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Capítulo I
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.llunuul da L,'suur t Sístema de Cartera

l. lr l'¡rour ('('ró\ .\r- Srs rr-\r.\ Dt. ('.\R I'[.R.\

Iin estc capitulo se describirá los objetivos v principales funciones del Sistema de
Cartcra, asi como también, se dará una breve explicacit'rn del mancjo de éste
manual ¡- hacia quienes está dirigido el mismo.

I'R( )t ( ().lt L'ooílukt l - Pátina I t:.t P( )t.



.ll unuul de L suurio Sislemu de L'artera

l.l lrlnoot'ccrór

El Sistcma de Cartera, *.§isC¿r" se creó con la finalidad dc dar agilidad a los pasos

que conllevan la realización de un crédilo, la inlbrmacrón a tiempo para la
realización de las cobranzas (envio de comunicaciones de atraso en pagos de

prestamos) a los socios y la rápida alención en ventanilla en cuanlo a pagos de
préstamos, renovaciones y préstamos de emergencia.

Este Sistema fue diseñado de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la
Cooperativa de Ahorro 

-v- 
Crédito "1-a Dolorosa Ltda."

Conccptos básrcos dc los Crédrtos, Cobranzas a los soctos ) pagos cn Venlanilla

l. Fll crédito es la capacidad para obtener dinero, biencs o servicios mediante la
promesa de pago, orientado a servir al socio bajo condiciones razonables.
justas y sin fines de lucro,

2. F-l crédito tiene como fin primordial, contribuir al desanollo económico y social
de los socios dc la Cooperativa, mcdiantc.
a) El establecimiento de la politica de crédito encaminada a préslamos de

producción para fortaleccr el desarrollo de talleres artesanales, pequeñas

industrias. fincas lámiliares )' actividades agropccuana;

b) La movilización de recursos linancicros a nivcl de la comunidad para
resolver las necesidades de crédito de los socios que le permita adquirir
dc contado bienes de consumo, servicio ¡" uso: a fin de mejorar el nivel
de vida pcrwnal y famrliar.

3. El proceso de cartera empieza cuando la solicitud del préstamo, en la diversas
clases y tipos de crédito que existcn, cs rcaliiada ¡xrr el socio. .§¡tC¿r lleva un
control completo del proceso de crédito, cobrani¿as y ventanilla. optimiza la
utilización dc los rocursos que se utilizan y da la seguritlad de cvitar la posiblc
carlera vencida.

.1. Adcmás .§ttCor cumplc con tülos los rc¡xrnes solicitados por la
Superlntendencia de Bancos.

PR()T(1),|t L'uoitulo I - Pticina 2 l:l.ll\)l-



.ll anuul dc ( suurio Síslemu d¿ ('un¿ru

r.2 ()t].tu't't\'os

I.2.I DEL SISTEMA

[.os principalcs bcneficios del Sistcma de Cartera S¿sCa¡ son

/ ]-liminar pasos innecesarios en el U,nr'ío de ('omu nicacioncs:

Dcbido a que el Sistema se cncuentra cn red, la infbrmación sc encuentra
disponible en tkmp(, r¿,¿rl, lo cual signilica que al momento dc claborar la
comunicación estaá inmediatamente accesible por la ¡rrsona que debe dar
atención a la misma

/ ('ompteta lntegración con Ios Sistema de Ahorros y ('ontabilidarl.

Al manlener relación directa con los Sistema de Ahonos y Contabilidad se

proporciona información confiable en lo que respocta a la alectación de
cuenlas, transferencia-s de fondos de ahorros para cubrrr pagos de préslamos

en atraso. asiento contables en línea.

/ Gcneración rle lnform¡ción para Otros Sistemas.

.§isC¿r alimenta tablas neccsarias para cl Sistema Cerencial, lo cual servirá
de soporte en las consuhas que estc Sistema olrece ¡' ayudar asi en la loma
tJe decisioncs. Asi como también alimenta tablas dcl Sistcma dc Bancos para
la generación de los cheques por préslamos concedidos.

/ ,\demás, cumple las siguientes ca racterísticas:

L Es amigable con el Usuario.
2. Permite el Respaldo y Restauración de lnlbrmación.
3. Es Multiusuario.
.1. Es Parametrizado (lin caso de cambios en el Sistema)
5. Mantenimiento, Consislencia e lntegridad de los datos.
ó. Reportes actuales de las Ca(eras e inl'ormación dc saltlos de Préstamos
7. Emisión automálica de Pagarés por socio, por fechas (lnventarios de

Pagarés)
8. Realiz.ación automática de asrentos contables.
9. Cálculos automálicos de intereses para el patso de préslamos en

venlanilla.

PROI ('t).1, ('unitult¡ I - Ptitinu l



Manual dc l.'suur t S¡sl¿ñü tlt ('.ttlcru

1.2.1 D¡:r. IlArr Ar-

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

{ F amlliari¡a al usuario con el equipo de computación a utilizarse.

{ F amiliari'za al usuario con el Sistema Operativo a utilizane.

r' Determina los requerimientos de ¡nstalación para el Sistema de Cartera.

/ | amiliariza al usuario con los lirrmalos de menús, pantallas, íconos y-

reportes utilizados a través del Sistema.

/ Llntrena a las personas involucradas en las opcraciones a ser desanolladas cn
cada mdulo del Sistema.

r' A)'uda a la rev¡lución «le problemas que se prescnten durantc la operación
del Sistema.

/ Soportc cn op:raciones criticas quc dcban efectuarsc.

r' Adem¿is, sirve de soporte para que el o los usuarios cumplan con sus
funciones en forma rápida y cficiente.

PROI'('()llt Larrituh, l - Pdüna .l tr.t;P()1.



.llanual de Lsutr t Sistemu dt: ('uneru

l.J D¡nrr;roc¡,t

Este Manual cstá dirigido a quienes directa o rndirectamente están rclacronadas
con el Sistcma de Cartera .§¡s(hr.

[-as ¡rrsonas que manejarán el Sistema de Cartera detrcrán conüar con los
siguientes conocimientos básicos para una mcjor adaptación al Sistema:

/ Conrrcimicntos del proceso dc la cartcra de curpcrativas.
/ Conocrmicnlos básicos de manejo de aplicacroncs bajo ambiente Windous

Entre los principales usuarios dcl Sistema de Crérlito. tenemos.

r' Jefe de Crédito
/ Asistcnts de Crédito
/ Asistente de Cobranz¿s

T'ROTL-0II CuDitukt l - Púaina 5 F:.tP()1.



.llunuul dt l'suurio :;Lsícmu .le ('arteru

l.{ On«; \\rz. \( r()\ D}1. \l \\r .\1.

El Capítulo l, cxplrca aspectos gcncralcs acerca del Manual ¡.'el
Srstema de Cartcra. Da una hrevc intro<iuccrón del Sistema los
ob.jetivos del Sistema y los que cumple el manual.

