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I. GENERALIDADES

I.I INTRODUCCION

En este capitulo se escribirá los objetivo y principales funciones del Modulo Cuentas
por Cobrar SISCOM versión 1.0. así como lambién, se dará una breve explicación del
manejo de éste manual y hacia quienes está dirigido el mismo.

Es de mucha impolancia leer este manual antes y/o durante la utilización del sistema.
ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus tunciones.

Con la a¡-uda de este manual los usuarios encargados de operar el sistema estarán en

capacidad de:

Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utilizarse

Deter¡ninar los requerimientos de instalación para el sistema.

Familiarizarse con los lbrmatos de menús. pantalla. iconos l" reportes utilizados a

Iravés del sislema.

Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada
módulo del sistema.

1.2 ANTECEDENTES

El Modulo Cuentas por Cobrar (SISCOM 1.0) es un sistema para el manejo ) control
de un negocio en el ámbito conrercial, el mismo que utiliza la interfaz gráfica de
Windows para que sus operaciones sean más amigables, este documento indica el

manejo de este sistema adaptado para el buen desempeño de la empresa Trajano
Peñafiel. el cual contiene el siguiente módulo integrado:

I . Modulo de Cuentas por Cobrar.

I.3 INTRODUCCIÓN AL SISTEMA

SISCOM 1.0, se creó con la flnalidad de realizar con mayor rapidez los procesos que se

realizan en la empresa. tales como cálculo de precios. control de productos. etc.

PROTCOIT Crtpítulo I -Ptii¡inu I ES POL
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I.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El obietivo de este manual es aludar al personal encargado del manejo del sistema de

Compras. acerca del luncionamiento del misnio y comprende:

. Guia para utilizar la computadora.

. Como instalar )' operar el Modulo Cuentas por Cobrar

. conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo fbrma

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado en cuatro partes principales:

Generulidades

IicaIr licación de la intertacesla tulo l
GeneralidadesCapítulo I

lnstalacién
Caracteristica del Módulo Cuentas por Cobrar
,,\rr ue del Módulo Cucntas or CobrarCa itulo 4

Capitulo 3

raclon
Capítulo 5

Capitulo 6
CapituloT
Capítulo 8

Capítulo 9
Capírulo l0
Capítulo I I

Iniciando la operación del Modulo Cuentas por Cobrar

Menú Conexión -
Menú Mantenimiento -
Menú Transacciones-

Menú de Consultasi Reportes
Menú Ver
Menú especial
Ir.lenir a aC itulo 12

Anexo
Glosario de témrinoAnexo A

PROTCO.IT Cnpitukt l -Prigina2 ESPOL
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I.6 ACERCA DE ESTE }IA\TJAL

Este manual de usuario contiene diversas ilustraciones que debe seguir el usuario paso a
paso para utilizar el Modulo Cuentas por Cobrar en el sislema SISCOM 1.0.

Además incluye infbrmación que lo aludará en el diario uso de su conrputadora.

I.7 CONVERSIONES TIPOGRAFICA

Antes de comenzar a utilizar el Módulo Cuentas por Cobrar SISCOM es importante
que entienda las convenciones tipográficos 1 los términos utilizados en los mismos.

1.7.1 Conversioncs de Formato de Texlo

1.7.2 Convenciones De Uso del ]\{ouse,

F o r¡n¿tto Tipo de Información

Viñeta numérica I Numeración de procedimiento paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia

Menor que < Malor que > Nombres de opciones que pueden elegir el usuario. 1'a

sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Carácter mayúscula =
Carácter Minúscula

Nonrbres de teclas se inician con mavúscula

Carácter subral'ado
Si está ubicación bajo las letras. significa que el usuario
puede utilizar las combinaciones de teclas:
AL] + letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botón.

Cráfico del botón Palabra botón a su lado irá la representación Gráfica.

Térm ino Significado
"Señalar" Colocar el extremo superior del Mouse sobre el elemento que

se desea señalar.

"Hacer clic"
Presionar el botón principal del Mouse (generalmente el botón
izquierdo ) 1' soltarlo inmediatamente.

PROTCO.IT L\tpítulo I - Ptii¡inr.1 ESPOL
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'I'órmino Significado
"Arrastrar" Señalar el elemento. luego mantener presionado el Mouse'

mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

1.7.3 Convenciones de Tecl¿do

Tecla utilizada para moverse entre los dif'erentes
controles de la fbrma. Con la tecla TAB. se da el
entbque al primer control ubicado a la derecha .con
SHIF'T+TAB. se da el tbco al primer control de la
izquierda.

Otr¡s'feclas

T
l

Tecla signilicado

Tecla de método abreviado 1-ecla que se utiliza
ejecutar un proceso,
a¡ uda.

como método
Por ejemplo t)

abreviado para
para mostrar la

Tecla
ENTER

(ENTRAR.RETORNO )

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "presione ENTER".

Puede utilizar las Tecla direccionales para moverse
(izquierda. derecha. arriba abajo) en los dif'erentes
elementos de un control de la pantalla. un elenrento a la
\ ez.

'fecla direccionales

-r*11 ,J

Tecla de avance de oáuina
¡e

INICIO. FIN. AV. PAC..RE
PÁc.

Las Tecla de avance de página son utilizadas para

movilizarse entre varios elementos de un control de la
pantalla.

Tecla TAB

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
Teclado. Por ejemplo:

S}IIFT+TECLA es utilizado para que se active la
función que está graficada en la parte superior de
I'ECLA. siempre que ésta cumpla mínimo dos
l'unciones.

ALT CR+TECLA. es utilizado para que se active la
tercera función de TECLA.

PROTCO.If Ctpitulo I -Ptiginul ES POI,
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I.8 DIRIGIDO A

Este manual está dirigido a quienes direcla c' indirectamente están relacionados con
Modulo Cuentas por Cobrar (SISCOlll v I .0).

El manual está estructurado para lodo tipo de usuario. Si usted tiene conocinrientos
básicos en coñputación l ambiente Windorvs, remítase al capítulo ll caso contrario
empiece desde el capítulo l.

Entre los principales Usuarios del sistcma tenemos: Gerente Ceneral y Administrador
del sistema.

PROTCO.IT (itpítulo I -PtiginuS ES POL
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFACE GRÁFICA

Al terminar de leer este Capítulo el lector estará más familiarizado con el ambiente
Windows y sus utilidades.

Aprenderá a utilizar los ditbrente componentes para dar mantenimiento a su PC. Como.
hacer copias de seguridad de los archivos, detectar y reparar errores en disco.

2.I CARACTERISTICA DEL SISTEMA

Este Sistenra Comercial a seguido Ios estándares de Windo,¡s ya que posee una interlaz-

amigable y de fácil nranejo por la cual a optado por utilizar estándares como barra de

tareas, entre otros.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

para una visión nrás amplia le proporcionaremos a continuación una guia dc cónio
operar la nráquina para utilizar el lvlodulo Cuentas por Cobrar.

2.2.I INGRESO A LA CO}TPUTADORA

Para poder ingresar al Sistema Comercial es necesario tener en cuenta que la
computadora es quien nos puede aludar en caso de tener problemas, que cs una

herramienta de trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple. solo hay que seguir los pasos que se encuentran
enumerados a continuación:

L Encienda la conrputadora

PROI'CO,IT Cupítulu 2 -Prigintl ESPOL
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2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
platafbrma de Windows.

3. Aparecerá una pantalla que es la principal de Ia computadora como la que se

muestra a contlnuaclon:

,,-.-l É .-. :l ,. ,Í!q:q.!!q lls l

Figura 2,2 l'antalla rJe lnicio dc \\'indorrs

2.2.2 DESPLAZARSE POR L.{ PANT.{LLA

Este ma¡rual se describe los pasos básicos que se realizan para trabajar con el Sistema
Comercial los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del ratón (Mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para quc sirve cada uno de los
botones del teclado de la conrputadora.

2.2.3 USO DEL RATOfi

0$qÜ¿
É

ü
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El ratón es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo. tiene dos
botones principales el botón de uso para este sistema es el izquierdo con el cual
podemos acceder a las dit'erentes opciones del menú principal o hacer clic en los
diferentes bolones de la barra de tareas del sistema.
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2.2...I I-]SO DEL TECLADO

La forma de introducir inlbrmación a la computadora más común. es mediante el uso
del teclado pudiendo ser visualizado la infbrmación ingresada a través de la pantalla de
su computadora.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas
fundamentales:

. Teclas estándares.

. Teclas funcionales

.'[eclasdireccionables

. Teclas numéricas

PARTE

ALT EARRA ESPACINDORA

l ¡gur¡ :.J Icclad,)

Nota: en el contenido de este manual se encontrará instrucciones como por ejemplo
(ALT + G), lo cual significa que debe presionar las teclas al mismo tiempo.

1

t¡

2

I
3

)

g

+

0 t¡ E P
{
t

)
I

EN] E _.]H D H J

z H ti
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2.2.d.1 Teclas Est¿indares

Son Ias teclas principales del teclado ) son iguales a una n¡áquina de escribir
convencional con la dif'erencia de que más posee otras que cumplen tunciones ya

eslablecidos como:

l,s¡
F-SC ESCAPE

Que cancela cualquier tipo de

operación y en este sistema
scnirá para salir dc cualquier
opción

ó
sl Iltrl' SIIlI.'I

Presionando esla tecla al rnismo
tiempo que presiona una letra.
esta aparece en ma1úscula.

ai)ntrd
C'I-RI- C]ON'IR()L Utilizada para ingresar cienos

códigos y caracteres extra al
teclado normal.

,\ll
ALl' ,\l- I Empleado en combinaciones con

otras teclas.

BACKSPACE ITETROCESO

Realiza el retroceso de un
carácter. borrando el carácter
que esté en la posición del
retroceso.

hN lLlt ENTER
Es la tecla principal que indica a

la computadora que se ha
ingresado información.

