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llanual le L'suar t Sislcma dc Áhor¡os

I l¡rnooucaóx AL StsrErA DE AHoRRoS

En este capitulo se describirá los objetivos.v principales lunciones del Srstema de

Ahorros, así como tambien, se dará una breve explicación del manejo de éste
manual y hacia quienes está dirigido el mismo.

Es de mucha importancia leer estc mant¡al antes yr'o durante Ia utiliz¿ción del
Sistema, ya que Io guiará paso a paso en cl manejo de todas sus luncioncs.
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,llonuul de Lsuar t 5ístema de .,lhorruts

l.l lrlx«lolr'«'rr)r

F.l Sistema de Ahonos, ".§is. l¡r" sc creó con la finalidad dc realizar con mayor
agilidad los proccsos que se realizan en cl área de Ventantlla y de esta manera dar
una mejor atención al Clientc. [:n los movimrentos de Apeñuras de Cuentas,
Depósitos y' Retiros de las Cuentas de los Socios, ctc.

2. Este Sistema ile diseñado de acuerdo a los requerimientos 1' necesidades de la
Coo¡rerativa de Ahorro 1'Crédito "[¿ [)olorosa [.tda."

3. t'll Sistema de Ahorros se encuent¡a dividido en tres módulos que son
/ Adminisrración
/ caja
/ Cuenlas Nuevas

4. El mMulo de Administración lleva el control de las operacioncs realizadas cn el
área de Caja.

5. EI m(ldulo de Caja realiza todas las o¡rraciones que en la actualidad se llcvan cn el
ársa de ventanilla tales como. depósrtos. reliros. dilerentes tipos de recaudaciones
(alquiler de terraza, convenios, cobro de préstamos. alquilcr de oficinas, etc)

ó. El módulo de Cuentas Nuevas se encargará de la Apertura de Nuevas Cuentas,
Ciene de la Cuentas ya scan estas por Fallecimiento o por Retiro dcl Strcio.

7. [.il Sistema de Ahorros cucnta con todos los requerimientos que la Superintcndcncia
de Bancos solicita a la^s cntidades financicras en el área bancaria.

1.2 On¡rrrvos

1.2.1 D¡:L Srsrf,MA

Los principales bcnctlcros del Sistema de Ahorros .§iszll¡¡ son

/ f,limin¡r pasos innecesarios en el Control de los movimientos realiz¡«los
por ventanilla.
Debido a que el Sistema se encuentra en red, la inlbrmación se encuentra
disponible en ticmpo real. lo cual significa que al momento de realizar una

consulta sobrc los saldos disponibles estos estariin actualizados 1'de esta
manera dar mayor agilrdad a los procesos resFlecti!os.

/ (lompleta tntegración con los Sistema de (larters, Brncos, (lontabilidad
y Gerencial.

Al mantener relación dirc'cta con los Sistema de Cartera y Contabilidad se

proporciona intbrmación conflable en ltl que respecta a la af'ectación dc los
saldos de cuentas, transferencias de fbndos de ahorros para cubrir pagos de
préstamos en atraso, asiento contables en linea.

PR()TL'()ll' Capiukt I - Ptigina 2 l::,.1P( )1.



ll unuul lc L,suario Sislcmu de Ahornts

/ Generación de lnformación prra Otros Sistemas.

SisAhr alimenta tablas necesarias para el Sistema Gerencial, lo cual servirá
de soporte en las consultas que este Sislema ofrL-ce y ayudar asi en la toma
de decisiones. Asi como también alimenta tablas del Sistema de Bancos para
la generación de los chcques por ret¡ros que no pueden realizarce en efbctivo
por Ventanilla porque su monlo es mayor al permitido scgún rcglamentos
intemos de Ia Cooperativa.

/ Además. cumple las siguientes ca racterísticas:

L Es amigable con el Usuario.
?. Permite el Respaldo y Restauración de Información.
3. Es Multiusuario.
4. Es Parametrizado (En caso de cambios en el Sistema)
5. Mantenimiento, Consistencia c tntegridad de los datos.
6. Apertura de Nuevas Cuentas de una manera ágil y eficiente.
7. Repofes actual€s de los Saldos en Ahonos y cenificados de Aportación.

Real ización automática de asientos contables.
8. Cálculo tle intereses diarios tanto en Ahorros y Certificados

ofreciendoles un mejor servicios a los Socios.

PROT(.;O.v (.upituh I - Páginu -l t:.\ P()l-



.llunual e l,suario lilslema de ..1honos

1.2.2 Drl. }l^Nrr.\r.

/ lndica a que tipo de usuario se dirige el manual.

r' Familianza al usuario con el equipo de computación a utilizarsc.

r' Í amiliad,za al usuario con el Sistema Operativo a utiliz¿rse.

/ Determina los requcrimientos de instalación para el Sistema de Ahonos.

r' F amiliariza al usuario con los formatos de menús, pantallas, íconos 1'

reportes utilizados a través del Sistema.

r' Entrena a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
cada módulo del Sistema.

/ Ayuda a la resolución de problemas que sc presenlen durante la operación
del Sistema

/ Soporte en operaciones criticas que deban efectuarse.

/ Además, sine de soporte para quc el o los usuarios cumplan con sus
funciones en forma rápida y eficientc.

PR()T( O.|t Capílulo l - Ptigina I t.,t.\ P( )t,



.ll unual d¿ l,'suurio Sirt¿:mo de -4horrt»

L3 Drnrcrno,r

Estc Manual está dirigido a qurenes directa o indircctamente están relacionadas
con cl Srstema de Ahorros ,lit4á¡.

l.as personas que manelarán el Sistcma dc Ahorros dcbcrán contar con los
siguientes conocimrentos básicos para una mejor adaptación al Sislema:

Conocimrcntos de los movimientos rcalizados en Ventanilla.
Conocimrentos básicos de manejo dc aplicaciones halo ambientc Windorvs

l:nlre los principalcs usuarios dcl Sistcma de Credito, tencmos

Sccretaria de Cuentas Nuevas
Tesorero
Recibidor , Pagador

PR()T(',()tv Cupitukt l - Página 5 b:sP(»,



SitTema de Ahonos

l..l Onc..rrrz.A( ró\ Df,r. \IANI AL

El C¡pítulo I, explica aspectos generales acerca del Manual y el
Sistema de Ahorros. Da una breve introducción del Sistema los
objetivos del Sistema y los que cumple el manual.

El Capítulo 2, enseña conocimientos básicos acerca del
computador y prepara al usuano para el uso del mismo. da una
explicación sobre el ambrente Windows del entorno y forma de
trabajar en é1.

f,l capitulo 3, da una breve descripción de lo que contiene el
Sistema de Ahonos, y el alcance de las opciones que posee.

Describe cada parte del Sistema de Ahorros .

Indic¿ al usuario que requenmientos de Hardware y Software
necesita el srstema para trabajar comectamente.

f,l cspítulo 4, muestra al usuario el proceso de instalación, Ios
pasos a seguir para instalar correctamente la aplicación.

f,l capltulo 5, instruye al usuario sobre cómo iniciar una sesión en
el Sistema de Ahorros .

Desde el capítulo 6 hasta el capitulo ¿?, instruye al usuario sobrc
cómo utilizar el Sistema de Ahorros uso de las pantallas de
registro, procesos reportes, realiz¿¡ consultas, etc.

El capítulo ¿?. instru1'e al usuario sobre cómo utilizar los
parámetros generales del Sistema de Ahonos .

Anexo A, Reconocimie nto de las Partes del Hardrvare

Ane¡o B. Glosario dc términos técnicos

Ane¡o C, Muestra ejemplos de Reportes reales del Sistema de
Ahorros.

t

r A=,,e__

.B
§

t.
L
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ü
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llanual .lt t suarirt ,\istema e.lhorr¡ts

1.5 ('órro r'1 n.rz-..\R rr. \1,\NlAl-

Con el fin de olrecerle una rcferencia direcla y comprensible al usuario sobre la
tbrma como debe utiliz¿rse el manual, se han cstablecido ciertas normas al
realizarlo que serán tratadas en el siguiente tólco del capitulo.

[-]ste manual de Usuario contiene diversas iluslraciones y las instrucciones que

debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Ahorros . Además
incluye información que lo ayudará en el uso diario de su ct»nputu,ktr.

1.5.1 CoNvEN(ro:.irsTrp(rcRÁFl('As

Anles de comenz¡r a utili2ar el Manual del Sistema de Ahonos, cs rmpoñants
que entienda las convenciones tipográllcas ¡' los términos utilizados en el

m ismo.

l.5.l.t ('onvencioner De f'ormstos De I'erto

FORilt..\To 'tlPO DII IN tORI!I¡\(llO)i

Nombres de Menús, Comandos y Ventanas
Términos a rcsaltar por su importancia.

ritaeg

Enumera paso a paso los Procedimientos

lSi está ubicado bajo una letra, significa quc cl

lUsuano pucde utrlrzar la comh¡nación ds tc,clas.

| ,rt r - letra subrayada. o presionar la opcirin en cl
i Menú o un Botón con el Ay'¡ru.rc

Caracter subrayado .

Lntre < opciones >

Mcnor que Ma1-or
quc

Nombres de botones y opr;iones que pucde elegir el
Usuario. haciendo uso del rtlr¡¡¿rt' o dcl teclado.

( 'll¡s ¡1'rI

-l-¡bla l.l ( onrenciortes (le For¡n¡to del lerto

t,RoT(\).v ('upítuh I - Púginu 7 Í_!;lr()t.

I

I

i Viñeta numérica I .

, ¿.

Términos espccraliz¡dos c¡uc' el lJsuario los podrá |
cnconlrar cn cl Glosario. i



,Vanual de Lsuario Sí¡tema de Ahorrux

1.5.1.2 ('onvenciones del Mouse

'rÉRlilNo

"l laccr doblc clic"

"Scñalar''

"l Iacer clic"

"Arrastrar"

sI(;)§Il t(.,\D()

Dctrc presionar rápidamente el botón prrncipal del lvtuuL,¡a

(.gencralmente el botón izquierdo)dos veces seguidas
.,.¡Lbe colocar el extremo supcrior del l./rr¡¡s¿ sobre cl

,
aclcmcnto ue se desea señalaf

Debe presionar el botón principal del Mutlti
(generalmentc el botón izquierdo) 1' soltarloi
inmediatamente. Sc especiticará de ser necesano eli
botón a IOnar

Señalar el elemento y lucgo mantener presionado cl
,{/o¿rc mientras se mueve al lugar donde quiere ubicar el
elemento.

'I rbl¡ 1.2 (lonv$ciones drl lVouse

1.5.1.3 (lonvencionesdel'l'eclsdo

,TECI,A

Teclas de método
abreviado

Tecla EN.TER (ENTRAR)

Teclas de Avance de
pxig ina

INlcro- FrN

AV. PÁG-RI.:, PAc.

'l ecla 'l ¡s

Otras 'l eclas

SIC¡riltlCADO

Pucde utiliz¡r las teclas de dcsplazamicnto para

movers€ en los diferentes elementos de un
ct¡nlntl de la pantalla, un elcmento a la vez.

1'eclas que se utiliz¿n como métod¡r abreviado
para ci¡ecular un proceso. Por cjemplo F'l para
mostrar l

Tecla utiliz¿da para cjecutar un proceso. Si en el
manual drcc "Prcsronar F.l t eR"

l-as Teclas de Avance de página son utilizadas
para movilizarse entrc varios elementos de un
c(,ntrll de la pantalla.

'l ecla utilizada para moverse entre los dif'erentes
u¡nlrt ct de la forma.

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del tc.clado. Por Ejemplo:
. St ttrr ¡'l'e('t-A es utilizado para quc se active

la función quc está dibujada en la parte
supe rror de 'IEct.A, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

,. ALT (;RrTECI.A, es utilizado para que se

active la tercem función dc 'I'ucu.l si la
tuviere

'l'abla 1.3 ( onvc¡cion$ dcl 'I eclado

PROT(\).rt Capitub l -Páginu I L:SI\)1,

í Teclas de desplazamiento 
It + izquierda, I

i + derecha, I

i 'l' amba, 
Ii ú abaio Ii-- -. .-

,



.l{anual de L'sua¡io Sis¡¿ma de .1ho¡ros

1.5.1.{ ('onvencioncs dc ñtensajcs de lnformación

Sugerencias. muestra informaclón que facilrta la operación del
Sistema.

Notas: contiene inlormación impofantc acerca del Sistema, las cuales
<ieben scr rcvisadas por el (Jsuario.

1.5. t.5 Soporte Tecnico

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Ahorros, revise el
Manual de Usuario o consulte directamentc cn la a-yuda pro¡rorcionada en el

propio Sistema.

Si no encuentr¿ rcspuesta a su interrogante o desea más información al respecto,
contáctese con el Centro de Cómputo de Ia Cooperativa de Ahorro y Crédito
"[.a Dolorosa [.tda.".

Si desea una consulta más exhaustiva sobrc el Sistema, pucdc poncrse en

contacto con la oficina dcl Programa dc Tecnologia cn Computacrón
( PROTCOM ), emprcsa que desarrolló cl Sistcma.

1.5.2 Irronu..rt l(¡r llrpRESA REr-{('ro\ADA

Si desea obtener más inlbrmación acerca de cómo fue desanollado el Sistema de
Ahonos, debe consultar en Manual dc diseño el cual viene incluido con el
Soli*'are del Sistema.

9

%)
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Manual de Lsut¡io Sistema de Ahonos

2 Col¡ocrxrEnros BÁsrcos

En este capitulo se dará un vistazo a lo que es el ambiente Windows y ciertas
aplicaciones basicas que el usuano debe conocer para el mantenimiento de su

computador.

PR07-CoM ('ap[luht 2 - Pátaina I ESPOT_
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Manusl de Usuuio Sistemo de .,lhonos

2.1 Expr.lcrclóx DE LA INTf,RFAz cRÁFtcA

2.1.1 lirrnootrccrór AL AMBrE\"rE wrNDo\[s

En esta se.cción le presenta el ambiente Windows y le permitiá poner manos a la
obra rápidamente. Aqui aprenderá como ¡ealizar las tareas más comunes

incluidas en Windows.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón lnicio. Ithk¡o

A continuación en .tyuOr. 0

corrcnis 
.| 

intc I surca I

Hrg! c¡c ü| l,r lañó y d6{p.É. Ú Mdra. Trrtií qrádá hell ctc 'l ota
ñd¡c. g cio¡pb, cn l¡ fidt! lndce

\¡J Córno .

C e l"or" goo-n*
O I labq¡ cq oct¡¿q y c¡pctc¡

I rnsrn¡

O u&a r¡r¡ r¡a

Q C-onricersc ccr obos

Q Pracacr er trabao

\¡¡ Cartra ta colpurdih de \Arn&rs

É cr*¡Ü e 
"rp."ro 

dc Wndow¡

Q Porr,r&rr Mr PC o cl Explor.dq d. wrdo.i§

u
Agreger rr progrvna al rErú lriñ o d mar¡i P¡oqidn&

3 tiover la bdra dc t¿reas

3 Pasoñd¿ü L bdl. d! td..¡ o ol r¡sú lrrcp ,l
))

S¡ una ventana
tier¡e un símbolo
de interrogac¡ón,

@É ver una
d€scripción de
todos sus
elementos, solo
tendrá que hacer
clic en este
botón, y a

conünuación en
el elemento
acerca del que
&see mayor
informac¡ón .

Cqrra

Figure 2.1 Prntdlr dc A]-ud¡ de Windows

% Nota: Algunos temas de Ayuda contienen Al hacer clic en
el texlo verde se mostrará una definicrón del termino

Sugerencia: Para despla,arse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice está organizado como en el indice de un
libro. Si no cncuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

Iomas de O!¡da Atrda de lMndorvs EE¡

Cúl¡i¡ b corúq¡eián dá L brn¿ d!

PR0T(-O Caol¡uht 2 - PtiRina 2 l .\Pt )t.

A

tnprrú.. I kEÉt r I

I



Munuul de Usuar t Sí¡tema de .4honos

2.1.2 QUE HAy EN r"{ PANTALTA DE WtNDows '95 - lVINDows '98

Dependiendo de la instalación de su Computador PC, al iniciar Windorvs
aparec€rán determinados iconos en su escrilorio en la siguiente ilustración se

presentará los más importantes.

icorvo DESCRIPCION

¡llnicio

I
t
I

t
I
t
I

I

I

sl
-t

II..:rl
,-.! -t

Trbh 2.1 iconos principelcs dcl .scrilorio de Windows

E

PN )'r('O,+t Capítub 2 - Ptigina 3 E.\ P()t.

lHaga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC yf
ladmrnistr¿r sus archivos. it,

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles eni
la réd si su PC liene acceso, o puede conectarse a está. i

t

t
La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal!
de los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperarl
archivos eliminados por enor. i

Si hace clic en el botón "lnicio" de la barra de u¡eas, podrá iniciarí
programas, abrir documentos, cambiar la configuración deli
Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más. i

l

l

Este es un acceso directo que no lorma parte de Windows'95.i
Windows'98 y sirve para ejecutar el Sistema de Ahonos j
haciendo doble clic o seleccionándolo y presionando ENTER. I

i



.Vanual dc Lisuario Sirrema dc Ahonos

2.1.3 E[. BoróN lNrcro ] r-A BARRA Dr] TARf,/rs

La pnmera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la bana de
tare¿s en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén
visibles cuando Windows este en cjecución

$rúbl gtj3! $.i j ttrranr

ol
lni Figlra 2.2 Botón lnicio,v b¡rr¡ de tarf¡s

PR0TC0&I Capítuk,2-Página.l ESPOT_



llanual dc L'suari¡t Sillemu de Ahono¡

2.1.4 IllctAR EL IRABAJo coN EL ruEN(r l¡ilcto.

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo nccesario
para comenz¡r a utilizár Windows.

Ít oro lr{CE fSl'O

-d Fogorlla§

j lm¡rentoc

$ e*tqr"á,

{ Euca

&up
íl EBo¡o...

q¡ Ap¿gdelsitt@p..

» Presenta una lisa de programas que podra iniciar

rá cambiar
Permite buscar una carpet& un archivo, un equipo

ido o un mensa e de corrm electronicoc

Inicia la Ayuda para saber como realizlf una ri¡fe¿ en ,
Windows
lnicia un prognma o ab,re una carpaa al escribir un
comando cn \{S-[X)S
Cierra o reinicia su PC

Deperdiendo de zu equipo y de las opciones que tene¡,
ingalada, es posible que encuentre elemcntos adicionalesl
en el me¡ú i,

I
,

't¡blr 2.2 lnici8r el tr.brjo con el mcnú lnicio

PR0TL'O,IT L'apítuk¡ 2 - Pdpina 5 Í.sPot,

lPresenta una lisa de documentos que abrió previameme I
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.Vanual de L'suario Sls-tema de Ahonos

2.I.5 I,A BARRA DE TARI:TS

Cada vez que inicie un progfama o abra una ventana, en la barra de tareas

aparecerá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas

haga clic en el botón de [a venlana que desee. Al cerrar una ventana, su botón
desaparecerá de la bana de tareas.

Slicroroft lfud - Alü... .¡( si¡*r.h¡p' P.trl

t
Botones de la barra dc ¡areas Are.a de mensajes

Figura 2.3 Botones de la bsrr¡ de tertrt

Windows comunica al usuano del Sistema Operativo el estado del sistema por
medio del Puntero del mouse, los siguienles gráñcos son los predelerminados de
Windorvs para las siguientes acciones:

1('t RsoR DESCRIPCIÓN

Cursor Apuntador§

[,?

-1
-d

Cursor de Ayuda

Cursor de espera

I
Selección de Texto

[§B
Proceso cn Segundo Plano

T!bla 2.3 Form¡tos del (lursor

Si el Sistema está realiz¿ndo algún proceso que requiere tiempo, se cambia¡á el
cursor de apunador a cursor de espera. De este modo el usuano sabrá que tiene
que esp€rar porque se está ejecutando una acción y no pensará que el sistema no
responde.

Si el Sistema está realiza¡do un proceso que permite que se realice otro al
mismo. cambiara a Cursor de Espera de Flecha con Reloj. En estos casos el
usuario puede realizar otra operación por ejemplo: Abrir las aplicaciones Word y
Excel al mismo tiem¡rc.

PR0T(-() L'apinb 2 - Ptíginu ó E§PoI,

,

t

I
]
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,Vanual de L'suario Sí¡ema de Ahonos

2,I.6 Et.f MENl.(xi PRII.i(.IP.{LFs DE tINA VE¡iTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por vanos elementos que facilitañin tareas
como abrir y cefraf un afchivo, mover una ventana, cefrar una ventan4 cambiar
el tamaño de una ventana, elc. (Como ejemplo a conlinuación se presenta la
pantalla principal del Módulo de Caja)

5
A¡di\io ya RE?ro. §.qsl"t6§ y R.rül.* 9idáE VclaüE Af{dr

{lulcrl !l:II#lsltl I Ithlal§l "pd"

t¡

?
Bara dc Mcnú Pnncipal

A DE ^nv I

r,
Barra dc Hcrramrc¡tas

Titulo dc la vcntüa

,rt 0

-A DOLOROSA Ltrla-
M¡nrmr.¿á, - M&\¡ mi¿, - Ccrrar

Mrit 1/0298 ,r ló Flil

Figura 2.4 Eltmtotos priocipalts dc uns rGot¡nr Windows

Ba¡ra dc Estado

HenraÉ del trtcrrE

PRoT(-Olt L.apítukt 2 - Página 7 E.\ P( ) t.
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.Vanual de Ltsuario Sistema de Ahontx

2.1.7 TíTt[.o Df, LA VEN'IANA

EI título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este

titulo lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Ahorros

2.1.8 C-AMBIAR E¡. TAMAño DE tAs vENTAN,{§

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una

cad¿ vez o para aj uslar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas.

Ilaga clic Pers hrcer esto

CN

Reduce (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la
barra de lareas.

Amplia (maximrzar) la ventana, ocupa toda la pantalla

Vuelve al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá
cuando se amplie la ventana

tt

Crena la ventana y sale del programa

-t
l'igure 2.5 Csmb¡¡r cl tim¡ño d€ uo¡ vcntrn¡

2. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arr¿stre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como para cambiar
su forma.

rl Adr- Edd., Ir. ¡rEtr Eg.me ü..rrtir{é frq!
vqr¡ü I - lrlld
o0lgáD7 ÍBd-- @

¡ErEl ? TirÉs t§lr Ror¡a ; 12 t I f
I .3. .¡.1.' 2.r '3 ' 4.'.5.'.6.'.7

il
E
!

L
:
:
:
:

2. D..pl.c. rl pu¡l.ro bJ. !l
pualrro, 6ü.lra cl borib pür

A¡!ddñ6- \ \ EOn4t
A¡á a 5.5 cm Lh. 6

J
bdú. A
@-,

!.1Ij
o,ot,¡ - [

P4. E Sec. 1

Figure 2.6 (lambiar el t¡mrño de una vent¡na. Olm Form¡

-

I EI

PROt-('0.+t Capitukt 2 - Pásina t ESPoI.

l. tJtilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.
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illanual de L-sut¡i¡t SLlema de Ahonos

2. I.9 BARRA DE IIERRA}IIE¡iT,{§

l.as barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación
de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. [.as banas de
herramientas se pueden personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar
y quitar menús ¡'botones, crear barras de henamientas personalizadas, oculhrlas
o mosü-¿fl¿¡s y moverlas.

La mayoria de los botones de las banas de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Apareceni un cuadro que mostrará el nombre del botón.

Ad'Io Eúrh YÉ l. [riti¡6 AEd.

hr C¡rü
Ló

B Mt,Ír.

L
¡

sl
:.4)
H¡PC

Ir:,rú-r\
rJ.)

GrrEd)g 3d¡f¡S P.l
tcl

o)
L-r'

.ll _dl r'l El
Salcca¡cn¿ u¡

I dirkic
:l

¿} Y,Fc

Figun 2.7 B¡rrr dc hcrr¡micnt¡s dc §ll F('.

Tílulo de menú
ElerEnlo de menu Barra de menús

Ed¡cón Qpconc¡ A¡¡da

NLre!'r:l

Ahir
§u¿da com

§al¡

Barra saparadora

Figure 2.t l:lementos dc uo mcoú bejo ¡mbiente Windows

q tt, r'r
'EIEI

de ciaoplo

'EIET
t
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,lÍanual de Usuario SisTema de -lhonos

2.1.10 BARRA DE EsrADo

La barra de estado es la que se muestra en la pafe inferior de la pantalla y

contrene información como la hora y fecha del Sistema y una barra de progreso

que muestra el avance de un proceso.

2.1.1I BARR{ DE }tE\[

Los menús son una lorma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las

funcrones de una aplicación. Con los menús usted estii en capacidad de realizar
una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.1.12 ¿('ó,uo AC('ESAR A r.üi lrENi s?

Usando el teclado. Nótese en la figura 2.7 que en cada uno de los nombres
de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se

encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT +

fletra subrayadal tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres
de opciones basta con presionar la letra que se encuentra subrayada y se

ejecutani la opción deseada o puede recorrer el menú desplegado con las

tc'clas de desplazamiento hasta la opción deseada y presrone ENTER.

l-ls¡ndo el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo clic en esta.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede lacilitar ver
srmultáneamente más de una ventana, asi como algún elemento que esté tapado
por la ventana de una ubicación a otr4 hay dos formas de hacerlo.

Mueva una venlana a otra ubicación utilzando el Mouse, solo tiene que
arrastra¡ la barra de título de la ventana a otro lugar del escritono, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el ícono principal dc la aplicación ubicado cn la esquina supcrior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambia¡á el puntero del
Mouse y deLrerá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desec.

2.1.1¡ SELE( ( lo\A\Do r¡ironin,rcrór

Se selecciona (resalta) texto, u otra rnformación, antes de hacer algo con é1,

como presenBrlo en negnta o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el punlero del Mouse en la posición en la que desee comenz¿r
la selección. A continuación. anastre el puntero hacia la posición en la que desee
que termine la selección.

a
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t'( X IPFR
L\ D(.¡l

F .\HO¡
L:I D.\ "

Anlwó Eúrñ Yr l¡-tr !6r. AFtÉ.

DlÉlsl álBl !l ¡lhlGl-l §l
f,sl rl¡l¡ I.el

3¡

NO POR LUCRO, POR SERVIflO

P¡¡ aarñ ag!á. !.!aÚ n

Figura 2.9 Scleccion¡¡do ¡nform¡ciór

2.1.15 lNrcrAR y sAr.rR DE r:r pRocRAMA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier progmma que desee usar,
como fror ejemplo el procesador de textos o sujuego fávorito.

I . Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación, en Programas.

2. Señale la c¿rpeu (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa
que este buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: Podrá agregar un programa a Ia parte superior del menú inicio
arrastrando su icono hasta el botón "lnicio"

Para salir de un programa existen varias formas, a continuación se describe
alguna de ellas.

l. Haga clic en el botón "Cerrar' ! de Ia esquina supenor derecha de la
venlana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el ícono de la aplicación, que aparece en la esquina sup€rior izquierda.

Podrá ejecutar simult¡i,neamente todos los programas que la capacidad de su PC

lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.1.16 PASAR DE uN PRoGRAMA A orRo

Para pasar de un programa a otro cxisten varios métodos que se mencionan a
continuación:

PR()T(-O,lt Capitull 2 - Ptigina Il E,\POI,
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l. Haga clic en el botón de la bana de tareas correspondiente al prog¡ama que

desee ejecutar.

2. Si las venBnas no ocupan toda la pantalla es decrr no est¿ín maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho pro$lima aparecerá delante de las demás ventanas. El
cambio no ciena la ventana con la que estaba trabaiando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

2.2 ['so »r: ('r ADR()s D[, DrÁr.oco

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de

una aplicación. El conjunto de eslos objetos mas las ventanas forman la interfaz o
medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A conlinuación se describen los cuadros de diálogos más comunes en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema de Cartera. Es de mucha
importancia el entendrmiento de estos cuad¡os de diálogos por cuanto forman la
base para el entendimienlo de este manual y la operación del Sistema.

Las barras de dcspl¡z,miento permiten
explorar fácilmente una larga lista de

elemenlos o una tran cantidad de

rnfbrmación. Además. proporcronan una
representación análoga de Ia posición
actual. La barra de desplazamiento
horiz.ontol permite desplazar la

información a [a izquierda o a la derecha.
l-a barra de desplazamiento verticel
permite desplazar infbrmación hacra arriba

:J

o hacia a

i.l --l rl

Figun 2.10 Brrn dc dcspltztm¡erlo (SC-ROLI, BAR)

Cuadro de 'l'exto nornal

lngrese su Nombre
Usr¡¡rc i¡al

] Es el más común y el más usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de
la aplicación que sé este usando.

iDe lbrma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de texto y no

ipresenla barras de desplazamiento. Sr el
texto es más largo que el espacio
d¡ iblc'. solo será visible partc del texto

Figura 2.1 I Cu¡dro de te¡to Norm¡l

PR()T('t).t' L'aplalo 2 - Ptitlina 12 ESPOt,
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I

Banas de desplazamiento.
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CI.]ADRO DE DIALOGO

Cuadro de texto multiples
líneas

n anbcc caoc clcln gogr ¡paecer
ddarüe de las d€rnás venla¿s.

DESCRIPCIO:{

A diferencia del anterior este cuadro de
texto aceptá o muestra múltiples lineas de
texlo. Un cuad¡o dc texto con múltrples
lineas administra automáticamente el
ajuste de texto siempre y cuando no haya
una barra de desplaz"miento honzonlal.

Figurr 2. | 2 ( urdro de tc¡to. múltiplcs líncrs

Cuadro de Verificación

[ta. Cori.rnb f-

En Inglés CHECK BOX. Se util tza para
marcar o señalar una opción. De esta
manera se pueden seleccionar vanas
opciones de un grupo.
Se suele utilizar solo para opciones en la
que Usted tenga que decidir por SI
(ma marcado)

f-igure 2.13 Cuadro dc vcrific¡ción.

Cuadro de [.ista.

Arto¡
Avor¡cs

Cuadro Combinado.

Hqn clc ñ bc f,octar para
dc.Da.¡so por L ¡.1. r, do¡poé¡- cta

la Ecria q.E &tr?.

lEn Inglés LISTBOX. Muestra una

!elemcntos entre los cuales puedc

:l

selecciona¡ uno o más. Si el número de
elemcntos supera el número que puede
mostrarse, se agregará automáticamente
una bana de desplazamiento.

l'igür¡ 2.1.1 Cu¡dro d. L¡st! (¡,lST BOX).

:.1

En lngles COMBO BOX. Permite
introducir información en Ia pane del
cuadro de lexto o seleccionar un elemento
en Ia parte de cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en -IJ
para cerrarla solo tiene que dar un clic cn
el elemento seleccionado.

Figurr 2.15 Curdro Combinrdo (COMBO BOX)

Bclton

. 44a

Í'igur¡ 2.16 Bolón,

PR()T('O L'apilukt 2 - Ptiginu 13 L-SPoI-
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Este objelo siempre tiene asociada unai
orden con é1. Esta orden se e.¡ecutani I
cuando haga clic sobre el botón. i
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(.I',\DRO DE D¡AI,(X;O

iffi]llr"¡"zl ru'"el

DESCR]PCIÓ¡i

;Es lngles 'IABSTRIP Este objeto es

, como los separadores de un cuademo o las

letiquetas de un grupo de carpetas de
archivo. Es muy útil porque permite
definir vanas páginas para Ia misma área
de una ventana o cuadro de diálogo en Ia
ap lisación

Figun 2.17 Curdro de lich¡s.

('usdro de Ccldas (DBCRID)

Figure 2.tt

El objeto DBCRID es parecrdo a una hoja
de cálculo de Excel, que muestra una sene
de filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualiz¿¡ gran cantidad de
información.

Se utiliza en las pantallas de ventanilla.

J

D dale
Núrü"3.
Apofrdo¡
Diecciqr
Cáf.le:

Bckit
Alava Gtr
x
1301242788

ñEl!!r
E

(luadro rle ('eldas t'l.EXGRlD
I C¡.úr¿ l5&..rAhr¡or lS&cnCatftdr

t- _

Figurs 2.19 DBCRID (Cuadro dc Celdrs)

EI objeto FLEXGRID es muy parecido al
anterior, pues también es un conjunto de
filas y' columnas. A diferencia del objeto
DBCRID cl FLEXGRÍD cs de solo
lectura" es ducir que no permite ingresar
información, p€ro es más llexible debido a
que permite agrupar y ordenar la
I nlbrmación

Figurr 2.20 I'LEXGRID ((lu¡dro de ccldrs).
I

PRoTCo,II L'upitulo 2 - Ptigina ll ES PoI,
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2.2.1 ll E¡{SAJ Es DE Wr\Dolrs

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea par¿ notificar
que hubo un error, para inlbrmar acerca un evento, para advertir o para
confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes junto
con su significado.

\t [:\sr\.tEs D[] \1 t\ Do\] s ,

I
La figura I ¡ndi* que se trata de un error critico. Por
mensaje se presentará curndo no se pueda leer un archivo.

a

eJemplo el srgutenle,
i

a E nor C trata de lea el Archvo.

l-lc*Lfl
Figura 2.21 Menseje de Error.

.,\
La figura 'V indicar que se trata de una pregunE, que Usted Tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se

cierra u¡a aplicación.

-

Desea salr de l¿ dc¿arh.

l_--§::i No

-?

que sé este ejecutando. Por ejemplo

No ha qabedo. 5i Ud m grab¡ 6É p¿rda&¡ loo d¡tor.

I-Aii{il"-l

Figun 2.23 lltcos¡jc de Advertenci¡-

A

-l

PROT('O,v L'apí¡ulo 2 - Ptiginu l5 E.tP()t.
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,at Fi8urr 2.2! Mcrtrjc dc Cooñrm¡ción. i)att

i
í La figura j-) indic¿ que se trata de un¡ advetencia de acuerdo a la acción i
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MENSAJES DE WINDOWS ,

r)
La figura \l indrca que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se graM cofrectamente:

t)V El ptoc¿so se reah sdisf*tddnerte.

+ceplái 
.

F igür[ 2.2,1 Mcnseje de lnformación.

't)) VER EL Co¡irE:uDo DE str PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haría en su oficina
o en casa. Puede examina¡ sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC.

Dentro de Mi PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes
en su equipo.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono para ver su contenido. Si abre
una unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. ias
carpetas, a su vez, pueden contener archivos, programas y otf8s carpetás.

A¡cheo EdicÉñ Y.. 1,. Ea/dft. Ar!d.yhE r
f

Cdlü C4rd P.gd Dc¡

3M,PC

sl ¿

Mi PC
oÉco de 3h

A:)

]-) ]J
Gaarrc§ O¿udS (D I

fcl

L4
tEr

=rl iJ EJjrl
l.LlcrE! q€ründ6s

:l
g Mirc

Figur¡ 2.25 Vicndo el conleoido de su P(.'

Sugerencia: Para volver a la carpcta antcrior, haga clic en dc la
bana de herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de
henamientas no está vislble, haga clic en el Menú Ver y, a continuación, en
Bana de herramientas.

do¡cnpción

I otilo.

Q-r,|Pt IE¡E

¿

t>R()TL',O,+t Capitukr 2 - Pásina ltt Í:s t'( )1.
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Tabh 2.4 Mensejm de Windotts.
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PRESIONE
CTR[, - A Sclecci<¡nar todo

Actualiz¿r una ventana
C)CESO Ver el nivcl s nor de la

PARA

I;5

Tebla 2.5 Tcclrs de rccelo dirccto p¡re Mi P(i y rl Erplorsdor

Sugerencia: Para ver la jerarquía de toda-s las carpetas de su PC, podrá
utilizar el Explorador de Windows. Haga clic en el menú Inicio, elija Programas

¡", a continuación, haga clic en Explorador de Windows.

2.3 Bt'sr:rn RÁplDAsIfNTE t.'¡,i ARCnr!o o ('ARpET.\

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpela-s en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el
comando Buscar del Menü lnicio.

En el cuadro de diálogo Eluscar, sólo tiene que escribir el nombre del archivo o
de la carpcta que esté buscando y, después, hacer clic en "Busc¡r rhora".

Para acelerar la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de
alto nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si satrc que el archivo se encuentra en
algún lugar de la carpeta Windows cn la unidad C, escriba c:\windows.

&drivo Edioó¡ Yer Qpoones Ali!¡d6

Nombre yubicáoón 
I Feara Oe moaircaoOn 

I ¡*!!

Nue\,/a búsquÉda

I lnduir subcaDÉ{as E¡lrnina,

!'igur8 2.2ó Busc¡ndo erchivos o crrpetes

Sugerencia: (Jna vez que haya hecho doble clrc en el icono de resultados
de la búsqueda, podÉ reiniciar la búsqueda o actualir¿ar los resultados de la
búsqueda haciendo clic en "Buscar ahora".

{

E8üac!r: iodor lor ardúYor

PR()7'('Olv Capltulo 2 - Pá*ina 17 t;SPOI,
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2.{ [,r.rurri..rR ('o\ Er. E\pr.oR.rDoR DE \! r\Do\r.s

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpela-s v archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elrja Programas y, a continuación, haga

clic en Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se elrja en la izquierda.

&áivo Edroón Ysr tleramiánbs

r,, lbm_.prslood (C)

Todas las carpétas

E5cnlono

- ! MrPC
1 É, Drsco de f,á (A)
+ ¡r¡ lbm¡rreload (C)

Ay!¡da

qJ blml rlblgl:l xlÉl o.l:.1=l
Coítenido de'lbm-rl€load (C)'

Nombre 0

C6ryÉta de arch ivos

CorpatE da 6rchvos
Corpeta d€ orciMos

l-snl 921- r
Archlvos de progromo
Fc¡nd

Figun 2.27 Erplorrodo !u P(:

PRESIOT{E I PARA i
CTRL - C llra
l;ó Cambiar entre el el i urerdo derecho
BLOQ NUM + i Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta

seleccionada
BI- NUM. ' Er dir la selecciona
Ilt- NUM-- Ex ir la selección actual si esta contraída.

Tsbh 2.ó Tecl¡s dc ¡cccao dirrcto del Erplorrdor dc r*'indowr

2.5 \IrxrgxnlrEr"'ro DE sr1 PC

2.5,I IJTILIZAR BA(]KI]P PARA TIACER (.oPIA^s DE SECLTRTDAD DE Los ARCIIIvoS

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco
duro, pa¡a proteger sus archivos contra Srdidas en caso del fallo de su disco
duro o de sobrescritur¿ o eliminación accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro
equrpo de su red. Las copias de segundad pueden utilizarse para restaurar los
archivos orrginales, cuando éstos se dañen o se pierdan.

PROI'('OM L'upitukt 2 - Página ll) ESPoL
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Biern enido a nficroson Bdchr{

ft¡¿d¿ rtjlza l'lbo¡ot Eacl¡¡ pa¡ h¡ca r¡a corr¡ rb s¿griJ.d & bu
¿rcli.l6 ¡rFdtüfc' d.ud¿ d ósco ó¡o de ¡¡ PC a r¡¡¿ u*l¿d de úco
o cit¿

Los bcr pass do cqa d. scguiid rfi
1. E¡iá h6 üdúvos o cJpd¡¡ d¿ loc qrder dc!üa h*!r cofia dr

segriltd hrirrb ch en l¿ cd¿ (v ) ctuda a h izq;dd.
2 Sea¿ctirr cl dcdiro, tal com l¡ r¡ilad de úco A.

dúd6 sc pondán hú cqiá¡ & ¡.glrird
3 lriie d goc6o de cop. da:eg¡r¡tdd.

Paa rnás irfumacih. haga clc sn Gl bd& A}rrd¿.

Acepaü

Figure 2,2t Pasos prre realiz¡r un rtsprldo co Windows

Adivo CdáOr-ih fleraúra {¡¡da

C.qr dc lg¡irrd 
I Fr¡rüra I Cupaa I

Cs. d. slq¡ij.d de

Sa¡rÉot üclwo! pr! coBa¡

Er.,'lmo
- 3 MiPC

+ -cJ Dsco dc 3l [A:J

. _¡ fte¡¡b5$ [C.]
+ _.¡ Vrgna [D.]. & a.do cD {8.}

C-«¡rro ü rdivor Sra títJo sehc.ff¡dor 0 0 fi¡bta ¡¿¡¿ccs¡¿dos

Figura 2.29 Rtspaldo de erchivos.

2.5.2 DEl'tctANDo y REpARAi\Do ERnoREs DE DrSCo ('o:\ SCANDTSK

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores lógicos y fisicos en su disco duro,
y p8.r¿ reparar las áreas dañadas.

Sugerencia. Si desea especrficar cómo debe repamr ScanDisk cualquier
eror que detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar errores
automáticamente" no esté activada.

IEISlstr tftlo . ltomm eao(lp

]E!!-¡ilIErnEElr
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4
Sal6coú€ lás úrd6da § s¡ 163 Sr€ óaltc yüric6r 6ÍüE!

Too d€w (rjón

c Eáánd.'
(\éd¡.! erlra rr lrdírór y 6rp.t!¡)

l. C¡{orl6
(Édn6 unr \ó¡itÉói 6ündlry l¡r(r drot6 a¡ la súpsúrb rrd düq)

F Bpp6rü 6íol's al/bllt¿úcúñ3riE

Frcr

QpootBs

OpooÉ! aññ:úd.!

Figura 2.30 Vcrificindo trrort¡ dcl disco con ScrnDisk

Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla
principal de ScanDisk, con el botón secundario del Mouse haga clic en dicho
elemento y, a continuación, haga clic en el comando ¿Qué es esto?.

2.5.] fITIT,IZAR ¡]1- DT]FRAG}IENI.ADoR DE DIS(.O PARA,.TC[I-ERAR EL DIS(.O Dt RO

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares <iel disco duro. Estos a¡chivos aparecen
enteros al abnrlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Lo unrd6d C eBlá 2 %lraqmentada

No necasia dehagmanla¡ €sta unrd6d 6io¡a Sitodavo
desea dsrragmsntlrt¿ haga drc eñ "!n¡qü"

l¡rctar Salac.lonar uñrCad Avan¡od6§ sorrl 
l

Figurr 2.31 DcfreSmcnlrndor el disco duro. P¡so I

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacro
no usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más
rápidamente.

IJ

PROTCO,II Capítukt 2 - Páxka 2ll ESP( )t.
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s
MostarCet6iles

l'igura 2.32 Defrrgmentador el disco duro. Pa¡o 2.

2.5,{ \'ACTAR LA PAPELER{ DE RECTCI-{JE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la
papelera de reciclaje para liberar e[ espacio ocupado por ellos y aumentar el
espacio en su disco duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes p¿sos

l. llaga doble clic en el icono Papelera de reciclaje
I\-/

2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje

¿FchMo Edidón yer Ayr.¿da

<./ Reryde 8in ql I xlrl

0 ob,€to(s) 0 byes

I igura 2.33 V¡ci¡ndo la pepelrre de rcticlejc

Sugerencir: Si desea quitar sólo algunos elemenlos de Ia Papelera de
reciclaje, mantenga presionada la tecla CI'RL mientras hace clic en cada
elemento. Haga clic en el menú Archivo v, a continuación, en Eliminar.

Sugerencia: Si desea quitar vanos elementos de la Papelera de re'ciclaje,
mantenga presionada las teclas C'l'Rl. - SlllF"I mientras presiona las teclas de
despl¡,amiento aniba o abajo. Una vez seleccionados presione la tecla SUPR.

8¡,

PR0TL'0,17 L'apitulo 2 - Págino 2l ES PoI,
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3 fiRrcrERisTrcts DÉr SrslExA DÉ AHoRR(N

En este capitulo se expondrá de una manera general los principales beneficios que
ofrece el Srstema de Ahorros. Se explicará también, los módulos con que cue a el
Srstema y cada una de sus funciones.

PROT(',0.|t Capítulo 3 - Prigina I LSPOL
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3.1 (l..rn,rcrr:nísrr( AS DEr. Srsrr:lrr Dr,r,.,\uoRRos

El Sistema de Ahonos §¡k,lá¡ brinda a sus usua¡ios una mayor facrlidad en el
proceso de Apertura de Cuentas, Cont¡ol en los movimientos de las cuentas de los
socios (depósitos y retiros), saldos actulizados, una a¡ención más rápida sus

clientes.

Bencficios

r' Agilidad en e[ proceso de Apertura de Cuentas,

/ Actualiz¿ción en línea de los saldos de las cuentas

r' Rapidez en los movimientos realirados en ventanilla (Depósitos, Retiros,
Recaudaciones, Cobro de préstamos ).

/ Reportes y Consultas actualiz¿das de los saldos de las cuentas.

/ Mantiene información histórica de todos los movimientos realiz¿dos en las
diferentes cajas.

r' Los asientos contables se generarán automálicamente, evilando enores en los
mismos.

/ Repones y Consultas para la supenntendencia de Bancos en forma oponuru
y eficiente.

PRoTCO,II Capítulo J - Prigina 2 ESPOI.
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3.2 Dcx'¡rrpt lós DH, r.os !tóot.r.os

3.2.1 )lóot,r-o DE Ct:E|irAS \rrEvAs
J.2. I .l Menú De Procesos

CLIENTES

Permitirá realizar el ingreso de datos de nuevos Clientes de la Cooperativ4 ya sean
estos personas naturales o jurídicas.

PER§ONA NATURAL

Permitiá el ingreso de datos de Clientes que son clasificados como p€rsonr§
naturales.

PER§ONA JUÚDTCA

Permitirá el ingreso de datos de Clientes que son clasificados oomo personas
juridicas, ya sean éstas públicas o pnvadas.

APERTURA DE CUEI{TA§

Permitiní registrar la apertura de una nueva cuenta

RETIRO DE (]L]ENTES

Esta opción permitirá liquidar los saldos en ahorros y certificados de aportación dc las

cuentas de los Clientes que se retiren totalmente y voluntariamente de la Cooperativa.

LIQUIDACIÓN DE CUENTAS

Permitirá liquidar los saldos de las cuentas en ahorros y certific¿dos de aportación y el
fondo monuorio de los Clientes que fallezcan. De igual tbrma liquidará los saldos de
préstamos si es que el Cliente los tuviere.

C¡ERRE DE CUENIAS

Esta opción liquidará los saldos en Ahorros y Certificados de Aportación de la cuenta
del Cliente. El cierre de Cuent¿ se lo realiza con la autonzación del Consejo.

PRÉSTAMOS DE EMERGENCIA

Esta opción pertenece al Módulo de Ventanilla del Sistema de Cartera

3.2.1.2 (lonsultas y Reportes

CLIEI\.TES

Permitiá obtener consullas o repones relacionados con los Clientes de la Cooperativa

NUEVOS

Permitirá obtener consultrs o reportes de los nuevos Clientes que hayan ingresado a
la Cooperativa.

PRot'co.\t Capitulo 3 - Ptígino 3 E.1iP()t.
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RETIRADOS

Permitirá obtener consultas o repones de los Clientes que se han retirado de la
Cooperativa de una manera parcial o total y contará con tres opciones:

RETIRO Df, CLIENTE

Obtendrá consultas o reportes de los Clientes que se retiran toulmente

FALLECIDOS

Obtend¡á consultas o repoÍes de los Clientes fallecidos

CIERRE DE CUENTAS

ObtendÉ consultas o reportes de los Clientes a quienes se les cierr¿n su cuenta,
por morosidad o por decisión del Consejo.

PAGo DE MORTUORIA

Esta opción generará un repone de todos los pagos que el Cliente ha realizado a la
Cooperativa para el beneficio del Fondo Mortuorio.

INFORME DE USUABIOS

Esta opción generará un reporte de todas las actividades que real izan los usuarios en el
Módulo de Cuentas Nuevas.

3.2.1.3 Sistema

CAMB¡o DE (:LA}T

Permitiá que cl usuano pueda cambiar su login y Password.

PROI-CO,IT Capítulo 3 - Página 4 li.tP0L
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3.1.2 IlóDLr-o DE ADMrNrs'rRA('ró¡i

APERTUNA DE CAJAS

Una vez habilitadas las cajas, este proc¿so permitrÉ asignar el efectivo con el que

cada caja empieza a trabajar.

VERIFICAOÓN DE VIGENCIA CUENTA

Este proceso permitirá verificar si una cuenta de menor de edad debe ser cambiada a

una cuenta de mayor de edad.

VERIFICACIÓ:T DE CUENTAS INACTIVAS

Este proceso permitirá verificar las cuentas inactivas es dccir aquellas cuentas que no
han tenido movimiento.

SUPERINTENDENC]A DE BANCOS

Esté módulo permitini obtener los fbrmulanos que deben ser enviados a la
Superinlendencia de Bancos: Formulario-224 (Informe de Csptscione por Monto),
el mismo que debe ser enviado con una frecuencia Trimestral, especificamente
durante los meses de Mar¿o, Junio, Septiembre y Diciembrc de cada año y el
formulario al ICC.

3.2.2.1 Consultas y Reportes

INFORME DE USUAR¡OS

Permitirá consultas o reportes sobre los usuarios que han accesado al módulo

3.2.2.2 Sisteme

CAMBIO DE CLAVE

Ésta opción permitirá al usuario cambiar su clave y password.

AsrcNAcróN DE T.{REAS

Ésa opción permitirá asignar tareas al usuario dentro de los módulos de
Administración, Cuentas Nuevas y Caja.

3.2.2.3 Procesos Especiales
En éste módulo se realizarán los siguientes procesos

CÁLCULO DE INTERESES

Permitirá realiz¿r el cá.lculo de los intereses diariamente

AHORROS

Ésu opción realizará el calculo del in¡eÉs en Ahorros de las cuentas de los
Clientes.

PROTC0.v Caphulo 3 - Prigina 5 8.1;POL
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CERTTNCADOS DE APTORTAOÓN

Ésta opción realizatá el calculo del inteÉs en Certificados de Aportación de las
cuentas de los Clientes.

SALDO PROMEDIO

Permitirá obtener los saldos promedios de las cuenlas de los Clientes dependiendo de
la frecuencia determinada, va sea de los tres, cuatro, cinco, últimos meses.

ASIGN^CIÓN DE FIRMAS

Esta opción pcrmitirá la asignación de las firmas correspondienles para cada Cliente

NOTAS DE CRÉDITO

Esta opción permitini realizar las correspondrentes notas de créditos, cuando los
cheques que el Cliente haya depositado en su cu€nla se hayan hecho efectivo.

NOTAS DE DÉB¡TO

Este opción permitirá realizar las correspondientes notas de débito de ahorros, cuando
el Cliente se encuentre adeudando un crédito de acuerdo al tiempo establecido.

POR CHEQUE

Esta opción rcalizará la nota de débito cuando se cobro el valor de la protesta por
los cheques depositados en las cuentas.

POR PACO DE PRÉSTAMO

Ésa opción real-rzani las notas <te débito cuando se trate de préstamo. Multas por
los cheques protestados en el pago de préstamos.

DATOs

Éste módulo tiene opcrones que permitirán el respaldo y la restauración de las tablas
del Sistema.

RESPALDO DE DATOS

Éste módulo permitirá obtener respaldo de las tablas de las base para no perder los
datos por cualquier motivo.

REST.ITIRA(IÓN DE LA BASE

Éste módulo permitirá recupcrar la información de las tablas respaldadas

PARÁMETRO§

Permitiní que se realicen los cambios a ciertos elementos de datos del Sistema de
Ahorros, tales como: el porcentaje de interés para ahonos y certificados de aportación,

PRot'co.v Capítulo 3 - Página ó ESPOL
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el porcenEje de comisión por el cobro de los convenios, el valor de cobro por fondo
mort uorio, etc.

GENERALES

Este módulo permitirá realizar cambios a los paámetros generales como son
número de la orden de pago de caja y banco, número de recibo de apertura de
cuentas, número de comprobante del retiro del Cliente, monto máximo de retiro de
efectivo por Caja" secuencial para el número de cuenta de mayor de edad,
secuencial para el número de cuenta del menor de edad, etc.

OrRos

Esta opción permite darle mantenimiento a las tablas maestras del sistema como son
tipos de seguros, de rubros, de movimientos, de denominación, de porcentajes, de
saldos, de cuentas, clases de cuentas y rubros de movimientos.

ASIENTOS

Esta opción permite darle mantenimiento a los asientos predeterminados que se

onginan por los diferentes procesos que se orig¡nan en los Módulos de Cuentas
Nuevas, Caja y Administración.

YJ + Not¡. Todos los datos de parámetros deben existir

Sugereocia: Los parámetros deben ingresarse pnmero, para que todos los
procesos del sistema sean eficaces, caso contrario existirán errores.

3.2.2.4 Ayuda

COMTENIDO

Muestra el contenido general o resumen de la ayuda que bnnda el Sistema de Ahorros.

