Tos5Y 3
PAC 4
Vz

Escuela Superior Politécnica del Litoral

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

Previo a la Obtencién del Titulo de

ANALISTA DE SISTEMAS

Proyecto de Automatizacién de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

“LA DOLOROSA Ltda.”

SISTEMA DE AHORROS
MANUAL DE USUARIO

AUTORES:

Martha Pacheco del Pezo
Mariuxi Toapanta Bernabé

DIRECTOR:
MAE. Ma Alexandra Paladines de Ponce

Ao 1999



Agradecimiento

Por la culminacion de este provecto, quicro agradecer a Nuestro Padre
Celestial por todas las bendiciones que  en cada momento de mi vida me
brinda encendiendo siempre  en mi una luz de fe v esperanza, dandome
fucrzas para alcanzar ms metas.

A mis Padres Jorge y Manuela, por ¢l apovo espeaalmente a mi Madre por
la pactencia v comprension de toda una vida.

A mis hermanos: Mary, Miriam, Pablo, José, Pedro, Tito v David, por ser
mis hermanos v brindarme su apovo mcondicional v su comprension .

Agradezeo en forma especial a mi primo John Palma, quien supo darme su
confianza y aprecio.

A mis  amigos v companeros de proyecto: Claudia Marquez, Juan Paz,
Monica Lopez, Diana Benavides v Carlos Barzola, por la cooperacion
brindada ¢n la claboracion de este trabajo, especialmente a Maruxi, quien
colaboro directamente conmigo en ¢l desarrollo del Provecto.

Agradezco a una persona muy especial en mi vida, Jorge Cardoso, quicn
comparte cada  momento de su vida conmigo, brindandome siempre su
apovo v comprension, dandome fuerzas v esperanzas no dejandome nunca
desfallecer mi rendirme.

A todo el personal de la Cooperativa “La Dolorosa” quicnes nos dieron su
colaboracion v apovo.

Malla Sucheco



Agradecimiento

A Dios por todas las cosas que me ha dado y por todas las situaciones que me
ha hecho pasar, que aunque muchas veces no las entiendo v he rencgado de
cllas, siempre he tratado de hacer su voluntad v al final del camino me doy
cuenta que han servido para hacer de mi persona alguien mejor en la vida.

A mis Padres Héctor Toapanta v Aura Bernabé, por ¢l apovo
incondicional, por sus consejos v por la inmensa paciencia que me han tenido
¢n mis momentos de arrebatos, v aunque no lo digo muy a menudo los amo v
les estoy muy agradecida por darme todo su amor.

A mis hermanos: Paola, Javier v Andrea, por ser como son vy darme su
carno.

A mus papis: Sergio Bernabé v Hermosinda Gonzalez quicnces siempre han
estado conmigo, gracias por quererme v tratarme como a su hija.

A mi abuchto Manuel Toapanta quien aungue va no esta fisicamente
conmigo, siempre me ha curdado v me ha dado sus bendiciones desde ¢l cielo.

A mt abuclita Carmen Troncoso por quererme mucho v brindarme su canno
cuando lo requeria.

A mus  amigos v compaiieros de proyecto: Claudia Marquez, Juan Paz,
Monica Lopez, Diana Benavides v Carlos Barzola, por la confianza depositada
en mi persona lo cual hizo postble mi regreso al provecto, especialmente a
Martha, quien colaboro directamente conmigo en ¢l desarrollo del Provecto.

A todo ¢l personal de la Cooperativa “La Dolorosa” v en especial a la Srta.
Sandra Matamoros quienes nos dieron su colaboracion v apovo.

A mis pocos amigos v amigas de la Universidad que me ayvudaron durante
mi carrera en especial a Geoconda Torres, .Carlos Barzola, Claudia
Miairquez, Maria Palma, Tanya Merizalde, Julio Martinez v Juan
Penafiel v ha todas las casas donde me acogieron en la etapa de proyectos.

Mleeétxé -’J]ba/t(mr la Bewnalté



Dedicatoria

Dedico este trabajo a Papa Dios, por darme la e que se necestta para seguir
adelante, por ser ¢l pilar fundamental de mi wvida, por su grande ¢
incondictonal Amor .

Dedico mis estudios a mi querida Madre, Manuela Del Pezo, quien supo
inculcarme sus buenas costumbres estando conmigo en cada momento de mi
vida, brindandome su confianza vy canno .

A la persona que me enseno a conocer ¢l verdadero amor de Dios, a nunca

rendirme v a luchar por alcanzar cada uno de mis objerivos, ala que debo su
apovo v carino, Jorge Cardoso Franco.

.x//(nf/mr Suchero



Dedicatoria

Fl fruto de este trabajo sc lo dedico a las personas mas importantes en mi
vida.

A Dios, por escucharme todas las noches v por ser la unica persona que
estuvo conmigo cuando lo necesite.

A mus padres Héctor v Aura vy a mis hermanos Paola, Javier v Andrea
quicnes me brindaron toda su paciencia, amor v comprension por permitirme
vivir en Duran durante la duracion del proyecto.

A mis papis Sergio v Hermosinda por amarme como su hyja v ensenarme a
querer a Dios.

A mis abuchtos Manuel v Carmen por ¢l canno v amor que me dan
contnuamente v sobre por todo lo que me brindaron durante ¢l tempo que
vivi en Machala

A Christian, Fedo y Chuy quienes con su amor supieron gutarme, borrar de
mi rostro la tristeza v las lagnmas con sus palabras v conscjos, v sobre todo
me ensenaron a nunca claudicar en mis objetivos aunque ¢l camino para llegar
a conscguirlos sca muy dificil.

AMearéeaxé rfoa/tan la Bewnate



DECLARACION EXPRESA

l.a responsabilidad por los hechos, ideas v doctrinas expuestos en este Provecto de
Graduacion nos corresponden exclusivamente. v el patrimomo de la misma al
PROTCOM (Programa de Tecnologia en Computacion) de la E.S.P.O.L (Escuela
Superior Politéenica del Litoral).

: )
Mot Yadsco AZ@W’W
Martha Pacheco Del Pezo Mariuxi Todpanta Bernabe



MAL. Alexandra Paladines de Ponce
Director de Proyecto



Montlow @x&e(o

MaTIU\l I dpanta Bernabé

Martha Pacheco Del Pezo



TABLA DE CONTENIDO
CAPITULO 1

1. INTRODUCCION AL SISTEMA DE AHORROS ..

L1 INrOAUCCION ..o
1.2 ObBJRUIVOS ..o
2T DL BTN .......ooocromrmmsmsmsrastmssmemms bt i A S S SR R A AR
k- T T —— — ey ——

L3 IO R oo oinsiismmmimsossnvneivesissunssess iy oy e s sssiss ks a6 5 A S S S SR

1.4 Organizacion del Manual ...

1.5 Como utihzar el Manual ... O
1.5.1  Convenciones Tipograficas ... S TN

1.5.1.1 Convencionesde Formatosde TexO ...«
1.5.1.2 Convenciones:del Monse...........cuimmmmsammummsnsss e
1.5.1.3 Convenciones del Teclado ...
1.5.1.4 Convenciones de Mensajes de Informacion .........................
L35 DODOEE TEOMMBEL ... ciemistisss ki i s R s
1.52  Informacion impresa relacionada ... i
CAPITULO 2
2. CONOCIMIENTOS BASICOS .......ccoconnn.

2.1 Explicacion de las Interfaces graficas ...
2.1.1  Introduccion al Ambiente Windows ...
2.1.2  Que hay en la pantalla de Windows ‘95 - Windows "98 ...
2.1.3 Elbotin Inicio y la'bares de (AIERS ......c..covinmmiswimminssismisssiss
214 Iniciarel rabajo con €1 MEnE M0 ...y sosmsmsmvimss s
215 Labarradetareas ... ...
2.1.6  Elementos principales de una ventana Windows ...
A e I b T
218 Cambiarel amafio de 183 VEDIANAS ..o e
219 B0 BETRITNERNIE ..o sk
2110 Barrade Estado ...
211 BarmBAE MM .............. coonormritsimsnmmronsinsaroiiisentostspanensssshsttstnss Sibnssmminhitie
L1 OO BOCERAT S D08 TOBIMIRT - iisnmunssoumsnsssmm s e S ss s aens
ZNTS  IOVEE VEIMBINS «.covvoninruunsimsanoovmnnyioionssssis s s i S
2.1.14  Seleccionando informacion ...
2.1.15  Imiciar y salir de un programa ...
2.1.16 Pasarde un programaaotro ..................cceooiieeiininn. R R R S

2.2 Usode cuadros de dialogo ...
221 Mensajesde WIndOWSs ...
222  VerelContenidode suPC ...

2.3 Buscar rapidamente un archivo 0 Carpeta .............ccccoeveenirennneineiseseeeenen,

2.4 Examinar con €l explorador 46 WINAoOwWS ..o mmmpsmsmsmsam s

2.5 Mantenimiento de suPC ...
2.5.1  Uulizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos ............
252  Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk ...
253  Uutlizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro ............

254  VaciarlaPapeleradereciclaje ...

— s s o e s e e e s et s
1 ] ¥ i ] U LI ]
oboaooo-'..yql._]od,.la-g' [ S T N =

oo
B

' '
I

oo 4 &

] I;J 2t NS ST SR S NSRS )
oo i

b
'
s g
o O



CAPITULO 3

3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE AHORROS .......ccoveemerurerenee 3-1

3.1 Caracteristicas del Sistema de AhOITOS ... 3-2

3.2 Descripcion de 10s MOdulos ... 33

321 NMOdulo de Cusnlis NOEVES ... et 3-3

3.2.1.1 Meniude Procesos ......ovommmnmagusacs e —— 3-3

3.2.1.2 Consultas y Reportes........c.. sucumssmessimssssmaaissmsssiss 3-3

3213 SISEIMA oo 3-4

322  Modulo de AdmInIStracion ... 3-5

3.2.2.1 Mot ide PYOGESOS.......ooonvensissssimimmmsasansssise i R . 3-3

3222 Conmalasy REpombes ..o oo ymi s s 3-3

3223 BB ussssimsmmerssrm s B 34

323 Modulode Caja ... 3-8

3.2.3.1 Menude Procesos ... B S 3-3

3432 COniusy REpOmEs . ... s mosmmiisim sy miniss 3-3

e R — . 3-4

3.3 REGUAIDHENTON del BISIEIME ociminmmmiavimsmaisrsmmsmse s s e s 3-10

3.3.1  Requerimientos de Hardware ... 3-10

332  Requerimientos de Software ... 3-11
CAPITULO 4

4. INSTALACION DEL SISTEMA .. ’ w41

4.1 Instalacion del Sistema de Ahorros SisAhr ... 4-2

4.2 Requerimientos previos a la Instalacion ... 4-2

4.3 Proceso de Instalacion ... T —— 4-3

4.4 Proceso de Desinstalacion ... T — 49
CAPITULOS

5. INICIO DEL SISTEMA DE AHORROS ... . 5-1

5. 1 Arranque del Sistema de Ahormos ... 5-2

S’1.1 Encender el Computador ..ot 5-2

Sl N0 e BlIVE s s S T SR 5-6
CAPITULO 6

6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE AHORROS ......oveveerereenes 6-1

6.1 Pantalla principal del ' Sistema 36 AROIT08 wsmmmmansmsemmssmimissss 6-2

6.1.1  Barrade Progreso ... 6-3

6.1.2  Barrade Herramientas ... 6-3

6.0 BEnS 08 B ccosinn s i e e i 6-4

6.2 Pantallas Secundarias del Sistema de AROITO0S ..o usmsimmnssasinissssaisain 6-5

6.2.1  Botones de las pantallas del Sistema de Ahorros ... 6-5

6.3 [;COomo buscar un registro? ... 6-5

6.3.1 Busqueda por cOdigo ... S e inbitle 6-6



632 Bisgqueds por Nombre 0 DESCHIPCIIL s st 6-6

G4 E hntnes el SIHPME oo s 6-7
6.4.1 ;Como se ingresa una fecha? ................... P 6-7
642  Otros controles del SIStema ... 6-8

6.5 Organizar 1as VENIanas ... 6-9
6.5.1 BT 1 . T T 6-9
6.5.2 Mosaivo Horigomal .....ooucumsumasmmsmsmemvimsamsssmmngumissis 6-9
6.5.3 Mosaico Vertical .. 6-9
6.5.5  Organizar ICONOS ............ccoooiiiiiiiiiiiiiiii e 6-9
6.5.5 Restablecer Ventana ACtIVa ...................ccoiiiiiiiiiiieccieeccee e, 69

6.6 Usvide Iyayuda del Sistemn de ABOIMOR ... nvunnmnsmimnpnassmsnisanes 6-10
661 Temasprincipales de 1a AyoOR ....ocoummmsmsamapmamsmmrsmss 6-11
662 BuscarunTema de Aynda .........counvnummmsumsmimsrvesssssemssion 6-12

6.7 Mensajes de Error del Sistema de Ahorros ... 6-12

CAPITULO 7
7. MODULO DE ADMINISTRACION ....ouovererrrcanncrsenens 7-1

T MENU A€ PrOCESOS ..o e 7-1
701 Apertura de Cajas ... 7-1
7.1.2  Verilicacion de vigencin CUBTIBAS ... mvesimysisii 7-2
7.1.3  Verificacion de Cuentas Inactivas ... 7-3
L& SUpSATCHOBRSIEGC BRIHS ..omoravnmmmmmmmssessmsonesssmpsaionmss 7-3

7141 Formulano — 224 7-3

7.2 Menu de Consultas y Reportes (Modulo de Adminmistracion) ... 7-4
721 Informe de LIBMBIION ..ovminnmnnisimasmm i ibmimmesasmme 7-4

7.3 Menu de sistema (Modulo de Administracion) 7-4
.31 Usuarios del Sistema ... L 7-5

7.3.1.1 Asignacion de Tareas ... 7-5

732 Procesos SpECIen .......cooconcommumsmarerssmesmensransisssssns s spassssasstnn s den bosntiss 7-5

7.3.2.1 Cllevlode Infereses ... ommmnmsmsnmmnnarsasmenss 7-5

7322 8aldoPromedio ... 7-6

7.3.2.3 Asignacion de Firmas ... 7-7

7324 Notasde Débito ... e 7-8

7325Notasde Crédito ... 7-9

Tid:8 DB cucvnsasini s eissnsms s oy mas s s oy ik s st 7-10

7.3.3. 1 Respaidn dé DR ..c.osummmmmmimpmissnmnssspaegpesss 7-10

7.3.3.2 Restauracion de Datos ... 7-11

734 Parametros ........................... N T T 7-12

7.3.4.1 Parametros Generales ... 7-12

7.3.4.2 Parametros O0S ... 7-15

T 343 ASIENIOS L.t 7-19
CAPITULO 8

§; MU DECAIA cnmsaimmammmssmmssisis 8-1

Bl MenU de ProCeSOS . ..o oo e 8-1

811 MOV MY I 08 o e 8-1



TR R O ————— 8-1
8 1 1.2 ROUTOS oo 8-3
8.1.1.3 Recaudaciones ... 8-5
£.1.1.4 Actualtancion O8 CORIMAS ..o vimusvasss s sisssonss i 8-9
BEZ  Botirum Qe O s ovssssvmmssms o e s s s s 8-10
$13 Depdsitos Conntas NOEVES ..cueaseammmmmanssonsees ST 8-10
B 1.4  AAMINISITALIVO ..o e 8-11
8141 Cierrede Caja ..o 8-11
8.1.4.2 Bloguen y Deshbloquen de CUBIIAS ..o 8-12
8.2 Menu de Consultas y Reportes (Modulode caja) ... 8-13
821 Reimpresion de ordenes 46 PAEO ... s 8-13
822  Cheques a Control ... 8-14
8. 2.3 CUENIAS oot 8-14
B3 1 MOVIEROS oo e i e ner s i e S s s 8-14
A T R —— 8-15
324  Condre g8 TR ...onvmmammmaimmamussismisisssssmsisiv s 8-16
825 Cuadre de TransacCiones ... 8-17
826 Informe de USuarios ... 8-18
CAPITULO 9
9. MODULO DE CUENTAS NUEVAS ESRESPR—, 9-1
0.1 MeEnU de PrOCESOS oo 9-1
9.1.1 [0 11 =1 TSSO U OO U PO 9-1
71 1 1 T ————— 9-1
O 1. 1.2 JURIAICOS oo 9-5
9.1.2  Apertura de CUCIIAS ...t 9-7
913  Retirode CHEentes ... 9-8
0.1.4  Cierre de CUBIMIAS ..o 9-9
9.2 Menu de Consultas y Reportes (Modulo de Cuentas Nuevas) ..., 9-10
921 S e 9-10
Q2 1.1 NUCVOS oo 9-10
Q2 1.2 RetIrados oo 9-11
I (e - 9-12
923 INTorme 08 USHBTI0S ..o i siiimssumsmzaiunias —— T 9-13
CAPITULO 10
10, USUARIOS o eeeeeeeeasrnersrssssssssssssssassssassssssssssssasssssssssassassssas . 10-1
10.1 Cambio de Clave ... 10-1
10.2 Iniciar y/o Terminar una SESIOM ... 10-3
ANEXO A
A RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE...........coouiiiiiiiiiiieeiiieeeieeeeee, L
1
Al Conociendo la Computadora ... A-1
A2 Umdades de Entrada ... A-2

A.2.1. El Teclado



A2 2 ELMOUSE oo A4

A3 Unidad de ProCeS0 ..o A-5
A4 Unidad de Memoria AuxXiliar ..o e A-5
AS. Unidad de Salida .......... O R e A-6

ANEXOB

(GLOSARIO

ANEXO C

REPORTES REALES



Capitulo 1

N Gehe_ral'i'dade‘s'

“n o este mpn‘ufb se detattu Cos éje{ivm‘ del
Fistema de Ahorres, ta @rywu‘zacicin de éste

c_,'\[(umaf ¥ tas persenas a yuim va (ﬁriyido



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

R AT ST ST AT T T T T T T ST AT T TT T T T TTTT TS TT T ETTETETEEETEETSE AT L EE T T T T

1. INTRODUCCION AL SISTEMA DE AHORROS

En este capitulo se descnbira los objetivos y principales funciones del Sistema de
Ahorros, asi como también, se dara una breve explicacion del manejo de éste
manual y hacia quienes esta dirigido el mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, ya que lo guara paso a paso en ¢l manejo de todas sus funciones.

TP AT T T T TS T T T TR TR B BT XS TTETETDTT L LS L ST LT TEEELE LT TG ETTET T .
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1.1
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INTRODUCCION

El Sistema de Ahorros, “Sis4hr” se creo con la finalidad de realizar con mayor
agilidad los procesos que se realizan en el area de Ventanilla y de esta manera dar
una mejor atencion al Cliente. En los movimientos de Aperturas de Cuentas,
Depositos y Retiros de las Cuentas de los Socios, etc.

Este Sistema fue disefiado de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Dolorosa Lida.”™

El Sistema de Ahorros se encuentra dividido en tres modulos que son:
v" Administracion
v’ Caja
v" Cuentas Nuevas

El modulo de Administracion lleva el control de las operaciones realizadas en el
area de Caja.

El modulo de Caja realiza todas las operaciones que en la actualidad se llevan en el
area de ventanilla tales como: depositos, retiros, diferentes upos de recaudaciones
(alquiler de terraza, convenios, cobro de préstamos, alquiler de oficinas, etc)

El modulo de Cuentas Nuevas se encargara de la Apertura de Nuevas Cuentas,
Cierre de la Cuentas va sean estas por Fallecimiento o por Retiro del Socio.

El Sistema de Ahorros cuenta con todos los requerimientos que la Superintendencia
de Bancos solicita a las entidades financieras en el area bancaria.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 DEL SISTEMA

Los principales beneficios del Sistema de Ahorros Sis4hr son:

v" Eliminar pasos innecesarios en el Control de los movimientos realizados
por ventanilla.
Debido a que el Sistema se encuentra en red, la informacion se encuentra
disponible en tiempo real, lo cual significa que al momento de realizar una
consulta sobre los saldos disponibles estos estaran actualizados y de esta
manera dar mayvor agilidad a los procesos respectivos.

v Completa Integracion con los Sistema de Cartera, Bancos, Contabilidad
v Gerencial.

Al mantener relacion directa con los Sistema de Cartera y Contabilidad se
proporciona informacion confiable en lo que respecta a la afectacion de los
saldos de cuentas, transferencias de fondos de ahorros para cubnr pagos de
préstamos en atraso, asiento contables en linea.

AT T TS TR TS T T AT TR TR LS T T ERTER LT EEET
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¥ Generacion de Informacion para Otros Sistemas.

SisAhr alimenta tablas necesanas para el Sistema Gerencial, 1o cual servira
de soporte en las consultas que este Sistema ofrece y ayudar asi en la toma
de decisiones. Asi como también alimenta tablas del Sistema de Bancos para
la generacion de los cheques por retiros que no pueden realizarce en efectivo
por Ventanilla porque su monto es mayor al permitido segin reglamentos
internos de la Cooperativa.

Ademas, cumple las siguientes caracteristicas:

N W —

o0

Es amigable con el Usuario.

Permite el Respaldo y Restauracion de Informacion.

Es Multiusuario.

Es Parametnzado (En caso de cambios en el Sistema)

Mantenimiento, Consistencia ¢ Integridad de los datos.

Apertura de Nuevas Cuentas de una manera agil y eficiente.

Reportes actuales de los Saldos en Ahorros y certificados de Aportacion.
Realizacion automatica de asientos contables.

Calculo de intereses diarios tanto en Ahorros y Certificados
ofreciéndoles un mejor servicios a los Socios.

A LA AT AN AL LT LT LA T DL AL LT LA AT AL DT
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1.2.2 DEL MANUAL

X N % N %

<

Indica a que tipo de usuario se dirige el manual.

Familianiza al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.
Familiariza al usuario con el Sistema Operativo a utilizarse.

Determina los requerimientos de instalacion para el Sistema de Ahorros.

Familiariza al usuario con los formatos de menus, pantallas, iconos y
reportes utilizados a través del Sistema.

Entrena a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
cada modulo del Sistema.

Avuda a la resolucion de problemas que se presenten durante la operacion
del Sistema.

Soporte en operaciones criticas que deban efectuarse.

Ademas, sirve de soporte para que el o los usuarnos cumplan con sus
funciones en forma rapida y eficiente.
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PROTCOM Capitulo | - Pdgina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

AT TP TT TS TS ET LT ET TS T TG AT T T T T T TS EE ST T T

1.3 DIRIGIDO A

Este Manual esta dirigido a quienes directa o indirectamente estan relacionadas
con ¢l Sistema de Ahorros SisAhr.

Las personas que manejaran el Sistema de Ahorros deberan contar con los
siguientes conocimientos basicos para una mejor adaptacion al Sistema:

v" Conocimientos de los movimientos realizados en Ventanilla.
v" Conocimientos basicos de manejo de aplicaciones bajo ambiente Windows.

Entre los principales usuarios del Sistema de Credito, tenemos:
v" Secretaria de Cuentas Nuevas

v Tesorero
v Recibidor / Pagador

P T T T L D e ey P g ey e L TSRS
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1.4 ORGANIZACION DEL MANUAL

i -fghkA -

El Capitulo 1, explica aspectos generales acerca del Manual y el
Sistema de Ahorros. Da una breve introduccion del Sistema los
objetivos del Sistema y los que cumple el manual.

El Capitulo 2, ensefa conocimientos basicos acerca del
computador y prepara al usuario para el uso del mismo; da una
explicacion sobre el ambiente Windows del entorno y forma de
trabajar en ¢l.

