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.llanual de I:suario Sislema Cuentas por Cob¡ar

I.I. INTRODLCCIÓ\

Este manual contiene información de cómo operar el Sistema Cuentas por Cobrar de la

Espae, además nos da indicaciones de cómo funciona; ayuda a identiñcar los usuarios que

pueden utilizar el Sistema y que conocimientos mínimos debe tener para lograr una

comprensión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utílización del Sistema, ya

que lo guiará pasos a paso en el manejo de todas sus fi¡nciones.

1.2. OBJETI\¡OS DE ESTE I\lA.r..UAI-

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sist

Cuentas por Cobrar acera del funcionamiento del mismo y comprender:

Guía para utilizar la computadora.

Como instalar y operar el Sistema.

#Po¿q;)
a

a

a

ü¡flfn(¡¡¡g¡81
:lllt ,' Í:cA

U, \ Mi'US

Conocer el alcance de todo el módulo por medio de una explicación ¿.1u1¡u¿u g PESA§

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

I.3. A QUIEN VA DIRICIDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido a los Usuarios ñnales involucrados en la etapa de operación del

Sistema Cuentas por Cobrar de la Espae.

I..I. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operan el Sistema y deberán

utilizar este manual son:

I . Conocimientos generales acerca del Sistema Cuentas por Cobrar.

2. Conocimientos básicos de información basada en ambiente Windows

PROTCO.IT Capitulol - Págins I t.\Pot_
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.llanual de l.'suario Sisten a Cuentas por Cobrar

I.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE NTANUAL

I.6. ACERCA DE ESTE IIÍANUAL

Este Manual de usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe seguir

el usuario paso a paso para utilizar el Sistema.

Además incluye información que lo aludará en el diario uso de su computadora.

I.7. CO\\'E\CIO\ES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema Cuentas por Cobrar, es importante que entienda las

convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 . Convenciones de Formatos de Terto.

Generalidades
Capítulo I

Capítulo 2

Capitulo 3

Capitulo 4

Capítulo 5

Capitulo 6

Capítulo 7

Capítulo I
Capítulo 9

Capítulo l0

Capítulo I I

Ceneralidades.

Explicación de las Interfaces Gráficas.

Características del Sistema Cuentas por Cobrar

Arranque del Sistema.

Iniciando la operación del Sistema.

Menú Archivo.

Menú Ver.

Menú Procesos Especiales.

Menú ConsultasiReportes.

Menú Registro de Datos.

Búsquedas utilizadas.

Formato Tipo de información

Viñcta numénca Numeración de procedimientos paso a paso.

\cgrita Términos a resaltar por su importancia.

Gráfico del botón Palabra botón a su lado irá la presentación gráfica

I'RO I ( 0.v Capitulol - PÉEina 2
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.llznual de L suario sistemt Cuentss por Cobrar

Formato Significado

"Señalar" Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento
que se desea señalar

"Hacer click" Presionar el botón principal del mouse (generalmente el

botrin i uierdo soltarlt¡ inmediatamente.

1.7.2. Convenciones del NIouse

I .7.3. Convenciones del Teclado

I.8. CONVENCIONES DE ]\TENSAJES DE INFORMACIÓN

Sugerencia:

J
stra informución que lacilita la operación del Módulo.

\ota:
Contiene inlormación ioqorlanle acerc{t del Módulo, las cuales

deben ser revisadas por el Usuorio.

1.9. s()PoRTF- 1't-C\lCo

Si tiene duda acerca del funcionamiento del Sistema Cuentas por Cobrar, revise el Manual

de Usuario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con la

oficina del Programa de Tecnología en Computación (PROTCOM), Empresa

Desarrolladora del Sistema.

Formato Significado

Tecla Enter Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el manual

dice presione Enter.

Tec las direccionales Puede utilizar las teclas direccionales
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en

elementos de un control de la pantalla.

para
los

moverse
dif-erentes

-l'ccla'l-Au Tecla utilizada para moverse entre los diferentes controles
de la forma. Con la tecla TAB, se da el enfoque al primer
control ubicado a Ia derecha, con SHIT + TAB, se da el

fbco al primer control de la izquierda.

Cspifulol - Págine J t_sPol,
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.ll¡ttual da I suari¡t Siitcr?ra Cuentos por Cobra¡

2. EXPLICACI DE LAS INTERFACES GRAFICAS

2.t. tYI'R{)r)r- ( ( lo\ .\1. ,\\il}l[-\'l'[. \\ l\l)o\\ s gtl

Si desea exptorar Windows con mavor profundidad o aprender alguno de sus aspectos más

tócnicos, puede consultar la ayuda de Windows. Podrá encontrar tareas conunes en

Contenido y el Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el botón In¡c¡o @l y, a continuación en

,q,vuaa O

0cultd

(=
P¡tá3

C"ruio" 
I tO* | U"+r"a" I

:s
0pirñcs Aruda &W¿b

Ayudü
Ljülico el ¡istam¿ de Ayud¿ p¿ra
rprcnder mCg ¿cerca de windows
98.

. Busqua rlspuestd5 d 5us
prBguntds.

x¿mine l¿ versión en pantalla
el manual [ntroducctón .

. Conéc'tes¿ al Web para obtener
actualizaciones de software,

. Solucione problemas del
sistema.

.§I{.fl

¡E
d

4)
Aielr'l¿

Ayud6

lntroducción a !ryhdows 98

Explorar su PC

Explorar lntern¿l

I

Ljtilizar los Accesorios de Wndo'
lmprir¡ir

Admnislrar el hardware y e¡ sol
§ü
ús
\U

C
a

lnstalar nuevo hardware y s,

Optimrzar el equipo

Admnistrar el consuno de er

M,ñF[FlDilffi
l] .rtdmrnrstrer lE energie de

3 Para e§ablecer uña alá

3 Pñra utilizar uña rmpresor

j] Para srncronrzer erchrvo,

ll Paro separar los archiv

3 Para comprobar el elad,
LJlil¡u ar más dc un ñondor

L,liliz6r Escáneres y cámara:

,t

Conect6r a redes

2.1 Pantolla le.,l¡'ula de ll'indowt

Ptru iesplaLn'sc da¡úrc del írulica de ayudo, cscriba lus

¡trintn» l nr; dcl ttiruino qu<' dr.,src bus«u. El ít.li.'t csk¡
orguti:«út <out¡ al iwlice de un librc. Si no cn<'uantra k¡
cntnukt t¡uc dasto itt.iúalo qn otnt

:l!
:.1

Sugrrencia:

\ {)f¡: llgtnor t(mus de ,4¡nlu «»ttiancn tatto tcnla subxtwult¡ .41

lrucer clitl eu al te.rtt¡ vrde vcrli unu idantiJiL.uc.ión tlcl r.¡'ñ¡,1o.

_l

¡f, l¡uaa Oe Windor: EEIE¡

PROT('O.v (apitulo2- Prigina I I'SPOI-
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2.2. Qt [- rrAY E\ l.A P.\\'t.\l.l-.{ DE \\'l\l)o\\ s 9t]

Depcndiendo en la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados

iconos en su escritorio, cn la siguienle ilustración vcrá los más inlpolantes (Ver tabla 2.1 ).

Haga click en este icono para ver el contenido de su PC y adminisfrar sus

archivos.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98, sirve para

ejecutar el Sistema Cuentas por Cobrar, haciendo doble click en o

seleccionándolo y presionando ENTER.

Tohla 2.1 lconos pritcipales dcl evritorio dc ll indows

2.2.1, El botón lnicio v la barra tlt'tareas

itirn&}bll(E9sAg *l 6r'.{ ')-b8(r rat¡p*
2.2 Ba¡ro dt tsr¿as

La primera vez que inicie Windorvs encontrará el botón "lnicio" y la barra de tareas en la

pafc inlerior de la pantalla. Está predeterminado que sicmpre estén visibles cuando

Windows este cn ejecución.

2.2,2. Iniciar el trabajo con el ntenú ln¡c¡o

Al hacer click en el botón inicio, verá un menú que conticnc todo lo necesario para

comenzar a utilizar Windo*'s.

ICONO DESCRIP(]Io\
EI,d
¡l:-qt:=t

Haga doble click en este ícono para ver los recursos disponibles en la red si

su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

ít,l La papelera de rcciclaje cs un lugar de almaccnamiento temporal de los

archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos eliminados por

crror.

I

Lr

,¡f, tnicio Si hace click en cl botón "ln de la barra de tareas, podrá rntctarlclo

programas, ahrir documentos, cambiar la configuración del sistema, obtcncr

ayuda, buscar elementos dc su PC y nrucho más

PR0 r('0 tl Copitulo2- Ptigina ) LSPoI.
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ICONO DESCRIPCION

:L-
t::l Rog¿fn'¡

3¡-J fatoritos

'i o*,,***

-$ !*t,or""on

S But""

O oruo"

F g*,r"..

&
q)

Cc¡la sarión I'larü..

Ap4u d sido4a..

Prescnta una lista de programas que podrá iniciar,

Presenta las páginas de intemet más solicitadas.

l)rescnta una lista dc documentos quc ahrtó prer ianrcntc

Prcsenta una lista de la configuración dcl sistema que podrá

cambiar.
Permite buscar una carpeta, un archivo. un equipo compartido o
un mcnsaje de correo electrónico.

Inicia la Ayuda. Podrá utilizar entonccs cl Contenido, el I ndice
y otras fichas saber utilizar algunas tareas en Windows-

lnicia un programa o abre una carpcta al escribir un

comando en MS-DOS.
Ciena la scsión actual del usuario,

Cierra o rcinicia su PC.

Depcndicndo de su equipo y de las opciones que tenga

instalada, es posiblc que encuentre elementos adicionalcs.
Tabla 2.2 lttitiar ¿l trahajo con el m¿tú lttitio.

2,2.3, La t¡arra tle tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una venlana, en la barra de tareas aparecerá un

botón que presenta a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga click en el botón de

la ventana que desee. Al cenar una ventana, su botón dcsaparecerá de la barra de tareas

(Ver Figura 2.3 ).

¿ElaG!, r¡d llt E,Ee¡¿Ar,-' - /j)

E E

!!!=l a I 1¿ !ó ' l;-!;:-"- r,¡ r úÉh * |

2.3 Botones.le la bar¡a de toreas

PROr'(-0.v ( upiruk, ] - P.ig¡,t¡! .1 LSPOL

b,
r¡E

ú¡
E

--J
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Según la tarea que esté realizando cs posible que aparezcan otros indicadores en el área de

notificación de la barra de tarcas, como por ejemplo una impresora para presentar un

trabajo de impresión. En un extrcmo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o

cambiar una configuración no tendrá que hacer doble click cn el rcloj o en cualquiera de

los indicadores.

2..]. EI,I.-\IE\T0S PRI\( IPAI-IiS I)E I. \..\ \ E\1'{\A \\ I\D0\\ S

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que lacilitarán tareas como abnr

y cerar un archivo, mover una ventana , cefrar una ventana, cambiar el tamaño, etc.

¿'¿'. F ?út É¡r cñr.tet r ¡¡ÉoÓ0.-

ltñJiñt 6¡Ora

2.t I:I.,m¿, toJ prirx'iptlts dc uta rentafio ll ¡tdot!\

2..1.1. 'l ítulo dt' l¡ \'entlna

El titulo de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este titulo lo

lcndrá cada ventana o pantalla del Sistenra Cuentas por Cobrar.

I ilulo de la vcn(ana []arra Mcnú PrincipalIla rra dc Ilcrramicntas

Vinimizar - Maxinlizar - Ccrrar

[] arra clc Est¡do

aHd.br-idF(&-

PRO t( O.v Capitulo 2 - Página I I:SPOL
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2.3.2. Barra de herra¡nientas

Las banas de herramientas pemrite organizar los comandos de una aplicación de forma que

se puedan utilizar rápidamente. Las barras de herramientas se pucden personalizar

fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear barras de

herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herramientas conesponden a un comando

menú(Ver Figura 2.5 ).

elJrlrl.SlBl il tl
].5 Burru i¿ htr¡q ic ta¡ S.lf)

Tahla 2.-l no¡ d( la har¡s d¿ lte¡rania lss.

2.-j.-1. Ila rra de Est¿ttlo

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona información acerca

del estado de lo que se está viendo en Ia ventana y cualquier otra inlormación relativa al

contexlo.

U su¿lio: mauiz CAPS NU 3'1 0'l:29 m.

)-1, Rarra lt

DESCRIPCIONlcotio
Pemrite cambiar la sesión actual del usuarioÉl
Permite cambiar la conliguración de la impresora.J

-t Acceso directo de carta de compromiso.

tél
E]
¿l
¡ll

Acceso directo a Plan de Pagos.

Presenta el reportc que se está solicitando

Acceso directo al proceso de verificar cuantas vencidas.

Permite salir del Sistema Cuentas por Cobrar

Presflrla Ia hora ¡ctual

Prcsc¡rta la licha dcl Sistcnra

Veriñca si el Bloq Num está

activo

Ljsuario que ingrcso al Sisterna

Verifrca si el Bloq Ma¡is está

activo

t,R() f( ov Capíutlo 2 - Prigino 5 I.-SPOL
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2.-1.{. Barra dc }len ú

Los menús son una forrna cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones de

una aplicación. Con los menús usted estará en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.1, INICIAR Y SALIR DE I.]}i PROGRA}IA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar, como por

ejemplo el procesador de texto o sujuego favorito.

l. Haga click en el botón "[nicio" y a continuación, en Programa§.

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

buscando y después haga click en programa.

Sugcrrncia: Podrá ogrcgar un pn,vftuto e l« plttt' ttqtL'r'ü¡r icl ntni i¡i<it¡
arruslrlnlo tu itt¡¡to h¡tta cl fu¡lr'» 'lnido 

.

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

Haga click cn el botón "Cerrar" ! de la esquina superior dcrccha dc la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. En el ícono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo

permita. Win<iows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.5. T]SO DE CUADROS DE DIAI,OCO

El uso de cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de

una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman la interlace o medio

de comunicación entre el usuario y la computadora.

t,Rol(ov Copítulo2- Ptigina (t LSPoI.
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A continuación se describen los cuadros de diálogos más conrún en una aplicación

Windows, como es el caso del Sistema Cuentas por Cobrar. Es de mucha importancia el

tratamiento de estos cuadros de drálogos por cuanto forman la base para el entendimienlo

de este manual y la operación del sistema.

CLADRO DE, DIAI,OGO DESCR¡PCION
IJa rras dc des p la¿¿r¡nien to

t, I

Haga click cn ellas para desplazarse
horizonlal o verticalmente sobre el

ob je to

Las barras dc desplazantiento pemriten explorar lácilmcntc
una larga lista de elcmcntos. La barra de desplazamiento
horizontal pennite desplazar la inlormación a la izqLrierda

o a la derecha. La barra de desplazamiento yert¡cal

pemrite desplazar infomración hacia arriba o hacia abajo.

Tohlo 2.3 Ba¡ra d¿ desplazsmistto (SCROl.l" B.'lR)

Cuadro de Terto .\ormal
orcelo AHr¡¡¡e Falcón

Escriba el lcxlo dcscado

Sin'e para sscribir yo visualizar texto.
De forma predelerminada, un cuadro dc texto prescnta una

única linea de texto y no presenta barras de

desplazamiento. Si el texto cs más largo que el cspacio
disponible. sólo será visible parte del texto.

I Lthlo 2-l ( ualtu .l( tt.\to

Cuadro de Opción
17 Edrdc drl Erhdrta

te Cmddo

C lndivos

a Aáñitilos

llaga click en la opción que descc.

Solo puede sclcccionar una.

Se utiliza para seleccionar solamcnte una opción dentro de

un grxpo de varias altemativas

Tobla 2. 5 ( uulro ¡tc Opc itit (OP l l0 \ R l'Tl O \ )

Cuadro de Verilicación

17 Ti¡o Prcgdn

P¡oo¡an¿

ftoíroclin

17 Tiro dB Mdq¡ü

llága cl¡ck en la opción que desee.
Solo ptrcdc selcccionar n¡ás de una

Marca o señala una de varias opciones.
De esta nlanera se pueden seleccionar
dentro de un grupo de varias altemativas. ,it4o'orc'"'

Q,.t*
ra¡6gn '' '-Ú_

rtr J -;C^

e r¡'' ¡§
lublo 2-6 ( uudro de I eriJicttión (('llf('li BO\) PEÑ \§

PR()t ( O v ('apitulo2- Ptigina - t:s Po L
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EJECUTIVA
R E GU I.AH

( uadro (lo¡nbinado

Tpo da
ftogana tffi--f

Haga click en la flecha para ver una

lista de opciones. Después elija la

opción que desee-

Permite selcccionar un elenrento de la lista.

Pucdc abrir la lista dando click en I- para ccrrarla solo
tiene que dar click cn el elenrento seleccionado o haciendo
click lucra de la lista.

luhlu ).'( uodro ( omhi¡t¡tth¡ (('O.llBO R().\:)

CUADRO DE DIAI,OCO DESCRIPCION
Estc objcto siernpre tiene asociada una orden con é1.

Esta orden se ejecutará cuando haga click sobre el

botón.

Tabla 2.8 Bouín

Cuadro de Fichas

Cmsft E:pccífna I Casrft Dde&da I

tlaga click en las fichas para cambiarsc
de una carpeta a otra

Tabla 2.9 ('ua.lro lt Ji(has ( l --IRSTRIP)

('uadro dc ('cldas SPRFI.\l)

1

IlEÑEffi
El objeto SPREAD es parecido a una hoja de cálculo
que muestra una serie de filas y colunrnas en donde se

puede ingresar o visualizar gran canlidad de

inlomración.

'[abla 2.l0 Cttsdro dc Ctllas (SPRIi,.1D)

('uadro de ('eldas FI-UXCRIP
Makícula

Pemrite únicamente visualizar inlomración en lorma de

filas y columnas agrupadas y ordcnadas.

'fuhlo l- 10 ( uudro lc ( tldus ( l'LL.\'(;R l D)

Ilotón

Acept¿r lancehr

De un click en alguno de ellos para

ect¡tar cl roccso deseado

Permite definir varias páginas para la misma área de una
ventana o un cuadro de diálogo en la aplicación.

2.6. \ll'.\S.\.111 l)l'll- SIS I l-\1.\

En una aplicación Windows es nruy común emitir mensajcs, ya sea por quc hubo un error,

para informar acerca un evento. para advenir o para confirrnar algo. A continuación se

presentan los mensajes más comuncs junto con su significado,

La figura €) indi.u que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguienre mcnsaje se

presentará si no accesa a la base de datos del Sistema Cuentas por Cobrar.

f RoI-( 0.rt ( u¡itulo ) - Ptiginu ,\ t:sPot.
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llen¡aie del Si¡leca ¡

i EFBoF...! Enor ¡lCorcc-t¿¡a ¡ b b¡so d¿ d¡tos

)-' .llusojt da Lrror

La ligura </ indica que se trata de un mensaje inlomrativo. Por ejemplo este mensaje

notifica quc se grabó correctamentc

Proccso BaCiz¡do con Eüto

2.8 ,l{ensajc de Información

o

e

N
La figura' ' ) indica que se trata de un mensajc de Advertencia. Por ejemplo esle mensaje

notifica que usted ha excedido el número de intentos al ingresar la clave de acceso al

Sistema Cuentas por Cobrar.

A Ha ¡edi:¡do cirro ita{os d! 6ccsso d sistsrn¿
SCdlá dal rist¿¡n¿ an csla moíroñto

).9 llttrsujt dt.ll|utt,trLia

Sislema Acadénico E

l{enrie del Sirlema E

I'R( )t ( O.v Capítulo2- Página9 l:SPOL
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3. CARACTE
COBRAR.

STICAS DEL SISTEMA CUENTAS POR

3.r. r\TRODT- ('(',¡O\

La Escuela de Postgrado en Administración de Empresas, ESPAE de la ESPOL es una

organización educativa con sede cn la ciudad de Cuayaquil, tiene el propósito fundamental

de motivar, formar y desarrollar a través de actividades educativas y de investigación, a los

miembros de la sociedad ecuatoriana en el dcsarrollo de una nueva acción de crcatividad

productiva quc les perrnita ser líderes de organizaciones eficientes, innovadoras,

generadoras de riqueza y de empleo productivo, que contribuya al bienestar general.

3.2, BENEFI(]IOS

o El Sistema Cuentas por Cobrar motiva la efrciencia de todas las tareas que desempeñe

el Deparlamento Financiero.

. Mayor rapidez en el flujo de información.

. Efectivo desanollo y control de las actividades.