2.2.,1.2 Teclas Funcionales

Son teclas especiales y su uso o lunción dependen de la aplicación en la que se

encuentren, son doce su fbrmato en el teclado: Fl. F2, F2 ... Fl2.

PROTCO,II Ctpítulo 2 - Pti¡;inu 4 ES POI-
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2,2.4,3 Teclas D irecc io n a m ien to

Son cuatro localizadas entre las teclas está¡dares y la numéricas sin'en para mover el
cursor de izquierda a derecha un carácter a la vez y de aniba hacia abajo una línea a la
vez.

Irlecha arriba Movimiento cursor arriba.

I;lecha abajo Movimicnto cursor abalo.

Flccha izquierda Movimiento cursor a la izquierda

FIecha derecha Movimiento cursor dcrecha.

2.2..1.4 Teclas Numéricas

Están situadas a la derecha del teclado. Son 0 y- simulan a una calculadora estas teclas se

activan con el botón NUM LOCK situado en la esquina superior izquierda del teclado
numérico.

Se puede saber que está activa el teclado numérico al obsen'ar la luz indicando en [a
parte superior derecha del teclado.

Existen también otras especiales cuya fünción describimos a continuación:

INSF-RT I\ShR l'
Cuando esta activada. puede

insertar caracteres de un texto.

Supr
DELETE SI IPR

Borra ca¡ácter que está a la
posición derecha del cursor

llDnra
t IO\,1I: INIT]IO

Esta tecla se usa para posesionar en

el cursor al inicio de la linea.

T'P

PACE UP AV. PAG.
Permite situamos en páginas
posteriores en la pantalla

PROTCO II Capítuht 2 -PtiginuS ESPOL
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2.3 ESTÁNDARES DEL SISTEMA

El Sistema Comercial SISCOM v L0 posee ciertas herramientas generales que son de

uso frecuen¡e los cuales siguen un mismo lbrmato y uso que presentamos a

continuación:

PACE
DOWN RF-G. PA(;.

Permite situamos en
anteriores en la pantalla.

páginas

NUlvl LOCK BLOQ NUM
Con esta tecla se conviene el
teclado numérico a un teclado de
edición.

PRINT
SCREEN

I\f PI{ I,,\\ I

Captura la pantalla que se encuentre
activa.

llhxl
SCROLL

I-OCK
BLOQ DESPL

Retroceder página

K-
-----¡l

'TAB l'i\BLI.ADOR
Desplaza el cursor a la siguiente
posición del tabulador.

PROTCO.IÍ Cnpítulo 2 -Ptiginaó ESPOL
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2.3.I ESTÁNDAR DE LISTADO

El listado es una tabla que muestra el código y el nombre del campo ha seleccionado ya
sea p¿ra una consulta o para una modificación

C R{c/ctud.

O ¡omDro

Figura 2,.1 Puntalla dc (irnsulta

Esta pantalla permite realizar la búsqueda de iniciales de un registro por Ruc/Cédula ó
por nombre, puede elegir cualquiera de las dos opciones dando un click a la opción
deseada, escoger en el combo si desea la búsqueda que comience ó que contenga el dato
a buscar. luego escribir el criterio de búsqueda presionar la tecla ENTER. Obtendrá
todos los registros que cumplan con el criterio de búsqueda. Para seleccionar el registro
se da doble clic en la fila de resultado.

2.3.2 ESTÁ\DAR DE LOS BoTONES DIl N,IANTENIÑIIE\TOS

Estos botones se encuentra ubicados en la parte superior de la barra de herramienta de
cada pantalla del sistema. las cuales se ejecutan dando click sobre ellos. cuando el
puntero del ratón(Mouse) señala estos botones, aparecerá cerca un mensaje indicando la
acción que realiza.

Estos botones sin'en para la realización de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que manejan cada pantalla.

Cada botón sin'e para una determinada tarea. a conlinuación indicamos su uso

Razón Socd Nmrbri
Dsis

I )

n

a
cédi¿ crÉ 0917050791

u 0s33333310r

1

2

OCR S,A

CALZA S A
Casúov
Perct

IEE

í i Búsqueda Rápida de Proveedores trE
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Botrín De scripcirin del hotrin

@
Búsqueda Muestra un listado de todos los nombres y

códigos de los registros en la pantalla de

visualización que se encuentra el usuario.

¡ Nue r o Este botón realiza la acción de limpiara los
campos, el cual indica que se realizará un
nuevo registro a grabar.

&
\lorlilicaci(rn Este botón realiza la acción de modificar los

datos que primero son consultados luego
preparados para grabar los datos
modificados.

E (i rrbar Este botón permite grabar los datos tanto
para Nuevo como para modificar.

v I:linrinar Realiza el proceso de eliminación del dato
que se consultó. Al hacer click en el botón
se muestra un mensaje conlirmando si desea

ser eliminado o no.

Dcshaccr Este botón permite deshacer los cambios
ingresados en los controles. limpiándolos
volviendo a su estado inicial.

d{ I)úsqucda de campos Este botón realiza la acción de búsqueda de
códigos de campos en caso de ser necesaria
su búsqueda.

Aluda Este botón realiza la acción de avuda

o Salir Este botón realiza la acción de salir de Ia
pantalla actual.

PROTCO,II Capítulo2 -Pti¡¡inu8 ES P0L
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2.3.3 BOTONES ESPECIALES

Estos botones son especiales porque están presentes en algunas pantallas generales.
especialmente en las Consultas/Reportes. Ivlódulo y en transacciones.

g- lnrprinrir

Intbrmación

lnlo. delsistema...

2.3.4 MENSAJES ESTANDARES

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema estiin presentes en todos los procesos
y mantenimientos del sistema.

A continuación se describe el significado de cada uno de ellos:

La rnlormación lue modilicada.

OK

Figur¡ 2.5 I'lcnsrúe dc inlbnnación (¡r¿bar / r\ctualir¡,

Este mensaje indica que la acción de guardado de registro se ejecutó correctamente sin
problema alguno.

l)

Botón \ombre Dcscripción del botón

Aceptar Este botón
contestación
tomada.

realiza la acción
afirmativa a

de
una

dar una
acción

Este botón da la opción de imprimir el
registro consultado.

Este botón realiza la acción de otorgar
información acerca de los componentes de
su computadora

gnncelar Cancclar Este botón permite cancela la opción a

ejecutarse. consultarse ó procesarse.

XEdicion - Mantenam¡enlo de Proveedor
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Consullo - Manlenimaenlo de Proveedo¡

.lltnru de l¡sutrio - SISCOM (Sistctttu Conrcrcinl) PROTCO,IÍ

e ¿D8sea inac{ivür el reg¡stro aclual?

No

Figura 2.6 l\lcnsajc ,llJ informacit n Llininarr r\nula¡

Este mensaje indica de si está seguro de eliminar dicho registro antes de realizar la
acc l0n

¿Desea realmente salir de la aplicación?e
Sí

2.3.5 ESTÁNDARES DE LA BARRA DE }IANEJO DE REPORTES

Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera más legible el reporte.

lllrl r lr l.l slAl [rnr= Tot*2 100?'l oll

Figura 2,7 \'lcnsajc salir,lcl sistem¡

Figura 2,8 Barrir tle Hcn¡micnr¡s dc los Rcpotcs

Consulta - l,la¡¡teni¡ienlo de P¡oveedor

EEE¡É

P ROTCO-II Ctpitnlo 2 -Ptigina l0 ESPOL

Yes

Este mensaje indica si está seguro de salir de Ia aplicación ejecutada, de ser así cerrará
la aplicación en uso.
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Su descripción se detalla a continuación:

PROTCO-IT

Ilo tti n Nombrc Descripción del botón

! Vcr I)rimero Muestra la primera hoja del reporte.

! Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja
astualmente vista.

! Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actual vista.

! Crabar Este botón permite grabar los datos tanto
para Nuevo como para modificar.

cl Imprimir lmprime las hojas.

el Exportar Envia el reporte a otro archiro.

|lTritl Zoom Adapta al tamaño de visualización de la hoja
en la pantalla.

[t M inimizar Este botón permite reducir y envÍa el diseño
del reporte a la bana de inicio.

q lVlaxinlixar Amplia y posiciona a la pantalla a su estado
normal.

tr Salir Permite salir de la pantalla visualizada del
reporte.

PROTCO.II Cnpítulo 2 - Prigint ll ESPOL
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2..T. DESCRIPCION DE LAS PANTALLAS

La pantalla principal del Modulo Cuentas por Cobrar está realizada de una lbrma
práctica y f-amiliar para mejor desempeño del usuario.

Dividiéndose en:
I . Barra de menú. muy parecida al menú de word
Está compuesta de todos los menús principales que conforma el módulo de Compras.

2. Botones de acuerdo al requerimiento a utilizar
Es una representación gráfica de los menús para un fácil acceso a través del mouse

3. Una barra de estado donde se especifica la f'echa y la hora
Nos indica la fecha y hora actual del sistema.

J:].I]
iümor frfisrs fuEl6 l4ütñ la t¡r,tr tiú

L] rlr S ¡l?

ür I.i¿ (üd¡reü t&ü

:::':::r.. .. '] .:

Figurr 2.9 t-nlomq dcl sislcm¿ Comcrcial.
Modulo Cucntiu por Cobrar

En este capílulo esperamos cumplir con las especificaciones acerca del entomo del
sistema Comercial, Módulo Cuentas por Cobrar. para un mayor provecho en el
desempeño de cada aplicación o transacción a realizar.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.I INTRODUCCION

El Sistcma Comercial, Módulo por Cobrar. se encargará de las transacciones de
compras de la empresa. adaptado para todo público que tenga conocimientos contables.

3.2 BENEFICIOS

Un ambiente intcgrado que motiva la eficiencia de todas las operaciones que realice
la empresa.