El capitulo 3, da una breve descripcion de lo que contiene el
Sistema de Ahorros, v el alcance de las opciones que posee.
Descnibe cada parte del Sistema de Ahorros .

Indica al usuario que requenmientos de Hardware y Software
necesita el sistema para trabajar correctamente.

El capitulo 4, muestra al usuario el proceso de instalacion, los
pasos a seguir para instalar correctamente la aplicacion.

El capitulo 5, instruye al usuario sobre como iniciar una sesion en
el Sistema de Ahorros .

Desde el capitulo 6 hasta el capitulo ;?, instruye al usuario sobre
como utilizar el Sistema de Ahorros uso de las pantallas de
registro, procesos reportes, realizar consultas, etc.

El capitulo ;?, instruye al usuario sobre como utilizar los
parametros generales del Sistema de Ahorros .

Anexo A, Reconocimiento de las Partes del Hardware.

Anexo B, Glosario de términos técnicos.

Anexo C, Muestra ejemplos de Reportes reales del Sistema de
Ahorros.
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1.5

1.5.1.1

COMO UTILIZAR EL. MANUAL

Con el fin de ofrecerle una referencia directa y comprensible al usuario sobre la
forma como debe utilizarse el manual, se han establecido ciertas normas al
realizarlo que seran tratadas en el siguiente topico del capitulo.

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Ahorros . Ademas
incluye informacion que lo ayudara en el uso diario de su computador.

CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Manual del Sistema de Ahorros, es importante
que entienda las convenciones tipograficas v los términos utihizados en el
mismo.

Convenciones De Formatos De Texto
BT PETEEETREET TG TTETTETEETT TS EBTETT TR TETTETTTTTELT ST T X T :
FORMATO J TIPO DE IN FORMAC]()N /
i SR Mo i — .___J:
| ) . ’
Negrita | Nombres de Menus, Comandos y Ventanas. :
€ Tennmos a resaltar por su tmportanCIa :
- . ;
Vifieta numerica |. | & ’ - f
' Enumera paso a paso los Procedimientos. ’
2- ’
| :
=SS e e e e R N e o B
'St esta ubicado bajo una letra, significa que el’

| Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada, o presionar la opcion en
| Menu o un Boton con el Mouse

Caracter subrayado |

47

Masrsririsitssansasassantesnnsun.

|
|
|
a

tn

ntre < OpCIOHCS

enor que - Mayor| ‘Nombres de botones y opciones que puede elegir el

Usuario, haciendo uso del Mouse o del teclado.

-EK

| Términos especializados que el Usuano los podra
'encontrar en el Glosario.

R PR R T T TT T E TR AT TSI TR T P Tl

(‘ursiva

e L

Tabla 1.1 Convenciones de Formato del Texto

------ B O R L L L L e O O Ll T L el il

PROTCOM Capitulo | - Pdagina 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahnrroa

AT TSR TEET T TS ETETETE LTSI T LT EEEE LTS ETTERETETESE T TS BTEST LT T T

1.5.1.2

1.5.1.3

Convenciones del Mouse

P AT P T AT RETETTTTETTTETLT T L LS LEL DL LA LLLELELETELSGTEE L LTS DT TET TS TE ST

TERMINO SIGNIFICADO

Debe presionar raptdamente el boton principal del Mouse

“Hacer doble chic”
- - | (generalmente el boton ur_gulerdo) dos veces seguidas.

Debe colocar el extremo superior del Mouse sobre el
| elemento que se desea sefalar.

/¢
¢
[
’
’
’
¢
L4
f
¢
7
'l
: iDe:be presionar el boton pnnmpal del  Mouse
’
L
’
’
’
’
'
#
¢
[
’
]
’
/
'
!

&

‘icﬁalar

“h\\\\t‘\‘\\“.\\‘.\\\

'(g,eneralmcntu el boton 1zquerdo) y soltarlo;
inmediatamente. Se especificara de ser necesario el
|bot0naprcsmnar - )
[Senaiar el elemento y Iucgo ‘mantener prcsmnad
mientras se mueve al lugar donde quiere ubicar
|elt.ment0

PR ARSI BRD T ATTTPT BT TEEDTTTTETTERBEETEDETTEEEEEE T ET T FE e F = P

1}

o o
— —
fassssensdmats

“Arrastrar’

Tabla 1.2 Convenciones del Mouse

Convenciones del Teclado

R TT DT GE T TEG BT T AT T TTEET LT BT AT T T T RS ST DT TTEETETE T TEETTR LG DL L L LT -ETES

TECLA SIGNIFICADO

Teclas de desplazamiento E
€ izquierda, Puede utilizar las teclas de desplazamiento para!

-> derecha, moverse en los diferentes elementos de un’

M arnba, control de la pantalla, un elemento a la vez. /

_ Vabajo

1edas que se utilizan como método abrcwado
para gjecutar un proceso. Por ejemplo F1 para’
mostrar la ayuda.
TLc]a utilizada para ejecutar un procu{) ‘Sien el
Tecla ENTER (ENTRAR) | manual dice “Presionar ENTER”.

~ Teclas de Avance de |la5 Teclas de Avance de pagina son utlhmdas

Teclas de método
abreviado

-

-4

shrrrasssssasisna s wn

pagina | para movilizarse entre varios elementos de un’
INICI0- FIN | control de la pantalla.
__ AV.PAGREPAG. |
N n _‘Y'l'ccla utilizada para moverse entre los diferentes:
Fecla TAB \controles de la forma, s

¢

S N

"Adicionalmente puedc utilizar otros elementos’

del teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active)
la funcion que esta dibujada en la parte}

Otras Teclas superior de TECLA, siempre que ¢€sta cumpla;
minimo dos funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera funcion de TECLA si la

| tuviere.

L e d e L L Ll L L Py

aaww

\‘\\\\\‘\“\““““\l“!w“\\‘\\\‘“‘\‘\“\‘\‘\\\‘\“‘\‘\‘\‘\\\\\\\t\\\th\\‘\\‘1

EERRRLRRRRR

Tabla 1.3 Convenciones del Teclado

AT T T T TR TSI TR BT RS AT T T TT TS TRE DT ST TSI TE T ST T LTERLRT LT ETETTETTE
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1.5.1.4

1.5.1.5

1.5.2

Convenciones de Mensajes de Informacion

' Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del
Sistema.

\

JJ Notas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales
deben ser revisadas por el Usuano.

Soporte Técnico

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Ahorros, revise el
Manual de Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el
propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto,
contactese con el Centro de Computo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“La Dolorosa L.tda.”.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion
(PROTCOM), empresa que desarrollo el Sistema.

INFORMACION IMPRESA RELACIONADA

Si desea obtener mas informacion acerca de como fue desarrollado el Sistema de
Ahorros, debe consultar en Manual de disefio el cual viene incluido con el
Software del Sistema.

i e L e ey L e T T P e L S - Pt
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2 CONOCIMIENTOS BASICOS

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

computador.

e e b P R C e L O T H AL L G LS T LT ST EL T T LT LT "L
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2.1 EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

2.1.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccion le presenta el ambiente Windows y le permitira poner manos a la
obra rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas comunes
incluidas en Windows.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio. a
A continuacion en Ayuda.
Temas de Ayuda: Ayuda de Windows \
Contenido | indics | Buscar | 7|
Hagacicopmtema y después en Mostiar. También pusde hacer clic en olia

SRRy ponmpo, S0k R et Si una ventana
\LJ Cémo 2] tiene un simbolo
@ Ejecutar progiamas de interrogacion,
@ Tiabajar con aichivos v caipetas podra ver una
@ Imprimi descripcion  de
@ Utiizar una red todos Sus
@ Comunicarse con otros elementos, solo
@ Pioteger su iabap tendra que hacer
\LJ Cambiar la configuracion de Windows n cic en este
@ Cambiar el aspecto de Windows botdn, y a
@ Personsizar Mi PC o e Explorador de Windows continuacion  en
(IR} Cambiar la configurace a bara de tarsas: el elemento
7] Agregar un programa al mend Inicio o al mend Programa: acerca del que
2] Mover la baira de \ateas desee y mayor

2] Personalizar la bara de tareas o el mend Inicio - informacion.

y - R l _.‘.J
[ Ceva | impimi. | Concelar |

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

%/
Nota: Algunos temas de Ayuda contienen . Al hacer clic en
el texto verde se mostrara una definicion del término.

N Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice esta organizado como en el indice de un

libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

AT T T TT T T T EEE RS GEETEEEEEEET T T TET T LT T EE LR LT ST T EREEEEEEEEEETETETTT
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2.1.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS ‘95 — WINDOWS ‘98

Dependiendo de la instalacion de su Computador PC, al iniciar Windows
apareceran determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion se
presentara los mas importantes.

B e e L]

ICONO

DESCRIPCION

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC vy
administrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en
la red si su PC tiene acceso, o puede conectarse a esta.

TR R R R R B R R TR R R R R R R R R
: Ll

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal
de los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar
archivos eliminados por error.

B e e e N N e S RN

Si hace clic en el boton “Inicio™ de la barra de tareas, podra iniciar}

5 i - ¢
programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del}
Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

—mw

s

AL AR E AR R RE TR TR TR TR S R

1 | haciendo doble clic o seleccionandolo y presionando ENTER.

'\'”""”‘J)‘I’J‘I’JI‘J"I’I"’ AT TBTTT AP TSRS TTLTTTETT T BT EET DT LS DB D" wr

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95,
| Windows’98 y sirve para ejecutar el Sistema de Ahorros

D R

Swnana

Tabla 2.1 iconos principales del escritorio de Windows

i i b P PP S P L L T Pyl rrryl
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2.1.3 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que imicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén
visibles cuando Windows este en ejecucion.

fio] §24Y B omnan
\ J \ ]
Keloj

\—Bou‘)n lni(%*’ Figura 2.2 Botén Inicio y barra de tareas

LT T AT TT AT AT T AL AT GG T PTG AET LT LT ATl G E AT DT T T T AT AT A TG DA T AT T AT T LFAY P A G H
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2.1.4 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO.

Al hacer clic en el boton inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

E A A AT AT EAT TG A TN T T T T T T AT AT AL A AT T AT AT LEELEE LTSS

3) Buscar
@ hts

icoNO HACE ESTO ¢
'.*-_'] ETOG&FMS } | Presenta una lista de programas que podra iniciar. - j
j Documentos p || Presenta una lista de documentos que abrio previamente
B Presenta una lista de la conﬁguracio_r-:nae‘!ig'i‘;téh?;,_q_u_e:
i Configuracitn b {| podra cambiar._
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
» || compartido o un mensaje de correo electronico

Inicia la Ayuda para saber como realizar una tarea en
Windows. S

Inicia un pr(;grama o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

ermv———

L R e e b Y

G e L L T P

|

R e

Cierra o reinicia su PC

Eepmdiendo de su equipo y de las opciones que tenga

l instalada, es posible que encuentre elementos adicionales }

en el menu

¢
¢
’
i
f
’
#

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el mena Inicio

i it R L T T P P L DT g

PROTCOM
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2.1.5 LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas
haga clic en el boton de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton
desaparecera de la barra de tareas.

Rinicio| & &, W [ Microsot Word - AWM Fsisrubnp-Fant |

L Botones de la barra de tareas Area de mensajes

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Windows comunica al usuario del Sistema Operativo ¢l estado del sistema por
medio del Puntero del mouse, los siguientes graficos son los predeterminados de
Windows para las siguientes acciones:

Pl AL LS L LA AAT LT T AT T

~ CURSOR | DESCRIPCION i
' H

N Cursor Apuntador :

3 - -
| ]

R? Cursor de Ayuda f

¢

bl

Cursor de espera

P

J Seleccion de Texto

NE ; Proceso en Segundo Plano

AAATATEAES A TR AT RS R R R
Brsarasasnesbhes e et s as e ww

O T T L L T I P P PP PP ¥

Tabla 2.3 Formatos del Cursor

Si el Sistema esta realizando algun proceso que requiere tiempo, se cambiara el
cursor de apuntador a cursor de espera. De este modo el usuario sabra que tiene
que esperar porque se esta ejecutando una accion y no pensara que el Sistema no
responde.

Si el Sistema esta realizando 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 operacion por ejemplo: Abrir las aplicaciones Word y
Excel al mismo tiempo.

R TSGR LS ETTTETEEETETTSETE T TS AT T LS E T T T T T DT TETTLLL TEDEEL LTS T DA TEESET
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2.1.6 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar
el tamafo de una ventana, etc. (Como ejemplo a continuacion se presenta la
pantalla principal del Modulo de Caja)

s B>

Archivo Yer Procesos (onsulas yReportes Sistema Veptana Apuda ®
9|20 =N |Bl%| || ] WG| rewe mores

' v
Barra de Menu Principal

Titulo de la ventana
| v i A |
Barra de Herramientas

5 A DOLOROSA Litda. ;

Minimizar - Maximizar - Cerrar

Barra de Estado

Mensajes del Sistema NUM 4/07/98 7:16 PM

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

LR i P e e e e e
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2.1.7 TIiTULO DE LA VENTANA

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este
titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Ahorros

2.1.8 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contemido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamafo de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

J OO PC B G OIS D ET BT EE S B EDEEDDERBETE &S ELEDEGTEBDEE EOETEEEE T OSSO GO &S EST

| Vuelve al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera
cuando se amplie la ventana.
p

*® | Cierra la ventana y sale del programa.

! Haga clic | Para hacer esto E
en ! §
Reduce (minimizar) la ventana al tamafo de un boton de la E

= barra de tareas. - !

=) ' Amplia (maximizar) la ventana, ocupa toda la pantalla. ’

| ’

E

4

'}

’

-

!
LA LE TR PR TS EE PSS TETTEEEE TETEETEEEEEEESEE T

P A A R R R

Figura 2.5 Cambiar el tamaiio de una ventana

2. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar
su forma.

7 archivo Edicién Yer [rsertar Formato Herramientas Tabla

vertana 2 =8 x|
DEE &R Y ®<T -
Normal ~ Times NewRoman =~ 12 - N X

L .';3.'{‘;‘2.‘..'1*.1;45...1...2...3...4.,.5.,.6...7.3
= I
T 2. Desplace el puntero hasta el borde d
& puntero, arrastre el borde para ampliar

. su forma

™
_g_[_x-_ﬁ!:hl = |

obujo + [} agoformas - N\ W [JOE 4l &~
Pag. 8 Sec. 1 8/26 ASS5cm Lin 6

\

Figura 2.6 Cambiar el tamano de una ventana. Otra Forma

T T T LA ET T T BT LR R AT TEEE T T TSR E T T T EETT TS ST BT EE T TE"L
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2.1.9 BARRA DE HERRAMIENTAS

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion
de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. lLas barras de
herramientas se pueden personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar
y quitar menus y botones, crear barras de herramientas personalizadas, ocultarlas
o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

LA R ___|

Acchwo  Edodn Yer e Favortos  Apyds _

. . 4 D t

Cortar Copiar Faga Deas |

Dusccién | 3 MiPC R
| 3 |
| 5 _l == J o e ?
ey ‘b«fca de 3K Geenca®S Claudda®s (D €]} |
Mi PC k “.. o 5

J x4 2 3

Seleccione un

elemento para mpresores Panel de . #icziaa
ver su coniral teleforeco DIOQY AMacas ;
descripadn = |
|

B obtos EmPC

Figura 2.7 Barra de herramientas de MI PC.

o~ Titulo de menu

Elemento de mend Barra de mends
mulagd de eiomplo

Edicion Opciones Ayuda

— Barra separadora
L Ment

Figura 2.8 Elementos de un meniu bajo ambiente Windows

T ——— i e L L T e O el T
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2.1.10 BARRA DE ESTADO

La barra de estado es la que se muestra en la parte inferior de la pantalla y
contiene informacion como la hora y fecha del Sistema y una barra de progreso
que muestra el avance de un proceso.

2.1.11 BARRA DE MENU

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacion. Con los menus usted esta en capacidad de realizar
una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.1.12  ;COMO ACCESAR A LOS MENUS?

¢ Usando el teclado. Notese en la figura 2.7 que en cada uno de los nombres
de los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se
encuentra subrayada. En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT +
[letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres
de opciones basta con presionar la letra que se encuentra subrayada y se
ejecutara la opcion deseada o puede recorrer el menu desplegado con las
teclas de desplazamiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.

2.1.13 MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté tapado
por la ventana de una ubicacion a otra, hay dos formas de hacerlo.

I. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escnitorio, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

]

En el icono pnncipal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.1.14 SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitae el puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar
la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee
que termine la seleccion.

i T b e e S Sy e e T
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B Documento - Wordt ad
Mrchwvo  Edafn Ver Inseda Formalo  Apuds
DR S s 2[Ra(® o] B
[TmeFM _'_] |15 j ] -'1 ﬁ
' .7 *Be1-9-010

E-n 20 3 141516

VY CREDITO

Pata obtaner Apuda, pragons F1 MAY NUM

Figura 2.9 Seleccionando Informacion
2.1.15 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio” v a continuacion, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa

que este buscando y después haga clic en el programa.

\“/Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”

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

1. Haga clic en el boton “Cerrar” Xl de la esquina superior derecha de la
ventana.

)

Presionado ALT+F4 desde el teclado.

L

En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. Enel icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior 1zquierda.

Podra ejecutar simultaneamente 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 OTRO

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:
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2.2

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la
presentacion en pantalla.

USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de
una aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o
medio de comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comunes en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema de Cartera. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operacion del Sistema.

TE AT T L EAL LT LT LLETEL T BT TTT TR T T ST EEL LTS LTSS TETDLAEEEEEE LTS EL DT TEETEE

CUADRO DE DIALOGO | DESCRIPCION

'Las barras de desplazamiento permiten
iexplorar facilmente una larga lista de
‘elementos o una gran cantidad de}
linformacion. Ademas, proporcionan una,
= ‘representacion analoga de la poswlons
j ‘actual. La barra de desplazamlento'

_‘J _J L]_'_[ " horizontal permite desplazar Ia:

— e informacion a la izquierda o a la derecha.
‘La barra de desplazamiento vertical’

1 . - - -y - . [
'permite desplazar informacion hacia arnbai

| 0 hacia abajo. o
Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

\"‘\\5\\-““

Barras de desplazamiento.

anaw

—
[ Es el mas comun y el mas usado, sirve para

Cuadro de Texto normal. \escnblr o visualizar texto, dependiendo de

B - ‘la aplicacion que s¢ este usando.

Ingrese su Nombre | De forma predeterminada, un cuadro dej

. texto presenta una unica linea de texto y n0f

| | presenta barras de desplazamiento. Si el f

‘texto es mas largo que el espacio’
disponible, solo sera visible parte del texto.

\A\\‘\\\m -

j [ Usuario final

Figura 2.11 Cuadro de texto Normal

TR AL ST TR TSRS TETTEL LT EDE LT T EEEETEETTEEEELEEEEE ST
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/’
‘
’
]
/
]
[
s
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION /

a | !

Cuadro de 'texto multiples ;A diferencia del anterior este cuadro de!
~ lineas | texto acepta 0 muestra multiples lineas dc!

| En ambos casos dicho program apareceré \texto. Un cuadro de texto con multiples?
delante de las demés ventanas. lineas administra automaticamente el
2 | | | ajuste de texto siempre y cuando no haya’

una barra de desplazamiento horizontal.

|
|
{
|

R R R R R R R R R R

Figura 2.12 Cuadro de texto, multiples lineas

) . En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
Cuadro de Verificacion. 'marcar o sefialar una opcion. De esta
'manera se pueden seleccionar varias
‘opciones de un grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en Ia.
que Usted tenga que decidir por SI}
(marcado) o NO(desmarcado),

Cta. Conjunla [~

Figura 2.13 Cuadro de verificacion.

N

Cusdro de Lista. En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de/
'elementos  entre  los  cuales puede
| seleccionar uno o mas. Si el numero de?

E‘”‘;—O—“f""’l-—- = |elementos supera el numero que puede!
AV | |mostrarse, se agregard automaticamente

s d g Bagra 8 desplazamiento.
E

Figura 2.14 Cuadro de Lista (LIST BOX).

Cuadro Combinado. |

'En Inglés COMBO BOX. Permite.

-

ta
rmg.m._‘m Lo 2y | introducir informacion en la parte del‘
Aviones K1 | cuadro de texto o seleccionar un elemento :
[
Haga chic en las flechas para I en la parte de cuadro de lista. !

R m";’;":‘f"‘"'ﬁ' 'Puede abrir la lista dando un clic en _J
| para cerrarla solo tiene que dar un clic en?
lel elemento seleccionado.

-

anurl 2 15 Cuadro Combmndo (COMBO BOX)

B e N N e e
f S |

|
i

“Boton IEste objeto siempre tiene asociada una

| bomps ] X Lancols ] jorden con ¢l Esta orden se ejecutara
S —_— ‘cuando haga clic sobre el boton.

I
=-‘is‘-\“ws‘-s‘k-‘;‘\;‘s‘

Figura 2.16 Boton.

T O L o o et LR e Yy Py e

VR SRR A -
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CUADRO DE DIALOGO
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L]

DESCRIPCION

Cuadro de Fichas.

Ficha1

77| Ficha 2| Ficha 3|

e

:Es Ingles TABSTRIP. Este objeto es
' como los separadores de un cuaderno o las}
fethuetas de un grupo de carpetas dea
rarchivo. Es muy util porque permne;
| definir varias paginas para la misma area.
de una ventana o cuadro de dialogo en la’
aplicacion.

Figura 2.17

* Cuadro de Celdas (] (DBGRID)

Datos |Detalle -
L.?_ Nombres: Belkis |
Apellidos: Alava Giler
Pty v
- Dueccion: ot
|| Cédula: 1301242789 .
7T [
Figura 2.18

Cuadro de fichas.

| 1
ATTATWEET LA R

El objeto DBGRID es parecido a una hO_]a
de calculo de Excel, que muestra una senc;
de filas y columnas en donde se puede’
ingresar o visualizar gran cantidad de!
informacion.

' Se utiliza en las pantallas de ventanilla.

|

e e e e o L e e e S

Figura 2.19 DBGRID (Cuadro de Celdas)

S L S Y e

Cuadro de Celdas FLEXGRID
f#1Cuenta  [SaldoenAhonos | Saldo en Ceiicados |

PE TR AR LS A A A e

B R R o e e

Capitulo 2 -

PROTCOM

| informacion.
Figura 2.20 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

D i L L P e s e T Pyl

El objeto FLEXGRID es muy parecido al}
anterior, pues también es un conjunto de’
filas y columnas. A diferencia del objeto!
DBGRID el FLEXGRID es de soloi
lectura, es decir que no permite m;_,rcsar.
informacion, pero es mas flexible debido a'
que permite agrupar vy ordenar laf

*
¢

£

[}
L4
/

¥

P e e
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2.2.1 MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacion Windows es muy comin emitir mensajes ya sea para notificar
que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para
confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto
con su significado.

i e e D e e L e ]

MENSAJES DE WINDOWS

!

e e e e e R R o N e e R R o

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
ensaje se presentara cuando no se pueda leer un archivo.

=

Figura 2.21 Mensaje de Error.

4
LLa figura \) indicar que se trata de una pregunta, que Usted Tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

? ) Desea salr de la apicacion.

Figura 2.22 Mensaje de Confirmacion.

= L AN . .
La figura —'S indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que s¢ este ejecutando. Por ejemplo.

!E No ha grabado. 5i Ud. no graba se perderén los datos.

R R T R T R T T T TR R R TR T T

Figura 2.23 Mensaje de Advertencia.

B e e T ey |

R R R e
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2.2.2

B T o i e T o e

MENSAJES DE WINDOWS

i) G . ;
La figura \;) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabo correctamente:

\i') El proceso se realizd satisfactolamente.

