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OBJETIVOS GE,VERATES

lmplementar un sistema de Cuentas por Cobrar integramente diseñado en

Lenguaje JAVA

Cumplir con un requisito previo para obtener el Título de Programador en

Análisis de Sistemas.

O BJ ETIVO S P ARTI C ULARES

Ofrecer al usuario un manual que le sirva de guía para la operación o utilización

optima de esta aplicación. mediante la ejecucrón de acciones elementales que

son de conocimiento básico para cualquier operador de computadoras.

Además de ayudar a las personas involucradas en el área de Cartera y

contabilidad para agilizar los procesos que en ellas se efectúan.

AUDIENCIA

El presente manual está dirigido a cualquier persona con conocrmientos en el

manejo de cuentas por cobrar ya sean, contadores, auxiliares, etc. y que,

además, posean algún conocimiento básico en el manejo de computadoras.



¿

(.,
)

:¡

CAPITULO 1

INTRODUCCION



Manual de Usua o Sísfema de Cuentas por Cobrar

1 INTRODUCCION

Este manual le enseñará a usar de una manera más sencilla y productiva el

Sistema de Cuentas por Cobrar para lo cual tendrá a su alcance todas las

instrucciones y recomendaciones necesarias para que operar dicho sistema

sea de lo más optrmo

1.1 A quien va dirigido este manual:

Este libro va dirigido a usuarios que de uan u otra forma tienen conocimientos

del manejo Cuentas por cobrar de alguna empresa o negocro, para usar el

mismo el usuario no está obligado a tener ampl¡os conocimientos de

computación. ya que en el presente documento se le hará conocer todos los

pormenores de cómo manejar dicho sistema.

1.2 ¿Cómo usar esfe manual?

La mejor manera de usar este manual es leerlo, mrentras ejecuta el sistema por

prrmera vez. Podrá hacerlo a traves de las explicaciones, asmilando las ideas

tan rapido como sea posible.

El manual debe ser lerdo de prrncipio a fin, ya que los capitulos se apoyan unos

a otros yendo de menor a mayor complelidad.

Aunque los temas de este manual se sost¡enen solos, y es posible que se

srenta capaz de utilizarlos de forma correcta, no es eso todo lo que se pretende

que hicreran. Su propósito es hacerle pensar sobre sus necesidades y

mostrarle los pasos necesarios para resolverlas.

Fbt



Manual de Usuario Sisfema de Cuentas por Cobrar

1.3 Contenido del Manual

Este libro está dividido en cuatro capítulos pelectamente definidos, los cuales

se detallan en la tabla de conten¡do de este documento.

El Capítulo # 1 es el de lntroducción en este se le hace saber al usuario de

manera general las propiedades del sistema, además, se le informa de cómo

usar este manual para resolver cualquier tipo de dudas.

El Capítulo # 2 Ambiente Operacronal cuenta con una descripción detallada de

todos los requerimientos técnicos necesarios para operar el sistema ya sea de

hardware o software. y el modo de instalación del mismo.

El capítlulo # 3 Operación, en este se detallan cada una de las pantallas o

interfases con las cuales el usuario interactua a traves del sistema, presenta

una descripción detallada de cada uno de los campos y que tipos de datos

deben contener.

En esencia es uno de los capitulos fundamentales del presente documento. el

cual no debe dejar de leerlo si quiere aprovechar las ventajas del sistema en su

total¡dad.

El Capítulo # 4 Anexos, presenta todos los tópicos adicronales necesarios para

operar el sistema. en este capítulo, presentaremos una breve descripción de

las partes y elementos de un computador destinado a la ayuda de usuarios

inexpertos en el uso de ordenadores.
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Manual de Usuario Sisfema de Cuentas por Cobrar

2 AMBIENTE OPERACIONAL

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

2.1 .1 Hardware

Para asegurar la ejecución normal del sistema se recomienda las

siguientes características del computador.

Estación de Trabajo: Procesador: Intel Pentium 133 Mhz

R.A.M: 16 MB tipo EDO

M. Cache: 256 KB

Controlador de

Disco Duro: EIDE de acceso a bus PCI

Disco Duro: MÍnimo 500 MB

. Tarjeta controlador de vídeo integrada PCl,

SVGA, 2MB de memoria de video.

. Monitor SVGA de 14

. Mouse. teclado.

. Modem de 56 6 Kbps

. Diskettera 1.44M8

. 2 puertos seriales. 'l paralelo integrado al

Mother board

lmpresora:

. Matricial carro ancho

o 80 columnas

. Dual Plus Tractors

. Alta velocidad 1 066 cps (10 cpi)

. lnterfaces paralelo centronics serial

RS23
gepo¿
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Manual de Usuar¡o Sísfema de Cuentas por Cobrar

Elemento de Red:

. 1 tarleta de red 3COM Etherlink lll

. Cable tipo lP para concexión RJ54

. 4 conectores RJ45

2.1.2 Software

Sisfema Operativo:

. Windows NT 4.0

. Windows 95 o superior

. lnternet Explorer 4.0 o superior

. Nets@pe 3.0 o superior

. Se debe poseer cuenta con algún proveedor de lnternet

Ambiente de Desarrollo :

. Lengua.ie de Programac¡ón Orientada a objeto

2.2.- INSTALACION INICIAL DEL S'SIEMA

Para el efecto se cuenta con un archivo llamado install.bat, el cual creará en el

disco duro un director¡o llamado CtasCob dentro del cual se copiarán todos los

archivos necesarios para ejecutar el sistema.