La inlbrnlación se presenta en momento oportuno. lo cual Iacilita¡á la toma de
decisiones.

Se trabajará con un solluare actualizado, de acuerdo a las necesidades presente

Existirá un ef'ectivo desanollo de todas las actividades dentro del modulo.

Ahono de tiempo para la ejecución de los procesos automatizados.

Empleado capaces de enfrentar cualquier problema por menor que sea.

3.3 Df,SCRIPCIÓN DE LOS MÓDULOS

3.3.1 Nlódulo de Nf antenimiento

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Módulo por Cuentas por Cobrar

3.3. I. I . Tipo ,\'otu de Debifo

Esta pantalla pemrite registrar la infbmiación acerca de los valores a cobrar por par1e .

de la empresa por cada cliente de la empresa.

3.3. 1.2. Tipo Trnnsocciótt Clitnte.

Esta pantalla pemrite registrar las transacciones que están permitidas realizar a los
clientes, ejemplo emitirles notas de Débito, notas de crédito, etc.

-1.-1.2 Ikitlulu tlc Trr ns:rccionrs

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de los procesos realizados con relación a

los créditos otorgados a los cliente y registrar los movimientos de las mismas.

PROTCO,II Capítulo 3 - Ptil¡inu l ESPOL
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3.3.2.1. Da¡os del Clientes

Permite registrar los datos de una Cródito que se ha realizado a un Cliente Esta opción
se utiliza luego de que se ha realizado el respectivo ingreso de los datos del cliente.

3.3.2.1. Detulle de lus Deudas ¡' Pagos

En esta Plantilla muestra las respectivas fechas de vencimiento de las los créditos
otor8,ados a los dit'erentes clientes

3.3.2.1. Datos de otus d¿ Debito, Cerdito

Se muestra los difbrentes valores
crédito.

prendados como el'ecto de haber otorgado un

3.3.3 Módulo de Consultas y Reportes

Este menú tiene el objetivo de llevar las consultas y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

3,3.3.1. Reporte de Proveedores

Permite consultar todos los clientes ingresados en el sistenra.

PROTCO.IT Capítulo 3 -Ptigint2 ESPOL
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3.4 REQUERTMTENTOS DE LOS EQUTPOS

compras necesita como nrín¡mo un equ¡po de las siguientesEl mtidulo de
características:

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

. Disco Duro de I 0 CB

. Procesador Pentium de 200 Mhz

. 64 MB de Memoria RAM como minimo
r unidad para disco 3 %
. Ratón de 2 botones
. Monitor VCA de 25ó colores
. Teclado estándar
. Impresora

El modulo de Cuentas
trabajo:

por Cobrar puede ejecutarse bajo las siguientes platafbrmas de

Sistemas Operativo Windou s

Windows NT 4.0 en adelante.
Windows NT Workstation-
Sistema Operativo Novell.

3.6 INSTALACION DEL SISTEMA

La instalación del sistema se podrá efectuar desde unidades de CD-ROM y se siguen los
pasos listados a continuación:

'1 
I

E¡c¡ba alnombe da ln programa, c¡rpÉla, d@l¡rnento o
tecuro de lnterul y \,Vindow¡ lo ahirá

Piti

Aclptrr E!ómin¿r

figurá J.l Pxnt¿ll¡ dc Liccutxr

Urilizar el programa de instalación utilizando if,gen el menú de INICIO ó

START de Windorvs. en la opción Ejecutar o Run. buscando la ruta del misnto.

2. Aparecerá al inicio de la cjccución un mensaje. que indicará que el sistema se está

inicializando para luego prcsentar la pantalla de instalación:

Eiecutar ga

PROTCO.II Capítuht 3 -Ptigint3 ES POL
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_¡gl-*

Bl¿nwaido

alr ñra ¿. ¡rr.Hr ir-a §.rrñ C*U

t¡.9r.& !.. ú r.d*ñ t¡Cd¡.Eód -qdadlJ s.ar,r 0-¿

c..¡. I

G*¡l l¡Có r 1.0

Figura J.2 l'antalla dc Instalación

Esta pantalla da la bienvenida al sistema de instalación.

3. El programa de instalación vcritlca si existen componentes instalados. en saso de

que existan preguntas si desea sobre escribir la versión anterior y le asigna un
directorio para guardar y realiza una copia de seguridad.

Luego de la verillcación se presenta la siguiente pantalla preguntando si desea una copia
de seguridad (lo más recomendado es la opción de si):

PROTCO-11 Cupítulo 3 -Ptígint4 ES POI,
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-s*-*

¿D¿Jta uaa copia de
seguridtd de los archivos
r¿enpla¿adx?
arb ñft óá¡e¿. nirá. .Ú ú ó. rá¡(s
.t rór hr ¡.h{ úrd¿.&1 ó¡rü L ]d&6
¿0.-€.@rd.r6¡rd.dúbdE

Crtr. I

Fig¡¡r¡ 3.J Panralla dc Instalación

Se escoge la opción de SI para que se presente la siguiente panlalla donde guardará en
un directorio especificado los respaldos del sistema:

PROTCO.If Cnpítulo 3 -Pti¡¡ina S ESPOL
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Figurs 3,4 Panra¡la dc lnstalación

En esta pantalla da información del directorio donde se van a instalar los programas y

los de seguridad.

Aquí se pueden suspender la instalación o se puede cambiar el directorio

Se elige cambiar directorio se presentará la siguiente ventana:

t

Sel¿ccio¡r.or dirrclorio d¿
copia dt squidad
':.J.((c.'d«iÉlr'úd.F¡(dq.}i,fi

_g
*.'+ ¡r*- |

c."¡. I

E

PROTCO.II ESPOL
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S¿l¿ccion¿ ¿l d)t¿ctoio tl¿
dstino
i.a<.m d ú.ce ó'n ó-.¡r¡rL ÉBó
sdd(.Éq¡ lraáe l o

!+@úa¡¡ -,r¡¡._b -¿dL ¡&ñ
¡i¡drtrÉq¡ d.'. ' ¡. L¡r,uF¡it¡É
rúc. q¡ óht cñ.r!di ú¡ o{r.r.l L
!Éüóúhr.d.B..d._g

*-*
¡¡-* |

c¡¡. I

$ú-t*i¿ trc- r Llt lBr¡¿ü

Figur¡ J.5 ['ant¡lla de Instalaciirn

En la pantalla podrá elegir un directorio creado. o caso contrario crear uno nuevo.
Luego de salir de la ventana volverá a la pantalla anterior donde se podrá suspender la
instalación o seguir con la misnra.

Si todo se encuentra dentro de los que usted necesita haga Click en la unidad de la
computadora. donde el sistema SISCOM se instalará. se presentará una pantalla donde
se le pedirá que ingrese el grupo de programas del menú inicio de Windows desea que

§e instale el sistema SISCOM. por omisión mostrará un nombre de grupo de sistema de
módulo de Compras señalado.

Al poner cont¡nuar se copiaran los archivos a la ruta especilicada desde donde se

encuentre los disco instaladores

4. El programa de instalación nuevamente verificará componentes instalados. pa¡a ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo está correctamente se presenta la
última pantalla donde todavía se podrá suspender Ia instalación.

PROTCO.IT Cupitulo .| - Pú¡;inu 7 ESPOL

ror¡d... & §.r.-. CG.d l.aE r I 0 I

ft



,llunuul dc Usuurio - SISCOIl (Sist¿nu Conertiull PROTCO,II

Sel c c ci o nar co npo n ent et

Ét b..dEor{. o.ó-n ¡.r.¡@{Éi,

f HúiLó¡drúEt r3rlúrg ¿ aÁ-
T r¡óaó[úr! rC .l C.¡.r¡9.
f x4r¡ ú Co!.r¡¡e-Úi
F ¡¿+qari'.!gt-ád€¡i
T ¡*d& lh C- r (!ú E C.t

-g*-*

tl"-.'1 c-''¡" I

6d- C*i¿ . 9,f- ! r.0 r[¡¡rt

Figura 3,6 l'antalh dc Inst¡lacion

5. La siguiente pantalla indicará que la instalación del Sistenra SISCOM a culminado
satisfactoriamente y puede comenzar a utilizar el sistema

P R0t'( 0.v Copitulo .l - Púgino I ESPOL
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Ins talació n co t np I etafur

L¡,rr¡¡b, n §dft adiár SrCevl0.h

_g
*--

I

$¡r-[-i¿ t&c- t l.a rú¡¡5

Figurr 3.7 l'nntalla dc lnsl¡l0ci(in
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.I. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arranca¡ el sistema con el nródulo de Cuentas
maneras:

P ROTCO.IT

por Cobrar lo puede hacer de 2

l. Dando doble Cfcl en el icono de acceso directo del sistema SISCONI

,r*l ü c¿rrc- '-.'-*, | .1r.," q,pd¡u..t§ 
I .[ r rax

['igure 4.1 lcono dc acccso [)irscto al Sistcnla SISCO]l

2. Presionar el botón INICIO. de la barra de estado de Windous, elija el menú
Programas. luego seleccione cl Programa Gcneral.exe que ejecuta el Sistema
STSCOM.