El Capítulo 2, cnscña conocimicntos básicos acerca de la
computadora y prcpara al usuario para el uso de la misma. da una
explicacrón sobrc cl ambiente Windows del entorno y lirrma de
trabajar en é1.

úll capítulo 3, da una breve descripción de lo que contiene el
Sistema de Cartera, y el alcance de las o¡riones quc posce.

Indica al usuario quc requerimientos dc I lardrvarc y Sofiware
ncccsita cl sistcma para trabajar correctamcnte.

El cepítulo .1, mucslra al usuario el proceso de instalaciírn, los
pasos a scuuir para instalar correctamente la aplicacion.

f,l capítulo 5, instruye al usuario sobre cómo iniciar una ses¡ón en
el Sistcma dc Cartera .

Desde cl capítulo ó hasta el capítulo t t, rnstru1.,e al usuano sobre
crimo utiliz¿r el Sistcma dc Cartera uso de la-s pantallas dc rcgrstro,
procesos reportcs, rcalizar consultas. etc.

El cepítulo 10. instru¡-e al usuario sobre cómo utrliz¡r los
parámetros gcncrales del Sistema de Cartera .

Anero A. Rcconrrcimicnto de las Parlcs dcl Hardsarc

Anexo B, Muestra ejemplos de Re¡xrrles reales del Sisrer¡a de ilp

3

Carlera

l
,r

hr

, "4.-e€^.

I

i

t

(\-?

\-,
Anero ('. (ilosarro

t,R()l(l).v L'unitukt I - Púpinu 6 t:.tP()t,
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.llunuú dc I suuritt Si\lcmu e Curlüa

1.5 ('órro r lu.rz-.\R r.l. \l \\l .\1.

Con el fin de olrecerle una referencia directa v comprensible al usuario sobre la
fbrma como dcbc utilizarse el manual, se han establccido ciertas normas al
realiz¡rlo que serán tratadas cn el siguientc lópico del capilulo.

Este manual de [Jsuario contiene diversas ilustracioncs y las rnstrucciones quc

debe seguir el Usuario paso a paso para ulilizar el Sislema de Cartera . Además
incluye información que lo ayudará en el uso diario de su ttrmputudttr.

I.5.I ( o\\ l.\( ro\r.s'l rp«tt;n..rrr« rs

Antes de comenzar a utilizar el Manual del Sistema de Cartera. es importante
que entienda las convenciones tipog¡áflcas y los términos utiliz¿dos en el
m ismo.

1.5.I .l ( o\\'E\('tor\-t:s t)l: F oRltATos DE 1 u\ ro

Tabla 1.1 Conv€nciones de For¡nato d€L Texto

Nombres de Menús. Comandos y- Ventanas
l érmrnos a resaltar por su rmponancra

l:nurnsra paso a paso los l)roccdirn icntos

Si está ubicado bajo una letra, signitica que cl
Usuario puedc utilizar la combinación de teclas:
Al.T ' lstra subray'ada, o prcsionar la opcitin en el
Menú o un Botón con cl ,t/¿r¡¿r¿

Nombres de txrtones l opciones quc puede elegir el
[Jsuario, haciendo uso del ,t /¿r¡¿rt, o del te'clado.

'l érminos especializados que cl Usuario los prxlrá
cncontrar en el Glosario.

I'IP() DE INI'ORÑTA('ION1..()R\t.\'I.()

\egrita

Caracter subravado

( ur;;ivtt

avof

Viñeta numérica I

2

l:nlrc opcioncs :'

Mcnor que fvl

quc

PRt)t'( ()v Canítulo I - Ptieina 7 L:.lP()t.



.llanual de L"suario

1.5.1.2 ('oN! EficroN[s DEL ñlot]s[

Slrlemu de Carteru

Tabfa 1.2 Convencr.ones de1 Mouse

1.5.1.3 ('o¡ivENCroNEs DEL'fE(t,ADO

I Í,RMINO SI(;NIF'¡(]AIX)

Debe colocar el exlremo superior del lv'lousc sobre el

Debe presionar el botón pnnclpal del lknsa
(generalmenle cl botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente. Sc cstx'cificará dc ser neccsario el
bolón a prcsionar.

Señalar el elemento 1' luego mantcner presionado el
I/r¡Lre mientras se mueve al lugar donde quiere ubicar el
elemento.

"Hacer clic"

"Arrastrar"

clemenlo que sc desea señalar

"Haccr doble clic"
t' damcn ctc tntr)n nc a',\ k¡deDcbe ¿l raon paprcsr pr pr

()n u dos cccs \c dasuIcn ra ¡'11 botcntc crdo

"Señalai'

Tf,(]LA sl(;\tl l( ADo

Teclas de despl¡.¡ qmiento

€ izquierda,
) derecha.

t arriba.
ú abaio

Puede utilizar las leclas de despl¡.amiento para
moverse en los diferentes elemenlos de un

tz¡ntn de la pantalla, un elemento a la vez.

Teclas que se utilrzan como mélodo abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas
para movilizarse entre vanos elementos de un
ct¡nlru de la pantalla.

Tecla utilizada para moverse entre los dil'erentes
ctntn¡lcs de la forma.

Adicionalmente puede utilizar otros elemenlos
del teclado. Por Ejemplo:
; SHIFT.TECLA es utilizado para quc sc active

la función que está dibujada en la parte
supenor de 'I'ECLA. siempre que ésta cumpla

Tecla EN.TLR (ENTRAR )

()tras Teclas

h

-fecla '[¡e

manual drce "Prcsionar []r t en"

'l eclas dc metodo
abrcr lado

Teclas de Avance de
puígina

INrcro- FrN

Av. PÁC-RE. PÁG,

aclive la tercera función de TEct-A
tuviere.

minimo dos funciones.
Ar.T GR+'l'Ecr.A, es utilizado para

Or

I
i.Tabla 1.3 Convencronea d€l Teclado

PROT( () ('dnítub I - l'ásina I

I
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.llunual le L suurit¡ Sistemt de Carttru

I.5.I.iI ('ONT'ENCIONES DE ]IIENSAJES DE INT'ORMA(IÓN

Sugerencies: muestra intbrmación que facilita la operación del
Sistema.

Not¡s: contiene inlbrmación importantc acerca del Sistema, las cuales
deben ser revisadas por el lJsuarro.

1.5.1.5 sot,()Rr'¡-'l r.( \l( o

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

Si no encuentra re§puesta a su interrogante o desea más información al respecto,
contáctes€ con el Centro de Cómputo de la la Cooperativa de Ahorro v Crédito
"La Dolorosa [.tda.".

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de -fecnologia en Compulación
(PROTCOM), empresa que desarrolló el Sistema.

1.5.2 IN I.oRMACIÓN IMPRESA RELACIONADA

Si desea oblener más información acerca de cómo fue desarrollado cl Sistema de
Cañera. debe consultar el Manual de Diseño el cual viene incluido con el
Software del Sistcma.