Figura 2.24 Mensaje de Informacion.

AR R S e
e T e e e,

R R T AT L LT LG LA BLTE LT LT LLLELELTELEEEEETEEETEETET TSR

Tabla 2.4 Mensajes de Windows.

VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina
0 en casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC.
Dentro de Mi PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes
€n su equipo.

Solo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre
una umdad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las
carpetas, a su vez, pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

Archivo  Edicibn  Ver [ra  [Favortos  Apuda _
) ) ¥ B @ ;
Cortar Copiar Pegar Des
Direccién [ S MiPC .:J
El
:s i (S )
Discode 3%  Gerencial93 Claudita3s (D)
M| PC S
o | 2
v A 2 3
Seleccions un
Impresoias Panel de Acceso Tareas
:I:rn;into para contiol teleforico programacas
descnpcidn, -l ‘
8 objetos & MiPC J

Figura 2.25 Viendo el contenido de su PC

\(9/ Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en de la
barra de herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de
herramientas no esta visible, haga clic en el Menu Ver y, a continuacion, en
Barra de herramientas.

P L L L T P P LT e e T P O A A A
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{ PRESIONE PARA i
‘CTRL + A Seleccionar todo ___E
ij Actualizar una ventana. o j
{RETROCESO | Verel nivel superiorde lacarpeta. ______ ;

Tabla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

b4 Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra
utilizar el Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas

y, a continuacion, haga clic en Explorador de Windows.

2.3 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el
comando Buscar del Menu Inicio.

En el cuadro de dialogo Buscar, solo tiene que escribir €l nombre del archivo o
de la carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora”.

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

¥

Buscar: todos los archivos
Archivo  Edicon  Yer QOpciones Ayuda

Nombre y ubicacién | Fecha de modificacién | Ave ¢ | * |

[ Buscar ahora ]

Nombre:  [NombreArchivo Ext ] |
Bugcaren: Ilbm_prelond <) ;I Koy blauise I
W Incluir subcarpetas  Examinar.. %

Figura 2.26 Buscando archivos o carpetas

N Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados
de la basqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la

busqueda haciendo clic en "Buscar ahora".

e S L T P P e Ty eI T ey ey
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2.4 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a continuacion, 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 elija en la izquierda.

| FxXDiorango {e _pre A m
. Archvo  Edicion  Yer Herramientas Ayuyda
e o reions ©) 7 o) abs] 3|mlm] o Xl ]|
Todas las carpetas Cormtenido de 'lbm_preload (C)'
Escritorio =! | Nombre | Tipo =
- S MPC |1~ sw1821 | Carpeta de archivos
+ i Discode 3% (A) | Archrvos de programa  Carpeta de archivos
+ ay Ibm_preload (C) |_JFemd Carpeta de archivos
Figura 2.27 Explorando su PC
! PRESIONE | PARA !
’
{CTRL + G lIra {
¢ 1] m e g ’
{1 F6 'Cambiar entre el panel izquierdo y derecho e
| . p % /
¢ BLOQ NUM + * ' Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta ¢
'] | .
' ' seleccionada i
] = S e . -
EBLOQ NUM + + | Expandir la carpeta selecciona. _u__g
t BLOQ NUM + - | Expandir la seleccion actual si esta contraida. }
’ R T i
4 | ¢
i R O R AP B A

Tabla 2.6 Teclas de acceso directo del Explorador de Windows

2.5 MANTENIMIENTO DE SU PC

2.5.1 UTILIZAR BACKUP PARA HACER COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco
duro, para proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco
duro o de sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de segunidad en discos, en una unidad de cinta o en otro
equipo de su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los
archivos originales, cuando éstos se dafien o se pierdan.

B L L b R T
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Bienvenido a Microsoft Backup I

Puede utizar Microsoft Backup para hacer una copia de segundad de los
archivos importantes desde el disco duro de su PC a una unidad de disco
o cinta.

Los tres pasos de copia de segundad sorc
1. Elja los archivos o carpetas de los cuales desaa hacer copia de
segundad haciendo chc en la casilla (v | situada a la zguerda.
2 Seleccione el destino, tal como la unidad de disco A,
donde se pondran las copias de segundad
3 Inicee el proceso de copia de segundad.

Para mas informacidn, haga clic en el bottn Apuda.

acepar | Awda |

Figura 2.28 Pasos para realizar un respaldo en Windows

IR Sin titulo - Microsoft Backup  _ O] x|
Archivo  Configuacion  Henamientas  Apuda

| m*wmwmal Comparar |
Copia de seguridad de: _] |

Seleccione archivos para copiar

Escrtono Nombre | Tamaio | Tpo | Modficado |
- D MIPC EMPC]
+ =) Discode I [A)
+ _yPresano588(C)
+ ) Vignia(D]
v £ Audo (D E)

Conunto de archivos: Sin tituo Seleccionados: 0 0 Kilobytes seleccionados

Figura 2.29 Respaldo de archivos.
2.5.2 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON SCANDISK

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro,
vy para reparar las areas dafiadas.

N Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier
error que detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores
automaticamente” no esté activada.

A A AL AT A A AT AA A AT A AL AT AT AL A AT A A AL AL AAAA A A AT
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)

Salecoone las umidades 8n ias qua dasee yenficar amores

=J Discode T4 (A)
Wibm prelcad (G

. 5 1)
PR SAUSS R

Tipo de verificacion
 Estandar
(verifica errores en archivos y canpetas)
& Completa
(rasliza una verificacitn asthndary busca erores an la superficia del disca) M_]

¥ Beparar errores automéatcameants

B e | e ]

Figura 2.30 Verificando errores del disco con ScanDisk

N
' Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un eclemento de la pantalla
principal de ScanDisk, con el boton secundario del Mouse haga clic en dicho
elemento y, a continuacion, haga clic en el comando ;Qué es esto?.

2.5.3 UTILIZAR EL DEFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR EL DISCO DURO

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 mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Dafrm ’:w YT M‘?‘Z'Ffv g

t 1 X AR,

U

La unidad C estd 2 % fragmentada.

No necesita defragmentar esta unidad ahora. Sitodevia
desea defragmentaria. haga clic en "Iniciar".

Iniciar Seleccionar unigad Avanzadas... [ §h1)r
|

Figura 2.31 Defragmentandor el disco duro. Paso 1

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio

no usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas
rapidamente.
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ﬁ 0% Completo

Deteper ] ! Pausa | Mostrar detalles J

Figura 2.32 Defragmentador el disco duro. Paso 2.

2.5.4 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

o p
1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje \"'j

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

& Recycle

Archivo  Edicion  Ver Ayuda

P 1 2 sinlm) of X

0 objeto(s) 0 bytes

Figura 2.33 Vaciando la papelera de reciclaje

N Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de
reciclaje, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada
elemento. Haga clic en el menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar.

- Sugerencia: Si desea quitar varios elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada las teclas CTRL + SHIFT mientras presiona las teclas de
desplazamiento arriba o abajo. Una vez seleccionados presione la tecla SUPR.

L L EEL LT ST TEDE LT T BT BT B DL AT T AL LA AE TG T L TEATE LS ELLE AL L ETTE LT LB DT TLL TS TEE T
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3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE AHORROS

En este capitulo se expondra de una manera general los principales beneficios que
ofrece el Sistema de Ahorros. Se explicara también, los modulos con que cuenta el
Sistema y cada una de sus funciones.

e B R e e T T R T e i i il i g oF e Qe e e
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3.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE AHORROS
El Sistema de Ahorros Sis4hr brinda a sus usuarios una mayor facilidad en el
proceso de Apertura de Cuentas, Control en los movimientos de las cuentas de los
socios (depoésitos vy retiros), saldos actualizados, una atencion mas rapida sus
clientes.
Beneficios
v" Agilidad en el proceso de Apertura de Cuentas.

v" Actualizacion en linea de los saldos de las cuentas.

v Rapidez en los movimientos realizados en ventanilla (Depositos, Retiros,
Recaudaciones, Cobro de préstamos).

v" Reportes y Consultas actualizadas de los saldos de las cuentas.

¥" Mantiene informacion historica de todos los movimientos realizados en las
diferentes cajas.

v" Los asientos contables se generaran automaticamente, evitando errores en los
Mismos.

v Reportes y Consultas para la superintendencia de Bancos en forma oportuna
y eficiente.

B L i T e e L T P
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3.2  DESCRIPCION DE LOS MODULOS

3.2.1 MODULO DE CUENTAS NUEVAS
3.2.1.1 Menu De Procesos

CLIENTES
Permitira realizar el ingreso de datos de nuevos Clientes de la Cooperativa, va sean
estos personas naturales o juridicas.

PERSONA NATURAL
Permitira el ingreso de datos de Clientes que son clasificados como personas
naturales.

PERSONA JURIDICA

Permitira el ingreso de datos de Clientes que son clasificados como personas
Juridicas, ya sean €stas publicas o privadas.

APERTURA DE CUENTAS
Permitira registrar la apertura de una nueva cuenta.

RETIRO DE CLIENTES

Esta opcion permitira liquidar los saldos en ahorros y certificados de aportacion de las
cuentas de los Clientes que se retiren totalmente y voluntariamente de la Cooperativa.

LIQUIDACION DE CUENTAS

Permitira hiquidar los saldos de las cuentas en ahorros y certificados de aportacion y el
fondo mortuorio de los Clientes que fallezcan. De 1gual forma liquidara los saldos de
préstamos si es que el Cliente los tuviere.

CIERRE DE CUENTAS
Esta opcion hiquidara los saldos en Ahorros y Certificados de Aportacion de la cuenta
del Clhiente. El cierre de Cuenta se lo realiza con la autorizacion del Consejo.

PRESTAMOS DE EMERGENCIA
Esta opcion pertenece al Modulo de Ventanilla del Sistema de Cartera

3.2.1.2 Consultas y Reportes

CLIENTES
Permitira obtener consultas o reportes relacionados con los Clientes de la Cooperativa.

NUEVOS
Permitira obtener consultas o reportes de los nuevos Clientes que hayan ingresado a
la Cooperativa.
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RETIRADOS
Permitira obtener consultas o reportes de los Clientes que se han retirado de la
Cooperativa de una manera parcial o total y contara con tres opciones:

RETIRO DE CLIENTE

Obtendra consultas o reportes de los Clientes que se retiran totalmente.

FALLECIDOS
Obtendra consultas o reportes de los Clientes fallecidos.

CIERRE DE CUENTAS

Obtendra consultas o reportes de los Clientes a quienes se les cierran su cuenta,
por morosidad o por decision del Consejo.

PAGO DE MORTUORIA

Esta opcion generara un reporte de todos los pagos que el Cliente ha realizado a la
Cooperativa para el beneficio del Fondo Mortuorio.

INFORME DE USUARIOS

Esta opcion generara un reporte de todas las actividades que realizan los usuarios en el
Modulo de Cuentas Nuevas.

3.2.1.3 Sistema

CAMBIO DE CLAVE

Permitira que el usuario pueda cambiar su login y Password.
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3.2.2 MODULO DE ADMINISTRACION

APERTURA DE CAJAS

Una vez habilitadas las cajas, este proceso permitira asignar el efectivo con el que
cada caja empieza a trabajar.

VERIFICACION DE VIGENCIA CUENTA

Este proceso permitira verificar si una cuenta de menor de edad debe ser cambiada a
una cuenta de mayor de edad.

VERIFICACION DE CUENTAS INACTIVAS

Este proceso permitira verificar las cuentas inactivas es decir aquellas cuentas que no
han tenido movimiento.

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

Este modulo permitira obtener los formularios que deben ser enviados a la
Superintendencia de Bancos: Formulario-224 (Informe de Captaciones por Monto),
el mismo que debe ser enviado con una frecuencia Trimestral, especificamente
durante los meses de Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre de cada ano y el
formulario al ICC.

3.2.2.1 Consultas y Reportes

INFORME DE USUARIOS
Permitira consultas o reportes sobre los usuarios que han accesado al modulo.

3.2.2.2 Sistema

CAMBIO DE CLAVE

Esta opcion permitira al usuario cambiar su clave y password.

ASIGNACION DE TAREAS

Esta opcion permitira asignar tareas al usuario dentro de los modulos de
Administracion, Cuentas Nuevas y Caja.

3.2.2.3 Procesos Especiales
En éste modulo se realizaran los siguientes procesos:

CALCULO DE INTERESES
Permitira realizar el calculo de los intereses diariamente.

AHORROS

Esta opcion realizara el calculo del interés en Ahorros de las cuentas de los
Clientes.
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CERTIFICADOS DE APORTACION
Esta opcion realizara el calculo del interés en Certificados de Aportacion de las
cuentas de los Clientes.

SALDO PROMEDIO
Permitira obtener los saldos promedios de las cuentas de los Clientes dependiendo de
la frecuencia determinada, va sea de los tres, cuatro, cinco, ultimos meses.

ASIGNACION DE FIRMAS
Esta opcion permitira la asignacion de las firmas correspondientes para cada Cliente.

NOTAS DE CREDITO

Esta opcion permitira realizar las correspondientes notas de créditos, cuando los
cheques que el Chiente haya depositado en su cuenta se hayan hecho efectivo.

NOTAS DE DEBITO
Este opcion permitira realizar las correspondientes notas de débito de ahorros, cuando
el Chiente se encuentre adeudando un crédito de acuerdo al tiempo establecido.

POR CHEQUE
Esta opcion realizara la nota de débito cuando se cobro el valor de la protesta por
los cheques depositados en las cuentas.

POR PAGO DE PRESTAMO

Esta opcion realizara las notas de débito cuando se trate de préstamo. Multas por
los cheques protestados en el pago de préstamos.

DATOS
Este modulo tiene opciones que permitiran el respaldo v la restauracion de las tablas
del Sistema.

RESPALDO DE DATOS

[:ste modulo permitira obtener respaldo de las tablas de las base para no perder los
datos por cualquier motivo.

RESTAURACION DE LA BASE
Este modulo permitira recuperar la informacion de las tablas respaldadas.

PARAMETROS
Permitira que se realicen los cambios a ciertos elementos de datos del Sistema de
Ahorros, tales como: el porcentaje de interés para ahorros y certificados de aportacion,
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el porcentaje de comision por el cobro de los convenios, el valor de cobro por fondo
mortuorio, etc.

GENERALES
Este modulo permitira realizar cambios a los parametros generales como son
numero de la orden de pago de caja y banco, numero de recibo de apertura de
cuentas, numero de comprobante del retiro del Cliente, monto maximo de retiro de
efectivo por Caja, secuencial para el numero de cuenta de mayor de edad,
secuencial para el namero de cuenta del menor de edad, etc.

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

ASIENTOS
Esta opcion permite darle mantemimiento a los asientos predeterminados que se
originan por los diferentes procesos que se originan en los Modulos de Cuentas
Nuevas, Caja y Administracion.

°J
+ Nota: Todos los datos de parametros deben existir .

N Sugerencia: Los parametros deben ingresarse primero, para que todos los
procesos del sistema sean eficaces, caso contrario existiran errores.

3.2.2.4 Ayuda

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

SOPORTE TECNICO
Aparecera una pantalla con informacion sobre la empresa desarrolladora del Sistema y
como contactarla en caso de necesitar ayuda de la misma.

ACERCA DE
Muestra una breve informacion sobre el Sistema, version, etc.
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3.2.3 MODULO DE CAJA

3.2.3.1 Menu De Procesos

MOVIMIENTOS
Este modulo, se encargara del control de todas las operaciones de movimientos diarios
que signifique el ingreso o egreso de efectivo o cheque para la Cooperativa.

DEPOSITOS
Este modulo permitira registrar cada uno de los depositos que el Cliente realice con
su libreta en la Cooperativa.

RETIROS
Este modulo permitira registrar cada uno de los retiros que el Chiente realice en la
Cooperativa.

RECAUDACIONES
Permitira registrar los cobros que la Cooperativa realiza ya se por concepto de:

FONDO MORTUORIO
Este cobro se lo realiza anualmente a los Clientes durante los primeros tres meses
del afio dado que es un beneficio que la Cooperativa proporciona.

ARRIENDOS
Este modulo sirve para registrar ¢l cobro de arnendo de terrazas, convenios y
oficinas.

PRESTAMOS
Permitira registrar el cobro por concepto de préstamos de cualquier tipo.

RENOVACIONES
Permitira cobrar las renovaciones por préstamo.

RETIROS DE CAJA
Permitira registrar aquellos egresos que se den por préstamos de emergencia, cierre de
cuentas y fondo mortuorio.

DEPOSITOS CUENTAS NUEVAS
Permitira registrar los depositos de los Clientes cuando se apertura la cuenta.

ADMINISTRATIVO

CIERRE DE CAJA
Permitira realizar el cierre de cada caja.

BLOQUEO Y DESBLOQUEO DE CUENTAS
Permitira bloquear y desbloquear la cuenta de ahorros para que no se pueda realizar
ninguna transaccion.
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3.2.3.2 Consultas y Reportes

REIMPRESION DE ORDENES DE PAGO
Permitira realizar consultas y reportes de las 6rdenes de pagos emitidas por caja.

CHEQUES A CONTROL
Permitira realizar consultas y reportes de todos los cheques que se depositan

diariamente.

CUENTAS
Permitira realizar consultas y reportes de los movimientos que se han realizado a la

cuenta, de 1gual manera los saldos.

CUADRE DE CAJA
Este modulo permitira consultas o reportes sobre el cuadre de caja diario.

CUADRE DE TRANSACCIONES
Este modulo permitira consultas o reportes sobre el cuadres de todas las transacciones.

INFORME DE USUARIOS

Permitira obtener consultas o reportes de los usuarios del modulo.
3.2.3.3 Sistema
CAMBIO DE CLAVE

Permitira al usuario cambiar su login y password.
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360 x 360 DPI.

Escaner mm|m0 600 x 600 DPI
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3.3 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software

necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Ahorros SisAhr, sin

renunciar a la idea de adquinr mas hardware si este es necesario.
3.3.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
/ EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION /
: Microprocesador PENTIUM AKD26 MMX :
i Servidor Velocidad 266 MHZ i
: ' | Arquitectura del BUS  PCI 64 bits
¢ By L Memoria RAM 128 MB !
é ———— ‘Memoria Caché :512KB ’;
/ S - ‘Memoria de Video '2MB ’
/ i 'Disco Duro 6GB ¥
{ Tipo de Monitor SVGA 157 ;
¢ Unidad de disquete ‘De 1.44 MB :
f ‘Teclado 101 Teclas :
E Tarjeta de Video 2 E
: = Tarjeta de Red 3COM ‘
/ S Tarjeta de Sonido 32 Bits '
: CDROM 36X :
‘ ‘ Mlcroprocesador PENTIUM MMX :
E Estacion de Trabajo Velocidad 933 MHZ ;
¢ Arquitectura del BUS  PCI 32 bits :
: F Memoria RAM 32 MB ‘
/ /:i ‘Memoria Caché '512KB :
‘ k 2 Memoria de Video 2 MB :
E 'Disco Duro 32068 ‘
: S " Tipo de Monitor SVGA 15™ ;
: 'Unidad de disquete ‘De 1.44 MB :
f Teclado 101 Teclas i
/ Tarjeta de Red 3COM :
‘ Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, mmlmof
/ ¢
E ;
/ ‘
[ 4

Requerimientos de Hardwa re

_ACJNota: el Sistema puede correr con 16 MB de memona RAM, pero el
rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta acostumbrado a ejecutar
varias aplicaciones simultaneamente.
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3.3.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

py-- o il ot bt b b g o b L i i dl'l"'
 LOGOTIPO _ DESCRIPCION DEL PROGRAMA
- oomc il | H
8 | ;
: >4 l Microsoft Windows NT 4.0 en espafol. Este sera utilizado’
: 2= | en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la!
| s ‘red.

: ‘ |

v |

/ | e .
o I '

¥ |

)

|
lMlc:ro':,oft SQL Server 7.0, sera la Base de Datos de los
' Sistemas.

|
|
|
|
i
|
|

\Microsoft Windows 95 en espaiol. Este sera utilizado en

las estaciones de trabajo.

|
'

Mlcroeoﬂ Visual Basic 6.0 en espafol, Edicion
‘ Empresanal con Licencia.

1
i
— R T ;

j Microsoft Office 97 en Espaiiol.

[ N e N e e L L R N N R L Y

A R T e T T T T R TR T e R T

‘.ﬂ’"'l"'(""‘ild"l’I"(’I‘ﬂ"d‘t’llr:'lpl’l"'l.t E ST L LT EETE ST T TS

Tabla 3.1 Requerimientos de Software
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4 INSTALACION DEL SISTEMA

Esta seccion del manual esta destinada a lo que el proceso de instalacion respecta, es
decir, los requerimientos previos a la instalacion y los pasos de la misma. De igual
forma se explica de qué forma se ejecutara la desinstalacion del Sistema SisAhr, si el
usuario asi lo requiera.
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4.1 INSTALACION DEL SISTEMA DE AHORROS SISAHR

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro, los programas
necesarios para que el Sistema de Ahorros pueda funcionar. Las siguientes
especificaciones le ayudaran a prepararse e instruirse acerca de la puesta en marcha
del sistema.

4.2 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION,

Antes de comenzar con el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes
requisitos.

t2

AFS]

Pl

Debido a que el Sistema de Ahorros es una aplicacion Cliente — Servidor, en
el lado del Servidor se debe haber realizado la instalacion previa de la Base
de Datos y todos sus componentes.

Debe tener los Disquetes o el CD de instalacion del Sistema de Ahorros.

No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD
de instalacion crea el directorio y copia todos los archivos del sistema en el
directorio especificado.

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 mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.
Utilice el Defragmentador de disco que viene con Windows95 vy
Windows 98 o la aplicacion NORTON UTILITES si esta disponible en su
computador.

Debe de verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de
errores, y también la superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsoft
SCANDISK que viene va instalado con Windows’95 y Windows’98 o con
la aplicacion NORTON UTILITES si esta disponible en su computador.

Debe eliminar todos los archivos temporales de su computador.

El disco duro debe tener como minimo 1 GB de espacio libre, para poder
trabajar en forma optima.

Cerrar todas las aplicaciones que esté corriendo actualmente.

Sugerencia: Véase la seccion Mantenimiento de su PC (Capitulo2).

“J

Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos
mencionados, para que el Sistema de Ahorros SisAhr pueda
instalarse y funcionar correctamente.
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4.3 PROCESO DE INSTALACION

Esta seccion describe como instalar el Sistema de Ahorros en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de

Ahorros son los siguientes:

1. Dé un Clic en el boton Inigi® coja Configuracion ‘;!’-.Ab y después

dé otro Clic en Panel de Control i’

.= Grupo de programas (1] *

Ji Programas ’
_3¥ Documentos »

2) Buscar » 3| Impresoras

@ Apuda 3 Bana de tareas. .
3] Ejecutar.

by Suspender

U Apagarelsisiema..

Figura 4.1 Instalaciéon del Sistema de Ahorros. Paso |

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

seleccionar el icono Agregar o Quitar programas, ‘: y dar doble clic.

|2 Panel de control M= E3
Aschivo Edicion Yer Ayyda
B & :
< W @9 )
~ .’j SR 3N R
Agregar nuevo  EBIEEEY  Configwacion  Contiasefias Energia
hardware quitar regonal
PrOgrams:
) -
Fechea y hora Fuentes Impresotas Intermet Mddems
D B g T 9
Mouse Multimedia UDBC de 32 Opciones de Pantalla
accesbibdad
(] "
iﬁ :”_:J; h_ﬁ F
Red Sistema Soredos Teclado
inﬂda programas y crea accm dlactas

Figura 4.2 Instalacion del Sistema de Ahorros. Paso 2
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un clic
en el boton Instalar.

| . Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
{ o unidad de CD-ROM._ haga clic en "Instalar”’.