¡

¡

pr

É

¡

E
E,

H
I
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#
É

a
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lorf pu¿c¡on

Suspad¿l

Ap+a el satena

-J Ssaad 25

$ wr¿¡

§ Ergluado de Widows

6 ldlrnsl E¡ip¡orá

!!l l{icrosdt Access

[l Micrmolt Exccl

§ t'tt,orar Fro.rPagc

Ol h{Er6dt Odlook

[!l Mbrosdt P*crPoir

ffi Mrrosdt V/od

§ usoos

)

__J

rL
"fi,)
$
a
?..1

q.u

a,u

Doctrncntos

uscafE

Avud¿

Fcut¿r

)

E

Figura.l,2 [iccul¡¡d(1 cl si\l,.jrrr¡ SIS(O]l

3. A continuación se presentará la pantalla de presentación del sistema SISCOM con
el módulo Cuentas por Cobrar.)

l

LJ

Módio d"
V¿'nlas

Módub de
lnvefltdio

t Cl¡cntas Por
Cohar

*4/'

f,

..,?
!É

E

Méd,lo de
Co¡rpr¿s

Seguridad

Conüior
!lsuan

Ccrra §csirín

tigi¡rr.¡.J l'ir[¡lld Llc proscntaei(rn dcl Sistcm¡ SISCOi\l

5r:.Lom )G

x{l Hódulo Gencral
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5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL MÓDULO DE CUENTAS
POR COBRAR

llütdngtü T,ü!¡tqlr (qd.ló tlpqter Ys t¡rodc¡ f¡¡¡

! t

Figura 5,1 Pantalla Mcnú Principal dcl S¡stema Sl§COM
módulo Cuentils por Cohrar

El menú principal consta de las siguientes partes:

. Man¡enimiento
Permite el mantenimiento completo (lngreso, Consulta, Modificación y eliminación
lógicas de los registros)

. Trunsacció¡t
Permite realizar el registro del Cliente. mostrar en ibrma especifica o general deudas
de clientes . asi como los pagos realizados por los mismos

. Consultu
Presenta toda la información que ha sido ingresada y procesada en el sistema.

. Reportel;
Presenta todos la información ingresada y la presenta lista para imprimir

¡ V¿r
Permite ver en la barra de estado de la pantalla activa.

o Espec'iules
Permite logonearse (Logon) y cambiar Ia conliguración de la presentación de pantalla.

. Aluda
Describe infbrmación general deI sistema

A continuación se describe cada una de las opciones del menú las cuales le a¡udará a
conocer el fi¡ncionamiento del sistema SISCOM modulo de Cuentas por Cobrar

,il¡

'^9fl- ¡
¿., i1 ''-: l)
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5.1 MENÚ DE MANTENIMIENTO

PROT( 0.v

J!

'.,1

¡l¿türütor ir!ü{mr (relu F¡pB i¡ tro* ,ltd¿

Iu drh¡ hhilo

Im d'rtsutiÍ¡ ú 0al¿l

,: .t

l'igurs 5.2 Pantalla i\'lcnú Vantcnimicnto rlcl SistcÍ¡¡ Sl§COU

Para acceder a las opciones del Menú de Mantenimiento, e[ usuario debe prinreramente
desplegar el menú respectivo, como se aprecia en la gráñca fg.5.2.

Luego usando la tecla de desplazamiento. podrá escoger la opción requcrida.

El mc'nú de Mantenimiento agrupa las opciones que van a permitir al usuario dar
mantenimiento a los datos manejados por los módulos. este mcnú de nrantenimiento
comprende lngresar. modiñcar y eliminar lógicamente los registro de cada tabla aquí se

presenta continuación:

. Tipo Nota de Debito

. Tipo transacción Cliente

PROTCO.IT Capítulo f -Ptiginu2 ESPOL

I



Manual de Usuario - SISCOM (Sistemu Comerciul) PROTCO,II

5.2 MENÚ DE TRANSACCIONES

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en el
proceso de Cobro.

vdmd6 Irtrüü úrrts fupob va tr¡ir ¡rtd

.5
:.U I fuBls(oord

J:lrl

ügú! i:r

Figura 5.J P¡nt¡ll¡ \1cnú frunsacción dcl Si5lcm¡ SISCOiU

El menú de transacciones tienc las siguientes opciones

Transacción Cuentas por Cobrar

Datos del Clienre
Permite realizar el registro de los créditos otorgados a los clientes

Detalles de Deudas y pagos
Permite realizar control de los valores a recupera por ef'ectos de
créditos

Detalle de Notas de Créditos o Débitos
Presenta en fbrma ordenada los clientes x', respectivos pagos
realizados por concepto de créditos

PROTCO.II Cupítulo 5 -Priginu.l ESP0L
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5.3 MENÚ Df, CONSULTAS

vñ !añ _r.raqr5 (G!tE l.rú16 lt :r'u: ¡ai.

_Ll0lrlelol r I

t*!:

PROTCO.II

50 r 7

Figura 5.J [)¡nt¡ll¡ \lcnü (\¡nrLrltil\ dcl si5tcr ¡ SIS( OJI

El menú de consultas agrupa las opciones que van a permitir al usuario poder realizar
las búsqueda de información. El menú cie consultas consta de las siguientes opciones:

. Saldo del Cliente
Presenta todos los pagos hechos por los clientes a Ia f'echa

. Cuenta Cliente
ldéntica a los Clientes por sus cuentas la fecha tope a pagar sus valores por
concepto de crédito

. Fecha de Vencimientos
Permite a listar a los cliente según su fecha de vencimiento a 30.60,90 dias

PROTCOtII Atpítulo 5 -Ptigina4 ESPOL
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5.4 MENU DE REPORTES

vrr.r.t¡r la,rr¿cc1ll (d1ü¡r t.lúts v!. :or!.1 ¡n¡.

rl0Lrlélrlrl
,Dof t

PROTCO,IÍ

Figurr 5.{ Pantalla }l.nü Rcponcs dcl Sislcnla §ISCO}l

El nrenú Reporte agrupa las opciones que van a permitir al usuario poder realizar las
búsqueda de información. El menú de consultas consta de las siguientes opciones:

. Saldo del Cliente
Presenta todos los pagos hechos por los clientes a la fécha

. Cuen¡a Cliente
Idéntica a los Clientes por sus cuentas la fecha tope a pag¿u sus valores por
concepto de crédito

. Fecha de Vencimientos
Permite listar los cliente según su t'echa de vencimiento a 30.60.90 días

5.5 MENÚ DE VER

aca6 t.adi6 E f $-.ri A¡r.
I I glrlá E. rl
roc I

[¡gur¡ 5.5 l'rnlrilir \lcrrü \ jr JcL Si\rcnrx SIS( OII

El menú Ver permite visualizar las opciones que se presenta en la barra de estado de la
panralla.

El menú Ver constas de la siguiente opción

. Barra de Estado
Presenta todos lo iconos de la empresa, usua¡io. usuario de red, se los puede ver todos o
ningún grático en la barra de estado de la pantalla.
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5.6 MENÚ ESPECIALES

PROTCO.IT

¡¡rFñrú f'du.rE (ó¡ré lfqt6 vr E$.o¿r a¡d¡

ulslrl.l{,1?
Doa a

Figura 5.ó l'antalla llcnú [ispccialcs dcl Sistcma SlSCOill

El menú Especiales pemrite visualizar el Logon el cual le permite cambiar de clave,
usu¿lrio y de empresa. El de configuración permite modillcar opciones especiales a cada
pantalla que se encuentre ejecutando.

El menú Especiales consta de las siguientes opciones:

. Logon

. Especiales

PROTC'O.II Cupítulo 5 - Pti¡¡ina ó ESPOL
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5.7 MENÚ AYUDA

t tñú l,¡*(rÉ (,.l¿ krt!. tr t'9r:tr 
^,.ü

UlO ri'le ?l §d'rü¡' t

¡ ¡lf!

PROTCO.IT

Figura 5.6 Panlalla l\'lenú ,\) uda del Sistcm¡ SISCOII

Para acceder a la opciones del menú Ayuda, e[ usuario debe primeramente desplegar el
menú respectivo como se aprecia en la gráfica fg. 5.ó.

Luego usando las teclas de desplazamiento. se coloca en la opción requerida.

El nrenú Ayuda continúe las siguientes opciones:

. Aluda

. Acerca de...

,\,vi^4.Pt{.'
i
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Munuul le Usuurio - SISCOM (Sislenru Comertid) PROTCO.If

6. MENÚ CONEXIÓN

Permite ingresar al sistema SISCOM modulo Cuentas por Cobrar. conectarse y cambiar
la clave del usuario v salir del sistema.

Atuda

Logon...

lonfiguración

!lsuarios

Figura 6.1 \lerLr (irrrcriLrn

6.I CONECTAR

Para empezar a utilizar el sistema tiene que escoger la opción de acceso al sistema
SISCOM, donde tendré que seguir los pasos indicados para la conexión.

flfod^trc! s¡ lt¡orürE dG usuüb y su Clayc dr Accrso
püa hÍÉr !l S6tarlr

rl
-to\
U\ Ngmbrc do Lrsuarb :

glavE d6 Accrlo ;

Emprrsa :

Agencia :

llAdministrador

1 .Tr¿i¿no Pcñ¿Íiel

1 -Agencia Eellavista

Ac¿Ér Cancelar

Figura ó.2 Concctar

El usuario para conectarse deberá escoge la empresa, la bodega en que se encuentra,
ingresar su Usuario y la clave de acceso, la cual se la proporcionará por parte de la
persona encargada de la administración del sistema.

Si los datos ingresado en Ia pantalla no son correcto el sistema emitirá un mensaje de
error indicando el error cometido. De ser contrario, ósea con los datos correctos. podrá
ingresar al sistema SISCOM, módulo Cuentas por Cobrar

Corúlol da Accc¡o EI
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6.2 CAMBIAR CLAVE

el usuario al querer cambiar [a clave deberá ejecutar los siguientes pasos:

l. Ingrese el usuario y la clave actual

2. lngresar la clave nueva

3. Reingresar la clave nueva

4. Dar <<Enter>>

5. El sistema validará que el usuario y la clave actual existan en la base de seguridad
caso contrario no pemritirá hacer el cambio.

ó.3 SALIR

Esta opción permite al usuario salir del sistema SISCOM modulo de Cuentas por
Cobrar, se cerrarán todas las pantallas que tenga abienas, si en alguna ha hecho
modificaciones, presentará un mensaje. haciendr: la pregunta si desea deshacer los
cambios realizados. como se muestra a continuación.