,si
-d

PRoTLl)M ('uoüukt I - Rieina I ESP()1.
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,ll unuul tl¿ L;sua¡itt Si\tcmt .le ('urtcr.,

2 ('<lr<l<'rurr.\'[os B,isr<'<ls

En este capitulo se dará un vistazo a lo que es el ambiente Windows ¡.. ciertas
aplicaciones básicas que el usuario tlebe conocer para el mantenimiento dc su

computador.

t,R().r( o.v L'upítukt 2 - Púginu I



.ll unuul de L suurit¡ Sillema de L'urlüa

2.1 llrpr.¡«'..t«'rón Df, r.As lxt't:nrl('ts (;RÁFr('As

2.1.1 l\1 RoDr ( ('ló\ AL A\tBtr.\TE \\'r\Do$ s

[n esta sección le presenla cl ambiente Windows y le pcrmrtini poner manos a Ia

obra rápidamente. Aqui aprenderá como realiz¡r las tareas más comunes
incluidrs en Windows.

Para iniciar la ayuda haga clic en cl botón lnicio,

A continuación 
"n 

nyrO". 0

l'lover la bdra de ldeas

Pcrsona¡ac h b.fl. dc lsrr¡ o cl rE ú ln¡cE

CrrcnrAo I irúcr I B,r!.r l

H¡qa clc añ rl t6fira y dc¡g.É¡ an Modr¡ l¡ntih plcdc |¡¿ccr clc an oü¿
ficitó, po. ámlo. .n L frlÉ indc.

\¡J ca",o
(D EÉ,¡u. r,osn-*

Tr¿bap cql arci¡/G y cnpdas
Ingmi
U&d t ra rcd

Cdn¡Édsr cúr ohos

Rot€ger su tr¿bao

Cdrt¡d h .útEurmll de wi!&$¡s
Crñh¡ d cspaclo dc wrdgw¡
Pc¡sqÉu MiPC o elE¡p¡u& d¿\lrdows

Agr¿g¿¡ t¡r proqa¡n¿ al merú lricb o d nrerú Prograna

S¡ una vefltana
tiene un símbolo
de interrogac¡ón,

@rá ver una
descripción de
todo6 sus
elernentos, solo
tendrá que hacer
clic en este
botón, y a
continuación en
el elemento
acerca del que
desee mayor
información.

oc
UJ

3
3 -:l!

Cgrra !mpriú

Fi.gr-¡ra 2.1 Pantalla d€ Al.uda dé flindowg

r0/
é Nota: Algunos temas de Ayuda contienen Al hacer clic en
el tertt¡ r'erde se moslrará una definición del térmrno

Sugerencia: Para desplazarse dentro del índrce de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice está organizado como cn el indice de un
libro. Sr no encucntra la entrada que desea inténtelo con otra.

10í16 de ñ^¡da §rda de l¡hows gEI

PR()T('O.v L.upitukt 2 - Páginu 2

:l¡rúc¡o I

l.r

3I

I

I

I

I
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.ll unuul lc L suario Si¡tema de (-uncra

2.1.2 Qr n u,u E\ L..r pA\TAr.l,\ DE \l r\Do\rs '95 - \\'ll\Do\rs '98

Dependiendo de la insralación de su Computador PC, al inrciar Windorvs
aparecerán determinados íconos en su escritorio en la sigutentc ilustración se

presentará los más rmpotanles.

Tabla 2.1 Íconos principales de1 escritori.o de windowa

rcoNo DESCRTP('r(i\

t5l
_t

,.¿..,¿)

{./

I laga doblc clic cn cstc icono para l'cr cl contcnido dc su PC 1'

administrar sus archivos.

t{aga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en
la red si su PC tiene acceso, o puede conectarse a esá.

[-a pape lera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal
de los archivos eliminados. Puede utilizarse para rr.tuper¿r
archivos eliminados por error.

rl
-rt

,f lnic¡o
Si hace clic en el bottin "lnicio" de la barra dc tareas, F:drá rn¡crar
progfamas, abrir drrcumentos. cambiar la configuración del
Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC v mucho mas.

Este es un acceso directo quc no lbrma parte de Windows'95,
Windows'98 y sirve para ejecutar cl Sistema de Cartera, haciendo
doble clic o seleccionándolo v presionando ENI'ER.

PROT(',O.u ('apítukt 2 - Ptigina -l ESPoI.
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.lf anual d¿ fisuarfu¡ SL\lemu d( (arfc t

2.1.3 1-L BoróN lNt('ro y l.\ BARRA DE T^Rf,AS

[.a primera vez que inicie Windows encontrará el bolón "lnicio" y Ia bana de
tare¿s en la parte inferior de la pantalla. [istá predeterminado que siempre estén
visibles cuando Windows este en ejecución.

ttnioo I I l/Mroosoftword - SM I 4Drbuto - Pant I§sC"ar ¿! I

n lnicio f; dc 
-l-areas

F:,gura 2.2 Botón Inlcro y barra de tar€as

PR( )T(',O.u ('apüub2-Púginu,l tasP()t.



.llunual t I suorio Si¡lcmu de Curtuu

2.1.{ lN r('rAR r.L I'RABAJ() ('o:{ El. ul]\(] rNrclo,

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

Tabla 2.2 Inr,ciar el trabajo con el ÍEnú Inicio

FE^
s'
(

;L,
'-'A

t r[i r§

t( o\o H.\C[ UST()

Preserta una lisa de programas que podrá iniciar

Presenta una li$a de documenlos que abrió previamente

Presenta una lista de la configr¡ración del Sistem4 que

ra cambiar
Permite buscar una c¿rpeta. un archivo. un equipo

lnicia la Ayuda para saber como rellizar una larea en
Windows
lnicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

ido o un mensa e de corrm electrt¡nico

Cierra o reinicia su PC

lf lnioq ir Srsvon - Mrcrosorl v

-:i Proora^a.
-)-¿
-\ Qo-,n"n,o"

J$ C.nt gr,ooon

§ Bu"-,

4$ eveao

\P suspender

UJ Apagar el srsteloa Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
en el menú

PROT( ( ).\t L'apítub 2 - Página 5 li.lP( )t.
Ot,IA§



.ll unuul a Lsuario Sistema dc ('drtcro

2.I.5 I,,\ BARRA DE ,I.AREAS

Cada vez que inicie un progfama o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botón quc representa a dicha ventana. Para cambiar enlre venlanas

haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su botón
desaparecerá de la barra de tareas.

S MicrosoftWord - SM 3f Drbulo -PontSiscár l!1 l

t
Botones de la ba¡ra de tareas Area de mensajes

Faglra 2.3 Boton€s d€ Ia barra de tareas

Windows comunica al usuario del Sistema Opcrativo el estado del sistema por
medio del Puntero del mouse. los siguicntes gTáficos son los predeterminados de
Windows para las siguientes accioncs:

Ta-bta 2.3 Forrnatos del Cursor

Si el Sislema cst¡i realiz¿ndo algún proceso que requiere tiempo, se cambiará el
curs¡rr de apuntador a cursor de espera. De cste modo el usuario sabrá quc tiene
que esperar porque se está ejecutando una acción y no pensará que el Sislema no
responde.