. Genera procesos que optimizan el control de información.

o Permite realizar Consultas y Reportes sobre los estados de Cuentas de los estudiantes,

Análisis de Cuentas, Cartas de compronriso, Planes de Pagos y todo los referente al

flujo de información que posee la Unidad Académica.

q¡ílúrc, ¿r l[E¡
ElBi ':CA

CAMI't§
r8§Á¡

',8P3q.I

PR()t(Otl Capítulo-l - Prigino I t.:sPot.
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.1.3. REQt r.rRllilE\TOS DEI- SOFT\\',.{RL

Microsoft Windows 95. 98 o 2000 en español. Este será utilizzdo e las

estaciones de trabajo.

Tabla 3.1 Requerimientos del Softtora

3.{. l\SI'AI-\( lO\ l)lll. SIS'l'l'.\l'\

Consiste en almacenar en el disco duro los archivos necesarios para que el sistema pueda

funcionar. Las siguientes especificaciones le ayudaran a prepararse e instruirse acerca de la

puesta en marcha del sistema.

-1.;1.1. Requisitos previos a Ia Instalación

Los pasos a seguir son opcionales pero son de mucha ayuda aplicarlos:

I . Dcbe tener los disquetes o el CD de instalac¡ón del Sistema Cuentas por Cobrar.

2. Debe buscar errores en su disco duro, por medio de SCANDISK o la aplicación

NORTON UTILITIES, para evitar que un archivo del sistema se almacene sobre un

sector defectuoso, lo cual provocaria errores al ejecutar el mismo.

3. Debe defragmentar el disco duro para optimizar el tiempo de lectura de archivos en

general y de esta lorma tcner un tiempo de respuesta nrayor. Esto se logra con la

herramienta DEFRAG o la aplicación NORTON UTILITTES.

¿1. Cerrar todas las aplicaciones que este corriendo actualmente.

[.ogotipo DESCRIPCI ON

n YErdors Nr
Sswer

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizrado en el

Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red, pudiendo ser

otras plalatbrmas para el Back-End.

Microsoft'
SQL Server Microsofl SQI. Sen'er 7.0 en español,

,.$m-.*
,kfi"rs".¡"

Microsoft Visual Basic 6.0 en español, Edición Empresarial con

licencia.

F.il ^óffi[srcmq-*al Microsot't Oftlce 1000 en español

PROr'( O.rI ( o¡rítulo.l - Púgina )
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-1,{.2. Proceso de I nstalación

I . Abra el Explorador de Windows.

2. lngrese el CD instalador del Sistema Cuentas por Cobrar en la unidad de CD-ROM.

3. De click en la unidad respectiva del CD-ROM.

4. De doble click en el icono -ii setuo , ¿¡1gt¡¿ticamente comenzará el programa de

instalación (Vcr Figura 3.1).

I:igura i,l I¡t¡tohció¡t dcl Sistems Cuctrtos por Cohrar

5. De click en el botón para continuar con Ia instalación. Si elige el botón

EXt s¿tup
saldrá de la instalación del Sistema,

6. Una vez aceptada la instalación, aparecerá la pantalla siguiente (Ver Figura 3.2) que le

indica la dirección donde se van a guardar los archivos del Sistema Cuentas por

Cobrar.

B.{¡1 úÉ H.ldifl br *lr8 ttr h.ttqt ú/r,

Od Bfr h¡tm to H.¡ CrE*6 por Coürü Fftw¡. to úr rp.dt d
daaü¡e.r ü.dqy,

oictlúy:
C | \Arahivos d6 D.ogd¡6\Ctátxcobrü\ (hüpo C'o(tory

EXr S!h4

L'ignro -1.2 Dirtcción de arthit'os del sistcmo

.¡l rr{ b ú¡ (ú r! c.ü. d¡.rb gorr
E

r-a.rr{ Ed ,yr.i rb r Éa.a. rl¡¡ l¡, tt¡, , h o.
l.'{rr..-!t r..,É...d üa tq¡ ó- rr -t¡Er ru -y

I r. I .r-'" I

Cuentas por Cobrar Setap

Oobrar soh¡p¿ cucñlr,

OK

H

x

PR()r'(.O.v ('apituloi - Pri¡iint -1 LSPOI-

I
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7. Sí desea cambiar la dirección donde se van a guardar los archivos el Sistema Cuentas

por Cobrar dé click en el botón [Gffi---X, usted especifica la dirección

que desee.(Ver Figura 3.3)

,ltanual de ( susrit Sisl.,ña Cucr a\ por Cohrar

Ertcr or id¿ct a d?stiratioñ diectory.

Directoriet

OK

J Accesorios

:l adobe

-lAmerican 
Megatrends, Inc

]l Archivos comunes

Cdncel

Or¡yes:

Jcr [14818]

l'isuro .1.3 Pontall.t lamhio .lc direúorio

8. De no cambiar la dirección de los archivos del sistema. dé click en el botón

para aceptar la dirección por defccto. A contrnuación aparecerá la pantalla de ubicación

del sistenra (Ver Figura 3 4) en cl menú principal, la dirección será

Inicio/Programas/Espae /CXC.exe

sci+ ¡a 6d a¿rnr to ttE 7cr¡ Cuent6s por Cob16r- Choose
YqJ (¡1 ¡tt a ra oaq.o ñtÉ ú
Éd+, ¡*,

P.th

:l

BoqIn (rqD;

[¡lnf19 G.ü.p5;

l,tüoroft v,ru€¡ Eü¡( ó.0
tYt«oiof I YEU.¡ sor(.sJc
¡lcrorofr w.b Adrrt p

PCI A¡rdo Aptk*onj

RágÉt.o Ifi
5a¿9¡. Cryrl¿l R¿Oort,

c..a I

Íicura l.J Pantulla I biLut'itin dtl ,lislt'»tÍ, t¡¡ tl .llt¡tti lttitit¡

C:\

Arctúvos de proqrama

jlcnange Directory EI

x

PRO] ( Ov Capitulo-| - Ptigina J LSPOt.
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9. De click cn el botón Cortiruc para aceptar la ubicación preestablecida, a

continuación comenzarán a copiarse los archivos del sistema en el disco duro (Ver

Figura 3.5)

Da5th.tbn Flol

CrlArdúvos dc

Figuru J.5 Prntallo Instslación del Sistt'mu

10. Una vez instalada ¿e click en el UotOn fffi-l para aceptar la instalación

ESPAE - SAE Sétup wls conp&ncd ¡rccosdriy

i'igura 3.6 Psntalla Ir$tolac¡ón Completa

3.5. DESI\STAI-ACION DEL SISTE]\TA CI.,E\T,\S POR ( OBRAR

A continuación se presenta el proceso para quitar es Sistema Cuentas por Cobrar una vez

instalado en su PC.

3.5. I . Proceso de Desinstalación

l. Haga click en el botón Inicio escoja Configuración y haga click en Panel

para mostrar la pantalla correspondiente.

Control

2. Una vez en el Panel de Control, dé doble click en el icono "Agregar o Quitar

Programas", automáticamente aparecerá la pantalla "Agregar o Quitar Programas" (Ver

Figura 3.7)

Cánc¿l

flCuentas por Cobrar Setu EI

ESPAE - SAE Selw E

PROT('O.v Capírulo3 - Págint 5
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Propicdador d. Agrcgár o qdtór progr¿r¡.¡ EET

,rlU D I

lddd o dcciñstr¡ü ltn¡rddh drw"rdorñ | OilÉo arriro I

Püa ir.tr¡aa l¡1 lyo prolr¡¡¡ do¡d¿ o drco o r¡r¡

'riJrd dq CD.BoM, h.g. c¡c.n'l.EiC¿".

!ñstd¡.

Wido¡. pu.dG.ftrd ütonáic¡lE to d ¡¡¡.á{!
¡oñvrl,. Pür *rild ü rroor¡r¡ o n¡odfr¡ hc
cs¡poncrüGa ¡r¡tdadoi, dcccihalo dc la lia y tqa
c¡c .ñ ')A!rcalü o q..td".

.rlE

ú

Mrcrosdl S0L Server 7 0
MÉrosdl vBu¡l86sc 5 0 Entsgíse E dlon
Microsdl Wdl.t
MSN Mcss¿rE r S.NÉ. 3 5
N eisc¿pe Corrn.fic¿tor f f J4ic6ll
P¡d¡ Ariv¡us 5 0 Plalnr.¡m Wndo¡s 95/98
F carod¡clor nrlm¿diá 6 1

!e Ct nal I s60

Aqogs o q¡l¡r

Aceplc c¡.rcd., | ,. 
I

I;igura 1.7 Pant la Agrugar o Quitü Progromos

3. Dé click en el botón Aqcgt¡ o qúu...
para des¡nstalar el Sistema Cuenlas por Cobrar,

automáticamente comenzará a desinstalarse el Sistenra Cuenlas por Cobrar

Bamvirp d ESPAE . SAE componcrts from yd, cfftpla.... Pb¿sá wil.

C:\tuchvos dc prograrna\ESPAE\SAE\FEP0BTES\0BP-B-ESf t

--r**, l.c r"-"trtt, n"^it'.

4. Dé ctick cn el borón t-"¡ffi:::]l para aceprar la desinsralación

Progr¿m hstdhtbn rcrÉYld

i Á¿¿plir j

F' i ¡4 u rt 3.9 Progra m a D e¡in st alalo

Applbalim Bemoval

79%

Applbatin Bemvd I

I'Rt)1( ().ll Copí .lo.l - Ptigina (
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA.

J.I. E\('F-\I)I.-R I,A ('O}IPI.'TAIX)RA

l. Encender el su'icht de potencia del CPU (Power a ON).

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

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre de

la computadora que tenga asignada y la contraseña de acceso, si tuvicre.

¡ntrod.r¡c¿ s! cüta§á. d€ I6d Microsolt.
Acrpl¡r

C¡rrc¿l¡r

('i
II-rl
'J-:--=t

((

Nonüc da
u&.¡diol

lorts!ñü

(
Rr

Qoriú:

Figura 4.1 Pontalla de Alu.h d€ W¡ndotes

4. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga instalado,

ernpezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como ésta.

'ir.1.I.c¡?'o-'¡.ü¡lo m ra p,
I"iguru. 1.) li¡Lritorio dt ll indo¡ts

t:l:l
t§

Escriba la contraseña de red EE

PROl ( ().v Capitulol- Ptiginu I L-SP0L
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H [.)af a5. A continuación se debe buscar el icono del Sistema Cuentas por Cobra

ejecutarlo, en caso que tenga acccso en el escritorio.

Si usted encuentra el icono del Sistema

click sobre é1.

sobre el escritorio fiene que dar doblc

(;. Una vez escogido el Sistema en el cual se trabajará le aparecerá la siguiente pantalla de

acccso,

Birnvsnido al §istema Cuentas por
Cobrar

ESPAE

Á(o

Conectado.... ¡l¡l¡¡¡¡¡¡¡¡l¡¡¡¡ll

Accptü Cancda

Í'iguro. 1.3 Pantalls.le Acceso al Sistemo Cuenlzs por Cohrar

Una vez que se ingresa la identificación del usuano y la clave, presione la tecla ENTER, o

de un click en el botón aceptar Ac¿ptrr

Si usted desea salir del Sistema Cuentas por Cobrar de un click cn cl botón cancelar

llancel¿r

Si el usuario ingresa correctamente la identificación del usuario y la clave, enseguida podrá

ingresar al Sistema Cuentas por Cobrar, en caso contrario se presentarán los siguientes

mensajes dc acuerdo al caso en qul3 se encuenlre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el sistema emitirá el siguiente

mensaje:

*Acceso a ESPAE EI

ti

PR(J7 ( O.rI Capitulo 1- Pdgina )
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I {¿)
\,',

E'

o(c



ll tnuul lc | ¡uario Sisttmo Cuentas por (ohrar

llensaie del Sislena E

No ha iqrasado su idar*ific¿ción do Ust¡¡rio

Figurt. 1.4 Mensaie de inlormoción

En caso de que la identificación del usuario no sea válida, el sistenta enseguida muestra

cl siguiente mensaje:

El rsua o ir¡rcsrdo no cs vóliJo

Si el usuario a ingresa mal la clave se emitirá el siguiente mensajc:

Erro cn h dave.
Assgrirlsc irgladL csrcdúncr{a

I-iguru. 1.6 .llctsajt lt irformorión

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el sistema emitirá

el siguiente mensaje:

H¡ ¡cdizdo circo itcrf,os dE acceso al sisternd
5¡lúá dd eislan¿ om o¡to marpno

I'iguru, 1,7 .llatsojt rk .,ll¡'t rt.ttt'is

'.?

l-iguro. 1.5 ,Vensaje de inlormaciótt

...?

</

Hensaie del Si:tana r

xllen:aie del Sittara

xl{ensaie del Sirtena

rRot(t)v Capítulol- Ptigino -t

.A

rce0t¿r

Acr



llanusl .l( I suoriu Sislema Cueúas Pot Cohrur

a En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que trabaja el

Sistema Cucntas por Cobrar aparecerá el siguiente mensaje:

a i EFBOB...! Eror ¿lCmáclüsr ¡ b b.§s d¿ d¡los

figura. 1.E Mensaje de Error

!F
FT¡,

t 1., -

k\
--¿\ q )

- 
-urrgocr u¡r urr"J

BIBi. ¡ LCA
CAMfU§
EESA¡

E

PROT('O.v (spitul.,.l - Ptigi aI LSPoI.
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5. INICIANDO LA OPERACI ÓN nBI- SISTEMA CUBNTAS
POR COBRAR

Una vez que se ha ingresado al Sistema Cuenlas por Cobrar aparecerá la pantalla del Menú

Principal.

5.1. \lh\t PRI\( ll'{1.

&chiw Yer Rocesos Especiales C¡nsulta/Reporles Begilro de Datos

Figura. 5.1 Pantolla Principal el S¡r,terna.

5.2. \r¡t\t Alt('Hl\'o

El menú archivo del Sistema Cuentas por Cobrar constará de las siguientes opciones (Ver

Figura.5.2).

ArcliYo

Nr,cv. Sc.ih
Ccfi¡ru hpaoa

§¿li'

l igura- 5-2.lletít -.|rL'hittt

5.2.1 . Nueva Sesión

Opción que permite cantbiar la sesión actual por el ingreso de nucvos usuarios y sesiones

al sistema, verificando las diferentes opciones a las que tiene acceso.

5,2,2, Configurar lmpresora

Opción que pemrite configurar la inrpresora, ya sea local o de red

5.2.3. Salir

Opción quc nos permite salir del Sistema.

¡ Sistema de Cuentas or Cobrar

PR( )t ( Ov Capítulo5- Prigina I I:SP0l.
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5.3. }IENU VER

Esta opción permite presentar las siguientes opciones (Ver Figura 5.3).

iv"
lurr da haruniorto

Eu¡¡ du E¡t¿do

Mos¿ico HuümtC
Mosaico ValicC

Ced¡ t

I:iÉura. 5..1 .11t:tui I cr

5.3.1. Barra de H erranrientas

Pcrmite visualizar u ocultar la barra dc lierralrricntas del sistcma.

5.3.2. Barra tle Estado

Pem.rite visualizar u ocultar la bana de estado.

5.3.3. IlosaicoHorizontal

Organiza las ventanas abiertas dentro del lormulario en lomta de horizontal.

5.-3.¡. \losaico Vert ical

Organiza las ventanas abiertas dentro del formulario en forma de Vertical.

5.3.5. Cascada

Organiza las ventanas abielas dentro del formulario cn lomra de Cascada.

5.,I. }TENU PRO(]ESOS ESPE(]IAI-ES.

El Menú Procesos poscc las siguientes opciones

PR()t ( Olt Capitulo5- Ptigina )
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Pocesoe EspBoales

frocesar Pagos

Prqcesar Pagos de Empra6as

Verifi car CuEntas Vancidas

Eer¡ersa,

Í-igurt. 5,1 .llctú Pro<esos Espcciales

5..1.1. Procesar Pagos,

Proceso que pemrite transferir los recibos y transacciones desde la base de datos de

Fundespol hacia la base de datos de la Espae,. Actualizando autonráticamente las cuentas

por cobrar de los estudiantes.

5.4.2. Procesar Pagos de Enrpresas.

Proceso que permite actualizar las cuentas de los estudiantes que son canceladas por

enrpresas. Éstos recibos actualizan las cuentas de Ios estudiantes.

5..1.-3. \'erilica r ('uentas Vencidas.

Proceso que permite verificar y por tanto marcar todas las cuentas de los estudianles que ya

están vencidas.

5..t.4. Reversar,

Proceso que permite rcversar un recibo o transacción que ha afectado a cuentas de

estudiantes, vuelve a actualizar los saldos dejándolos como estaban antes que se hubiera

ingresado el recibo o transacción,

5.5. \tta\t ('o\sI L't"\s / RI._t,oR'l'I_s

El Menú Consultas / Reportes posee la siguientes opciones:

Qonsuha lPepo¡tes

Genaral

Ban Pago /Cada Comp.

TipoE de GC
Figuru- 5-5 ,llcnú Consultas / Reponcs

6g9s"'tr'í¡t'. '
\.i ¿-

q
llf

(;1Ít¡ ¡L i Úr

BrP, . -
(-'',i, '§
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5.5.1 . Ceneral

Prcscnta dilerentes opciones tales como estado de cuentas del estudiante, análisis dc

cartera, recibos / transacciones del cstudiante, cuentas vencidas. con diferentes criterios de

consulta, puede ser por estudiante, lecha, proglama, promoción, etc.

5.5.2. Plan Pago / Carta Oompromiso.

Opción que pemrite presentar las cartas de compromiso y plan de pagos de los estudiantes,

con diversos filtros como programa. promoción, matriculai también cartas o planes

vencidos, por vencer, cancelados, etc.

5.5.1. Tipos de CXC.

Opción que permite presentar los tipos de cucntas por cobrar.

5.6. ÑIENT'RE(;ISTRO DE DATOS

El Menú Registro de Datos posee las siguientes opcioncs:

Segistro de Datos

ea¡ta de Compromiso

flan de Pago

Iransaccjón
Recibos/Transaccrones

Quentas por Cobrar lndependientes

Deudores

Motiwe Cuentas lndependientes

!po Transacción
Í-iguru- 5-6 tVenú Registro de Dolos

5.6,1, Carta de Compromiso.

Permitc ingresar, anular y modificar carlas de compromiso de los estudiantes. tanto para

maestrias regulares asi como también para maestrias ejecutivas.

PRO1 ( O rl (itpitulo 5 - Ptiuitrtt I L:SPoL
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5.6,7.. Plan de Pagos.

Opción que permite ingresar los planes de pagos propuestos por los estudiantes. También

permite anular un plan o modificarlo.

5.6.-3. Transacción.

Opción que permite el ingreso manual de transacciones, previanrente habiendo escogido el

tipo de documenlo tales como: carta de compromiso, plan de pago, otros documentos. Se

muestran los datos del estudiante, sus deudas. Aquí el sistema de cuentas por cobrar sc

conccta con la base de datos de Fundespol. para tracr los recibos o transacciones dcl

cstudiante.

5.6.,1, Recibo / Transacciones,

Permite el ingreso manual de recibos o transacciones de la Espae

5.ó,5. Cuentas por Cobrar Independientes.

Opción que permite el ingreso de cuentas por cobrar independientes, es decir de personas o

empresas que no constan como estudiantes de la Espae.

5.ó.6. I)t'u do res.

Permite el ingreso de personas o empresas que tendrán deudas con la Espae. No van a tener

número de matrícula.

5.6.7. Motivos de Cuentas Independientes

Permite el ingreso de los motivos de cuentas independientes para su uso en el ingreso de

las mismas.

5.ó.8. TipoTransacción

Opción que permite el ingreso de los tipos de transacción que se manejan en el sistema

PROT( O.rI (apitukt 5 - Página 5
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6. ARCHIVO

En este menú habrá opciones (Ver Figura ó,1) para cerrar la sesión actual del usuario,

conñgurar impresora y salir.

I A¡clivo
Nuat ¿ Scsián

Coñfiqtiü lítprcaorü

9al¡t

Figu ra ó. 1.,ll e n ú ..l r<' h it o

6.I. NUEVA SESION

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al Sistema Cuentas por Cobrar como un

usuario diferente por lo cual usted observará la siguiente pantalla:

Bienvenido al Sistema Cuantas por
Cobrar

ESPAE

.,4
t-DCIr¿

.' r, 'tr,
¿. ''' .$
-ixa-rc., ill6-
I tl ':CA

Url Ni,,'t§
'n8¿,s

A0 *.9

Coñectado.... ll¡ ! I I I ¡t¡! ! ! tI t! ! !

Accpt¿r Qancelar

I-igura- á.) Ptntallo lL ..lLt't:so tl Sirl(nu,

6.2. CONFIGURARIMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

o La inrpresora donde desea inrpnnrir.