? ) Loc dctor dd rcAirto ñ.uan rnodicdos y m han ¡ido gr$.dm.
¿Da¡a¿ dadracg bc c¡nüio¡?

Figura ó,J \lcnsajcs dc cambios

Si no desea continuar con la rutina que estaba realizando se cenará la pantalla, si da
Click en la opción no. permitirá continuar con la rutina que se encontraba realizando en
ese momento.

Edbion - tlantenimier*o de Emp¡e¡a I
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2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo ) la
platafbrma de Windon's.

3. Aparecerá una pantalla que es la principal de la computadora como la que se

muestra a continuación:

,,. !.'.-_

Figur¡ 2.2 l'rnlalla dc lnicio rlc \\'indorrs

2,2.2 DESPLAZARSE POR LA PA\TALLA
i?^t

n\l;

fl ¿-'.
.t i;

Este manual se descr¡be los pasos básicos que se realizan para trabajar con el Siste
Conrercial los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del ratón (Mouse)

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sine cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2.3 USO DEL RATÓN

EI ratón es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, tiene dos
botones principales el botón de uso para esle sistema es el izquierdo con el cual
podemos acceder a las dit'erentes opciones del menú principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

PROTCO,II Cupítulo2 -Pri¡¡inu2 ES POL
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Manuul e Usuario - SISCOM (Sistenru Contercial) PROTCO.IT

7. MENÚ MATENIMIENTOS

Este menú tiene el objelivo de dar mantenimientos a todas las tablas relacionadas a la
transacción de Cuentas por Cobrar . EI cual está compuesto de las siguientes opciones:

Jt!
tJt nrt6 lrndúB fonia ROot$ tU [$üd¿, Afú¡

Iu¡&ldu üHb
Iol * ;rn&il¡ 

d¿ úsl6

,.' j

Figurs 7.1 iUe ¡ú \la¡rt.nimienlos

Para acceder a las opciones de mantenimiento del sistema el usuario deberá presentarse
la siguiente pantalla ñg. 7.I .

Si luego usa la teclas de desplazamiento. podré coloca¡se en la opción deseada y' a
continuación dar un clic.

Todas las pantallas de mantenimiento del sistema tiene una barra de herramientas en la
parte superior como la demuestra en la fig. 7.2:

Salir de la Pantalla Actual

Ayuda en línea

Buscar Registro

Eliminar Registro
Imprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro
Grabar Registro

Modificar Registro

Nuevo Registro

Figura 7.! Ilarnr ilc llerr¡nricntl

i ttni trslaPu [ú¡ I
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7.I TIPO NOTA DE DÉBITO

Para Ingresar al mantenimiento de Tipo de Nota de Debito Ud. deberá desplazarse
hasta el menú de Mantenimientos y dar clic en la opción tipo nota de debito

- l-l ,{
&c¡wo Yer E p.(¡*5

¡ t tl .,:.j'

Crlt¡go

Qpsc¡pcÉn

Facha (b
R¿9dro

Ay,..¡dc

'r ll ?o

Estaó dcl
ReE§ro

§rÜú-te rznr,:m:$. r ro$

Figura 7,J Opción Manlen¡mic¡rlo- I ipo Nora ds Debito

Luego de esto inmediatamente se muestra la pantalla:

¡l

AceÉe

Figur¡ 7..1 Pantalla:Consuh¡ [ipo ¡iou de Dchito

7.1.1. Ingresar un nuevo tipo de Débilo

Para ingresar datos de un Cliente con su respectiva nota de Débito

Dando clic en el lcono de nuevo ,"gir,ro ü

l. Con las teclas de lácil acceso Ctrl + N ( Para mayor infbrmación de teclas ver
capÍtulo I )

I

Coniulta - H¿ntenam¡ento de fl[

Códm
1

2

3

)

cHa
HT Hcrcses no coóaaós cr v"rla

YiES

r. fonsulta - Tipo¡iotaDelilto

:obro por Ctcq¡¿s Hcteslados
I
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Luego de esto se habilitarán todos los campos para que Ud. Pueda ingresar la
información como el código. y la descripción

¡

AceÉc. §á¡¡r

Figurs 7.5 Panralla : Mantenimicnto- l ipo Nota dc l)cbito

Una vez que todos los datos del cliente han sido ingresados correctamente. Para grabar
está infbrmación puede hacer de estas 2 formas:

l. Haga click el botón -F d. grubu, de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + C para grabar los datos ingresados ( Para may'or
información de teclas. ver capítulo I ).

Enseguida aparecerá la siguiente ventana pregunt¿indole si esta seguro de grabar la
infbrmación.

cHo
t',¡f

VAR

hlerqsca m cobr&s ¿a YÉflüs

vtros

¡. (oorul. .

-ffi
¡rpoñotaDebalo

raE
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§d¡vo Ycr Eep"o¿br AIUd¿

ü&H -,é9'fr rl ?o
cno

PROT{'O.17

-l:l¡

E&go

[cscrPciin

Feclla dü
R¿gisiro

E9ado del
Regstro

I

ü fr .-t tznr,mz $ 13.14

figurr 7.6 Pr{gunta si desLa grahar In inlorn¡¡ciór¡

Nola:
Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
indicando que lue grabado satist¡ctoriamente:

A
¿Düs¿! re*ncrtc 5¿t da h +k¡<i¡r

!es

7.1.2 Tipo Transacción Cliente

Para lngresar al mantenimiento de tipo transacción Cliente se desplazarse el menú de
Mantenimientos y dar click en tipo transacción cliente. Se muestra la siguiente
pantalla

!i

e

,:t

Cor¡lult.t M¿ntenimiento de Í0d

PR0l'c0.11 Capírulo 7 -Ptigina4 ESPOL
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Arclúvo Y¿r Especi.Ls Ayud.

J LI '( 4l ? o

PROTCO.II

- l'-lil

QGscrlpcrón

T
T
r
Fecha da
R(!grslro

Estdo dal
Regislro

E 13' C -q. iJ r zn r aooz @

Para ingresar datos de un Cl¡ente con su respectiva tipo transacción Cliente

Dando ctick en el lcono de nuevo r.gi.,.o Ú

2. Con las teclas de !ácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I )

Luego de esto se habilita¡á¡ todos los campos para que Ud. Pueda ingresar la
información como el código, y la descripción

Una vez que todos los datos del cliente han sido ingresados correctanrente. Para grabar
está información puede hacer de estas 2 tbrmas:

3. Haga click el botón -F d" grubu, de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

4. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
información de teclas. ver capítulo I ).

Enseguida aparecerá la siguiente venlana p¡eguntándole si esta seguro de grabar la
intbrmación.

Si amerita un tipo de consulta esta puede hacerse registrando el dato según se

muestra en la figura

I

PROTCO,IT Cupítulo 7 -Pú¿¡inu5 ESPOL
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según se muestra
siguiente mensaje

PROTCO-IT

¡l

Aceptar §alir

el registro seleccionado se carga para luego presentar el

JJ

.p ¿Derc. /e!¡ncrt? 5¿L dc 16 @küÉn?

Ic,

fonault¿ - M¿ntrlrl¡rüdrto &
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S. MENÚ TRANSACCIÓN

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de todas las Pagos que realiza los
Clientes

Para acceder a las opciones de Transacciones del sistema, el usua¡io deberá desplegarse
en el menú, como se muestra a continuación:

JJ!
vrtrrülli lr$üúÉ (Glt§ [000r ta b:* hü

.fl t ¡ CurBlo(kt

eúr"[

figur{ 8.1 \lcnú dc lra¡s¡ecioncs

Luego usa la teclas de desplazamiento, donde podrá colocarse en la opción deseada y a
continuación dar un click.

Todas las pantallas de Tra¡sacciones del sistema tiene una barra de herramientas en la
pate superior como se muestra a continuación:

-- rr 4{ rJ ¡

Salir de la Pantalla Actual

Ayuda en línea

Buscar Registro

Eliminar Registro
lmprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro

Crabar Registro

Modificar Registro

Nuevo Registro

Figurs E.l Illrra dc llcñamicnlil§

d ¡,
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E.l Cuentas por Cobrar

Registra todos los pagos que los clientes realizan

E.l.l Abrir Cuentas por Cobrsr

Para ejecutar el registro de una Cuentas por Cobrar se lo puede realizar de dos maneras:

L Seleccionando la opción de <Transacciones> en el Menú Principal y luego dar click
en Cuentas por Cobrar.

¡lfi.f¡ñÉlo3 l,lrr¿.crd-rt Canlrár y R¿údt.r va Eroé(r!¡?t Arr.d.

rtjt flrl
.f r,Fnú d. r oGu..t

Figura 8.3 lngrcso a'l ransaccioncs Cucnlas por Cobr¡r - iVcnú

-l l:l
lcr E p.o¡¡" Ayrn

Ll n..-Ír ül ?o
odlor d.l CücnrG I Í

fbo do VGrl. O

Ilgo Trtrr*.|óó C

FACIU Fetu.

l

Cliérle

frcra IrryEacclir¡

ob.rfr-¡ón

ilrl
,',,.|

Féch6 d.
Rcgistro

Edado dd
Rcarlra

NTWA.Fetú.
PA0F0 Fúhrú*h

NTAIE ¡¡o¡. t¡edo

bÜú-qrx

Figurs E.5 ltcgislro ds Cu*ntas por Cobrar

&(hvo

¡
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Una vez realizado el ingreso al módulo. se presentará la siguiente panlalla para realizar
la respectiva transacción por concepto de cobro a clientes:
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8.1.2 Ingresar datos del Cliente

Para ingresar datos de un Cliente lo podrá hacer de dos maneras

¡l. Dando click en el lcono de nuevo registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, deberá seleccionar el
tipo de transacción a realizar. La agencia la cual hará el cobro respectivo. el tipo de

transacción, para luego seleccionar el cliente con el respectivo valor a cancelar

La búsqueda del cliente se realiza de manera automática

La lecha no se la ingresará. toma automáticamente la fecha actual del sistema

3

4

5

6 Deberá ingresar el código del Proveedor. en caso de no conocer el código deberá

realizar una búsqueda del mismo con el botón de búsqueda 84. .n.l cual se Ie
presentará a siguiente pantalla:

¡l

Acepter Salir

F¡gur¡ 8.5 Consulla dc tipodc l-ransacción a cl'.ctuarsc

Luego de realizar la selección del tipo de transacción el usuario debe seleccionar el

cliente ingresando los criterios requeridos, luego de realizada la consulta deberá dar
click en la línea del Cliente requerido y automáticamente regresará a la pantalla anterior
con lo datos del Proveedor.