23 Windows puede eliminar automaticamente el siguiente

o software. Para efiminar un programa o modificar los
componentes instalados, seleccionelo de la ista y haga
clic en "Agregar o quitar”’.

IBM AntiVirus for Windows 95
Microsoft Office

Visual Basic 5.0 Edicion Empresanal
WinZip

Aceptar | Cancelar | |

Figura 4.3 Instalacién del Sistema de Ahorros. Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el
drive A: 0 el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado
esto dé un clic en el boton Siguiente >.

Inserte el disco o el CD-ROM de primera instalacion del
producto v, a continuacidn, haga clic en *'Siguiente”’.

Figura 4.4 Instalacion del Sistema de Ahorros. Paso 4
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5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si
el archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no esta
seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el boton Examinar.

Windows no pudo hallar el programa de instalacion. Haga
clic en "Alrtds" para miciar de nuevo la busqueda
automatica o haga clic en "Examinar’’ para realizar una
blsqueda manual del programa de instalacién

Linea de comandos paia el programa de instalacion:

[ canss | | cancelar

Figura 4.5 Instalacion del Sistema de Ahorros. Paso 5

6. Si Usted dio un clic en el boton Examinar busque el archivo SETUP.EXE ya
sea en el disquete o en el CD de instalacion y dé un clic en el boton Abrir o
presione ENTER.

Examinar KHE|
Buscaren’ [ _J Swsetup j E]J gJ {g!!

Nombre de archivo:  [Setup [ Abirir |

Archivos de tipo: IProgrnmas j Cancelar

Figura 4.6 Instalacién del Sistema de Ahorros. Paso 6.

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de
la instalacion del Sistema de Ahorros.
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8. Si Usted desea cancelar la 1nstalacion del Sistema de Ahorros de un clic en el
boton Salir. Enseguida el programa de instalacion emitira un mensaje de
confirmacion.

Instalacion de SisAhr [ ]

\?) {Reamente desea salr?

Figura 4.7 Instalacion del Sistema de Ahorros. Paso 8

A continuacion presentara el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
archivos temporales de instalacion.

Instalacion de SisAhr B

H El programa de instalacion iniciara el programa para quitar la
aplhcacian con e fin de quitar los archivos tempotales de instalacion

Figura 4.8 Mensaje de Quitar Archivos Temporales

Una vez realizado esto emitira un mensaje indicando que la instalacion ha sido
interrumpida, y que la podra realizar mas tarde.

Instalacion de SisAhr Ex

La nstalacion de SisAhr se intemumpio antes de que se instalara
completaments &l nuevo software.

Puede ejecutar la instalacién completa de Sisahr posteriormente
para terminar la instalacion.

Figura 4.9 Mensaje de Interrupcién de Instalacion

A continuacion presenta el ultimo mensaje indicando que la instalacion ha sido
cancelada y se ha quitado los componentes de instalacion.
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9.

10.

11

Quitando aplicacion | <]

Se ha quitado la instalacion del programa

Figura 4.10 Instalacién del Sistema de Ahorros. Paso 9.

Si Usted eligio continuar con la instalacion del Sistema de Ahorros, se mostrara
la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a instalar
la aplicacion. El programa de instalacion mostrara un directorio por omision. A

continuacion de un Clic en el icono Instalar. %’

Enseguida aparecera un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existen componentes instalados, para ver si €s necesario 0 no
volverlos a instalar.

A continuacion se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion
esta comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder
instalar la nueva aplicacion. De no ser asi la instalacion no podra continuar, al
ser cancelada automaticamente.

Pregunta a que grupo de programas desea agregar la aplicacion, presione
continuar si esta de acuerdo con el nombre y el grupo al que se lo va a asignar.

Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema de
Ahorros se niciara, presentando una pantalla en donde se informa el avance de
la instalacion. Usted tendra que esperar hasta que llegue al 100%.

Aschivo de destino:
cVarchivos de programa\SisAhr\Sisahr EXE

l 0%

Figura 4.11 Instalacién del Sistema de Ahorros. Paso 11.
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12. El siguiente mensaje informara si hubo problemas en la instalacion o si se ha
realizado correctamente.

Instalacion de SisAh [~ ]

La instalacion de Sis&hr ha terminado correctamente.

Figura 4.12 Instalacion del Sistema de Ahorros. Paso 12.

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

PP P L R R Ll e T o e S e e

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 8 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

T T T ETE T T ET T T EEE T T T T TT LT T ETE

4.4 PROCESO DE DESINSTALACION

Esta seccion indica como quitar el Sistema de Ahorros una vez instalado en su
PC.

=
1. D¢ un Clic en el boton Inicio, escoja Configuracion "'f.ﬂl' y después dé otro

Clic en Panel de Control li_]

DwinZp
-=)Programas
_+ | Favoritos : .
_¥ Documentos - i ol
3] Buscar » 2l mpresoras ‘
L © tyuda "M Bavra de tareas y Ment Inicio...
- 3 )Ejecutar.. 2 Opciones de carpeta.
: “AJActive Desktop
& Cenas sosiin Adristado.. TTEFTTINR Y
| GyApaga el sistema . : ;x;é_.‘-' ; . ‘b@

e @5 A Y Wcostwos oy

Figura 4.13 Desinstalacion del Sistema de Ahorros. Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del sistema, en donde Usted Debe

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, Ej y dar doble Clic.

| [ =2 Panet de connal & x|sl@| o Xl =]
5 = A ® DT

Agegainuevo [Agiegaro]  Busqueda Configwacin Contrasefias  Correo y fax Energia

hardware i quitar 1&pida regonal
(84 roqramas! c
5 4 2 ’D
B g M S D o
Fechay hota Fuentes Impresoras Internet Modems Mouse MSDTC
| . m—rr
Q£ & & =2 T = g
Multimedia oDBC ODBC de 32 Ohcma Opcones de Pantalla Red
bits Cormeos MS  accesibidad
= T
— _—
LU S
Sitema Sorudos Teclado
24 obyetols)

Figura 4.14 Desinstalacion del Sistema de Ahorros. Paso 2.

B i T
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3. En la lsta de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Ahorros, que se encuentra seleccionado en el grafico que se muestra a continuacion.

Propiedades de Agregar o quitar programas K E3 |
Instalar o desinstalar | Instalacién de Windows | Disco de inicio |

" Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
unidad de CD-AOM, haga chic en "Instalac’
-’

Instalar... |

—
U Windows puede elimnar automaticamente el siguente
~ software. Para eliminar un programa o modificar los
componentes instalados. selecciénelo de |a lista y haga
clic en "Agregar o quitar'

Miciosoft NetShow Player 2.0 -]
Microsoft Outlook E xpress

Miciosoft SQL Server 7.0

Microsoft \W allet

MNorton AntiYirus

R 4.0

VDOLive Player
Visual Basic 5 0 Edicién Empresanal >

Aceptar J Cancelar I

Figura 4.15 Desinstalacion del Sistema de Ahorros. Paso 3.

4. A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Ahorros y todos los componentes que han sido instalados.

iatandn tndns Ine componantes SisAhe re 20 squipn Fererein
mamrertn

L nas ]

:\ ¢RAcalnente desca quitar S sy y todos 3us corpanantea”
2

Figura 4.16 Desinstalacion del Sistema de Ahorros. Paso 4.

S1 Usted elige No, la Desinstalacion sera cancelada; es decir que el Sistema de
Ahorros y sus componentes seguiran en su disco duro.

T T T T T TR ETEE T T T T TG T T E T T TEETE T
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5. El programa de instalacion emitira el altimo mensaje indicando que el Sistema
de Ahorros ha sido eliminado de su disco duro.

Figura 4.17 Desinstalacion del Sistema de Ahorros. Paso 5.

LT LT T LT LT " AT LT T LT LT EEEEEEEEEETTEEEEETEE TS
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5. INICIO DEL SISTEMA DE AHORROS

Esta seccion del manual esta destinada al arranque (inicio) del Sistema de Ahorros
SisAhr, se explicara detalladamente paso a paso como empezar en el sistema.

L E LTS TT LT TS LA G LT EE L LG LA LLLL LG TGS L LT EE LT TG EETE L EELTE L EEEEETEE LT T
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5.1

5.1.1

ARRANQUE DEL SISTEMA DE AHORROS

ENCENDER EL COMPUTADOR
I. Encienda el Swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encienda el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Se mostrara una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado v la contrasefia de acceso, si

la tuviere.
! l Introduzca su contrasefia de red Microsoft Aceptar
= | Coven
Nombre de usuanio: [AHORROS 2
Contiasefia: 1,1
Qominio: |PRODUCCION

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a
la red.

Bienvenido a Windows EE

% E scriba un nombre de usuario y una contrasefia Aceptar
\JQ para iniciar una sesion en Wndows.

Cancelar |

Nombre de usuario: [Ahorros 2

Contrasefia [

Figura 5.2 Pantalla de contraseiia de acceso a la red

Puede cancelar <Esc> la contraseia de acceso a la red pero no tendra permisos a
los recursos compartidos por los demas usuarios.

P L R R e e e R T T T T ST ETETE T EEETET L EEEET ST
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98, dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como la que se muestra a
continuacion.

7]
“ ““ Acceso Directo al Madulo

de Administracion

Acceso Directo al Médulo

Acceso Directo al Médulo
de Cuentas Nuevas

;glnicial g2,4v 'IfMicrcmdtWadAMa’U. B Hal) ¢33

Figura 5.3 Escritorio de Windows.

Luego debe buscar el icono del Sistema de Ahorros Sis4hr para ejecutarlo; para
ejecutar programas hay varios métodos véase la seccion como iniciar programas.

v Si Usted encuentra el icono del Sistema de Ahorros sobre el escritorio solo tiene
que dar doble chc sobre €l.

v" (Caso contrario debe buscarlo en el boton Inicio; luego en Programas, en el gru
de programas Sistema de Ahorros y dé un clic en el modulo que desee iniciar
(Caja, Cuentas Nuevas , Administracion).

T T LT T T T T E T T AT T T T T T T rr s
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- 3Com NIC Utilbes
-SjAccesonos

- inico

-} Intemet E xplore

-} Micicsoit Office

- Microsoft SQL Secver 6.5 Utilties
-TiMicrosoft SQL Server 7.0
-riMicrosoft Visual Basic 5.0

' =] Norton AntiVirus
© o L TT—

£ Explorador de 'Windows
:Zj Ejocutar A Miciasoft NetM seting

B msoos
Iy SiwAhe

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ w w ¥

-

I Méduio de Administracién
®=, Médulo de Caa

;9' Cenar so3i6n Ahoiros 2.

Q) e

R P Apagan el sistema.
i & B, A Y 2 Miciosoh Word - AhManl._ | B

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema de Ahorros.

6. A continuacion se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de Ahorros
SisAhr. El Modulo de Administracion se ha tomado como ejemplo, y se realiza
la conexion con el servidor.

Licencia

Programa de Tecnologia en
Computacion - PROTCOM

Sistema de Ahorros E&

Modulo de Administracion |
Version1.0.0

Para Windows de 32 bits

Se autorizaelusoa: %
Cooperativa de Ahorro y Crédito _"I
“La Dolorosa | tda.” ;

% A ST
Gen

L RE A

L
b

&g P
Cher g supE®

POLITECRUCA DEL LT

S LY PR
B At ST L
ekt :{‘!"::'i';'.:?‘;fr!ﬁ:

Guaygnguil - Ecunder

Copyright, 1988 derechos reservados

Advertencia. Producto protegido por las leyes internacionales, como se describe en
Acerca de... del menu Ayuda

Figura 5.5 Pantalla de Presentacion del Sistema de Ahorros

B L R
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En la siguiente pantalla Usted debe ingresar su numero de usuario y su clave de
acceso al Sistema de Ahorros.

~€ Acceso al Sistema de Ahonos

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolornsa Ltda." -

Si no esta famibanzado con el Sistema puede e ®

obtener mas informacion presionando & boton

corespondiente Sistema de Ahorros
-'—\l Acerca de ..
_&J Usuato:  |mpache
=) @ Apuda @ <=0 -
8. |.......

‘:ﬁ Salr del Sisterna

Conectado .. EEEEEENEERNRRRREREEEEEENNERNENEREEREENNERNNERRENEENUERUENN]

&), Cambiar Clave Aceptar X Cancelx

Figura 5.6 Pantalla de Acceso al Sistema

ATl TL T AL AT AL T E A AT LE i T i T T -
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Una vez ingresado su numero y su clave, presione ENTER o de un clic en el

Aceptes

boton Aceptar . Si Usted desea salir del Sistema de Ahorros dé un clic

. X Cancelar 3 : ; bt
en el boton Cancelar —J . En seguida el Sistema de Ahorros emitira
un mensaje de confirmacion si esta seguro de salir del sistema.

ADVERTENCIA

\'{) Esta seguro que desea salir del Sistema

Figura 5.7 Mensaje de Confirmacion, Esta seguro de salir del sistema.
5.1.2  CAMBIO DE CLAVE.

Algunas veces resulta necesario cambiar la clave de acceso al Sistema de
Ahorros, es mas es recomensable cambiarla cada cierto tiempo. Para realizar
esto siga los siguientes pasos:

, . , . & Cambiar Clave
1. D¢ un clic en ¢l boton Cambiar clave | de la pantalla de

acceso al Sistema.

Logn del Usuario: !1

Nombre del Usuanio: |

Actual Contrasefia: I ;
v Acepltar
Nueva Contrasefia: |

Confimar Contrasefia: | Cancelar

Figura 5.8 Pantalla Cambiar contraseiia.

2. Enseguida se mostrara el nombre del usuano y debera ingresar:

v" La contrasefa actual.

v" La nueva contrasefia.

v" Confirmar la nueva contrasefa, es decir volver a escribir la nueva
contrasenia.

A A Al AL AN A TN A AP AL L LA AA B AALL LA LA LA LA T LA A AT AL AL L
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6  INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE AHORROS

El Sistema de Ahorros Sis4hr es un conjunto de programas en ambiente Windows,
que trabajan con menus y pantallas amigables, de gran flexibilidad. Orientado a
cumplir con las operaciones administrativas relacionadas con la apertura de
cuentas, control de los depositos y retiros de las cuentas de los socios o clientes de
la Cooperativa.

i B it T e e P P P P P W e
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6.1 PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE AHORROS.

El Sistema de Ahorros cuenta con un Menu Principal que permite accesar a las
pantallas secundarias y tener abiertas mas de una pantalla secundana a la vez.

oot 18]

Archive Vet Procesos ConsuRas y Reportes Sistema Ventana Ayuda

oos

Mensajes del Sistema NM 7168 7:16 PM

Panel de Informacion

Barra de Progreso

-----------------------------------------------------------------------------
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6.1.1 BARRA DE PROGRESO

L.a barra de progreso es un control que le indica el avance de un proceso. Se
incrementa cuando el Sistema se encuentra ocupado trabajando en algo, va sea
actualizacion de datos, cargando una forma, etc.

6.1.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

La Barra de Herramientas, que aparece justo debajo de la Barra de Menu de la
Pantalla Principal del Sistema, contiene accesos directos a diferentes opciones
del Sistema como se detallan a continuacion:

P b e e s i e S R s e P e e E o b it

Muestra una presentacion preliminar de los reportes antes de imprimirlos

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

OB |

A A LEAAAAT T AR R A TR R R LR TR R AT

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

h
b

Llama a la ayuda del Sistema de Ahorros

R X

& |

i Sale del Sistema

R T e

Tabla 6.1 Descripcion de los botones de la Barra de Herram ientas.
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6.1.3 BARRA DE ESTADO

La Barra de Estado es la que se muestra en la parte inferior del Menu Principal
del Sistema de Ahorros, la cual esta formada por las siguientes partes:

e R P bt T T T L T
|

Barra de progreso | g |a que indica el avance de un proceso. Es una
| forma del sistema de interactuar con el usuario para
UL , que éste conozca el porcentaje de completado de un
proceso.

——

’

Panel de informacién .
| Permiten conocer el estado del teclado de las teclas

NUM f Nam, Mayus, v de la tecla Insert.

19/08/1938 1254PM | Muestran la fecha y hora del sistema.

AR AT A rw sy amsraessd

1
B R e e N

PR AR TR TR R R R . R

Tabla 6.2 Elementos de la Barra de Estado.

B e et e L T e
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6.2 PANTALLAS SECUNDARIAS DEL SISTEMA DE AHORROS

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

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

6.2.1 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE AHORROS

Los botones son los que permiten realizar acciones dentro del Sistema, son los
que le permiten al usuario realizar los cambios o mostrar los datos que se
requieran. Los siguientes son los botones que maneja el Sistema.

T T T O L R L i T T e T

mostrada actualmente.

Mostrar- Envia una salida por pantalla de la consulta
seleccionada.

4

! BOTON ACCION 4
: :
. ]
E 7 Aceoks Aceptar.- Confirma lo que se haya estado realizando en laj
E d forma actual. Guarda los cambios v sale. E
/ :
’ '
g . . ‘
! Cancelar.- Descarta los cambios realizados en la forma actual ;
H X Cancelar : /
: y sale sin grabar. :
i ;
4
’ '
/ Ely Apbcar | Aplicar.- Confirma lo que se haya estado realizando en laE
¢ forma actual. Guarda los cambios. H
’ ’
: 3
= ;
’
H ! Efirina i Eliminar - Elimina el registro actual. Pide una confirmacion |
¢ . . . p
/ para la eliminacion. f
: ‘
] /
¢ ’
] 5 ’ . . . ¢
; & |mprimi Imprimir.- Envia una salida a la impresora de la consultagl
; H
’
: !
‘ :
¢ [
’ 4
[ L4
[ ] ’
: :
H H
’ [
: ;
5 H
¢
‘
’
’
L

s S 2 A S Pl S 2 7 it B

Buscar- Busca registros existentes segun  criterio
seleccionado en la forma actual,

Avnwwn

Tabla 6.3 Botones de las Pantallas Secundarias del Sistema

6.3 ;COMO BUSCAR UN REGISTRO?

El Sistema de Ahorros ofrece vanas formas de buscar los datos del socio (Cédula,
Nombre 0 Numero de Cuenta), un numero de cuenta.

B i Rt R L o Y Ty

PROTCOM
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6.3.1 BUSQUEDA POR CODIGO

&ﬂu"ﬂl *
(100000016
(100000085
17100000052
0100000108
(200000107
(1200000114
(200000121

A AR AR T W R e Y

oo

B R L o e s

P R R O e et R T e Ty

! Existen dos formas de buscar en un combo:

L

Seleccionar el codigo (Cédula del Socio, Numero de¢
Cuenta o Libreta, Tipo de Saldo) que se desea buscarf
con ayuda del raton desplazandose a lo largo de la}
lista y haciendo clic sobre el codigo buscado en ese.
momento se muestran los datos que le corresponden al
ese codigo en pantalla.

Escribir el codigo que se desea buscar en el combo,

presionar ¢l boton de busqueda. ﬂl

BrrTlstLLAR TR RAR Y.

Tabla 6.4 Busqueda de Un Registro

,45/ Nota: Esta ultima opcion de busqueda no es comun en todos los combos del

Sistema.

6.3.2 BUSQUEDA POR NOMBRE 0 DESCRIPCION

AT A CEK| Bl ;'
TUTA SEPE_ OWAR ]

T

PFELTALRRER LA T WA AR TR T

'r’orrroowa'p"'oco'r'oblpa"oo-""’o:-cool"'r A A AT AL AL AL LT T

AL G AL AT BT LA BB E T A AT G B AAA LA DAL PG GL G DA BB G B BD OGP PG TE DG BE S CLw T SSE &Y

Seleccionar el nombre o la descripcion que se desea,
buscar con ayuda del raton desplazandose a lo largo ,
de la hista y haciendo clic sobre el nombre buscado,
en ese momento se muestran los datos que le’
corresponden a ese nombre en pantalla.

Escribir el nombre o la descripcion que se desea
buscar en el combo, presionar.

O

Tabla 6.5 Busqueda de Un Registro. Otra forma.

,Af’/ Nota: Todos los registros que estan relacionados con un nombre como por
ejemplo: un socio, esta formado primero por los nombres, apellidos paternos vy

apellidos materno.

ATl AT A A A ATl AN Al EAT A AT LA DA AT AL AT

PROTCOM

Capitulo 6 - Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

B T R s et R e e R el T T

6.4 ESTANDARES DEL SISTEMA

6.4.1

En esta seccion se explicara como hacer uso de los controles y herramientas mas
comunes del Sistema de Ahorros para una mayor familiarizacion con el mismo.

En esté capitulo se mostraran lo mas comunes:

2 COMO SE INGRESA UNA FECHA?

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

B e e e e ]

]
[ !

[ |

’

4

|

E Focha Ificiat [ T ] ' Ingrese la fecha en la caja de texto en..
§ | formato [mm/dd/aaaa]. Si la fecha no.
4

: Figura 6.2 Caja de Texto | fue ingresada correctamente apareccra'
! 'un mensaje que indica que el formato !
! ‘no es valido y se cargara la fecha del!
‘ ' sistema. :
v L}
¢ /
’ g é
§ [Agosta -] [13%8 ~| ' Se muestra un calendario con la fechaj
: vielsat| J del dia presionando <Enter> desplazese;
¢ £ P B 1z r ¢l con las teclas direccionales v,
’

f N PR TR R Y B | lpr§§|0ne Enter para escoger la fecha 0‘
¢ 24125 28 07 on utilice el Mouse para el mismo efecto.
’ 3 ‘
¢ !
f Figura 6.3 Calendario | E
’ | [}
Risssns ot N M AR A

Tabla 6.6 Ingreso de Fechas

NA Sugerencia: Para desplazarse dentro del Calendario saltando entre afio y afo

&

presione simultineamente las teclas Control y de desplazamiento T arriba y 4
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 aparecera una leyenda
que le recuerda la combinacion de teclas para mostrar el Calendario.

A A A AN A A A AN AN A A A A A AN AT A LT T L EAEEE TGS LT
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6.4.2 OTROS CONTROLES DEL SISTEMA

P L T ettt L L L R T T

Control Accion

Tipo de Ingreso: -i )
Fio € Vaisle € | Flra_me -~ Agrupa fzontroles c'ic lOpc:('m.' 1
J utilizamos para seleccionar un criterio especifico

para una consulta 0 en un mantenimiento.

#

AR AAELTA T TR R AR SRR R

Figura 6.4 Frame

[RCorta  [Sucentfoms [SabwnCwticad: | Taa MsFlexGrid - Control que se utiliza para las?
f i consultas que retornan varias lineas, como por}
L[_{ SR T | ejemplo: Las cuentas de ahorro de un socio, losi
: Y| teléfonos del socio, etc.,.

Figura 6.5 MsFlexGrid

Eekon Alava Gier . . _
e e i Combo Box .- Este control muestra una lista de

Mananita Avila Rapel . 5
ot Cairits Mo datos de las cuales solo se puede seleccionar un

Noemi Cnz Mosquera unico item.
Gladys Nercisa B aquero Icaza
Solange Deigado Koppel

Eubrn Lg‘ S;ﬂ i

| 1>

Figura 6.6 Cuadro Combinado

L e e e e e e Y

B S N L L L N e

Il’lI“"l'.‘l'll"l’.’l"ll'l‘lI’4L'.‘”"I"IlI"’I’"ll’lll""l‘ll"’ll'l-l’&" - s

Tabla 6.7 Otros Controles del Sistema

T TR T TR TS ST T T I T ELLTLL LSBT LL LTS L ELELLE L DL AT AT LGB T ST T
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6.5

6.5.3

6.5.5

ORGANIZAR LAS VENTANAS

El Sistema de Ahorros permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a la vez,
pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas. Las opciones para organizar
las ventanas se encuentran en el Menu Ventana de la pantalla principal del
Sistema de Ahorros, de manera que solo tiene que dar un clic en una de las
opciones del menu de acuerdo con la siguiente explicacion.