¡ Modificar las propiedades de la impresora scleccionada dando click en el botón

Lropi¿d¡des

¡ El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima él informa.

¡ La orientación del informe en la página. es decir horizontalmentc o vefical.

:liAcceso a ESPAE EI

PROt ( O tl Capítulo 6- Prigina I t.sP0t.
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Npr$rc:

Est.dor
Tboi
Ub¡cación i

Comert¿r¡o:

Jt Epson tx-300

In tivo
Epson tx-3m

I.PTI:

PJopiadada5

f- I¡qrinú en archvo

lnprimir gEt

('

¡scrb¿ rúnso¡ da pári¡ e htlrvCoJ réparódog
por corn6. E'.fiplo: 1,3,5-1411

iüimrro dc qo¡ias: f-----3l' =J

17 Intg,cd¿¡

[Erir*l

$dorE . AcÉptar Carrelar

I''igura 6.3 ConJigurar la impresora

6.3. SALIR

Esta opción pemrite salir del Sistema Cuentas por Cobrar, al hacer esto se cerrarán todas

las pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Para salir del Sistema Cuentas

por Cobrar hay varias formas entre las cuales están:

o En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

o Dando un click en el botón lll ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

{\.

ri, r\,

¿

L:'f!É''c. 
¡-

BU'
c.. :
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7. MEN VER

En este menú habrá opciones para pcrsonalizar la pantalla principal del Sistema Cuentas

por Cobrar, tales como desaclivar y activar la barra de herramientas y la barra de estado.

Tanlbién se presenta la opción de poder colocar las en mosaico o en cascada.

Ii"
[ano da holamiantat
garrd dc Eslado

Mo¡¡i:o Hodzmt¡l

Mos¿ico Vr¡tical

C.sc.dr

Í'iguro. 7.1 llenú l'cr

7,1, I}ARRA DE IIERRA}II[-\1'\S

Permite hacer visible o no la barra de herramientas (Ver Figura 7.2). Si la barra de

herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas principales mediante el

menú de opciones.

slslulsltslElel
I;igura. 7,) Barra dt heüomienlas

Para activar la barra de herranrientas haga lo siguiente:

¡ Haga click en bana de herramientas del mcnú Ver, enseguida csta opción se marca con

r.ln \ rsto v.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

r Haga click en barra de herramientas del Menú Ver, en esle caso el visto desaparecerá.

PRO I'( () rI Capituloi - Ptigi aI



.llanuql de L ¡uorio S¡\tcrnít Cue,úas lor ('ob¡ar

7.2, I}ARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habrá

más espacio para las pantallas.

NUM 8./01t?f61

Í-igura. ,'..1 Barra dt Eslado

Para activar la barra de henamientas haga lo siguiente:

. Haga click en barra de estado del menú Ver, enseguida esta opción se marca con un

visto v.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

r Haga click en barra de estado del Mcnú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

7.3, }IOSAICO TIORIZO\TAI,

Pemrite ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra de izquierda a

derecha.

r-E
T-----l
l------=

0.d ó r. ñ-a./lndr
rF f-----l
I 

-

['-

.,',1
mlr. l r,*

I- igurt. -.J llo:¡litt I lori:¿ntol
2rt¡r2úr r2¡.n

¡hqreso do Reqbor¡ ramecc¡ono

PR0.r( o.v Copitttlo t- - Ptigina ) L:SPoI-
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7.1. NIOSAICO VERTICAI,

Pemrite ver las pantallas que se cncuentran activas una seguida de otra hacia abajo'

¡dr¡Úr

}s*nt
iÍ" ),
+. . . _.d5

l'iaura. -.1 .lÍosaiLo I arli<'.tl

7.5. CASCADA

[)cnritr: rcr )as pantlllas qL¡c sL- crlcLlr'rltra:r ¡ctir¿s r"-n lirnra ric cascadt.

¿@ !i tq.-rE$.6*r lonbr¡rñ¡ B.eh..ord ¡rú

rrlrt¡,.l.., ¡¡¡l l¡r-
BIB, IJCA

ci\.t!t i,us
.,EBÁS

f iguro. 7.5 Cascada

r¡ [-------]
r- f------

eln lrrl

c+ f-- @
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8. PROCESOS ESPECIALES.

Este menú tiene como objetivos procesar los recibos de los estudiantes, actualizando sus

cuentas por cobrar. También para procesar pagos de empresas, actualizar las cuentas

vencidas a la fecha y reversar recibos.

El menú de Procesos Especiales consta de las Siguientes opciones:

Proc€sos Espec¡alBB

flrocesar Pagos

Prqcesar Pagos de Empresas

Verifi car Cuentas Vencidas

Baversar
figuru. E.l Menú Procesos Especiales

8.1. PROCESAR PAGOS.

Proceso que permite transferir los recibos y transacciones desde la base de datos de

Fundespol hacia la base de datos de la Espae, actualizando automáticamente las cuentas

por cobrar de los estudiantes.

8.1.1. Abrir Procesar Pagos

Para ejecutar la opción de Proccsar Pagos lo hará de la siguiente nianera:

l. Seleccione <Procesos Esoeciales> en la barra de menú dando click presentando varias

opc iones:

2. Escoja la opción <Procesar Pagos>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

8.2).

PRO1 ( Ov Cupítulo I - Página I
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¡l
Ulimo Bccüo büsf¿rib:

Fach¡ [Jl. Procaso:

t)

I r,/05/2001 Hqa Ul. Plocaso: lx' 'll.,.t .J

0esde : 26i06/2001 - H Bsta 26i06/2001 -

ESTE PROCESO ACTUALIZA LAS
CUENTAS POR COBRAR

Aeeptar

figura. E.2 Pontalla Procesor Pagos

8.1.2. Empezar el proceso.

L EI proceso se lo puede realizar en un rango de fechas, debe ingresar una lecha desde,

Desde : 26106/2001 - y una lecha hasta
H¿st6 : 26i06i2001 - . Estas lechasCI]

coresponden a la fecha de pago de los recibos

2. Ahora haga click en cl botón
Acept6r para empezar el proceso

3. En este momento él sistemas cuentas por cobrar hace la conexión con el servidor de

Fundespol, para abrir la base de datos, y poder leer los datos de los recibos. Si no es

posible la conexión con el servidor, entonces aparecerá un mensaje como el siguiente,

y no se podrá continuar con el proceso.

a Eror al ConBcla¡se a la basB de datos Fundaspol

l;igurt. 8.j ,llcn¡ujt: dc crror

4. Una vez realizada la conexión, cl sistema procede a leer los datos desde Ia base dc

datos de Fundespol, y una de las validaciones del sistema puede mostrar el siguiente

mensaje en caso de encontrar quc no hay recibos nuevos que transferir a la base de

datos de la Espae. Por tanto no se podrá continuar con el proceso.

larcelar

Mcnsai€ del Sistema I

PRO1 ( O tl CopítuloE-Prigina)
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Cuentas Por Cobrar E

Aceptü

No hqf Registos que Ptocesar

5. una vez rearizado ,". r",i'l"";.';'#,,':::"::{::"";1nr.;o ur proceso, aparecerá ra

siguiente pantalla:

A

i<)

lJ lino 8ecüo traslaih:

Fcch¿ Ult. Procaso: I 1 /tllr/2llf ll Hqa U[. Pracso:

0

I ti.u.t 53

Desdc 26/06/20ü] - Hasta 26/0ti1200'1 '
ESTE PROCESO ACTUALIZA LAS

CUENÍAS POR COBRAR

ttr
Aceptar

Í'igura- E-5 Pa alla Procesor Pagos

Ac?pló,
se ca¡¡bió a dando Ia opción de podcrl¡. Note que el botón

detener e1 proceso cn cualquier momento.

7. Si da click cn el botón aparecerá el siguiente mensaje.

e Proceso lntBrrumpido

Figura. 8.6 Proceso lnterrumpido

8. Una vez tenlinado el proceso, se presenta el siguiente mensajc

it Procesar Pqu

lmcchr

Cuentas Por Cobrar I

Aceptar

PROT('O.v ColituloS-Púg¡,tqJ
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Cuentas Por Cobrar E
Proceso Realizado con Exito

Figura. E.7 Mensaje P¡oceso con éxito

9. También aparecerá una pantalla informativa sobre el proceso realizado, una similar

como la siguiente:

ilúmoro dá Rec¡bos Procesados a a
Nrlmero de Recibos No Proc€sados f ?5

Número de Recibos de Empresas (ff o p.)l o

Total ds Roc¡bos fransferidos T tot
Recibos No Transferidos f o

Y.r Od.¡er Cse

l" it! u rs. E. 8 Pontalla i tform otita

10. Si damos clic en
i ler Detalles r

se nrostrará la siguiente pantalla, donde se detalla los

posibles errores que ocurrieron durante el proceso:

e

21626

29953

2?312

38779

25021

25021

¿639

5¡088

BE C]BO

REDBO
HTOBO

EEDBO

REOBO

8EO80
SEOBO

BEOBO

8E Cr8 0
sEOBO
REOBO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

PROC HO TIENE

PROC NO TIENE

PAOC - NO TIENE

PBOCESAOO INO
Pnoc H0 ll€NE
PBoCESA00lNo
PBOC , NO TIENE

PBOCESADO fÑO
PffOf NO TITNE

PfrOCESADO fNO
PROC NO TIEHE

i2/05/
02/05/
02/út2§.
0uú)m
02/Étñ
02)Étñ.
02/6/21\
E2/06'tñ.
02/ú/2ú.
02/6/ñ.
i2/ú/ñ. -l

j

NI CfO NIBUC
NI CID NIFUC
NI CED NIBUC
sE tNcoNrH0 c¡0uLA/BUcl
NI CEO NIBUC
SE ENCONIFO CEDUI,A/BUCI
¡]I CED NIFUC
5E ENCONIHO C€OULA/BUCI
NI fTD NIRUC

5E ENCONTFO CEOUTA,FUCI
NI CED HIFUC

t,,
figura. 6.9 Pant la de Deldllc

I l. Esta pantalla tanlbién la podemos imprinrir. dando clic en

Ace

iilúmero de Recibos Procesados IEE

0

.l Detalle del Archivo RLog E

PR()I(Otl CapítuloE-Pdgitrol
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8.2. PROCESAR PAGOS DE EMPRESAS.

Proceso que permite actuallzar las cuentas de los esludiantes que son canccladas por

empresas, Estos recibos actualizan Ias cuentas de los estudiantes.

8.2.1. Abrir Procesar Pagos de Empresas,

Para cjecutar la opción de Procesar Pagos de Empresas lo hará de la siguiente nranera

l. Seleccione <Procesos> en la barra de menú dando click, aquí se presentarán varias

opciones:

2. Escoja la opción <Procesar Pagos de Empresas>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

8. l0).

ECUA€LECTFIOOAO S A
FU¡{DA IUGENIO ESPTJO

A64SA
AVENfIS CBOP SCIENCI ECIJADOB

SAIICO OEL PAORCO

8At1C0 0EL PAOFTC0

T E CNOTO GIA AVA}IZADA O EI- T CUAD OR

ECUAqUIMICA
FUNOACION EU6Ei¡IO E SPfJ O

ELECTROGUAYAS SA
ESPOL.FACUI.T ING, EL€CTR{ü.COIIfu IACI(

lt5mm
t250 m
¡fl3 88

¡500 m
¡40 m
t50 m
!20 m

¡250 00

,250 00

¡r0.000m
f2.750m

a82aa
{8542
48645
14779
¡8789
48790
14422
49177
15220
5am6
55078 .lI

SPaco. dG tr p...". ¡I

FUC NÚüe E ¡1

figurt E.l0 Poutalla Prctcsar Pagos dt l)mprevs.

8.2.2. Procesar Pagos de Empresas,

l. En esla pantalla se presenta un cuadro de detalle donde estarán los alumnos que se han

comprometido a cancelar sus deudas por medio de las empresas donde trabajan.

2. Dé doble click en la fila que Ud. desee procesar el pago.

3. Luego aparecerá la pantalla de "Transacciones", donde se procederá a actualizar los

recibos del estudiante. Esta pantalla se la explicará mas adelante.

PROr'('0.t1 CapituloE-Págino5 LSPOI,
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E.tedo

2

3

¡225 00

¡225 00

t225 iO

t0 00 Ho C¿ñcclddo
!0.00 No C¿ncel¿do
t0 00 ¡lo C¿ñcéládo

)
)
Jl3/07/99

Fcdur y

Prq¡ocih

-':"::":':':'
llJlu:/.uur :lI F6ch.

I

I

é,ccd¿r Irrd.. I

ssa"t,llj-
U UA¡¡ l)0 5^r VA I ll IltlA l]l,fl vri:t N I I

0olor d6 L lrdusih

ftogruu

TÉ C(c

tr o&dldr d Am

F F.dondcü

Ed,rd-r" [---:-
v& Oq¡n f

I

ti .. i ¡

..JTransaccrones TTE

I-igura.8,l I Ptnalla de Trafisa.rior¿s.

8.3. VERIFICAR CUENTAS VENCIDAS.

Proceso quc permite veriflcar y por tanto nrarcar todas las cuentas de los cstudiantes que ya

han sido vencldas.

8.3.1 , Abrir Verificar Cuentas Vencidas.

Para ejecutar Ia opción de verificar Cuentas Vencidas lo hará de la siguicnte manera:

I. Selcccionc <&ggs.q§> en la barra de menú dando click presentando varias opciones :

2. Escoja la opción <Verificar Cuentas Vencidas>.

3. Tanrbién lo puede hacer dando click en el icono Ül"n lo barra de herramientas.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

8.12).

PRO r( 0.r1 CapituloS-Págita(t
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Fcch. Ul. Proccso: I r,rrll.',r.'lllll Horo Uh. Proceso: I t / ..rr rl

PROCESO QUE VERIFICA I.AS
CUEITAS VENCIDAS

Accpler

L'iguro. 8.1J Pantollt l'er Cu¿ntt¡ l'¿n<idu¡.

8.3.2. Empezar Proceso de Verificar Cuentas Vencidas.

l. Haga click en el botón
Acept.r para empczar c1 proceso.

2. Una vez iniciado el proceso, aparecerá la siguiente pantalla:

Fcclp Ult Ploccso: 16102t2001 Hc¡ Ult. Procc"o, lñjil-

PROCESO QUE VERIFICA TAS
CUENTAS VENCIDAS

Carcd¿r

I-iguro- 8-l-1 Pantalla l'ü ('ue tts l'ant'itlos.

3. Note que el botón
Acopt.r

se cambió a

detener el proceso en cualquier momento.

.1. Si da click cn cl botón

dando la opción dc podcr

aparecerá el siguiente mensaje

Proc€so lntsrumpido

h'igtra. 8.l l Proccso Inerrumpido

.-.?

llVer Grentas Vencadas EI

xiVer Cuentas Vencidas

D elener

Détener

Cuentas Por Cobrar E

AcÉp16r

PR()'t'(',Ov CopituktE-PriginaT L:SPoI.
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5. Una vez terminado el proceso, se presenta el siguiente mensaje:

Proceso Real¡¡ado cDn Exito

Figuro E,l5 Mensaje Proceso con éxito

6. También aparecerá una pantalla informativa sobre el proceso realizado, una similar

como la siguiente:

l{úm6ro ds Pagos Vencidos l- or ?

Í'igura. 8.1ó Poualla informatiw

7. Si damos clic en
.'.,:,:t.:

se moslrará la siguiente pantalla, rlonde se detalla los

posibles errores que ocurrieron dura¡rte el proceso:

-,¡f¡

Cuentas Por Cobrar ¡

trEt

xi Detalle del Archivo RLog au
\'

r 980

1980

190
1980

19S3

199S

1999

1999

1399

r 939
1933

PAGO VENCIOO

PAGO VENCIOO

PAGO VENCIOO

PAGO VENCIOO

PAGO VENCIOO

PAGO VENCIOO

PAGO VENCIOO

PAGO VEHCIOO

PAGO VEHCIOO

PAGO VEHCIOO

PA6O VENCIOO

02/ú/N.
02/Étfr.
02/É¡m
o2tÉ/ñ.
02/ÉtN.
02/Érñ.
02/cÉ¡ñ.
02túrñ.
02/rJ5ñ. -lj

'r

(,¿n¡s

I'iguro. 8.17 Pantollt tl¿ DctallL

F6.n¡

PRO t('0.r1 CapítuloE-PrigitrtI ltSPOl.
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8.4. REVERSAR.

Proceso que perrnite reversar un recibo o transacción que ya ha alectado a cuentas de

estudiantes, vuelve a actualizar los saldos dejándolos como estaban antes que se hubiera

ingresado el recibo o transacción.

8,4,I . Abrir Pantalla de Reversar.

Para ejccutar la opción Rcvcrsar Io hará de la siguiente manera

4. Seteccione <Procesos Esoeciales> en la barra de menú dando click presentando varias

opciones:

5. Escoja la opción <Reversar>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

8.20).

-l-l¡l

t,)tJf fl t)t I (;At)ft t,Uf tNC^JAS tnaNKt tN

Sur|a Tolal l2t I {¡9

!.ancaler

l iqur.t. 8. I ll Psntqllq .le Revcrsar

8.4.2, lngreso a Reversar.

l. Debe ingresar un número de recibo o transacción en el casillero

Númao¡Recibo 343',16 y presionar la tecla Enter

2. Automáticamenle se mostrará datos como matrícula del estudiante y su respectivo

nombre, número de documento, abono, etc., que ha afcctado el recibo o transacción cn

la base de datos, así como tan,bién el valor total dcl recibo.
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$211 BSl
N úm. 0 oc.

1999 118
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llatuol d¿' l-suo¡io Sistema Cuentas por Cohrar

3. Si el sistema verifica que el recibo ingresado no ha afectado a ninguna cuenta entonces

emitirá un mensaje conro el siguiente:

Reobo No ha afedado a Ninguna C{enta

l-iguro. 8.19 .lfcnsaje de ItJormuciótr

Accpter

..?

4. Si no le salió el mensaje anterior. ahora haga click en el botón

pantalla Reversar (Fig. 8. l8).

5. Luego aparecerá un mensaje de confirmación como el siguicnte:

a

dc lil

¿Seguro qua desea Codinua¡?

Figuru. 8,20 Mensaje de ConJirmación

6. Si está seguro de continuar, presione Si en caso contrario presione No.

7. Si ha elegido Si entonces conlienza el proceso de Reversar, al final aparecerá un

mensaje conro el siguiente:

Proceso Realiaado con Ex¡lo

I"igurt.8.21 lllensaje Pruceso <'ot éxito

e

Cuentas Por Cobrar I

Aceplar

Cuentas Por Cobrar EI

Cuentas Por Cobrar E

Aceptar

PRot ( 0.r1 Capitulo I - Págiua lt)

Nol
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-llanual dc I ¡u¡tri¡t Sistenh ('uenlas pt¡r (.'obrar

Permite presentar información de los datos que posee el Sistema Cuentas por Cobrar, ya

sean estos de Estudiantes, Cartas de Compromiso, plan de pagos, etc.

Sugerencia:

.r

Cabe destacar que en lu burra de Herramientas (que se deralla

en el Capirulo 2) se presenta cl rcono de repor¡es É, . el Lual
nos ra permitir presen¡ar el reporte que deseamos visuulizar .

El Menú de Consultas/Repones consta de las Siguientes opciones

,afí\rr ,

.,

,.. ¡i.r¡c¡

F
t'-
§at

)
:

. !.ca,., 
,r.f*l (§---:r¡s

l'igura. 9.1 .llenú Consultss / Rcportcs

9.I. GENERAL

Permite presentar diferentes opciones tales como estado de cuentas del estudiantes, análisis

de cartera, recibos / transacciones del estudiante, cuentas vencidas, con drferentes criterios

de consulta, puede ser por estudiante, fecha, programa, promoción, etc.

9,l.l. Abrir Consulta General

Para ejecutar la opción dc consulta Ceneral lo hará de la siSuiente manera:

l. Seleccione <Consultas / Reportes> en el menú de opciones dando click presentando

varias opciones :

2. Escoja la opción <General>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

e-2).

PROT'('o-I' Ctpitulo 9 - Pigina I t;sPot.

CONSULTAS YREPORTES

Qonsulta /ReporlBS

§enBral

flan Pago /Carta Comp
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llsnuat dc l susrio Sislem¿ ('uenlas por Cobrar

- -

I
I I II

I C¿¡rccra I

Figura 9.2 Pantalh dc Consulls Cenersl

9,1.2. Consulta General.

