprimir, 

enviar por correo electrónico, comprimir, entre otras funcionalidades. 

 

4.3 Respaldo de información  

La opción de respaldo de información permite al usuario sacar una copia de 

backup de todos los archivos que se han cargado al sistema a lo largo de la 

ejecución de los proyectos inmobiliarios registrados en el sistema. 
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Al ejecutar esta opción el sistema realiza la copia automática de todos los 

archivos y respalda toda esta información en el servidor de Quito sur lugar de 

centro de operaciones de contingencias de Ti. 

 

4.4 Administración de proyectos inmobiliarios  

La opción de Administración de proyectos inmobiliario se encuentra dentro de la 

ruta INMOBILIARIO/Proyectos Inmobiliarios/Proyectos  

 

De igual manera esta ventana permite el mantenimiento de toda la información 

de un proyecto inmobiliario con la utilización de los siguientes tabs 

- Ficha del proyecto  

- Infraestructura 

- Acta de aprobación  

 

Si el proyecto se ejecuta por etapas el tab de infraestructura no se activa ya que 

el proceso de registro se lo debe realizar posteriormente por cada una de las 

etapas que integren el proyecto inmobiliario. 
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El sistema permite registrar el acta de aprobación de un proyecto inmobiliario en 

sesión de directorio, es importante mencionar que como política institucional 

para proceder a la ejecución de un proyecto este debe ser aprobado por el 

directorio previo al análisis de factibilidad de llevarlo a cabo. 

 

 

 

4.5 Administración de proyectos por etapas  

En esta opción el usuario tendrá la capacidad de gestionar los proyectos que se 

ejecutan por etapas 
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Esta opción se encuentra dentro de las opciones por perfil en 

INMOBILIARIO/Proyectos Inmobiliarios/Proyectos por etapas. 

Como se mencionó con anterioridad la infraestructura de un proyecto que se 

determina ejecutar por etapas se deberá registrar la infraestructura por cada 

etapa individual, la presente opción permite realizar este registro.  

 

 

4.6 Contratación de oferentes  

 

La opción de mantenimiento de profesionales constructoras permite la 

administración de los proveedores de un proyecto inmobiliario, es decir en esta 

ventana se registraran los profesionales o empresas constructoras a las cuales 

se licitara un proyecto inmobiliario previo la participación en concurso de 

construcción y fiscalización de un proyecto.  
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Esta opción registra logs de auditoria. 

 

4.7 Cambios de calificación  

Esta opción permite al usuario el registro de cambios de calificación a cada unos 

de los profesionales contructoras que participan en las diferentes etapas de 

ejecución de un proyecto inmobiliario  

 

 

El usuario debe:  

- Seleccionar el profesional del cual desea actualizar su calificación 

- Realiza la búsqueda con el menú principal o la tecla F5 

- Selecciona la nueva calificación 

- Ingresa la observación del motivo por que el cambio de calificación para 

este profesional constructora 

- Procede a guardar los cambios.  

Esta opción registra logs de auditoria. 

 

4.8 Contratación  
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El sistema permite gestionar la contratación de profesionales constructoras los 

cuales fueron aprobados después de la participación en concurso de ofertas.  

 

 

En primera instancia el usuario deberá seleccionar el proyecto inmobiliario en el 

cual desea registrar los profesionales/constructoras contratados y presiona 

buscar. 

 

En caso de tener etapas el sistema cargara automáticamente una segunda lista 

despleglable para selecciona la etapa en la cual se desea registrar los 

profesionales/constructoras contratados y presiona buscar. 

El sistema carga información referente al proyecto inmobiliario. 

Una vez realizado este proceso el usuario deberá seleccionar el siguiente tab 

Selección de profesionales constructoras  
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El usuario para registrar las diferentes contrataciones inserta nuevas filas en la 

ventana:  

- Selecciona el oferente 

- Selecciona la etapa de ejecución 

- Selecciona la fecha de contratación 

- Guarda los cambios con F10. 

 

El sistema calcula automáticamente el tiempo de duración del contrato, esta 

información es vital para arma automáticamente el cronograma de actividades 

que deberá ser registrado posteriormente el cual estará alineado al tiempo de 

vigencia del contrato. 