Pasos para la rnstalación:

. El usuario deberá ejecutar el archivo install bat desde el drive a:\

. Luego deberá crear un acceso directo al d¡rectorio C.\CtasCob

Browser:

PROTCOM Cap-z Pag. # 4 ESPOL
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Manual de Usuario Srsfema de Cuentas por Cobrar

3 OPERACION

3.1. PANTALLA DE ACCESO

Esta opción controla el acceso al usuario. validando el nombre de usuario y su

respectivo password.

Usuafl o

Password

¡reprar I cañcetar I

¿Cómo ut¡lizar esta opc¡ón?

A continuacrón se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opción

¿Cómo ingresar al sistema?

1. lngresar el usuario.

2. lngresar el password de acceso.. ei mismo que se mostrará en forma de

aster¡sco( - ), ya que estará encriptado

Botones que se utiliza en la opción

ñ!t!

Aceptar Este boton valida si es correcto el user y el paswword.

Cancelar Este botón cancela la opción y permite salir del sistema

PROTCOM Cap-3 Pag. # 5 ESPOL



Manual de Usuario Srsfema de Cuentas por Cobrar

3.2. MANTENIMIENTO DE CLIENTES

Esta pantalla nos permrte ingresar los datos de los diferentes cl¡entes. que son

con los que vamos a trabajar.

C o digo

Ruc/C 1..

Nombres

D¡reccrÉn:

Te lefo no

Estado

Fec lng.

Represent.

Ofcaal

Saldo:

Cupo:

U Mov. Cla

c913995577

cdla Esleros iIz. A10 v 4

435t90 436335

1500000

Actrvo

tl

lL-T--ajiX ata¡at I

¿Cómo util¡zar esta opc¡ón?

A continuación se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opc¡ón

¿Cómo crear un nuevo cliente?

3. Presionar el boton Adicionar,para ingresar lso datos del nuevo cliente

4. lngresar los datos del nuevo cliente como:

. Código . Estado (Activo, lnactivo)

. Ruc/Cl . Fec. lng.

. Nombres . Represent.

. Dirección . Oficial

. Teléfono . Cupo

5. Presionar el botón Grabar. para grabar los nuevos datos ingresados

Terminar. para seguir ingresando los datos Oe otr{i

a

6. Presionar el botón

clientes. rü
¡aa¡lDok

Cucrrtas. r Cobl¡¡ - HanlerimártO dc.Clicntas ,E[E]

PROTCOM Cap-3 Pag. # 6 ESPOL
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Manual de Usuario Sisfema de Cuentas por Cobrar

¿Cómo mod¡f¡car los datos de un cliente?

1. lngresar el codigo del cliente.

2. Pres¡onar el botón Buscar,para que el sistema le muestre los datos del

cliente.

3 Presionar el botón Actualizar,para realizar las modicaciones.

4 Realizar todas las modificaciones necesarias en los datos del cl¡ente.

5. Presionar el botón Grabar, para grabar los datos modificados.

6. Presionar el botón Sa/ir, para dirg¡rnos a otra opción

Botones que se utiliza en la opción

fuiclsnar Este botón permrte adicronar un nuevo cl¡ente

futuali¿ar Este botón permite actualizar los datos de un cliente rngresado

anteriormente.

Eliml¡ar
rEste botón permite eliminar los datos de un cliente ingresado

lanteriormente.

Este botón permite buscar los datos de un clienle ingresado

anteriormente.

9alir Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra

Grabar
Este botón permite grabar los datos de un cliente ingresado o

modificado.

TErminar

Este boton nos permite después de ingresar los datos de un

cliente, seguir ingresando otro y no salir de esta pantalla

PROTCOM Cap-3 Pag. # 7 ESPOL
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Manual de Usuario SÉfema de Cuentas por Cobrar

3.3. MANTENIMIENTO DE OFICIALES DE CREDITO

Esta pantalla nos permite ingresar los datos de los drferentes oficrales de

créditos, que son quienes van a manjear las cuentas de los clientes.

Codrg o

CI

Nombres:

Direc crÉn:

Telefono:

Eslado:

Fec lng.:

N0 Cl¡enles

0915457741

Rohedo Bustamanle Sanchez

I Cdle. Alborada Vl Etapa Mz1 5 V.1 0

514903

Aclrvo

.,, . l :, , llsi[a.]l oooar l

¿Cómo util¡zar esta opción?

A continuación se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

¿Cómo crear un nuevo oficial de crédito?

1. Presronar el botón Adicionar,para ingresar los datos del nuevo of¡cial de

créd¡to.

2. lngresar los datos del nuevo oficial como:

. Código . Teléfono

. CáJula de . Estado(Activo. lnact¡vo)

ldentidad

o Nombres . Fec. lng.