Mosaico Horzontal
Mosaico Vertical

Organizar lconos
Restablecer VYentana Activa

v ] Depésitos

Figura 6.7 Menua Ventana

CASCADA

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de
forma que pueda hacer clic en la ventana que desee.

MOSAICO HORIZONTAL

Coloca paralelamente horizontal las ventanas abiertas, de forma que pueda
verlas todas a la vez.

MOSAICO VERTICAL

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

ORGANIZAR [CONOS

Cuando las ventanas estan minimizadas, es decir en forma de iconos se puede
organizar los iconos de forma que todos ellos sean visibles.

RESTABLECER VENTANA ACTIVA

Cuando las ventanas estan minimizadas, pueden recuperar su forma normal, con
esta opcion del menu.

e R T E R TR AT ETE LT
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6.6 USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE AHORROS.

Como toda aplicacion en ambiente Windows el Sistema de Ahorros ofrece una
ayuda que es el complemento de este manual. Podra encontrar la explicacion de
todas las opciones del Sistema de Ahorros, solo tiene que buscar el tema y listo.

La busqueda del tema es parecida al indice de un hibro, es decir que tienen que
escribir el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicara en el tema buscado si
es que existe o sino en el mas cercano. La pantalla de ayuda funciona de la
misma manera que la ayuda de Windows, por lo que no habra ningun problema
en el manejo de esta.

Para abrir la ayuda del Sistema de Ahorros hay dos opciones:

1. En la barra de herramientas dé un clic en el icono ayuda
2. Enla barra de menus escoja Ayuda y dé un clic en Ayuda..

10000] ;
oy

\
¥

Contenido...
Soporte Técnico... 1

Acerca del Sistema... |

Figura 6.8 Abriendo la ayuda del Sistema de Ahorros.

B ik i T e et et
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En ambos casos se presentara la siguiente pantalla.:

Temas de Ayuda: Ayuda del Sistema de Ahorros KE1E3|
Contenido } Buscar |
Haga clic en un libro y después en Abrir. También puede hacer clic en otra
ficha, por sjemplo, en la ficha indice.
A introduccion al Sisterna Sisdhr
@ Opciones del Mend
Abrir mprimir.... Cancelar

Figura 6.9 Pantalla de Ayuda del Sistema de Ahorros

6.6.1 TEMAS PRINCIPALES DE LA AYUDA

Los temas que se muestran a manera de indice en la pantalla de presentacion de
la ayuda son los que el usuario podra consultar en caso de necesitarlo. Para
accesar a un tema principal de la ayuda se puede seleccionar el item deseado y
en seguida presionar Enter o dando doble clic sobre el mismo.

PROTCOM
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A A Al A A ANl AT Gl LA AT

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

R AT T T T T T TG T TT T T PTG TS T TS PT IR TS T T T " el

6.6.2 BUSCAR UN TEMA DE AYUDA

Puede buscar un tema especifico en el indice del Cuadro de Dialogo de Ayuda
del Sistema de Ahorros, digitando las primeras letras de la palabra a consultas.
La lista de palabras se actualizara cada vez que escriba una letra, si aparece el
tema deseado seleccionelo con el mouse y dé clic en Mostrar o presione la tecla
Enter.

6.7 MENSAJES DE ERROR DEL SISTEMA DE AHORROS

El Sistema de Ahorros para tener interactividad con el usuario presenta una
variedad de mensajes que se pueden presentar en los siguientes formatos:

L AT AL ANl P L T

’ 5 cy ]
¢ Formato Tipo de Mensaje -
: {

20 ¥ ’
‘ 0 Error Critico /
/ ‘
! )
’ [
‘ - :
/ \l) Mensaje Informativo ’
i ;
’ ]
‘ ’
: ! y Mensaje Exclamativo /
: :
’ ‘
; o _ , :
: Mensaje de Interrogacion §
/ ¢
[ 4 [
] [

B i D e P P L e s L

Tabla 6.8 Formato de Mensajes de Error del Sistema

,19/ Nota: Si ocurre uno de los errores siguientes, anote el mensaje error y notifique
inmediatamente al Administrador del centro de computo.

ModCaja [ ]

Se ha producido un eror. Existe un problema en la conexidn con el
sepvidor

Figura 6.10 Mensaje de error, Existe un problema en la cone xion con el Servidor.

i i P P i i T
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0 No se ha podido recuperar la Fecha/Hora del Servidor
Se anignata la Fecha/Hora del Cliente

Figura 6.11 Mensaje de error, Problemas con la Base de Datos; la conexion ha sido terminada.

Q Se ha producido un error. La sintaxas de la lamada al Store
Procedure es incorecta

Figura 6.12 Mensaje de error, Sintaxis del Stored Procedure incorrecta.

ModCaja [X]

Q Se ha producida un eror, Falta Pardmetros en algin Store
Procedure

Figura 6.13 Mensaje de error, Falta parametro en algin Store Procedure.

Se ha producido un errar 37000 [Microsoft [ODBC SQL Server
Driver[[SQL Server]El procedimiento SpCVDesMovimiento no tiene
pardmetros v se han especificado argumentos..3146

Figura 6.14 Mensaje de error. Ha ocurrido un problema con la base, la consulta o proceso ha sido
modificado o eliminado.

P et T o e - Py - P L L e
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Se ha producido un eror. Ermor de conversion de datos en los
parametros de algin Store Procedure

Figura 6.15 Mensaje de error, Error en conversion de datos en el Store Procedure.

0 No se puede Elminar este registro relacionado

Figura 6.16 Mensaje de error, No se puede eliminar este registro relacionado.

0 Se ha producido un error, la Conexidn ha sido terminada,

Figura 6.17 Mensaje de error, La Conexién ha sido Terminada.

LMODADMI [>]

G Se ha producido un eror Critico, el programa se cenard.

Figura 6.18 Mensaje de error, Problemas con la Base de Datos.
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LMODADMI [ ]

Se ha producido un Emor.
Emor en conversidn de Tipo de Datos Fecha

Figura 6.19 Mensaje de rror, Error de conversion de datos tipo fecha.

LMDDADMI [ < |

Se ha producido un Eror.
Clave Duplicada.

Figura 6.20 Mensaje de error, Clave duplicada.

LMODADMI | x]

Se ha producido un Error.
Se ha execedido el maximo de Conexiones

Figura 6.21 Mensaje de error, Se ha excedido el maximo niamero de Conexiones.

LMODADMI =

Se ha producido un Errox.
La Conesxadn ya fue abierta.

Figura 6.22 Mensaje de error, La Conexion ya fue abierta

Se ha producido un Error.
Area de Log Saturada.

Figura 6.23 Mensaje de error, Area de Log Saturada.

P e S L L - T T . P e
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7  MODULO DE ADMINISTRACION

7.1 MENU DE PROCESOS

7.1.1 APERTURA DE CAJAS

Como accesar a esta Pantalla
Del Ment de Procesos de clic en la Opcion Apertura de Cajas.

Como realizar la Apertura de las Cajas.
%
Nota: Los combos de Localidad y Oficina siempre se cargaran con la

Localidad y Oficina Actual y las Cajas siempre seran las que se encuentran
habilitadas para trabajar.

fa—

Escoja o elija la Caja a ser aperturada.

Ingrese el desglose de cada una de las denominaciones que seran entregadas a esa

cajaen la Apertura.

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

4. Presione el boton Aceptar para grabar los datos de la pantalla y salir de la misma o

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

12

& Apeilwma de Cajas [PAPCAJI330)

D T
Locaidad. |07 Dusan =] ] 500000 . OO0
Oficina: |Ule :J | 20.000.00 4 60,000 00
n 10,000.00 |
Cax 010105 Caal - 5.000.00
o 1,000.00
] 500,00
100.00
Total Monedas: |
! L—‘ 5000 |

e T =y

Figura 7.1.1 Pantalla de Apertura de Cajas

oy
Nota: Una vez que las cajas hayan sido aperturadas se podra empezar a
trabajar en cada una de las ventanillas donde se encuentren asignadas.

e Rt it i R e e R L e e L
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Mensaje del Sistema <] l

1)  Nohaselectionado une Caja para reakzer la apeviura

Figura 7.1.1 Mensaje de Error en Seleccion de Caja

Mensaje del Sistema B

\i‘) Mo ha Ingresado las Denominaciones respectivas

Figura 7.1.1 Mensaje de Error. Ingrese Denominaciones

Mensaje del Sistema | %] ’

H La Caja ha sido Aperturada con E xito.
Ahora ya puede empezar a rabajar en la Caja Aperturada.

Figura 7.1.1 Mensaje de que el proceso culminé con éxito.

7.1.2  VERIFICACION DE VIGENCIA CUENTAS

Como accesar a esta Pantalla
Del Menu de Procesos dé clic en la opcion Verificacion de Vigencia Cuenta.

Como realizar la Verificacién de Vigencia Cuentas

1. En este proceso se procedera a la verificacion de los Cuenta Ahorristas (Clientes
Menores de Edad) que ya tienen que realizar su transferencia a Socio (Clientes
Mayores de Edad) de la Cooperativa.

Para comenzar el proceso presione el boton Iniciar.

3. Si desea salir presione el boton cerrar.

]

2 Venlicacion de Vigencia Cuenta  [PVIGCTA1200) . (O] x]

FechaActua  fI5/08/1999
Hora Actuat ﬁ 07 58
Si presiona inciar, te dard recio &l proceso de Veshcacdn de la

Vigencia de una Cuenta, para luego reslzar el proceso de
Tramsferencia de CUENTA AHORRISTA =2 SOCIO

Advertencia: Ummfmhdnmﬁmmpmn
ser Heversado. ..

Irsciay J><£lmr }

Figura 7.1.2 Pantalla de Verificacion de Vigencia Cuenta.

e T T S PRy Sl P T BT T T ET L LSS EET T T s r s Pt -

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

R T AT T TS E T T T TTT TS T TS T T TT TS TE T T TSP PGS TTRT LTS " >

7.1.3 VERIFICACION DE CUENTAS INACTIVAS

Como accesar a esta Pantalla
Del Menu de Procesos dé clic en la opcion Verificacion de Cuentas Inactivas.

Como realizar la Verificacion de Cuentas Inactivas

1. En este proceso se procedera a la verificacion de las cuentas consideradas Inactivas
(Aquellas que no han tenido movimiento desde hace 6 meses )

2. Para comenzar el proceso presione el boton Iniciar.

3. Sidesea salir presione el boton de cerrar.

2 Verificacion de Cuentas Inactivas [PCTAINA1300]

M= E3

Fecha Actuat ﬁamnagg

Hora Actuat 0817

Si presiona Iniciar, se dard incio al proceso de Venficacion del E stado
de las Cuentas, si es que las mismas se encuentran INACTIVAS.
Actuakzando su Vigencia

Advertencia: Una vez Iniciado este Proceso no podid
ser Reversado...|

Iruciar X Cena

Figura 7.1.3 Pantalla de Verificacion de Cuentas Inactivas

7.1.4 SUPERINTENDENCIA DE BANCOS
7.1.4.1 Formulario — 224
Como accesar a esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el submenu Superintendencia Bancos y elija la
opcion Formulario — 224,

Como realizar el Formulario — 224.

1. Mediante este proceso se realizara el Proceso para generar el reporte de
Captaciones por Monto solicitado por la Superintendencias de Bancos.

2. Para comenzar ¢l proceso presione ¢l boton Iniciar,
St desea salir presione el boton cerrar.

& Supetintendencia de Bancos [PSUPEINT1510)

Tnmestre

& Marzo  Junio Aﬁg-[ 24
111999 <

" Septiembre (" Diciembie e

Cormiendo este proceso, se procedera a reakzar el Formulano-224
[Reporte de Captacrones por Monto] con todos los datos que la
Superintendencia de Bancos solicita para de las Cooperativas

de Ahonos del Area de Caja

> LCener

Figura 7.1.4 .1 Pantalla de Superintendencia de Bancos
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7.2 MENU DE CONSULTAS Y REPORTES (MODULO DE ADMINISTRACION)

7.2.1 INFORME DE USUARIOS
Como accesar a esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Informe de Usuarios
Como realizar una Consulta de Informes de Usuarios

Ingrese la fecha inicial

[ngrese la fecha final

Seleccione el criterio de la Consulta (Por Oficina o por Caja)
Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

Presione el boton Cerrar para terminar la consulta.

S

@* Consulta de Usuanos (CUSUARD00D)

Por Usuario T Por Rango de Fechas ]

Datos del Usuano

i )

Nombres y Apelidos: [Martha Pacheco =] ﬁl

E) Mostras I & Cenn ]

Figura 7.2.1 Pantalla de Consulta de Usuarios por Usuario

4 Consulta de Usuanos (CUSUARDDDO)

Por Usuario I Por Rango de Fechas ]
@ Agencd  C Can
Fecha Inicial  [13,08,/1999 [
Localdad| 01 Duran
FechaFinat [13/08/1339
Agencia |01 Matrz

Caa |

Lt L

Xy Mostar J = Cena l

Figura 7.2.1 Pantalla de Consulta de Usuarios por Fecha

i R e L Ll T P R Ll TR e T
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7.3 MENU DE SISTEMA (MODULO DE ADMINISTRACION)

7.3.1 USUARIOS DEL SISTEMA

7.3.1.1 Asignacion De Tareas

Como accesar a esta pantalla

En el Mena de Sistema dé clic en la opcion en el submenu Usuarios del Sistema y
elija asignacion de tareas.

Como realizar la Asignacion de tareas:

Seleccione el usuario al que se le dara el mantenimiento de las tareas asignadas

En la lista dé clic a las tareas que le seran asignadas.

Presione el boton Aceptar para grabar los datos de la pantalla y salir de la misma o
Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla.

W P =

&, lareas del Sistema (PASIGTARDOO0) MEE

Médulos
@ Admistacion ( Caja  © Cuentas Nuevas

Usuano: m vl

Opciones del Médulo

v J2 Asentos -
v 18 Asignacion de Tareas

v 20 Calculo de Interes
v 12 Chentes
v 01 Mend Procesos

05 Acreditacion de Intereses
02 Apertura de Cajas =]

Apbcar K LCancelar |

Figura 7.3.1.1 Pantalla de Asignacion de Tareas

7.3.2 PROCESOS ESPECIALES

7.3.2.1 Calculo De Intereses
Ahorros
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submenu de Procesos Especiales y
elija Calculo de Intereses (Ahorros o Certificados de Aportacion).

Como realizar el Calculo de los Intereses :
1. Seleccione el Tipo de Interés a Calcular (Ahorros o Certificados de Aportacion).
2. Presione el boton Iniciar para comenzar el proceso.

T TR EEEEE e e P P LT e e i g S s
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<3, Calculo de Intereses - Ahomos [PCALINT3211]

Fecha Actual ﬁamﬂggg
Hora Actuat prize

Si presiona Iniciar, se dard incio al Célcuo de Intereses en AHORROS
para cada uno de los Chentes de la Cooperativa en la Localidad y
Agencia, en la cual se ests trabajando. Los mismos que podrén ser

posteados una vez comdo este proceso

Advertencia: Una vez Iniciado este Proceso no podvd
ser Reversado. .|

Irician X Cena

Figura 7.3.2.1 Pantalla de Calculo de Intereses (Ahorros)

&, Célculo de Intereses - Certilicados de Aportacion [PC... =] E3

Fecha Actuat ﬁmg&g

Hora Actuat 1339

Si presiona niciar, s& dard incio al Céiculo de Intereses en
CERTIFICADOS DE APORTACION para cada uno de los Chentss de la
Cooperativa en la Localidad y Agencia, en la cual se a3t rabaando.
Los mismos quesersn acreditados a AHORROS una vez corrido este

pIOCeso.
Advertencia. Una vez Iniciado este Proceso no podrd
ser Aeversado...!

Iriciar X Corrar

Figura 7.3.2.1 Pantalla de Cailculo de Intereses
(Certificados de Aportacion)

,ﬁj Nota: Una vez iniciado el proceso no podra ser reversado.

7.3.2.2 Saldo Promedio

Como accesar a esta pantalla
En el Mena de Sistema dé clic en la opcion en el submeni de Procesos Especiales y
elija Saldo Promedio.

Como realizar el Calculo de los Saldos Promedios.
1. Presione el boton Iniciar para que el proceso presione el boton de Iniciar.
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¢ Céleulo de Saldos Promedios [PSALPRO3220]

FechaActuat 19/08/1999
Hora Actuat 1407

Si prestona [piciar, se dara inicio al Calculo del Salde Promedio para

cada uno de los Clientes de la Cooperativa en la Localidad y Agencia,

en la cual se ests trabajando. Los mismos que podién ser utiizados
para que o Socio pueda obtener un Préstamo.

Advertencia: Una vez Iniciado este Proceso no podrd
ser Aeversado. .|

Ireciar X Cena

Figura 7.3.2.2 Pantalla de Calculo de saldes promedios

7.3.2.3 Asignacion De Firmas
Como accesar a esta pantalla

En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el subment de Procesos Especiales y
elija Asignacion de Firmas.

B Azgnacion de Fumas [PASIFIR3230)

Datos del Chente
Nombres y Apelidos [0911191815 ] PusmPazF ]
Cuesrta B ID?!I[W‘IU? "l
Aichevo de la Fxma
Nombre del Acchive:  [mana bmp
Alex]1 bmp
alexdl2 binp __| Archeves de programa
ma:: __|BODKS Firma
SIS _Jecacd Ninguna)
“‘”‘E:“D __J cacdBancasDepositos
_J CDROMDRV
_Jcsaed5 ~|
[Mapas de Bits * bm, * db] =] [—cIGERENCIALI9) =]

fcopin | X Corcon | B Agicn

Figura 7.3.2.3 Pantalla de Asignacion de firmas

Como realizar la Asignacion o Cambio de las Firmas.
1. Ingrese la cédula 0 nombres del socio o elijalos de los combos de la pantalla
2. Seleccione la cuenta del socio a la que se le asignara la firma.
3. Ingrese el nombre del archivo en donde se encuentra la firma del socio. En caso de

que en el directorio actual no exista la firma del cliente haga lo siguiente:

B i L it - LT T T EEEEAEEGTTETE T
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1 Escoja el tipo de archivo de imagen]
que desea abrir, lo mas comun es que’

[Imagenes JPEG (*jpg) ;] sean de tlpO BMP o JPG, CStOE

Mapas de Bits (- bmp. * dib) 'dependera de como se haya obtenido lai

{ {menen L 2R imagen de la firma del cliente. Esto es’

'l importante porque en la lista de’

Metarchivos (* wmi, * emf)

Touas ios ychen () | archivos solo vera los archivos del tipoi
escogido. :

| [ d

| ‘

[ c 1BM_PRELOAD) -] Escoja la unidad donde esta ubicada la}

=Ja imagen lo mas comun es que este en la}

c [IBM_PRELOAD] | umidad C, es decir el disco duro. /

| ’

. f . . . ;

3 : KT Escoja la carpeta o directorio en donde}

esta ubicada la imagen, dando doble;
clic en la carpeta seleccionada; a la§
lizquierda se vera la lista de archivos’
! dependiendo del tipo escogido.

_YArchivos de programa
Jeintemet

|
!
|
|
|
1

O R S TR T TR R R T T e e

/
)
/
’
¢’
4

P L o ey ll.“"\m""""'l"”.’l'.'""l‘l‘ B ERTLTLBL LG EE DL TE XA LT TE LS """

4. Después que haya escogido la imagen dé un clic en aceptar __** | o en aplicar

B Agicer

7.3.2.4 Notas De Débito
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submenu de Procesos Especiales y
elija Notas de Debito (Multas de Cheques, Trasferencias).

Como realizar las Notas de Débito
1. Seleccione el Motivo de la Nota de Débito.
2. Después de que haya seleccionado el motivo de la nota de débito, presione el
boton de iniciar
3. Presione el boton de Cerrar para salir de la pantalla.

Generacion de Notas de Debito [PNOTDEB3260) Bil= F3

Fecha Actual ﬁsmn 999
Hora Actual 'ﬁ: 16:30

Sipresiona Iniciar. se realizé el Proceso de descuentos de las Multas
de los Cheques que hayan salido protestado, ya sea que hayan sido
Depasitados en las Cuentas o por algun Pago de Préstamo,

Advertencia: Una vez Iniciado este Proceso no podré
ser Heversado. .|

Imciar J X Cenar

Figura 7.3.2.4 Pantalla de Notas de Débito (Cheques)
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.h_, Transferencias de Ahonros para Préstamos

Fecha Actuat: |1Sf08/1'3‘39
Hora Actuat 1:1659

Si presiona Aceptar, se dard imicio al proceso de Transferencia de
Ahotros de aquellos socio: que tengan préstamos y que no hayan
cancelados sus cuotas mensuales, teniendo en consideracidn solo 120
dias de atraso

Advertencia: Una vez Iniciado este Procezo no podrd
ser Reverzsado.. .|

Iniciar > Certrar

Figura 7.3.2.4 Pantalla de Notas de Débito (Préstamos)

7.3.2.5 Notas De Crédito
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submenu de Procesos Especiales y
elija Notas de Crédito.

Como realizar las Notas de Crédito
1. Presione el boton de Iniciar para comenzar el proceso.
2. Presione el boton de Cerrar para salir de la pantalla.

Generacion de Notas de Crédito  [PNOTCRE3250] | . |O] x]

Fecha Actual 19/08/15999
Hora Actual :16:0

Si presiona Aceplar, sa daré imicio al proceso de Acreditacion de los
valores descontados en los Préstamos tanto en Ahotros como en
Certificado de Aportacidn

Advertencia: Una vez Iniciado este Proceso no podié
ser Aeversado. .|

{riciar > Cerar

Figura 7.3.2.5 Pantalla de Notas de Crédito
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7.3.3 DATOS

7.3.3.1 Respaldo De Datos
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submena Datos y elija Respaldo
de datos.
Como realizar el Respaldo de Datos.

1. Seleccione el Destino del respaldo.

2. Ingrese la fecha inicial a respaldar.

3. Ingrese la fecha final a respaldar.

4. Presione el boton de Iniciar ricr para empezar el respaldo.

5. Presione en el boton de Cerrar EEL_J para salir de la pantalla.

. Respaldo de Datos [_] Ix]

Destino del Respaldo Rango a Respalda
[De ~] Fecha Inicial
27/071999

—JMSSETUR.T

_JArchrvos de prograr iy o
_Jcacd |28r’0?/1993
] cacd Mamsa
_J CAJONES _v_]
[ noer | B Cenar

Figura 7.3.3.1 Pantalla de Respaldo de Datos.
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7.3.3.2 Restauracion De Datos
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submenu Datos y elija
Restauracion de datos.

Como realizar el Respaldo de Datos.

1. Seleccione el Origen de la restauracion.
Seleccione el (los) archivo(s) a restaurar.

5 J 5 Lo~ niciar
3. Presione el boton de Iniciar _l_i para empezar el respaldo.

4. Presione el boton de Cerrar H_.g_mf_J para salir de la pantalla.

G Restawacion de Datos _ | Ix]

jAdvertencial Se restaurara las fransacoones efectuadas entre el rango de
fechas en que se realizd el respaldo. Algunos datos serén insertados y otros
actualizados. Se RECOMIENDA realizer el proceso al inicio el dia labarable.