 

Para subir el contrato de forma digital al sistema, el usuario deberá registrar el 

tab Contratos esta interfaz permite registrar datos generales del contrato 

celebrado con el oferente.  
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Para Abrir el archivo el usuario debe dar clic en el botón Abrir archivo, el sistema 

ejecutara el visor para visualizar el archivo, todos los contratos deben ser 

cargados en formato .pdf. 

 

4.9 Concurso de Ofertas  

El sistema permite registrar el proceso de concurso de ofertas para licitación de 

un proyecto inmobiliario mediante la utilización de las siguientes opciones: 

 

En la opción de bases de adjudicación se presenta la interfaz que permite al 

usuario realizar el registro de los parámetros que conforman la plantilla de bases 

de adjudicación elaborada y parametrizada por el personal técnico, 

posteriormente se realizara la explicación a detalle de esta ventana de 

parametrizacion. 

 

En primera instancia el usuario deberá seleccionar el proyecto inmobiliario y su 

etapa en caso de tener. 

 

Al buscar registros el sistema carga las diferentes contrataciones que fueron 

registradas para el proyecto inmobiliario seleccionado en las diferentes etapas 

de ejecución.  
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El usuario deberá seleccionar la contratación de la cual registrara las bases dl 

concurso presentadas por el oferente. 

Al pasar al siguiente tab Registro Bases del Concurso el usuario evidenciará la 

interfaz de registro de base de adjudicación y tendrá la capacidad de subir el 

archivo en digital. Toda esta ficha es totalmente parametrizable. 

 

 

 

4.10 Cronogramas de Oferentes 

El sistema incorpora la funcionalidad de generar automáticamente el cronograma 

de actividades de cada oferente que se registró su contratación. 

 

La generación del cronograma de actividades depende de las fechas que se 

registran en la contratación del oferente, el sistema calcula automáticamente y 

genera el diseño de cronograma según las actividades que se encuentren 

parametrizadas. 
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En primera instancia el usuario deberá seleccionar el proyecto inmobiliario del 

cual va a regitrar el cronograma de actividades, desues de presionar el botón de 

búsqueda el sistema cargara las contrataciones que se encuentren registradas 

de los diferentes oferentes en las diferentes etapas de ejecución de un proyecto 

inmobiliario. 

 

El usuario deberá seleccionar el oferente haciendo clic en la tabla, seguidamente 

deberá seleccionar el segundo tab de la ventana llamado Cronogramas. 
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E sistema presenta la estructura genérica del cronograma de actividades 

parametrizable, el usuario deberá registrar: 

- Descripción 

- Comentarios  

- Las cantidades que van a intervenir en cada uno de los meses del 

cronograma  

Al ir haciendo tab por el cronograma el sistema ira ajustando los cálculos 

automáticamente hasta validar que el nivel de avance del cronograma culmine 

en un 100%. 

 

 

El usuario deberá hacer clic en el botón TOTAL para calcular los totales de cada 

grupo de tareas del cronograma. 

 

4.11 Presupuestos de Construcción 

El registro de presupuestos de construcción depende básicamente del tipo de 

parametrización que se mantenga en el sistema, es decir la generación de un 

presupuesto de construcción define: 

- la descripción del rubro 

- la unidad de medida 

- la cantidad 

- el precio unitario 

- el cálculo de valor total 
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El usuario selecciona el proyecto inmobiliario del cual va a registrar el 

presupuesto de construcción. 

 

Al resinar el botón buscar el sistema cargara los presupuestos de construcción 

por tipo de infraestructura registrados para el proyecto inmobiliario seleccionado.  

 

Es importante mencionar que el sistema está diseñado para registrar 

presupuestos de construcción por cada uno de los tipos de infraestructura que 

contenga el proyecto inmobiliario.  
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El usuario al continuar en el tab Presupuesto de Inmueble encontrara la ficha 

de presupuesto en la cual únicamente ingresara la cantidad del rubro de 

construcción. 