. Dirección

3. Presionar el botón Grabar. para grabar los nuevos datos ingresados.

4. Presionar el botón Terminar, para seguir ingresando los datos de otros

oficiales.

¿Cómo modif,car los datos de un cliente?

1. lngresar el código del oficial

¡s[o¿

§.-J
i¡E)o ü11¡i,-
Erlr: i( )

rtr'll

§Cuer*ar x Colxar l{antenimrenio de OfrciJe¡ de Cled ItE[Et

PROTCOM Cap-3 Pag. # I ESPOL r'; . r.
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Manual de Usuario Sisrema de Cuentas por Cobrar

2. Presionar el boton Buscar,para que el sistema le muestre los datos del

oficial

3 Pres¡onar el botón Actualizar,para realizar las modicaciones

4. Realizar todas las modificaciones necesanas en los datos del ofcial.

5. Presionar el botón Grabar, para grabar los datos modificados.

6. Presionar el botón Salir, para dirgirnos a otra opción.

iAdicionar'
Este boton permite adicionar un nuevo oficial

Este boton perm¡te actualizar los datos de un oficial ingresado

Eliminar

anteriormente

Este botón permite eliminar los datos de un oficial ingresado

anteriormente

; Buscar l

Este botón perm¡te buscar los datos de un oficial ingresado

anteriormente.

Sa jir

Grabar
Este botón permite grabar los datos de un oficial ingresado o

modificado.

Terminar

Este botón nos permite después de ingresar los datos de un

oficral, seguir ingresando otro y no salir de esta pantalla.

c

PROTCOM Cap-3 Pag. # 9 ESPOL
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Srbfema de Cuentas por Cobrar

Codrgo

0escnpcron

Clase

Numero

Adicionar

l-¡rrc

l--=l

. , líE!F",_:l sa{r | .:,,-.i :, I

¿Cómo utilizar esta opción?

A continuación se detalla los pasos necesar¡os para utl¡zar esta opcrón

¿Cómo crear un nuevo Tipo de Transacción?

1. Presionar el botón Ad¡cionar,para ingresar los datos del nuevo Tipo de

Transacción.

2. lngresar los datos del nuevo of¡cial como:

. Código

. Descipción

. Clase (Crédito. Débito)

3. Presionar el botón Grabar, para grabar los nuevos datos ¡ngresados.

4. Presionar el botón ferminar. para seguir ingresando los datos de otros

Tipos de Transacción.

¿Cómo modificar los datos de un Tipo de T¡ansacción?

1. lngresar el cód¡go del Tipo de Transacción.

2. Presronar el botón Buscar,para que el sistema le muestre los datos del Tipo

de Transacción.

3. Presionar el botón Actualizar,para realizar las mod¡caciones.

4. Realizar todas las modificaciones necesarias en los datos del Tipo de

Transacción.

5. Presionar el botón Grabar, para grabar los datos modificados.

§lCucnfas r Cofrr.,,. tl5nl""-i"r{at ,l-. I¡-.,1" f ,"-",t gtts
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3.4. TIPO DE TRANSACCIÓN

Esta pantalla nos perm¡te ingresar los datos de los diferentes Tipos de

Transacciones que vamos a manejar.

ll
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6 Presionar el botón Salir. para dirgirnos a otra opcrón

Botones que se utiliza en la opción

Adic¡onár Este botón permite adicronar un nuevo Tipo de Transaccrón

ADtUAi[AI Este botón permrte actual¡zar los datos de un Tipo

Transacción ingresado anter¡ormente.

de

Elirnirpr
Este botón permite eliminar los datos de un Tipo de

Transacción ingresado anteriormente.

Buscar i
Este botón permite buscar los datos de un Tipo de

Transacción ingresado anteriormente.

gElir
Permrte Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra

6rabar

Terminar

Este botón permite grabar los datos de un Tipo de

Transacción ingresado o modiflcado.

Este botón nos permrte después de ¡ngresar los datos de un

Tipo de Transacción. seguir ingresando otro y no salir de esta

pantalla.
L

PROTCOM Cap-3 Pag. # 11 ESPOL



Manual de Usuario Sisfema de Cuentas por Cobrar

3.5. MANTENIMIENTO DE FORMA DE PAGO

§Cueaar r (lobar - llantcninúento de Formos de Paqo ;EDET

l*
cenrfcad0s de oepos¡t0 a plazo

salr I graoar I Terminar I

¿Cómo utilizar esta opción?

A continuación se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opción

Como crear una nueva Forma de pago

1. Presionar el botón Adicionar,para ingresar los datos de la nueva Forma de

Pago.

2. lngresar los datos de la nueva Forma de Pago como:

. Código

. Descripción

. Clase (Crédito, Débito)

3. Presionar el botón Grabar. para grabar los nuevos datos ingresados.

4 Presionar el botón Terminar, para seguir ingresando Ios datos de otras

Formas de Pago

¿Cómo modif¡car los datos de una Forma de pago?
'l . lngresar el código de la Forma de Pago.

2. Presionar el botón Buscar.paa que el sistema le muestre los datos de la

Forma de Pago.