Para realizar el reporte General deben seguirse las siguientes instrucciones:

l. Tiene que escoger un criterio de seleccrón cn el respectivo combo:

Crlorio

Í-igurr 9.-l Criterio de selección

2. Dependiendo del criterio que haya seleccionado, se activarán las pestañas.

3. Si seleccionó la opción Reporte de Transacciones, tendrá que realizar otra selección,

donde va a indicar el tipo de transacción que desea consultar, asi:

Í'igura 9.1 Criterio de selección de Transacciones.

4- Si está activa la pestaña de Programa o quiere hacer una consulta por programa, tiene la

opción de realizar otras selecciones, así como se muestra a continuación:

Í'igura 9.5 Criterio de selección Progrena

-

Vabres vencidos
Beporte de Transacciones
Estado de Cuentó
Anl de Ctas x Cobrar
Flecibos Fundespol
tuchivo L0G

Normé¡ (Céiól
lr{üñ¿
Exterña
Davolucoñ¿s
0lros torElptos
fod¿s

)
c I

Pt¿() I ('0.v Ctpítulo9-Pág¡Da2

G eneral

F6chá

c
f rmd¿l¿rci¡

J U ltt: ,)¿:¿d .l'!W..

C Todos hs Cus{os

C Crc ln@ania{cr

r------

Pro4raÍ¡a

C lodos b.r P¡oo¡¿¡n¿¡

G Rogt..no Etgcclli:o

ftograma IN¡ST8AC]ON OE EMPBESAS

rórslerenc ¿
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5. Seleccione el programa que desea consultar y su respectiva promoción. Cuando

selecciona el programa, automáticamente se carga el combo de promoción.

Figurs 9.6 Pesteria de P¡ogrsma

6. Si se activa la pestaña de Estudiante o quiere hacer una consulta por estudiante, tiene

que ingresar la matrícula del estudiante, en el respectivo casillero, y presionamos la

tecla Enter.

Figura 9.7 Pestaña de estudiarrte

7. De no saber el número de matrícula haga click en el botón de Búsqueda.l explicado

en el Capítulo I l.

8. Luego de encontra¡ al estudiante en la Búsqueda, se mostrará el nombre y apellido en

la pantalla.

9. Si se activa la pestaña de Fechas o quiere hacer una consulta por Fechas.

t'igura 9.8 Pestañ dc l-echa

MAESfRIA EN ADMINISIBACION OE EMPBESAS

Ig I

I.IIHANDA DEL POZO PHISCIL.A ADITAIDA

@r

@iEl @-l

PROT ('O.rI CapíÍulo9-PáginaJ

Prcgruna

Plornoció¡ m=

Progama

Código de Esludiante

EstudiantE
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10. lngrese Ias respectivas fechas para la consulta.

I l. Dependiendo de las opciones que haya elegido podrá ver el reporte haciendo click en el

botón Reporte lIl de la Barra de Herramientas (Ver Figura 9.9).

Figurz 9.9 Reporte de Estcdo de Cuents de Estud¡anle.

Figúra 9,10 Reporle de l/alores l/cncidos
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12. Si seleccionó la opción Recibos Fundespol, el sistema Cuentas por Cobrar realizará una

nueva conexión con las bases de datos de Fundespol (ya explicado), donde tiene la

opción de escoger [a base de datos para poder realizar la consulta

si está activado se presentarán datos a partir del año 2000, en caso contrario, datos

antes del 2000, que es otra base de datos de Fundespol.

13. Para poder visualizar el reporte realice el paso I I .

l-igura 9.1I Reporle dc Recibos de fi'andespol

14. Si no desea continua¡ con las consultas o reportes, haga click en el botón

para salir de esta pantalla.

Mensajes de ésta opción:

o Si usted no ha ingresado un criterio de selección, se mostrará el siguiente mensaje:

,.{t;)l, .
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¿
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Figurz 9,12 Itlenssjc de InÍormación
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Si seleccionó criterio "Reporte de Transacciones" y no seleccionó el criterio

Transferencia, se mostrará el siguiente mensaje:

lTgura 9.13 illensaje de Información

Si está en la pestaña de Programa y no ha escogido una de las opciones saldrá el

siguiente mensaje:

figura 9. 1 l.Dlensaje de Informzción

De no haber ingresado el Programa saldrá el siguiente mensaje:

Figura 9.lS lVenssje de lnfomtción

De no haber ingresado la Promoción saldrá el siguiente mensaje:

Figura 9.16 ,llcnsaje dc Información
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.llznu ldcLtuerio S¡sfems Cuentas por Cobrar

Si está en la pestaña de estudiante y no ha ingresado al estudiante saldrá el siguiente

mensaJe:

ligura 9.17 llÍcnsaje de Información

Si está en la pestaña de fecha y la fecha desde es mayor que la fecha hasta, se mostrará

el siguiente mensaje:

Figura 9.18 tllensaje de lnformeción

9.2, PLAN PAGO / CARTA COMPROMISO

Opción que permite presentar las cartas de compromiso y plan de pagos de los estudiantes,

con diversos filtros como programa, promoción, matrícula; también carta o plan vencidas,

por vencer, canceladas, etc.

9.2.1. Abrir Plan Pago / Carta Compromiso.

Para ejecutar la opción de Plan Pago / Carta Compromiso se lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas / Reporte» en el menú de opciones dando click presentando

varias opciones :

2. Escoja la opción <Plan Pago / Carta Compromiso>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

9. r 9).

Cuenlas Po¡ Cobla EI
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Todos

SfRIA EN ADMINISIBACION DE EMPFESAS

FigurE 9.19 Psntslla Consalts Plsn Psgo / Ctrta Compromiso

9.2.2. Consulta Plan Pago / Carta Compromiso.

Para realizar el reporte Plan Pago / Carta Compromiso deben seguirse las siguientes

lnstruccroncs:

L Tiene que escoger un tipo de documento a consultar :

2. Debe seleccionar un criterio para la consulta, como sigue: )ij'1..

3. Dependiendo del criterio que haya seleccionado, se activarán las pestañas.

4. Si está activa la pestaña de Programa o quiere hacer u¡a consulta por programa, tiene la

opción de realizar otras selecciones, así como se muestra a continuación:

Figura 9.70 Criterio de Programa,

5. Siga los pasos del 6 al l0 de consulta General.

6. Dependiendo de las opciones que haya elegido podrá ver el reporte haciendo click en el

botón Reporte E de la Barra de Herramientas (Ver Figura 9.21).
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Figura 9.21 Reporte de Cartu de Compromiso

7. Si no desea continuar con las consultas o reportes, haga click en el botón

para salir de esta pantalla.

Mensajes de ésta opción:

eancel¿r I

Si usted no ha seleccionado una de las dos opciones (Carta o plan) o no ha

seleccionado un criterio, se mostrará el siguiente mensaje:

ifñf

. ¡a..

1""'**-'''t*uilt
csr'

I'igurt 9.22 ,Vensrje de Información

Dc no haber ingresado el Programa saldrá el siguiente mensa.;e:

Figura 9.23 lllensaje de Informzción
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a De no haber ingresado la Promoción saldrá el siguiente mensaje:

Figura 9,21 Mensaje de Infomsción

Si está en la pestaña de estudiante y no ha ingresado al esludiante saldrá el siguiente

mensaje:

Figura 9.15 illensaje de Inlormsc¡ón

Si está en la pestaña de fecha y la fecha desde es mayor que la fecha hasta, se mostrará

el siguiente mensaje:

Figura 9,26 tlensaje de Inlormadón

9.3. TIPOS DE CXC.

Opción que permite presentar los tipos de cuentas por cobrar. Los tipo de cuentas por

cobrar no los puede ingresar el Usuario, mucho menos modificar y eliminar. Esto lo puede

hacer el administrador de la base de datos. Por tal motivo el usuario solo tiene opción de

consulta¡.

9.3.1. Abrir Tipos de CXC.

Para ejecutar la opción de Tipos de CXC lo hará de la siguiente manera:

Euenlas Po¡ Cobra¡ E

iCuenla¡ Por Cobra E
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I. Seleccione <Consultas / Reportes> en el menú de opciones dando click presentando

varias opciones:

2. Escoja la opción <Tipos de CXC>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

9.21).

ITgurl 9.27 Psnfalla de Consulta Tipos de Cueotes por Cobrur

9.3.2. Tipos de CXC.

Para poder consultar los tipos de CXC debe seguirse las siguientes instrucciones:

l. Tiene que ingresar el código del tipo de cxc en el casillero "Código" y presionar [a

tecla Enter.

2. Si no recuerda el código del tipo de cxc, dé click en el botón - a. 
"yudu 

para que se

muestren una pantalla como la siguiente, donde estarán todos los tipos de cxc:

F¡Eura 9.28 Ptot lq de Ayudt

3. Seleccione un tipo dando doble click en la fila que Ud. desee. De esta forma la pantalla

se ocultará y regresará a la pantalla de tipos de cxc, presentándose los datos que había

seleccionado.

LqETA OE IÚMPROMISO

EENEI¡t Tipos de Cuenlas por Cobl¿t

-mñl
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.llanual de L'suario Sistema Cuentts por Cobrar

Esle menú tiene como objetivo dar mantenimiento a las tablas maestras del sistema

Cuentas por Cobrar. Tiene las siguientes opciones (Ver Figura l0.l), las mismas que se

describirán a continuación.

Figura. l0.I Menú Registro de Deto§

Nota: El botón de búsqueda
capitulo I I .

para su mejor uso es explicado en el

IO.I. CARTA DE COMPROMISO

Permite ingresar las cartas de compromiso de los estudiantes, tanto para maestrías

regulares así como también para maestrias ejecutivas. También permite anular.

l0.l.l. Abrir Carta de Compromiso,

Para ejecutar [a opción de Carta de Compromiso lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en la barra de menú dando click, aquí se presentarán

vaflas opclones:

2. Escoja la opción <Carta de Compromiso>.

3. También lo puede hacer dando click en el icono E .n tu barra de herramientas

PROT (-0.r1 Capitalo l0 - Plgirra I ESPOI,

REGISTRO DE DATOS

Reoistro de Dalos

Qarta de Compromiso

flan de Pago

Iransacción
Recibos/fransacciones

Quentas por Cobrar lndependientes

Daudores

Motivos Cuantas lndependiantes

Iipo Trarsacción
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Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentafti Ia pantalla deseada (Ver Figura

r 0.2).

Figure. 10.2 Pantalla Carta de Compromiso.

10,1.2. Ingresar Carta de Compromiso.

Pera Moverse de una Cosilla a otro ulilice lq teclq TAB
Sugerencia:

.l

t. Escoja el Tipo de Maestría (Regular o Ejecutiva) haciendo click en ta flecha !jl.

2. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha.l

3. Una vez seleccionado e[ programa, se deberá elegir [a promoción haciendo click en la

flecha.El

4. Una vez seleccionado el programa y la promoción, aparecerá automáticamente el valor

total del programa y el valor por cada crédito, así como también el descuento por

pronto pago, el porcentaje extra, valor de la matrícula, valor de derecho de grado.

5. Si escogió maestría regular, debe seleccionar el periodo académico actual, de la

siguiente .un..u, EFÉÚ] .
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6. Escoja el estudiante a quien le va hacer la carta de compromiso haciendo click en el

botón de aluda de estudiantes [, se mostrará una pantalla como la siguienle.

Figurt. l0J Pentalle de Ayudt de Estudianles.

7. En esta pantalla se muestran todos los estudiantes registrados en el programa y

promoción seleccionados anteriormente.

8. Se muestra los nombres, apellidos, matrícula y porcentaje de beca si es que lo tiene.

9. Ahora para seleccionar a un estudiante debe hacer doble click en la fila que Ud. desee.

10. Una vez seleccionado el estudiante se retoma a la pantalla anterior, donde se mostrará

automáticamente las materias en que se ha registrado, el número de créditos por cada

matena, el porcentaje de la beca.

ll.El sistema buscará en [a base de datos las materias en que se ha registrado el

estudiante, sino encuentra materias registradas, es decir que el estudiante no se ha

registrado en materias, enlonces aparecerá un mensaje como el siguiente:

Figura. lO.1 lVenssje de Informsdón.

12. Si sale el mensaje anterior, puede darse el caso de que la persona todavía no esté como

estudianre,entoncestienequeactivarlaopciónil,yvolveramanda¡a

buscaralestudiantedandoEnterenelcasilIero_E,,|.Ahorasilewelve
a salir el mensaje de la figura 10.4, entonces no tiene materias registradas.
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13. También se muestra él calculo automático de las fechas y valores para cada uno de los

pagos que tiene que realizar el estudiante.

14. Si la carta va hacer cancelada por una empresa, entonces debe hacer click en

para poder habilitar el botón de

ayuda de búsqueda de empresas, que se explica más adelante.

15. Escoja la empresa dando click en el botón de ayuda de e.pr"ras [, donde se presenta

una pantalla similar a la siguiente:

FigurE. 10,5 Búsquedl de Empresas.

16. Una vez seleccionada la empresa, retomamos a la pantalla de carta de compromiso,

mostrándose la empresa que Ud. había seleccionado.

17. Ahora los valores de matrícula y valor de derecho de grado NO se suman al valor total

de la carta, hasta que Ud. los habilite de la siguiente forma:

. Debe seleccionar cualquiera de las opciones que se presentan en el recuadro de

"Valor de matricula se incluye en":, y asi se podrá habilitar el valor de la matricula

al total de la carta.

Mientras que el valor de derecho de grado lo habilita de la siguiente manera:
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18. También puede modifrcar el porcentaje de beca, por pronto pago, porcentaje extra, etc.

Al cambiar estos valores, automáticamente se reflej arán los cambios en los valores de

los pagos (detalle).

19. Si falta ingresar algún dato como el programa o la promoción se mostrará el siguiente

mensaje de información:

Figun. 10.ó Mens$e de iaÍormtcióa

20. En caso de algún motivo se olvido de ingresar al estudiante también se mostrará un

mensaje de información como el siguiente:

figura, 10.7 Mensaje de ioformacióa

19. Dé click en el borón I de la pantalla de carta de compromiso para que la

información sea ingresada.

o Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

l'igura. 10.8 lvensaje de lnformación

Nota: El botón I puede servir tqnlo para cqncelsr
cualquiera de lqs operaciones antes mencionadas limpiando la
panlolla o para salir de eslo operación.

EI

Cuentas Por Cobrar E

Cuentas Por Cobrat EI

PR()7(.O.rI Capítulo l0 - Págins 5 t:sPot-

Cuentas Por Cobrar

.-, Falta Ingr8sar Progr6ma o Promoció¡

AEepl6r

.., Falta lngrBsa, Estudiante

Aceptar

lngreso RÉálizádo con Exito
,'; ''{/
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10.1.3. Consultar Carta de Compromiso.

1. lngrese el número de la carta en la casilla código de carta y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos de la carta de

compromiso.

2. Si no sabe el número de cana de compromiso haga click en el botón de búsqueda E,
automáticamente se llenará la pantalla con los datos de la carta.

3. Si no se encuentra el número, se mostrará un mensaje como el siguiente:

Figun. 10,9 Measaje de erron

4. Si se encuentra el número de la carta, pero si está eliminada, se mostrará un mensaje

como el siguiente:

Figura. 10.10 ltlense¡e de Información.

10.1.4, Modificar Carta de Compromiso.

l. Realice los pasos I y 2 anterrores para la Consulta de Carta de compromiso.

2. Note qr".l borónEha cambiado "E
3. Realice la modificación respectiva (solo puede modificar el campo de Observación).

4. Verifique que sea [a carta que va a modificar.

5. Dé click 
"n "t 

oo,un E para modificar la información.

Si ha realizado los pasos correctamente aparecerá el mensaje siguiente

E

l¡

PROT('0.v Capítulo l0 - Págins ó t:-9POt_

Cuentas Por Cobrar

a No Ex¡sts C€rta dB Compromiso

Acs ptar

Cuentas Por Cobrar

I Carta de Compromiso ha s¡do El¡minada

Acsptar
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EI

:tota:

Figara, 10.11 lllensaje de InÍormteión

El hotón
cualquiera de las operaciones antes ñencionados limpiando la
pantalla o paro salir de esla operoción.

I puede servir lan¡o para cqncelar

ffi10.1.5. Eliminar Carta de Compromiso.

l. Realice los pasos I y ? para la Consulta de la Cana.

2. Note qu. 
"l 

borón.I se ha activado.

3. Verifique que es la carta de compromiso la que desea eliminar.

4. Dé click 
"n "l 

borón.I para eliminar la información.

5. Luego aparecerá el siguiente mensaje:

¡tli-rr ) I I:cA
CATüL¡
¡úll

figun. 10.12 Mensaje de Informtción

6. Si da click en Si, tiene la oportunidad de reemplazar la carta actual por una carta nueva,

con los mismo datos, estudiante, programa, promoción; podrá modificar cualquiera de

los valores, aumentar o quitar los porcentajes, añadir el valor de [a matrícula, valor de

grado, etc.

7. Si da click en No, entonces se mostrará el siguiente mensaje:

l-igura. 10.13 llcnsaje de Información

E

Cuentas Pof Cobrar EI

PROTCO.IT Cflpílalo l0 - Pigina 7 L'SPOL

Cuentas Por Cobrar

</ Modif¡cac¡ón Rea¡izada con Exito

Cuentas Por Cobrar

.,t? Ud. w a eliminar una C{vla dB Compromiso. Desea rsemplazarla por otra Carta

N!

Desaa reamplazarla por un Plan de Pago

qr No

.-?
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8. Aquí se le da la oportunidad de eliminar la carta de compromiso, pero reemplazarla por

un plan de pago, pantalla de Plan de Pago que se explicará más adelante. Si acepta

entonces se mostrará la pantalla de Plan de Pagos, cargándose automáticamente los

mismos datos.

9. Si da click en No entonces aparecerá e[ siguiente mensaje de confirmación:

figura. 10.11 Menssje de Adrertendt

10. si usted da click en 
"l 

bo,ón E entonces se procede a realizar la eliminación

de la carta; luego aparecerá el siguiente mensaje:

Figura. 10.15 iiÍensaje de It formadón

Nota: El botón puede servir tqnlo pora cancelar
cualquiero de las operaciones antes encionadqs limpiando la
ponlalla o para salir de esta operación.

I0.2. PLAN DE PAGOS.

Opción que permite ingresar los planes de pagos propuestos por los estudiantes. También

permite anular un plan o modificarlo.

10.2.1. Abrir Plan de Pagos.

Para ejecutar la opción de Plan de Pagos lo hará de la siguiente manera:

l1

E

PROt CO.v Capítulo l0 - Págioa I ESPOI.

Cuentas Por Cobrar

til ¿Esta sBguro qua d6sea Elim¡nar?

No

Cuenlas Por Cobrar

'-1/ Eliminación Reali¡ada con Exilo

Aceptar
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l. Seleccione <Registro de Datop en la barra de menú dando click, aquí se presentarán

varias opciones::

2. Escoja la opción <Plsn de Pagoe.

l. También lo puede hacer dando click en el icono lE .n r, barra de herramientas.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10. l6).

l-igura. 10.16 Pantalla Plan de Pagos

10.2.2. Ingresar Plan de Pagos

Pqra Moverse de una Casilla a otra utilice ld lecla TAB

l. Realice los pasos I al 5 del Ingteso de Carta de Compromiso.

2. Realice los pasos l3 al l5 det lngreso de Carta de Compromiso.

3. El valor del Plan lo tiene que poner el usuario.

4. El valor de la beca se muestra automáticamente, se lo extrae de la base de datos.

Sugerencia:

¿

SIHIA EN AO}IINISIFACION OE EMPfi€SAS

CISA MONSIBAAIE
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5. El detalle (Fecha y Valor) el usuario lo va ingresando previo acuerdo con el estudiante.

6. Si se ingresa una fecha menor a la fecha ingresada anteriormente, se mostrará un

mensaje como el siguiente:

Figun. 10.17 Meoisje de lrrÍormtción

7. El sistema revisa automáticamente los valores ingresados en el detalle, con el valor

total del Plan de pago, si se encuentra que los valores no coinciden entonces se emitirá

un mensaje como el siguiente:

Figart. 10.18 Menstje de lDfortn2ción

8. Si fatta ingresar algun dato como e[ programa o la promoción se mostrará el siguiente

mensaje de información:

Figurt. 10,19 Merssje de ialormnlóo

9. Si olvido ingresar al estudiante también se mostrará un mensaje de información como

el siguiente:

Figura. 10.20 lllensaje de información

CtasxCobrar EI

Cuenlas Por Cobrar IZ

EI

Cuentas Por Cobrar El

PROTCO,IT Capítulo l0 - Págins l0 t'sPoL

</ Los Valor8s ds SumaTolaly elTotal dsben ser lguale!