Si el Sistema está realizando un proceso que permite que se realice otro al
mismo, cambiara a Cursor de Espera de Flecha con Reloj. En estos casos el
usuano puede realizar otra operación por ejemplo: Abrir las aplicaciones Word y
Excel al mismo tiempo.

( t RsoR DUS( RIP( 10\

Cursor Apuntador

Cursor de Ayuda

N

li.z

Cursor de espera

Selección de Texlo

Proceso en Segundo Plano[tE

-1
-i

_t

PROT(',O.r' L'apítukt 2 - l,ágina ó t:.\t\ )t.
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.llunual de L'suurio Sistcma dc Carleru

2.1.6 lll.r]itt:\l os pRr\( rpAr.t:s Dr] t \A ] ¡:\'rA\A \\'r\Do$s

tJna ventana Windows esta formada F)r varios elementos que facilitarán tareas

como abnr y cefrar un archivo, movcr una venlana, ccfraf una ventana, cambiar
el lamaño de una lentana, etc. (Como ejemplo a contlnuación se presenta la
pantalla prirrcipal del Módulo de Crédito)

Afchñ/o yel REesos QonsultaByReporl€s §l!tm6 Ve¡t6ñ6 Ayudo
E ¡,srr¡¡r o¿ crrrrnr: ¡tóotrro or cn¡pno EcREDml r

D.!, Nsmb'e de Usuáno

Ban¡ dc Dstado

¡,ltrsales del S§ten ¿ llrl 2l04l,B 6:3P1.|

Figura 2.¿ Elernentos principal€s de una venta wrndoirs

T,A DOI.OROSA I,Id¡.

DE¡
»

(, o

PROT('OM Cupítukt 2 - Páginu 7 ESP0I,



.\lanual dc L'suario Sl\7ema dc L'arleru

2.1.7 'I'iTtrLo D[ LA VENTATA

F-l titulo de la ventana es una bre!'e descripción de lo que hace esa pantalla, este

tilulo lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Cartera

2.1.8 ( AMBTAR El. TAMAño D}] rÁs \,r:N IANAS

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

cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

L Utilice los botones situados en la esquina supcnor derecha de la ventana

Figura 2.5 Carüiar €1 ta¡naño d€ una ventana

2. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arra§tre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como para cambiar
su lbrma

inTt"rryE|il3i-iTrÍ: Í[:::EsI=]sEl
ll efÉi " gA¡.' !r lnrút¡r Eúne E 'üEt6 t.q¿
v6dt&. ¿ - ltl.]!l
DÉEá87 Gd.- q

^En¡¡l - f¡rÉ6 t€\r Ror¡- -12 - t i

L ¡,3.r.2.r. r., fi. 
, . r. ' 

.2. 
' 
.3. 

' 
.4 . ' s.,.6.,.7

-);
:
l

2 Dcrpl¡c. .l Pl!!"ro hú¡ .l bo!& ú
p\¡d.ro, ür.rtrÉ cl bord! plfi .úpkd

Dü¡.. I q¡orurnaa. \
Paq.8 Sec, ,. 8tá

\ft ofl4t ó.
A 5.5 cm Lh. 6

ii
-:l

Figrura 2.5 Ca[ü¡ar €.1 taItlaño de una v€ntana, Otra Forrlra

llaga
clic cn

Para hacer csto

Reduce (minimiz¿r) la vcntana al tamaño de un botón dc la

Amplia (maximizar) la ventana. ocupa toda la pantalla

Vuelle al tamaño anlerior de la ventana. Esle botón aparecera

Ciena la ventana Y sale d€l programa.

Év

E
cuand o se amplie la rcntana.

barra de larcas

PR()l'(',().v ('apitukt 2 - Página ll E.\Pt»_
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.ll unuul c f suuri¡t Sist¿ma ¿le ('arlcra

2.I.9 BARR{ DE }IERRA}!tf ]\TAS

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación
de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. [.as banas de

herramientas se pueden personalrzar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar

1'quitar menús y bolones, crear barras de herramientas personalrzadas, ocultarlas
o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las banas de herramientas corresponden a un

comando menú. Podrá averiguar cuál es la tunción de cada bolón apo,l:ando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

&chvo Edroón Yer Ayuda

rl=l rlmlel:_.1 xicllr
IEr/

Órsco de l%
(A)

_J ^.---.i- SLrbll un nlvel -.t)
Bases eñ PaneldÉ lmprasoras

'Serve¡mmu conlrol
(o)

5 obJeto(s)

Frgura 2.7 Barra de herra¡rlienta§.

Tilulo de menú
ElenEnto de meñ Barra de menús

d' Opci,orrcs Aygdo

Ahi
Quada ccm.

5al¡

Barra separadora

M Bnú

Frgura 2.8 EL€¡r¡entoa de un menú bajo atrürente Eindows

¡J
lbmjrelo6d

(c)

Afchrvo

IEEIde cianplo

PR( )',rL\ ).v L'apítulo 2 - Ptigina 9 E,t POt_
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.Vunual dc L'suarit¡ Si;tema de ('artuo

2.1.10 BARRA DE EsrADo
l-a barra de estado es la que se muestra en la parte inlerior de la pantalla y'

conliene información como la hora v f'echa del Sistcma y una barra de progreso
que muestra el avance de un proceso.

2.1.1 I Ii,\RR.\ t)r. \l¡.\[

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús usted eslá en capacidad de realizar
una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.1.12 .:( ó\rc A( ('ESAR A Los\rE\(s?

llssndo el tecl¡do. Nótcse cn la ñgura 2.8 que en cada uno de los nombres
de los módulos u opciones de cada módulo del menú hav una letra que se

encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona Al.T r

fletra subrayada] lendrá acceso ráprdo a dicho módulo. En caso de nombres
dc opciones basta con presionar la letra que se encuentra subrayada y se

cjccutará la opción deseada o puede reconer el menú desplegado con las
teclas de desplazamiento hasta la opción deseada y presione EN'|ER.

[]sando el ]louse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u

opción deseada y haga un solo clic en esta.

2.1 .l J llovr-R vr-\'r'.r\As

Movcr una vcntana a una posición diltrcntc dc la ¡rantalla puede facilitar ver
simultáncamente más de una ventana. asi como algún elemcnto que esté tapado

¡nr la ventana de una ubicación a olra, hay dos fbrma^s de hacerlo.

Muela una lentana a otra ubrcación utilizando el Mouse. solo liene que
arrastrar la barr¿ de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio. sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana

2. F-n el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina supenor
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.1.l{ Sr:r.r.( ( ro\,\\Do r\t.oRrrl( tó\

Se sclccciona (resalta) texlo, u otra infbrmación, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negnta o copiarlo en otra pale del documento. Para
seleccionar, sitüe el puntero del Mouse en la posición en la que desee comenza¡
la selección. A continuación. arrastre el puntero hacia la posición en la que desee
que termine la selección.