3. Presionar el botón Actualizar,para realizar las mod¡caciones.

4. Realizar todas las modificaciones necesarias en los datos de la Forma de

Pago.

5. Presionar el botón Grabar, para grabar los datos modificados.

6. Presionar el botón Salir. para dirijirnos a otra opción.

C od¡g o.

Descnpcron

Pla¡o

PROTCOM Cap-3 Pag. # 12 ESPOL
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Manual de Usuario Sisfema de Cuentas por Cobrar

Botones que se utiliza en la opción

Adlcionar Este botón permite adrcionar una nueva Forma de Pago

tutuali¿ár Este botón permite actualizar los datos de una Forma de Pago

ingresado anter¡ormente

Bim¡nar

0rabar

Este botón permite eliminar los datos de una Forma de Pago

ingresado anteriormente.

Este botón permite buscar los datos de una Forma de Pago

ingresado anteriormente.

Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra

Este botón permite grabar los datos de una Forma de Pago

ingresado o modificado

Buscar :

Este botón nos permite después de ingresar los datos de una

Forma de Pago, seguir rngresando otro y no salir de esta

pantalla.

rf;
\1

e

t,

a.::t

Ei
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3,6. ,,VGRESO DE FACTURA
Esta pantalla nos permite ingresar los datos de las facturas que vamos a

generar.

Fáctu ra

LO OO l -LIU VILLAFURTE JORGITO LUISC lre nle

1 999/06/21

1500000

Compra de ilalerales

:,,.,|.,',., -,|-, ,, .: I r.,, 'Is¡fir I ora¡ar I T€rm¡nar

¿Cómo utilizar esta opc¡ón?

A continuación se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcrón

Como crear arn n,reva Factura

1. Presionar el botón Adicionar.para ingresar los datos de la nueva factura.

2. lngresar los datos de la nueva factura como:

. Factura . Fecha Vcto.

. Cliente . Valor

. Fecha Emi o Detalle

3. Presionar el botón Grabar. para grabar los nuevos datos ingresados.

4. Presionar el botón Terminar. para seguir ingresando otras facturas.

¿Cómo mod¡f¡car los datos de una Factura?

1. lngresar el código de la factura.

2. Presionar el botón Buscar,para que el sistema le muestre los datos de la

nueva factura.

3. Presionar el botón Actualizar, pa.a rcalizat las modicaciones.

4. Realizar todas las modificaciones necesarias en la factura.

5. Presionar el botón Grabar, para grabar los datos modificados.

6. Presionar el botón Salrr, para dirgirnos a otra opción.

Fe cha Er]¡

PIazo

Fec ha Vcto

Valor

D etalle.

Eucntls x Cobrar- lngreto de f¿cltrrat EEIEf

PROTCOM ESPOL
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Botones que se utiliza en la opción

Este botón permite adicronar una nueva factura

Acluallzar Este botón permite actualizar los datos de una nueva factura

ingresada anteriormente

Este botón permite eliminar los datos de una nueva factura
El¡minar

ingresada anteriormente.

Este botón permrte buscar los datos de una nueva factura

ingresada anteriormente.Euscat I

Sallr Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra

Grabar

TermJnar

Este botón permite grabar |os datos de una nueva factura

ingresada o modificada

Este botón nos perm¡te después de ingresar los datos una

nueva factura, seguir ingresando otra y no sal¡r de esta

pantalla.

PROTCOM Cap-3 Pag. # 15 ESPOL
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3.7. ,,VGRESO DE FACTURA. IRA'VSACC'OA'ES

Esta pantalla nos permite ingresar las transaccrones que va a tener una factura

NO FACIUIA

Cliente:

Fecha Emr

Valor

Delalle

Fecha vcto

sald0

llpo . N/C
Numero... .1
Ferha Emr 19gg/06f21
Valor I
OEIAIIE OIFERENCIJq DE PRECIOS

Tl0o........N/C
Numero 2

Fecha Em¡ i 999/06,/21

^t

-l

:l
)

frPo

t'"1
Fecha Ernt

Por Factu¡e Malhe.hal

t-l aalr I oraoar_l rsrm¡nar I

¿Cómo util¡zar esta opción?

A continuación se detalla los pasos necesanos para utlizar esta opcion

¿Cómo crea¡ transacciones para una factura?

1. lngresar el código de la factura.

2. Presionar el botón Buscar,para que presente los datos de la factura.

3. Presionar el boton Adicionar, paru ingresar los datos de

transaccron (es).

4. Seleccronar el tipo de transacción

5. lngresar los demás datos de la(s) transacciones.

. Fecha Emi

. Valor

. Detalle

6. Presionar el botón Grabar. para grabar los nuevos datos ingresados.

7. Presionar el botón Terminar. para seguir rngresando otras facturas.

la(s)

('
Q¡¡

f.¿;
#\\.
r!. tr:

,'?

:t
.;

EE¡EICr..ntai r Coba.¡ - lñttto .lé I'dcl¡.r.
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8. Presionar el botón Salir, para segurr ingresando otras facturas.