Cuenlas Por Cobrar

;'.
t|1 Folta lngrss6r Programa o Promociór

Aceptar

+ Falta lngrBSü Estudiante

Acaptar

FECHAANTERIOR ES MENOR

Acsptar
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10. Si en el detalle (columna Valor) ingresa un valor negativo o cero, se mostrará un

mensaje como el siguiente:

Figurs. 10,21 tfensaje de Informeción

I [. Ahora si todo está correcto haga click en el botón

de Pagos para que la información sea ingresada.

Aceet¿ I de la pantalla de Plan

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje

Figura. 10.22 lllensaje de In{ormación

\otá: El botón puede servir tanto para cancelar
cuolquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pantalla o para salir de esto operación.

10.2.3. Consultar Plan de Pago.

[. lngrese el número del Plan de Pago y presione la tecla Enter, automáticamente se

llenará la pantalla con los datos respectivos.

2. Si no recuerda el número del Plan de Pago haga click en el botón de búsqueda E,
automáticamente se llenará la pantalla con los datos de [a carta.

3. Si no se encuentra el número, se mostrará un mensaje como el siguiente:

Cuenlas Por Cobra¡ E

H

Cuentas Por Cobrar l=

PR()7('O.rI Ctpitulo l0 - Págins I I t sPoL
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Cuenlas Por Cotlrar l7

figura. 10.23 Mensaje de error.

10.2.5. Eliminación de Plan de Pago

l. Reafice los pasos I y 2 para Consuhar Plan de Pago.

2. Note que el botón se ha activado.

3. Verifique que es el Plan de Pago que desea eliminar.

4. Dé click en el botón para eliminar la información

5. Luego aparecerá el siguiente mensaje:

F-igura. I 0.24 lÍensaje dc,ldrcrtenc¡s

6. Si usted da click en el botón E entonces se procede a realizar la

eliminación; luego aparecerá el siguiente mensaje

I'igurz. 10.25 llensrje de lnformtción

tr*le{(*l
q_ : ¡'
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Cuentas Por Cobrar E¡
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AEeptar

a

10.2,4. Modificación de Plan de Pago

¡ Siga los mismos pasos de la Modificación de Carta de Compromiso.

Cuentas Por Cobrar

a ¿Esla sBguro qua desaa Eliminar?

No

Ekrina

Elim¡ñación Re6li¡ada con Exilo

Acsolar
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Nota: El botón I puede servir lanlo pqra cancelar
cuolquiero de las operaciones antes mencionadas liñpiando la
pantalla o para salir de esla operución.

I0.3. TRANSACCION

Opción que permite el ingreso manual de transacciones, previamente habiendo escogido el

tipo de documento tales como: carta de compromiso, plan de pago, otros documentos. Se

muestran todos los datos del estudiante, sus deudas. Aquí el sistema de cuentas por cobrar

se conecta con la base de datos de Fundespol, para traer los recibos o transacciones del

estudiante.

10.3.1. Abrir Transacción

Para ejecutar Ia opción de Transacción lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de DatoP en la barra de menú dando click, aquí se presentarán

varias opciones:

2. Escoja la opción (Transacción>.

3. En este momento el sistemas hace la conexión con el servidor de Fundespol, para poder

leer los datos de los recibos. Si no es posible la conexión con el servidor, entonces

aparecerá un mensaje como el siguiente, y no se podrá continuar.

Figura. 10.26 Menszje de error

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará [a pantalla deseada (Ver Figura

t0.27).

Mensaie del SistemaEH E

PROr'(-().rÍ Capítulo l0 - Págins I J ESPOL

tr

Acaplar
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f't NT 5
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j

Figura, 10.27 PsntElls A-r'uda Tipo de Documcnto

3. En esta pantalla el usuario debe seleccionar un tipo de documento (Carta, Plan, etc.), y

luego realizar la búsqueda de un documento específtco.

4. Luego de realizar la búsqueda, se mostrarán los resultados de la siguiente manera:

\
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Figurt 10.2t Ptntcllt Ayudt TiPo de Documerr¡o

5. Aquí el usuario dará doble click en la ñla del documento que va a actualizar, estas

transacciones se leerán desde la base de datos de Fundespol.
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10.3.2. lngresar Transacción

Sugerencia:

¿
Parq Moverse de una Casilla a otrct ulil¡ce la lecla TAB

I . Una vez realizado los pasos anteriores, ahora se mostrará la siguiente pantalla:

l-igurz. 10.29 Pan¡alla dc Transacciones,

2. Donde se mostrará datos como: tipo de documento, programa, promoción, valor del

documento, etc.

3. Debe seleccionar el tipo de transacción dando click en el botón de ayuda E, donde se

mostrarán todos los tipos de transacción.

l-igura. 10.30 Pantalls A.t'uds Tipo de Transrccione§.
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4. Dé doble click en un tipo de transacción para seleccionar, luego esta pantalla

desaparecerá y continuará con la pantalla de Transacciones. Se mostra¡á el tipo de

transacción escogida.

5. Dependiendo del tipo de transacción que el usuario haya escogido, se habilitará o

deshabitará "Núm. Recibo Fundespol" y "Núm. Translerencia de Fundespol".

6. Ingrese el número de recibo en el casillero

7. Presione la tecla Enter, en caso de no encontrar el recibo en la base de datos de

Fundespol aparecerá un mensaje como el siguiente:

Figun. 10.J1 Mensaje de Ermr

8. O si le toca ingresar un número de transacción, y ésta no se encuentra aparecerá un

mensaje como el siguiente:

Figu¡t. 1032 Menstje de Ermr

9. Puede darse el caso de que el recibo ya ha sido transferido a la base de datos de la

Espae, y por tanto ya procesado, en caso se mostrará la siguiente pantalla.

F¡gurt, 10.33 MeDstie de Informtción

10. Si no se encuentra con ninguno de los 2 casos anteriores, entonces se mostrarán los

datos del recibo, como: Beneficiario, fecha de cobro, valor del recibo, tipo de moneda.

I l. Si el tipo de moneda es sucre, el usuario deberá ingresar un tipo de cambio en

, para poder convertirlo en dólares.

E

Cuentas Por Cobrar EI

EI

I
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!....lFF-art'úrn Focibo
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12. Si falta ingresar algun dato como el programa o la promoción se mostrará el siguiente

mensaje de información:

F¡gurr. 10.34 Menstje de ioformtcióo

13. Si el tipo de moneda es "sucres" y no se ha ingresado un valor de cambio, entonces se

mostrará el siguiente mensaje:

Figun. IL,JS Mensle de iDforñffión

14. Si falta por ingresar el valor de la transacción: ffi3i
r¡ccoü i¡l l¡aa
q. tt. ' ..'A

e,\M, t§
rcÑA§

F¡gura, 10.36 Mensrje de información

15.Ahora si todo está correcto haga click en el botón r de la pantalla de

Transacciones para que la información sea ingresada y grabada en la base de datos.

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

l-igura. 10.37 illensaje de Intormación

E

Cuentas Por Cobrar E

EI

Cuentas Por Cobrar ET

PROt'('0.r1 Capílulo l0 - Pigina l7 t:.9POt,
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Nota: El botón puede servir lanlo para cancelar
cualquiera de las operociones qnles mencionadas limpiando la
pontalla o para salir de esla operqción.

10,4. RECIBO / TRANSACCIÓN.

Permite e[ ingreso manual de recibos o transacciones de la Espae.

10,4.1, Abrir Recibo/Transacción

Para ejecutar la opción de Recibo/Transacción lo hará de la siguiente manera:

I . Seleccione <Registro de D¡tos> en la barra de menú dando click, aquí se presentarán

varias opciones:

2. Escoja la opción <Recibo/Transacción>.

3. En este momento el sistemas hace la conexión con el servidor de Fundespol, para poder

leer los datos de los recibos. Si no es posible la conexión con el servidor, enlonces

aparecerá un mensaje como el siguiente, y no se podrá continuar.

Figun. 10.J8 lllensaje de error

Habiendo ejecutado los pasos I y 2 se presentará [a pantalla deseada (Ver Figura 10.39).

l-igura. 10.39 Prnlsllt Ingreso de Recibo / Transacciúo

Mensaie del SistemaEM E

IT]NI S I{UXLáYO OSCNH

rl lngreso do R€crbofTransaccaones E

E

@ r
E
tg

EEII E-
'ryg//f,

PROTCO,II Cspitulo 10 - Págifla 18 t sPot.

AcBptar

éEr9af

Cdrtio

d6 l¿ R.clbo/T
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V& lrül.
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10.4.2. Ingresar Rec¡bo / Transacción

Sugerencia:

¿

Para Moverse de unq Casilla a o¡ra utilice lo tecla TAB

I . Debe seleccionar un tipo (Recibo ó Transacción) en
Trpo Í¡".,t' --=

2. Dependiendo del tipo que haya escogido se habilitariin o deshabilitaráL¡t los casillero de

Recibo o transacción.

3. Debe ingresar un número de Recibo o Transacción, el sistema realizará la búsqueda en

la base de datos de Fundespol.

4. Presione la tecla Enter, en caso de no encontrar el recibo en la base de datos de

Fundespol aparecerá un mensaje como el siguiente:

Figun. 10,40 Menst¡e dc E¡ror

5. Si tiene que ingresar un número de transacción, y ésta no se encuentra aparecerá un

mensaje como el siguiente:

F¡gure. 10.41 Menstje de Effor

ó. Si no existe el Recibo o Transacción, tiene la opción de cambiar de base de datos para

realizar la búsqueda, y poder buscar allí. Tiene que habilitar la siguiente caja

Si aún no se encuentra el Recibo o'l'ransacción, entonces éste no

exrste.

7. También tiene la opción de redondear el valor de la transacción (Si la moneda es sucre)

dando clic 
"n 

il .

8. Si el tipo de moneda es "sucres" y no se ha ingresado un valor de cambio, entonces se

mostrará el siguiente mensaje:

tr

cuentas Por Cobrar EI

PRO'ICO.v Cspítulo I0- Página l9 LSPOL

Cuentas Por Cobrar
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a Transacción No Existe
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Cuenlas Por Cobrar El

l-igura. 10.12 ,Vcnssje de inlormsción

9. Ahora si todo está correcto haga click en el botón
Aecpr¡. I de la pantalla de

Recibo/Transacciones para que la información sea ingresada y grabada en la base de

datos.

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

gB'o,-

(s)
aiñr(¡ r,¡¡l l¡¡l¡a

Figura. lq.JJ llensaje de InÍormzción

El botón I puede servir tanto p)ra cancelar
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pantolla o para salrr de esta o¡eración.

ElBr_, ( ,ICA
()¡\MI,,US

CEBAJ¡-\- o t ¿r:

10.4.3. Consultar Recibo i Transaccién

l. Realice los pasos del I a 3 de ingreso de Recibo / Transacción.

2. Si el recibo o transacción existe en la base de datos de la Espae se mostrará un mensaje

como el siguiente, y además se mostrará los datos del recibo.

Figura. 10.11 llfensaje de Información

Cuenlas Por Cobra¡ 17.

Cuentas Por Cobraf EI

PROr'(.O_rI Capitulo l0 - Página )0 ESPOL

'-, Forla ln91666¡ Cambio

Aceplar

D

lnqreso Reali¡ado con ExitoQ

Número de Rec¡bo )¡a ExistB Bn base ds la Espa8
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I0.5. CUENTAS POR COBRAR INDEPENDIENTES.

Opción que pcrmite el ingreso de cunetas por cobrar independientes, es decir de personas o

empresas que no constan como estudiantes de la Espae.

10.5.1. Abrir Cuentas por Cobrar Independientes.

Para ejecutar la opción de Cuentas por Cobrar Independientes lo hará de la siguiente

manera:

l. Seleccione <Reg¡stro de Datos> en la barra de menú dando click, aquí se presentarán

varias opciones:

2. Escoja la opción <Cuentas por Cobrar Independientes>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

r 0.45).

Figura. 10.15 Psnlslle de Cuentas por Cobrar lndependientes.
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10.5.2. Ingresar Cuentas por Cobrar Independientes.

Sugerencia:

-l
Para Moverse de una Casilla a otra utilice la tecla TAB

l. Primero debe seleccionar un tipo de deudor, de la siguiente manera

. Así poder realizar la búsqueda.

2. l)na vezseleccionado debe hacer click en el borón de búsqueda E 1qr. se explica en

el capítulo I l). Para la búsqueda del deudor, ya sea empresa o persona natural.

3. Se mostrarán los datos del deudor como: código y nombres y apellidos.

4. En el casillero de Fecha se mostrará la fecha actual.

5. lngrese el motivo de la cuenta por cobrar en "Motivo". Si no ingresa el motivo y da

rI, se mostrará el siguiente mensaje:clic en

Figun. 10.46 Menszie de InÍormtción

6. Ingrese el Valor de la Deuda y descuento si desea y automáticamente se reflejará en el

casillero de Total.

7. Ahora tiene que ingresar los detalle (Fechas y Valores), en el recuadro correspondiente.

8. Si la suma total de los detalles y e[ valor total no coincide, entonces se mostrará el

siguiente mensaje:

Figura. 10.77 Mensaje de Informzción

cuenlas Por cobrar E¡

EI

PROT'CO-IÍ Cspítulo l0 - Página 22 L'SPOL
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9. Si todo está correcto haga click en el botón de la pantalla de Cuentas por

Cobrar lndependientes, para que la información sea ingresada y grabada en la base de

datos.

Si la información digitada es corecta aparecerá el siguiente mensaje:

Figura, 10.48 lllenszje de Infomrción

Nota: El botón I puede servir lanlo para cancelar
cuqlquieru de las operaciones anles mencionadas limpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

10.5.3. Consultar Cuentas por Cobrar Independientes.

l. Ingrese el código de [a cuenta en la casilla Número y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos de Ia cuenta.

2. Si no sabe el Número de la cuenta por cobrar haga click en el botón de busqueda E
(se explica en el capítulo I l), automáticamente se llenará la panta a con los datos.

3. Si no se llega a encontrar el Número, se mostrará un mensaje como el siguiente:

Figura. 10.19 Mensaje de Informteión

10,5.4. Modiñcar Cuentas por Cobrar Independientes.

l. Realice los pasos I a 3 para la Consulta de Cuentas por Cobrar lndependientes.

2. Note que el botón

Cuentas Por Cobrar 17

Cuentas Por Cobrar E

PROI'CO)T Cspitulo l0 - Página 23 t:sP()I _
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3. Verifique que sea la Cuenta por Cobrar que va a modificar.

4. Solo podrá modificar el campo Observación.

t M"dñ". II l)( (lrLk L cl l'()t(,n l---J para modiñcar la información

Si ha realizado los pasos correctamente aparecerá el mensaje siguiente:

Figure, 10.50 .lllenszje de lnformación

¡iota: El botón puede servir lanto para cancelar
cualquiera de las operaciones anles mencionadas limpiando la
pontallo o para salir de esla operación.

10.5.5. Eliminar Cuentas por Cobrar Independientes

l. Realice los pasos I y 2 para la Consulta de Cuentas por Cobrar lndependientes

2. Note que el botón se ha activado.

3. Verifique que sea la cuenta que se desea eliminar

4. Dé click cn cl botón para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

Figura. 10.51 Mensaje de Adrcrtencia

a

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

E para aceptar la eliminación aparecerá el

IT

EI

PROTCO,II Capí¡alo l0 - PáEirrs 24 ESPOL
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Cuenlas Por Cobrar E

Figura, 10,52 lllenstje de Información

Nota: El botón puede servir tanto para canceldr
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pantalla o paro salir de esla operadón.

I0.6. DEUDORES

Permite el ingreso de personas o empresas que tendrán deudas con la Espae. No van a tener

número de matrícula.

10.6.1. Abrir Deudores

Para ejecutar la opción de Deudores lo hará de la siguienle manera

I . Seleccione <Registro de Datos> en la barra de menú dando click, aquí se presentarán

varias opciones:

2. Escoja la opción <Deudores>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10.53).

PROTCO-I' Cspitulo l0 - Págiflfl 25 ESPOI,

e Eliminación Reali¡ada con E.xito

D
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mÍEm

s sa),uNEs

Frmm
G H.A}IJA AYAIA
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ri¿@l¿lirm¡ cún

il

l

EEE:¡ Mantenrmrento de Deudores

@r @l

ry

Figura. IO.SJ Pantslll de illsntenimien¡o de Deudore[

10,6.2. Ingresar Deudores.

Sugerencia:

J
Para Moverse ¿Je una Cosillq a olrq ulil¡ce la teclq TAB

l. En Datos Personales, ubiquese en la casilla cédula e ingrese el número de cédula.

2. Ingrese los Nombres, Apellidos, E-mail en sus respectivas casillas.

3. Escoja la fecha en que se registra como Deudor (por defecto aparecerá la fecha actual)

haciendo click en la flecha lJ.

4. En la pestaña Datos de Domicilio (Ver Figura 10.54) ingrese la dirección actual donde

se radica, ingrese los teléfonos en que se lo puede localizar, número de fax y celular si

posee.

Figura. 10.51 Pestaña de Drtos de Domicilio

5. En la pestaña de Datos Adicionales (Ver Figura 10.55) ingresamos las observaciones

referentes a deudor.

LOS SAMANE§
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MODIFICANOO

Figura. 10.55 Pestañfl de Dtlos Adic¡onsles.

6. Si todo está correcto haga click en el botón de la pantalla, para que la

información sea ingresada y grabada en la base de datos.

Si la información digitada es conecta aparecerá el siguiente mensaje:

Figura. 10.56 lltensaje de InÍormación

En caso de presionar el botón sin haber ingresado ningún dato o de haber ingresado un

número de cédula invalido aparecerá el siguiente mensaje:

+o¡" 
I

ITgura. 10.57 llensaje de Error

En caso de haber ingresado un número de cédula que ya exista en la base de datos se

mostrará lo siguiente:

fi'igura. 10.58 Menssje de Error

Cuentas Por Cobrar EI

Cuentas Por Cobrar l=

EI
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Si falta algún campo o casillero por ingresar entonces se mostrará lo siguiente:

10,6.4. Modificer Deudores.

l. Realice los pasos I a 3 para la Consulta de Deudores.

2. Note que el botón nucambiado.E
3. Verifrque que sea el deudor correspondiente que va a modificar

4. Dé click 
"n 

,, oo,un E para modificar ta información.

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente:

F¡gun. 10.61 lllensaje de Información

figura. 10.59 llfusaje de Informzción

10,6.3. Consultar Deudores

l. Ingrese el número de cédula en la casilla cédula y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos del deudor.

2. Si no sabe el número de cédula haga click en el botón de búsqueda E,
automáticamente se llenará la pantalla de deudores.

3. Si no se llega a encontrar el Número, se mostrará un mensaje como el siguiente:

Figurz. 10.60 ilfensaje de Información

Cusntas Por Cobrar El

Cuentas Por Cobrar E

§

Cuentas Por Cobrar EI
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10.ó.5. Eliminar Deudores.

l. Realice los pasos I y2para la Consulta de Deudores.

2. Note qu. .l bo,ón.I se ha activado.

3. Veriñque que es el Deudor que desea elimina¡.

4. Dé click en el botón I o*u eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

Nota:

mensaJe:

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

Nota:

El botón I puede servir lanto pqra cancelar
cualquiera de las operaciones anles mencionqdes l¡npiando la
pontallo o para salir de esta operactón.

F¡gurs. 10.62 lllensaje de Conl¡rmtc¡ón

_ulf¡alc -l
q. ii

u.\i!L t§
1r:§ rs

l- para aceptar la eliminación aparecerá el

-.gp\hra
f;:/ h..

¿_

,$¡

,

:

Figura. 10.63 illensaje de lnformación

El botón
cualquiero de los operociones antes mencionadas limpiando la
pantalla o para salir de esla operación.

I puede servir ¡qnlo pora cancelar

Cuentas Por Cobrar EI

Cuentas Por Cobrar E
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10.7, MOTIVOS DE CUENTAS INDEPENDIENTES

Permite el ingreso de los motivos de cuentas independientes para su uso en el ingreso de

las mismas.

10,7,1. Abrir Motivos de Cuentas Independientes.

Para ejecutar la opción de Motivos de Cuentas por Cobrar Independientes lo hará de la

siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en la barra de menú dando click presentando varias

opciones:

2. Escoja la opción <Mot¡vos Cuentas Independiente*.

Habiendo ejecutado Ios 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10.64).