I'R()I',(',( ).v L'upitukt 2 - Ptixina l0 ESPOI,



.llanual de [.'suurio Síslema de L'arteru

¡ 3.,.2.Y.1.,.á., t.' ¿ r.3 r.4 ¡.5.r.6.¡ 7 ' 8 '

don't wa!¡a
fall ashep 'case I mrs you

ry

I

:):l.I
n

E1g'ura 2. 9 Selecclonando Informaclón

2.1.15 I\l( rAR r stl.lR Dr'r r \ pR(x;R,rlrA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar.
como por ejemplo el procesador dc textos o su juego favorito.

l. I laga clic en cl botón "lnrcrd' \ a contrnuación, en Programas.

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

Sugerencia: Podrá agregar un programa a la pane supenor del menú inicro
arrastrando su icono hasta cl txluin "[nrcio"

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

L Haga clic en el botón "Cerrai' ll ,te la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT- F4 desde el leclado.

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

4. En el icono de la ap cación. que aparece en la esquina superior izquierda.

Podrá ejecutar simuháneamente todos los programrs que la capacidacl de su PC
lo permim. Windows facilita el cambio entre pro$amas o entre ventanas.

2.1.16 PASAR Df, tJN PRoGRAMA A orRo

Para pasar de un programa a otro cxisten larios mélodos que se mencionan a

continuación.
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.llunual de L'suark¡ Sílflema dc Cdrtaru

l. Haga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa que

desee ejecular.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no esüin maximizadas solo
haga clic en la \enla que desee aclivar.

[:n ambos casos dicho programa apareceÉ dclante de las demás ventana^s. El
cambio no ciena la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

2.2 I so r¡r. ( t ,u)Ros DÍ. Dr.il.(x;()

l,os cuadros dc dralogo son objetos que permrten ingresar o visualizar los datos dc
una aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas lorman la interface
o medio de comunicación cntre el usuario y la computadora.

A continuación se descnben los cuadros de diálogos más comunes en una

aplicación Windows, como es el caso del Sistema de Catera. Es de mucha
imponancia el entendimiento dc estos cuadros de diálogos por cuanto forman la
base para el entendimiento dc cste manual ¡- la operacrón del Sistema.

DI.,S('RIP('IÓ\

Las banas de despl¡,amiento permiten
cxplorar fácilmente una larga lista de

, clementos o una gran cantidad de
intbrmacrón. Además. pro¡xrrcionan una
representación análoga de la posición
aclual. [.a barra de desplazamiento
horizontal permite despliuar la
información a la izqurcrda o a la derecha.
[-a barra de desplazamiento vertical
¡rermrte desplazar infbrmación hacia arriba

Fign¡ra 2.10 Barra de d€splazamrento ( SCROLI, BAR)

Es el más común y el más usado, sinve para
escribir o vrsualizar texto, dependrendo de la
aplicación que sc este usando.
De forma prcdeterminada, un cuadro de texto
presenla una única linea de lexto )'no
prcsenta barras de desplazamrento. Si el texto
es más largo que el espacio disponible, sólo
será visible pañe del texto.

Frqura 2,11 Cuadro de t€xto Normal

( l .\r)R() D[. Dr.il.(x;()

Ilarras de despltuamiento

Cuadro de 'l cxto normal

lngrese su Nombre
Usuam ln¡l

:J J

o hacia aba o

il
._l

¡il
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.llanual de L'suario Si¡ema de ('arltra

('t,\DR() DU Dt.(r.OGO

Cuad¡o de texto multiples
lineas

En arüos cac clcln ¡ogl ap¿fecer
dd¿nle de las d€fnás ver(an¿s

1

Dt.s( RIP( l(i\
A diftrencia del anterior este cuadro de texto
accpla o muestra múltiples líneas de texto.
[Jn cuadro de texto con múltiples lineas
administra automátlcamente el aj uste de texto
siempre y cuando no haya una barra dc
despla,amicnto horizontal.

F.n lnglés CIIHCK BOX. Se utiliza para
marcar o señalar una opción. De esta
mancra sc pueden sclcccronar varias
opciones de un grupo.
Se sucle utilizar solo para opciones en la
que tJd. tenga que decidir ¡nr SI
(marcado) o NOldesmarcado¡.

Fr-gura 2.13 Cuadro de verrficacj,ón.

En lnglés l-lS'I'UOX. Muestra una lista dc
elementos cnlrc los cuales pucdc

F:-gura 2.72 Cuadro de texto, múItrpLe6 lineas

C'uadro dc Veriflcación

T Em¡¿¿e l- PO¡aVri¡d¿

Cuadro de l.ista

Ar¡o¡
Avoms

scleccionar uno o más. Sr el númcro de
elementos supcra cl númcro que puede

mostrarsc. sc agregará automáticamcntc
una barra de desplazamiento.

t'-n lnglés COMIIO BOX. Permite introducir
infbrmación en la parte dcl cuadro de tcxto o
scleccionar un elemento en la pane de cuadro
dc lista.
Pucdc abrir la lista dando un clic en :J para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccronado.

Figura 2.1¿ Cuadro d€ L¡sta (LIST BOX).

('r¡adro ('omhinado

Sobe Frma

Eigura 2.15 Cuadro Corüinado (COt'lEO BOX)

[]oton

> C,¡d¡
Estc objeto srempre lrcnc asociada una ordcn
con é1. Est¿ orden se ejecutará cuando haga
clic sobre el b<¡tón.

Eigl¡ra 2.16 Botón,

Sobe Frrm¿

H

fter¡ddils
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,Vanual de Usua¡io Sislema de Carte¡a

I)t.s('RIP( t(i\
Es Inglés TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuademo o las

etiquetas de un gTu¡n de carfretas de archivo.
Es muy útil porque permite definir varias
páginas para la misma área de una ventana o
cuadro de diálogo en Ia aplicación.

Fi$rra 2-17 Cuadro de frchas-

( u¡d ro de ('eklas ( DBG Rl D)

El objeto DBGRID es pa.recido a una hoja
de cálculo de Excel, que mueslra una serie
de tilas v columnas en donde se puede

ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

Se utiliza cn las pantallas de ventanilla.

Figura 2.18

Frgn¡ra 2.19 DBGRfD (Cuadro d€ C€ldas)

t--l objeto FLUXGRID es muy parecido al

I Cr.rrra 5& aí Ájúa§ §dó .ñ CátfÉ¡d(Ú
anterior, pues también es un conjunto de filas i

v columnas A dif'erencia del objeto

1_.J

DBGRID el FLEXCRID es de solo lectura,
es decir que no permile ingresar infbrmación,
pero es más flexible debido a que permite
agn¡par y ordenar la rnformación.

f-EIlr'*,"zlr.h"gl

('uadro de ('eldas F Ll.X(;RlD

Figura 2.20 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

D¿tos 0dale
Nombre¡:

Apcldor:
Diecc¡ón
CédJa:

gc&i$

Alav¿ G}¡
x
130! 212788

CTIADRO DE DIÁT,OGO

t,R()TL',Otl Capítub 2 - Ptigino l4 ESP( »,
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,Vanual dc Lsuario Sistema dc ('artero

2.2,1 ll E\sAJl]s Dr] \l'r\r)oss

lln una aplicación Windows es muy común emrtrr mensajes ya sea para notilicar
que hubo un crror. para informar acerca un evento, para advertir o para

conlirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes junto
con su significado.