Botones que se util¡za en la opción

Adicionar

Salir

0tahar

Terrnlnar

Este botón permite adicionar una nueva tranasccrón

Este botón permrte buscar los datos de una nueva factura

ingresada anteriormente,

Permite Sa[r de esta pantalla y poder dir¡g¡rnos a otra

Este botón permite grabar las transacciones de Ia factura

ingresada o modificada.

Este botón nos permile después de ingresar las transacciones

una nueva factura. seguir ingresando otras y no salir de esta

pantalla.

PROTCOM Cap-3 Pag. # 17 ESPOL
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3.8. REPORTE DE LISTADO DE CLIENTES
3.8.1 Pantalla de Parámetros

Esta opción nos emite un reporte con el listado de todos Ios clientes. Para lo

cual se cuenta con una pantalla de rngreso de rango de nombres para la lista

de clientes.

AOOO1.ABAD ATARCON DAVID JUAN

Ac€ptar

¿Cómo utilizar esta opción?

A continuación se detalla los pasos necesaflos para ullizar esta opción

lngreso de Parámetros para Obtener el Listado de Clientes
'l Selecciones en el Campo el primer código del cliente desde el cual se

desea obtener el listado.

2. Selecciones el último cl¡ente hasta el cual desea obtener el l¡stado

3. Presionar el boton Aceptar. para dingirnos a la pantalla del listado de

clientes. lngresar los demás datos de la(s) transacciones.

4. Presione el botón Terminar en caso de querer cancelar esta opción.

Botones que se utiliza en la opción

tueptar 
l

Este botón permite ir a la ventana de Listado de Clientes

después de haber evaluado el rango de nombre.

Desde

H a sla.

'ETEN
Cuentas x Colxa¡ - Li¡to de Cliente¡

Terminar
Este botón permite

necesario.

cancelar el proceso en caso de ser

3.8.2 Listado visual de Clientes

Esta pantalla permite vrsualizar la lista completa de los clientes según el rang

establecido previamente en la pantalla de ingreso de parámetros.

p§Ho¿

"rcil
fttEf¡ x¡ ulrt

PROTCOM Cap-3 Pag. # 18
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DtRECCr0r'l

Este botón permite terminar la consulta en esta pantalla y

volver a la pantalla principal del sistema.

Ltslad0 de clrenles

C00. ,:EO IoENT

A0001
L0001
o0001

0sr 798562?
091796¿751
0817E6¿753

AEAD ALAFCON DAVID JUAN
UU VILIAFURfE JOROITO LUIS
OUIROOA CEVALLOS MARCOS

COLA ALEORAOA 7MA ETP M¿12
oc cooP 19 DE A00sT0 Mz ?v

FLORESfA 1

.t
¡

iir¡ryal

¿Cómo utilizar esta opción?

A continuacion se detalla los pasos necesarros paru ullizat esta opcion

Consulta de Clientes del Sistema de Cuentas por Cobrar

1 Como se puede apreciar esta pantalla es solo para una consulta visual de

todos los c[entes seleccionados en la pantalla de parámetros.

2 Presione el botón Terminar cuando la consulta haya concluido.

Eotones que se utiliza en la opción

ferminar

PROTCOM Cap-S Pag. # 19 ESPOL
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3.9. REPORTE DE LISTADO DE OFICIALES DE CREDITO
3.9.1 Pantalla de Parámetros

Esta opción nos emite un reporte con el listado de todos los Oiciales de Crédito

de la empresa. Para lo cual se cuenta con una pantalla de ingreso de rango de

nombres para la l¡sta de oficiales

Al]OOl.ABESAN JAIRALA ñíARIO LUIS -

Temlnar

¿Cómo utilizar esta opcion?

A continuación se detalla los pasos necesanos pa@ ulliz esta opción

lngreso de Parámetros para Obtener el Listado de Oficiales de Crédito

5 Selecciones en el Campo el pnmer código del oficial de crédito desde el

cual se desea obtener el listado

6. Selecciones el último ofic¡al hasta el cual desea obtener el listado.

7. Presionar el botón Aceptar. para dirigirnos a la pantalla del listado de

oficiales de Crédito. lngresar los demás datos de la(s) transacciones.

8. Presione el botón Terminar en caso de querer cancelar esta opc¡ón.

Sofones gue se utiliza en la opción

Aceptar

Terminar
Este botón permite cancelar el proceso en caso de ser

necesario,

-r.li

EE'Cuéñtór s Cobror . l.¡{a Otlc. l:red¡to

Cap-i Pag. # 20

Manual de Usuario

tuBfler I I
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ts

Este botón perm¡te ir a la ventana de Listado de Oficiales de

Crédito después de haber evaluado el rango de nombre.

,:l¡i¡
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3.9.2 Listado visual de Oficiales de Crédito

Esta pantalla permite visualizar la lista completa de los Of¡c¡ales de Crédito

según el rango establecido prevramente en la pantalla de ingreso de

parámetros.