SOPORTE TÉCNICO

Aparecerá una pantalla con información sobre la empresa desarrollador¿ del Sistema y
cómo contactarla en caso de necesitar avuda de la misma.

ACERC^ DE

Muestra una breve información sobre el Sistema, versión, etc

PROTCO,IT Capítulo 3 - Prigino 7 ESPOI,
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3.2.3 N!óDUr.o DE (IAJA

l.2.l.l }lenú De Procesos

DEÚSITOS

Este módulo permitirá registrar cada uno de los depositos que el Cliente realice con
su libreta en la Cooperativa.

RETIROS

Este módulo permitirá registrar cada uno de los retiros que el Cliente realicc en la
Cooperativa.

RECAIJDACIONES

Permitirá registrar los cobros que [a Cooperativa rea]iza ya se por concepto de

FONDO MORTL,ORJO

Este cobro se lo realiz¿ anualmente a los Clientes durante los primeros tres meses

del año dado que es un beneficio que la Cooperativa proporciona.

ARRIENDOS

Este módulo sirve para registrar el cobro de arriendo de terrazas, convenios y
oficinas

PRÉSTAMO§

Permitirá registrar el cobro por concepto de préstamos de cualquier tipo

REi\iovA( to\Es
Pcrmitini cobrar las renovaciones por préstamo

R['[TROS DE C,{JA

Permiüni registrar aquellos egfesos que se den por préstamos de emergencia, cierre de
cuentas y fondo mortuorio.

DEPÓSITOS CUEI{TAS NUEVAS

Permitirá registrar los depósitos de los Clientes cuando se apertura la cuenta

ADMI NIS'TRATI\'o

C]IERN.E DE CAJA

Permitirá realizar el cierre de cada caja

BLOQUEO Y DESBLOQUf,O DE C'I-IEI{TAS

Permitirá bloquear y desbloquear la cuenta de ahorros para que no se pueda realizar
ninguna transacción.

PR0T(-0ltt Capítulo 3 - Ptigina I Í:.1;POl-

MOVIMIENTOS

Este módulo, se encargará del control de todas las operaciones de movimientos diarios
que signifique el ingreso o egreso de efectivo o cheque para Ia Cooperativa,
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3.2J.2 Consult¡s y Reportes

RNIMPRESIÓN DE ÓN»EIES O¿ P¡CO

Permitirá realizar consultas y reportes de las órdenes de pagos emitidas por caja

CHEQUES A COMROL

Permitiá realizar consult¿¡s y reportes de todos los cheques que se depositan
diariamente.

CUENTAS

PermitiÉ realizar consultas y repoñes de los movimientos que se han realizado a la
cuenta, de igual manera los saldos.

CUADR,E DE CAJA

Este módulo permitini consultas o reportes sobre el cuadre de caja diario

CT'ADRE DE'I'R.\I(SACCIO\ ¡:S

Este módulo permitini consultas o reportes sobre el cuadres de todas las transaccioncs

INFOR,VE DE USUARIOS

Permitirá obtener consulta^s o reportes de los usuarios del módulo.

3.2.3J Sistema

(]AMBTO DE CLAVE

Pcrmitrni al usuano cambiar su login y password
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3.1 Rnqtrunnrrltros Dr:L Slsrr:u.r

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Hardware y'Software
necesarios para cl correcto funcionamiento del Sistema de Ahorros Sls,4 ár, sin
renunciar a la idea de adquirir más ha¡dware si este es necesano.

3J.I RIQUER¡MIENToS DE HARDWARE

EQr rP() (JARACTERISl'ICAS DESCRIPCIÓN I

dorer\.1S

Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memona Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado
Tar.¡eu de Video
Tageta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM

PENTIUM AKD26 MMX
266MHZ
PCI 64 bits
I28 MB
5I2 KB
2MB
6GB
svGA t5"*
De 1.44 MB
l0lTeclas
PCI
3 COM
32 Bits
3óX

Estación de Trabajo
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memona Caché
Memoria de Vídeo
Disco Du¡o
Ti¡ro de Monitor
Unidad de disquete
Teclado
Ta4eta de Red

PENIIIJM MMX
233 MtlZ
PCI 32 bits
32 MB
5I2 KB
2MB
3,2 GB
SVGA I5'"'
De L44 MB
l0l Teclas
3 COM

trT

lmprcsora Cualquier tipo de impresord de alta resolución, minimo
3ó0 x 3ó0 DPt

I
I

a

t

Escáner Escáner minimo 600 x ó00 DPI

a

Req uerimientos de He rdwere.

(si
-d Not¡: el Sislema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
rendimiento del mrsmo decaena en un 507o, si Usred esá acostumbrado a ejecutar
varias aplicaciones sim ultáneamente.
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J.3.2 REetrERr Mr Er,iTori DE Sot-rn'ARE

r-o(;oTtPo

#
Sl¡rsowsfgfs$ei

-G
SQtscnler

DES('RIP('I t\ Df]. PRO(;R{}IA

Microsofi Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Sen'idor y es necesario para el funcionamiento de la
red

Microsoft SQL Server 7.0, será la Base de Datos de los
Sistemas.

Microsoft Windows 95 en español. Este será utilizado en
las estaciones de trabajo.

Microsoñ Visual Basic 6.0
Empresanal con Licencia.

cn español,--

l/tg.d Brb

Mrcrosofl Office 97 en Español

-f¡bh 
3.1 Requcrimicntos dc Soflwart

PR0t ('o.tI Capitulo 3 - Página ll L:SPOL
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4 lt$ ucúx DErSsfExl

Esta sección del manual eslá destinada a lo que el proceso de instalación respecta. es

decir, los requerimientos previos a la instalación y los pasos de la misma. De igual
fiorma se explica de qué forma se ejccutará la desinstalación del Srstema .§is,4i¡, si el
usuano asi lo requiera.

PROT('O,V Capínb I - Págiaa I ESP0I,
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{.1 lxsrru<:róx DEL Srsrf,ñrA Df,, ArIoRRos S§AHn

El proceso de instalación consiste en almacenar en su disco du¡o, los progfamas
necesarios para que el Sistema de Ahorros pueda ñrncionar. Las siguientes
especrficaciones le ayudarán a prepararse e instmirse acerca de la puesta en marcha
del sistema.

Antes de comenzar con el proceso de instalación debe cumplir con los siguienles
requisitos.

l . Debido a que el Sistema de Ahorros es una aplicación Cliente - Serv idor, en

el lado del Servidor se debe haber realizado la instalación previa de la Base

de Datos y todos sus componentes.

2. Debe tener los f)isquetes o el CD de instalación del Sistema de Ahonos

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD
de instalación crea el directorio y copia todos los archivos del srstema en el
directorio especifi cado.

4. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
enteros al abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos,
Utilice el Defragmentador de disco que viene con Windows'95 y
Windorvs'98 o la aplicación NORTON UIILITES si está disponible en su
computador.

5. Debe de verificar los archivos y carp€tas de su disco duro en busca de
erores, y también la superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsoft
SCANDISK que viene ya instalado con Windows'95 y Windows'98 o con
la aplicacrón NORTON UTILITES si está disponible en su compu[ador.

6. Debe eliminar todos los archivos temporales de su computador

7. El disco duro debe tener como minimo I GB de espacio libre, para poder
trabajar en forma óptima.

8. Cenar todas las aplicaciones quc esté corriendo actualmente

Sugerencia: Véase la sección Mantenimiento de su PC (Capitulo2)

% Nota: Es importante que se cumplan
mencionados, para qu€ el Sistema de
instalarse y ñrnciona¡ correctamente.

con los
Ahonos

requenmlentos
.§ri,4 ftr pueda

PRoTCo,V L'apínb 4 - Página 2 l-:.1P( )L
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{.3 Pnocuso DE INSTAL{ctÓ\

Esta sección describe como instalar el Sistema de Ahonos en su PC, una vez

cumplido con los requenmientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de

Ahorros son los siguienles

L Dé un Clic en el botón

dé otro Clic en Panel de Control dJ

-J 6n+o dc gogdr.s fl J

-l Proctt*

-) oo¡rat

¿l lusca

I .arsa"

il E¡r.'¡t

OOBC dc 32
h'l¡

0pclgÉa dc
&c¿¡büd.d+da$,

Bad SÉiaña Sc.iroa

Irrt& ,rogl¡Da y crar ffi ó&loq

rül ,Jáj ,)¿l as
')q#94

J*,0.,r,",IllQlü coja Configuración

) J lmFfé3cras

! Eurt dc trao.

E rErOi.

g

)

q, sl¡p€oer

§t Ap.ga d siÉeoa

,icii g Mrcrosdt wod ' StlCAPl

Figure 4.1 Iost¡l¡cióo dcl Sistcm¡ dc Ahorros, Prso I

2. Enseguida se abre la pantalla de configuración del Sistema, en donde Usted Debe

-seleccionar el ícono Agreger o Quiter progrsmrs, -Ii] y dar doble clic.

Arc,wo Edii,ñ Y¿r A$Jd.

:5
AgrlgÉr rn vo

&lo t1
Conñrú.cih Cq)tasde

ÉÉrd

F6cha y ltq¿ FLül6s l'ñfclsd lnldnÉt

Figur¡ .1.2 lnlt¡hc¡ón dcl Silt.mr dc Ahorroi. P¡ro 2

E gm¡qre'ó" ) Prnel de (ffünl

A P..d d. co.irol EE

q¡6r
Frol,dna¡

PRoT('0M Capítulo 4 - Página 3 ESP0I.
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3. A continuación s€ mueslra la siguiente pantalla, en donde Usted debe da¡ un clic
en el botón Instalar.

l.rdltd o drriidCü | fn*e-*r a"Wftdkr I O;t- a" i** |

tu Pia h$dd r¡r ñ.¡vo Ero!¡¿tr¿ dosdc ur dsco o rr¿
uúJ.d d! CDAoH. h.9¿ .¡c iñ 'lrstJü".

Yhdo,rr q,Édi cfi1¡ rrúÉti:arrEn¡. Gl rEr¡.rtq
ldte,¡ra Pds 6irña ú troordia o nEft-d b3
ccrrpanr*a id¡¡át, cabcciíGb do b tdr y h4a
dcál'Ag.gdoqia"

l8M A.Ii/iu¡ fd \Yrdo.r 95
MirotdlOlfiE!
Vr!{d 8.rÉ 5 0 Edcjó'l E,rprr.aC
WrZo

A..dd I Eü,€r¡ | |

Figura 4.3 Instrl¡cién dcl Sirtemr dr Ahorros. Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantrlla en donde se pide insertar el disquete # I en el
drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado
esto dé un clic en el botón Siguiente >.

lr¡¡¡rte el ósco o d CDfi0M de rrhge irlal¡cion dcl
prodrcto y- a cürtirxrücón, i¡ren clc an "SEl[r{c".

t'i¡un 4.,1 lnstrlrtión dcl Sirt.mr de Ahorro!. Ptio ,l

l,-l

rEd. o

da:d¿ ü¡co o CI).EOIh¡fC¡¡
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5. Ahora ingrese [a ubicación del archivo ejecutable de instalación. Por ejemplo si

el archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no está
seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el botón f,x¡minar.

Wrñdo$,s no Edo hda ülprogrüna # hstabcifi. Haga
dc rr "¡ltrós" p¡r¿ hija da a/évo h hhq:da
ot¡omiílba o h¡gE cIE e¡ ''Er¿núl.f" 9u¡ redÉ¿r ur¡a
bhqt¿d¡ mr¡uC d proguna dc nslalación

Lím¿ dc cunardo¡ pua ¿l trogam. de il¡tdeón

fxanna

Canccl¿r

Figun.f.5 lnlt¡llc¡ór dcl Sistcml dc Ahorros. P¡3o 5

6. Si Usted dio un clic en el botón f,xemin¡r busque el archivo SETUP.EXE ya
sea en el disquete o en el CD de instalación y dé un clic en el botón Abrir o
presione ENTER.

Eusca¡en I Swsetup eJ ,rll=!]

Nombrc d€ an rivo:

A¡drñ/os de !po:

lsetup Abnr

PYograma6 Clncelat

Figurr 4.6 lnstdsción del Siltcma dc Ahorros. Prso 6.

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalación. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de
la instalación del Sistema de Ahorros.

( Atré.

d. ¡nüalaclhE cl

I Setu

Examinar EE
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e ¿BeCmer*e desea sdt?

5í t**ñ:::

Figura 4.7 lri3trl¡cióo d.l Sistcm¡ dc Ahorros. Paro t

A continuación presentará el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
archivos temporales de instalación.

El fogtdná d¿ ird.¡e¡ó.r iújdó d progrü¡. pü. q¡ü h
¡dc¿cií con d ñn da glla bs aclwos larpodcs de hg.¡*iín

:=@i,f

Figun .l.t llensrje dc Quiter Arrhivos Temporalrs

Una vez realizado esto emitirá un mensaje indicando que la instalacrón ha sido
intem.rmpida, y que la podrá realizar más tarde.

t,
\,

a La irltdcón da SisAh se itq¡.r¡E*i ütes de qre sc h§dd.
cündatdn€rté d nrYo ¡oftwüG.

Pl¡dc el3clls h idCeih corfp¡rta ü SisAlr po6¡disrrr*e
pa¡ tornira b irddciln

A continuación presenta el último mensaje indicando que la instalación ha sido
cancelada y se ha quitado los componentes de instslación.

ln:lalacrq¡ de Si¡Ah¡ I

ln¡t¿l¡cirin de Si¡Ahr r

ln¡talación de SisAh¡ I

PROTCoM L'ap{tulo 7 - Página 6 t:sPot_

8. Si Usted desea cancelar la instalación del Sistema de Ahorros de un clic en el
botón S¡lir. Enseguida el programa de instalación emitirá un mensaje de
confirmación.

Figurl1.9 Mcnsajc dc lntcrrupción de lnstsl¡cún
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Sulando aplicaci¡in I

9. Si Usted eligió continuar con [a instalación del Sistema de Ahorros, se mostrará
la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a inslalar
la aplicación. El programa de instalación mostrará un drrectorio por omisión. A

continuación de un Clic en el ícono Instalar. E

Se h. qdado h hstahcbn del p(ogam¿

Figurr 4.10 lnlarl¡ción del Si¡tcm¡ dc Ahorro!. Ptlo 9.

Enseguida aparecerá un mensaje indicando que el progmma de instalación está
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario o no
volverlos a instalar.

A continuación se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalación
esta comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder
instalar la nueva aplicación. De no ser así la instalación no pod¡á continuar, al
ser cancelada automáticamente.

10. Pregunta a que grupo de programas desea agregar la aplicación, presione
continr¡ar si esta de acuerdo con el nombre y el grupo al que se lo va a asignar.

ll.Si todas las comprobaciones están correctas la instalación del Sistema de
Ahonos se iniciará, presenlando una pa¡talla en donde se informa el avance de
la insta.lación. Usted tendrá que espera¡ hasta que llegue al 100%.

#
Archivo do destno

c \Archivos de ptogranc§isAh\S isAh. EIG

0

Figun ,a.l I Instehción dcl Sistemr dc Ahorms. Prlo I l.

PR0T(.O,v Copltub 4 -Página 7 ESP0I,
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,Vanual de Usuorio Shtcma de .4honos

12. El siguiente mensaje informará si hubo problemas en la instalación o si se ha
realizado comectamente.

La iBtdeiin de SMfr ha termhdo cqreclamllle.

r,._E"*J-i

l'igura,l.l2 k¡strlrción dcl Sisteút¡ dt Ahorros. Piso 12.

Si hubo problemas con la instalación, vuelva a intentarlo, si no resulta consulte
con el administrador del Centro de cómputo.

lnrt¡l¿ción de SirAl I

PROTL'()lw Capituht 4 - Ptigiaa I ES POI,
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4.4 Pnocnso DE DESTNSTATACTóN
Esta sección indica como quitar el Sistema de Ahorros una vez instalado en su
PC,

i,*

jl lrp.".!rB
Slrrr óe tüer¡ y Hc01 lric'o..

¡ qpcitÉ! de cap.ro

3,¡"t g O""rup

el xlulslj¡ xlÉlE
Aclivo EdÉóo Yd A}l]d.

Mr.tri6óo 0D8C

2{ otptohl

(lw;a
-dRog¡¡r
! frl/sicc

-!Qar¡¡aros

y después dé otro

¡l Pwca

O»*
ilti*¡, .

3l CcrIa rcnii" afr*rt*
§rApr9ü r¡ $ü6Oa .

é C-t Á) [F Micr6oft wqd. SHCAPI-a

Figure 4.13 Dcainlhl¡cióo dcl Sistcm¡ dc Ahorros, P¡lo l.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuración del sistema, en donde LJsted Debc

seleccionar el ícono Agregar o quitar programas. -I!l y dar doble Clic.

-::ij
lAs'A¡ ól
i q¡i"
itrgg.Fa{

/1 t$\ün--f,\,
Aqrúg¡ ruEvo Búso¡d.

r&rdó
Carft,¡e¿ñ Cd{rel.a Caíao y f ar

r.{ird
Ersgi¿

a #r-#¡@g ) n¡O"o
MS DTCF6dÉ y tü. FtE*r. lngrorD¡¡r¡ ldrrd Llodrm ¡¡dra.

€ffs E 4 sd_-l
--irl
Obñ.

Cq¡cr MS
MJ

ooBc e ?
ba¡ ec!r*.d

¡l
SÉtlnt¿

4, -g
5úd6 Ted.do

Fitura 4.1,1 Desinrlrl¡ción dd Sistem¡ dc Ahorro§. P¡ro 2-

E Co¡¡r¡aar ) Q Pgrd ¿c cstu

P¡rl & co.tla E

PRO',t'L',Oy Capitukt 4 - Ptigiaa 9 E.\^P()1.

I . Dé un Clic en el botón Inicio, escoja Conf¡guración

Chc en Panel de Control idj

I

I

I

I

t rE

llfrdd"-a'd -l
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3. En la lista de programas instalados quc se pueden quitar encontr:rmos al Sistema de

Ahonos, que se encuentra seleccionado en el $áfico que se muestra a continuaclón.

lñ.t.¡rr a dú.iÉtdü | f r"ra-i*t a" Wi"aot*r | 0t""" A. i**, I

tu Pu¡ ncda wr r¡.¡a¿o progrüne dar¿ wl daco o úra
úild dé CD.FO[{, h.gá c¡c cn ']rEr¡¡.,".

!ñstdd

_./|
-<J !{rdoirr pqede dirira, a.¡tsrt¡iti:ürÉrtc d si¡u;ria

¡añi¡rde. Püa et úrü úr Fol¡dna o modba lo¡
cúrForEr*á ¡BtC.dor- ¡¿Lccitlr¡¿b dc l¡ lsta y ha¡p
cL .n "49,.9.. o q.J¡C'

Mcrosolt NalShow PlaS¿cr 2.0
Mrrosolt 0 r.¡dok E pra¡:
Mt¡o¡oat SOL S.rv.r 7 0
MErosoftW&

B 40

VDOLivü B.F
V¡¡r.¡d 863ic 5 0 Edci!ñ ErEú.sdid

Figurr rl.l5 Desinst¡l¡ción dcl SiJtGm¡ de Ahorros. Prso J.

4. A continuación aparece un mensaje de conlirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistcma de Ahorros y todos los componentes que han sido instalados.

fltrrln l ru lr* rrr¡rvrrra SirAlr ra ar t¡ir¡ fr¡rn rn
tt rrÉtn

\ ¿R cdrE tc é.oo qüfü S !¡ly y todo3 !{,. crrparañtca?
--.!--J

_l:l

9í

FiturE 4.16 Desinst¡l¡ciór dcl Siltcms dc Ahorros. P¡so 4

Si Usted elige No, la Desinstalación será cancelada. es decir que el Sistema de
Ahorros y sus componentes seguirán en su disco duro.

Prof¡-dadc¡ da A$cqa¡ o q¡ia¿r proqr¿r¡a3 EEI

rQ,rilorrrlu o¡rl e or

PRoTC0.V (hpírub4 - Ptigina ll) ESPOL
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Hanuol de Usuario SisTema d¿ Ahonos

5. El programa de instalación emitrrá el último mensaje indicando que el Sistema
de Ahorros ha sido eliminado de su disco duro.

Se he ryldo la irtclacn5n dd plogrün

Fitur, 4.17 DBinst¡hción del Sistcm¡ dc Ahorros. Prso 5.

edzrdoApft¿cüh r

i::¡dü:i

PROT('OU Capltulo 4 - Página II E.\POt.
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Arranque del
Sistema de Ahorros
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Manual de Usua¡io Sitlemo le .lhonos

5. liltcroDEtSrsrErl Dr AHoRRos

Esta sección del manual está destinada al arranque (inicio) del Sistema de Ahorros
§¡s4f,¡, se explicará detalladamente paso a paso como emp€zar en el sistema.

PROTCO.U Caphulo 5- Página I E,'POL
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5.1

5.1.1

ARRANQI.]E DEL SISTEMA DE AH0RROS

E:{CENDER EL coMPUTADoR

l. Encienda el Swrcht de potencia del CPU(PoweraON).

2. Encienda el swicht de potencia del monitor (Power a ON)

3. Se mostrará una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si

la tuviere.

AcegarlnboduzÉ. ru conbasañ¡ d¿ red Mi:m¡oft

[onbe de r¡cl io: FOnnoS z

eon[acefia:

Qomirio:

Í-i¡urr 5.1 P¡nt¡ll¡ de rcceso ¡ ls rrd

4. Si Usted tiene contra-s€ña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a

la red.

Esrrb¿ m rnnbo de us¡ i]y úu cqfr¿ssr1¿
paa iiia ú|. scsiin en Whdov.s.

Ac¿Éü

Cvrda
llurüe dc uÁ¡sio: [A]prñ 2

lantrarÉñü l;;;f,

l'igurr §.2 Psntalls dr contrsscña dc ¡cceso r l¡ red

Puede cancelar <Esc> la contrÍseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a
los recursos compartidos por los demás usuarios.

II'-E 
I

-J----=)

¡q»

E¡crtir cqrtra¡eña de red EEI

Sisrvenido a \r/indog¡ EIEI

PR0T(-0.v Capítulo 5- Página 2 LSPOL
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)Vanuul de Lisua 0 Si*ema de Ahonos

5. EI Sistema Operaüvo Windows 95 o Wrndows 98, dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como la que se muestra a

continuación.

.thú;"l § Z'¿ U ? r4bo.dr wdd . Atrldt, S.t'-'=¡El t¡sPt'{

F¡gur¡ 5.1 Elcritorio dc § indowr.

Luego debe buscar el ícono del Sistema de Ahonos SkAhr pra ejecutarlo; para

ejecutar progmmas hay varios métodos vease la sección como iniciar programas.

y' Si Usted encuentra el icono del Sistema de Ahorros sobre el escritorio solo tiene
que dar doble chc sobre é1.

/ Caso contrario debe buscarlo en el botón lnicio; luego en Programas, en el grupo
de programas Sistema de Ahorros y dé un clic en el módulo que desee iniciar
(Caja, Cuentas Nuevas, Administración).

E

Acccso Dirtdo rl Módulo
dc Administr¡ción

Accc.o Dincao ¡¡ Módulo
dc C¡jr

Acceso Dirccto ¡l Módulo
da Cueotr3 Nuavai

PR0T('O,v Caphulo 5-Página 3 ESPOL
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-!-l E.6rD.

-) o-',-.-
,J$ c""-,"o-

§a'"'
Q**
j!*,",
5f c.'..-'anr-,-z

Epsuaü
QiI ¡o-' a '"tqo'

t9§t

a¡¡. ,o¡¡l1o+

-!i LÍ' r¡lc U.r-.

-:lrrr
.llrrar. E¡elqt
-J lii:uft O,fi.t

-!t{i.Í!ot sQL Sivr,6.5 Uúin
.JMid\ sOL S-\^* 7.0

-:i ¡trJord vr!¡d 8&- l0

¡I E'cb.d.. d.v,/-nb,'
ú¡ME.dt tldl*E
!xsoos
§ S.art

6l o.út-r,E a
¡Mó.rn&a¡ffieih
t Méd.b ó cq.

É ó_j gl U ltryEo.dr\¡/dó. alt¡'u !D.¡ r-:

l'igura 5.4 Ej?cutendo cl Sistcmr de Ahorros.

ó. A continuacrón se muestra la pantalla de presentación del Sistema de Ahonos
Sis{l¡r. El Módulo de Administración se ha lomado como ejemplo, y se realiza
la conexión con el servidor.

Llccnoo

hograna dc Tccnologia cn
Computeción- PROTCOM

§istema de Ahorros
Mód¡¡lo de Administución

Vcrsion 1.0.0

P¡ra Slindows dc 32 blts
lr¡-tlu'f,t'l r¡ll L.l!¡l¡lr 

s¿ auloriza d L¡so a .
G!¡enr¡ir ' lGu''l¡r coopcrrh do Al¡üro y crffo

copyriJht, ,t 9s dcrcchos r6üyrd6 a' lblÚot' Ltd''"

AdycrlcrrcÉ: ProdLclo prdegilo po( Ls EyEs rt€rrEbrEl8s, csno se *scr¡a en
Ac¿rca de-.. del rEfii Ayi.¡d8

Figure 5.5 Prrt¡ll¡ dc Prtscnt¡ción dcl Sistemt d. Ahorros

PROTC0,VT Capítulo 5- Ptigina 4 L:,9POI.
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Manual de Lsuario Sístema de Ahonos

En la siguiente panhlla Usted debe ingresar su número de usuario y su clave de
acceso al Sistema de Ahorros.

Cooperrüva ds Aiofio y Crffio
"tá Dolorosa Lda."

Si rp c*li lari¡¡üado can C S anr p¡d¡
obtcrs mú¡ ilcrn¡ci5n p.r¡¡Íüú al bolúl
csre3paíffi¿

. l Acaco dc ...

Q**
f sli d.l s¡slrnr

STSAHR

4,

§ Cartia oe"c Ac¿fr!

Sist?ma de Ahonos

X eü.dd

ño < U¡r¡aio:

0cvc :

lmooclr

cdr.cl.do. t ¡ lltr tltt ¡t¡tt at!¡rtr¡¡ttltlt¡t¡ tt rtr¡rt ¡ t¡ tal¡ ¡t ¡¡r¡tt ¡t ¡ I

¡ igura 5.6 Pantsll¡ de Acccao ¡l Sbtrms

E< Acce¡o ¿l Sslemó de AhoroÉ

PROTCo,II Capítulo 5- Prigina S
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Manual de Usuario SÁlemt dc Ahonos

Una vez ingresado su número y su clave, presione ENTER o de un clic en el

botón Aceptar F I. Si Usted desea salir del Sistema de Ahorros dé un clic

en el botón Canc.elar
X CrÉto, En seguida el Sistema de Ahonos emitiní

un mensaje de confirmación si esta seguro de salir del sistema

e Ertá seg¡o qle dcsca sa& dd Si¡tea¡¿

§í [o

Figun 5.7 illensrjc dc (,'onhrm¡ciór. frt¡ $turo d. s¡lir drl sistcm¡.