 

Es importante mencionar que tanto los grupos como los rubros de construcción 

son totalmente parametrizable de acuerdo a los requerimientos y diseños de 

infraestructura que se desea implementar en el proyecto inmobiliario. Así que 

cuando el tipo de infraestructura requerirá de la implementación de nuevos 

materiales y de la no utilización de ciertos materiales el presupuesto de 

construcción se ajustara a los rubros y grupos de rubros que estén 

parametrizados en el sistema. 
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4.12 Parámetros del sistema 

Al ser un módulo totalmente integrado al Core financiero institucional cumple con 

la definición de seguridades y ventanas de parametrización que mantienen el 

API de la plataforma base. En tal virtud el sistema permite la parametrización de 

los siguientes catálogos y funcionalidades: 

 

- Tipos de servicio 

Permite registrar el tipo de servicio según la razón social de la empresa que lo 

provee. 

 

 

- Servicios 

Permite parametrizar los servicios básicos con que cuenta un proyecto 

inmobiliario estas características se agregan en la ficha del proyecto 

dependiendo de la infraestructura que posea el proyecto. 

 

 

- Tipo de Trámites y Documentos  

Permite parametrizar la orientación de un trámite o permisos estos pueden ser 

Privado o Público, de acuerdo a los estándares de seguridad de la información 

el sistema permite categorizar los trámites/permisos.  

 



Página 25 de 29 
 

- Departamentos áreas 

Permite parametrizar los diferentes deparatemtos que tendrán acceso al registro 

de avance en la etapa de planificación, específicamente en el avance de 

tramites/permisos del proyecto. 

 

 

- Tipo de Archivos 

Permite parametrizar los formatos de archivos que permite subir el sistema, 

como respaldo de la legalidad del registro de la realización de un 

trámite/permisos. 

 

- Organismos de control 

Permite parametrizar los diferentes Organismo de control entes reguladores y 

controladores del cumplimiento de las leyes y normativas en cuanto a permisos 

y tramites de un proyecto inmobiliario. 

 

- Trámites permisos 

Permite parametrizar los diferentes trámites y permisos que se deben realizar en 

los Organismos de control para la legalidad de un proyecto inmobiliario. Permite 

al usuario la capacidad de si un trámite tiene costos o no y que valor tiene la 

fecha de la ley ordenanza vigente, la etapa en la cual se debe realizar y el estado. 
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- Etapas Ejecución Proy. Inmobiliario 

Permite parametrizar las etapas de ejecución de un proyecto inmobiliario según 

las políticas y procedimientos de la institución. 

 

- Tramites permisos por área  

Permite registrar los trámites y permisos que realiza cada área. 

 

- Usuarios por área 

Esta opción permite parametrizar los funcionarios que tendrán acceso al registro 

de tramites/permisos, este control permite mantener seguridad en el módulo y 

avance del proyecto inmobiliario. 
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- Tipos Contrato 

Esta opción permite parametrizar los diferentes tipos de contratos que se pueden 

celebrar con las empresas oferentes formar parte de la ejecución de un proyecto 

inmobiliario. 

 

- Calificación Profesionales Constructoras 

Permite parametrizar el nivel de relación que se tiene con los oferentes a la 

licitación de un proyecto inmobiliario. 

 

 

- Tipo Detalle Formato Bases Adjudicación  

Permite parametrizar los grupos que contienen los rubros de construcción por 

etapa de ejecución del proyecto inmobiliario.  
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- Items Apertura de Sobres 

Permite parametrizar los datos de entrega de las bases de licitación presentadas 

por los oferentes.  

 

- Tipo de Inmuebles 

Esta opción permite parametrizar el tipo de infraestructura de construcción que 

ejecuta la institución en sus proyectos inmobiliarios. 

 

- Unidades de Medida 

Permite parametrizar las unidades de medida de los rubros de construcción. 
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- Plantilla de Presupuestos por Tipo de Inmueble 

Permite parametrizar el presupuesto de construcción por cada tipo de inmueble 

que se encuentre registrado en la parametrizacion del sistema. El registro de 

rubros en el presupuesto es independiente del cada tipo de inmueble de 

construcción.  

 

 