§Cua.rr' ' c,'b"r li!,o.u!6r rl? Srrl.ñ.r d. Curr¡|.! r l'olx.r

'E¡E¡Ltstado de 0fcrales de credrlo

COO CED IOENT 'Fr -

A0001

A0001
A0003

0q17q65rr 1

ú9865¡541?
0916001982

ABESAN JAIRAI.I MARIO LUIS
AcUÑA ALBERTo JAIME
Vanessa Saulrsta

SUCRE 1 ?3 Y LO§ RIOS
] O OE AGOSTO Y BOYACA
g de oclubre y Los Rros

1
¡

Erq'l

¿Cómo utilizar esta opción?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opción

Consulta de Oficiales de Crédito del Sisúema de Cuentas por Cobrar

4 Como se puede apreciar esta pantalla es solo para una consulta visual de

todos los oficiales seleccionados en la pantalla de parámetros.

5 Presione el botón Terminar cuando la consulta haya concluido.

Botones que se utiliza en la opción

Terminar
Este botón permite terminar la consulta en esta pantalla y

volver a la pantalla princrpal del sistema.

tw.,9¿

k)j
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3.10 REPORTE DE ESTADO DE CUENTA
3.10.1 Pantalla de Parámetros

Esta opción nos emite un reporte del estado de cuenta de cada cliente

dependiendo de una fecha de corte y el código del cliente

181JUN/1999Fec Corte

Codiqo AOOOl.AEAD ALARCON DAVIO JUAN

*rrar I TErmlnat

¿Cómo utilizar esta opc¡ón?

A continuación se detalla los pasos necesanos pa.a utlizar esta opc¡ón

lngreso de Parámetros para Obtener el Listado de Oficiales de Crédito

1. Selecciones en el Campo Fecha de Corte la fecha hasta la cual se hace el

corte para la emisión del estado de cuenta.

2. En la caja de texto de código ponemos el código del Cliente. el cual en el

combo aparece con su respectivo nombre.

3. Pres¡onar el boton Aceptar, para proceder a imprimrr el estado de cuenta

del cliente seleccionado.

4. Presione el botón Terminar en caso de querer cancelar esta opción

Eotones que se utiliza en la opción

IETETti¡antar ¡.Colxa¡ - E ¡lcdo dc l-'ú.nta

Aceptar

Temhar l

Este botón permite emitir el estado de cuenta de cada uno de

los clientes seleccionados.

Este botón permite cancelar el proceso en caso de

necesario.

ser

PROTCOM Cap-3 Pag. # 22 ESPOL
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3.11. REPORTE CARTERA DE CLIENTES

3.11.1 Pantalla de Parámetros

Esta opción nos emite un reporte del estado de la cartera de la empresa a una

fecha determinada.

Fec ha Cürle 1999/06/20

TermrnEr

¿Cómo ut¡lizar esta opción?

A continuacion se detalla los pasos necesaflos para ulltzar esta opcrón

lngreso de Parámetros para Obtener el Listado de Oficiales de Crédito

1. Selecciones en el Campo Fecha de Corte la fecha hasta la cual se hace el

corte para la emisión del estado de la cartera.

2. Presionar el botón Aceptar. para proceder a emitir el informe de la cartera

de Ia empresa.

3. Presione el botón Terminar en caso de querer cancelar esta opción

Botones que se utiliza en la opción

§Cucnlas n.Cobrdr. Ca¡1ef a ds Cliemes EEEI

Aceptar Este botón perm¡te emitir el ¡nforme del estado de la cartera

Terminar
Este botón perm¡te cancelar el proceso en caso de ser

necesario.

rr¡tgta¡ ¡¡Úrf,
tJlllr '' : '

L,\ I¡ . '.
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3.12. REPORTE DE SALDOS CLIENTES

Esta pantalla permite visualizar una lista completa de los Saldos de los clientes,

identificados cada uno por su respectivo código.

saldos tutuales de cl,eñtes

COO CED IOENT r.J 0 \¡3 RE sAl-OOr

40001
L0001
o0001

0917985622
0917364751
0917964753

ABAD ALARCON OAVIO JUAN
LIU VILI,AfURTE JORGITO LUIS
OUIROOA CEVALLOS ITAFCOS

1021992
0

0

1!
,Enñü

¿Cómo uülizar esta opción?

A continuación se detalla los pasos necesarios pata ullizar esta opción

Reporle de Saldos de clientes del Sísfema de Cuentas por Cobrar

1 Como se puede apreciar esta pantalla genera un informe de todos los

saldos actuales de los cl¡entes y los resultados de sus últimos mov¡mientos.

2 Presione el botón Terminar cuando la consulta haya concluido.

8oúones que se uüliza en la opción

T|EIEI§lucrrar r Crtr.r . Crl'lrr¡&.r .ln Sr.tcft! d.r l-'úé.ñadr r C.rlnó.

Terminar
Este botón permite terminar la consulta en esta pantalla y

volver a la pantalla principal del sistema.

I it\
s\
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3.13. REPORTE DE MOWMIENTOS D'AR'OS
3.13.1 Pantalla de Parámetros

Esta opción nos permite generar un informe de todos Ios movimientos

generadcs durante el día o rango de días dependiendo de las necesidades de

la compañia.

'19S9/06/0'tDesde

Hasla:

lngreso de Parámetros para Obtener el Listado de Movimientos Diartos

1 En el Campo Fecha "Desde", es donde ingresamos la fecha de inicio

desde donde va a empezar el informe.