7. Tiene la opción de ingresar la fecha en la que se realiza el pago

8. Deberá escoger el código del proveedor.

I
Descripción Elado

,1

3

6

Itcias (b Credlos 25ñ 0/2002

l¡da§ €le Deb.los 25íU200?
dsálds 25n0fñ2
Cancel&l)f| dc nd 2ei0n@2
dddddd o2n1rñ2

2

3

4

5

6

)

Activo
Activo
Activo
Aclivo
Activo

PAG

NC

ND

OSA

c¡¡c
DDO

r, consultd - fipo Tr¿nraccion Cfiette

Pagos de Frltras ?5.n0nú?
I
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9. Podrá consultar desde el botón de búsqueda rápida fr donde le aparecerá la
pantalla que se muestra a conlinuación. desde la cual podrá consultar los Clientes

C RryEéduh

O Uombro

_totg
Ems1Iü

Cú¡lcrEB

AceÉü Salr

Figura 8,ó Consulta dc Clicntcs

Le da¡á doble click al registro que cumpla con la los criterios requeridos de la búsqueda.

10. Retoma¡á a la pantalla anterior con el ingreso.

I l. Al da¡ Enter en el registro .se presentarán en el Detalle los datos que se ingresaron
originalmente , sin que estos puedan ser modificados por

12. En el combo de Estado de registro será siempre para nuevo "A". indicando que está
Activo.

13. En el combo de Moneda aparecerá seleccionada la nroneda USD - Dólares

14, lngresar una C)bsen acirin

15. Luego debe detallar la Forma en que se va a cancelar la Compra, dando click en la
pestaña Forma de Pago, se presentará la siguiente pantalla.

la

DRazon Ruc]f .d-aá

2

J

1

3

F

I

Clerte de h opeldo del c

f Pai!t,"t
1 0912345687 C*1chb'0
t 0999999999 Bc¡euslr 1

25fÉ.D
2t ñon

Oú¡. Rebec Schñabel Cti
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-t t¡
gcfrvo YÉr E pcd¿¡c5 Alud¿

Ll .'¡',;- 1r 1l ? O

0.lo¡ d.l Cücr*c

Iho dq Vrrt. a
Tlpo Trf'*cún fa PAG P¡Oor d. Felu¿s y 1

Cl¡é-rnc id
F¿.ha Trü..cclón

Ob.!ru.cth

1
r.l

Rca.3lo
tut.do dd
Regttro

¿b Ü ú -q 2J r zn rnm: $, r zrr {¡{

Figur¡ 8.7 l¡rm¡ dc ['¿rgo dc l¡ Con]pra

En la que se debe detalla¡ e tipo de Pago: Contado o Crédito. y el Tipo de

Cancelación. ya sea, efbctivo. Cheque. Retenciones, etc.

La suma del detalle de los pagos debe coincidir con el Total de la Compra.

Se utilizarán los siguientes botones para Crear un nuevo Tipo de Cancelación,

E

J

e Agregar un Tipo de Cancelación. Modificar el Tipo de Cancelación u.,iuo. B
Eliminar el Tipo de Cancelación activo,

Una vez registrado todos los datos y sus detalles 1 el detalle de sus pagos hayan sido
ingresado correctamente.fiene dos opciones para grabar la inltrrmación:

l. Haga click el borón -F d. grubu, de Ia barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

2. Con las teclas de lácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor infbrmación de teclas. ver capítulo I ).

Se presentará la
inlomración

siguiente pantalla conñrmar que en realidad desea grabar la

q.

q'
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Nota:
Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla.
indicando que fu grabado satisfactoriamente:

__l

¿D"soa rca¡rnor*! drr dc h epkxron?

Figura 8.12 \lcnsajc lnlirmriLtiro

.}\s/
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9. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

Este menú tiene el objetivo de lleva¡ la Consultas y obtener reportes de rodos los datos
procesado e ingresados de la empresa.

Para acceder a las opciones de Menú de Consultas y Reportes, el usuario deberá
desplegarse con el menú. como se aprecia en la Fig. 9.1.

vf! slú i.rsc¡rr (aü¡j l.iorá !t- :9rEj :aL

rlfllrlél+lül
¡(3r !

Figura 9,1 \.lcnú dc Coniulta ] Rúponcs

Usando las teclas de desplazamiento. podrá colocarse cn la opción deseada y a

continuación dar un click.

El menú de Consultas y Repones se da¡á a las siguientes aplicaciones del sistema:
Saldo de cliente. cuentas de clientes .créditos a t'echa de vencimiento i0.60.90 días

. mi I Ír.í¡& r,r rnlrr
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9.1 SALDO DE CLIENTE

Presenta las consultas y reportes de todas los clientes cuyos créditos están aun activos
según la fecha de periodo especificado.

9.1.1 Generar Consulta/Reporte
Para ejecutar lo hará rlc la siguiente nranera:

Seleccione <Consulfas Y Reportes> en cl menú de opciones dando un click en la
opción de <Saldo de Clientes>.

2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva Consulta Por Periodo:

Figura 9.2 Pantalla dc Consulta Reponc

9.1.2 Consult¡ndo Por Período

Para Consultar Por Periodo lo podrá hacer de la siguiente manera:

l. lngresando un rango de Fecha Qesde

2. lngresando un rango de Fecha Hasta

3. Completando el criterio de la consulta deberá escoger cualquiera de las dos
opciones que se presenta en la pantalla como son: Todos los (lliente ó por un
L'liente especíJico

4. Si ha escogido la opción ¿" O Iodol le presentará el reporte de toclos los
cliente que tenga créditos activas según el periodo especificado.

5. Si ha escogido la opción de
C lspecifico deberá de ingresa el código del cliente. en

caso de no saber se podrá dar un click en el botón Ell o" búsqueda rápida i'
escoger las opciones mencionadas para la consulta de clientes.

úonsullar
ó. Deberá de dar un Click en el botó¡r de Consultar que se encuentra en la

parte superior izquierda de la pantalla. para que presente la consulta del cliente
según el periodo de fecha indicado se presentará esta pantalla Fig.9.3.

PROT(',O.v Ctlítulo9 -Ptigiru2 ESPOL
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taEIE

t,l > l, l. | .lÉl JrG= rc¡¡l ll¡¡ rd5

Rcpons de Clienres entre l:cchas

Fig!ra 9.J Rcpoñes dc crédiros otorgador

l¡41/ml

r40¿0ú2

t0r¡04002

¡tsnr.r<!i.

DÉ FÁ6 (É!&r n¡l . D¡r) gLr¿.lc[¡.

Dú ñáÉ (ú,tbn ñl DD) LE$.| Clú

Ds l¡¡É (Etón r¡¡ . OE) 9l,a.la¡r.

DÉR¡ÉlE¡ü! dJ D¡!) 5.l,¿.lCE¡

tr-'
u.:
¡::r'.
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dc salir7. En caso de no realizar la consulta lo podrá hacer con el botón §alir

de [a aplicación. Y se le presentará la Fig9.d

¿Dcaca rcalmcnte sali dc la aplbación?

F¡gurÉ 9.{ Salir dü l¡ (¡nsulra } Rcpones

?)

8.A recerá el n¡ensaje donde seleccionará el botón

la Iiig. 9.{

9. Si ha seleccionado el botón

ó el botón

. saldrá de la aplicación en ejecución

. retomará a la pantalla anterior.10. Si ha seleccionado el botó

Venla¡ Aclava¡

o
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9.2 Cuentas de Clientes

Presenta las consultas y reportes de todos los saldos de los clientes según la fecha de
periodo especificado.

9.2.1 Generar Consulta Reporte

Para ejecutar lo hará de la siguiente manera:

Seleccione <Consultas Y Reportes> en el menú de opciones dando un click en la
opción de <Cuentas de Clientes>.

2. Una vez realizado el primer paso. se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva Consulta de Saldos de Clientes Fig.9.5:

F¡gurs 9.5 Rclrotcs ( ucolüs ( licntcs

9.2.2 Consultando Cuentas de Clientes

Para Consultar los Saldos de Clientess lo podrá hacer de la siguiente manera:

1. Ingresando un rango de Fecha lesde

2. Ingresando un rango de Fecha flasta

3. Completando el criterio de la consulta deberá ingresar un Cliente especítico ó
ninguno.

4. Deberá escoger de la lista de elementos los Tipos de Clientes que realiia la empresa.

5. Deberá de dar un click en el
. qonsultür

de Consulta¡ que se encuentra en la
parte superior izquierda de Ia pantalla donde aparecerá el reporte de la Fig.9.3.

PROTCO.IT Cupítulo 9 -Pá¡¡inuS ES POL
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taEOi¡slD S.l¡h. ¿ v.rr.
rl ,l ,l,l.lalál ¡¡il lddo lút 0d0

I¡.l.nc P.a.n.l

cóé@E

Figura 9.6 Rcponcs dc Saldo dc Clicntcs

6. En caso de no realiza¡ la consulta lo podrá hacer con el botón
la aplicación. Y se le presentará la Fig9.,t

¿Darca rcalmr{c sdir dc la aflicacón?