5.1.2 (lAMBro rr[ CLAVE.

Algunas veces resulta necesano cambiar la clave de acceso al Sistema de

Ahonos, es más es recomensable cambiarla cada cierto Eempo. Para realizar
esto siga los siguientes pasos.

Q Cam¡¡ar oalr.L Dé un clic en el botón C¡mbiar cl¡ve
acceso al Sistema.

de [a pantalla de

,./'b.,d'u

Locir del Usuab: h

Nartre dd Us.rb. I

Actud Corto¡ñ¡:

NrFr¿ Cúüa¡dl€:

Cor¡fir¡¡ C¡r¡t¡¡cñ¡ X CarEdü

r' La contraseña actual-
r' La nueva contraseña-
r' Confirma¡ la nueva contr¡seña, es decir volver a escribir la nueva

contraseña.

ADVTR IT }¡CIA I

-* Ced*¡ de Cod¡¡¡fia E

PROTCO,II Capitulo 5- Pdglna 6 ESPOL

Figure 5.t Pentrlh C¡mb¡r contrrseñ¡.

2. Enseguida se mostr¿á e[ nombre del usuano y deberá ingresar:
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6 lrrcnrDou0prR cróilDnrSsrExADEAfloRRos

El Sistema de Ahorros §ís,4lr¡ es un conjunto de progmmas en ambiente Windows,
que trabajan con menús y pantallas amigables, de gran flexibilidad. Orientado a

cumplir con las operaciones administrativas relacionadas con la apertura de
cuentas, control de los depósitos y retiros de las cuentas de los socios o clientes de
la Cooperativa.

PROT('0,U L-apítub 6 - Rit¿ilto I F:SP0I-



SL;lema de Ahonos

6.1 Pa.u'rlll,r pRtN('rpAL Dnr. SrsrEMA DE AHoRRos.

El Sistema de Ahonos cuenta con un Menú Principal que permite accesar a las
pantallas secundarias y tener abiertas más de una pantalla secundana a la vez.

B
§ctivo !u ftrcartr lannlas y BeFol!! §irtür'6 Vt¡ad1c A$n¡

- Itl ,í

{lel()l rlilldlslrl h.l{l§l "p.d.
810105

r4cn ¡Jei &l sdeÍ'ó ,90 7116 Fl.l

Barra de llerra mientes

DE AH
D

o

»

o
U

Barra de Progreso
Panel de lnformación

PR( )TL'O.tt L'apítukt 6 - Ptigha 2 ESPI)I-
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ó.t.1

6.1.2

BARRA DE PROGRESO

La barra de progreso es un conEol que le indica el avance de un proceso. Se

incrementa cuando el Sistema se encuentra ocupado trabajando en algo, ya sea

aclualización de datos, cargando una forma, etc.

BARRA DE HERRAMTENTAS

La Bara de Herr¿mientas, que aparece justo debalo de la Barra de Menú de la
Pantalla Principal del Sistema, contiene accesos directos a diferentes opciones
del Sistema como se detallan a continuación:

Muestra una presentación preliminar de los reportes a¡les de imprimirlos

Imprime un reporte, dependiendo de cual es la pantalla activa.

Guarda el reporte en diferentes formatos de archivos a un disco.

Llama a la ayuda del Sistema de Ahorros

i Sale del Sistema

el
E)

El
'rl''r- 

I

-ql

T¡bl¡ 6.1 Dcscripción d. los botone! de h Brrr¡ dc Herr¡m irnt¡!.

PR()T('O.V L'apitukt 6 - Pá¡¡ina 3 ESPt)t.
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6,l.J BARRA DE fsrADo

Panel de información

NÚM

Permiten conocer el estado del teclado de las teclas
Núm, Mayús, y de la tecla lnsert.

19/0U1ffi t254Pt1 Muestran la fecha y hora del sistema.

Tsbl¡ ó.2 Ekmento! dG l¡ B¡rr¡ de Estrdo.

PROTL'0.U Lbpltulo 6 - Página 4 ESP(».

La Barra de Estado es la que se muestr¿ en la parte infenor del Menú Principal
del Sistema de Ahorros, la cual está formada por las siguientes partes:

1"""""""""'-"'--í"'-' ""-"'"-"'i
I narra de progreso lU, t" qr" indica el avance de un proceso. es unai

i I forma del sistema de interactuar con el usuario para í

, ¡¡lllllllll¡ rque éste conozca el porcentaje de completado de uni

i I 
proceso. I

t
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0i

6.2 P.rIrlru.AS SECr:r\D^RtAs DEr. SrsrEMA Dr: AHoRRos

Se detallan a continuación los elementos que forman parte de una ventana de
trabajo y tbrmas de realizar algunas de las acciones comunes dentro del Sistema.

Nots: Se recomienda que revise el capitulo 2 de este Manual antes de continuar
con la lectura de este capitulo.

6.2.¡ BoToNEs DE LAs PANTALT.AS DEL S§TEIT{A DE AHoRROS

Los botones son los que permiten realizar accrones denúo del Sistema, son los
que le permiten al usuano re¿lizar los cambros o mostrar los datos que se

requieran. Los sigurenles son los botones que maneja el Sistema.

BOTÓN AC(:lÓN

Elimin¡r.- Elimina el registro acrual. Pide una confirmación
para la eliminación.

lmprimir.- Envía una salida a la impresora de la consulta
mostrádá actualmen te.

Accpt¿r

)< lardar

&'ád"t

Etr Elnil¡

€ l.r*i

&, üo*a

c

Mmtr¡¡- Enr'ía una
seler.cionada-

salida por pantalla de la consulta

Bur¡r.- Eusc¿ reg,istros existe-r¡tes según criterio
scleccionado en la forma actual,

Tsbl¡ 6.f, Botones dc hs Prolsllrs Sccund¡ri$ dcl Siltcrh¡

6.3 ¿Cónro BtrscAR rrN REGrsrRo?

El Sistema de Ahorros ofrece varias formas de buscar los datos del socio (Cédula,
Nombre o Número de Cuenta), un número de cuenta.

PR0T(.O,v Capitulo ó- tuigiaa 5 F:SP(»,

,Vanual de Ltsuario

Accpt¡r.- Confirma lo que se hrya estado realizando cn la!
forma actual. Guarda los cambios y sale. i

I
t,
I Cencctrr.- Desc¿rta los cambios realizados en la forma actual i
ly sale sin grabar. ,t' - iIt

I

f 
lpttrr.- Conñrma lo que se haya cstado ralizando en la',

I 
forma actual. Gua¡da los cambios. 

i

I
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6.3.1 BuseuEDA PoR cóDrco

)

,
I

I

I

I

iqCr-l¿

Existen dos form¡s de buscar en un combo:

Seleccionar el código (Cédula del Socio, Número de
Cuenta o Libreu, Tipo de Saldo) que se desea buscar
con ayuda del ratón despla,ándose a lo largo de la
lista y haciendo clic sobre el código buscado en ese

momento se muestran los datos que le corresponden a
ese cMigo en pantalla.

lrm]6
i]ffi
Imm
:'1ffii8
'rumt07
im]1¡

2. Escribir el código que se dese¿ busca¡ en el combo,

presionar el botón de busqueau tr |

)

Trbl¡ 6.4 Búsqucda dc Un Regillro

@l
-d Nots: Esta ultima opcrón de busqueda no es común en todos los combos del
Sistema

6.3.2 BúseuEol ptoR \or\rBRf o DEscRrpcróN

t\\>\^\

Seleccionar el nombre o la descripción que se desea

buscar con ayuda del ratón desplazindose a lo largo
de la lista y haciendo clic sobre el nombre buscado
en ese momento sc muestran los datos que le
corresponden a ese nombre en pantalla.

,

2. Escribir el nombre o la descnpción que se desea
cn el combo t0nar

T¡blr 6.5 Búsqucd¡ d. Uo Rrtistro. Otrs formr.

Not¡: Todos los registros que están relacionados con un nombre como por
ejemplo. un socio, esti lormado primero por los nombres, apellidos patemos y
apellidos materno.

v

PR0T(:O,v Capítulo6- Pri¿¡ina 6 E.\POt_
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6.4 UsrÁxnnRts DEl. Sls'rryll

En esla sección se explicará como hacer uso de los controles v herramientas más
comunes del Sistema de Ahonos para una mayor l'amiliarización con el mrsmo.

En esté capitulo s€ mostrarán lo más comunes:

6.4.1 ¿CóMo sE ¡NGRESA UNA FECHA?

En las cajas de texto donde debe ingresarse una fecha, se puede realizar de las
siguientes lormas:

tI

Fecln lriid

L-

Figure 6,3 Calendario

Figun 6.2 Caja de Texto

fttr-

Ingrese la f'echa en Ia caja de texto en
iormato [mmiddaaaal, Si la fecha no
fue ingresada correctamente aparecerá
un mensaje que indica que el formato
no es válido y se cargará Ia fecha del
sistema.

Se muestra un calendario con la fecha
del día presionando <Enter>,desplázese
por él con las teclas direccionales y
presione Enter par¿ escoger la fecha o
utilice el Mouse para el mismo efecto.

L.

Trbl¡ 6.6 lngreso dr Fcchrs

Sugerencia: Para desplazarse dentro del Calendario saltando entre año y año
presione simultiineamente las teclas Control y de desplazamiento t arriba y I
abajo.

Sugerencia: Para mostrar el Calendario, cuando el cursor se encuentre en la caja
de texto, se debe presionar <Enter>

Sugerencia: En todas las cajas de texto de ingreso de fechas aparecerá una le¡-enda
que le recuerda Ia combinación de teclas para mostrar el Calendario.
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6.11.2 (}rRos coNTRoLEs Df,L S|§TEMA

Control

Figura 6.5 MsFlc¡Grid

Figurr ó.6 ('u¡dro Combinrdo

SísÍemt de Ahonos

Acción

Fr¡mc .- Agrupa controles de Opción. los
utrliz¿mos para seleccionar un criterio esp€cifico
para una consulta o en un mantenimiento.

MsFlcxGrid .- Control que se utiliza para las
consultas que retornan r arias lineas, como por
ejernplo: las cuertas de ahor¡o de un socio, los
teléfonos del socio, etc.,.

Combo Bor .- Este conÍol muestra una lisa de
dáos de las cuales solo se puede selecciona¡ un
ú¡rico item.

) t

T¡bl¿ 6.7 Otros Control?§ del Sistem¡

C¡nú C!,.|o. M{r,l

G Ld¡t li rci!. g alo c.¿.
S drF odo¡ó r.ro.l

Tiro d. lryrüto:

Fto c vcdlo a

Figur¡ 6.4 Frsme

l'.t!t 5& r¡iún :&ú[it& iJ¡
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6.5 Oncarrz¡R r..{s Vf,NTANAS

El Sistema de Ahorros permile tener varias ventanas o pantallas abiertas a la vez,
pudiendo organizar dichas ventanas de vanas formas. L¿s opciones para organizar
las ventanas se encuenlran en el Menú Ventana de la pantalla principal del
Sistema de Ahorros, de manera que solo tiene que dar un clic en una de las
opciones del menú de acuerdo con la siguiente explicación.

Al¿td¿

Ceda
tl6,úco ddi¡ÉñtC
),lo¡.io Yaücd
Qrgrür lcorrc

Ed&Vrt¡.Adivá
r lDÉpódo!

f-i8ur¡ 6,7 Menú Ventsns

6.5.1 CASCADA

Organiza las ventanas en forma escalonada con su bÍura de título visible, de
forma que pueda hacer clic en la venlana que desee.

6.5.2 MosAlcoHoRrzoNTAL
Coloc¿ paralelamente horizontal las ventanas abieñas, de forma que pueda
verlas todas a la vez.

6.5.3 MosArco Vf,RTTcAL

Coloca paralelamente vertical las ventanas abiertas, de forma que puda verlas
todas a la vez.

6.5.4 ORGANTZAR icoNos
Cuando las ventanas están minimizadas, es decir en tbrma de íconos se puede
organizar los íconos de forma que todos ellos sean visibles.

6.5.5 REST^BLECER VENTANA Ac[vA
Cuando las ventanas están mrnimiiadas, pueden recuperar su forma normal, con
esta opción del menú.

mot_

PROT('O.+t C'apitulo 6 - Ptigka 9 E.§POl_
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6.6 trso DE LA AyriDA Df,r, SrsrEMA DE AHoRRos.

Como toda aplicación en ambiente Wrndows el Sistema de Ahorros ofrece una
ayuda que es el complemento de este manual. Podrá encontra¡ la explicación dc
todas las opciones del Sistema de Ahonos, solo tiene que buscar el terna y listo.

La búsqueda del tema es parecida al indice de un libro, es decir que tienen que

escribir el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubica¡á en el tema buscado si

es que existe o sino en el más cercano. La pantalla de ayuda funciona de la
misma manera que Ia ayuda de Windows, por lo que no habrá ningún problema
en el manejo de esta.

Pa¡a abrir la ayuda del Sistema de Ahorros hay dos opciones

L En la barra de herramientas dé un clic en el icono ayuda
2. En la barra de menús escoja Ayuda y dé un clic cn Ayuda.

F'igurr ó.E Abricndo h ryud¡ dcl Sbtcm¡ dc Ahorro!.

lmterido...
Soporte Técnico...

Arud¿

m0l

PRoT(\ )M Cupltukt 6 - Página ll) ESP()t_
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En ambos casos se presentará la siguiente pantalla.:

Cc*enifo I aurcu I

H¡gc clc cn wt ll¡o y dilDrÉr añ Abi. T.nÉián pu.d6 hocd clic !ñ ot6
,ictE, po ciúpb, on h fhha irdca.

OFETES dGl MGn:¡

Ablr lmprimir

Figura 6.9 Prrl¡ll¡ dc Ayudr dcl Sirtcme dc Ahorros

6.6.T ,f 
E['AS PRINCIPAI,ES DE I-{ AYI DA

Los temas que se muesttm a manera de indice en la pantalla de presentación de
la ayuda son los que el usuano podrá consultar en caso de necesitarlo. Para
accesar a un tema principal de la ayuda se puede seleccionar el ítem deseado y
en seguida presionar Enter o dando doble clic sobre el mismo.

PRt)t-('o.u Cap[tukt 6 - Prigina ll ESPoI,

I c"..r. I

f 6.r dc Atuda: Ayt¡dc d.l Si.tdD. dc A¡ror¡o. fl E
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6.6.2 Brrsc.{R riN 'I'EMA DE AYTTDA

Puede buscar un tema especifico en el indice del Cuadro de Diálogo de Ayuda
del Sistema de Ahonos, digitando las pnmeras letras de la palabra a consultas.
La lista de palabras se actualizará cada vez que escrrba una letra, si aparece el
tema deseado selecciÓnelo con el mouse y dé clic en Mostrar o presione la tecla
Enter.

6.7 trIrrsl.lf,s DE ERRoR DEL Srsrf,MA Df, AuoRRos

El Sistema de Ahonos para tener inter¿ctividad con el usuano ptesenta una

variedad de mensajes que se pueden presentar en los siguientes formatos:

F-orm¡to Ti de llenss c

Enor Critico

Mensaje Informativo

Mensaje Exclamativo

e Mensaje de Interrogación

Tebh 6.t Formrto dt Mmsejes dc Error dcl Sistem¡

YJNota: Si ocurre uno de los enores siguientes, anote el mensaje error y noti{ique
inmedratamenle al Administrador del centro de computo

a

t

Sa ha trod-cilo r¡ ¡r¡o¡. Exila Ln problcnu rr lr c Erih cori 6l
¡t¡rtbr

Fitur! 6.10 Mrn3rjc dc crror, Eristc un prob¡cm¡ cn l¡ contrión con cl Stn'idor.

a

TI

A

faodCaÉ I

PR( )T('( ).tt Capitukt 6 - Pághu 12 ESI\(,
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llanuol de Usuario Sis:tema de Ahonos

No s¿ há poddo reclp.rar lá Fcch./Hdr dd Scryidor
Sc asi¡nuá la Fecharllqa dcl tlcrte

=ffic

figur¡ 6.1 I Mcns¡jc dc crror, Pmblcm¡s con It B¡sc dc D¡t 05¡ l¡ conerión h¡ ¡ido tcrminrd¡.

5e ha ptod..ciJo Lrt ancr. L¡ ¡itars da l¡ la¡¡da d Stqa
Prmd¡c c¡ iwrccta

IE!L:

Figurr 6.12 Mrnsajc dc rÍor, Sint¡ris dcl Stortd Protcdur. incorr.cta.

a

a

a

Sc ha prodritlo rn anu. FCa Paé¡ncüoc a dqrn Stü¿
R@d¡"

Figura 6.13 Menssje da error, l'slta perámetro en ¡lBún Storc Procedurt

Sc h. trodJcdo r¡ cror 3ñm [Mrcroso{tl00BC 501 Scrva
Drivrx[SQL Savaf, l pteffio Sp0¡DesMoviná*o rr tüu
pd&nünos y ss hll a$acücsdo aqu¡alor.;g|,16

i{ffi_f

Figurr 6.14 Mcnsrjc dc crror. lI¡ ocurrido un proHem¡ con ls b¡3c. h consulta o pmccro hr sido
modiñc¡do o climin¡do.

a

ModCa¡a I

llNDADMI I

llodCai¡ r

l,lODADLl r

PROT(.-0.V Cuplttkt 6 - Págiaa 13 E.tPOt.
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5c ha godriio u aro. Ens da cñvaúr dc datci cn 16
paánatlG de Carn Stqc Procrd¡c

il4;-'J

Figur¡ ó.15 Mcnsrjc de rrror, Error en conversión dc drlos cn cl Stort Proccdurr.

a

No sr g.¡cdc Ehira cüe regrslro rclacim$

L:EEi-.]

Figur¡ 6.16 Mrnsrjc de crror, No sc puede eliminrr erta rrgistro rrl¡cion¡do.

a

a 5e ha god.cib rn aror. lo Coe<ih h¡ ¡ib terr¡ird¿.

FiSur¡ 6.17 Mcns¡jc de crror, I¡ Cooerióo h¡ sido Termin¡dr.

Sc ha prod.cilo ur aror Crítio, d progrcna tc cetraá

F¡gun 6.18 Mcnsrjc dc crror. Prablcm¡! cor l¡ B¡¡c de Drl o¡.

a

llodCda T

ytlDADl¡t I

l,¡toDAoMt I

IHODADIII I

PRoTCO,V Capitultt 6 - Priqina 11 ESPoI,
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I MODADITI I
Sc ha godrilo t.rt Ena.
Enor cn cswq§ón de Tip ds Dh Fcch.

Figurr 6.19 Mcnsrjt de rror. frror dc conyersió[ de drlos tipo fcrhr.

5e ha ¡odrdo m Erot
Chv" D'I[c6d..

i-E;i{:

Figur¡ 6.20 Mcnseje dc crmr. Clave duplicrda.

podrcilo L¡ Ena.
alac¿&o d rÉrirc de Co¡erire¡

i 4e!É; - j

t'igura 6.21 l\l?nlsjc d. crror, Sc h¡.¡ccdido cl má¡imo número dc Conr¡iones.

Sa ha prod.rcrdo un Error
La Crairr ya fr.c *bta

:Hi=

Figura 6.22 Mens¡jc dt rrror, L¡ Conerió¡ y¡ fu€ abicrts

a

a

Sa ha
Se haa

a

A i"Jfffig-
:--};!sr-.

F¡gurl 6.23 Mrasajc de error. Are¡ de lrg Srturld¡.

LITODADI'I I

TIIODADHI I

LHODADMI r

PR0T('O.v Capítukt 6 - Ptigiaa l5 Í..\P( )t _
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Monual de Llsuario Sistema de Ahonos

z üóouro DE ADxnrsrRAdór

7.1 }lcsi,Df, PRocEsos

7.1.1 APER'¡1jRA DE CAJAS

Como ¡ccessr a est¡ Pant¡lle
Del Menú de Procesos de clic en la Opción Apertura de Cajas.

Como realiz¡r la Apeture de las Cajas.

$!l
.-¿l Nots' Los combos rje Localidad y Of,rcina siempre se cargarán con la
Localidad y Oficina Actual y las Cajas siempre será,n las que se encuentran
habil itadas para trabajar.

l. Escoja o elija la Caja a ser aperturada.
2. lngrese el desglose de cada una de las denominacrones que serán entregad&s a esa

caja en la Apertura.
3. Ingrese la cantidad total en monedas que se serán entregadas a esa caja en la

Apertura.
4. Presione el botón Aceptar para grabar los datos de la panulla y salir de [a misma o

Presione el botón Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla.

D.i&c ó. El..l¡ó D !ñra;o
Dñ!ü¡(útl Crrnúf

)
,).mm
toma)
5.mm
'.mm
mo
1ú.m
$m

(mÍl

X C'§t .

I

E aph-'

0sl
-d

Figure ?.1.1 Prntrllr dc Apcrtura dt Cejrs

Not¡: Una vez que las cajas hayan sido aperturadas se pod¡á emp€zar a
trabajar en cada una de las ventanillas donde se encuentren asigradas.

ú AF r'¡. d. (.t.¡ lPlPrCArl3A¡l EEEI
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llcnr¡e dcl Sirlora I
No ha s¡bcci¡ncdo ur¿ Cq. p..a ,ealü, h dp¿rhr¿

r@.:i
Figurr 7.1.1 Menrejc dc Error en Sclccción de C¡i¡

lJo ha lr¡rcsado hs Drurircirts respectaia

FiSurr 7.1.1 Men3¡jc de Error. lngrcs! Dcnomin¡ciones

L¡ Cata h¡ silo Apah¡.da coñ Erto.
Al¡ra y¿ p¡edc e¡rpaza a táeia en h Cd¡ Ap¿¡tuada

Figur¡ 7.1,1 Menreje dr quc d prortso culminó con é¡ilo.

7.1.2 Vsnrncrcrón oE VrcENclA CUENTAS

Como acces¡r s ert! P¡ntrlla
Del Mcnú de Procesos dé clic en la opción Verificación de Vigencia Cuenta

Como realiz¡r l¡ Verificeción de Vigencia Cuent¡s
l. En este proceso se procederá a la verificación de los Cuenta Ahomstas (Clientes

Menores de Edad) que va tienen que realizar su transferencia a Socio (Clientes
Mayores de Edad) de la Cooperativa.

2. Para comenzar el proceso presione el botón lniciar.
3. Si desea salir presione el botón cerrar.

F¡d!.4.4¡t FEffi6-
Ho.r,ct¡ F-O'¡g

Si tr@l! kEr. rr dlrá .ñ C s@ d. V'IEEú .b h
V{!r d. w CEt , o.. l¡lo,.&r C @F d.

Tüda.rEa ¿ OJENTA l|ltloFBls TA r S0O0

Aá/ürñjü Ur. vú¡ kil¡do..ü Pr@lÚ rE ¡.úá
u Bcv¡rlú. .l

Figure 7.1.1 P¡lrtrll¡ dc Vrrific¡ción de Vitrnci¡ Cucnt¡.

rJ

'..,

-,

Ncí¡.¡c d 5Élcna r

llanra¡: dal Srslera I

¡!V.¡i*r¡ ¿" V¡rr*É ca,r¿ lPVlliCfAlZFl lElE

PROTCo.II Capítulo 7 - Págiaa 2 ES PoI,
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7.1.3 vERrFrcAC¡óN DE CTTf,NTAS [NAcnvAs
Como accesa r e est, Pant¡lle
Del Menú de Procesos dé clic en la opción Verificación de Cuentas lnactivas

Como re¡lizar l¡ Verificación de Cuenl¡s ln¡ctiv¡s
l. En este proceso se procederá a la veriñcación de las cuentas consideradas lnactivas

(Aquellas que no han tenido movimiento desde hace 6 meses )
2. Para comenz¿r el proceso presione el botón lniciar.
3. Si desea salir presione el botón de cerrar.

FdE Act¡*

Hda actrd
Fs/Ú^s=
F m17

Si tr!ú'. lii¡d. !' d¡á ¡in d pr@ú ü V.lirúrñ dd Edú
dc l¡¡ C,st¿s, ¡ a q¡ b¡ n¡o¡¡ ¡a ce-rüan lllACf IVAS.

Adu&r¡do $ v!g..ri!

Aár¡trtrc¡c UD. y.u hici¡do G.ta fteáo rú I.úari Eav-aú---l

Figura 7.1.3 Prntrlh dc Vcrific¡ción dr (lucntls lnsctivas

7.1.4 SUPERTNTENDENCTA DE BANCoS

7.1.4.1 Formulario - 224
Como ¡cces¡r ¡ e3ts Pentsllt
Del Menú de Procesos dé clic en el submenú Superintendencia Bancos y elija la
opción Formulano -224.

(lomo realir¿ar cl Formulerio - 224.

L Mediante esle proceso se realizará el Proceso para gencrar el reporte de
Captaciones por Monto solicitado por la Supenntendencias de Bancos.

2. Para comenzar el proceso presione el botón Iniciar.
3. Si desea salir presione el botón cerrar.

6 Xc'o a J¡rb
a sdinb.. a Dii.tü6

Añ. fiñ-=J

CaÍEñdo rd! r.e!ro. se prc!&ra a rc&ú d Fotrüdloz2{
lFl@qi. e Celq:Út r Fr Hdrolcrt to&r b daaÉ q.! L
SLpdrrcrd.rEia d. B-B ÉIda p¡. d! Lr Coo.rdivd¡

de Alstc¡ dol Arca d¿ Cd¡

j lrtla X C¡"t.

¡a Vcrftcc«ón dc Cuc¡lü I'reliy.¡ IPCIAI¡IAI Inl l|EE¡

x§ Sracr;*cnacnc," d" Edrco¡ IPSUPf If 510l

PROT('().lt Capltulo 7 - Página -1 ESPoL
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7.2 Ntexú DE CoNST.TLTAS y REpoRrEs (Móorrr.o Df, ADMrNrsrR.{cróN)

7.2.1 INF0RME DE LlsriARros

Como acces¡r a esta Pant¡lla

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción de lnforme de Usuarios

(lomo realizsr una Consult¡ de lnformes de [,su¡rios

l. lngrese la fecha inicial
2. lngrese la fecha final
3. Seleccione el cnterio de la Consulta (Por Oficina o por Caja)
4. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte
5. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta.