-2

Origen de la Restawacién ~ Seleccione Archivo a Restaura ‘
~ |niciar

(= g

AHX14JUL1999896 mdb

& o |

] “MSSETUP.T
__| Archevos de prograr
—Jcacd

—J cacd Mamna
_JCAJONES
_JCDOROMDRY _1[

Aango en que e elabord el Respaldo

Fe-chalmu-d:l Fecha Final - |

Figura 7.3.3.2 Pantalla de Restauracion de Datos.
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7.3.4 PARAMETROS

7.3.4.1 Parametros Generales
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submenu Parametros y elija
Parametros Generales.

Esta pantalla consta de 5 fichas en las que se podra realizar el mantenimiento de
cada uno de los parametros generales de los que depende el Sistema de Ahorros.
Parametros que seran utilizados en los modulos de Caja y Cuentas Nuevas.
Modificar un parametro:

1. Dé Clic en el codigo o nombre de parametro .

2. Realice las modificaciones.

3. Luego presione los botones de Aceptar o Aplicar para actualizar los cambios.
Agregar un Nuevo Parametro:

1. Seleccione el parametro a modificar (Codigo o Nombre).

2. Dé clic en el codigo del parametro y luego presione Enter para generar un nuevo

codigo.

3. Ingrese la el nombre del nuevo parametro y demas datos.

. . Y |
Presione los botones de Aplicar = *** | o Aceptar ___*** | para guardar el
nuevo parametro.

Fliminar un Parametro:

1. Seleccione el parametro a Eliminar (Codigo o Nombre).

. . BX Eliminer
2. Presione el boton de Eliminar -
2 Mantenmmento de Parametros - Generales [MPARAMA210)
f Caas T Fdo Martuono y Sevv Médoos Gemarslas Otros h
[Locabdades: L D
M antenimiento de Localidad
-
Cédigo de la Localidad o =]
Nombre de ls Localidacd [oan =]
Acepta X Cocom | @ Ades | DX gnw
-

Figura 7.3.4.1 Ficha de Parimetro de Localidades

LA A AN AT AT AT ANl AT T Al GA A ATl T A ANl AE LT

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

P T O O Rt R R T T T O O et T i O

¢ Mantenmmiento de Parametros  Generales [MPARAMA310)
i Caas T Fdo. Mortoonoy Serv Médicos (renecales Otros
Locabdades I {Dficmas
M antersmiento de Olicinas:
r

Cédigo de la Locabdac |07 Duén |

Codigo de la Oficna 1) I !

Descripcién de la Oficina [Matz =

Direcestn de la Oficna.  [Eloy Alaro Duran

poopir | X Cocols | @ ghen DX g

Figura 7.3.4.1 Ficha de Parimetro de Oficinas

* Manlenumento de Paramelios - Generales [MPARBAMAZ10)
[ Locabdades T Themas
[Cagast T Fdo Mocrooro y Serv Mdicos | Gemeraes Otros 5
Mantersmenta de Caay
r

Cédigo de la Locaidad [Ul Dutén :_l
Codigo de la Oficing: [01 Mamz ]
Codigo de la Caa =
Nombre de la Cawr: |—CHT :_J
Cédigo del Terminat lDme

Aceptar X Cancela | [E Aghcar l EPX Eleranar l

Figura 7.3.4.1 Ficha de Cajas Existentes por Oficina

&

ﬁ/ Nota: Para realizar ¢l mantenimiento de los parametros para pagos del
fondo mortuorio debera ingresar el afio, valor por Fondo Mortuorio, Valor por
Servicios meédicos, el total a cancelar aparecera una vez ingresados los valores
antes mencionados.

"._I".A;.im', Acwpias

Presione los botones de Aplicar
nuevo parametro.

0 Aceptar para guardar el

P P T T T LT ST T TG TG EETTEEETE LT EETTETEEE L LT TELE L LTSS TET T
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‘¢ Mantenimiento de Paramelios - Generales [MPARAM4310)
Locabdades T Dficinas 1
Capas | Fdo. Mortoerie y Serv Madices | Gererales Otros M
Fondo Mortuono y Servicios Médicos:
Ao a Cancelar el Fondo Martuona: r'_;'l
Vaior & Cancelas: izu.cm o0
Monto por Servicios Médicos: fS,ﬂlJ 0
Monto por Fondo Mortuono: }15,[!]1(.‘0
/ Aceptar | > Cancelar ] B Aghcar |

Figura 7.3.4.1 Ficha de Parametros para pagos de Fondo Mortuorio

2
Nota: En el mantenimiento de los parametros Generales Otros solo podemos
realizar modificaciones de los mismos. Presione los botones de Aplicar i."*“'_] 0

Aceptar ___*™ | para actualizar el(los) parametro(s) modificados.

2 Manternmiento de Parémelios - Genesales [MPARAMA4310)

[ Locabdades 1 Dficinas

Caas | Féo Mortoorioy Serv Madeos | Generales Otros |

Valor del UV.C {56300

Wi s 200 % Manto M irmo Ahorros: 20,000.00

Cettifi de Aportacon [15.00 % Bhicio. Fdo. Mort. Art 3,000.000.00
Porc. Cet Apot: [ y BficioFdo Mort Act. 4.000.000.00

Meses de Inactiva:  [§~ Cheques Asuros: [sooo0o0
MyoisdeEdad [T5  poenms Meyor 700,000 00

EdadMinmaFdo: [&5 Cartidod Mivine S T —
EdadM&imaFdo: [§ sequodeAhomoMédme 5000000

Aceptar | X Cancela I@ Aplcar l

Figura 7.3.4.1 Ficha de Parametros Generales Otros
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7.3.4.2 Parametros Otros
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submenu Parametros y elija
Parametros Otros

Esta pantalla consta de 10 fichas en las que se podra realizar el mantenimiento del
resto de parametros de los que depende el Sistema de Ahorros. Parametros que
seran utilizados en los modulos de Caja y Cuentas Nuevas.

Modificar un parametro:

L D —

Dé Clic en el codigo o nombre de parametro .
Realice las modificaciones.
Luego presione los botones de Aceptar o Aplicar para actualizar los cambios.

Agregar un Nuevo Parametro:

[

L

Seleccione el parametro a modificar (Codigo o Nombre).

Dé clic en el codigo del parametro v luego presione Enter para generar un nuevo
codigo.

Ingrese la el nombre del nuevo parametro y demas datos.
Presione los botones de Aplicar i‘f;,ﬁ o Aceptar
nuevo parametro.

&=~ | para guardar el

Eliminar un Parametro:

1.

2

Seleccione el parametro a Eliminar (Codigo o Nombre).

i ) sk EX Ei
Presione el boton de Eliminar ﬂm__J

0 Manternmiento de Parametio: - Otios (MPARAM4320)

LlasedeLueniaj |mdcma] decOxdeml
Pubrcr&Mywmniuq

TO‘U[?LE_‘EW 1 Tpos de Poicertapes ] Tipo ce Segu!c]
1 lggdo:doolesdeH_o-os' TpodeMm'merw'
r
Cédigo del Saldo IO'I "I
MNombre del S aido {Ahoros =]
powa | X guosw | B Aks | BXgees | L]

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Saldos
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< Mantenmmento de Paametios - Olios (MPARAMA4320)

ElasedeEmal '!oodeEuenl-.vl decﬁrdem:l
RAubros chwnmntot'

Tipos de OW | Tipos de Porceniaes | Too deCequol
Tipo de Saido i:[ms mﬁ@ggg;l Tipo de Hcvmedol
-

Cédigo ded Rutxo: 101 vl

Nombxe del Rubro: [Impuesto ICC =~}

Potcentae del Rubro 1 - l 4

-
Aceptar ¥ Cancels ] [ Agica , B} B | _I"

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Rubros

“w Mantennmento de Parametios - Olos (MPARAMA320)

Cld‘sedeCucnld] deetwlal deeGn:hmI
RLhotthMmmosl
TmsdaDemma:ml Tmsder"orcertqes! TbndeSe:m.uol
Tipo de Saido | Tipos de Rubios | Tipo de Movimento |

Codigo del Movimento: |D‘i v]

Nombre Largo: |Depouus en Efectivo Ahormos _'_]

Nombre Corto: EFD -

Aceptas X Cocols | [ Ages | DX g | L

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Movimiento

“» Mantenmmento de Parametios - Olios (MPARAMA4320)

Tipa de Sado | Tipos de Rubros | Tipo de Moviento |
CIasedeDmal 'mdel’_uenfal ?mdeOIoenesl
Rxﬂ:sdeﬂmmul

CT&;&AQW :| Tipos de Porcentajes | Tch:degequtl

Cédigo de la Dsnominacdn: (01 -

Nombre de la Denomncién: (50000 :_]

e | X Corcr B Ades | EXpmew | -

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Denominacion
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“» Mantenimento de Parametios - Ouos (MPARAM4320)

Tuautdeo' Tcheﬂ.brc;] TmoeM(mmu'iol
Elareoeiueﬂa! ?pcdetueﬂ!al chcdeGeOeml
Hubcmdeannierif;s!
Tipos de Denominacion  Tipos de Porcentaes l Tc»cdeSeq.m:l

Cédigo del Segura: [m :J fgogxndeﬂmot

Nevel n vl
£ dad Inicio: o EdadFmat  [24

Pumaw[mm %

powta | X Cocdn | B Adka | TF

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Porcentajes

“» Mantenimento de Paramelios - Dhos (MPARAMA4320)

Tmu.ieSdtk:! Tmsjeﬂxxm] TmmMovnw:nlnI
Clase de Cusrta | Tipo de Cusnta | Tipo de Ordenes |

Rubros de Muv'rm-:ivsI ] L
Tipos de Denominackn | Tipos de Porcertaes ‘_T_PE_-‘L%'Mi
r
Codign del Segure 0 -
Nombre del Seguro: [Seguro de Ahontas -]

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Seguro

*¢ Manterumiento de Parametios - Otios (MPARAMA4320)

1oosde0uwm| Ton:chorcedaes] Tmclcf“:mo]

Tpodeaam] fw-:ch\Lbros1 TW&MQMDI
__E.la:edl&f_ajv deuCuenlal Tpoduﬂrderml
{_Rubeos de Movamentos |
-
Nombre del Movimients: (01 Depdsitos en Efectivo Aharros =]
Nombre del Rubra {01 Imouesto ICC =
Acepla ] X Cancela I [E Aghca I ENEMJ =
L

Figura 7.3.4.2 Ficha de Rubros por Movimiento
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“ Manteramiento de Parametios - Dlros [MPARAMA320)

Rulbxros de Mwn-eﬂu-sl
Tipos de D enommacion ] Tipos de Porcentaes l Tipo de Sequol

Tipo de Sakdo | Tipos de Rubros | Tipo de Movimiento
{ Clase de Cuerta || Tipo de Cuerta] Tipo de Grdenes|
-
Codigo de a Clase: )
Nombre de la Clase: [Nansai ~]
pootn | X oo | [ oAgkew | @Xpwew | :
L

Figura 7.3.4.2 Ficha de Clases de Cuenta

2 Mantenmiento de Parametios - Otros (MPARAMA4320)

Rubeos deH:rmhﬂO:'
Tipos de Denomnacion I Tipos de Porcentyes ] Tipo de Se:guol

Tio de Sakdo | Tipos de Fubxos | Tipo de Movimerto
Clase de Cuenta | Tipo de Cuental Tipo de :]idenes]
r
Cédigo Cuenta fo 3
Nombre de la Cuentax [Mayor de Edad =l
esot X Gocsa | @ oagex | X | i
b

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Cuenta

“w Mantenmmento de Parametios - Otios (MPARAMA320)

Rubros deH:rvmetlosl
TW:oeilenmmacml Tup-a:dapurcmaexl deeseg_;o]
Tipo de Sakdo | Tipos de Flubios | Tocdenammol

Clase de Cuenia | Tipo de Cuenta |_Tipo de Drdenes)|

Codigo de la Orden: lm 'l

Nomixe de la Orden [Retros Parcuales ~|

Acepta X Cocds | [ Adea | EXgmes | i

Figura 7.3.4.2 Ficha de Tipos de Ordenes
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7.3.4.3 Asientos
Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé clic en la opcion en el submenu Parametros y elija
Asientos.

Esta pantalla permite realizar el mantenimiento de todos los asientos predefinidos
que el sistema de Ahorros utiliza. Ademas permite afiadir un nuevo asiento para su
uso posterior.

Modificar un Asiento:

1. Dé Clic en el codigo del Asiento
Seleccione la cuenta a modificar

3. Presione los botones de Aplicar LI P Aceptar __*®* | para actualizar
los cambios.

S

Agregar un Nuevo Asiento

Dé clic en el codigo del asiento.
Ingrese la el nombre del nuevo Asiento
Seleccione las Cuentas correspondientes al asiento.

Presione los botones de Aplicar B |, Aceptar ___Z%"__| para guardar el
nuevo Asiento.

il ol el

‘A Asientos Predefinidos (MPARAM4330)
Cédigo de Asiento | m
Descripcion : | Guardiania y Limpieza _ﬂ
Detalle de Asiento
Asientos de Diario
Cédigo Rubro | Codigo Cuenta | Desciipciin |Saldo
1 |16 noes Caa D
2 " 26029036 Guardiaria H
3 |12 26029035 Limpieza y Ascensor H
Aceptar [E Aplcar X Cancelar

Figura 7.3.4.3 Pantalla de Asientos Contables
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8. Madulo de Caja

8.1 MENU DE PROCESOS

8.1.1 MOVIMIENTOS
8.1.1.1 Depositos

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el Submenu Movimientos y elija la opcion
Depositos.

Como realizar un Depésito.

Seleccione o Ingrese el numero de Cuenta,

Seleccione si el deposito es con libreta o sin ella.

Elija el tipo de Saldo en donde realizara el deposito.

Ingrese el namero de papeleta de deposito.

Ingrese el Valor a Depositar.

Seleccione el Desglose del deposito (Efectivo y/o Cheque).

Ingrese el desglose seleccionado.

Presione los botones de Aplicar B o Aceptar ™ | para guardar el
deposito.

Una vez registrado el deposito, se procedera la impresion del movimiento en la
libreta o al respectivo comprobante de depdsito.

\'ﬁ,- Depositos HM=IE3
CuertaNo. [HENNNEN | o | Tiro de S8do: [o7 Ahomos ~]

% N W —

o

Ced Iden & | Nombres: |
PapeletaNo. 4567 Libreta:
Total Depésito: [200.000.00 @S € No
Desglose del Depdsito: _
@, Efectivo | y Lheque l
Aceptar X Cancelar E, Aphear | é [

Figura 8.1.1.1 — 1 Pantalla de Depasito
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ia Desglose de Efectivo

Desglose de Efectivo Depositado
Denomnacién| Cantidad| Total
50.000.00 4 200.000.00
20,000.00 I
10,000.00
5.000.00
1.000.00
500.00
100.00
50.00

LITT ]I+

Total Monedas: [

Datos Ok X Cancelar

Figura 8.1.1.1 - 2 Desglose de Efectivo

¥ Desglose de Cheques
s | Desglose de Cheques
Desglose de Cheques Depositados
Cuenta Comente |Banco |Cheque Numerg | Monto
| 2]313 001 PACIFICO 200,000.00
L
Datos Ok X Cancelar

Figura 8.1.1.1 - 3 Desglose de Cheques

w= Posteo de Movimientos [PPOSMOV1140]

Datos del Socio:
Cuenta #: [0100000078 _ﬂ_} Tipo de Saido: 01 Ahorros
Cédula: | Nombres: |

N‘deLfne&I

& Imormi

X LCancelar |

Figura 8.1.1.1 — 4 Impresion del Movimiento en la Libreta
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8.1.1.2 Retiros

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el Submenia Movimientos y elija la opcion Retiros.

Como realizar un Depdsito.

Seleccione o Ingrese el nimero de Cuenta.

Ingrese el nimero de papeleta de Retiro.

Ingrese el Valor a Retirar.

El Sistema Verificara si el monto que se va a retirar se puede dar en efectivo si es
asi debera ingresar el desglose del dinero que dara en Caja. Sino se imprimira una
orden de Pago, para que el cliente pueda retirar su cheque por el retiro parcial.

5. Presione los botones de Aplicar & | Aceptar ___*® | para guardar el

B -

retiro.
6. Una vez registrado el retiro, se procedera la impresion del movimiento en la
libreta .
% Retuo de Ahorro [PRE TCTA1120] MEE
Datos del Socio
CuentaNo. 0100000108 =] EII 2
Ced. Iden tfr Nombres: |
Firma del Socia:
No. Papeletx {12312
Monto a Frma
Retirar: 1500.000.00 (Ninguna)

" Aceptar X Cancela [l Apkcar —

Figura 8.1.1.2 — 1 Pantalla de Retiros
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*a Desglose Sugerndo
Desglose de Efectivo Existente en Caja
Denominacion| _ Cantidad Actual] Cantidad Sugernda| Total|
D 50.000.00 §
n 20,000.00 5
Total Monedas: | Monto a Retirar: {5.200.00
_DatosOK | | X Cancelar
Figura 8.1.1.2 - 2 Desglose del Efectivo Retirado
= Posteo de Movimientos [PPOSMOV1140] - 10] %]

Datos del Socio:

Cuenta #: Kn 00000078

ﬂ_l Tipo de Saido: |01 Ahorros

Cédula: | Nombres: |
N* de Linea:
< Cancelar l
Figura 8.1.1.2 - 3 Impresion del Movimiento en la Libreta
PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 4
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8.1.1.3 Recaudaciones

Fondo Mortuorio

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el Submeni Movimientos y elija la opcion
Recaudaciones - Fondo Mortuono.

4

Como realizar pago Por Fondo Mortuorio.

1.
2.

B

Seleccione o Ingrese el numero de Cédula o nombre del Socio.

A continuacion se presentara el desglose del pago del Beneficio. Si es que el
Socio tiene pagos pendientes caso contrario el mensaje respectivo indicando que
se encuentra al dia en los pagos.

Elija la forma de pago.

Ingrese el desglose del pago.

Presione los botones de Aplicar ﬂ] o Aceptar __*™ | para guardar el
pago.

Una vez registrado el pago, se procedera a la impresion del comprobante de pago
correspondiente.

& Hecaudaciones por Fondo Mortuonio [PRECFDD1131]

No. de Recbo: (000000000745
Datos del Socio:

Cédula: m——‘j ﬂ_} Nombres: [ azmin Duran Albuia | ;29_]

Afo  |Valor Fondo | Servicios Médicos | Total Fondo Mortuorio
1999 15,000.00 5,000.00 20,000.00

Total a Cancelar:
J |20.000.00

X Cancelar | E Aphca 3 jmpnmir

Figura 8.1.1.3 Pantalla de Recaudaciones por Fondo Mortuorio.
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Arriendos

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el Submeni Movimientos y elija la opcion
Recaudaciones — Arriendos.

Como realizar una Recaudacion por Arriendos.

Seleccione el tipo de arnendo a cancelar (Terraza u Oficina).
Ingrese el Numero de cédula del Chente

Ingrese los nombres del Cliente.

Ingrese el Valor a cancelar en caso de alquiler de Oficinas.
Seleccione la forma de Pago.

Ingrese el desglose del pago.

Dé clic en los botones de Aplicar L Aceptar ___***™ | para guardar el

pago.
8 Una vez registrado el pago, se procedera a la impresion del comprobante de pago
correspondiente.

o O e L L b

£ Recaudaciones Aniendos [PRECARR1132)

No. de Recibo: [000000000745

Tipo de Movimiento: |03 Alquiler de Temaza Socio ]

(¢ Amendos C Convenios

Datos del Cliente:
Ced. Ident. #: 0915287577 Nombres : [Dawid Salamea Mufiod
Forma de Paga:
Valor a Cancelar: S/. [440,000 00 @ Efectivo I \.- ]

Aceptar V@Qwa [E Aplicar |Q')1mp:‘m'u |

Figura 8.1.1.3 Pantalla de Recaudaciones por Arriendos
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Como realizar una Recaudacion por Convenios:

—

Seleccione el numero de cédula o nombre del Socio con el cual se tiene el
convenio.

2. Seleccione el numero de la cuenta del socio en donde se va a realizar la
acreditacion del pago.

3. Ingrese los nombres del Cliente.

4. Ingrese el Valor a cancelar del Amendo.

5. Seleccione la forma de Pago.

6. Ingrese el desglose del pago.

7. Presione los botones de Aplicar _E_..”‘."'__} o Aceptar __*® _ para registrar el
pago.

8 Una vez registrado el pago, se procedera a la impresion del comprobante de pago

correspondiente.

£! Recaudaciones Aniendos [PRECARR1132]

No. de Recibo: (000000000745
€ Amiendos & Convenios

Tipo de Movimiento: [05 Convenio Casa L]
Datos del Cliente y Socio:
Socia: lum 5572556 :J ﬁ‘l [Atberlo Cortés Castio ﬂ A_I
Cuenta #: [1.00000030 ~] Cliente: (| g5 Adrian \Vélez
Forma de Pago:

Valor a Cancelar: 5/. (50,000 00 L) |

/. Aceptar & Cenar [El. Aplcar | T2 |mprimir j

Figura 8.1.1.3 Pantalla de Recaudaciones por Arriendos (Convenios)
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Cobro de Préstamos

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el Submenu Movimientos y elija la opcion
Recaudaciones — Cobro de Préstamos

@
.A Nota: Para mayor informacion de esta pantalla vaya al manual de usuario del
Sistema de Cartera. (VENTANILLA)

%! Cobros de Préstamos (PCOBPR1500)

No. de Recibo l

Datas del Socio
Socio: @ 5572556 _-_] _Jil Nombres: ]Albcrto Cortés Castro _'_I 3_,
Préstamo #.- [00p000000017 v ]  Clase Prest: [SobreFiuma Tip. Prest. [Emergencia

Valor a Abonar: S/. ]ma

Forma de Pago:
Valor a Pagar: 5/ | Efectivo ] |
Cheque
Saldo del Présta: S/. | s il
Dbservaciones:
] & Cener B, Aphca |Ulmprm |
Figura 8.1.1.3 Pantalla de Recaudaciones por Cobro de Préstamos
Renovaciones

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el Submeni Movimientos y elija la opcion
Recaudaciones — Renovaciones.

L
/9/ Nota: Para mayor informacion de esta pantalla vaya al manual de usuario del
Sistema de Cartera. (VENTANILLA)

2 Cobros por Renovacion (PRENOV1500)

No. de Recibo: |

Datos del Socio
Socic: [ ﬂﬁ_] Nombres: ’_ Ll ﬁ_’
Préstamo #.: [ :] Clase. Prest: | Tip. Prest.: |

Valor aAbonar S/ |

Valor a Pagar: 5/. I Efect | I
SedoceiPrésta S/ [ m Bt | 4o Chenue

Observaciones:
| & cerar J[gj- Aplicar | ¢ Impame I

Foma de Paga:

Figura 8.1.1.3 Pantalla de Recaudaciones por Renovaciones.
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8.1.1.4 Actualizacion de Cuentas

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el Submeni Movimientos y elija la opcion
Actualizacion de Cuentas.

Como realizar la Actualizacion de Cuentas (Libretas).

Seleccione o Ingrese el numero de Cuenta.
Seleccione el tipo de saldo de la Cuenta a actualizar.
Si existen movimientos no posteados se confirmara si se desea impnmirlos.

Si la confirmacion es afirmativa se procedera a la impresion de los movimientos
en la libreta.

= L 1 =

£ Posteo de Movimientos [PPOSMOV1140) M= E3

Datos del Socio:
Cuenta : [0100000078 _ﬂJ Tipo de Saldo: (01 Ahorros

Cédula: [ Nombres: ]

N* de Linea:

X Cancelr | | & mprine

Figura 8.1.1.4 Pantalla de Actualizacién de Cuenta.

.&/ Nota: Movimientos No Posteados son aquellos movimientos que no hayan

sido impresos en la hbreta del socio tales como depositos sin libreta,
intereses.