§í

Figura 9,? Salir dc la Consulta ¡ Rcponcs

7. Aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón

la Irig. 9.{.

8. Si ha seleccionado el botón . saldrá de la aplicación en ejecución

Sel¡r
de salir de

e

ó el botón

Saldo¡ de Venlas I

PROTCO,II Copilula 9 -Ptigina6 ESPOL

I

r:;;::::::=:=l! No :

Il_¡_,"-lli 5t i
l"!::=:::=::::.



CAPÍTULO IO

MEI\Ú VER

^:.11t"
¡

,,f

(,



Manual de Usua¡io - SISCOM (Sistema Comerciol) PROTCOM

IO. MENÚ VER

El menú Ver tiene el objetivo de visualizar la información general de Ia empresa.

Para acceder a las opciones del Menú Ver. el usuario deberá desplegarse con el menú.

como se aprecia en la Fig. 10.1.

ulelriolr ?l r'*"

l.:r

Eoa 7 ,, :

Figura l0.l \lcnú Vcr

Usando las teclas de desplazamiento. podrá colocarse en la opción deseada 1' a
continuación dar un click.

El menú Ver se dará las siguientes aplicaciones del sistema: Mostrar Empresa. Mostrar
Agencia, Mostrar Usuario. Mostrar Usuario NT. Mostrar Terminal y la Bodega.

I().I VER OPCIONES GENERALES DE LA EMPRESA

Para Visualizar la infbrmación general del sistema en la parte inf'erior de la pantalla lo
podrá hacer de la siguiente manera:

l. Seleccionc <Ver> en el mcnú de opciones dando un click.
2. Dar un click en <Barra de Estado> seguido dar otro click en <Mostrar>.
J. Una vez realizado los pasos anteriores. se presentará en la parte intbrior de la

pantalla lo siguiente:

a
L¡rú.ft.r6 n:Erñ rñ_4. ¡@rÉ h tsñ5 a¡rL

u lo lrll'le I ? I

Eo3.t

Figur¡ 10.2 ll('nu Vcri In¡prrsa

4. Si desea visualiza¡ la agencia procederá a realizar el paso I y 2 cambiando la opción
de visualización. se presentará de la siguiente manera:

PROTCOIf Cupitulo I0 - Priginu I ESPOL
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aüBr¡6 a.@r6 vn ts¡.r ard'

ulDlrlálel? | -Ñ'"\4,,

aac.l

PROTCO,IT

túc.s

figur¡ 10.3 illcnú vcr: Ag.ncia

5. Si desea visualiza¡ El Usuario procederá a realizar el paso I cambiando la opción de
visualización de Usuario. se presenlará en la pafie inf'erior de la siguiente manera:

cú!^s tuFr- vr ¿l,{qé ¡r\rd.

u lDlrlále l? I

voa.l

Figurs 10..1 \'lcnú Vcr: Usuario

6. Si desea visualizar El Usuario NT ó el Usuario que se encuentre en la Red,
procederá a realizar el paso I cambiando la opción de visualización de Usuario NT,
se presentará en la pa-rte inferior de la siguiente manera:

CrE á a@B vn tE¡.r ann¡

GEEEE,
¡

E@c i I..¡:g]] É

F¡9l¡ru t0.511enú ver: Usuario \-l'

7. Si desea visualizar La terminal, procederá a realizar el paso I cambiando la opción
de visualización de Usuario NT. se presentará en la parte intbrior de la siguiente
manera:

UlBlrl¿rl6l? I
EEIED..

Figura 10.6 lllenú Vcr: 
-lcrmin¡l
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8. Si desea visualizar La bodega en la cual se encuentra lngresada. procederá a realizar
el paso I cambiando la opción de visualización de Bodega. se present¿uá en la parte
infirior de la siguiente manera:

os

r

PROTCO,IT Cupítulo l0 - Púginu .l ESPOL
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I1. MENÚ ESPECIALES

El menú Especiales tiene el objetivo Configurar los parámetros generales de la cmpresa

Para acceder a las opciones dcl Menú Especiales. el usuario deberá desplegarse con el
menú. como se aprecia en la Fig. I l.l .

I
¡rdiFtct6 nlum aor.¡ó F@tar iÉ ¿r<&r and!

uga s.

Figur¡ I l.l Ilcnú lispccialcs

Usando las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el menú Especiales se dará las siguientes configuración: Logon, Configuración y-

Usuarios.

II.I ESPECIALES LOGÓN

Para acceder a la pantalla de Logón lo realizará de la siguiente manera

l. Seleccione <Especiales> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Logon>

3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentará la siguiente pantalla Fig.l1.2:

lrüoü¡zcr su NombrE de Usuü¡o y su Clavr da Acclso
püa ingresar !l Sistema

llnd.inirt'ado'

rl
it
c'At\ Bombrc dc Usuarb :

Ellve de A,cceso :

Empr8r :

Ag8ncia :

1 - Trajano Peñaliel

1 .Agencia Eellavista

AcePtor Cencelar

Figura I l.2Pantalla dc l-ogon

xCor*¡ol de Acce¡o

PROTC0.IÍ Copítalo ll - Priginu I ES POL
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4. Esta pantalla le da la opción de cambiarse de Usuario ingresando en el campo
"Nombre de Usuario"

5. Ingresando la clave de acccso.

6. Escogiendo de la lista de elemento la empresa asignada a realizar cualquier
transacción dentro de la empresa.

7. Escogiendo de la lista de elementos la Agencia asignada a realizar cualquier
transacción dentro de la Agencia.

8. Una vez escogido los ingresos antes mencionados. aparecerá el mensaje donde

Acepter Csncelár
seleccionará el botón ó el botón de la Fig.. 8.7

Acepter
se actualizará la aplicación al usuario ingrcsado.9. Si escogió el botón

Cancelar
10. Si escogió el botón retomará a 1a pantalla anterior.

I T.2 ESPECIALES CONFIGURACIÓN

Para acceder a la pantalla de Configuración lo realizará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Especiales> en el menú de opciones da¡do un click.

2. Dar un click en <Conliguración>

3. Una vez realizado los pasos anteriores. se presentará la siguiente pantalla Fig.ll.3

PROTCO.IT Cupítulo I I - Púginu 2 ESPOL
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F¡gurs I l.J I'antalla de Contlguración

4. Esta pantalla le permite configurar opciones del sistema dando un click en las

opciones deseadas.

5. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir abrir múltiples l'entanas en

este progr¿rma

6. Deberá da¡ un click en la opción altemativa de: Mantener la conliguración de la
barra de estado.

7. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Mostrar Barra de estado.

8. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar empresa

9. Deberá dar un click en la opción alternativa de: Permitir Mostrar Agencia

10. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar Usuario

I L Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostra¡ Usuario de Red

12. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostra¡ Terminal

13. Una vez escogido las opciones antes menc¡onados. aparecerá el mensaje donde

Aceptar
ó el botón

Cancelar ó el botónseleccionará el botón

gpliqar
que permite visualizar los cambios mientras se está en la pantalla ver

Fig.. I 1.3.

14. Si escogió el botón se actualiza¡á la aplicación al usuario ingresado.

, :'l:¡

PROTCO:'ú

Aceptar

Cnpítulo 1l - Ptigint 3 ESPOL
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Cancelar
15. Si escogiti el botón

16. Si escogió el botón
en la pantalla activa.

PROt',CO.v

retomará a la panlalla anterior.

visualizará los cambios de paránretros cambiados

PROT(-O,IT Crtpítulo ll -Ptiginu4 ESPOL
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12. MENÚ AYUDA

El menú A1'uda permite obsen'ar información del módulo de Cuentas por Cobrar.

Para acceder a las opciones del Menú A1uda. el usua¡io deberá desplegarse con el

menú, como se aprecia en la Fig. 12.1.

t¡i.flúü l,r*(úc (rEl¡ ¡Crtr tt a$::¡r; l?]:l

t-r lO ,r5lo t I

l¡ú c !

.,ta.r;f.qt{t a ¡l¡,

Figüra 12.I \lcnú de,\)ud¡

Usando las teclas de desplazamiento. podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el menú Ayuda se dará las siguientes opciones: Ayuda en línea Fl y Acerca de...

l2.l Ayuda en Llne¡

Para acceder a Ia pantalla de aluda en Línea lo realizará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayuda> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Ayuda en Línea Fl>

3. Con las teclas de lácil acceso ó teclas luncionales podrá visualiza¡ la aluda para el
módulo de Cuentas por Cobrar

12.2 Acerca de...

Esta opción muestra información general del sistema a quienes se autoriza su uso y el
copyright.

Para ejecutar la opción de <Acerca de...> lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayuda> en el menú de opciones da¡do un click.

2. Dar un click en <Acerca de,..> se le presentará la siguiente pantalla ver Fig.:12.2
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Vcr¡ión 1.00

Ela aplcrcicr ar da uco axclusivo do Ttaiano Poñalicl

Adyatcfr¡¿l rrtr prog¡¡n¡ c¡á prd¿gido por h¡
lcycs d¿ dclccho¡ de ¿utor y oaros tr6t.do§
intcrnacionaf¿¡. La tegoducción o distribr¡cón no
¿Lturiaadar de e¡ie proorarna o de cualquiet p¿fu del
misno puadcn dar lugar a rogomabiüdadas civlcr y
oinirubr, quc raán petregrldar.

Irfo. dal ridama.. I

i. De click en el botón

Figura 12.2 Accrca del sisle¡na siscom-Módulo Cuentas por Cobrar

presione las teclas Alt. + l. para presentar la
siguiente pantalla Fig. l2.l:

xAcerca de

:3 lnlü.¿crh d.l .iilc.¿ & Lrroaoal EEE

lr{oñ&¡i{r d¿l ir¡lér¡.

. EdorE d. rdt*ü!