Figura 7.2.1 Psntlll¡ dc Contulla de llsu¡rios por Usurrio

Figun 7.2.1 P¡ntlll¡ dc Consult¡ dc t ¡u¡rios por Fctha

orzCnn:ül¿ d. U rr¡.rror ICUSUAR0mI IEI
Po nü¡go & Foctlü

E----rl

ú w,¿B Uo¡rt

3j

0.16 dc Uslüb

Ur¡¡ir

Norü¡¡ yAp¡le

Pd B.Eo d. FGdr.¡

B. u-t. úb,

O Mdrq

cq.

Fd'r trirc FEffiG-

6ffi a Or.

Le&.dlmñ------l

ct"Coñrdl¿ d. Uri¡6¡,or lCUslrAROooOl EEE
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7.3 Ilsxú: Dr: srslE,r]rA (]lóor:l-o DE ADMr:us'rR{cróN)

7.3.I USTj-ARIOS DEL SISTEMA

7.3. t.l Asigneción De T¡reas
Como ¡cces¡r ¡ est¡ pentsll¡
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú Usuarios del Sistema y
elija asignación de tareas.

Como reelizer la Asignación de tare¡s:
I . Seleccione el usuario al que se le dará el mantenimiento de las tareas asignadas
2. En la lista dé clic a las tareas que Ie senin asignadas.
3. Presione el botón Aceplar para grabar los datos de la pantalla y salir de la misma o

Presione el botón Aplicar para grabar los datos y permaneccr en la pantalla.

l¡iód¡6
ñ Adnai¡liih C C¡i6 a CtEt ¡Nltv&

U ruarE EE--I
0pcsr¿s dcl Móú¡b

, 32 Aerrtor
1 I As¡nacdn de T rca*

, 20 Clqrlo d. lrlá6
, 12 C¡orr6
, 01 Mcrú PrÉr.os

22 Ar4nrih rb Fm»r
&5 Aaradlcrdt da lrl¿re¡ü¡
(p Apst¡. de C¿i.s

Aoh¿r X Card.r

Figura 7,3.1.1 Prrtell¡ de Align¡ción de'f¡re¡¡

Como re¡lizsr el Cálculo de los Intereses :
l. Seleccione el Tipo de Interés a Calcular (Ahonos o Certificados de Aportación)
2. Presione el botón lniciar para comenzar el proceso.

:.'l

t. [.16.r dcl SÉtcri. IPASIGIARüffiI E¡E

PR( )T('( t.V Caplnlo 7 - Páglna 5 E.tP0t_

7.3.2 PRocEsos ESPECTALF§

73.2.1 Cálculo I)e Intereses
Ahorrog
Como accesar ¡ estl p¿trt¡lla
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenü de Procesos Especiales y
elija Cálculo de lntereses (Ahonos o Certiñcados de Aportación).
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Hú. Adll*
Jig/G/t9s9

Fr rlB

Sr pr6ür. ldrr. .. düá ir d C&b dc ld¿¡co¡ ¡ AH08B0§
p¡r c8! úD dG bü Oüftr d! b C¡opddrvr ú bLÉüad,
AgúEc. ü1 L cud t..dá tódrdo Lor riú6 q¡ poú& ra

pott6ad6 l,lá roz cúüo aar6 B60
Advúrrrrir Uñ. vrz lrijrdo 6úl! hE ro rE poúó

tú Rrr.ñú I

X E'¡

Figurr 7.3.2.1 Psnt¡ll¡ dc Cálculo d. lt¡tcrcrc. (Ahorros)

IeiE¡E
P:t:s

Sr lraasra lrÉ . ¡a d!á rr d C&¡o ó lrtü!É. aí
C! BIIRO\D0S 0€ APoBTAooN o¡. cd. l'¡ óbú Cbd.. Éb
C.@..fr,r. 'l L Lea¡.dy &.no¿ 'l b oJd l. adá tó.r.r'do.
Ló¡ riÍD. qr.a& ald¡ó¡ ¡ All0ñ80§ ü. !r¿ cfiüo d.

Dt6doAÁrqlrr¡. Uñ. re rii.&..r. Pr@ lE r.¿ó¡rR.'É¡d-,-l

!.Elr

Figun 7.3.2.1 Plolr¡l¡ d. C¡lculo dc ¡nlcrcscr
(Ccrtif¡r¡d03 dc Aport¡ción)

% Nota: Una vez iniciado el proceso no podrá ser relersado

7..3.2.2 Saldo Promedio

Como ¡cces¡r a esta p¡ntalla
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú de Procesos l'ispeciales y
elija Saldo Promedio.

Como re¡lizar el Cálculo de los Saldos Promedios.
l. Presione el botón Iniciar para que el proceso presione el botón de lnicia¡

ri Clcul,o de lnlc¡r EEEAhoÍoi IPCáLll|l321II

6,C,ia.'¡o d.l d?t.¡ fcrt{E.dot d" Apo't.ciií! fPt llEI El

PROTCO.tl Copitulo 7 - Pigina 6 ESPoI,
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frs/G/r§
p:1r:07

§i tr..iü. ldir, l' daá iiir a¡ C&^ao d.l 5& ftcna& poa
c!¿ r¡p dc bo üat¡¡ do l¡ Cry¡líc *rbL*&y Agroe.
cn t Grd E .Cá tr$¡i¿ido- L6 ¡úr¡b. qlc aod¿n tÉ, üI¿.d6

par q, d S@ g.d6 oüaaEr l,' furdrÉ
Ádrrütaa¡r lJarc rrr ltúia.b aatr Proc-o ,c po¿a

¡a Borr¡rdo..,I

inoü X C¿.r¡

7.3.2.3 Asigoeción De Firmas
Como accessr a estr pants¡le
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú de Procesos Especiales y
el¡a Asignación dc Firmas.

0&. d Ckr'
¡rorü..y!D& Fil6E¡-.l

(n1m'07

xorü. ülA.rn¡r lird1á b.F

Fcá.Acü.¡*

Hd! A.t¡ú

0rie¡.)

:j

X ltrd.r

l'igure ?.3,2,3 Pentrlla de Asignrción de firm¡s

Como reeliz¡r la Asignación o C¡mbio de las Firmas.
l. Ingrese la cédula o nombres del socio o elíjalos de los combos de la panalla
2. Seleccione la cuenta del socio a la que se le asignará la firma.
3. lngrese el nombre del archivo en donde se encuentra la firma del socio. En caso de

que en el directono actu,al no exista la flrma del cliente haga lo siguiente:

*O¿blp
&,43 nr9

J Afirrto. & Fogrdr!.
J gOOrc

J c&6ütooeo{rd
J cDF0loRt/
-Jc¡d6$

IE|EI Cólcr.do dc S.ldot Proñ€doi IPSA mO32ml

llEIETAr'0.J. trn l,; I tr'.d. JlA"lr lfl,;'xll

PRoTL\ ),U Capítukr 7 - Ptigina 7 E.\POt_

I I

Figun 7.3.2.2 Prot¡ll¡ dc Cálculo dc rrld6 promedios

| 
¡laü d. 8ü f Erp. ' ú¡ :j [f . EEn€¡loat-rr]----=

ác6cr I B Ée¡", 
I
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Mopas dB Brts f br¡p ' d'b)

)

J

I Escoja el tipo de archivo de imagen i
que desea abrir, lo más comúr es quei
scan de tipo BMP o JPG, esto !
dependcrá de cómo se haya obtenido lal
imagen de la firma del cliente. Esto esl
importante porque en la lista de i
a¡chivos solo verá los archivos del tipoi
escogido. i

lrncgeñ€e JPEG f tpq)

M€tá-'úrvos C wrnf.' er4
Todos ros A¡dl,vo

lc\
Ardt^/os de prc a

Escoja la unidad donde esta ubicada la
imagen lo más común es que este en la
unidad C, es decir el disco duro.

Escoja la carpeta o directorio en donde
esta ubicada la imagen, dando doble
chc en la carpcta seleccionada; a la

verá la lista de archivos
del tipo escogido

A

.1 Después que ha¡'a escogido la imagen dé un clic en aceptar o en aplicar
E ¡c¡,

Como re¡lizqr las Not¡s de Débito
L Seleccione el Motivo de la Nota de Debito.
2. Después de que haya seleccionado el motivo de la nota de débito, presione el

botón de iniciar
3. Presione el botón de Cerrar para salir de la pantalla.

Hd6 Achr.l: trrG 38

F s^B^ 999

Si ftotroñ. lrird. sr rooli¿á d Pr6..o dá do.q.ü*at dr L¡ Mtfas
dc bé Chcq.É3 q¡ h.,¡ür rddo protrrdú. ya .Éá qr6 h¡yyl .iJo

O.pó.trdG Ér' 16. Crlr*ai o por álqriñ Peo d. Pláttrrb.

^dr.ü(dEaE 
Uña vaa l,¡iiado 6alr P.ocBo .E go(lá

i, nre.rüdo I

l¡rcl¿r X Ccíü

Figura 7.3.2.4 Prntlll¡ dc Not¡s d? Débito (ChcquGs)

Jdntsmet

IIEIEGeñ.!¡dcitñ d6 Xoa¡¡ dc Dl,bao lPl{OIDEB326O|

PRO'.t'('Oy Capítukt 7 - Págino I ES P(»,

f=oBM-PFELoAot--l
f=Ja--__-__---_____]
lf#¡qtr+rrl¡t-

73.2.4 Not¡s De Débito
Como ¡ccesar ¡ esta psntalla
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenü de Procesos Especiales y
elija Notas de Débito (Multas de Cheques, Trasferencias).
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FcctE A.iurt FrEñ ,3s

H qc Aat¡¡f P1 1 6 53

Si prG.Ú. Arada, aa d¡á ri:E al p.e6o dc Tret frr6tFi. dc
Allqror d6 qra&! reiot q.6 tdrgrü pr{ÉtdrEt y q.E tE lr4,ür

c¿'lcdad6 ¡¡3 q.@taa rE¡ro*3. trrüdo 6n cú¡ndar&i5ñ lob I 20
díü d. ¡lrrao

AdvGrtütrca¿ Una vú¿ lñ¡ci.do .rta.' PrÉlro tE Eoúá
.ú Errüaado...l

lniciü | §aru

Figurr 7.J.2..1 P¡ntrll¡ dc Not$ dc Débito (Prát¡mos)

7J.2.5 Not¡s De Crédito
Como eccesar ¡ ests pantslla
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú de Procesos Especiales y
elüa Notas de Crédito.

Como realiz¡r las Notas de Crédito
l. P¡esione el botón de lniciar para comenzar el proceso
2. Presione cl botón de Cerrar para salir de la pantalla.

fr szurn G
F:i6 02

Si rc.iÍ. Acal6r, É drá itb C prÉro ó Aércdl&i¿ñ ó b
vrlr?¡ dcacútdoa 6n loú Ptórl¡ro! ltto Gn Ahor6 cürE cn

Ccrúc.ó e Aporteitr

Ad\..rfc-: Urr. vú. lllc¡.lo G.tc PrcE ño po¿¿
16r RcY-ra&...1

X Ccrru

Figrrr 7.3.2.S P.otdl¡ dc Not¡! dc CrAito

i¡ lran¡lcrcncia¡ dc Al'tortot p¡ó Ptédñt EEIEI

Gcnc¡*rúo dc Nolát de Ctéúlo IPXO¡CFE3250| lEl EI

I'R()T('t )v Capltukr 7 - Página 9 ESPOI.
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7.33 DAros
7JJ.1 Respaldo De Datos

Como acces¡r ¡ est8 prntrlla
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú Datos y elija Respaldo
de datos.
Como re¡lizar el Respaldo de D¡tm.

L Seleccione el Destino del respaldo.
2. Ingrese la fecha inicial a respaldar.
3. lngrese la fecha llnal a respa.ldar.

.{. Presione el botón de Iniciar
'... l¡itu

5. Presione en el botón de Cerrar

para empezar el respaldo.

para salir de la pantalla.D L.¡d

Derrino dol BerpJo B4o r Ba4dr
F¿clr¡ lriid :

27 n7 A§3

F6chó Frd-J -USSEfUP.I

Jñchvos & trogr.r
Jcd
JcdMors

I CAO¡¡ES ' I

¡\
I lri¡s ¡ @eg,,

FiSure 7.3.3.1 P¡ntell¡ dc Rcsprldo dc Drros.

E Rcrp*o d. Daaot ttEil

PR0TL'oM L'opltulo 7 - Ptigina ll) F.SP(».

,llunual de L'sua¡io

l=, 

-l
lnntnfr
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7,3,3.2 Restsur¡ciór De Deto§
Como ¡cces¡r s est¡ peotalla
En cl Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú Datos y chja
Restauración de datos.

('omo realizar el Respaldo de Datos.

l. Seleccione cl Origen de la restauración.
2. Seleccione el (los) archivo(s) a restaurar

3. Presione el botón de lnic¡ar > ltici)a

4. Presione el botón de Cerr¿r

para emp€z¿f el respaldo

para salir de la pant¿lla,ÉJ llItd

tAdvsrtenoa I Se lgstaulrá las üar|sacgonss s,lsd¡odas E¡bg sl .ongo de
,edrqs añ qug s€ r€alrró el rsspoldo Aqunos ddos 63ró¡ in6€rtados y otros
ad/alizÁdos. Se RECOMIENDA rsal¡¡0, elpEcs6o 6l lnioo Bldialoborabls.

O¡iFr d. h Bcla¡&lit Sdoc.ir* A¡ctivo G R.¡lü¡¡ \ lir.,
{luLl

ú lr¡t¿r
J ^X{SSETUP T

J Arc|rv6 d. ,.ot¡r

Jcaro¡,rEs
J tDno,,lDRv :l

f,ñgo qr qr ú ¡a&.6 .a n..g&
É"¿'¡ r¡i¡¿, [-- F"d" ri'd f-

l'igure ?.3.3.2 P¡ntslle dc Resl¡ur¡ción dr D¡tos.

É, 8c¡tdra6*h dc D.to¡ IITEII

PROT('O.V L'apltub 7 - Página ll t,sH)t.

l=--l

I
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7.3,4 P¡,nÁmr,rnos

73.4. I P¡rámetros Getrerrle§
Como accesar a €st¡ psntall¡
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú Parámetros y ehja
Parámelros Cenerales.

Esta pantalla consta de 5 fichas en las que se podrá realizar el mantenimiento de
cada uno de los parámetros generales de los que depende el Sistema de Ahonos.
Parámetros que serán utilizados en los módulos de Caja y Cuentas Nuevas.

Ill odificar un parámetro:

l. Dé Clic en el código o nombre de parámetro .

L Realice las modrficaciones.
3. Luego presione los botones de Aceptar o Aplicar para actualiza¡ los cambios.

Agregar un Nuevo Parámetro:

I . Seleccione el parámetro a modific¿r (Codigo o Nombre).
2. Dé clic en el código del parámetro y luego presione Enter para genenu un nuevo

código.

3. Ingrese [a e[ nombre del nrrvo parámetro y demás datos

4. Presione los botones de Aplicar ey ¡¡¡.r o Aceptar n' para guardar el
nuevo parámetro

f,liminar un Parámetro:

l. Seleccione el pará,¡netro a Eliminar (Código o Nombre)

2. Presione el botón de Eliminar 
s Er*t 

l.

VÓr*rirr6 d. Lca¡dáa

T

C¡4o d. L L6r¡,
ñoñ¡.. O r. LE¡.rú

E a¡¡. Et( ¡r--

l-igurr 7.3,d.1 Fichs de P¡rimetro de Loc¡lid¡dts

lEIET? ra¡tüom.lo & Pdr.rkor GcE{L.r fLPAaArallol
t& ¡ifiürri' y tñ ¡r&¡,

PROT(',O,V Capltulo 7 - Págiaa 12 ESP(.
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r¡ r*..rüto ó C lr:fút

üd@ d. h Lc*r 01 Dú&r

otso&r.r}.rr 16'.l
06diró e b ott'l.

o.!c.Ét d. i. OÉdr¿ lÉr.rAl;S.r'

EX¡ri," 
I

Figura 7.3,4.1 Fich¡ de Prrim.tro dc Oficinr!

Mdr.drúr6 d¿ C-i*nt

T

f

¡ c''-r, E a¡k! I otr--

ot} /
/, Nou' Para realizar el mantenimiento de los parámetros para pagos del
fondo mom¡orio deberá ingresar e[ año, valor por Fondo Motuorio, Valor por
Servicios médicos, el total a canÉlar apareceni una vez ingresados los valores
antes mencionados.

Presione los botones de Aplicar o Aceplar ¿'i'6' para guardar el
nuevo parámetro

CóólD dr b tadú

C¿dlD e b oftilE

Cóó9. ó L C-4:

C¿dqo d.¡ lnrid

liEEI., LJr{c*rro d. P¡,¿a.rror O.¡.¡.rln, tXPA¡At.a3l0l

Carr T ¡do HrünlJ tr.¿Xáü¿i

EElAr) X-l.n-..1o d. P-¡-lt¡. GúrEJ.r¡ UPAliAIl3rUl

t6 M.nEr, l*)í1ürt

PRoTC'oM Capíukt 7 - Púgina 13 E§POI.

lllanual de Usuarüt

, e"+. I x c-"¡. | tr ^"., I

I¡r o.á' ------=
lo x"r" 

--
t6-=
Er.r-l
1666-

Figure ?.J.4.1 Fichr de Cejes Eristcnlcs por Oficins

I
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ta l.rrxi r tR.X¡.¡..r

X C-rEd¡r ts ¡c"

Figura 7.3.4,1 t'icha de P¡rámctros p¡rs prgos de Fondo Morluorio

Füdo Xún-aEy Sú}tn M&l'or

lrr.ráÉ,Erc lññ-:
c"rri ator*¿,, li56- r
pca c¡r aer lñ- a
¡rrit ó lnd,.o: |E-
rtqüÍ. e Ed.ú ll¡-
EddYr n Fó lñ-
E d.d r.!áiñ. Fó. 16-

Afo. Crrdr d Fdú t(di.ub

Hqro !.. S.wib ¡lúd.E

Húro F Fcrü HonEbr

[m.mm
F@ú-
¡rmñ--

E--=

I $_tt[ tú

% Not¡: En el mantenimiento de los parámetros Generales Otros solo podemos

rcalizar modificaciones de los mismos. Presione los botones de Aplicar EI &tú o

Aceptar r , para actualizar el(los) parámetro(s) modificados

6rl¡.¡.r 0lr.t

v& úr u.vc..
¡ldiD tifrüúArEE

Élbir. Fdo. |ldt Árt

ChaÉ Fdo<
C..l á8.

Crüdd H lrir'6 Apút¡ü

S¡¡ro óAtüro UáiE

X lá.d¡ B ar..r

Figure 7,3.4.1 F¡cha de Prrámetros Gcncrales Otros

EE¡E? Xdú.nrrcnlo dc Pár,¡¡Etrot Ocñcrábt lÍmnAralll0l

c+r

IIEE,r l¡.'*.nnorto d. f'd,i-.lror Ocr¡daac¡ lLPAt¡AYl¡l0l

T ¡¿o v,ru- v s¡,¡*r"o'

PR()T(.0y Capitulo 7 - Página lJ f..lPot_

, 4""d, I

J56¡s m

ko¡ñm 
-l3.m-mm

l¡ñññ--
lr"m.m@

Fmñm



,Vanuol de Ltsuario SLsTema de Ahonos

?.3.4.2 P¡rúmetros Otros
Como accmsr a ests pantsll¡
En el Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú Panírnetros y elija
Parámetros üros

Esta pantalla consta de l0 fichas en las que se podrá realizar el mantenrmiento del
resto de parámetros de los que depende el Sistema de Ahonos. Parámetros que

serán utilizados en los módulos de Caja y Cuentas Nuevas.

Modificar un parámetro:

L Dé Clic en el código o nombre de parámetro .

2. Reahce las modificaciones.
3. Luego presione los botones de Aceptar o Aplicar para actualizar los cambim

Agregar un .'t"uevo Perámetro:

I . Se leccione el parametro a modificar (Código o Nombre).
2, Dé clic en el código del parámetro y luego presione Enter para generar un nuevo

código.
lngrese la el nombre del nuevo parámetro demás datos

Presione los bolones de Aplicar O &rú o Aceptar §F para guardar el
nuevo parámetro.

E,liminar un Parámetro:

J

4

2

Seleccione el panimetro a Eliminar (Codigo o Nombre)

presione el botón de Elimifrar 
Bx Erni- 

l.

IEIET2 llát.r*.nlo d. Pr¡i,i.rro, Or¡or ltaPAnAYl3¡)l

Oac ó cutc I I cD d. cr-sr. I r po ¿r O,o'- 
I

F¡.&6 ó M"ñador I

T¡or dc Oro¡vr* | laoc0"p."-r+.1 lposccrol
,

; Tbo dr S.*b rl Ii6dcBubc I fr dclroviiúrrol

&úe d.¡ Se
N{Íü! dd Sddo

fr--=
T

4.epat

F igura 7.3.,1.2 Fich¡ de Tipos de S¡ldos

PROTL'0,+I L'apitulo 7 - Pdgina 15 It'.lPOl.
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rpr ac Daurirx{h I lbo. ¿o Focrrrar
Ipo ¿ 5& ran ¿ Yov¡r¡*o I

l'--l

cL.c ó cl'rá | IFd.c[rról leao'tel
RüE é ¡ldriü¡61

CódE d F'ta
lionü! ód 8üa

ftÉrr+ &l tl.ün

r

lrp¡-¡¡ro lCf

F----l '

I ¡!¡ dc D.'Eri!.c¡ón I liDt
¡¡¿"S*lfrr,d.Büo'

Crrra +Crat I Iodc O.are I rir*O,tol
R'nü ü Molirüror I

X C¿ñcJ. B a!..- EX Árú''

Figura 7.3.{,2 l'ichr dc Tipos dc Rubros

óPocaiaa I fiodo Scsro
T

f

A.td., X fqEb

Códge d Xoriúrs

Norü!Lrlr

l{oü! CqÚ

EX !,rúü

reo ac s* | riDs ac nr.ao I
Oa¡! Oc C.rarr I f gD &C.Er¡

3!ü$ dc Voírf,rtc!
lpo¡dqPoc¡rrc I lpo &scauol

f

EX thiú

Figure ?.3.4.2 Fichr de Tipos dr Dcnomin¡ción

mEr¿ Xd'tcn¡i.rñlu dc PdtdEl'ú¡ 0lror lLPABAXa]zo|

IEET,l, Nd{!l*r{o úe Pd¿-{'o¡ Ohot tLPAnA}all2ol

EfiEI? L.rllür-lG¡{o d. Pdá.rlro¡ olros lllPAnAl¡ll20l

PRoT('oM Capíulo 7 - Página 16 E:tPOt.
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I

fI

tñ-=
16"ró'r..iTñ ar-,- l
lEñ=-l

E ora". 
I

i

Figurr 7.3.4.2 f ichr dc Tipos de Movimicnto

Tno ó xwis¡o I

reo*0,*al I

c¡dpó borutildr 16----l
Nd'ü.óh0núÉrth lffi-----l

I x c.-. I p^n. 
I
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fboasddollor&Büorl fi" c xo",-ro I
Daooürt I Tr. d. c¡¡..r. I leoa"O,*.:rl

8ü6 ó. Moírhros I

Iip. ¿ D.rBridr f9c do Pdl'rr.É | l¡as"o-l

cóáro ds.qrü lo-l ls.c,"óaL,ú
N!\,rt f-
Eddri:s lo Eddfñd l2l

Pocrr+ ¡¡¡¡lñ6- Z

A.d.r

CódF dc S.c,E

X l.'Edd E. a¡k-

F¡tur¡ 7.3.4.2 Ficha de Tipos dc Pomcnrrjt3

Tp¿súlrFd.R'.LÉl ri¡ o Yovni¡r¡ I
oe é. c¡rr.l lr&ü,rül reaO,urrrl

R¡td .b lldiÉia I

loc rt¡O;ulndr I ip. ¿e"".r+ -r--¿" Sü.1

r

X Cdrdd EX E¡rr'ü

Figure ?.3.4.2 t'iche dc Tipos dc Scguro

EEIEI.r Xdrrcn.tlcltlo .lú P¡á¡*l¡u¡ Ol¡¡¡¡ lLPARAXl320l

IIEIE¿ fdñlenlrcñ¡o dG Pár.¡-l'o: . olto¡ ILPARA¡aa3ml

lEIE? Lnot€rr-¡nlo dc P¿r.irrclror Otror ftaPABAylS2ol

Cl¡c¡ or C¡.4¡ | IrD d. C¡.ar.l
¡-ñ.¡.""¿xffil

l9o. ü Ocüüdb I It§
rpoü5& | rioi d.n¡üú |

dc Pft¿rr+¡ | T9o & gcguo

reo.0,*-l I

Ndrü. úl Moirrirc

Norüi (ll F üd

T

X f'Ed. B. npk.'

Figure ?.3.,1.2 Ficha de Rubros por Movimi.nto

PRoT('O,V Capitukr 7 - Página 17 E.tP()t.
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Blt6 d! YoriÉdcl
rmr dc oaurra; I Ie dc Pucae I rpo ¿c s¿c¡ol

:p. ó' s& I Ibot dÉ8ü6 | Tfo d! tlo,,r'üro I
f ctr" óc¡t"il roo d. c,!r.l reo &O'd'Et I '

Cidio d. b Oe

No.rü! ¡ L C¡c

r

nrórc dc Xwirirroo I

Tho! é Orrü'Í*in I fpCPq.rrr+.1 Tgodcscgrol

Tbo&s&lTp6óñú16l loo & xo¡r¡ol
o@ d. C.!ür¿ :I- * a-."1 r9o a 0r*rr | '

T

lr------CóólE C¡rr¡

Ndrú.! ó h OJrü 4s & Ed.d

ts a{rr

Figurr 7,3.4.2 Fich¡ da Tipos dc Cucnt¡

C¡úgo ür. &&r

@X Erúr.r

@( Ehi1I

Aróre dc rioririnc I
IF dG orürÍñh I TiE ¿ PsEirrqlr I IiÉ rb s.grro

TiÉd.S&llb6d.F'¡.61 leo d6 xorhrr.o I

oc acc,sti r¡" d. c.r. fi;e-ó;ffiq '

f

X §adr

l'igurr 7.3.,f.2 Ficha dc Tipos dc Ordencs

IElEl.¿ )¡¡rl"ñ.xcrlo d. Püo.¡ctro, Irlro! lr¡PAHAX¡l:tl

MEli, XúlmrüGnlo dc P¿,.Eüoi 0lror INPARA¡all2ol

tEl? LarÉr-Énro ik P.t*t'ur Otro¡ lraPAfi/rxa32ol

PRoTCOM ESPOI,

il
lm-------l
Iu.,¡ -------l

I X C.*e, I e oo¡. 
I Extiiú I

Figure 7.3.4.2 F¡(h¡ de Clrsa3 dc (lucnr.