L EEET LT L L LT EATEEE TG LL LA E LA G EEE LT GGG T TS EETTTEEEESE LT T LTSS
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8.1.2 RETIROS DE CAJA

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en Retiros de Caja.

Como realizar una Retiros de Caja.

Seleccione o ingrese el namero de la orden de caja pendiente por cancelar.

Presione los botones de Aplicar = %= lo Aceptar %% |

A continuacion aparecera la pantalla de desglose sugerido para el pago.

Una vez ingresado el desglose, se preguntara si se desea cambiar el estado de la
orden de caja. Con esta confirmacion el sistema procedera a actualizar el estado de

la orden de caja.

BN -

&1 Dtros Retiros [PRETBEN1200] {

(irden Generada 32 Prestamos N Orden: ETTITIRIINE -] )

A la Orden de:

) Nombre del
Cédula : | Socio: |

Detalle de la Orden de Pago

Valor de a Orden de Pago: |

Aceptar El apicar % Cancelar

Figura 8.1.2 Pantalla de Retiros de Caja.

8.1.3 DEPOSITOS CUENTAS NUEVAS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Depositos Cuentas Nuevas.

Como realizar Depositos en la Cuentas Aperturas.

Seleccione o Ingrese el nimero de la Cuenta.
Ingrese el desglose del deposito.

L A

Dé clic en los botones de Aplicar 2= sewpte

Deposito.
4. Una vez registrado el depoésito a la nueva cuenta se procedera a la impresion de la
Nueva Libreta. Con sus respectivos saldos.

o Aceptar para guardar el

------ B e B e it bt e R R L L T e sl
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& Depdsitos Cuentas Nuevas [PAPECTA1400]

Coercalo. NENINRE =] |

Ced Iden. #| Nombres: |

Valores a Despositar:

Aharros:!* Certihcados de

Aportacidn:
Papeieta No. | T otal Depésito: |
Desglose dei Depasito:
@ Efectivo l

Figura 8.1.3 Pantalla Depositos Cuentas Nuevas

8.1.4 ADMINISTRATIVO
8.1.4.1 Cierre de Caja

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el submenu Administrativo y elija Cierre de Caja.

Como realizar el Cierre de Caja

1. Presione el boton de Iniciar para que comience el proceso de Cierre.

2. Si desea saber el estado del Cierre de Caja vaya la opcion de Consultas y Reportes
y elija Cuadre de Transacciones o Cuadre de Caja.

. Cienre de Caja [PCIECAJ1310]

Locakdad l[ﬂ Durdn _v:|
Facha del Ciene: W Oficina: lm Motz :J

Caj 010105 Caal -
Hoadel Ciene: 20701 l a2 ~]

Advertencial Una vez que se de Click en el boton de Ireciar este proceso no podrd
ser reversado. Sidesea saber mas acerca del estado del Ciene por favor vaya al
Menu de Consulta v elga la opcron Informe de Cerre.

Iniciar X Cenar

Figura 8.1.4.1 Pantalla Cierre de Caja

<
Nota: Esta Ventana parecera con la hora y fecha actual . Ademas de la
Locahdad, Oficina y Caja Actual. Una vez realizado el Cierre de la Caja va

no se podran realizar mas procesos en la caja cerrada. Solo se podran realizar
consultas.

R el i T e o e e S LD T
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8.1.4.2 Bloqueo y Desbloqueo de Cuentas

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en el submenu de Administracion y elija la opcion
Bloqueo y desbloqueo de Cuentas.

Como realizar el Bloqueo y desbloqueo de Cuentas.

1. Seleccione o ingrese la cédula o nombre del chiente.

S ]

Elyja la cuenta(s) que se vayan a Bloquear.
3. Presione los botones de Aplicar = % | o Aceptar & |

actualiza la Vigencia de la(s) Cuenta(s).

PROTCOM

g-f" Bloqueo y Desbloqueo de Cuentas [PBLODE $1320])

Datos del Socio:

Cédus [EEDREE  ~] oy
Nombres: iﬁltertoﬁorlés Castro L] __-H_J

Direccion: l

v 01-0000003-0 Cuenta de Ahomros  Activa
v 01-0000004-7 Cuenta de Ahormos  Activa

01 -0000007-8 uenta de Ahomos  Achva

Aceptar [, Aplicar X Cancelar

P

Figura 8.1.4.2 Pantalla Bloqueo y Desbloqueo de Cuentas.

para que se
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8.2 MENU DE CONSULTAS Y REPORTES (MODULO DE CAJA)

2
Nota: Todos los Reportes pueden ser impresos desde el Menu de Archivo

con la opcion Imprnimir o utihzando la barra de herramientas ya descrita
anteriormente en este manual.

8.2.1 REIMPRESION DE ORDENES DE PAGO

Como accesar a esta pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion reimpresion de ordenes de
Pago.

Como realizar la Reimpresion de Ordenes de Pago.

Seleccione o ingrese la cédula del cliente.

Elyja la orden de pago pendiente por cancelar.
Presione €l boton de mostrar para presentar el reporte.
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

N

@ Remmpiresion de Didenes de Pago

Cecua: 0975572556 =] oy | Nomero de TR
Nombres: [
Fechadela[ Moriu:l
Orden:
Cuenta
NCmero:[

E\ Mostrar l B Cenar

Figura 8.2.1 Reimpresion de Ordenes de Pago.

A AT T AT AT AT AL A A AL A AL AA AT AL PR e Fr T
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8.2.2 CHEQUES A CONTROL

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion Cheques a Control.

Como realizar la Consulta de Cheques a Control.

Seleccione la caja de donde se desea sacar los cheques depositados.
Ingrese la fecha de la consulta.

Presione el boton de mostrar para presentar el reporte.

Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

o o B g

# Envio de Cheques a Control [CCHECON2200)

Localidad: |01 Durén -]

[Enero R (L TS ryvpees -]

Lax ié] Jue| Vie| Si N , -
—f L | Cax [0 Cael 2
s 5 6 7 & o i
11 13 114 11§ 118 N1y
19 120 21 122 123 124
26 127 128 129 130 131

& o | B gonn |

Figura 8.2.2. Cheques a Control

8.2.3 CUENTAS
8.2.3.1 Movimientos

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en el submenu cuentas y elija la opcion
Movimientos.

Como realizar la Consulta de Movimientos

Seleccione o Ingrese el nimero de cuenta del cliente.
Ingrese la fecha inicial

Ingrese la fecha final

Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

Do —

o T P P R i drdn s
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i + Consulta de Movimientos [CCONMOV2410]
Datos del Socio:
Fecha lnicial: |22/01/1398

Cuenta #: 0100000047 ~| Ell

_ FechaFinat  [21/01/1938
Nuc: |
Nombres: |
Direcci&tl

[gl Mostrar E\ Cerar

Sistema de Ahorros

Figura 8.2.3.1. Consulta de Movimientos.

8.2.3.2 Saldos

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en el submenu cuentas y elija la opcion

saldos.

Como realizar la Consulta de Saldos

La consulta puede ser por el namero de cuenta del socio o por socio.

1.

Ingrese o seleccione ¢l nimero de cuenta , cédula o nombre del socio.

+ + Consulta de Saldos [CCONSAL2420]
( Por Cuenta 1 Por Socio |
Datos del Socio:
Cl MPasaporte |
Cuenta 8- m | Nombres: [
Direccion [
Tipo de Movimiento | # Papeleta |Fecha |Oficina = |
DEP Ahorros 0000000123 09/08/1939 01 M
DEP Cheque 0000056756 09/08/1993 01 M:
DEP Ahorios 0000056756 09/08/1933 01 Mq
IM aas Ll NNONNSR7RA NYNR/1999 mi]L]
4 | ] »
Ahort
* Cheque| Cartificados de
Efective| Aportacién |
< Cancelar

Figura 8.2.3.2 - 1 Consulta de Saldos

P O B R R
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¢ + Consulla de Saldos [CCONSAL2420]
Por Cuenta
Datos del Socia:
oo (EEEE )
Nombres: 1Hartha Pacheco Del Pezo L]_ﬂ_'
Direccion: |
1 de Cuenta | Saldo Cheques | Saldo Efectivo | Saldo Certificados
01-0000001-6 100,000 00 1,097.800.00 250,000.0¢
01-0000014-6 0.00 96.030.00 12.000.0¢
A 2
X Corcels |

Figura 8.2.3.2 - 2 Consulta de Saldos

8.2.4 CUADRE DE CAJA

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion Cuadre de Caja.

Como realizar la Consulta de Cuadre de Caja

1. Esta Consulta solo se podra realizar si la caja ha sido cerrada. Nos mostrara el
desglose de las posibles denominaciones que deberan existir en la Caja.

va Auditoria Cuadie de Caja ECS
CAJERA COMPUTADOR DIFERENCIA

Denominacién| Cantidad [ TOTAL| TOTAL] TOTAL]
- 50,000.00 12 600,000.00 600.000.00 000
- 20.,000.00 12 240.000.00 240,000.00 0.00
- 10,000.00 1 10.000.00 10,000.00 0.00 .
- 5,000.00 1 5.000.00 5.000.00 000
LL 1.000.00 0.00 0.00 0.00
- 50000 0.00 0.00 000
- 10000 0.00 0.00 000
|| 50.00 0.00 0.00 0.00
. Monedas 0.00 000
. TOTAL B855.000.00

Total Apertwra:  [400.000.00

Total Efectivo: l%&ﬂﬂﬂm
Total Cheques  [100,000.00 Datos OK & Cena

Total Depésito: [555000

Figura 8.2.4 Cuadre de Caja

P R P R e R LT T Ly P e P e T e
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8.2.5 CUADRE DE TRANSACCIONES

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion Cuadre de Transacciones.

Como realizar la Consulta de Cuadre de Transacciones.

Seleccione la Caja

Ingrese la fecha del Cierre de la Caja.

Presione el boton Mostrar para presentar la Consulta.
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

B

5 Balance de Transacciones: CCUATRAZE00

Fecha del Ciene: [34/07/1998 Caia  [010105 Capt  ~]
BALANCE DE TRANSACCIONES DE CAJA

Num.Lin | Cod.Tran.| Transaccidn {Tip.Saldo | Total Movtos. v
3 08 Teraza Socio Ingreso 200.000.00} ;

4 10 Deposito en Garanba Ingreso 100.000.00f -

5 11 Guardiania Ingreso 40,000.00}

6 12 Limpeza y Ascensor Ingreso 40,000.00f

7 14 Certficado de Aportacion Ingreso 100,000.00

8 15 Fondo Mortuono Ingreso 12.000.004

9 17 Ahoros Ingreso 198.000.00} -

10 19 Servicios Médicos Ingreso 3.000.00p |

1 22 Otros Ingresos Ingreso 60.000.00}

12 16 Caja por Préstamos de Emergencia  Egreso £35,700.00 ; zi
Total Ingresos: [755_000.00 Total Depésie: 113-300.00
T Egeor [755.700.00 B onw | X coroon |

Figura 8.2.5 Cuadre de Transacciones

PR b e i
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8.2.6 INFORME DE USUARIOS
Como accesar esta Pantalla

En el Mena de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Informe de Usuarios
Como realizar una Consulta de Informes de Usuarios

Ingrese la fecha inicial

Ingrese la fecha final

Seleccione el criterio de la Consulta (Por Oficina o por Caja)
Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

DB —

% Consulta de Usuanos [CUSUARD00DD)

Por Usuario T Por Rango de Fechas ]

Datos del Usuano

Usuario: m i]

Nombres y Apelidos. [Martha Pacheco =] _Jﬂ

E{ Mostrar | E‘ Cearar !

Figura 8.2.6 Pantalla de Consulta de Usuarios (Por Usuario)

u‘-"l'.nnsulta de Usuanos [CUSUARODDO)

Por Usuario | Pot Rango de Fechas |

@ Agencd  Caa

Fecha Iniciat. {19/08/1939

Localidact| 01 Durén
Agencia IDT Matiiz

Fecha Finat  119/08/1393

L Led L]

Caja: J

E, Mostrar I & Cenar |

Figura 8.2.6 Pantalla de Consulta de Usuarios (Por Rango de Fechas)
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9. Modulo de Cuentas Nuevas |

9.1 MENU DE PROCESOS

9.1.1 CLIENTES
9.1.1.1 Naturales

Como accesar a esta pantalla

En el Menu de Procesos dé clic en el Submenu Clientes y elya la opcion Naturales.
Esta pantalla consta de 6 fichas en las cuales se tendra que ingresar cada uno de los
datos solicitados.

Como realizar el Ingreso de Nuevos Clientes Naturales

Ficha de Datos Personales.

1. Seleccione o Ingrese la identificacion del Cliente Cédula o Pasaporte.
Ingrese ¢l Apellido Paterno

Ingrese el Apellido Materno

Ingrese Fecha de Nacimiento

Ingrese # de afiliacion del LE.S.S.

Seleccione el estado Civil, Tipo de Cliente y Sexo.

OB Wt

& Clientes Natwales [PCTENATZ11)

( Benshiciancs |  OtcsDatosPersonaies | Represantante/Socio Testigo
Datos Pevsonales | Lugsrde Trabse | Relerencias Personales
|dentificacion de la Cuenta:
Tipo de Documento:
& C rp Fachachlrvmi
Céduda/Pasaporte: ——_Ll _ul Nombres:  [[ian
A Patemo: Paz A Matemo: [p
# Aflacion |LES.S: { Estado Civit
: & Sokerofa) " Casadofa) ¢ Viudo(a)
F. Nacimiento (dd/mm/aaaal |
( b " Uniénlible © Divorciadola)
Sexo
@ Mascuino  Femenino Tipo de Cliente:
® Nomal  Femoviaro
 Empleado  ~ Diigente |

a::ml X Cancelar E  Aphca

Figura 9.1.1.1 — 1 Ficha Datos Personales

LAl E AL T T BT TTETETPLERLLEEE TG ELETES AL ELTETT LT T
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Ficha de Lugar de Trabajo
Dé clic en el boton de agregar una nueva fila —
Ingrese los datos del Lugar donde el cliente trabaja.
Si desee eliminar una fila ubiquese en la fila que desea eliminar luego dé clic en

boton que marca ;] la fila y luego presione la tecla DELETE o SUPR.

g Uhentes Naturales [PCTENATZTT]
| OtosDatosPersonsies | Repressntante/Socio Testigo

Dekos Porscrncios | lugarde Trabaio] [ Acleronces Porsonsles |

__L;J Trabayos del Cliente

R.U C| Razén Social | T eléfonofs)| Direccidn
1 0000000012 LA REFORMA S A

Aceptar X Cancelar @WJ

Figura 9.1.1.1 - 2 Ficha de Lugar de Trabajo

Ficha de Referencias Personales
Dé clic en el boton de agregar una nueva fila
Ingrese los datos personales de las Referencias Personales.
Si desee eliminar una fila ubiquese en la fila que desea eliminar, luego dé clic en

1.
- 8
3.

boton que marca ___] la fila y luego presione la tecla DELETE o SUPR.

¢ Chentes Natuiales [PCTENAT211)
L Beneficiarios T Otros Datos Personales T Representante/Socio T estigo
Datos Personales T Lugar de Trabajo T RAeferencias Personales ]
s Referancias Personales del Chente
Cédhla| Nombres | Apelidos | Direccion
1 0915287577 Matha E sther Pacheco Del Pezo Duwan
2
4 s
L | I
Acsptar K Cancelar B Apica [

Figura 9.1.1.1 — 3 Ficha de Referencias Personales

-
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Ficha de Beneficiarios

1. Dé clicenel boton de agregar una nueva fila ——

2. Ingrese los datos de los beneficiarios de Fondo Mortuorio vy de
Ahorros/Certificados de Aportacion.

3. Sidesee eliminar una fila ubiquese en la fila que desea eliminar, luego dé clic en
boton que marca ] la fila y luego presione la tecla DELETE o SUPR.

@ LChenles Natwales [PCTENATZTT)
f Datos Personales T Lugar de Trabae I Referencias Personales
Beneficiasios 1 Otos Datos Personales | Representants/Socio Testigo |
5 Fondo Mortuono
Cédula| Nombves | Apeliidos | Relacién
1 0915572556 Jose Lus Vera Agular Hyo
2 2
l o Ahorros y Carhficados de Aportacion
Cédula| Nombres | Apelidos | Relacién
1 0915572556 Claudia Marquez Hia
2
K1 S H
pceptr | X Cancelar B sk |

Figura 9.1.1.1 - 4 Ficha de Beneficiarios

Ficha de Otros Datos Personales
Ingrese la educacion del cliente, Actividad econdmica, Datos del conyuge si el caso
lo amerniza.
Ingrese los datos de ubicacion domiciliaria.
Dé clic en el boton de agregar una nueva fila
Ingrese los nimeros telefonicos. Si desee eliminar una fila ubiquese en la fila que
desea eliminar , luego de clic en boton que marca_.;_[ la fila y luego presione la
tecla DELETE o SUPR.

B

g Chentes Natwales [PCTENAT211)

i Datos Personales i Lugar de Trabajo 1 Referencias Pevsonaes
Beneficianos T Otroz Datos Personales T Representante/Socio Testigo
Educacién
" Prmana  Secundania & Universiaia © Ninguna  Actividad Econdmica [[jniverstano
Datos del Céryuge:
Cl/Pas: Nombres: [
# de Hijos: IU_ Apelidos: I_
Datos de Ubicacion:
| Teléfonos del Clente
Direccién [Duan £
R Numero ¥ ¢ ﬂ
1 440604
D 4 e 4
uefio de Casa: [F| paps > 3 :
3l ei7so9l i i) {1
Aceptar X Cancelar @ Apica |

Figura 9.1.1.1 - 5 Otros Datos Personales
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Ficha de Representante o Socio Testigo.

En caso del que el cliente sea menor de edad ingrese los datos del representante o
tutor.

Si el cliente es un mayor de edad ingrese los datos del Socio Testigo.

Una vez ingresados todos estos datos.

Presione Aplicar para guardar los datos o Aceptar para guardar los datos y cerrar
la pantalla.

0

¢ Chentes Natwales [PCTENAT211)

f Datos Personales 1 Lugar de Trabajo | Referencias Personales |
Beneficanas | OtosDatosPersonaes | Fepresentante/Socio T estigo| |
Menor de Edad
Datos de los Padres
C1/Pas| Padre: |
Cl/Pas| Madre: |

Datos del Representante o Tutor:

CiPas[  RepTu|

Mayor de Edad:
Datos del Socio Testigo que lo presenta y recomienda

Cl/Pas (0916502636  Socio: [Claudia Arcos de la Presa

Aceptar X Cancelar [E, Aphcar

Figura 9.1.1.1 - 6 Ficha Representantes o Socio Testigo
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9.1.1.2 Juridicos

Como accesar a esta pantalla

En el Menu de Procesos dé clic en el Submenu Chientes vy elija la opcion Juridicos.
Esta pantalla consta de 2 fichas en las cuales se tendra que ingresar cada uno de los
datos solicitados.

Como realizar el Ingreso de Nuevos Clientes Juridicos

Ficha de Datos Clientes Juridicos

Ingrese o seleccione el RUC o nombre del Cliente Juridico.

Ingrese lugar y direccion del Cliente Juridico.

Dé clic en el boton de agregar una nueva fila ___

Ingrese los niumeros telefonicos. Si desea eliminar una fila ubiquese en la fila que
desea eliminar y luego dé clic en boton que marca.=J la fila y luego presione la
tecla DELETE o SUPR.

=L b —

Chentes Juridicos [PCTEJU1212]

Datos Cliente Juridico | Representantes ]
RULC- |2222222222222 j -Ml Fechadelrvew.l
Nombre: IHomaosychtados :_] ..)JI || Teléfonos del Ci
Cudad: IGuayaquf o —
Direccién: |9 de Octubre 1| 64381

Sector : - :

Aceptar X Cancelar (2 Aplicar

Figura 9.1.1.2- 1 Ficha Datos Clientes Juridicos
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Ficha de Representantes

1. Déclicenel boton de agregar una nueva fila

2. Ingrese los datos del representante del Cliente Juridico.. Si desea eliminar una fila
ubiquese en la fila que desea eliminar y luego dé clic _.:_] en boton
que marca la fila y luego presione la tecla DELETE o SUPR.

3. Presione los botones de Aplicar = *** | o Aceptar __*™* | para registrar los

datos del nuevo cliente juridico.

Chentes Juridicos [PCTEJU1212)
Datos Cliente Juridico T Representantes ]
I - Representante del Clente
Cédula] Nombres | Apehidas | Cargo
1 0916653447 Mariuxi Del Carmen Toapanta Gersnte
] | i
Aceptar X Cancelar [B]. Apicar |

Figura 9.1.1.2- 2 Ficha Representantes
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9.1.2 APERTURA DE CUENTAS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Apertura de Cuentas.

Como realizar la Apertura de Cuentas.

B Al [ e

Ingrese o seleccione la identificacion del cliente (Cédula, RUC o Pasaporte).

La cuenta asignada aparecera automaticamente.

Selecciona si la cuenta es una cuenta conjunta.

Ingrese el Total de la apertura.

Una vez ingresado el monto de la apertura, presione la tecla Enter para que el
sistema presente el detalle de la apertura.

Ezmu[ Acupter

Presione los botones de Aplicar
Apertura de la cuentas.

Presione el boton de imprnimir para que se imprima el recibo por apertura de cuenta
para que el cliente se acerque a la caja a realizar ¢l deposito.

o Aceptar para registrar la

“a Apertura de Cuenta [PAPECTA1200]
Clente: |0915287577 [Martha Pacheco Del Pezo
Clase de Cuenta: W_a Tipo de Cuenta  [07 Mayor de Edad_v) Cta. Conjunta [~
Cuenta #: [01-00000751 Fecha [13/08/1939  Locaidad [0 Durén ~]
Total Apertura: §800,000.00
Cuenta de Ingreso [10.000.00
Ahorros; [700.000.00
Cert de Aportacion: [80.000.00
Gastos de Documentacion  [10.000.00
Fondo Mortuona: [o
- Aceptar > Cancelar ‘ 31 Aplcar l <) Imprme |

Figura 9.1.2 Apertura de Cuentas
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9.1.3 RETIRO DE CLIENTES

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Retiro de Clientes.

Como realizar el Retiro de Clientes.

1. Ingrese o Seleccione el nimero de cuenta del socio que se va a retirar.

A continuacion aparecera el detalle de lo saldos de la cuenta del socio que se va

retirar.

El sistema verificara internamente si el socio tiene algun préstamo pendiente.

4. Si el socio tiene préstamos pendientes y su saldo cubre el total del préstamo se
permitira el retiro del socio de la Cooperativa caso contranio se le notificara al

socio que tiene un saldo pendiente por préstamo por cancelar impidiéndole el
retiro como socio de la Cooperativa.

[

(9]

5. Presione los botones de Aplicar = % | o0 Aceptar __*™ | para registrar el
retiro del socio.

% Retiro de Chente [PRECTE1230)
Datos de la Cuenta:
Ciente # [0917032155  +| ] | Nombres y Apelidos: [Chayanne Ortiz Ortz =]
Motvo del Retiro del Chente: S
O PorVolntadpropia Por Decisidn del Conssio de Administacion & Por Morosidad
Datos de la Orden de Pago:
No. Orden : ]
Repr. Leg
Detale de la Cuenta
Codigo| Cuenta | Débto] -
1 211005 Ahoros 912,483.33 _
2 330105 Certiicado de Aportacidn 250,000.00
3 Totales 1162 48333 e
< »
¢ fceptar J X Cancelar J [ Aplca ¢ Imprimir I

Figura 9.1.3 Retiro de Clientes
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% Retio de Cliente [PRECTE 1220)

Cherve & [IEEDENEE  ~) _ul Nombres: [Chayanne Otz Orte

Cuentas del Chente
No. Cuenta | Mov. por Postear | Monto Blogueado por Préstamo| Monto Bloguead
1] 0100000108 N 974,000
2| 0100000108 N 0
[¢] | 2
Total Ahorros [2.008,000
Total Certiicado de Aportacién 300,000
Total a Rechr : {2.208.000
B Debrar J ¢ Impams X Cancelar

Figura 9.1.3 Retiro de Clientes

9.1.4 CIERRE DE CUENTAS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Cierre de Cuentas.

Como realizar el Cierre de Cuentas.