La figura
il_:) in<lica que sc trata de una adveñencia de acuerdo a la acción

que se este ejecutantlo. Por c'jemplo

il
__l-J

No h¿ gfabddo. Si Ud. m gaba se perdar¡ los ddm.

- 
Ácepta

?Lg!üta 2.23 ¡{€nsale d€ Advertencra -

\tt.\s,r,,r.s I)[. \] t\tx)\t s

l.a figura I in¿¡* que se trata de un error critico. Por ejemplo t:l siguiente
mensaje se presentará c@ndo no sc pueda leer un archivo.

a Error d tr¿ad de l€er d fuch¡vo.

Figura 2-21 Mensaje d€ Error.

.)\
La figura -7 indicar que se trata de una pregunta, que Ud. 'l'endni que
resp,«lnder. Por ejemplo este mensaje de conflrmación se cmitirá cuando se

cierra una aplicación.

"\ Desea sdi de la +lcaci:n

No

Figura 2.22 ltensaJe de conf¡rrnacrón.

i---§r*--'l
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.ll tnual a I. suuio Slrl¿rna .l¿ L'arl¿ru

\tu\s.{.lt.s l)}] \t t\tx)\\s

l.a figura
.r)\r indica quc se trata dc un mensalc inlbrmativo Por c¡cmplo

este mensaje notiflca que sc graM corrertamcnte

-

A Elprrc¿so sc re# sadactdanrrta.

:-@l
FIguta 2 -24 ¡,lengale de I nforrnac1ón -

Tabla 2.¿ Mensalea de rllndor¡s -

2.2.2 VER Er. Co\'r'ENrDo DE st P('

En Windo*s, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina
o cn cas¿I. Pucde examinar sus archivos y carpctas haciendo clic cn Mi PC.
Dentro de Mi PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes
en su cquipr.

Sólo tiene que haccr doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre
una unidad de disco, podrá ver los archivos y carpelas que conliene. Las
carpctas, a su vez. pueden contener archivos, programas y olras carpetas.

Arc.i'o táfn Yá lr. ts.dror Ar!¡d. E q{\ñ:(
f,rlr C.r¡ P.!ü

r-lr-J I

-t J \) \)
l0l

]¿
{Et

$
A]

J,;¡-"il
il úPc

Ergura 2.25 vrendo eI contenrdo de au PC
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.lÍunuul tlc ( suurüt Sistema de Curltra

Sugercncia: Para volver a la carpeta anterior. haga clic .n Élde la barra de
herramientas. o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no
cstá visiblc, haga clic en el Menú Ver y, a continuación, en Barra de herramientas.

Ta-bla 2,5 T€claa de accsso directo para t4i PC y eI Explorador

Sugerencia: Para 'v'er la jerarqura de todas las carpetas de su PC. podrá
utiliz¿r el Explorador de Windows. ttaga clic cn el menú lnicio, el¡a Programas
y. a continuación, haga clic en Explorador de Windows.

2.J Bt'st ,ln R,(prD,\iurvr[ r N .\R( lrrvo o ( ,\Rpr]T,r

Resulta fácil localizar archivos v carpetas en su PC. Siempre puede examrnar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el
comando Buscar del Menü Inicio.

En cl cuadro dc diálogo Buscar. sólo ticne que cscribir cl nombre del archivo o
de la carpeta que este buscando v, después, hacer clic en "Buscar ahor¡".

Para acelcrar la búsqueda, pucdc cscribir el nombrc dc la carpeta principal (<le

alto nivel). si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archiro se cncuentra en
algún lugar de la carpeta Windorvs en la unidad C, cscnba c.\,windorvs.

Nontbrs y ubrcaoóñ lFecla de modrñcao6n I ¡r,r(l)l

NuevÉ búsquedo

Fr-$Jra 2.26 Ehlacando archlvos o carp€tas

d

sFo$¿

i

PR¡.StO\t_ P,.\R.,\

CTRI, . A
F5

Rtr'f ROCf:S()

Sclcccionar todo
Actuali¡lar una vcntana
Ver cl n r l'cl s de la
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.lltnual dc L'suurio Silllema dc (.anera

Sugerencia. Una vez que haya hecho doble clic en el íoono de resultados de la
búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actuali2rar los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Eluscar ahora".

2.1 F-r..rurr,rn ( o\ lrr. r\pr.oRADoR Dr- \\'r\Do\\s

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
exislentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas 1". a conlinuaclón, haga

clic en Explorador de Windows. En la parte dere'cha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

&,lbm_p€load (C)

Todas las cüpstas Coñlenrdo de'lbmJreload (C )'

Nombre Ti

el t:l=l Ilhltsl ..1¡lÉl ""1:l=l

- 3M¡PC
. fr, Oisco de 3% (A)
. .., lbmjrs¡oad (C)

'súr1821 Carpeto de arc,liws
Corpeta de ardrlgs
CorpEta d€ orctrwos

tudrvos de p.ogromo
Fcmd

ELqJta 2.27 Explorando su PC

Tabla 2-6 Teclas de acceao drr€cto del Explorador de l{indorrs

2.5 \l,rrlr:rrlr¡Ir\r'() D¡r sr P('

2.5.1 [ t tt.tzAR B^('Kt p PARA tl..\( ¡]R ( optAs Dg suc( RrDAD Dt: l-os AR( Ht\'os

Puede utilizar Backup ¡nra hacer copias de segundad de archivos en su disco
duro, para proteger sus archivos contra p€rdidas en caso del lallo de su disco
duro o de sobrescritura o eliminación accidental de ütos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, cn una unidad de cinta o en olro
equipo de su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse fnra restaurar los
archivos onginales, cuando éslos se dañen o se pierdan.

PR}]SI()\1, P,\ R,t

Expandrr todas las subcarpetas bajo la carpeta
seleccronada

Fó rzqur crdo hodercct,t'am ar ün

C.TRL ' G Ir a

BI-CX) NUM - '
ul.
ut.

NIJM t *
NUM +.

r la carpeta scl!'cciona.
ir la selección actual si csta contraida.