, @, I X C¡Edü |

lr------
l-8.ü.. P,a.'-l

E, ¡¿.. 
I I
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7.3.4.3 Asientos
Como accesar ¡ estr psnt¡ll¡
En ef Menú de Sistema dé clic en la opción en el submenú Panimetros y elija
Asientos.

Esta pantalla permite realizar el mantenimiento de todos los asientos predcfinidos
que el sistema de Ahorros utiliza. Además permite añadir un nuevo asiento para su

uso posterior.

Ilod ific¿ r un Asiento:

I . Dé Clic en el código del Asiento
2. Seleccione la cuenE a modifica¡

3. Presione los botones de Aplicar o 'e lo Aceplar tu para actualizar
los cambios.

Agregar un Nuevo Asicnto

I

2
)
4

Dé clic en el código del asiento.
Ingrese la el nombre del nuevo Asrento
Seleccione las Cuentas correspondientes

Presione los botones de Aplicar
nuevo Asiento

al asienlo

o Aceptar ¡ara guardar el

ürf]o deArárto

Oapcih:

Odda d. Añ6rio

ffiJ

AsÉrto. d. Diüio

B AO¡cr X C.ncdd

Figun ?.3.,1.3 Pent¡ll¡ dc Asicntos Contrbles

Codqp Ru&o CódoD C€rt. 0aacflpci¡1 S ¡ldo
'l

l

r6
l1
12

1t0r6
260m36
?s02s3s

cq.
Guüdüú
LirtE¡o y Arcrl}¡q

D

H

H

^t 
A¡icr*o3 Prcdrf hrdos (llPABAlllJ30l IE!E¡

PROT(;O.|t Capítulo 7 - Págiaa 19 ESPoL
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8. t,óftlo dc Crjr

Ll lltr¡(r DE PRocr.sos

8.t,1 MovrMrENTos

8.1.l.l Depósitos

Como acces¡r a este pantalla
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Movimientos y elija la opción
Depositos.

(lomo reelizar un Degósito.

Seleccione o Ingrese el número de Cuenta.
Seleccione si el depósito es con libreta o sin ella.
Elija el tipo de Saldo en donde realizará el depósito.
lngrese el número de papeleta de depósito.
Ingrese el Valor a Depositar.
Seleccione el Desglose del depósito (Efectivo y/o Cheque)
Ingrese el desglose seleccionado.

Presione los botones de Aplicar D ¡d, o Aceptar "E pra guardar el
deposito.
Una vez registrado el depósito, se procederá la impresión del movimiento en la
libreta o al respectivo comprobanle de deposito,

I

2
J
4
5

6
'1

8

9

Cucrda No.

Ced ld¿n $:

Popcbtá Na

@-f ,l l 
rT o ac seao'

Nolrüe-:: I

4567

Iotd Depódo: m0.0m 00

Dergkee del Dapósio

CNo

5

01 Aho.ros

Lbctü
6Si

Fi¡ura 8.l,l.l - I Pan¡lle dc Drpósito

ü¡ Dcpó¡lo¡ EEEI

PRoTL\),}I Capítulo E - Página I 8..;POt.
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xi¡ Dcrghrc dc ffaclivo

Desdosc de Efectivo Deoosrtado
Denon¡nacón Cürtiddd T otd

50.0@.@
20_m.m
10.m.ú
5.0m 00
1.0m.00

5@m
1m.00
50m

4 200.000.m

I

T ot¿l Morpdds

X §.erclr

-l Dergiore dc Chequcr

ocsdore de Ch¿qrs ocDos¡t.dos
Cu¿trt¿ Cqrprf¿ 8¡rco Clpque Nqncro ¡,1orüo

!)13 00't PActFrco m 200.000.00

flátos 0 k

FiSurr t.l.l.l - 3 D«glosc de Chcques

Dato¡ del Srcio;

Cra,r. ¡. pt Grnm78 _4i Ie de 5&o: F erron*

Céd^da I
Nornhos:

X Ctrla g lrprintr

E¡I Oerglotc de Chequcr

E! Po¡teo dc llovnrientos IPPOSt{OVllrl0t IEIEI

PR()TL'O,rl Capltuht 8 - Pátina 2 ESPoI,

I

f_'p.,--l
Figura 6.t.l.l - 2 Dtsglosc dc Efcctiro

I

ir'"''-,"l

Figun t.l.l.l - 4 lmprtrióo d.l Movimiento .tr ls Librct!

u' o" Lin"o l--
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t.l.l.2 Retiros

(lomo realizar un Depósito.

I . Seleccione o [n$es€ el número de Cuenta.
2. Ingrese el número de papeleta de Retiro,
3. lngrese el Valor a Retirar.
4. El Sistema Veriflcaá si el monto que se va a retirar se puede dar en efectivo si es

asi deberá ingresar el desglose del dinero que dará en Caja. Sino se imprimirá una
orden de Pago, para que el cliente pueda retirar su cheque por el retiro parcial.

5. Presione los botones de Aplicar c * | o Aceptar & , para guarür el
retiro.

6 Una vez registrado el retiro, se procederá la impresión del movimiento en la
libreta.

DdEs d.lSocb
fü¡rr¡ No.

C!¿ ¡&ñ h
3l0mol08

Norüos I

F¡r|. d Socil

Moalo r
Früd:

Frñ¡
(Ni19|r'.I500.m 00

&¿dd X CtEdr E,, Aetctr

Figura t.l.l.2 - I Prnlrllr de Rct¡ros

§ Rctrro de Ahorro [PHt ICIAfl20l EEIEt

t,RoTCO.lt ('apltub t - tuigina 3 Í:st\»-

Como ¡ccesar r esta p¡nt¡lls
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Movimientos y elija la opción Retiros.

No P+hta ll rf:¡--
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x¡¡, Dcsglosc Sugcrido

DesdGe de Efec6\,o Exbterte en C¿ia
C€rfil¿d Actud Totd

50.000.00
20_000 00

4

5

T oaal M oncda¡

----D.-4eLÓ¡ X eilcd.r

gu.r{. ¡ lot {mza 3l Tir dc Sddo: [6oioi
Cédul¡ NonÉres:

N' d¿ Lln¿a

X errc¿¡¡

t'igun t.l.l.2 - S lmprruióo dcl Movimicnto en l¡ Librttr

g lrprirr i

E Po¡leo de Movi¡bnto¡ lPPOSf.OVll{ot EEIEI

PROT(-0.V Cupitulo 8 - Página 4 L:.tPOt.

Manual de Usuario

Morro a Flelir 15200.m

Figun t.l.l.2 - 2 Dcsglosc dcl Efcdivo Retindo

fCarfddEugrda

L
T---d"t-út-ú'r

I
Datos dcl Socio:
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8.1.1.3 Recaudaciones

F ondo Ilortuorio

Como acces¡r I esta psntslle
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Movimientos y elija la opción
Recaudacrones - Fondo Mortuono.

(lomo realizar pago Por Fondo llortuorio,

l. Seleccione o lngrese el número de Cedula o nombre del Socro.

2. A continuación se presenura el desglose del pago del Beneficio. Si es que el
Socio tiene pagos pendientes caso contmrio el mensaje respectivo indicando que
se encuentra al dia en los pagos,

Ehja la fbrma de pago
lngrese el desglose del pago

J
4

5 Presione los bolones de Aplicar o Aceptar ¿** I para guardar el
pago
Una vez regrstrado el pago, se procedeÉ a la impresión del comprobante de pago
conespondiente.

No de Reql¡o:

Dstos del Socio:

cedula: liñlñffi-l 4 lruornues: ¿a¡r¡ D ura Ah¡ta 3l

E A¡¡"t

6

Frma dc P{o:

El Efectvo

Totd a C¿rEddj

20.0(I) 00

X gütcd¡r C &rÉ{ (J tngnr

El Bcc¡udm¡o¡r¡ por Fondo llorluorb ¡PRECfDOIf 3ll IEIEI

Año S¿rvros Máfcos fotd ForÉo MotuqbV¿hr Fondo

15_00 001993 5.m0.00 20.m0.00

PROT('O,v Capltub ll - Pdgiao 5 t:sPot_

looomooú?as

l

l'igura E,l.l,3 P¡utEll¡ da Rccaud¡ciones por Fondo Mortuorio.
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Arriendos

Como accesar ¡ ests prnt¡lla
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Movimientos y elija la opción
Recaudaciones - Arriendos.

Como realizar unr Rec¡udecién por Arriendos.

Seleccione el tipo de amendo a cancelar (Teraza u Oficina)
lngrese el Número de cédula del Cliente
Ingrese los nombres del Cliente.
Ingrese el Valor a c¿ncela¡ en caso de alquiler de Oñcinas.
Seleccione la forma de Pago.

lngrese el desglose del pago.

Dé clic en los botones de Aplicar O ¡{r., o Aceptar

I

2

3

4
5

ó

7 para guardar el
pago

E Una vez registrado el pago, se procederá a la impresión del comprobante de pago

conespondicnte.

Ccd ldcnt S: loE E srs?i Nonrb¡es Devd Sdarra Muño{

Foma de Pagoi

q §fcaivo

(' AnirÉo¡ a Ccrvaú¡

De¡ dal üara:

B A!¡cd (, lrgiü

[, Becaudciorrcs Ar¡cndo¡ tPRECABEI l 321 EEEI

PR0TCo,V Capitulo 8 - Página 6 E:;PoL

I

V¿b ¿ Cgrcd¿ s/. lñffi6--

No. daFacbo:ffi-7fl
TiE d? Moviri¡aü: lm Atqr¡. d" f alli;s*b I

l'igura t.l.l.3 P¡nllll¡ dc Rmud¡cio¡cs por Arricndos

. ¿*' | Éc,,, I
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2

J

4
5

6

7

Seleccione el número de cedula o nombre del Socio con el cual se tiene el
convenio.
Seleccione el nümero de la cuenta del socio en donde se va a realiza¡ la
acredilación del pago

Ingrese los nombres del Cliente.
Ingrese el Valor a c¿ncelar del Amendo.
Seleccione la forma de Pago.

lngrese el desglose del pago.

Presione los botones de Aplicar
g ,\dú o Aceptar ¿És! para regislrar el

pa80

Una vez registrado el pago, se procederá a la impresión del comprobante de pago

corespondiente.

No d¿ Fla¿ibo. lofixxlrnooT/t5
C Ariendos (i Conv¿nios

Tbo de Msvimado: 6 Cmvarrc Ca¡a
0 aos dd Cl¡oda y S ocir

t

Socio: 09155?555

Vab a C¿m¡la 5/

Codé: C¡¡tro

Oisrta
3l i.l

Frmc dc Pagc

Aceptar d g"nt

iá gr*ó;

8.. Adc.r

Figurr E.t.l.3 P¡ntdl¡ d€ Rcc¡ud¡cioncs por Arricndos (Convcnios)

-E¿ B ecaudacioner Ar¡bn¡Jo¡ lPBECABBl l32l EEIE

PRoTCo.V E:iP0t-

(lomo realiz¡r una Recaudacióo por C'onvenios:

cu*rar: [sim--- llur nac" veú

lsso.ooo m

|<rr*ti I

I

Capituht 8 - Póginu 7
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(lobro de Prestsmos

Como ¡cces¡r ¡ cst¡ p¡ntrlla
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Movimientos y ehja la opción
Recaudaciones - Cobro de Préstamos

% Nots: Para mayor información de esta pantalla vaya al manual de usuano del
Sistema de Cartera. (VENTANILLA)

No da Becibo

Doao. dcl Socb
5o¿io m15572556 N omhrBi

Cl6! Pr6t S cbcFrmo

Coté¡ Cóstro

Trp Pred. E magerria

Er EfÉcti\.o f- Q¡oqu?

3l 3l

VcdlAbon S¿

Voh ¡ P¡g.f S/

S¡/óo dcl P¡úct¿: 5/

0bcrvcira

Forma da Prgo:

I

W Canat tr AC,c!

Fsr¡a de P4c

Tp Pred.

\-- gt4rc

C) lmFn¡

Figür¡ t.l.l.3 Paolsll¡ de Rccrudeciooc! por Cobro dc Prést¡mot

Renovacionts

Como accesa r ¡ est¡ psntell¡
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Movimientos y elija la opción
Recaudacrones - Renovaciones.

Nota: Para mayor inforrnacíón de esta pantalla vaya al manual de usuario del
Sistema de Cartera. (VENTANILLA)

Dalca del Soco

YJ

SEioi

Aéútürp S
3l Ncrñbr6s: 3l

Elrc,Prest: I

Vah aAboaa S,/.

Vclq c POa: S/.

S¡Ho dd Eárt¡: S/

0b.üvÉira
tE uetfa¡ g Adi:¿, U, lrrprrfi

Figurr t.l.l.3 Prnt¡lh da Rasrudrciond pnr Rcnovrcioncs.

f¿ cobro. d6 Prárao¡ lPrCoBPBl500l EIE

§ Cobror pc Berrevoción lPBFllftVl500l EIE'

PR()T('O,v Coplulo S - Página I ESP()t.

i

pré.rürc s.: lom0Ool7-

tffit-
I

g. lfcctnio
I

I I

No de B¿.cSo:

I

I
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E.l.l.{ Actualirnción de (luentas

Como ecces¡r ¡ est¡ prntsll¡
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Movimientos y elrla la opción
Actualización de Cuenus.

(lomo realinsr la Actualización de Cuent¡s (Libretas).

l. Seleccione o Ingrese el número de Cuenta.
2. Seleccione el tipo de saldo de la Cuenta a actualizar.
3. Si cxisten movimientos no posteados se confirma¡á si se desea imprimirlos.
4. Si la confirmación es afirmativa se procederá a la impresión de los movimientos

en la libreta.

0atos del Sab.

cueda il p10ro0oo78
-rJ Tfr dc Saldo: pl lihoiós

Cdduh: Noaües

N'de LÍnc¡:

X Cd'cd.r a lnprirr I
I

t'igurr t.l.l.tl Pant¡lla de Actu¡liz¡ción dc (lucnt¡.

8i
Not¡: Movimientos No Posteados son aquellos movimientos que no hayan
sido impresos en la libreta del socio tales como depósitos sin libreta,
intereses.

E Po¡lco dc Movrmpnlo¡ [PPOSMOVI t fOl EEtEt

PRoTCo,II Capinb E - Pá¡¡iaa 9 ESPoL
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8.1.2 RETrRos DE (IAJA

Como acces¡r I esta psnt ll,
En el Menú de Procesos de clic en Retiros de Caja.

(lomo realizar una Retiros de Caja.

Seleccione o ingrese el número de la orden dc caja pcndiente por oancelar

Presione los botones de Aplicar e {¡É o Aceptar M
A continuación aparecerá la panulla de desglose sugerido para el pago.

Una vez ingresado el desglose, se preguntará si se desea cambiar el estado de la
orden de caja. Con esta confirmación el sistema procederá a actualizar el estado de

la orden de caja.

I

2
.,

4

xEf Otros 8el¡o3 IPREIBEN t 2001

0rda GcrErdr
gx

A h ord¿ñ dc

@ ftátdnos x'o'¿-.@-----l ¡l
Ncr¡üe &l
Socio.Cedulo

Detalc dc h 0rden de Pcgo

V&r dc e Ordcn de Pqo I

E" ao¡.- X Cancd..

Figure 8.1.2 P¡nt¡ll¡ dc Retiros dc ('rja.

8.1.J DEpósrros (lU ErrirAs NUEVAS

('omo re¡lizar Depósitos en le (luentas Aperturas.

L Seleccione o lngrese el número de la Cuenta.
2. Ingrese el desglose del depósito.

3. Dé clic en los botones de Aplicar e ^c- I o Aceplar ¿'c' para guardar el
Depósito.

4. Una vez registrado el deposito a la nueva cuenta se procederá a la impresión de la
Nueva Libreta. Con sus respectivos saldos.

PROT(:O.v E.lPOt.

Acedü

Como accesar s esta psnttrlls
Lln e[ Menú de Procesos dé clic en la opción Depositos Cuentas Nuevas.

L'aplnlo 8 - Págiaa ll)
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EE¡E¡.. Oepóllo¡ Cucr*ó¡ t{ucr.r lPAPtCIAllml

cÉr,r. No flmE--l ¿J I

Ced ldoh §

P+¿t¿*¿ No I Told Dcpó!'ta

oet ro.¿ d D.po.rto:

C¡ Electivo

X erÉda e' ae¡c! I

Figuri t.1.3 Prnt¡ll¡ Dcpósiros Cucnt¡s Nurves

E.I.4 ADMI\IsTRATTl,o

8.1.,1.1 Cierre de Oaja

Como eccesar a esta pantalla
En el Menú de Procesos dé clic en el submenú Administrativo y elija Cierre dc Caja

Como realiz¡r el Cierre de Caja
I . Presione el botón de lniciar para que comieflce el proceso de Cierre.
2. Si desea saber el estado del Ciene de Caja vaya la opción de Consultas y Reportes

y elija Cuadre de Transacciones o Cuadre de Caja.

Vdo¡6 6 DalDont6r

Fr.rrc dc¡ C¡rru: Ilg/08¡ 9S

NoÍüer I

L@&d
0rirE

C.ir

m M otriz

Hüa drl Ciatq F¡7:Ú

AdvdlárEid Uñá v.¿ qra ¡e dc Cbk cr¡ al bctr dá |riir rdt tr.É6.o !E podá
¡.r lrvü..do S¡d.rú. r&ci r¡e @c¡ dd catrdo dclCE rc Fr hvor v4aC

M€ru d. Cm$¡¡ y ctÉ le opcú¡ lrrqnE dÉ CicflE

lrnq€r X §.ara

Nots: Esta Ventana parecerá con [a hor¿ y fecha actual . Además de la
Localidad, Oficina y Caja Acnul. Una vez realizado el Cierre de la Caja ya
no se podrán realiz¿r mas procesos en la caja cerrada. Solo se podrán realizar
consultas.

9J

EJ, CEuc d" C¡*¡ lPClEl:Art3rot EEIE¡

PR0T('O_v Capítulo E - Página ll

,tlYllñr I t_axlltfréI
' Aootdrt I

Ac.ot I-l

lmD"l, -----l

lo1m6 cE"1-l

I

n-igur¡ t.l.4.l Peotrlh Cierrc de Cr.ia

ESPOt.
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8.1.{.2 Bloqueo r- Desbloqueo de Cuent¡s

Como ¡ccesar a est¡ psntsllg
En e[ Menú de Procesos dé clic cn el submenú de Administración y clija la opción
Bloqueo y desbloqueo de Cuentas.

(lomo realizar el Bloqueo y dc'sbloqueo de (luentas.

Seleccione o ingrese la cédula o nombre del clrente
Ehja la cuenta(s) que se vayan a Bloquear

Presione los botones de Aplicar O 
^a¡"" o Aceptar ¿'+ para que se

actu liza la Vigencia de la(s) Cuenu(s)

Datos del Socro.

!31

I

2

3

Cód¡l¡:

NúrbÉ¡:

Dicccim:

Cqté¡ C¿stro 3l

v 01' Cr*r{¿ de AfE ror Acrva
t 01-@00@l-7 Cr¡rlo d¿ Alorro¡ Actwa

Aced.r P.' aprcar

FiEUre 6.1.4.2 P¡ntrllr Bloqueo y Dcsbloqum dc (luentrs.

¡f 0loqrco y Dcrbbquco de Crrnla¡ Im[0Dtsl32t|l mEl

PROT(\).V L.apitub l) - Página I 2 ESI\01.

X q¡ncef¡. 
I
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E.2 Mt'xrl DE CoNsrir,TAs y REpoRTrs (Móotir-o DE cAJA)

0i
-d Nota: Todos los Repones pueden ser impresos desde el Menú de Archivo

con la opción Impnmir o utilizando la barra de herramientas ya descnta
anteriormente en esle manual.

8.2.1 RErMpREsróN DE ÓRDEirEs DE PAGo

Como ecces¡r e esta pant¡lls
En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción reimpresión de órdenes de
Pago.

('omo realiz¡r la Reimpresión de Ordenes de Pego.

1. Seleccione o ingrese la cédula del clrente.
2 Elija la orden de pago pendiente por cancelar.
3. Presione el botón de mostrar para presentar el repone
4. Presione el botón Cerr¿r para terminar la consulta

c0915572555 Núr¡ro dc
0rden:C!drh

ñmüar I

Fáchá ¿ L
0rd¿rL

O¡¡rto
Nún¿ro:

B, u*ttt B e*,

I'igure 6.2.1 Reimprcsión dc Ordener dc Prgo.

* Rcr¡prcs¡ón dc Ordancr dr: Pcgo EEIET

PR()TL'{),V Capítulo 6 - Página 13 ES PoI.

Mo*o:l--
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8,2.2 CHEeuEs A CoNTRor.

Como ¡cces¡r ¡ esta prntrlle
En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción Cheques a Control

Como reslizar la ('onsulta de Cheques a Control.

L Seleccione la caja de donde se desea sacar los cheques depositados
2. lngrese la f'echa de la consulta.
3. Presione el botón de mostrar para presentar el reporte.
4. Presione el botón Cenar para terminar la consulta

FBchá d¿
Cütr: Iir/Bñ ss Loc¡ld¿d

0ñcira

e*I

fnel o Frs f
1,, ua sib

I II l
cb
ir ---l

t) t ') 10

l4 17 ri 17

r3 2r In l?3
i7 t0 l,

I I

4 lnümi E?',grf.id

8.2.3 CtrE:irAS

8.2.3.1 }fovimientos

Como accesar a ests prntslla
En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en el submenú cuentas !'elija la opción
Movimrentos.

('omo reali¡ur la ('onsultu de ltovimientos

l. Seleccione o lngrese el número de cuenu del cliente
2. Ingrese la fecha inrcial
3. Ingrese la fecha final
4. Presione el botón Mostrar para emitir el regrrte
5. Presione el botón Cerrar para terminar la consulu

§ Envío de Chequer a Control ICCHECOIIZ?O01 EEIE¡

PROT('()V ESPoL

loñ;I----
lo1 Mdü -l
Iüt cq"r --l

Ijigura t.2.2. ('hcques r Co¡ttrol

Capídtkt E - Página 14
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Consulta de Movmianlor [iCO]lHOV2llOl EE¡EI

010mmo17

B, s*, ú e'.,n

Figun t.13.1. Consuhr dc Movimicntos.

E.2.3.2 Saldos

Como acccs¡r a ects pant¡lla
En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en el submenú cuentas y elrja la opción
saldos.

Como re¡lizar la Coasult¡ de S¡ldos

Datos del Socio:

O.Erf. S:

Nrc:

Nc:nbcc:

D¡lcci?r

a

Por Cr¡ñt
ootot d Socio.

E

Cl /Perwtc: f

Cat6c¿do. dG
Aautes¡:

Figun E.2.3.2 - I Co¡¡lult{ dc S¡ldos

F.ch. lrrciat

Fecha FiBt

ccrras:Fffi---¡fl:*

DE P Altqr6
DEP CtEo.p
DEPAhqro¡

mmm]23
mm56756
mm56756
mñn567FE

09/fE/1S§
09/u8/19
09/08/1 9gg
fn/fwlsqq

0l Mr

01 M, ,

OMJ
n r x-:l!

dc MoviYi.rlof H F¿clo 0ñch¡

Pq Sab

Coñtula dc §aldor ICCO]lliAl2l2l[ IIEIE

PR0T('OM Capítulo 6 - Página 15

X larEd.¡

ESP()1.

121/or /r 998

@^w

La consulta pude ser por el nümero de cuenB del socio o por socio.

[. lngrese o seleccione el número decuenta, cédula o nombre del socio.

I

tfr4l:l
Etu riYE l---

I
I
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Saldo Efect^oS#o

Po¡ Cr.st¡

IEIEI; t llonrull.! rle S¿lrlor ftfl0ll5ALT{20|
P(r Soqo

lluth¿ P¿cleco OelPezo

@E-lc
il

§ d¿ Cu€rt¿ S& CedrfrGdo¡

0r-00m0ü 5
0r-0m14s

1m.om@
0m

'r rg¡ em m
$.@.m

2ri0_000 ü
12.@U

!

fdd D@Gito: 5550ü

X Cmce{d

Figun t.2.3.2 - 2 Consultr dc Saldos

8.2.4 CUADRE DE CAJA

Como ¡ccesar I esta pantslls
L.n el Menú de Consultas y Repofes dé clic en la opción Cuadre de Caja

Como realizar la (lonsulta de Cuadre de Caja

CA'EBA COI¡PIJIADOR DITERE'{CIA

Dcnoriraií Cütil¿d T OfAL ]OTAI TOTAL

)

1r

T olal ArErh¡c

TotC Et ctivo

lot lO!A.E.

lrE.ooo m

lB55"ooom

EEEIi¡ Autliloria f.ua*e do Co¡a ECS

PR0TC0M

limffom
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Figure t.2.4 Ouedre de Crje

DedCSGio:

cád,¡r

Ncrücí

Dilcsih:

l. Eía Consulta solo se podrá realizar si la caja ha sido cerrada- Nos mostrará el
desglose de las posibles denominaciones que deberan existir en la Caja.