Figura. 10.61 Panlalla de ilfolit'os de Cuentss por Cobrar

10.7.2. Ingresar Nlotivos de Cuentas Independientes

Pqra Moverse de una Casilla a o¡ra utilice la teclo TAB

l. lngrese la descripción del motivo en [a casilla "Descripción"

2. El Estado por defecto será Activo.

3. En caso de haber presionado el botón

aparecerá el siguiente mensaje:

i a*ñ- . y falta alguna casilla por llenar,

Sugerencia:

J

ILEB DE AULAS

il Motivos de Cuentas Por Cobrar IEEI
F-Eñ
IÑI
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Cuentas Por Cobrar EJ

l'igura. 10.65 llÍensaje de InÍormtción

Si la información digitada es conecta aparecerá el siguiente mensaje:

l'igura. 10.6ó lllensaje de Información

:\'lo ta: E! botón I puede servir tonto para cancelar
cualquiera de las operaciones anles mencionadq: limpiando la
panlalla o para salir de esra operación.

10.7.3. Consultar Motivos de Cuentas Independientes

l. Ingrese el código del Motivo de cuenta independiente en la casilla Código y presione la

tecla Enter, automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos.

2. Si no sabe el Código haga click en el botón de búsqueda E (explicado en el capítulo

I l), automáticamente se llenará los datos en la pantalla.

10.7.4. Modificsr Motivos de Cuentas Independientes

l. Realice los pasos ly2para la Consulta de Motivos.

2. Nore 0r"., oorun [Eha cambiado "E
3. Verifique que sea el Motivo que va ha modificar.

4. Dé click en 
"l 

uo,¿n E para modificar la información.

Si ha realiz¿do los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente:

Cuentas Por Cobfar E

H
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E

Figura. 10.67 ,lfensaje de Inlormación

Nota: El botón I puede servir tonto paro cancelar
cualquiera de las operaciones dntes mencionaduJ linpiando la
panlalla o para salir de es¡q operación.

10.7.5, Eliminar Motivos de Cuentas Independientes

l. Realice los pasos I y2para la Consulta de Motivos.

2. Note que el botón sc ha activado

3. Verifique que es el Motivo que desea eliminar.

4. Dé click en el botón para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaJe

cs4..'
, lis

-\.i^

I
C¡

- 1¡tIE ,a- ;i t¡tcl

BTB .A

Q\Nr. Lls
'rml^s

si usted da click en el uo,on [- para aceptar, aparecerá el siguiente mensaje:

Figure, 10.68 .llensaje de Conlirmzción

Figura. 10.69 llensaje dc lnformación

Cuentas Por Cobrar E

E

PROI ('O.IT (-apilulo 10 - Pigina 3 2 ESPOL

Cuentas Por Cobrar

</ Modificación Raali¿ada con Ex¡to

Aceplar

a ¿Esta 6eguro quB ds6sa El¡m¡nal?

No

Cuenlas Por Cobrar

_iJ Eliminación Reali¡ada con Exilo

Acaplar

E

Eln¡ta

Eliñ¡ur
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Nota: El botón puede seruir tonto parq canceldr
cualquiera de las operociones dflles mencionados limpiando la
pantalla o para sali de eslq operqción.

I0.8. TIPO TRANSACCION

Opción que perrnite el ingreso de los tipos de transacción que se manejan en el sistema

10.8.1. Abrir Tipo Transacción.

Para ejecutar la opción de Tipo de Transacción lo hani de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de DatoP en la barra de menú dando click, aquí se presentarán

varias opciones:

2. Escoja la opción <Tipo Tr¡nsacción>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10.70).

Figura. 10.70 Pantalla de Tipo de Transacción

10.8.2. Ingresar Tipo Transacción

Paro Moverse de uno Casillo o olra utilice la tecla TAB

l. Ingrese la descripción del tipo de Transacción en [a casilla "Descripción"

2. Ingrese un tipo en el combo tipo, éste puede ser: crédito o débito.

3. El Estado por defecto será Activo.

Sugerencia:

r

f HANSACCION NOBMAL ICAJAI

il Manlenimienlo - Tapo Transacc¡ón ET

IT
Elúl

PROTCO-IT E.9POL

D

I 
croc"

lDc.decúrt-.r90

1,,*
llod¡bd Eliriñd Cúc6b
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4. En caso de haber presionado el botón

aparecerá el siguiente mensaje:

f o/y falfaalguna casilla por llenar,

figura. 10.71 llenuje de Información

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

Figura, 10.72 illcnstje de Informaeión

Nota: El botón f puede servir tanto para cancelar
cualquiera de las operaciones qntes mencionadas limpiendo lq
panlalla o paro salir de esta opeft¡ción.

10.8.3. Consultar Tipo de Transacción.

l. lngrese el código del Tipo de transacción en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos.

2. Si no sabe el Código haga click en el botón de búsqueda E lexplicado en el capítulo

I l), automáticamente se llenará los datos en la pantalla.

10.8.4. Modiñcar Tipo de Transacción.

l. Realice los pasos I y2para la Consulta de Tipo de transacción.

2. Note 0r.., oorunEha cambiado rE
3. Verifique que sea el Tipo de transacción que va a modiñcar.

4. Dé click 
"n., 

oo,unE para modiñcar la información.

Cuentas Por Cobrar EI

Cuentas Por Cobrar EI

PRO'rCO-r' Ctpitulo l0 - Página 34 TSPOL

I Falla lngresar Oatos

Acaptaf

lngreso Realizado con Exito

Acsplar

v
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Cuentas Por Cobrar EI

H

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguicnte:

Iigura. 10.73 lllensaje de Información

\ ota: El hoún puede servir lanto para cancelar
cualquiera de las operaciones anles mencionadas linpiando la
pantolla o para salir de esta operacióa.

10.8.5. Eliminar Tipo de Transacción.

l. Realice los pasos I y 2 parc la Consulta de Tipo de transacción

2. Note qu. 
"l 

bo,ón.I se ha activado.

3. Verifique que es el Motivo que desea eliminar.

4. Dé click en e[ botón I ou,u eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le apare

mensaje:

cerá el sisuiente
.§-: '

./..,..,
\,l'J(

)
..&

llE[ ¡. , {l ltrC¡
3IB, .JCA

Q\¡Vr,L§
"XIIAI¡Figura. 10.71 llÍeaseje de Conlirmzción

l- para aceptar la eliminación aparecerá elSi usted da click en el botón

siguiente mensaje:

li

PROTCO-II Czpítulo l0 - Página J5 E§POI.

Modificación Raalizada con Exito

E

Cuenlas Por Cobrar

a ¿Esta seguro qus desea Elim¡nar?

No
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Cuentas Por Cobrar EI

H

Nota:

l-igure. 10.75 Mensaje de Informacióo

Et borón I puede servir lanlo para canceldr
cualquiera de las operaciones anles mencionados limpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

PROrCO.v Capítulo l0 - Págioa 3ó LSPOL

Eliminación Realizada con Exito

D
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En este capitulo se enseñará a utilizar corectamente las pantallas de búsqueda que son de

mucha importancia en el Sistema Cuentas por Cobrar. Utilizamos dos tipo de pantallas de

búsqueda:

l. Pantalla Búsqueda General.

2. Pantalla Búsqueda Tipo de Documento.

11.1. PANTALLA BÚSQUEDA GENERAL

Es utilizada en todas las opciones del menú principal, esla diseñada para buscar

información referente a Estudiantes, Empresas, Programas, e incluye toda la información

referente a las diferentes Maestrías que se dictan en la Unidad Académica.

Para poder solicitar la pantalla de búsqueda deberá hacer click en el botón

información a buscar dependerá de la pantalla que la invoque. Ejemplo:

tr la

Siseencuentraencualquierpantallayvelacasillare7rffi6E¡un.o

con el botón de búsqueda EI, la pantalla de informacrón que aparecerá hará referencia

solo a información de Estudiantes

Para explicar de una manera rápida y sencilla utilizaremos la pantalla Búsqueda de

Estudiantes que posee mayor cantidad de criterios de consulta.

11.1.1. Búsqueda de Estudiantes

Aquí se tienen diferentes criterios que se muestran a en la siguiente tabla

Criterios Descripción

l.-ombrc Permitc buscar al cstudiante por sus Nombres
i\pellido Permite buscar al estudiante por sus Apellidos
Cédula Buscar al estudiante por su Cédula de ldentidad.
l\Iatrícu 1a Buscar al estudiante por su Matrícula.
I'rograma Permite buscar a uno o todos los Estudiantes del Programa seleccionado
Promoción Permite buscar a uno o todos los Estudiantes del Programa y Promoción

seleccionada.

PROTCOM
ESPOL

Crpitulo ll-Ptígintl

I 1. BUSQUEDAS UTILIZADAS
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I l.l,l.l. Ingreso de información

Sugerencla:

ü
Para Moverse de una Casillo a olrq ulrlice la teclo TAB

l. Si desea buscar a todos los estudiantes sin imponar el Programa y Promoción (Ver

Figura ll.l) de un click en el botón

cuadro con la información solicitada.

I. automáticamente se llenará un

2. Note que el botón se cambio a

3. Si no desea buscar mas estudiantes de click en el botón I.

Figura I l.I Búsqueda de Es¡ud¡znfes

4. De doble click en la ñla que encontró la información solicitada (no importa la

columna).

5. Una vez seleccionada la información se llenará la casilla donde se la llamó,

automáticamente se desaparecerá la pantalla de búsqueda (Ver Figura I 1.2).

Esrud¿rtcs Fr¡¡.;:e E@
lri!un I l.: ( :¡till¡: ttu¡ inlitr¡ntcitin

870005

870007

870008

87000s

8700r 4

870017

870019

870022

870025

870026

870005

870007

870008

8700]0
870014

870017

870019

870022

870025

870026

ENBIQUE FBANCISCO

LUIS ALFONSO

PATBICIO FLORENIINO

KETTY AZUCENA

CELIM ANTONIO

LEONC¡O ESTEEAN

PE DBO JOSI

MANUEL AN TONIO

BENJAMíN FRANKLIN

NOEMí PBISCILTA

F ODF iGUEZ CEVALLOS

PAZMIÑO SABBENO

H EBN NDEZ AGUBTO

ARAGUNDI PALUCCI

FIBFIB f BIVIÑO

GBLVEZ AGUILAF

BOLAÑOS SILVE FA

HINCAPIE GBANJA

MOSQUEBA HEBN NDEZ

BOLO EUSTAMANTE

IE¡EII Busqueda Estudidnle

-=l

PROTCOM
ESPOL
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6. Si desea buscar por otro criterio puede ingresar en cualquiera de las casillas de criterios

antes mencionadas.

. En caso que desee buscar a todos los Estudiantes por Programa y Promoción siga los

siguientes pasos:

l. Escoja el Programa haciendo click en la flecha .i4.

2. Escoja la promoción haciendo click en la flecha E (Ver Figura I L3).

F-igurt I 1.-l Criterios por Programt ¡' Promoción

3. De click en e[ botón

información solicitada-

-,

automáticamente se llenará el cuadro con la

Si desea buscar un estudiantes especifico lo puede hacer por los criterios de Cédula,

Matricula, Nombres y Apellidos.

Entre otras alternativas de búsqueda tenemos el ingreso de caracteres o números iniciales.

Ejemplo:

Si usted ingresa en la casilla cédula los números iniciales, aparecerán en el Cuadro todos

los estudiantes cuyo número de cédula comiencen con el dato ingresado(Ver Figura I 1.4).

Nota: Esta lorma de consuhs se la puede aplicor para los demas
cr er¡o§

MAESTHIA EN ADMINISTHACION DE EMPBESAS

PROTCOM
ESPOL

Cspí¡ulo ll-PáginsJ

Non6re

rdo

Cédr.i¡

M¿trfcda

Proganc

Prorrccion
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091712765
0s08s45560

m08886732

m17502221

0912675337

m15686372

m08057037

0912787439
m08722101

0s09955536

9S0't05

9S0't06

950125

2001m56
960059

96060
960061

960062

960053

970138

LAUBA TERESA

MABA PAULINA

JOsÉ LUÍs

HUGO MAFCELO MMM

SILVIA CAHOLINA

ANOBEA MABIA

LUIS ANfONIO
MONICA

JOHGE ENFIOUE

MAHiA VEHÓNICA

ACUBIA FOMEHO

ULLOA PALACIO

VELASCO MOFENO

AGUIBBE FALCON

ABEOUO AEUD

BENDÓN AFIAS DE SANIANA
MOBA ANOHADE

E5I BADA MINUCHE

MEOINA ICAZA

VILLACBESE S SALAS

II¡EI.fr Burqueda Erludi¿nte

EI
t:t

\ota: La mbma lorma de consulta es dplicada en otas opciones peto
con dilerentes criterios.
La forma de ejecutar ls consul¡a es la misma para las diferentes
p.ntall.ts que lq invocqn..

11.1.1.2. Uso del 7o

Otra facilidad que nos proporciona la pantalla de búsqueda en el uso del 7o,

El 7o nos permite ñltrar información por medio de cualquiera de los criterios utilizados.

Ejemplo:

Si deseamos buscar los estudiantes por Apellido pero con la diferencia que entre sus

apellidos estén las letras "mbay" se lo hará de la siguiente manera:

l. Ingrese entre 7o las lefas que se desea encontrar entre los apellidos de los estudiantes

(Ver Figura ll.5).

Figura I 1.5 Uso del 0,6

",\ta,
ú¡tglc¡ u¿ Utt¡
BlBl , ilc¡{

CAM¡'tJSi
PEÑAI

PROICOit'
ESPOL

Znba¡Z

Capítulo l1 - Página 4

Codoo M¿lr ícr¡l¿ Nombres Ape¡¡dos

r¡ ombre

Cédüó

M¡t fcL¡.

Plarpcih

Progana

Figura I1.1 Criterio de Cédula l¡icial

lrdo
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usc¿t2. De click en el botón automáticamente aparecerán todos los estudiantes

que entre sus Apellidos tengan las letras ingresadas entre 0/o (Ver Figura I 1.6)

luscarNqrüc

A0c5o

Céd¡6

Mat¡icd.

fto9aro

P¡dnai5n

/.nlDay/.

MAESTRIA EÑ AOMIÑISTBACION DE EMPBESAS

Figurz 11.6 Búsqucde ut¡lizarrdo el ",á

11,2. PANTALLA BUSQUEDA TIPO DE DOCUMENTO

Este tipo de consulta (Ver Figura ll.7) permite extraer datos de los diferen,es tipos de

documento existentes en la base de datos, como por ejemplo: Carta de Compromiso, Plan

de Pagos, etc.

Figura 1 1.7 Pantallz Búsqueda de tipo de DoeuDtento

M¡trícul¡ Nohtrás
YAMEAY CAS IBO

á Busqued¿ E¡ludianlo EEEI

Nünqo

PIAN OE PAGO
CTA POB COERAF INDEPENOIEÑIE
OM)LUOON
0TBos 00oJMENfos

r Ayuda - T¡po de Documenlo IEET

PROTCOM
ESPOL

Cspitulo ll -Pág¡nr5

Códoo Aoe{dos

09096"{26a7 930071 KABENA¡IA8ELr.A

I
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\ota:

La forma de ejecutarse es parecido a al búsqueda anterior.

ll.2.l. Búsqueda de Tipo de Documento.

Aquí se tienen diferentes criterios que se muestran a en la siguiente tabla.

ll.2.l.l. Abrir Tipo de l)ocumento.

l. Para abrir esta búsqueda, se lo realizará desde el menú principal, antes de que abra la

pantalla de Transacciones (Ver Figura I 1,8), dando click en Transaccrones.

Figura I l,t Abrir A-vuda

2. En éste momento se presentará la pantalla de búsqueda (Ver Figura I1.7).

3. Ahora tiene que seleccionar un tipo de documento, de la siguiente forma:

Figura I1.9 Selecciólt de I'ipo de Documetto

La búsqueda de mJormación cono la búsqueda Tipo de

Documento seran llamadas por el botón de búsqueda-

Cr¡terios Descripción

l..úmero Permite buscar los documentos por medio del número.
lllatrícula Permite buscar los documentos por medio de la matrícula del estudiante.

PIA\ : E PACTC

CIA PCB COBNA: N)TPT},D €XTE
D:vnl lf:f ll
oIFO; tro(l.J i¡ -O!

PROT'CO.IT
E_tPOt.

Crpitulo ll -Ptíginsó

lnt6 ds CoíTroÍisq

Ebn da P¿p

frasacción
B ccbq/Tlu¡mimcc
lr¡rt¡s ps Coh¡ lndeaüalcr

0 eudoras

tlotiYG Cu€rf as lrdcpcndarlas

Ii:o Tr¡nseih

Cuuurs
Fc.lila oIT0r'rT0r r5o
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11.2.1,2, lngreso de información

L Después de haber seleccionado el tipo de documento, se mostrará en la pantalla los

casilleros de Número y Matrícula, dos opciones por la que puede realizar la búsqueda

de documentos.

2. Ademas se presenta la opción de realizar la búsqueda de documentos que no han sido

no cancelados o cancelados parcialmente, si da click EI , en caso

contrario se mostrarán todos los documento, cancelados y no cancelados.

3. Ingrese número de documento en la casilla o si desea buscar

por número de matricula del estudiante, ingrese en

número de matrícula.

anteriores o de un click en el botón

con la información solicitada.

cl

4. Ahora para empezar la búsqueda presione Enter, en cualquiera de los dos casilleros

.I' automáticamente se llenará un cuadro

5. Note que el botón se cambio a

ó. si no desea buscar mas estudiantes de ctick en 
"l 

botón I

7. De doble click en

columna).

Figura I l.I0 Selección de Tipo de Documento

la fila que encontró la información solicitada (no importa la

3ULE8

TA DE COMPBOI¡ SO

67
m1
273
316
3m
321

796

sm58
s8ffi8
98m58
9m58
9€ü]58
98ffi8
98m58

MIRELLA YA}¡INE

MIRELLAYANIÑE

MIBELLAYANINE

M IB E Lt"A YAN IN E

MIRELLA YANINE

MIBELLAYANINE

MIB E LLA YA}¡ IN E

ZAMBFANO ESCOEAA

ZAMSEANO ESCOEAF

ZAMEFANO ESCOBAR

ZA}ISRANO E SCOBAF

ZA}18RANO ESCOEAR

ZAMBAAHO ESCIBAF
ZAMEMNO ESCOEAA

.l9l1 71

.lsl17l
- 
1911 71

. lgt 171

l9r r 7l
lgt I71

1sl171

rEEIr Ayuda - Tipo de Documento

IlP

PROTCOIII
ESPOL
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8. Una vez seleccionada la información se llenará la casilla donde se la llamó,

automáticamente se desaparecerá la pantalla de búsqueda (Ver Figura I1.7).

Nota: Al momento de hacer doble click en la información deseada la
pontalla de búsqueda se desaclivardn de la pantalla
automálicañente.

11.2.2. Búsqueda Carta Compromiso / Plan de Pago.

Se trata de la misma pantalla de búsqueda de Tipo de Documento, con la diferencia de

que no se presenta el casillero de "Tipo de Documento" (Combo). Pero si se muestran los

casilleros de Número y Matrícula para la búsqueda.

11.2.1,.1. Abrir la Búsqueda.

L Para poder solicitar la pantalla de búsqueda deberá hacer click en el botón

información a buscar dependerá de la pantalla que la invoque. Ejemplo:.

2. Si se encuentra en la pantalla de Carta y ve la casilla

con el botón de búsqueda E, haga click allí.

3. O si se encuentra en la pantalla de Plan y ve la casilla
sPlanPreo l-l_J

junto con el botón de búsqueda E, entonces haga click allí, para llamar la pantalla

4. Se presentará la pantalla siguiente:

Figura 11.11 Pantalla de Búsguedt

tr la

JuntoE

EEEI¡ Ayuda - Busqueda de Ca.la dé Conp.on¡to

-

PROTCOM
ESPOL

Capiluloll-PÁgina8
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Br.¡sc¡¡ Allo¡¿
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Núnao C.rte
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11,2,2.2. Ingreso de información

l. lngrese el Número de documento en la casilla o si desea

buscar por número de matrícula del esrudiante, ingrese en

el número de matrícula.

2. Ahora para empezar la búsqueda presione Enter, en cualquiera de los dos casilleros

I automáticamente se llenará unanteriores o de un click en el botón

Cuadro con la información solicitada.

-i \Lrt( i;Lrc e I l.roitrn l--. -Eiigei .--]l :c c¡nr1.,i1, ,, iQél-ea""i-" .11

4. Si no desea buscar mas estudiantes de click en el botón

6. Se presentará un pantalla como la de la Figura I 1.7.

7. De doble click en la fila que encontró la información solicitada (no importa [a

columna).

8. Una vez seleccionada la información se llenará la casilla donde se la [amó,

automáticamente se desaparecerá la pantalla de búsqueda.