[:x
Ilx
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.llanuul de L sua¡io Sistema de L'artc¡a

BtsñreÍldo a tllcrosrll 8ad(up

Puede uüha M icroúdt Bdr+ p¡a ha ru copa de sequijód de los

¡divos r¡pcrtrlc* desde d dsco ú¡o de sr.¡ PC a m¿ uil¿d de dj¡co
o ci{a

Lor hcs pa3s de cogia & scauilcd sor:
1. Ele hs aclivos o carctao & he cudes ésaa hrtt cog¿ *

scquiiad heiefilo clic en la ccsie Iv I sir,rda a b izqrrd¿
2. Sdeccire d deciE. td cor¡o l¿ úilad de dsco A.

düds s¿ poñder ló3 cúp6 dB 3¿qriJd
3. I r*j¿ d proc¿so de cocia d¿ scg,¡iiad

Paa má¡ iformaií- hqa dc en d bdm Ay¡da

Fr.gura 2.28 Pasos para reallzar un respaldo en wtndows

Activo !o6q¡¿.ih lerarüia A¡ada

C4ü e qriJad 
I n"a"r, I C.rp"" I

Cog. d¿ s¿outd¡d de

Sctcoce adirc paa cAra

E3c¡tqÉ

r..
t*

- güoc
+ iJ D¡co de 3,{ IA)
+ __-.¡ ftcsao5ü (C I

. __.¡ Vrgn O I. 8¡,¿ocnt¡l

t4 F--

Cqwlo de dwB Sn tíhlo Sdecoc*s 0 0 Kfbre. ede{rúEd6

Frgura 2.29 Respaldo d€ archavos.

2.5.2 Dlt'r!:('t ANDo \ REPARA\lx) ¡:RRoRfis DE Dts( o ( oi\ Sr{'¡i\DtsK

Puede utiliz¡r Scanf)isk para detectar errores lógicos.l fisicos en su disco duro,
y para reparar las áreas dañadas.

Sugerencia. Si desea especltlcar cómo debe reparar ScanDisk cualqurer error
que detecte, ¿Lsegúresc de quc la casilla de vcrificación "Reparar errores
aulomáticamenle" no esté activada.

tsrrfte.tro¡drBd¡ IEE

Hatür¿ I;FnEil]F,'rttr
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.Vanual dc I;suario SiiÍerna de Curleru

JIJ
S6l6coq¡e lar un¡dadas 6n l6s que d6Bee y6nñca, erolag:

'llpo ds veífcacióñ

a Estándq,
(vañf Ea Bnores en ordl^/os y carpetas)

6 cornple6
(re6lza uñav8rficadón estÉ¡dary busca arorss sn lasupsrñcie deld¡sco) Qpooñes

I Bepüa, erores aulom álrcarriente

lñioar C€rf6r Opoon€s 6va¡lad6s .

F]'gn¡la 2.30 v€rifrcando €rror€s d€I d1sco con ScanDisk

Sugerencia: Para obtener Avuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el bolón secundano del Mouse haga clic en dicho elemento v, a

continuación, haga clic en cl comando ¿Qué es esto?.

2.5.1 [ t ll-u-.rR ur. Du]'RA(;\t t.\r ADoR D]: Dts( o pAR,\ A( ut.tiR,\R uL Dts( o Dt Ro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fiagmentos
almacenados cn dilerentes lugares del disco duro. Eslos archil'os apareccn
cnteros al abrirlos pero su PC tarda más tiempo en lcerlos y cscribir cn cllos.

Puede utihzar cl Deiragmentador de disco para reorganizar archivos y cspacio
no usado de su disco duro. con el fin de quc los programas se cjc'cuten míls
rápidamente.

-J
La uñrdad C astá 2 % fr6gm6nlada

No ñecasrta d€fr6gm6r¡6f 6sta ún¡dad 6hora SilBdqvio
desea defilqfn€ntoda haqa dic en "lnici6/'

¡nroo, Sel€cGoñar unrC6d Avan¿ád6s

Fiqura 2.31 Defraqnentando eI dr,sco duro. Paso 1

. 
satrr 

I
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,llunual de llsuar t Sistcma de Carlcra

0% C¡mpleto

OE-teoer

Frgura 2,32 Defragm€ntando el dr.sco duro. Paso 2,

2.5..t vA('rAR ¡.A PApDr.t]RA D]: RECr('t"AJrl

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

Para vaciar la papelcra dc reciclaje siga los siguientes pasos

l. llaga doble clic cn el icono Papelera de recicla.je i-¡
2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

J Recycle Brn ñl l{. ::J xlcl

0 obJeto(s) 0 b^es

Figura 2.33 Vaciando la pap€Isra de r€ciclajé

:( !):\ U,/v Sugerencia Si desea quiur sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
Bantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic cn cada elemento. Haga clic en
el menú Archivo y, a continuación, en Eliminar.

Sugerencia. Si desca quitar varios elementos de la Papelera de recrclaje.
mantenga presionada las teclas CTRI- + SHIFT mienrras presiona las teclas de
desplazamiento arriba o abajo. Una vez seleccronados presione la tecla SUPR.

PROT (.1).tt L' pitub 2 - PriÍ:inu 2l tisPot.

J

PSrC6 | Mosto,det6lles I

J

G¡'
'. \J,



cap 3utt! lo

Co.ootzzíúico, Jr[
SttLr*o l, CozL.ro



.llunual de Lsuurio Sb'tema de L'urte¡u

3 (l rn,rr"l'[-Ris I'r( ,\s r)r.1. Srs'r'].]r,r Dr. C,\R r'[.R,\

En este capitulo se expondÉ de una manera general los princi¡nles beneficios que

oltece el Sistema de Carter¿. Se explicara también. los módulos con que cucnta el
Sistema y cada una de sus funciones.

c-

PROT(.O.v Copitulo 3 - Página I
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lllanu¿l dc Usuaritt Sirlema de CurtÚa

J,I ('.rn,t« r'r:nis'n( ,\s DLr. Sls'tt:rt.t Du (-^Rt 1.R,\

El Srstema de Cartera .§¡sC¿r brinda a sus usuarios una ma.vor facilidad en cl
proceso de de concesión de creditos, inlormación de cobranzas y atención en

Ventanilla.

J.l.l [Jr:Nr:Flclcx;

r' Agilidad en el proceso de pagos de préstamos en vcntanilla.

/ Envio de comunic¿ciones de forma rápida y eficiente.

r' Reportes y Consultas oportunas para el tratamiento de las carteras (Por
Vencer, Vencida y Que no Cenera Ingresos).

r' Mantiene inlbrmación histórica de préstamos (Hasta 2 préstamos anteriores
del Socio), para la historia crediticia del mismo.

r' Los a-sientos contables se generarán automáticamente, evitando errores en los
mismos.

r' Reportes v Consultas para la Superlntendencia dc l]ancos en fbrma oportuna

¡'eficiente.

PR()',r('O.v Capírulo 3 - Página 2 E,SPOI-



.llunuul de L'su¿rio Sillemd de Cuteru

J.2 Des<'n¡p« r«i¡t DE los llóor r.os

3.2.1 MóDUIoDECR-ÉDno

3.2.I.I MENÚ DE PROCESCi

3.2.1 .1.1 Solicitud de Préstamos
Permite el registro de una nueva solicitud de Préstamos, v en esta
pantalla sc podní aprobar, rechazar, rcnovar esta solicitud

3.2.1.1 .2 Datos de Garantes
Permite el registro dc los garantes o del garante de un préstamo

realizado a un socio.