20.m0 00
r 0-m 00

5.m.m
1.m0.m

500 m
100 m
50m

Mqpda
TOTAL

210.m0.m
10_m0.m
5,m0.m

0m
0.m
0.m
om

2|0.0m.m
't0.0üIm
5.0ú.m

0.m
om
om
om
om

E.m.m

0m
000
0m
0m
0m
0m
0m
0m
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Monual de Usuarfut Sislema de Ahorms

E.2.5 Cu,rone DE TnANsAccroNEs

Como acces¡r a elts pant¡lh
En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción Cuadre de Transacciones

(lomo realizar la Consulta de (lu¡dre de 'frrnsacciones,

1. Seleccione la Caja
2. Ingrese la fecha del Ciene de la Caja.
J. Presione el botón Mostrar para presentar la Consulta.
4. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

xEEIl-. 8alaace de I¡¡os¡ccione¡ CCU/f I H42600

Fccha dd Csr6

Tot¡llñ916.6r l7s5.ooo-m
TolC Eg$.os: 735.700 m

0am7¡ 988 C¡i¿:

8A¡.AIICE DE IBA,.SACI¡O¡'ES DE CAIA

foad D¿póotc 19.3(tr m

Fi¡urr t.2.5 Cuedrt dc Tnn¡rcciones

X Car"e¡

Nsrn L') Cod. Tr¿¡. Tr leiin lp.S¿h foadlMoüo3
3

a

5

5

I
I
10

1l
12

trl lclla. SEa
10 D+otlo añ Grülir
11 Guaúrü
'12 Li¡p¡¿¡ y A¡c¡n¡s
l{ Cataiq.do drApolÉii
15 Fú¡do Morü,Érp

l7 ArE¡o.
'19 Sr.vici6 t'iádcr
?2 0bú lngtr.6
16 Cqr p Pr&ürE¡ dc EÍüqrE

lrErcto
lñgrc¡o
lrEa¿ro

lrqrúo
lrEroro
ln9r?3o

lngrBro

IrE !!o
lñqlÜso

Eql¡o

m.@0.m
1ú¡m.@
10.m.m
10.0mm

1m.0@.m
r 2.0m.m

1S.m.m
3_m.m

m.000.m
6§.700. m
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Manual de Usuario Sislema de Ahonos

8.2.6 INFoRME DE USUARTOS

Como accesa r ests Pantslla

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción de Informe de Usuanos

Como re¡liz¡r un¡ Consu¡t¡ de Informes de Usuerios

l. Ingrese la fecha inicial
2. lngrese la fecha final
3. Seleccione el cnterio de [a Consulta (Por Oficina o por Caja)
4. Presrone el botón Mostrar pa¡a emitir el reporte
5. Presione el botón Cenar para termin¡r la consulta

Figur¡ t.2.6 Psntsll¡ dc (loDsult¡ de Usu¡rior (Por fTsurrio)

figura t.2.6 Psnt¡ll¡ dr (:onlultr de U3uerios (Por Rango dc f'cches)

Por R.ñrp d. FcclE§Por lJ ¡u.rE

o.los d6l Llsuüro:

U¡¡aio @---- ¿'l

&, Ma'". to Law

3_lNqrüres y ADd¡dc: Meth¡ Pc}oco

+.r Co.,",ao dc U¡,r"no¡ fCUSt A¡100001 EEIEI

si'l Coa¡ul. d. Usuaror lCUSUAB0fItlll EE¡3
Pq U v¡aio Pü Ranoo d. F*rE¡

B, Uoara

Fcchd Fñ.l 1g/tB/'r 999

F€dr¿ lrii.t

('¡m . ü*'

19É/1999

d c"n,,
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Manual de L'suario Sí¡ema de Aho¡ros

9, llód¡lo dr Cucrtr lluav¡¡

9.1 lltr¡(r DE PRo('Esos

9.t.1 CL¡ENTFS

9.t.l.t Naturales

Como acces¡r e est¡ psntall¡
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Clientes y eltja la opción Naturales.
Esta pantalla consta de ó fichas en las cuales se tendrá que ingresar cada uno de los
datos solicitados.

Como realiz¡r el lngrcso de Nuevos Clientes Nrtur¡les
Ficbe de Drtos Perronales.
I . Seleccione o Ingrese [a identificación del Cliente Cédula o Pasaporte
2. lngrese el Apellido Patemo
3. Ingrese el Apellido Matemo
4. lngrese Fecha de Nacimrento
5. [ngrese # de afiliación del LE.S.S.
6. Seleccione el estado Civil, Tipo de Cliente y Sexo.

X §-dEd.. E- **¡

Fig¡¡r¡ 9.l.l.l - I Fich¡ Drtos PcBon¡les

EIlr Cl¡et*cr Halrrdles lPClFXAl2l ll
0tso3 Dd@ Püror¡*J Fogrcrantrrr:§ oct I cai¡

D.ao¡ Prrorda.
ldrrúcElh é l¿ C¡,6ria

L¡aü d. TrS+ Edrrrir PúE*s

f i9o d. oG,ll ltao:
l. C¡d¡ a Paryb

cédra/Pá.6!dt¿ 

-- 

3] 1r,.,¡.,

le".
I Ari$.iñ lE S S Eió c'.,i

lC SoHll
l. Urih Lt !

F. tléi*rlo tddrnrl/acüI

Süc 6 t{6o¡E

a csrdC.I a vr.dCr¡
a O¡vucklC¡l

IB ó C¡.rtr.
ie t{ollrd
a Erp5.do

a Füróirüb
a Diirrrt
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Sistema de Ahonos

Fich¡ de Lugar de Trabejo
l. Déclicenel botón de agregar una nueva fila 

-2. Ingrese los datos del Lugar donde el cliente trabaja.
3. Si desee eliminar una fila ubiquese en la fila que desea eliminar luego dé clic

botón que marca J la fila y luego presione la tecla DELETE o SUPR.

gn

0to3 oalo¡ Pé..s'6bt Stsc¡rrrro.tS m Tc¡too

t.E¡-dr it¡ñl

Tróq! dd O.r*á

8d6aúDó3 P.rsEbs

l-t
BUC f

ffi]2 LA BEMNMA S A BUI}Y

ill !
Ac¡d¡ tr ari:¡

Figur¡ 9.l.l.l - 2 Fichr dc Lu8¡r d. Treb¡jo

Fiche de Referencias Person¡les
L Dé clic en el botón de agregar una nueva fila
2. lngrese los datos personales de las Referencias Personales.
3. Si desee elimina¡ una lila ubiquese en la fila que desea eliminar, luego dé clic en

botón que marca J la fila f luego presione la tecla DELETE o SUPR.

BarÉh:dror otro! 0.aoi PüsaÉbr 8égcsiüt!/sffi TadED

Lugü d6 f ró*, Fcrc.6rEa.r P6üúr.¡a.

l-t ñdere¡sa¡ Pa'sr&s dd Clant¡

0rcút
0Sl52S/5I/ Mü*e € dh.r Durr

rJ

NfibÉ

2

X c¡ra. E, a¡"-

Figura 9.l.l.l - 3 Fich¡ dc Rtfcrcnci¡s Pcrson¡l.j

f thenler N.lturdkl§ lPl: | É NA I 2f I I

+r C¡er¡lc¡ Ndr¡| ¿¡r! IPC I f ilA l2l I I
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Monuul de Usuario Sistema de Ahonos

Fich¡ de Beneficierios
l. Dé clic en el botón deagregar una nueva fila
2. lngrese los datos de los beneficianos de Fondo Mortuono y de

Ahorros/Certifi cados de Aportación.
3. Si desee eliminar una fila ubiquese en la fila que desea eliminar, luego dé clic en

botón que marca _ ¡ la fila V luego presione la tecla DELETE o SUPR.

L(or ¿ Tr$¿io FcüarEló. P(fsrá¡rr

0.nrft¡¡b
t-t

0 tro¡ 0 do6 Pa3cr* Baqrrrrtat6^ @ T6CtoD

:a1rl¡ B.h.¡ir
1 0915572$6 Joqc Lus H

IU
t-l

!
Ahd.6 y C.rda.&6 & Apsteir

Ccdl6
11S156¿2SG Oü./d¿ Hl.

2

il rl
A..dd E ¿F¡cr

Figun 9.l.l.l - ¿l Fich¡ dc Bcmficirrios

Fich¡ de Otros Drtos Personales
1. lngrese la educación del cliente, Actiüdad económica, Datos del cónyuge si el caso

lo ameriza.
2. Ingrese los datos de ubicación domiciliaria.
3. Dé clic en el botón de agregar una nueva fila
4. Ingrese los números telefónicos. Si desee elimiiñ una fila ubíquese en la fila que

desea eliminar, luego de clic en botón que marca - | la fila y luego presione la
tecla DELETE o SUPR.

D aaos P€riül¿¡sa Lr93 de IrS¡p
0ltor D.to3 Pcirdl.¡at B a.src.irrta/s Éb f e*i¡D

Ed.¡ceih
l- Pr¡n¡¡¡ C Ss¡dá¡a .' Uri\ri.irü a ñiE¡a Acr¡ñdd Edúri:¡

D¡tor d.¡ Eó.yrgE:

C l/P6

s d. Hir< fO- AeÚdc:

D¿ao. d. UtilEi5n

Diwón lO,,u' l
JJ

ou.r¡o dá Cd!
lE r p¿pd

&dü X qrEdü e ar&¡

Figun 9.l.l.l - 5 Olros D¡tos Pcrsonrles

Ef Clralre, t¡drur¿h¡ lP{l¡tf¡Af2lll
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Munual de Usuario Sístema de Ahonos

Ficha de Representante o Socio Testigo,
l. En caso del que el cliente sea menor de edad ingrese los dalos del representante o

tutor.
2. Si el cliente es un mayor de edad ingrese los datos del Socio'lestigo.
3. Una vez ingresados todos estos d¿tos.
4. Presione Aplicar para grurdar los datos o Aceptar para guardar los datos y cerrar

la pantalla.

X CüEt¡!

Figura 9.1.l.l -6 Fich¡ Reprcscnlsntcs o Socio T§tigo

D.tos Pasür¡ú¡ Lt{ü d. f r$a¡,

0 ud 046 P!.¡añd6

Bc¿tr.s P*wr*§

Cr,?¡:l-- Pda

Ct,?o,l-- n"s/fur I

O¿:óa Aco¡ dc h Aa:¿

M¡dé

odq da¡ RaE o¡lrtdt! o Túori

M.rE d6 Edd
0d6 d. b. P.d!r

Mq¡ú d. Édd
Ddo. d SÉio T.dip q, lo ¡rc.ta y f.ta adr:
cl,Fe ñliffi- smb

E.: Cl|cñl¿! lt.lu¡.|e. IPt ¡t t{Al2l I I
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Mtnual de Usuarin Sistcma de Aholos

9.1.t.2 .lurídicos

Como acces¡r ¡ esta pantslla
En el Menú de Procesos dé clic en el Submenú Clientes y elüa la opción Jurídicos.
Esa pantalla consta de 2 fichas en las cuales s€ tendni que ingresar cada uno de los
datos solicitados.

Como re¡liz¡r el Ingreso de Nuevm Clientes Juridicos

Fich¡ de Detoc Clientes Jurídicos

1. Ingrese o seleccione el RUC o nombre del Cliente Jurídico.
2. Ingrese lugar y dirección del Cliente Juridico.
3. Dé clic en el botón de agregar una nueva fila 

-4. lngrese los números telefórucos. Si desea eliminar trna,fila ubiquese en la fila que
desea eliminar y luego dé clic en botón que marca.=J la fila y luego presione la
tecla DELETE o SUPR.

X CJrcd¡ B. ae¡c.

!'igura 9.1.1.2- I Fkhe D¡tos Clirntes Jurídicos

EIf'lie¡les Ju¡ írlir'¡¡s lPllIf .ll l l 2l 2l

Regecñtütca06tor ClÉntc J6fdico

Fcdlo dc lngl"ss,

I lfdáüBdoürr
rl

-¡l
9 de octt-üe

F cr¡qo¡ y A¡ocodlos

222mDDD2 -

Gua1l¡q,

r ntraco (' ffid

B,IJ.C.:

Ndnbrc

C¡/d¡d

Dimi,ñ
Scclo:

PRoTCoM Capitukt 9 - kigiaa 5 ESP0I,
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t'ich¡ de Reprsent¡ntes

l. De chc en el botón de agtegar una nueva fila _2. Ingrese los datos del representante del Cliente Jurídico.. Si desea eliminar una ñla
ubiquese en la fila que desea eliminar y luego dé clic ¡J en botón
que m¿uca la fila y luego presione la tecla DELETE o SUPR.

3. Presione los botones de Aplicar e o- I o Aceptar 1ÉÉ' para registrar los
datos del nuevo cliente juridico.

Xl{cdq

Figurr 9.1.t.2- 2 Fich¡ Reprdcntrnt.3

tr. ¿P¡c¡t

E
Dóro¡ ChoJuíd¡co

N c.rtras
MrlAi Dei C¡rnE!.,

I-t

0sr T G ar6ñta

R o9rGtqrtr*r.

RaÉ¿rlrt. dG¡ Cbr6
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9.1.2 APERTT-]RA DE CtrE:rrAS

Como acces¡r a est¡ pante¡l¡
En el Menú de Procesos dé clic en la opción Ap€rtura de Cuentas

(lomo realizar la Apertura de Cuentas,

l. Ingrese o seleccione [a identificación del cliente (Cedula, RUC o Pasaporte).
2. La cuenta asig,nada aparecerá automáhcamente.
J. Selecciona si la cuenta es una cuenta conj unta.
4. Ingrese el Total de la apertura.
5. Una vez ingresado el monto de la apertura, presione la tecla Enter para que el

silema presente el detalle de la apefura.

Presione los botones de Aplicar
g a¡¡d o Aceplar w para registrar la

Apertura de la cuentas.
Presione el botón de impnmir pera que se imprima el recibo por apertura de cr¡enta
para que el clicnte sc ¿rcerque a la caja a realizar el deposito.

ó

7

tIaE
Cle & Orúrc

Cr¡{¡ &

üv,5n7577 Mdü|¿ PdÉo Dcl Pú?o

B1 Ndr-lC T r do Cr.rü 0l M.ra d. Edd Oa Cairra l-
Jormorsr F.d'¡ liE&iG- Ledd 01 oúdr

Tü¡ ar.h¡d
C{E tl6 & lngEao

AlEf<

Cdt e Apdr..¡rl

Gdo. d. De.ñcrÍcirr
Foido l{dt qü

F¡mm
10.m0.m

7m.0m m

80.mm

0

Ac.pt¿, X Edt.lü E adcü

F¡gurr 9.1.2 Aprrtur¡ d€ Cucotrs

(rlnp*

tAperlur¡ do f :uonL¡ lPAt't t,IAt:0Ul
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9.1.3 REnRo DE (lr.r¡:,NT'ES

Como ¡ccesar ¡ esta pánt¡lle
En el Menú de Procesos dé clrc en la opción Retiro de Clientes

Como re¡li¡zar el Retiro de (llientes.

l. [ngrese o Seleccione el número de cuenta del socio que se va a retirar.
2. A continuación aparecerá el detalle de lo saldos de la cuenta del socio que se va

rctirar.
3. El sistema verificará intemamente si el socio tiene algún presramo pendiente.

4. Si el socio tiene préstamos pendientes y su saldo cubre el total del préstamo se

permitini el reliro del socio de la Cooperativa c¿rso contrario se le notificará al
socio que trene un saldo pendiente por préstamo por cancelar rmpidiéndole el
retiro como socio de la Cooperativa.

5. Presione los botones de Aplicar e' ¡ar o Aceptar ¿or- para registrar el
retiro del socio

I ,lelio de Cl¡e¡le lPHtt.It l?3ol

odor d6 h C{si¿r
oár¿sl0sl70g5 :J

MdYo dd nciro d tuü
a Po, Volrtd l¡qi.

Ddú¡ d6 ¡. odrt ú PágD

¡ llo'Ue"y lg.tite Ol.!,tv'c 0rtz orte rl
a Po Deiúr ót Ccr¡¡ci¡ üAffieih 6 E!!!gE

,alJ

No 0r*n

Rtg L!4

Alffi Alsr6
3O16 Cáúció doAgtdr

Tot*.

9l ¿183 33

250.m m
1 162 a83 3

0É{& dr l¿ C(álr

A.rd¡, <_, l,rsiú

l'igure 9.1.3 R.liro dc ClirDt6

Ctlrtá
l
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I BGhro ¿¿ fli.rta lPRtCIfl?301

cbr, r [-------l 3.J ¡tatü¡¡: [OE!¡rrE orls Oü¡

&.r{ü dd Orrte

01ffitrr8
0rm1ts

971.m
0

ri
ldd Áruto :

ldd Cüftd óA{.n{ih
Tdd. B.di:

f2@m
rr !l

2.m.rr1

X CrE ¡ü

¡¿o. C(Et.
1

?

Fitur¡ 9.1.3 Rctiro dc Clicntca

9.1,4 CTERRE DE CUEÑTAS

Como accer¡r a e3ts p¡ntrll¡
En el Menú de Procesos dé clic en la opción Ciene de Cuenlas

(lomo re¡liz¡r el Cierre de (luentas.

l. Seleccione o in$ese el número de cuenta del cliente.
2. Seleccione el Motivo del Ciene de la Cuenta (Por Morosidad o por decisión del

consejo de Administración).

3. Presione los botones de Aplicar o Aceptar ¿'É pa.ra registrar el
cierre de la cuenl¿

o.loi d. h C!Et!

B &¡ú

Osto t¡ fIn ]]9t 815 cÍlE¿3 y Ap.&< ua P¿z P

dc¡ Cáic d. h clror{á
{. Ptr Vot rd gq.a Pü Dcci.ih dd Cdnáa Po |.loo¡d¡d

0 et6 d¿ L ord.ñ do P.go

3JN
¡,ldivo

rJ

.llr
A1üÉ A,ú16

Tdd¿t
T old 6 F.Eiti

3.¡ 7.8ú m
3.¡7.mm
3ñ7mm

D.{* d. b C!E{.

X ldEc¡r tr, &r¡ce

Figure 9.1,4 (iierrt da Cücnt¡!

I C¡r¡e de Cuenla IPCICIAI?aol

C¡.tfa 0ébro
l
2
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Manual de Usua¡io Sir¡¿ma de Ahonos

9.2 Mrxú DE CoNsr.rLTAS y REroRTES (Móotir-o DE ctTENTAS r\rrEvAS)

sl
-d Not¡: Todos los Reportes pueden ser impresos desde el Menú de Archivo con la

opción tmpnmir o uülizando la barra de henamientas ya descrita anteriormente
en este mant¡al.

9.2.1 CL¡ENTES

9.2.1.1 Nuevos

('omo acces¡r a esta Pent{lls

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en el submenú Clientes v ehja la opción
nuevos

(lomo realizar una (lonsult¡ de Clientes \uevos

I . lngrese la fecha inicial.
2. Ingrese [a fecha final.
3. Seleccione: Localidad, Agencia v Tipo de Cliente.
4. Presione el botón Mort ". B, ,*, para emitir el reporte

5. Presione el botón C errat ú b' para terminar la consulta

x

LE.S.d

Agüt¡a

01 Du&r

TDo & C¡útu

t' Nrtud c Jr¡ídco

Q 6otu w LQn(r

Fecha l¡*id

F.ch. Fnet

'19/08/r ss
19/08/1SS

Figura 9.2.1.1 Cli.ntc6 §uer os
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9.2.1.2 Retir¡dos

('omo accesar g este Pant¡lla

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en el submenú Clientes y elija la opción
Retirados.

('omo realiz¡r una Consulta de Clientes Retirados

I . Ingrese Ia fecha inicial.
2. [ngrese la fecha final.
3. Seleccione : t.ocalidad, Agencia -v Clase de Rctiro.
4. Presione el botón Moslrar q ro.t" para emitir el repone

5. Presione el botón Cerrar 6 c"," lpara terminar la consulta.

xCr»sult¡ de Cliealc¡ Rehr¿dos lCCl EflE22t 0l

cdi. l.ii* 
11 9mi19g9

Fccha Fn¡t 19m¡ 999

Agcnq¡

s. !*tr. ú frn"

O.rú D! Friio
l' Or,rr&Crr*.4 R.iio fdC

f'[ura 9.2.1.2 Clicrlcs Rrlirrdo3

xConsulla de Cli.ntes Falcrrdos lCCIEfA2220l

Loc¡ld¡d

AgÉnciü

& üo"trt ú E*,

PR()T('.Otlt L'apüulo 9 - Ptigina ll L:.lPOl.
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Fed¡¿ triciat tt ,ioslt ,r,
Fecha Fnar lft/G/t r$

Figun 9.2.1.2 Clicnt.t Frllccid03
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9.2.2 PAco Dr lIoRTUoRr.{

(lomo accesar e esta Pantallá

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en ta opción Pago de Mortuona

Como realiz¡r une ('onsulta de Pago de iltortuoria

L lngrese la fecha inicial.
2. lngrese la fecha final.
3. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte.

para terminar la consulta

-¿rj
3l

4. Presione el botón Cenar É §-,

Motr.ui¡ por Ocr{c I Urto" p- f"*" I

D.tc dd O¡Érte:

gEr*e tx}]5287577

Nonber y A¡rfrdas: Math¿ P¡checo 0el Pezo

El uoot* ú rp,,

Figure 9.2.2 PrSo dG §{ortúori¡ (Por Clicntc)

B Xost ¡ la leftd

F¡gur¡ 9.2.2 P¡go de Moñuori! (Por Rango de Fethas)
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,Vanual d¿ Usuo¡io Sistema de Ahonos

9.2.J l¡iFoRMf, DE IisuARlos

(lomo accesrr a esta Pant¡lla

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción de lnfbrme dc Usuanos

('omo realiz¡r une ('onsultr dc Informe de I suarios

l-igure 9.2.3 Prntslh dc Conruhr d. tllu¡rios (Por llsu¡rio)

l'igure 9.2.3 Psntrlh dc Consult¡ de f.¡u¡rio! (Por Rengo dc Fcche)

Po Bar¡o & FacharPor U¡uarE

0€tos d6l Usudro

U§¡rto @_-l ¿¡l

[\ goura Q llrté

rlNoñbr! y Ape¡*dor Marthé P¿checo

crf Con¡.Ia d. llruá,m! lüUSllAR0ltrOl IIEIE

t'7 Csrsla de U¡uab¡ ICUSUABIIXII) EE¡EI
Po U¡-¡an Por 8ürgo dc Fcchr¡

cqa

Ageocn 01 M¿tL¿

É len¿r

PR( )T('O.v Capítulo 9 - Ptigina 13 ESP()t.

l. [ngrese la fecha inicial.
2. lngrese la fecha final.
3. Seleccione el criterio de la Consulu (Por Oficina o por CaJa).
4. Presione el botón Mostrar B ü-' para emitir e[ reporte.

5. Presione et botón C..o, d *' I para term iru¡ la consulta.

I

&. uor'u' I

Fccha tdci¡t tr r/Bx rS

F..h! Fn r Ii r/oeñ¡il
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,lltnual de Lsuuio Sí¡ema de ,lhorros

10. usulRtos

l0.l (l,r,na¡o DE ('r-AvE

Algunas veces resulta necesario cambiar la clave de acceso al Sistema de Ahorros,
es más es recomendable cambiarla cada crerto tiempo. Para realizar esto siga los
siguientes pasos:

L Dé un clic en el botón Cembiar cleve
§ ea*,irct""e

de la pantalla
de acc.eso al sistcma. Ver Capítulo 5, Arranque del Sistem¡.

2. Otra forma de cambiar su clave es estando dentro del sistema en el menú
Sistema, submenu [isuarios del Sistem¡, la opción cleve.

ArÉtilo Vg 8E!to. CúE s y B.Ft"r

*lol ütdlqt Bt I tt!1
é59ñd.r d6 Iü6¡r

010r05
Effi E¡É*t )
D.r6 )
Pr&rúo

ta.JE É<.ts 9*.ñá ¡lr.a 6,1o7ls 5:s5 a^a

Í'igun l0.l Prot¡lh Prircipll ll¡m¡d¡ s Crmbio dc (;lrve

EEIE3 3¡.loo¡¿ d.! Ahoros tló,|'Jo dr AdD'ñrsl!.x ¡o'¡ ll^lrxl00txil

VI
LA DOI-OROSA Ltrl¡-

A
»
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oo(,
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,Vanual de Usuario Síslema d¿ -4horn¡s

3. Enseguida se mostrará la pantalla de cambio de claves nombre del usuario y deberá
ingresar:

Lof¡ dd U.¡Jüir

Na¡üe dal Uq¡¡io:

lngese Cmhareñas

Act¡C Cúü.úlfld

Nr¡,ra Corü¡ccñu

Cryfi¡r¡g Crrt¡¡sla

v/ Acrd{I

X eütcÉld

Figura 10.2 P¡nt¡ll¡ Cambio dc (ll¡vc

4. Ingrese su numero de identificación o L¡gin y presione la tecla ENTER se mostr¿uá
el nombre del usuario.

5. Debe ingresar la contraseña actual.

6. Ingrese la nueva cont¡aseña

7. Confirmar la nueva contt-¿seña, es decir volver a escribir la nueva contraseña.

8. Presionar el botón aceptar. ,l ry ] guardará los cambios.

9. En caso de haber un error mostrará uno de los sigurentes mensa;es

lr¡rcse una iJentf b*irn de usr,laio

l'igur¡ 10.¡ lngrtce el l,ogin dcl tlsurrio

t\
_:J

x< Ca.bio de Cor*¡a¡cña: lClave¡l

ADVIBTEI¡CIA I

PROTCO.V L'apituht ll) - Página 2 t..t.tPol,
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ADVI BI I f{I]A I

A No ha itgrrado h rrrv¿ cqüa¡€ña. pd f€vor rEré6.L

Ui

FiSura 10.4 ln¡lrcst uns Nuev¡ C-l¡vt

Fista opción cs utilizada para bloquear las tünciones del sistema a [a que Ud. tenga
acceso, es muy útil cuando desea ir a otro lugar por un momento y quiere salir del
srstema, lomando en cuenta que [Jd. será el responsable de las transacciones que
realice con su clave. Para bloquear las opciones haga lo siguiente:

L Haga clic en l,ogout del Menú Archivo, enseguida se bloquearán todas las
opciones del Sistema de Ahorros (Módulos de Ca.¡a, Cuentas Nuevas y
Administración ).

2. Para habilita¡ las opciones a las que tiene acceso su clave, escoja Login del Menú
Archivo, enseguida aparecerá la pantalla de la figura siguiente, en donde tendrá que
poner su número de usuado y su clave de acceso.

lJ sJaio:

Prsrrotd

TI
+c.

figur¡ t0.5 Crmbio dc Usu¡rio

PR0T('O.v Capitukt I l) - hlgina 3 ESPOI,
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Ilanual de Usuario Sítema de Ahonos

En caso de que no escriba correctamente algun campo aparecerá uno de los siguientes
mensajes.

Cqü¿ieñd lr¡co.rect¿

Figure 10.ó !lensajc dc Advcrtcncia, Clonlraseñ¡ ¡ocorrccls.

La iJcrücci¡in d¿ us¡uio ngfcstda rE ar¡¡tc. o ¿l U¡r¡aio a{á
iretivo.