1. Seleccione o ingrese el numero de cuenta del cliente.
Seleccione el Motivo del Cierre de la Cuenta (Por Morosidad o por decision del
consejo de Administracion).

3. Presione los botones de Aplicar o |, Aceptar %™ | para registrar el
cierre de la cuenta.

t

84 Ciente de Cuenta [PCICTA1240)
Datos de la Cuenta
Cherte #£[0911131815 ] 4|Nmuymmpumpup -] _u|
Motrvo del Cierre de la Cuenta
Cuenta #:10200000107 ~| @& PorVoluntad propia®™ Por Decisién del Consejo ¢ Por Morosidad
Datos de la Orden de Pago
Na. Orden '
Repr. Leg
Detalle de la Cusnta
Cédigo] Cuenta | Débito| -
1| 211005 Ahomos 3.717.800.00 ]
2 Totales 3.717.800.00
% Total & Recibi 3717 800.00 _jl'
< »
/ Aceptar J < Cancelar [E, Aplicar I @) |miprimer I

Figura 9.1.4 Cierre de Cuentas
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9.2 MENU DE CONSULTAS Y REPORTES (MODULO DE CUENTAS NUEVAS)

oY
Nota: Todos los Reportes pueden ser impresos desde €l Menu de Archivo con la
opcion Imprimir o utilizando la barra de herramientas ya descrita anteriormente

en este manual.

9.2.1 CLIENTES
9.2.1.1 Nuevos

Como accesar a esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clicen el submenu Clientes y elija la opcion
nuevos.

Como realizar una Consulta de Clientes Nuevos

. Ingrese la fecha inicial.

. Ingrese la fecha final.

- Seleccione: Localidad, Agencia v Tipo de Cliente.

. Presione el boton Mostrar B\ Me*  para emitir el reporte

L) PO —

5. Presione el boton Cerrar & para terminar la consulta.

» Consulla de Chentles Nuevos [JCCTENLIZ2T00)
Locaiidact| 01 Durén =]
Pl /S porce: R -
FechaFiat |19/08/1938 Tipo de Cliente

@ Natwal  Juridico

B Mostrar & Cenx

Figura 9.2.1.1 Clientes Nuevos
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9.2.1.2 Retirados
Como accesar a esta Pantalla

En el Menua de Consultas y Reportes dé clic en el submenu Clientes y elija la opcion
Retirados.

Como realizar una Consulta de Clientes Retirados

1. Ingrese la fecha inicial.

2. Ingrese la fecha final.

3. Seleccione: Localidad, Agencia y Clase de Retiro.

4. Presione el boton Mostrar  z wess  para emitir el reporte.

wn

. Presione el boton Cerrar @ ces | para terminar la consulta.

+ + Consulta de Chentes Retwados [CCTERE2210]

Localidad{ 01 Durén =]

el L oo R =]

Fecha Finat  |13/08/1333 Clase De Retiro

@ Cierre de Cuenta ¢ Retwo Total

E) Mostrar f & Cena

Figura 9.2.1.2 Clientes Retirados

¢ » Consulta de Chentes Fallecidos [CCTEFAZ2220]

Fecha Iniciat {19/08/1933
Locakidad: [

SR g 3

B Moswwr | (2 Cona |

Figura 9.2.1.2 Clientes Fallecidos

.............. B i i
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9.2.2 PAGO DE MORTUORIA

Como accesar a esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion Pago de Mortuoria.
Como realizar una Consulta de Pago de Mortuoria

1. Ingrese la fecha inicial.
2. Ingrese la fecha final.
3

. Presione el boton Mostrar z, pess para emitir el reporte.
4. Presione el boton Cerrar » (., | paraterminar la consulta.
N |

i + Consulta de Pago de Muituona [CPAMOR2300)

Mcrtumaputieriel MatuuiapaFecha}

Datos del Cliente:

Chente: [ogis87s77  ~]

Nombres y Apelidos: |Matha Pacheco Del Pezo .:] 2l |

El Mostrar ] & Cenar l

Figura 9.2.2 Pago de Mortuoria (Por Cliente)

¢« » Consulta de Pago de Mortuona [CPAMOR2300)

Mortuoria por Cliente  Mortuona por Fecha 1

Locabdod T 2] Agerc [ S <

Fecha lriciat  [139/08/1399
Facha Finat 19/08/1999

1, Mostrar l & Cenar J

Figura 9.2.2 Pago de Mortuoria (Por Rango de Fechas)
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9.2.3 INFORME DE USUARIOS

Como accesar a esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Informe de Usuarios
Como realizar una Consulta de Informe de Usuarios

Ingrese la fecha inicial.

Ingrese la fecha final.

Seleccione el criterio de la Consulta (Por Oficina o por Caja).
Presione el boton Mostrar £\ Moo para emitir el reporte.

. , & Lo | ,
5. Presione el boton Cerrar 4.0 para terminar la consulta.

¢ Consulta de Usuarios [CUSUARDDOD)

Por Usuario | PoRangodeFechas |

Datos del Usuario

Usuario m—_Ll ﬁ!

Nombres y Apefidos: IMaﬂha Pacheco :_[ 2 |

EL Mostrar l = Cerrar l

Figura 9.2.3 Pantalla de Consulta de Usuarios (Por Usuario)

& Consulta de Usuaios [CUSUARO00OD)

Por Usuario T Por Rango de Fechas ]

@ Agencis  Caa

Fecha Iniciat l19./ﬂ8/1983

Fecha Finat |19/08/1933

me[m Duran

Agencia: l[}! Matniz
Caa |

Lt Led el

[y, Mostrar | = Cenar |

Figura 9.2.3 Pantalla de Consulta de Usuarios (Por Rango de Fecha)

------- B L i et
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10. USUARIOS

10.1 CAMBIO DE CLAVE

Algunas veces resulta necesario cambiar la clave de acceso al Sistema de Ahorros,
es mas es recomendable cambiarla cada cierto iempo. Para realizar esto siga los
siguientes pasos:

: _ &\ Cambiar Clave |
1. Dé unclic en el boton Cambiar clave J
de acceso al sistema. Ver Capitulo 5, Arranque del Sistema.

de la pantalla

2. Otra forma de cambiar su clave es estando dentro del sistema en el menu
Sistema, submenu Usuarios del Sistema, la opcion clave.

21 Sistema de Ahorros - Modulo de Administ acion [LADMIN0DE]
fchivo Ver Procesos (Consultas y Reportes

Cambio de Clave oS

Procesos Especiales » Asignacion de Taeas

Mensajes del Sistema NUM 6/07/98 5:55 AM

Figura 10.1 Pantalla Principal llamada a Cambio de Clave
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3. Enseguida se mostrara la pantalla de cambio de claves nombre del usuario y debera
ingresar:

~¢ Cambio de Contrasenas (Claves) [ X |
Login del Usuano: I

Nombre del Usuario: |

Ingrese Contrasefias

Actual Contrasefia: | M’

v Aceptar
Nueva Contrasefia: |
Confrmar Conbrasefia: | X Cancelar

Figura 10.2 Pantalla Cambio de Clave

4. Ingrese su numero de 1dentificacion o Login y presione la tecla ENTER se mostrara
el nombre del usuario.

5. Debe ingresar la contrasefia actual.
6. Ingrese la nueva contrasefia

7. Confirmar la nueva contrasefia, es decir volver a escribir la nueva contrasefia.

8. Presionar ¢l boton aceptar. 7 Beaplts guardara los cambios.

9. En caso de haber un error mostrara uno de los siguientes mensajes:

ADVERTENCIA B

! E Ingrese una identificacién de usuanio

Figura 10.3 Ingrese el Login del Usuario
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ADVERTENCIA %]

! E No ha ingresado la nueva contrasefia, por favor ngrésela

Figura 10.4 Ingrese una Nueva Clave

10.2 INICIAR Y/O TERMINAR UNA SESION

Esta opcion es utilizada para bloquear las funciones del sistema a la que Ud. tenga
acceso, es muy util cuando desea ir a otro lugar por un momento y quiere salir del
sistema, tomando en cuenta que Ud. sera el responsable de las transacciones que
realice con su clave. Para bloquear las opciones haga lo siguiente:

1. Haga clic en Logout del Meni Archivo, enseguida se bloquearan todas las
opciones del Sistema de Ahorros (Modulos de Caja, Cuentas Nuevas vy
Administracion).

2

Para habilitar las opciones a las que tiene acceso su clave, escoja Login del Menu
Archivo, enseguida aparecera la pantalla de la figura siguiente, en donde tendra que
poner su numero de usuario v su clave de acceso.

F s 1 ammban O 1o

Usuario: I » _ll_'_j
Password : I_—— 3=

Aceptar < Cancelar 1

Figura 10.5 Cambio de Usuario
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En caso de que no escriba correctamente algin campo aparecera uno de los siguientes
mensajes.

Mensaje del Sistema ]

! } Conbrasefia Incorecta

Figura 10.6 Mensaje de Advertencia, Contraseiia incorrecta.

ADVERTENCIA =]

La identificacion de usuaro ingresada no existe, o el Usuano estd
. inactivo.

Figura 10.7 Mensaje de Advertencia, La identificacion de Usuario ingresada no existe, 0 el usuario
esti inactivo.

LMODADMI ]

Error en la Clave
Aseglrese de que el primer caracter sea una letra

Figura 10.8 Mensaje de Advertencia, Error en la clave Asegurese de que el primer caricter sea
una letra,

Si trata de ingresar mas de tres veces con una contrasefa incorrecta aparece el siguiente
mensaje v regresa a la pantalla principal del sistema sin acceso a este.

LMODADMI B

) Ha realizado tres intentos de acceso al Sistema
: Saldré de esta ventana en este momento

Figura 10.9 Mensaje de Advertencia, Ha realizado tres intentos de acceso al sistema Saldra de esta
ventana en este momento.
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A. Reconocimiento de las partes del Hardware

A.1. Conociendo la computadora.

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencion humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales.

P R ST T TR T T LTI EE DTS EEL TG EE T TS T EEETTTS DT EEEEREEETE TSP

[

¢ . - . . 5

E- Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en Ia;
¢ computadora, utilizando por ejemplo ¢l teclado. '
¢® Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas}
’ instrucciones o datos. :
;* Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al
’ a 5 5 .

' usuario; por ejemplo desplegandola en un monitor?
] . =

: o imprimiéndola.

[ ] - - = "

E- Unidad de memoria auxiliar La computadora coloca la informacion en un
¢

almacenador electronico del que puede recuperarse
mas tarde.

i T L e T O L O O e el

Lrassssssssassan

Tabla 1 Componentes de una computadora.

Impresora

Monitor (Salida)

CPU ———————

S Unidad de Disco

Mouse
Teclado

Figura 1 Componentes de una computadora.
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A.2. Unidades de Entrada

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el mas
comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora, €sta aparece en
la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico
(en el area derecha).

) DU 880 JEEE EHE "2

!@J@Q@@l@@@lg- EIEE @@E;H
-DJ@}I@!JI@@Q-@II llli’
B 000JEENUNOO F)6) (8
HOINEOUENENOBED "I QEEN
HEEODC == 1)@ FARNF CAREE

Figura 2 Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escrbir
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

¢ Las teclas de modo calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente numeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.
Permite a los usuarios moverse a traves de la pantalla, entre las cuales tenemos:
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m 'FLECHA ABAJO

' FLECHA IZQUIERDA

' FLECHA DERECHA
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Inicio HOME INICIO
Fin “ END FIN
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up PAG
I p ' PAGE AV
‘ % DOWN PAG
Tabla 2

e Teclas de Uso Especial.
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Mueve el cursor al inicio de la linea

A A A LAl A Al A A Al A AL A A A A A A A A A A Al A Al

-

Movimiento cursor arriba
Movimiento cursor abajo

Movimiento cursor izquierda

Movimiento cursor derecho

Mueve el cursor al final de la linea.
Permite avanzar paginas anteriores a la actual

Permite avanzar paginas posteriores a la actual
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Teclas de Movimiento

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:
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71| Inser INSERT INSERT
i _
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[ { T y!
5 SUD!' ! DELETE SUPR
L
’ = +
’
/ NUM BLOO
: Num LOCK NUM
= H
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¢ I 1mpr PRINT IMPR
E I |  SCREEN PANT
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’
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;H Bioq LOCK DESPL
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¢
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E > | TAB TABULADOR
:
|| Contro CTRL CONTROL
E —_— }
]
! ;]‘I . ,
: Alt ALT ALT
:, —— | i
[
1T SHIFT SHIFT
 r——
‘ I- | | |ENTER ENTER
e |
: ESC ESC
L

texto.
_cursor.
_teclado de edicion.

“caracter que esté en la posicion del retroceso

Captura la pantalla que se encuentre activa.

'Desplam el cursor a la siguieﬁte posicion del
“tabulador.

" que no estan en el teclado normal.
Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
_una letra, esta aparece en mayuscula.

'se ha ingresado informacion.

A A A A AT AL LA EAATE LT AA Al LA A Al A AL AT

Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un’
Borra el caracter que esta en la posicion actual del
Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un

Realiza el retroceso de un caracter, borrando el

Retroceder Pagina.

Es utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres

Se emplea en combinacion con otras teclas.

Es la tecla principal que indica a la computadora que

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar

alguna operacion que se est¢ realizando.
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e et i .S i BBl Bl Bl o B

Tabla 3 Teclas Especiales.
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A.2.2. Uso del Mouse.

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
informacion a la misma. Esta informacion que se ingresa es basicamente
comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el
raton y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y otros objetos

graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Informacion Gerencial, podra ver
en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta
flecha se le da el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del Mouse.
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el boton del Mouse dos veces
'Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del§
Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton. /

SIS iy deiisyiehhppiphpiaafep=fiyi=te) ditppaipgiiriaghsd) yhwitohyhingage Bty S

g

! ’
¢  TAREA ~ ACCION o
;! Senalar - Coloque el punlcro del Mouse sobre un elemento 7 /
} ‘Sefiale un elemento y, a continuacion, prcsmne y suelte’
: Hacer Chck :
P _ rapidamente el boton del Mouse {
H Sefiale un elemen continuacion, presione y suelte rapidamente
§Hacer doble Click 0.8 on, p y P /
i ’
:
’
4
‘

Tabla 4 Acciones del Mouse.

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefalando o la tarea
en curso.

ki A I SRR
¢ Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una’
E | ventana. ’
. . ¢
; Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto ’
TR ’ :
é [¥? Seleccion de Ayuda :
# . . ¢
4 [}E Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano. s
’ ’
¢ Z La computadora esta ocupada. ’
¢ (W) Seleccion no dlspomble :
’ ¢
' o = ¢
’
A | A;uste Vertical :
E ' :
P e Ajuste Horizontal !
- s
’ - . '
PN Ajuste diagonal | /
— ‘
‘ e : /
e Ajuste diagonal 2 /
¢ b Mover un objeto ‘
’

A A A A A A A A A A A A A A A A A A AT A AT LA B - - -

Tabla 5 Punteros del Mouse.

P T i L s

PROTCOM Anexo A — Pdgina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

P N P s Rl T b s g e E e s s

A.3. Unidad de Proceso.

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory), v la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones logicas y
matematicas.

Figura 3 Procesador Figura 4 Memoria RAM

A.4. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, umdad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

A TR T TR EET TS """ AT LT LT BT TEET RS ETTE TS LT ETEET,

[

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil de

| que los disquetes.

- - ’

] transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una;
- proteccién contra escritura cuando el orificio en la esquina‘
“inferior izquierda queda descubierto. ’

e Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La’
S——— grabacion y recuperacion de la informacion es mucho mas rapida’
===== :

¢

’

L4

:J A A diferencia de los anteriores esto almacenan datos Opticamente,
'con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son
[—] utilizados en proyectos multimedia.

e i R e e O e e Ll T Py

Tabla 6 Unidades de Almacenamiento.
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Glosario

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado
dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacion en pantalla,
0 se envia informacion a una impresora o a traveés de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a traves de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuanos para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos v las
cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico propdsito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, PIF, COM o BAT.
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Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco v a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Diseflo interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abnr cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que venfica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos

de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de
trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario 1nicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del mena Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 o0 0); representa la unidad de informacion mas pequefia que puede
contener una computadora.

Botén ""Maximizar'': Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del ment Control.

Boton "Minimizar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del mena Control.

Boton ""Restaurar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, sttuado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamaiio
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.
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Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro
boton de comando.

Biifer de teclado: 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 informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.

e O L
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacion
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo ¢ Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel 1zquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en el
simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Admimstrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o0 en parte su Sistema o Sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Compartir impresién: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
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PROTCOM Anexo B -Pdgina 5 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

.- PR T TS LTS EEETEETE T REE T ">

compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los nicios de sesion a las
cuentas de usuano, asi como el acceso a los Sistemas v recursos de la computadora. Una
contrasefa es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un Sistema. En Windows NT, las
contrasefias de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y minasculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacion. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caven todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del meni Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.

Cursor de selecciéon: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes 0 modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio 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, 0 mover uno 0 mas
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos v otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una umdad de disco y extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla

Documentacién El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccion de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccion de correo electronico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de didlogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. 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 factibilidad Define un problema y determina si una solucién puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios 0 computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

L
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Fase de Anadlisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del
Sistema.

Fase de Disefio: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema vy que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

Formato rdpido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos vy caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaiios v estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits 0 como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras

agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

B i i ol it A e S A
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Iicono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT. por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se ehige ¢l comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales v de investigacion alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

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, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memona virtual es que permite ejecutar
simultineamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memona virtual v la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporana de guardado de informacion para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menu Control, representado por el cuadro del menu Control que se
encuentra a la 1zquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ.: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Mimimizar del menu Control.

Moédem: 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 telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video vy sonido en tiempo real.
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PROTCOM Anexo B -Pdgina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Ahorros

A Al A rrre s S T T T LT T T T T T ETE ST LT

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a traves
de una serie de menus seleccionando opciones en cada mena. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mavusculas, 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 0 no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el Sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
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. Vea también derecho.

Pie de pdgina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual v determina las acciones que
Windows NT llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

e e i it i P P g e e e Y
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RAM: Siglas en ingles de “memona de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas 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 canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un Sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME WRI
situado en el directono WINDOWS de la umdad C, debera escribir
c:\windows\leame txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con ¢l fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Despu¢s de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archives: En los Sistemas operativos se denomina asi la estructura global
en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como Sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es ¢l Sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la 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 computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio v uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos Sistema local
y remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para Sistema es anfitrion
(anfitrion remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion,
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz ¢ imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el mena correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccion: En ¢l teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion v administracion de un dispositivo concreto, como por

ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traves de
la red.
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Ventana ‘Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampharla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus v el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Admunistrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaiio, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e
informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras [BM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y segunidad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espainol: Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas

a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacion.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

Pagina : 1
Usuario : mpache
Fecha 2/09/99
Hora : 64112 PM

Actividades realizadas por Usuario]

SUARIO : mpache Martha Pacheco

TAREA CAJA FECHA HORA

OCALIDAIL: 01 Duran
FICINA : 01 Matriz
03 Verificacion de Vigencia Cuent:
010105 Ahorros 2 02/08/1998  10:50 AM.

010105 Ahorros 2 02/08/1999 10:50 AM

TOTAL DE TAREAS : 1




Cooperativa de Ahorro y Crédito

"La Dolorosa Ltda."

Pagina 1
Usuario : mpache
Fecha 2/09/99
Hora 6:42:18 PM
Actividades realizadas por Usuarios
FECHA INICIAIL: LOCALIDAL
FECHA FINAL : OFICINA
Martha Pacheco TAREA
03 Vernficacion de Vigencia Cuent: CAJA FECHA HORA
010105 Ahorros 2 02/08/1999  10:50 AM

e,

TOTAL DE USUARIOS : 1
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LA DOLOROSA Lida

s

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

Reporte de Movimientos Realizados| Ppigina

Usuario :

Fecha

Hora
ECHA INICIAL LOCALIDAL:
ECHA DE CORT: OFICINA
uenta # : RUC. # :
r. (es)
ireccion :
ipo de Saldo:
Tia del Mov, Hora del Mov.  Iip. Mov. Saido " Oficina Mouto Saldo
A/07/1999 15:19 P.M. EFD Depositos en Efectiy 01 Matnz 200,000.00 2,643,000.00
/08/1999 21:56 PM RET Retiro de Ahorros 01 Matriz 20,000.00 175,000.00
3/07/1999 1520 P M. RET Retiro de Ahorros 01 Matnz 100,000.00 3,787,500.00
/07/1999 15:22PM EFD Depositos en Efectiv 01 Matriz 498,000.00 498,000.00
2/07/1999 15:22 P M. IMP Impuesto ICC 01 Matnz 4. 980.00 493,020.00
¥/07/1999 1541 PM EFD Depositos en Efectin 01 Matnz 200,000.00 1,171,490 .00
)/07/1999 1541 PM IMP Impuesto ICC 01 Matriz 2,000.00 1,169,490.00
¥/07/1999 1541 PM RET Retiro de Ahorros 01 Matriz 100,000.00 195,000.00
3/07/1999 1542 PM EFD Depositos en Efectin 01 Matnz 97,000.00 97,000.00
3/07/1999 1542 P M IMP Impuesto ICC 01 Matriz 970.00 96,030.00
3/07/1999 15:42 PM. EFD Depositos en Efectny 01 Matnz 12,000.00 12,000.00
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S %> Cooperativa de Ahorro y Crédito
ol 8%
T-J‘ 1A !.N;I,!)Il‘l-b A a.lu.“;} "La DOIOI‘OS.‘:I Ltda."
{’W‘)
SoyiiEaRo O~ Pagina : 1
T Usuario :
Fecha
Hora

Pago de Mortuoria

CLIENTE

ANO DEL PAG(NUMERO DEL RECIBC FECHA DEL PAG( MONTO DEL PAGO

LOCALIDAD
OFICINA

TOTAL DE PAGOS :



Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

LA DOLOROSA Lida.

Pagina : 1
Usuario :

Fecha

Hora

Pago de Mortuoria

FECHA INICIAL: LOCALIDAL
FECHA FINAL : OFICINA

CEDULA/R.U.C CLIENTE

ANO PAGC No. RECIBC F.PAGO MONTO PAG(

TOTAL DE CLIENTES :



Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

Pagina : 1
Usuario :

Fecha

Hora

Informe de Clientes Nuevos (Naturales)

FECHA INICIAL: LOCALIDAL
FECHA FINAL : OFICINA
EDULA NOMBRE APELLIDO PATERN APELLIDO MATERM PROFESION  F. INGRES(

No. CUENT. MONTO AP

TOTAL DE CLIENTES NUEVOS :



Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

A DOLOROSA Lida.

AR 4

Pagina 1
Usuario :

Fecha

Hora

Informe de Clientes Nuevos (Juridico)

CHA INICIAL: LOCALIDAD:
CHA FINAL : OFICINA
NOMBRE CIUDAD DIRECCION F. INGRESC(

No. CUENTA VIONTO AP.

TOTAL DE CLIENTES NUEVOS :