2 En el campo fecha "Hasta", es donde ingresamos la fecha de

culminación del informe.

3 Presionar el botón Aceptar, para proceder a emitir el informe de los

movimientos diarios.

4 Presione el botón Terminar en caso de querer cancelar esta opción.

;EIEIEil:¡xrnlas ¡. f:otx Movrmrenlo¡ l)¡¿¡¡o¡

PROTCOM Cap3 Pag. * 25 ESPOL
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A continuación se detalla los pasos necesanos para utlizar esta opción
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4 A^IA(OS

4,1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

¿ auÉ Es uN 91MPUTADOR?

Es una máquina universal que se utiliza para aceptar, almacenar y procesar

información, realizando operaciones matemáticas y lógicas a altas veloc¡dades,

para producir resultados precisos y confiables.

4.2 ¿ CUALES SON LOS COMPONENTES DE uN

COMPUTADOR?

Un computador se compone de tres elementos

. F ísico(Hardware)

. Lógico(Soft¡¡are)

. Humano(Usuario)

--Ft
1-

LL(E. LLLE.
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4.2.1 Elemento Físico (HARDWARE)

El hardware representa la parte física de un computador, es decir, todos los

elementos materiales que lo componen, como lo son:

MONITOR

DISKETERA

TECLADO

RATON

. C.P.U.

z Monitor o Pantalla

. Teclado
'. Mouse
'r Disco Du¡o

. Disco Optico(CD-ROM)

r Diskette

> lmpresora, y demás componentes tangibles.

/

r]§a»
C¡fr¡c.
B¡BI 

":CArri
PF ¡.

LTLCcc ccEL c rrE c cE L(Lt.c.EC

-l--!L!l-LLLg

ut¡',¡l,rl¡l.rlrr'tlrl¡l¡r¡l¡¡rtlll
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4.2.1.1 C.P.U.

4.2.1.2 Monitor o Pantalla

Los Monitores, también llamados CRT(Cathodic Ray

Tube), son unidades compuestas de una pantalla de

rayos catódicos como elemento que permite

visualizar datos, información, instrucciones o

gráfi

4.2.1.3 Teclado(KEYBOARD)

El Teclado es un disposit¡vo que

perm¡te la c¡municación del

usuario con el CPU. Está

compuesto por un conjunto de

teclas agrupadas en cuatro

bloques denominadas alfabéticos,

numéricas, teclas de control y

teclas de función, de manera que

al pulsar cada una de ellas se

transfiere su codificación al CPU.

tttc clLE-CEI¿ET

PROTCOM Capa Pag. # 2E ESPOL
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aquí donde se cumplen todas las operaciones I

gue el computador puede realiza¡; es el cerebro I

del computador. i
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4.2.1.5 Disco Du¡o.

Este dispositivo es una unidad de entrada

constituida por una pequeña caja de contorno

redondeado con una o varias teclas de control

en la parte superior y una esfera en su parte

inferior. El ratón puede manejarse con una sola

mano, de tal manera que al moverse en una

superficie plana, perm¡te en ciertas aplicaciones

tener un movimiento similar en el cursor que

aparece en la pantalla del computador, y en

donde una orden se activa al oprimir una de las

teclas de la parte superior

Estas unidades tamb¡én llamadas Discos Fijos,

están compuestas por discos rígidos, de aluminio

o cerámica con un recubrimiento de óxido

magnét¡co aplicado sobre su superficie. Estos

discos tienen una velocidad de giro de

aproximadamente 3.600 rpm(revoluciones por

minuto). A causa de su velocidad, la cabeza de

leclura/escritura 'VUELA" por encima de la

superficie del disco sobre un cojÍn de aire

generado por el disco; por lo tanto, la unidad

completa está totalmente cerrada para evitar que

el polvo y la humedad puedan sacar la cabeza

lectora./escritora de su sitio, y por ende, dañar el

scod

ltBt rOrfr
f tAi\1. t §
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4.2.1.6 DiscoOptico(CD-ROM).

Los discos ópticos (CD-ROM) se basan en

propiedades ópticas relacionadas cln la

reflexión de la luz. Con esta tecnología, la

cabeza de lectura/escritura que se usa en el

almacenamiento magnético se reemplaza por

dos rayos láser. Para escribrr los datos, el láser

envía un rayo luminoso ala superficie de

grabación, sensible a la luz y otro láser los lee.

Un disco óptic,o de 4 72 pulgadas puede

almacenar 600 Mbytes de información.

4.2.1,7 Disketfe.

T

Los Discos Flexibles, también denominan discos

Removibles o Floppy Disks, son soportes de

información de acceso directo. Estos consisten

en un disco con una base de plásticos recubierto

de una fina capa de material magnetizable.

Están clasificados de acuerdo al diámetro del

mismo y la capacidad de almacenamiento, y

entre los más utilizados tenemos:

.3.5 ". Estos son los más pequeños. Pueden ser

de dos tiDos.