' - 'Aaiptar'

Figure t0.7 Mcolsj. dc Advcrtcnci¡, l¡ ideol¡ficrciiin de Uruerio in¡rcradr no criste, o €l u!üsrio
e¡ti in¡ctivo.

A

l\
__:J

Eru e¡ h Oave
A¡eg¡6¿ de ql" el gincl ca¡eter ¡ce un¿ ldra

I-:¡4E!ei:-r

l'igun t0.t M.n!¡jc d€ Advcrtcncir, Error cn h chvt Asrjúrcsc de quc el primer crróctcr srr
u¡r¡ l€tra.

Si trata de ingresar más de tres veces con una contraseña incorrecla aparece el siguiente
mensaje y regresa a la pantalla principal del srstema sin acceso a esle.

\_:)
H¿ realizódo Uts hErtot d6 rcc¿so .l Sistdn
Sdóá da asl. v.rtanr ¿t ede fftdrÉrló

a

¡t

Figure 10.9 Mcr3rjc de Advcrlc[(i¡. H! rctliz¡do trtr iotenios d. scc.so tl sistcm¡ SeldÉ dc e:t¡
ventrltr cn eltc momenlo.

llcn¡.4.: d.l Sl¡lclra I

ADVE BI E }{CIA I

LI¡ODADHI I

LTIODADMI I
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Anexo A

I f-';Reconocimiento de las
Partes del Hardware
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Munual de Usua¡ t Sirlema de Ahoros

A. Rrconocimicrto dc lrc prrtas dcl H¡rdr¡¡¡

A.l. Conociendo la computador*

Una computadon es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
antméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas. que se ejecutan sin
intervención humana.

El hardware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que

conforman una computadora. El hardwa¡e de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales.

Unidad de Entrada

unidad de proceso

Unidad de Salida

Unidad de memoria auxiliar

Se ingresa los datos e instrucciones en la

. computadora, utilizando por ejemplo el teclado.
La computadora procesa o manipula es¿¡s

, instruccioncs o datos.

La computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegándola en un monitor

. o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recuperarse
más ta¡de.I

I

Tabla I Componentes de un8 comput¡dora.

Monitor (Salida)

CPU

Impresora

Unidad de Disco

Mouse/
Teclado

F'igura I Componentes de una computadora.

PR0t'L.0lV AnetoA - Págiao I ESP0I.



Munual de Usuario Si$eña de ,lhorrus

.'1.2- L'nidades de Ent¡ada

A-2-I- El Teclado
Existen diversas formas de introducir información en [a compulador¿ pero el más

común es el teclado. Cuando se ingresa información en la compüadora, ésta aparece ot
la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico
(en el área derecha).

B

U

BUUO OU E@ EIEE dvr$a
OO<>

tr} EI I ÉlBB tsC0iI e]0 E trm @@BE
R, t, Bg

)llE
f3

S!¡ce @@ trEtr EEI
Figura 2 Tecl¡do.

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es simila¡ a una máquina de escnbir
electrónica en el cual podemos identificar los siguientes componontes:

'feclas de Función.

Usualmente rotuladas como Fl, F2... Fl2, son un conjunto de teclas que se reservan por
un progratna para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen lunciones distintas en cada programa.

o I'eclas Alfanumóricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

l,as tecles de modo calcul¡doru

Estas estrin localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activades por
medio de la tecla NIIM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y símbolos
aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

c T J 0 P
+

S D F G H J K L I
4 6

¡
T

PROTL'()lV Aneto A -Página2 ESPOt.
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ñIl f-€-fif;-l

o Tecl¡s de Movimiento del Cursor.
Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:
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E
m
tr
tr

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

FLECTL{ ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQU¡ERDA Movimientocursor izquierda

FLECH^ DERECHA Movimiento cu¡sor derecho

HoME lNlclo Mueve el cureor al inicio de la línea

END F'IN Mueve el cursor al ñnal de la linea

PACE
UP

RE
PAC Permite avanzar páginas anteriores a la actual

PAGE
DOWN PAG Permite avanzar páginas postenores a la actuál

I

I

I

Inroo

Fin

Re

'I'abla 2 Teclas de Nlovimiento

o Teclas de [Jso f,special.
Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos

l)Iit.trni sl rI,R

Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un

. texlo.
Borra el carácter que está en Ia posición actual del

. cursof.
Con esta lecla, se convierte e¡ teclado numénco a un

. teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter. bonando el

. carácler que eslé en la posicrón del retroceso

Captura la pantalla que se encuenlre activa.

Retroceder Página.

Despla," el cursor a la siguiente posición del
tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres
que no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presrona

. una letra, esta aparece en mayúscula.
Es la tecla principal que indica a la computadora que

. se ha ingresado información.
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
t-q:lggy:::t-gts.zy esté realizando

NIfM
l-( )c K

I JrI
NI IM

I]ACKSPAC
t:

PRIN'I
SCR}:I:N

IMIIR
PANI

SCROI,L I
l,oc K

tAl) -TAI]I;LAD(')R

( lliI ( ( )l\-fR( )l

AI,I' At-1

si t I

El.lTIlR INIT:R

a

Tabla J Tecl¡s llspecislm.

Inser

Supr

Num

+-

Impr

Bbq

Contro

Att

f

-l
Esc

PROT'L.O.W

lst l\!
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\)

..1.2.2. L'so del Mouse
Lls una unidad fisica extema a la computadora que siwe para ingresar cierta
rnformación a la misma. Esta información que se ingresa es básicamente
comandos y posiciones en panalla. Los programas de Windows permiten

ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el
ratón y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos

gráficos

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de lnformación Gerencial, podrá ver
en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escntorio. A esta

flecha se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los
termínos básicos asociados con el uso del Mouse.

TAREA
Señalar

Hacer Click

I{acer doble Cück

Arrastrar

I

ACCION

. Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
Señale un elemento y, a contintürción, presione 1' suelte

_ rápidamente el botón del Mouse
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte rápidamente
el botón del Mouse dos vcccs
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el botón del
Mouse mientras lo des lazá a otra sicrón. suelte el botón ),

Tabla 4 Acciones del Mouse.

El puntero del Mouse camb¡a de forma según el elemento que esté señalando o la tarea
cn curso

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o despl""lrse
ventana.

Puntero para ingresaf texto o par¿ seleccionar texlo

Selección de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

Selección no disponible

Aiuste Vertical

Aj uste Horizontal

Ajuste diagonal I

Aj uste diagonal 2

Mover un objeto

!:n

\r
NE

+t

I
§
t

H

¡

Tabla 5 Punteros del Mouse-

PR()T('.O.v ,Anexo .4 - Pá*iaa I L:,\PoI.
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..1.3. L:nidod de Proceso.

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los componentes más

importantes podemos mencionar: el microproc€sador que varia de acuerdo al modelo de

la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory), y la LJnidad aritmética/lógrca que realiza las operactones lógicas y

matemáticas.

Figura 3 Prmesador F'igure 4 Memori¡ RAM

A.4. U nidad de Memo¡ia Arriliar
Es un componente miis de la Unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de
disco flexrble, unidad de disco duro, cintas magnélicas, discos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

i

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de
trÍ¡nsportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
proteccién contra ecritura cuando el orificio en la esquina

_ 
inferior izquierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de información. La
grabación y recuperación de la infbrmación es mucho más rápida

- 
que Ios disquetes.

A diferencia de los anteriores eslo almacenan datos óptrcamente,
'con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son

uti liz¿dos en proyectos multimedi¡.

I],
I tF

rE# li,riii
iiii;

'l abla ó Unidades de Alm¡cenamicnto.

PR0TL'0.17 Anexo A -Página5 E.\POt.
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Glosario

Activid¡d de entred¡/s¡lida: Operaciones de lectura o escritu¡a que ejecuta la
computadora. [a compuudora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la compuudora leerá el disco en el cual está situado
dicho archivo y lo abrirá.
[,a computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envíe,
imprrma o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una

escritura cuando se guarda intbrmación en el disco, se muestra información en pantalla.
o se envía información a una impresora o a través de un módem.

Actualiz¡r: Poner al día Ia información presentada en pantalla con los datos más
recientes.

Administración Remota: Administración de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador B¡se de D¡tos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores. En Windows NT Server. aplicación utilizada para ver y
administr¿r los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administr¡dor de usuerios: Henamienta de Windows NT Workstation que permite
adminrstrar Ia seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los gnrpos v las
c uentas de usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de sen-idor.

Aplicacién de s€rvidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para
üncularlos o incrustarlos en otros documentos.

Apliceción: Programa que se utilira para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "progfama".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve pa.ra un único proposito. Se

almacenan con el objelivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
pro$ama tienen las extensiones: .EXE, PIF, COM o BAT.

A

PR()T(',0.t| ,4next R -Página I Í-sPot-
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Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y simbolos. Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quiás avances de linea y
retomos de cano. Un archivo de texto es un archivo ASCI¡.

Archivo: Conjunto de informaclón que se almacena en un disco v a la que se le asrgna

un nombre. Esta inlormación puede ser un documento o una aplicación.

Are¡ de inform¡ción: Area del texto, situada debajo de la línea de indice en la que se

escnbe la inlormación.

Arqu¡tecture: Diseño intemo de la computadora

Arrrstrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado

el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de título.

Asoci¡r: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "peneneciente" a una
determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoríe de Sistemas: Un paso que verillca que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamrento de datos.

Auditorí¡: Seguimiento de las actividades de los usuanos, mediante el registro de ti¡ns
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estación de
trabajo.

Autentific¡ción: Validación de la inlbrmación de inrcio de sesión de un usua¡io.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un domrnio dc Windows NT
Sewer, la autentillcación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

PR0TL'O,IT AnctoR-Pógina2 ESP()t,



,ltanual de Ltsuario Sistema de Ahonos

B

Bsse dc Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico

Barr¡ de desplezamiento: Barra que aparece en los bordes derecho yro rnferior de una
ventana o cuadro de lista cu1-o contenido no es completÍxnente visible. l'odas las barras
de despla,"miento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuad¡o de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Berra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

B¡rr¡ de titulo: Barra honmntal (en la parte superior de una ventana) que contiene el

t[tulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menú Control v los botones "Maximizar" v "Minimizar".

Barra de unid¡des: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de

unidad.

Bin¡rio: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y' l .

Botón "Meximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su amaño máximo. Si utiliza el teclado, puede

usar el comando Maximiz¡r del menú Control.

Botón "Minimiz.ar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la bana de titulo. Si está utiliiando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botén "Resteur¡r": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia amba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de Ia bana de título. El botón "Restaurar" solo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su lamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para que la ventana recup€re su tamaño
anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

Botón de comendo: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" -v "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.
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Botón predeterm¡nrdo: En algunos cuadros de diálogo, es el k)tón de comando que

Windows NT preselecciona automáhcamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pa$r por a.lto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Búfer de tecl¡do: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde los
penféricos.

Byte Unidad básica de medida de la memona de una computadora. Un blte tiene 8
Bits.
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c
C¡ble Co¡xisl: 'l'ipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es

capaz de transponar hasta l0 megabits de datos por segundo.

C¡dena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representaf texlo legible para una persona.

C¡silla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una

opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está

seleccronada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaB¡es

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para

cerrar una ventana. debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandona¡á dicha aplicación.

Ciberespacio: Un lérmino usado para refenrse al universo digiul de inlbrmación
disponible a través de Intemet.

Ciclo de vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema
'Iécnicamente son 4 Aná[isis, Diseño, f)esanollo e lmplementación.

Olave predetermin¡de: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de ltulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Regrstros.

Clic: Acción de presionar y sohar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/se rvidor: Es una forma de compulación que implica interacciones entre
programas cliente y program¿s servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comendo: Palabra o frase que suele aparecer en un menú ¡', debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escnbirse en el
simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuad¡o de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compertir ¡rchivos: Capacidad de las computador¿s con Windows NT para compartir
totalmente o en pane su Sistema o Sistemas de archivos locales con compuadoras
remotas.

Compartir impreriónr Capacida<l de las computadoras con Windows NT Server para
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Comprrtir: Poner los recursos, directorios, impresoras y piginas del Portafolio a

dis¡nsición del resto de los miembros del gnrpo de trabajo.

Conectrr: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso

compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT,

Contraseñe: Medida de segundad ulilizada para restnngir los intcios de sesión a las

cuentas de usuario, así como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un Sistema. En Windows NI', las

contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, .v.' en ellas se

distingue entre may'úsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado pa.ra enviar y recibir mensajes a través de una

red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzón remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cu¡dro de diólogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministr¿¡
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cu¡dro de l¡sta3 En un cuadro de diálogo, se trata de un üpo de cuadro en el que se

muestra una lisla de opciones disponrbles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caven todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento,

Cuadro de texto: Parte <le un cu,adro de diálogo donde se escnbe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o conten€r texto.

Curdro del menú Control: icono srtuado a la izquierda de la barra de título. Este ícono
abre el menú Control de una ventana.

Cu¡dro flexible: Recuad¡o que cambia de fbrma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea modificar,
coñar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar cn el que se encuentra,
dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barr¿ resaltada o como un rectiingulo de puntos alrededor de un texto.
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Dirgrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio rctual: Directono con el cual se está trabajando cn ese momento

Directorio bes€: Directono que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más
archivos.

Directorio de origen: Directono que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
o mover

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros direclorios (denominados subdireclorios ).

Vea también á¡bol de directonos.

Disco Duro Medio rígido pa¡a almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Dis€ño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse

Doble clic: Acción de presionar y soltar nipidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplaz"rlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Ilocument¡ción El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Dire¡ción de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electrónico para un usuario. Una dlrección de coneo electrónico consta de un
nombre de usuario y una dirección de Intemet separados ¡ror el simbolo l@. Por
ejemplo: una dirección de correo electrónico podria ser lucy@namia.com. en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la dlrección en la lnternet.

D
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Esquema: La forma en que los dalos se almacenan fisicamente en la Base de Datos

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y cuadros
de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de f¡ctibilid¡d Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las reslricciones de presupuesto.

Ex¡minar¡ Ver el contenido de lisBs de directorios, a¡chivos, cuentas de usuano,
grupos, dominios o computadoras.

f,xpendir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas alavez.

Ertensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

E
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Elemento de pentelle: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maxrmizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.
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F

Fase de An{lisis. Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por máodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Des¡rrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el núcleo del
Sistema.

F¡se de Dis€ño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. L¿ estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de Implementsción: Permite llevar una Planificación ef€ctiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de D¡tos: Dirección acerca de como se mueven o lluyen los datos dentro de una
ofganizacrón.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz de un
disco, pcro no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaños y eslilos.

Fuentes de pantella: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las l'uentes transfenbles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tcngan el mismo aspecto en la panlalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se geneñm en forma de mapas de
bits o como luentes transfenbles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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G

GigaByte. Término que representa cerca mil millones de bytes datos

Grupo de progremss: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localiz¿ción cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación, Cada grupo de trabajo estii identilicado por un
nombre exclusivo.

H

Hardware:
computación.

Descnpción tecnica de los componentes lisicos de un equipo de

HllB. Permite la conexión de las computadoras pcrsonalcs a un serv'rdor.

PR()T(U.I! .4neto R -Pógina I0 t-sP()t.



Manual de L,suario Sistcma de Ahonos

I
icono: Representación gráfica de un elemento en Windo*s NT. por ejemplo, una
unidad, un directorio, un gn¡po, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una venlana cuando se desee utilizar la aplicación.

lD de computedor¡: Nombre que identifica una computadora dentro de un lD de red
determinado.

lmpreson Inyeccién Tinte: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muv silenciosa.

Impresora prcdeterminrdar Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especrficado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser Ia que r
utllice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
compuladora.

Interfrz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferen¡es modos como, ventanas o gráñca.

lnterret: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. lncluve
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a lnternet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a lnternet por medio de un proveedor de sen-icios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 b¡tes

1 K

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, ar¡toriz¿ndo el libre uso del software

Líne¡s Dedic¡das. Line¿s telefonicas que servirán para hacer la comunicación entre el
servidor y las eslacrones.
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M

Manejador de Bese de Dstos: Software para trabajo en grupo. Administración de la
información en linea.

ñteximizsr: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la bana de titulo) o el comando Maxlmizar del
menú Control.

llegabytes : Medida de Megabltcs, mide la capacidad

Memoris virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisic¿mente disponible. Windows consigue este efecto medianle e[ uso de

archivos de intercambio. La ventaja de usar memona virtual es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. Los inconvenientes son, el espacro necesario en el
disco pa¡a el archivo de intercambio de memona vinual y la reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memona.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicacioncs

Memoria: Un área
aplicaciones.

temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en una venlana de aplicación. Los nombres de
los menús apareren en la barra de menús, situada cerca de Ia pane supenor de la
ventana. El menú Control. representado por el cuadro del menú Control que se

encuentr¿ a la izquierda de la barra de título, es común a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MIIZ: Medida de Velocidad

Minimizer: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimiz¿r" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menú Control

Módeml Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefónic¿s. Puede usar un módem para conedar su computadora a otra
computadora, una líne¿ de sewicio _v más.

\f ultimedia: Transmisión de dat«rs. video y sonido cn trempo real
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de lntemet.
Puede navegar a través de [ntemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una sene de menús sele$ionando opciones en cada menú. También puede navegar a

través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipewinculos en cada
pígina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que

desea visita¡,

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computador¿s o terminales de una red.

Nombre de computador¡: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta l5
caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora,

Nombre de usuerio: l-a secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que usted esté autonzado para usar el Sistema.

N
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P

Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensión BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o lotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Ve¿ también derecho.

Pie de págine: Texto que aparece en la parte inferior de todas las piginas de un
documento cuando se imprime.

Plen de ¡uditorí¡: Define el tipo de sucesos de segundad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portepapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacrón.

Proces¡dor: Parte principal de la computadora

Procesamiento por LotB: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Lfnea: Los Datos son capturados y procesados automátic¿mente, para la
obtención de información. Tales resuhados dan información Importante.

Protector de pantalla: Drseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufb utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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R

R{M: Siglas en ingles de "memona de acceso aleatorio'', la memona RAM puede ser
leida o escnta por la propia computadora o por otros disposiüvos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recuno compertido: Cualquier dispositivo, conjunto de daros o proglama utilizado
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un Sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memona, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso duranle su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directonos.
Por ejemplo, para especrficar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
s¡tuado en el directono WINDOWS de la unidad C. debeá escnbir
c :\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es irna computadora que proporciona recursos
compartrdos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccion¡r: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los Sistemas operativos se denomina así la estructura global
en la que se asiglan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como Srstemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el Sistema que usted emplea. I-as interacciones entre su computadom
y otra computadora de Ia Internet se describen usando los términos Sistema local y
remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El equipo
detrc mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memona.

Sistema remoto: Otra computadora de la lntemet a la que usted se conecta. L¿s
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos Sistema local
y remoto. El Sistema local es su computadora v el Sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para Sistema es anlitrión
(anfitrión remoto o a¡fitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarletas de la computadora

Softw¡ re: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

Subdircctorio: Directono contenido en otro directorio

Subred: En lntemet, una subred es una red de nivel infenor

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base dc datos del servidor

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e imagen
entre p€rsonas en lugares remotos.

Tecla de método abrevi¡do: Tecla o combinación de teclas, disponible para

determinados comsndos, que puede presionarse p6ra ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparccen a la derecha del comando conespondiente.

Tecles de dirección: En el teclado de la computadora. las teclas de dirección son las
que se utilizan pafii moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA.
FI,ECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA ¡,FI-ECI{A DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica,

lltilit¡rios: Sollware que srrve para realizar trabajos especificos

tlnidad de disco légica: Es una subpartición de una partición extendida de un disco
duro.

llnidad ñsic¡: Unidad accesible a traves de la red, que proporciona los servicios
necesarios para Ia utiliz¿crón y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se

implementan mediante una combinación de hardware, software y microcódigo.

Usu¡rio conect¡do: Usuario que accede a una computador¿ o a otro recurso a través de
la red.

U
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.ltanual de L'suario Si-¡7ema de .lhonos

v
Vent¡ne :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. L¿s ventanas pueden abnrse, cenarse o moverse, y la mayoria de ellas
tambien puede cambiar de tamaño. Se pueden lener abierlas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una venhna a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escntorio.

Ventans de apliceción: Ventana principal de una aplicación, que contiene la bana de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias venlanas de documento

V€ntatra de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, c¿mbiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventsne de grupo. En el Administrador de program¿§, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un gmpo.

Vent¡n¡ de impresom: Muestra la inlormación de una de las impresoras que se ha
instalado o Ia que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
están esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e

información adicional.

Vinculación e incrust¡ción de
información entrc aplicaciones.

objetos. Método para transferir y compartir
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Manuul de Usuarfut Sí\7emd de Ahonos

Windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoftis IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema op€rativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea. de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server cs un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada.
tolerancia a fallos avanz¿da y funciones de conectividad adlcionales.

World Wide Web (WWrñ'): La World Wide Web (en español: Red Mundial¡, es un
Sistema basado en hip€rmedios que facilita examinar cuando se busca información en
lnlemet. La información disponible en la World Wide Web es presenlada en Éginas
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráflcas que pueden ser vinculadas
a otras Éginas. Estos hrpervínculos le permiten naveg¿r en una forma no'secuencial a

tr¿vés de la información.

w
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An¿xo W

I
Reportes Reales

6ste mpituh pdnl eruontmr hs reportes gnlfcos

y ta&ukrcs ye puedn ser geumdos por medio de

(as co¡wu&as de( fit¡tena de diorros.



Cooperativa de Ahorro y Crédito
ttLa Dolorosa Ltda.tt

Página
flsuario
Fech¡
Hora

I

mpache

2t09t99

6.41 t? PM

Actividades realizadas por Usuario

SI.IARIO ; mpache Manha Pacheco

¡- \ lx)l-(raali^ l.lrtr-

'IAREA

03 Verificación de Vigercia Cuenti

CAJA FECHA HORA

OCALIDAI:01
,FtClNA : 0l

Durán
Mairiz

010105 Ahorros 2

010105 Ahonos 2

02/08/ l99E
02/08/ 1999

l0:50 A.M
10.50 A M

.¡.OTAL DE'IAREAS: I

q

t



Cooperativa de Ahorro y Crédito
t'La Dolorosa Ltda.fr

Actividades realizadas or Usuarios

Página
tlsuario
Feche
Hora

LOCALIDAI:
OFICINA :

I

mpachc

2t09t»
6.42:lt PM

FECHA tIiICIAI:
FECHA FINAL :

¡_t txll_oSrxia l_ld._

óo¡co
nche

USI.IARIO
Manha Pacheco TAREA

03 Veriñc¿ción de Vigeocia CucnL CAJA
010105 Ahonos 2

FECHA
0208/1999

HORA
l050AM

TOTAL DE T'SI'.{RIOS: I

?

Ii.
ts.



Va
L.r fx}l o¡(rsr t..d.

ECEA INICIAT :

ECHA DE CORT:
ucrt¡ # :

r. (c!) :

irección:
ipo dc Seldo:

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda.rr

Re orte de Movimientos Realizados

LOCALIDAI:
OFICINA :

Rt:.c. * :

Página

Usuario
Fech¡
Hora

[¡l![9¡1 llon dd Mov.
,l\'l llg99 15: 19 P M
)/08/1999 21 5ó P M
)to7^99 1520PM
U0711999 l5:22 P.M
)l01llq99 l5:22 P M
0' t*9 154t PM

)l07ll9§ 15:41 P.M
,10111999 15 4l PM
)10111999 l5:42 P.M.
,107/1999 15:42 P.M
,l07ll999 l5:42 P.M.

§dda
Depósitos en Efectir
Rairo de Ahorros
Retiro de Ahorros
Depósitos en Efecli\
lmpueso ICC
Depósiros en Efectir
lmpuesto ICC
Retiro de Ahor¡os
Depósitos er Efectir
lmpuesro ICC
Depósitos en Efectir

ültle
2,s1.000.00

t 75.000.00
3 ,7 8 7.500.00

498.000.00
493,020 00

t.l7l.490.00
1,169,490.00

195.000.00
97.00o.00
96,010.00
12,000.00

Tio. Mov.
EFD
RET
RET
EFD
IMP
EFD
IMP
RET
EFD
IMP
EFD

Oficio¡
0l Matriz
0l Matriz
0l Ma¡rü
0l Msriz
0l Matrü
0l Matriz
0l Mariz
0l Malriz
0l Malü
0l Malriz
0l Matriz

ges¡e.
200.000.00

20.000 00
r00.000.00
49E.000.00

4.980.00
200,000 00

2,000.00
100.000 00
97,000 00

970.00
r2.000.00

I
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda.rr

Pago de Mortuoria

5

Página
Usu¡rio
Fecha
Hore

cl.tE\1 rl

.r.ño otr. p.lcr ¡(rurno DEL RECTBc FECHA DEL pAGr MoNTo DnL pAGo

L(X'ALIDAD I

ol-¡CtNA :

TO'I'AI, DE P-,IGOS:



Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda.rr

Pa o de Mortuoria

Página
Usuario
Feche
Hora

LOCAIIDAI:
OFICI.\..A :

I

FECHA INICIAI:
FECHA FINAL :

t.\ lx)t.(lR.xi.r l,rd¡.

cÉorir.,r¡¡rt'.< cLTENTE

rño prcc No. RECIB( ¡-. pAGo MoNTo pAG(

.I'OTAI- 
DE ('I,IENTES :



Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda.r'

Página
[. suario
['echa
Hora

Informe de Clientes Nuevos (Naturales.

FECHA INI(]IAI:
FECHA FINAL :

L(X]ALI DAI:
ot'rc$iA :

,i.

^

Éouu NoMBRE ApELLtDo pATER^ ApELLtDo MATER¡ rnoresló¡¡ F. INcRf,s(
No. CUINT. MONTO AP

TOTAL Df CI,IENTES NT]EVOS :

¡- \ lr(¡¡ (rfaals,t l,td¡.



Cooperativa de Ahorro y Crédito
ttLa Dolorosa Ltda.tt

Página
Iisuario
Fecha
Hore

CHA INICIAI,:
CHA FINAL :

Informe de Clientes Nuevos (Jurídico
LOCALTDAD:
OFIC¡NA :

Í- \ ¡xtl-(tF(¡ai.t l-l.l¡.

:{o}t aRE (]It DAD ornec<:rón F. f IiGRES(
No. CUENT,c TIONTO AP.

TOTAL DE (]I,IENTES NT]T]VOS :