9MC6B

PROTCOTÍ
E.SPOL

Capítulo lI - PáEioaq
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Al terminar de leer este capítulo el Iector estará en capacidad de identificar los

componentes básicos de una computadora. Aprenderá cuales son las unidades de Entradas,

Unidades de Salida y la Unidad de Proceso. Además estará en capacidad de poder realizar

operaciones de arranque a la computadora

I.I. LA COMPUTADORA

La Computadora es una herramienta electrónica que nos sirve para procesar datos.

Realizando cálculos matemáticos y lógicos en foñna rápida a través de un conjunto de

órdenes Figura. l.l. Este conjunto de instrucciones se denomina programa, a su vez, el

conjunto de programas puede constituir una aplicación que automatice procesos manuales

en una compañía.

{sj;tr-
qr'' 'r ' ::CA

'-AM' 
(§

?EÑ A9F igurfl l.L Ls Compuledors

I.2. COI\TPO\ENTES BASICOS DE U\A CO]\IPUTADORA

Los componentes básicos disponibles, en cualquier tipo de computadora son

r' Unidad de Entrada

r' Unidad de Salida

/ Unidad de Proceso

r' Unidad de Almacenamiento

Para un mejor rendimiento de los componentes observe el siguiente gráfrco Figura 1.2

-

PRO| ( 0.1t ,lnclo I - Página I L'SPOL

CONOCIENDO SU COMPUTADORA
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Unidad de Salid¿

[]nidad dc Proccso

Unidad dc Entrarla

Figura 1.2 Partes bisicas de la Computsdorg

1.2.1. Unidades de flntrada

1.2.1.1. El Tcclado

El teclado, es uno de los princrpales medios para el ingreso de datos al Sistema por parte

del usuario, es también, la manera más común de introducir órdenes a la computadora para

que éste ejecute una determinada acción ó proceso. Por estas razones, es necesario darle a

conocer, la forma en que generalmente está distribuido un teclado de la computadora que

lo diferencia dc los teclados de máquinas de escribir comunes Figura. 1.3

F¡gura 1.3 El Tedado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y modelos algunos

son conocidos como teclados de distribución en español, otros, de distribución en inglés,

etc. Un teclado en español se distingue porque la identificación de sus teclas está en idioma

español y además posee teclas con símbolos utilizados comúnmente en este idioma- A

continuación se explica la distribución de un teclado estándar en inglés.

1.2.1.2. Especificas

IESC] Es una tecla muy utilizada para el manejo del Sistema, con la cual podrá corregir un

error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un formulario anterior.
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[ENTER] Esta tecla perrnite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta algún proceso

escogido por el usuario dentro del módulo.

1.2,l.-1. Funcionales

Están localizadas en la parte superior del teclado e identifrcadas secuencialmente como

siguen:

Ir'r ], Ir-2],[F3].... IF r 2]

La tecla [Fl] es muy utilizada comúnmente por el módulo y bajo el ambiente Windows

para ejecutar la orden de Ay,uda (HELP). Que es una opción que proporciona información

de guía o ayuda en el manejo del módulo.

L2.1.4. Numérico

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud. Lo activa

presionando la tecla [Num Lock].

1.2.1.5. Teclas Varias

Son teclas de uso no fiecuente, de propósito especial que altdan por ejemplo a imprimir

una pantalla, realizar una pausa, realizar una intemrpción, etc. Alguna de ellas son:

[Print Screen], [Scroll Lock], [Pause], IBreak]

I .2.1.6. Tccla dc uso común

Permite borrar el carácter que está en la posición actual del cursor. Todos Ir caracteres que

se encuentran a la derecha del carácter son borrados y corridos de una posición a la

izquierda, llenando el espacio vacío.

Dcl

PR0t ('0.r, .lntto I Página -l t:sPol,
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lnscn

Permife inseñar un carácter a la derecha del cursor, permitiendo que a la vez que se añade

se valla corriendo el texto que está a continuación de lo que se está insertando y de esta

lorma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

Permite realizar el desplazamiento en una página hacia arriba de los datos mostrados en un

formulario.

Permite realizar el desplazamiento en una página hacia abajo de los datos mostrados en

un formulario.

Esta tecla permite borrar el carácter situado a la izquierda del cursor. Permitiendo borrar un

carácter por cada pulsación que se realice,

Esta tecla permite indicarle la cornputadora que los datos ya fueron ingresados o

scleccionados y que debe procesarlos. En caso de que usted haya realizado una tarea

inconecta, no se realizará el proceso hasta que lo realice correctamente.

Esta tecla permite ir al inicio de Io que usted haya ingresado.

POt'P

PCDN

Backspacc

Entcr

Honrc
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End

Lsta tecla pennite ir al final de lo que usted haya ingresado

1.2.1.7. El l\louse

El lltouse es un componente básico que consta generalmente de dos botones uno principal

y el otro secundario. Facilita la elección de opciones de programas o aplicaciones. Bajo

Windows es muy importante su uso porque cada elemento se activa o se ejecuta de manera

directa utilizando el Mouse.

La acción de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce con el nombre

de "hacer clic". Para usar el Mouse, éste debe estar asentado sobre una base firme y

colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas las direcciones frjándose como se

desplaza en la pantalla de su monitor. Trate de posesionarse sobre el elemento que desee

activar y con el dedo presione en el botón izquierdo una vez ó dos veces según sea

necesario Figura. I .4.

Íigura l.J Ll .llou¡e
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El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando o depende de la

tarea que se este realizando.

I Puntero para ingresar texlo o para seleccionar lexlo

\
Punlero para seleccionar opciones o desplazarse en und venlana

E
Punleros que mueslra en estado ocupado

s Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa área

ta Punlero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto

.H Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo ancho

1.2.2.

1.2.2.1.

Unidades de Salida

El l\{onitor

El Monitor es un componente de la computadora que le permite visualizar datos o

información resultado del procesamiento; a través de una pantalla similar a la de un

televisor.

lll Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios modelos.

Actuahnen¡e se utiliza monitores de alta resolución a color (capacidad gráfica de

presentación en varios colores), también hay monitores de un solo color denominado

monocromáticos ver Figura. 1.5.

i-¡Eara 1.5 El llloo¡tor
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1.2.2.2. La I nr p resora

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la información enviada

por la computadora. Existen impresoras matriciales, de inyección a tinta, láser, estás

última son más rápidas. Las impresoras pueden ser de varias marcas pero para que su

computadora y el Sistema Operativo la reconozca es recomendable instalar los programas

manejadores de la misma.

Según el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para configuración. Las

nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers) con opciones que permiten definir

o modificar la conhguración de la impresora, en el gráñco se muestra una impresora láser

Figura. I .6.
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1.2.3.

1.2.3. t.

Unidad de Proceso

EI CPU

El CPU es un componente básico de la computadora, dentro de este dispositivo se

localizan los elementos vitales que permiten realizar los diferentes trabajos que esta puede

realizar, aqui se encuentra la memoria de almacenamiento temporal RAM. La memoria de

almacenamiento permanente ó disco duro, el procesador de las instrucciones (corazón de la

computadora), las unidades de disco flexibles, las entradas de conexión para otros

dispositivos (teclado, impresora, monitor, escáner), el encendido de la computadora, etc.

Figura. I .7.
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I
Figurs 1.7 El CPA

1.2.4. Unid¡des de Almacenamiento

Es una componente más de la unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para almacenar grandes cantidades

de Información ver Figura. 1.8.
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Figura 1.8 l'nidades de Almacensnr¡ento (d¡squctc)

I.3. EL SER\'IDOR

El Servidor es una computadora especial ya que es la parte central de la red. Es una a

henamienta electrónica que nos pr-rmite compartir sus recursos (componentes como Disco,

lmpresora, etc.), para el uso de las estaciones y usuarios de la red. Este servidor es en el

que se almacena la información del Sistema Fig. L9.

Figura 1.9 El Servidor
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I.4. VISIÓN DE LA CONEXIÓN DE LAS MÁQUINAS

Los datos pueden viajar de una máquina a otra en este caso del Servidor a sus PC Figura.

t. 10.

l-igurs 1,10 Conerién de redes
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GLOSARIO

A
Acceso.- Acto de Iectura o cscrilura cn memoria.

Acc€so aleetorio.- Caracteristica dc algunos soportes que permite la localización de un dato con

indcpcndcncia de su posición.

Acceso secuencial.- Es aquel donde los datos han de ser accedidos uno dctrás de otro.

Administrador de red,- También sc llama supcrvisor dc rcd. Es la pcrsona rcsponsable del

mantcnimicnto de una red.

Almtrcenamiento flsico.- Modo en realmcnte se almacenan los datos en el disco fisico.

Almacenamiento lógico,- Un modelo conceptual del modo de almacena¡ datos en el disco.

Análisis.- Estudio de un problcma y subdivisión del mismo cn unidades menorcs para su

postcrior resolución-

Analista.- Pcrsonal informático encargado de la confccción del análisis de las aplicacioncs y dc

ayudar a los programadorcs cn la pucsta a punto de las mismas.

Aplicación.- Programa o conjunto de programas de computadora que tienen por objeto rcalizar

una dctcrminada tarea de forma aulomática.

Archivo.- Conjunto dc datos rclativos a un mismo tcma estructurados en registros.

Asist€nte.- Una secuencia de pantallas que dirigc al usuario hacia tareas cn progr¿unas de va¡ias

ctapas.

Banco de datos.- Banco de datos informatizado,

Bit.- Dígito binario clcmento mínimo de información.

Bloque,- Conjunlo de registros quc sc manipulan dc forma unitaria cn operaciones de entrada y

salida.

Byte,- Conjunto dc bits quc se tratan como unidad, generalmente corresponde al conjunto de

ocho bits.

B



C
Cabeza de lectura/escritura.- Componcntcs dc una unidad de entrada y salida para leer y

escribir dcsde o en cl soporlc corrcspondiente.

Caja de diálogo.- Un cuad¡o que presenta las opciones relacionadas con un comando también

se conoce como ventana dc diálogo,

Campo.- Componcntcs cn que se dividc un rcgistro.

ClSE (Computer-Aided Software Engineering).- Ingcnicria dcl Software asistida por

computadora.

CD-ROM (Compact Disk-Read Memory).- Disco compacto - mcmoria dc solo Iectura.

Check.- Es cuadro pequeño donde sc escogc con un visto y esta denlro dc spread.

Ciclo d€ instrucción.- Tiempo rcqucrido para la ejecución de una instrucción.

Cinta.- Soportc secucncial de información (papel o magnérica).

Clave.- Campo especial dc un registro quc lo idcntiflca.

Click.- Oprimir una sola vez cl botón izquicrdo de un ratón, para seleccionar un objeto en la

pantalla.

Computadora.- Máquina o dispositivo fisico utilizado para e I tratamiento dc la información.

Comando.- Una instrucción quc sc tcclca para dccirlc a la computadora que lleve a cabo una

tarca.

Contraseña.- Un conjunto especial dc símbolos quc sólo conocc cl usuario y administrador dc

la rcd dondc trabaja.

Cuadro de Criterio.- Venta¡a donde se puede rcalizar una búsqueda por algunos casos

cjemplo: por nombre, por apcllido, por profcsión, etc.

Cursor.- Indicado¡ destellante que scñala el lugar dondc aparecerá el siguientc carácter.

D

D¡tos.- Rcprescntación dc hcchos para quc el hombrc o las máquinas pucdan procesarlos con

facilidad.

Despliegue basado en caracteres.- Un tipo de visualización quc dividc a la pantalla en una red

dc rcctángulos, cn cada uno de los cualcs sc puedc tcncr uno solo carácter.

Diálogo de sugerencias.- Una interfaz con el usuario formada por una sucesión dc pcriciones.

Depuracién.- Localización y climinación de los crrorcs cn un programa.

Desarrollo,- Sc programa las funciones plasmadas en cl prototipo,



E,

Directorio.- Constituye una carpeta que a su vez conticne va¡ias carpetas con archivos, es decir

una lista de archivos para cada disco o CD-ROM quc mantienc el Sislcma.

Directorio Ralz,- El dircctorio principal dc un disco.

Disquete.- Disco magnótico flexible y rcmoviblc.

Diseño.- Se cncarga dc diseñar todas las opcioncs del sistema intcgrado.

Doble clic.- Oprimir dos veces el botón dominante del ratón en rápida sucesión.

Editor.- Programa para la grabación dc tcxtos cn la computadora.

Ejecución,- Pucsta cn marcha de un programa.

Elemento del menú.- Es un comando que también se conoce como opción de menú. Se anota

en un rcnglón dcl menú.

Eliminar.- Desaparcccr un archivo que cstá en un disco.

Entrada de datos.- Acción de introducir datos en la computadora.

Error de sintaxis.- Mensajc quc prcscnta la computadora si se leclea mal un comando, se omite

la puntuación necesaria o se teclean las palabras de comando cn ordcn cquivocado.

Eth€rnet.- Un tipo de red muy empleado.

Etiqueta.- Marca fisica o lógica quc sc sitúa cn diversos soportes de información

Examinar.- Realiza la búsqueda dc inlormación rcquerida por cl usuario.

F

G
Gestor de base de datos.- Aplicación que permite mancjar un conjunto grandc de datos

organizados en archivos c intcrrclacionados cntre si.

Guardar un archivo.- Es el proceso dc almaccna¡ datos.

Flujo de datos.- Movimiento de datos a través dc un mcdio

Fle¡Grid.- Cuadro de detalles donde se muest¡an los datos.



I

Hardware.- Parte material de un sistema informático.

Hub.- Es un dispositivo con muchos puetos quc distribuye un flujo de datos para varios

ordcnado¡cs.

Impresora.- Unidad de salida que maneja un soporle de papcl.

lmpresora de red.- Imprcsora al scrvicio de todos los usua¡ios dc la rcd.

lmplementación.- Es la ctapa mas impoñantc, depende de la duración dcl sistema sin problema

alguna cn un ticmpo determinado.

Información.- Significado que puede deducirse de los datos.

Instrucción.- Ordcn o mandato que sc proporciona a la computadora para que realice una

determinada opcración.

Interfaz con el usuario.- Medio con el cual sc comunican los humanos y las computadoras,

Intern€t.- Un conjunlo de redes locales, regionales y nacionales que se enlazan para

inlcrcambiar datos y distribuir tarcas de proccsamicnto.

Kilobyte.- K. Conjunto dc 1024 by'tcs

LAN (Local Arez network).- Red de árca local. Red tclcinlormática instalada cn un dominio

gcográfico limitado.

H

M

K

L

Mainframe.- Computadora de potcncia considerablc quc pcrmitc dar scrvicio a grandes

cmpresas y organizaciones, soportando numerosos terrninales o cstaciones de trabajo.

Megabyte.- Mcga o mb. Conjunto dc 1024 Kilobltes.



Memoria.- Dispositivo fisico para el almacenamiento de información.

I\Iemoria Virtual.- Técnica que simula una capacidad de mcmoria ccntral superior a la rcal.

lllemoria Caché.- Memoria especial dc alta velocidad, con la quc el proccsador tiene un acceso

más rápido a los datos,

Menú.- Una lista dc comandos y opcioncs.

Microcomputadora.- Computadora de tamaño pequeño quc utiliza microprocesador.

M6dem.- Modulador-demulador o convertidor dc señal digital en analógica y viceversa.

l\tonitor.- Un dispositivo de presentación que convierte las señalcs eléctricas procedcntcs dc Ia

computadora en punlos de luz en la pantalla para formar una imagen.

Multimedios,- Un conjunto intcgrado de textos, gráñcos, sonido, animación, imágcnes,

fotografi as, basado en computadora.

N

P

Nodo.- Cada dispositivo dc una rcd como estacioncs dc trabajo, scrvidorcs c impresoras,

Pantalla.- CRT. Unidad de rcprcscn¡ación visual.

Paquete de Software.- Conjunto formado por varias aplicaciones relacionadas entre si quc

constituycn una unidad opcrativa.

Proresador.- Elemento fisico cuya misión cs la cjccutar inslrucciones.

Procesador de Textos,- Aplicación para la creación, manipulación c impresión de cualquier

tipo dc documento.

Proceso.- Programa en ejecución.

Programas.- Algoritmo cscrito en un lcngua.je dc programación.

Programas utilitarios.- programas elaborados, de fácil manejo, que pcrmitcn al usuario utilizar

la computadora para dcterminado trabajo, por medio dc opciones quc se presentan a través de un
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R
RAM (Rmdom Access Memory).- Memoria dc acccso alcatorio. Mcmoria ccntral de la

computadora.

Ratón,- Dispositivo dc entrada que se maneja con una maro, cuyo movimiento sobre una

superficie se traducc cn cl dc un cursor sobrc la pantalla de la computadora.

Red.- Grupo de computadoras y otros aparatos para compafir datos, hardwarc y softwarc.

ROM (Read-Only Memory).- Mcmoria de sólo lcctura. Memoria, cuyo contenido no se

pucdc alterar, que almacena programas dcl sistcma.

Servidor de red.- Es una computadora conectada ala rcd, distribuye los rccursos a los usua¡ios

de una red.

Sistema.- Es un conjunto de componentes que interactúan.

Sistema integrado,- Es un conjunto de subsistcmas quc intcraclúan entrc si para lograr un

objctivo común.

Software.- Parle inmatcrial (programas) de un sistema informático.

Software de red.- Softwa¡e quc sc usa en una rcd para mantcner la scguridad y controla¡ las

cucntas dc los usuarios y cl flujo de datos.

Sombrear.- Marcar con la punta del Mousc, también se lo denomina marcar.

Spread.- Parccido a una tabla de Excel que se lo utiliza para prcsentar información.

Teclado,- Unidad dc entrada asociada normalmente a una pantalla.

Teclas de función.- Botones del tcclado quc sc cmplcan para iniciar comandos, por ejemplo,

Fl, Fr2.

Termin¡1.- Estación de trabajo con tcclado y pantalla sin dispositivo local de almacenamiento y

el medio que emplea.

Tiempo real.- Tiempo de respuesta a la cntrada de datos cuando la velocidad de respucsta

afecta a la entrada subsiguicnte.

T



U

UAL.- Unidad aritmética lógica. Parte de la UCP donde se realizan las operaciones aritméticas

y lógicas.

UCP.- (CPU) Unidad ccntral de proccso. Parte de la computadora cuya misión es la ejecución

de los programas.

Usuario.- Pcrsona que utiliza cn última instancia la computadora y el software de aplicación

como herramienta para desarrollar cualquicr actividad.

YAN ( Valu*Added Netw'ork).- Rcd dc scrv'icios dc valor añadido a disposición de los

v
usuan 0s

V¡rus informático.- Programa oculto quc ticne dos objctivos básicos: propagarse y altcrar el

funcionamiento normal de las computadoras.

w
rNAN (llide Area Network),- Red de á¡ea cxtensa. Red teleinformática, gcncralmcntc

pública, quc cubre una gran área gcográfica.