DS/DD = Double Sided/Double Density = 72O

MB

DS/HD = Double Sided/High Density = 1.44 MB

5.25 ". Son de tamaño mediano. Pueden ser de

dos t¡pos.

DS/DD = Double Sided/Double Density = 360

DS/HD = Double Sided/High Density = 1.2 MB

MB

PROTCOI, Cap4 Pag. # 30 ESPOL
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Recomendaciones para con los diskette(Disco Flexible).

¡ lntroducir el diskette en la unidad de disco del computador de manera

que la ventana de lectura/escntura entre pnmero. Tomarlo por el lado

de la etiqueta y con esta hacia usted y hacia la pañe superior.

zNo se debe retirar el disco de la unidad de dism si la luz está

encendida.

z No deben limpiarse con líquldos

Z No utilizar lapices, nr bolígrafos para escribir sobre él o sobre su

etiqueta. Utilice rotuladores o bolígrafos de punta suave.

- No exponerlos a la luz solar directa o fuentes de calor excesivo.

- Nunca coloque sus dedos sobre la ventana de lectura/escritura

4,2.1.8 lmpresora

pepa

stados

Son unidades de salida de datos soportados en

Dichos dispositivos permiten obtener

impresos tanto de archrvos como de i

resultados de los procesos, de forma legible para

la persona

I

PROÍCOM ESPOL

I . No acercarlos o someterlos a campos magnéticos.

- Los discos no deben doblase o flexionarse.
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4.2.2 Elemento Lógico(SOFTWARE)

El Software es el conjunto de elemento logico, que permiten al equipo

fÍsico realizar cualquier t¡po de trabajo. El elemento Lógico no tiene

carácter material y consiste en una serie organizada de instrucciones

comprendibles a Ia máquina, que permiten desanollar una tarea o

función. El Softivare incluye los programas, lenguajes, aplicaciones y

manuales que hacen que el computador pueda ¡ealizar las tareas

asignadas.

4.2.3 Elemento Humano(USUARIO)

El elemento Humano es el más importante en el área de la inbrmática,

ya que sin él los computadores no serían útiles. El usuario es guien

determ¡na el uso del sistema, ya sea operando y suministrando el

mantenimiento a los equipos o diseñando y codificando los programas.

4.3 ¿ CÓMO ENCENDER UN COMPUTADOR?

Para poder encender un computador debemos seguir los siguientes

pasos:

2. Presionar el Botón de Power del C.P. U. Se encenderá una luz y se

escuchará un sonido de arranque.

3, Luego se procederá con el Monitor, este posee un botón al lado

derecho, el cuál deberá ser presionado para encenderlo. De la misma

manera que los anteriores se encenderá una luz(solo en algunos
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l. Verificar que el botón de Power del UPS se encuentre en O/V, en

c€so de no estarlo presionarlo. Se encenderá una luz, lo cuál

indicará que está encendido.
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modelos de monitores).

4. Esperar unos segundos hasta que el sistema operativo pueda

cargarse.

De presentarse algún enor con el encendido de su computador, verifique

que los cables estén conectados a Ia loma de energÍa, en caso de estar

todo en forma correcta consulte el manual del computador capitulo

encendido del computador o llame a su técnico.

4.4 ¿ cóMo APAGAR uN a1MPUTADaR?

1. Cerrar todas las aplicaciones que estén abiertas

So/o si fiene WINDOWS 95.97.98

A. Abrir el menú de inicio

B. Seleccionar la opción "Apagar e, sistema "

C. Escoger la opción de "Apagar el sisfema"

D. Dar un "Click" en "Aceptar"

2. Presionar el botón de lado derecho del Monitor.

3. Luego presionar el botón de power del CPU.

4. Para finalizar presionar el botón de power del Regulador, dejarlo en

OFF,
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Para Apagar un computador debemos seguir los siguientes pasos.
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4.5. TECI-AS QUE SE DEBEN CONOCER

Antes de empezar a trabajar en el sistema, el usuano debe aprender a

donde recurrir, en caso de que se cometa algún error. La siguiente lista

contiene las teclas que se usan en el Sistema:

DEL
Esta tecla permite eliminar el carácter ubicado al

lado derecho de la posición actual del cursor.

,AJSERT

Esta tecla permite insertar caracteres dentro de

una palabra.

Esta tecla permite avanzaÍ una página hacia

arriba

Esta tecla perm¡te retroceder una página hacia

aba¡o

Esta tecla borrar un carácter. ubicado hacia la

izquierda de la posición actual del cursor.

Esta tecla del cursor permite el desplazamrento

hacra arriba.

Esta tecla del cursor permite el desplazamientg

hacra abajo.

PG. UP

PG. DW

BACKSPACE

t

J
'.,,,t

fr

¡2

ilsl
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-+ Esta tecla del cursor perm¡te el desplazamiento

hacia el lado derecho.

Esta tecla del cursor permite el desplazam¡ento

hacia el lado izquierdo.

Esta tecla ' escape permite abandonar un

proceso en ejecución,

La tecla ENIER es una de las más ¡mportantes

puesto que es la que perm¡te que los datos que

se han digitado sean aceptados por el

computador para su procesamiento respect¡vo.

.(-

ESC

ENTER
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