I'lE o6d1v/.do(.ñ 95¡ 0lll¡
c0 rlErl
rE 5 5m ¡1¡ rúl
T .rrco & dÁrd¡d 0 0l m I
E ñ 'FafA¡ LnA" c4no'T

Achio Eáoó.r Yd 8.rr!r.d.¡ ?

EEI 'lhl

Pr. oa.df,rAr.id qátirt F]

29,ib nÁ¡{
S92 & lóú ¡..r¡ror ó.13.¡r¡á tl!.
A¡clwo dá d.rcátÉ s.reñ.do tr)r wdo,,¡ ..r L ,r¡ó.d C ll ?.llg ttorl
E.g..D drpor*¡ .r' L urdd C l2aHSd.l22flrg FATIC
E @ü:o dÉoo.Jr. úr h ürd.d 0 ¡1 0¡8 dr 202»¡B rA13?
E'D*Dórpo.ü.flLurd.dt 20?7Ug ¿ 20271,18 FAII2
€ ¡odlo üeo.ó¡. ó L uü.d t 2027x8 d.2fp7l.l8 FAT32

E ¡D.oo rlrp..tt rt h úrrld G I 57118 ú I 5t{8 FAT ?

lr¡dñ¡.óñ !.iud d.l rd.r¡r

F¡gur¡ 12.2 IntbÍnación dcl Sistcma

lrtqñ¡.Éirl dd rrdn
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A. GLOSARIO DE TERMINOS.

Actividad de Entrada/S¿tida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba una

información con el teclado. o se seleccionen y elÜan elementos utilizando el Mouse.
Por otro lado. cuando se abra un archivo. la computadora leerá el disco en el cual está

situado dicho archivo y lo abrirá.

Actualizar: Poner al día la información presentada en la pantalla con los datos más

recientes.

Administrador: Término empleado para identificar a la persona que es

responsable de la conecta operación de los sistemas de lnformación de la empresa.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también Aplicación de Sen'idor.

Aplicación de Servidor: Aplicación para Windows Ntcapaz de crear objetos para

vincularlos en otros documentos.

Archivo (file): Colección de datos o programas que sin'en para un único propósito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Automático: Proceso llevado a cabo por el computador que no necesita intervención
del usua¡io u operador.

PROTCO.IT Anexo A - Prigina I ES POL

Administración Remota: Administración de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.
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Base de datos: Conjunto de datos que mantienen caracteristicas similares.

Barra de Desplazamiento: Barra horizontal que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de la lista cu-vo contenido no es completamente visible.

Barra de menúes: Barra horizonlal que contiene los nombres de todos los menúes de

la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 ¡" I .

Bif: Dígito binario (l y 0)t representa la unidad de inlormación más pequeña que puede

contener una computadora.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde los
periléricos.

Byte : Unidad básica de medida de la memoria de una compuladora. Un byte tiene 8

bits.

B

L :¡,is
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Cable coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es

capaz de transportar asta l0 megabltes de datos por segundo.

Cadena; Estructura de datos lbrmada por una secuencia de caracteres quc suele
representar texto legible para una persona.

Cd rom: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaB¡es.

Cerrar: Elimina¡ una carpeta o Cuadro de Diálogo, ó abandonar una aplicación. Para

cerrar una ventana debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de la aplicación abandonará dicha aplicación.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del editor
de registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón).

Compartir: Poner los recursos. directorios. impresoras y páginas del Portafolio a

disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo

Código: Conjunto de caracteres y números que sirven para dar una identillcación más

cona a un objeto, persona, registro. elemento. etc.

Comando: Palabra reconocida o interpretada por un programa de computador que

indica el inicio de un proceso
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Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos ) otros directorios (denominados subdirectorios).

Directorio Actual: Directorio con el cual se esta trabajando cn ese momento

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadoras. cuya
capacidad de almacenamiento se mide en CigaBytes.

Disquete: Dispositivo que puede inselarse en una unidad de disco y extrasrse.

Documentación: El texto o manual escrito que detalla la fbrma de uso de un sistema o
pieza de hardware.

Drive: Unidad lectora y escritora de disquetes magnéticos

Esquema: La forma en que los datos se alnracenan tlsicamente en la base de datos.

Escritorio: Fondo de la pantalla. sobre el que aparecen las ventanas. iconos y cuadro de
diálogos.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios. archivos. cuentas de usuario.
grupos, dominios, computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del ¿í¡bol de directorios. Con el
administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
a¡chivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Ejecutar: Hacer que un programa tuncione.

Exclusivo: En un ambiente computacional de red. con múltiples usuarios. se refiere al
echo de ejecutar un proceso o hacer uso de un archivo sin que los demás usuarios
puedan hacerlo hasta que se termine el proceso ó se libere el archivo.

e
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F¡se de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de

información, por métodos como encuesta. entrevista. cuestionario, etc.

Fase de Desarrotlo: Se elaboran los diversos programas que constituirárr¡ el núcleo del

sistema.

F¡se de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del sistema se elabora en esta etapa.

Formato Rápido: Elimina la tabla de asignación de a¡chivos y de directorio raiz de un
disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuentes de pantalle: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de

fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide
exaclamente con las fuentes transleribles enviadas a la impresora.

Giabyte: Término que representa cerca mil millones de b)'tes datos

Crupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de Programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas,

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware:
computación.

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HUB: Pemrite conexión de las computadoras personales a un servidor.

g
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Icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una

unidad, un directorio, un grupo. una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una venlana cuando se desee utilizar la aplicación.

tmpresora: local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de cómo se comunica la computadora con la persona. por medio
de diferentes modos como. ventana o gráfica.

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo, lncluye
redes universitarias, corporativas gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo.

Kilobl tc: Lquir alc a I {J2-1 b1rcs.

Lan: Local Area Network. red de área local. Conjunto de computadoras vecinas que se

han enlazado para compartir datos, programas y periléricos.

Licenciasl Especie de permiso. autorizando el libre uso del soñware.

Licencias dedicadas: Lineas telefónicas que sen'irán para hacer la comunicación enlre
el servidor y las estaciones.

k
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Maximizar: Amptiar una ventana a su tarnairo máximo. utilizando el botón
'Maximizar" (Situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando m¿\imizar del
menú control.

lllegaBl'tes: Medida de lvfegaBlres. nride la capacidad.

Memoria: Area de almacenamiento iemporal de inlbrmación y aplicaciones,

Menú: lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los

menú aparecen en la barra de menús. situada cerca de la parte superior de la ventana. El
menú control. representado por el cuadro del menú control que se encuentra a la
izquierda de Ia bana de titulo. es común basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Ivf edida de velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón 'Minimizar' (situado a

la derecha de la barra de títulos) o del comando minimizar del menú control.

Navegar: Maniobrar. trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de Internet.
Puede navegar atreves de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través

de una serie de menú seleccionados opciones en cada menú.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de Host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una

red Windows. puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que Io identifica. Al conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.

o,sP0¡
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Papel Tapiz: Imagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
extensión BMP).

Permiso: Regla asociada aun objeto(generalmente un directorio, a¡chivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este

acceso. Cuando se imprime.

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para

transferir información. Es posible corfar o copia¡ información en el portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora.
Por ejemplo: Una impresora. un monitor o un módem. la información se envía desde [a

computadora al dispositivo a través de una cable.

RAM : Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio" la memoria RAM puede ser

leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada es RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de conrputadora o de una red. tal como una

unidad de disco. una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecución.

Red: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un

cableado.

Ruta de Acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de

directorios. Por ejemplo para especiftcar la ruta de Acceso de un archivo llamado
README.WRI situado en el directorio Windows de la unidad C, deberá escribir
C:/windows/leame.txt

R
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Servidor: En general, un sen'idor es una computadora que proporciona recursos

compalidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el ñn de ejecutar sobre el mismo una acción

subsiguiente. Generalmente se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos

con el Mouse(ratón) o presionando una tecla.

Slots: cavidad donde se colocan las dilerentes tarjetas de la computadora.

Software: especificación a los administradores de los equipos de computación. Forma

lógica.

Subdireclorio: Directorio contenido en otro directorio

SVGA: Super video adaptador, termino usado para monitores de alta resolución.

Tape Backup: Respaldo para la información de la base de de datos del servidor.

Teleconferencia: creación de conftrencias mediante la transmisión de voz e imagen

entre personas en lugares remotos.

Temporal: Archivo temporal. Es uno o mas Archivos creados por una aplicación
mientras se ejecuta. Estos archivos tienen una extensión .TMP y normalmente son

eliminados cuando la aplicación termina su ejecución

t

PROTCO,II Ane-toA-Priginu9 ESPOL



u

Manual de Usua¡io - SISCOM (Sittemo Comerciul) PROTCOIT

UPS: Nombre del equipo que contiene energía. preparando para la falta de energía

eléctrica.

Utilitarios: software que sirv'e para realizar trabajos específicos

Unidad Física: Unidad accesible a través de la red' que se proporciona los sen'icios

necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto.

Usuario conectado: usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través

desde la red.

Ventana: Área rectangular en.al pantalla en la que aparece una aplicación o un

doct¡mento. Las venlanas ayudeh abrirse. cerrarse o moverse. y la mayoría de ellas

también puede cambiar de tamaño.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación' que contiene la barra de

menú y el áLrea de trabajo de la aplicación.

Vent¡na de grupo: En el administrador de programas. una ventana que contiene los

iconos de elemento de progrania de un grupo.

Windows: lnterfaz gráfica de usua¡io desarrollada por Microsoft para uso de

computadoras IBM y compatibles.

Windows Nt: sistema operativo de 32 bits, portable, seguro. con multitarea. de la
familia Microsoft Window.s.

Windows NT Sen'er: Windo*s NT Serv'er es un superconjunto de Windows n"T

Wokstation y proporciona lunciones de administración y seguridad centralizada'

tolerancia a fallos ava¡zada y funciones de conectividad adicionales.

t
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