Workstation,- Estación de trabajo. Microcomputadora dc gran polcncia quc se cmplea para

aplicaciones técnico cicntificas, pcrmitiendo su conexión a otras por medio de una red.
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120.00$

208.00$

246.2-1$

214.00S

480.00s
4l .00s

1.080.00s

5 12.00s

I()l \1.: -12

/a,,}\\'9'
't'.,

'\
t

6"
fic¡'

slB,
cÁt'r, us

E:ÑAs
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL-

Fecha -10i06i2001
Page I of I

P. P.\(;,\R

-
"':iJ;í1"''"f;l'#?'":1 LA DE posrGRADo EN ADI\IINrsrRAcroN DE ENTpRESAS

Reporte de Valores Vencidos por Programa

OCRA|IIA \IAESTRIA EN ADMINISTR,.\CION DE EMPRI]SAS Xv
IIATRICULA NOIIIBRES TO'ÍA1, PR(X;RA|IIA V. VENCIDOS

980019
9ti0040
98004 2

9 800.r 2

980042
98004.r
980049
980049
980049
980049
e80051
980055

Ro I)RIGL I]Z PLNA IIIARIA AI'XII-IADoRA § r.150.00 sr.0r4.00
st00.00 s75.00

§ t.485.00 s965.00
sr.200.00 51.200.00
$704.00 $704.00
s450.00 $-138.00

s 1.155.00 s r.155.00
§528.00 $528.00
s330,00 $3_10.00

s,100.00 $75.00
s640.00 $ó4.00

s 1.200.00 s214.00
TOTAL AI,I.][INOS PROCRAM/ 1

CABRERA MONCAYO MARCELA
CUERRA TRIVIÑO OTTO LEONEL
C[JERRA TRIVIÑO OTTO I,EONEI,
CUERRA TRIVIÑO OTTO LEONEL
VARCAS ASANZA JANNETH ALEXANDRA
SÁNCHEz CACUANG0 xAvIER GUILLERM0
SÁI(CTIEz CACTjAI¡Go xAVIER GUILLERMo
SÁNCHEZ CACUANGO xAVIER GUILT-ERMo
SÁNCHEZ CACUANC0 xAvIER CUILLERMo
MACÍAS MEZA VICENTA AT.EXANDRA
PEÑA ABAD CLAUDIA MAGALI

$ 1.014.00
§ l3ó,88
§9ó5.00

$ r.200.00
s704.00
s138.00

s 1.155.00
$-5 2 8.00
$3.10.00

s100.00
$8.00

$214.00

loI \t \t.t \l\os: -
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lario :alex

)cRAltA MAESTRIA E¡" ADMINISTR.{C ION DE IIMPRLSAS XVI
It]DIAI\T 99OOO2 SECAIRA LAVAYE\ MARIO ERNESTO
CTII!,IL\TO CARTA DE COMPROMISO I]O
UDA TOTAL § 6.10.00

¡'ECllA I EN('11\llENTO Nro. PAGO

Fccha -.]0i 0ó/2001
Page I o[ I

-ñi¡\ ll 

-
rj I 

-
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

.o al NtSt P rÍtoH D t E N.at,Jt

ESCUELA DE POSTGRADO EN ADNIINISTRACION DE EMPRESAS

Reporte de Valores Vencidos por Estudiante

\ \t.oR
S.\LDO ACTUAL S 246.23

ES'I'ADO
25i 03i 1999 2

?6tM,|999 3

TOTAL vALORES vENCIDOS

CUIIIENTO CARTA DE COyPROMISO -t0ó
UDA TOTAL S 5I2.OO

FECHA VENCIMIE¡iTO Ii ro. PACO

$213.-11

s2l l.l-r
§24ó.23

Pago Parcial
No Cancelado

SALDO A('TUAr. S 512.00

ESTADO\ \I-oR
25i 0-si I999
2_5 ',06i 1999

25i07i 1999

25/08i 1999

\o ('ancelado

No Cancelado
No Cancelado
No Cancelado

lI) I \l_ \ \t.oR[.s [_\( tI)()s

s I 28.00
§ r 28,00
s r28.00
§ I 28.00

§5t 2.00

'IOT.\I- S75't.2-1

I

2

_1

.t
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNlCA DEL LITORAL

:i;il1::fil:r.",',,'; ;CUELA DE pOSTGRADO EN ADII¡N¡STRACION DE EI\tpRESAS

Reporte de'fransacciones por Estud ¡an te

I}IBRES VERA OROZCO ADRIA)'iA ELIZABE'fH
TRr('ttLA 990001

TECIBO T'ECH,T TRANFERE:TCIA

( El)lRt ( 0915ll()l1(

\ \l.oR PR(X. S,\ t_tx)

,r6505

42121

51t12
óó860

t-157E

14850

l¡1888

I ¡1889

1489t

2',7404

04t02 999

I tio-ri t999

03i09/1999

20i l2i 1999

28i04t2000

05i05/2000

05i05/2000

05/05i 2000

05i 05/2000

08109i 2000

NORMAL

NORMA L

NORMAI-

\OR\4AL
\ORMAL
)'iORMA L

NORVA L

}.ORMAL
NoRMAI-
J\"ORMAL

(CAJA)

(CAJA)

(cAJA)

(CAJA)

(CAJA)

(CAJA)

(CAJA )

(CAJA)
(CAJA)

(('AJA)

$1ó0.00

$óó(r.ó7

$ I 19.10

s41ó.67

§ó 10.00

s17 8.79

s tó0.00

s200.00

$ 1.232.01

s200.00

1'RANSACCIO¡;

TRA\SACCION
TRANSACCIO}..

TRANSA('CION

TRA.\ISACCION

TRAT.NSACCION

TRA}iSACCION

TRA}iSACCION

1'RA¡;SA('CION
.I'RANSACCION

P

P

P

P

P

P

P

P

P

P

'l ()l ..\1.

# I'RA\SA("
s.l.t t.t.{.1

l0
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ES('T EI,A DE POS'I'GRADO EN AD}II\¡STR.\('IO\ I)E E\IPRI'SAS

Reportc de Estados dc ('ucntas por l.studiantc

I\,IAES]'RIA I]N ADMINIS'TRACION DE EVPRESAS XVI
99OOO I VIJRA OROZCo ADRIA}iA EI-IZABETH

)G R,r lt ¡r
II.'DIA]\TE

T'E('HA Rt:( tB()1t R,\t s, ( ()r( !_Pt ()

5i02i 1999

ti02it999
liol, l999

1109i1999

lr03/ 1999

]r09/1999

ltl2t1999
ói01i2000

)/12/ 1999

]/04i 2000

I i05i2000

v04i 2000

ii 05i 2000

ii 05i 2000

ii05i 2000

3/09i 2000

i105i 2000

ir05.,2000

1/051t999

;i 05,,2000

ti 09i 2000

ti0l i 200 t

ió505
t2'721

12721

-57u2
668ó0

66860

I1578

CARTA DE COMPROIIIISO III
TRA\SACCIO\ NORMAI- (C,,\JA)

1'RANSACCION NORMAI- (C^JA)

CART/I DE COIITPROMISO 359
-TRANSACCIO\ 

)iORMAL (CAJA)

TRANSACCION \ORMAL (C'AJA)
'tR.ANSAC(llON r"ORVAl. ( CAJA )

CARTA DE COMPROMTSO 542

TRANSACCIO..' NORMAL (C AJA )

]-RANSACCIO\ NORMAL (C'AJA)

CART.4 DE COMPROMISO ('8ó

TRANSACCIO.\' NORMAL (CAJA )

TRANSACCION NORMAL (CAJA)

TRA\SACC'IO\' NORMAI- (CAJA)

TRA.\"SA(ICION.' ¡"ORMAL (CAJA )

CARTA DE COMPROMISO 737

TRANSACCION NORMAL (CAJA)

TRANSACCION NORVAL (CAJA)

CARTA DE COMPROMISO 7E1

TRANSACCION ¡iORMAL (('AJA )

'l'RANSACCIO\ NORMAt. (CAiA )

C.4RTA DE C'OMPROIWISO 782

s 160,00

s120.00

5120.00

s0.00

s.1,1ó. ó7

sl r 9.10

5 I 10.03

sl0ó.(}r
s2óq.16

$269.3ó

$0.00

s340.64

§259.1ó

s t60.00

s200.00

5.1E0.00

s-s i6.00

s57ó.00

5960.00

§ 72 0.00

só72.00

s 1.000.00

s.l.9ti{.00

s0.00

$ 159.{4

0,00

s4,t43.1.t

s229.33

sr r0.01

$0.00

s619.-ló

s160.00

$200.00

§0.00

s t.000.00

s840.56

$840.56

1.1578

14850

r4888

1,1889

t1{t50

t.r{i9 t

l.l8I I

2i 104

s r 19.13

$6()0.-57

s600.57

s0.00

56.t L4,1

s40.56

$.r0.5ó

s0.00

v09/2000 21404 TRANSACCION NORMAL (CAJA)
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Reporte de Análisis de Cuenta por Programa
PRo(;RAi\lA MAESTRIA hN ADMINIS'I RACION UE EMPRIISAS XVI

t^'rRlcttt.^ Nol\tERfis vAt..'to't'At. \'AL. p^cÁf)os \1L. v¡:Nt tDos p()R ('()BRAR

ESCUELA SUPERIOR POLITECNlCA DEL LITORAL

ES('t-IEI,A D¡] POSTGRADO EN AD},IINISTRA('ION DE EI\{PIT.ESAS

I)(X t 1t t.\'r() ( )l|\[ R\ .\( t( )\
99008 3

9900ti4

990005

990010

990018

9900t r

9900 t 7

990008

99002 t

9q00 t5
990009
qq0024

9900.5tt

99000r1

990025

990022
q90056

9S0057

990014

990002

990055

990001

sq00l3

$ r ó0.00

$1.080.00

§320.00

$640.00

$4.480.00

$ó40.00

5120.00
s5,51 2.00

$5.520.00
$6.ó40.00

$ 1 .920.00

$&10.00

$5, t40.00

$ó.ó20.00

$ 2.4ó4.00

$.120.00

$5.800.00

$(}40.00

s320.00

$ 1. t 52.00

$640.00
§4.S84.00

$.120.00

§ 5E,272.00

$ 58.272.00

$l19.00
$2,720.20

s 106.00

$ 2 l .1.00

$4.0tt0.o0

$2 15.00

$.120.00

$5.002.oo

$.5.5 20.00

$6.071.00

$840.00

$2 11.00

$4.405.2?

s4,118.44

$2.464.00

$0.00

$5.800.00

s 160.00

$ I 12.00

s193.77

§42ó.00

$4.143.44

§120.00

§ 48,102.r 2

§ 48.102.12

$41.00

$0.00

$2r4.32
$426.6ó

$0.00

s424.-13

$0,00

$0.00

s0.00

§0.00

$ I.080.00

$42 7.00

s0.00

s0.00

§0.00

$l r9,98

§0.00

§480,00

s208.00

s75lt.2l
$2 t4,00

s0.00

s0.00

$ 0.00

$ 4.593.52

$4 r.00
$-.159.80

s2 14.00

$427.00

$400.00

$425.00

$0.00

$510.00
$0,00

s5ó9.00

$ t.080.00

$427.00

s7l4.7l
$ l.ft4l .5ó

s0.00

s120.00

s0.00

$480.00

$208.00

s75li.2-l
s2 t4,00
$840.56

s0.00

s 9,849.88

§ 9.8.t9.t8

(.4R1'A
(.AR'IA
('AR1'^
(.AR fA
CARTA
(.4R1'A
(.AR'fA
CARl'A
(.AR'TA
(.AR'TA
(.AR1'A
(.AR'TA

CARI'A
CARl'A
(.ARI'A
(-AR]'A
(.ARI'A

CAR1 A

C'ARTA
(.ARTA

C'AR1'A

CARl'A
(-ARI'A

AGUAYO VURA ROIIURI O trMIl-lo
CARBO AI.VAREZ EDI.]ARDO I IUMt]I]R O

CORDF-RO ('ARRASCO RAt]I- JACINIf)
I)fr L^ PAZ VI[.LAVIC'I|NCIO Rl('ARIX) AIIF
I)E I-(;AI)O P(]RTJNCAJAS I.RANKLIN I]RANI
ITAJARDO llRIl O i\'IARIO FIIRNANDo
I:IERRO l:ltrRRO SYt.VlA AZU('tiNA
GAVII,ANIiS f]ALARF-ZO JOSE I-I.]IS
(;ÓMfiz MACKLITIF AI-BI]R]'O IJt-OY
JUMIIO IIIDAL(iO trtIDER \¡ICI¡N'f Fl

Mll-AN SORIA CARMt:¡i
MII-LAN ]-RAVERSO MARCOS I1FRAIN
MIRANDA DhL POZO PRIS( lt.A ADLI-AII)A
MORA ZAMI}RANO WII-I,IAM RI.:NA]'O
MtiÑoz cAll-ti t.tJIS AN(;t-t-
MURRIET'A OQUENDO JORCE NljI_SON
ORI'IZ I,I.IZTJRIA(iA MARIA 1-AMARA
sÁNCHI:z 

^Nt)RAI)t: 
pALrt-o At)RIÁt(

SAI]IIIN(; SAI,AZAR WILSON RICARI)O
SI]CAIRA LAVAYI.-N MARIO ERNESI'O
VI]INTIMII-I,A VAI-DIVIt]SO SI]CRI,J JT]LIAN
VERA OROZ('o ADRIANA f]I-IZABEl'H
Vll.t"ACIS GUAI)AI-L lPh MOn-l('A BtTATRIZ

't'o IALES
.IoTAI.T,S CENIi,RALE:

I)h COMPROMIS(
t)lJ COMPROMIS(
DE COMPROMIS(
I)l: ('()MPROMIS(

I)[ C'OMPROMIS(
DE (-oMPROMIS(

DL COMPROMIS(
DI.] COMPROMIS(
DtJ COMPROMIS(
Dt] COMPROMIS(
I)E (-()MPROMIS(

DII COMPROMIS(
DE CoMPROMIS(
DE COTúPROMIS(

DI' ('oMPROMIS(

I)IJ COMPROMIS(
DE COMPROMIS(
DL ('OMPROMIS(

DI] COMPROMIS(
DI] COMPROMIS(
I)E COMPROMIS(
DTi COMPROMIS(
I)I.] COMPRoMIS(
1'O1'At. AI,T'MNOS PROGRA ÑIA:

TOTAL ALIJI\INOS:

,¡
23
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

[_s( t t]t.A t)E PosT'(;RAtx) Ii\ At)]il\ls t'RA('lo\ I)¡.t [_\tpRES \s

Reporte de Recibos de Í undespol por Estudiante

Fecha -10i0ói2001
Page I of I

IIlI BRES
iTRICt'LA
tf,ctBo

l -1578
14850
14888

148 89
14891
21401
5E197

ESPAE
ESPAE
ESPAE
ESPAF]

ESP.4E
ESPAE
ESPAE

VERA OROZCO ADRIANA ELIZAAETlI
99000 t

FECHA IIONEDA VALOR

28i04i2000 Dólares $105.00
05i05i2000 Sucres $5.000,000.00
05i05,'2000 Sucres S2.000.000.00
05/05i2000 Dólares S 100.00
05105i2000 Sucrcs $ 16.262,505.00
08i09i2000 Dólares 5200.00
04i06i2001 Dólares S200.00

(.Et)./Rt (. 0() l5-12()l-.¡-i

CONCEPTO

VAE. XVI
MAE - XVI
MAE . XVI
MAE . XVI
MAE - XVI
MAE - XVI
MAE . XVI

t o't,\t. 1
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

[.s('t It.,\ t)[: l)ost'(;tr,\r)(] ta\ ,\t)\Il\ls'nt..\( to\ t)u t,]il,Rr..s,\s

Iicportr do [{ccihor tlc l.undt'spol ¡ror licchas

l)l.sl)t.: l) I l) I l(l() I .\SI \: 1)¡ {tI l0(lI

Rt( tBo
3tt022

38 tó7

180q4

38 B¡t
.t 8 146

.182 6tt

-r8276

-\ 8I7u

3 8.189

l8l9l

38432

384ó:l

.1846tt

T'ECIIA

02/01/2001

0l/0 t/200 t

0.1/0 ti 200 t

0.110 t/200 t

0li0 t /200 r

04i()1/2001

0¡l /0 L/200I

05r01/2001

0510t/2001

05/01 /2001

0i/01r2001

05rc1/2001

05/0 r/2001

05i0ti2001

MONET'A

D(ilarcs

I)ólares

[)ólares

Dólarcs

I)ólares

l)ólarcs

Dtilares

D<!larcs

Dtilarr-s

I)ólares

Dólart's

Dólarcs

I)óiares

I)ólarss

VALOR

$59?.54

s440.00

s0.80

575.00

$ ll 8.00

$ t00,00

$240.00

s2.r6. l7
§ 1 .1-.l.l l

$40.00

s-12 0.00

$1.000.00

s r00.00

sr 20.00

I]SPAI:
IlSPAI:

lrSPAIl

l:SllAIr
I:SP^ll
LSPAII

I:SP^ll
I:SPAI:
LSI'All
I:SPAI:

I,SPAI:

l:SI'Al:
I:SPAI:
I:SPAI:

Bf:N}:f I('IARIO (]ED/RI]C

F(.INDIIPESCA )9921(¡1 140001

BARBURYMON'IOYADAn-NY('tlRlSTlAN 0914811607

falquez andrcs 0908441344
DI.-I.INA BIJCARAM PABI-O 0909641474
(iAI-ARRACATOBARSOPIllAIILTHZABEI- 09144ó161|
MLJTZIO AROCA JACQtlhl-lNE 0910418771

SAr.\Cll [;/- ('A('tJANCO XAVI ER úLJ I L]-tiRMO 09 I 26023 I 5

JALtt_ SAN('HEZ M^GC j 09 t2 t-18492

SOl.lS PARtiDtrS GtlS'fAVO ADOI-[;O 0908ó79889
(iAvtl.^NES VAI-^RI:ZO JOSE l-tjls 0909ó60ó56

MAt-t)oNADO DAÑrN OM^R 09 t 05tt0212

LMPRLS^ITI.ECTRICASANTAllt-liNA 09901.15ó5700

DIiI.(;ADO PLJRLJNC'AJAS IIRANKI-IN 090.5738I 1 8

MON.IUNITCRO ctlLRRI:RO WII-t.lAM 0912908878

CONCEPTO

Arricndos - Aula 42 FACTi I197
MAE . XVII
Certificados - Varios

MAE - XVIII
MAE - XVII
Cerencia de Sen,icios de Salud - V

MAE. XV
Macstria Ejec. En Ccstión Financiera - Varios

MAE . XV
MAE - XVI
Maestria Ejec. En Admin. De Empresas - V
Macslria Ejec. En Adnrin. De Empresas - V
MAE - XVI
Maestria Ejec. En Admin. De Empresas - lV

TOTAI_ l4
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ESCUELA SUPERIoR PoLlTEcNlcA DEL LIToRAL

il,fJliftr$gg¡pLA DE pOSTGRADO E:\i ADNTINTSTRACION DE EMpRESAS

Cartas de Compromiso Canceladas por Programa

\1,\: \IA!lS'l RlA U\ AD\ll\lSl R,r( lO\ I)U UIIPRUSAS \\ Ill
\t.\l Rt( t 1..\ \()tlltR[.s [ [.( t t.\ \,\t.oR

200t0007
200t0012

HIt)AI,GO VI[,LA('RES JoSE t-(, IS

MORLNO RAVIREZ ALVARO Lt-]OPOI-DO

I5,05/2001
r 7,05,2001

TOTAL:

s0.00
s0.00

$320_00

$0.00

'l
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¡IlIT: ESCUELA SUPERIOR POLITEGNICA DEL LITORAL

iáfJlii.1ffi5g¡pLA DE posrcRADo EN ADMINrsrRAcro¡i DE ENtpRESAS

Cartas de Compromiso Canceladas por Estudiante

\1.\: ll.{t-SIRIA t-\ Al)llI\lSIRA( lO\ I)E Il}IPRUSAS \\'l
!l'\IRl( t 1..\ \oltt Rt:s t[(lt\ \ {l_()R s \ l.l)( )

990001

990001

990001

990001

990001

990001

VERA OROZCO ADRIA¡iA ELIZABETH
VERA OROZCO ADRIANA L-t-IZAI]ETH
\¡ERA OROZCO ADRIA¡iA ELIZABI:TH
VERA OROZCO ADRIANA ELIZABtJl]I
VIiRA OROZCO ADRIANA ELIZAtsEl'H
VERA OROZCO ADRIA¡-A ELIZABEIII

25i02¡1999
03 09,1999
06i0t,'2000
I1,05"2000
08i09,2000
I4,'05i 1999

s0.00
$0.00

$0.00

§0.00

$0.00

s0.00

$480.00

$576.00

s576.00
s960.00
$720.00

$672.00

'l'oT^t.: 6
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ESCUELA SUPERIOR POLlTEcNlcA DEL LITORAL

,^itrlilllii,"Jii:i,13ÉS('UELA DE POSTGRADg EN ADlll\ISTRACION DE EIIPRESAS

('artas de Compromiso Eliminadas por Programa

)(iR \\1,\: \lAESl Rl.\ t-\,\l))ll\I5 l'R.\( lO\ l)tl lltlPRl:S,\S \\ II
t)t(;r) \l \l Rl( t l. \ \o\lllRt.s It.( ll\ \ \ l.( )R \ \l l)()

I -1.i

sl0
990006

20000019

\,IIJRO CARRA\ZA C^\III-O RE\[:
.^COSI A GLltlRRtrRO SILvlA \lAR(ir\RITA

25 02 1999

04 05 2001

TOTAI-

s70.¡.00

s 1..u0.00
5704.00

S 1.4,10.00

,
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( xrtls de ( ont¡rrotrtiso [.linlinadas ¡ror l-studiante

X;R.\\l \: ]1.\t.SlRL\ t:\ .\l)\ll\lS I l{,\( l()\ I)1. t.lll'RtlS\s \\'l
.)t(;() 1l\lRl(tl\ \()\lllRt.s r.t.( lr \ \ \l.oR \ \l.l)()

2tl
t'()()

990001

99ofi) I

VI:R^ OROI( O .\DRl¡\\A l:l.lZ,\BE'flI
vllR,\ OROZ( O 

^l)RlA\A 
I:l.IZABI: lll

r.l 05, 1999 S t.140.00

05 0l 2001 sn.10.00

To',f.\ t.: 2

s 1.4.10.00

s8.r0.00
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