3.2. I . I .3 Ordenes de Pagos

Permite generar la orden de pago para que el sistema de Bancos
pueda girar el cheque correspondiente a la orden de los préstamos

concedidos.

3.2.1 .1 .4 Actualización de Pagos Sobre Sueld os
Permite actt¡alizar los pagos sobre sueldos de los empleados de la
Cooperativa que mantienen preslamos, ya que eslos no pagan por
ventanilla, aunque si existe una petición de los empleados pueden
pagar en ventanilla como los demás socios de la Cooperatr"a.

J.2.1.2 ñtr:¡i[r DE Co¡isr.I.TAS Y REpoRTrs

3 .2.1 .2.1 Historia Crediticia
Permite realizar la consulta e impnmirla si se lo desea de los datos
de préstamos anteriores del socio, para efectos de un nuevo
préstamo.

3 .2.1 .2.2 Ordenes de Pagos para Préstamos
Permite la consulta e impresión si se lo desea de las ordenes de
pagos realizadas a los socios ya sea por fecha (Desde - Ilasta¡o por
Socio (Cedula del socio o nombres)

3.2.1 .2.3 Préstamos Cancelados
Permite la consulta e impresión si se

cancelados hasta la fecha ( Desdc
dcvolución dcl pagaré al socio

lo desca de los prestamos
llasta) para efectos de

3.2.1 .2.4 Superlntendencia de Bancos
Permite la consulta e impresión si se lo desea de los formularios de
la Superlnlendcncia de Bancos

J.2.1.3 Usr ARlos: CAñrBro DE ('L.rvrs

Permite el control de las claves de acceso tanto a nrvel de usuano como
de administrador del Sistema.

PRO'I-CO¡}T Capítulo 3 - Página ) t,.tPoL
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J.2. 1.4 D..r'rr¡s: REspA l.Do l R¡:sTAl,RA('ró\

Permite al usuario respaldar las tablas v las transacciones quc ha
realizado dur¿nte el dia y la semana. De la misma manera permite
reslaurar los datos en caso de perdida o daño involuntano

J.2.1.5 PrRÁlrETR(xi

Permite modrflcar los pa¡ámetros del Sistema de (lmportantcs para
todo proceso ).

Nota: Todos los datos de parámetros deben existir

Sugerencia. [.os parámetros deben ingresarse primero, para que todos los
procesos dcl srstema sean cficaces. caso contrario exisliran errores

-].2.1.6 rróDr r.o r)r: .\ll r)..\

3.2.1.6.1 Contenido
Muestra el contenido gener:tl o resumen de Ia ayuda que brinda el
Sistema de Cartera .

3.2.1.6.2 Soporte Técnico
Aparecerá una pantalla con información sobre la empresa
desarrolladora del Sistema v cómo contacla¡la en carc de necesitar
avuda de la misma.

3.2.1.6.3 Acerca De
Muestra una brcvc inlormación sobre el Sislema, versión, etc

3.2.2 MóDUlo DF. C()BRANzAS

J,2.2.1 Mer(r Df, PRo('Ls(x;

3 .2 .2.1 .1 Entidades Legales

Permite registrar los datos de abogados de la Cooperativa y dalos
de los J uzgados para una mayor información.

3.2.2.1 .2 Cestión trgal
Permite registrar las actividades que realiza un abogado para
recuperar la cartera vencida de un socio.

3.2,2.1 ,3 Movilización a -
Permile registrar el gasto realizado por el notificador en el ú¡o d"
cartas al socio y en la inspección al conceder el préslamo.

t\
e¡ft;,

.Btl__
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3.2.2.1 .4 Gestiones de Cobranzas
Permite regislrar las gestiones realizadas por la cooper¿ti\a cn
asuntos de cobranzas al socio

3.2.2.1.5 Solicitud de Prórroga
Permite registrar una prórroga para pagos de préstamos, la cual
solo se realiz¿ Fx¡ra no enviarle cartas al socto, más no para
disminuir los intereses, ni valores atravdos dc pagos

1.2.2.2 U[:\( r)r] ( o\sr l.r'.\s \ REpoRTES

3.2.2.2.1 Gestiones Legales

Permite realizar la consulta e imprimirla si se lo desea de los
valores que se deben realizz¡ a los abogados por sus actividades de
cobranzas a los socios (Comisión que se cobra al socio cn
Ventanilla),

3.2.2.2.2 Comunicaciones
Permite realizar la comunicaión e impnmirla si se lo desea para
socios que tengan atrasos de pagos mayores a 120 dias.

3.2.2.2.3 Movilizaciones
Permite realizar la consulta de movilizacióncs del notificador e
imprimirla si se lo desea.

3.2.2.2.4 Teléfonos del Socio
Permite realiiar la consultas de los teléfonos del socio para
llamarlo en caso de atraso en sus pagos, sr no se desea enviarle una
comunicación escnta.

3.2.2.2.5 Kardex de Llamadas Telefonicas
Permite realizar la consulta e impnmirla si se lo desea de todas las
llamadas realizadas al scrcio.

3.2.2.2.6 Prórrogas
Permite realizar la consulta e impnmirla si se lo desea de todas las
Prónogas realizadas al socio.

3.2.2.2.7 Informe de Estado de Cuenta para Gestiones
Permite realizar la consulta c imprimirla si se lo desea del estado de
cuenta del socio (cntiéndase por estado de cuenta datos de los
préstamos, datos dc cobranz¡s., etc.,).

3.2.J MÓDU Lr) Dti VEN'IANII-I,A

El módulo dc Vcntanilla respecto al Sistema de Carrera.§isCar se encoñtraEi en
el Sistema de Ahonos, va que este maneja el Modulo de Caja

PR0'rc0il Capitulo 3 - Página 5 I;SP0L
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3.3 Rr:gt r:.nrlrcrros Drl. Srslr:lt,r

Esta sección ¡rrmitirá identificar los recursos mínimos de Hardware y Soñ*'are
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cartera.§irC¿r, sin
renunciar a la idea de adquirir más hardware si esle es necesario.

J.3.1 Rr.eu e ¡<r »r r r:¡¡ros DF. I IARDWARE

Ta-bla 3.1 Pantalla dé A]ruda

col
-d Nota: el Sistema puede correr con 32 MB de memona RAM. pero el

cstá acostumbrado a ejecutarrendimiento del mismo decaeria en un 50o,o. si Ud
varias aplicaciones sim ultáneamente.

Dlrs( RIP( to\uQl rPo CARA('TERIS't¡(]AS

uitectura del BLlS PCI ó4 brts

I30 MB
5I2 KB
2MB
.1.5 GB

Memona Caché
Memoria RAM

Memoria de Video
Disco Duro
-f 

rpo de Monitor
Unidad dc drsquete

Microprocesador

Veltrcidad 3OO MHZScn'idor
aoo

MMX
I'lrN'l lLJ¡!'l 

^KDl6

ultcctura del BUS
Memoria RAM

PCI 32 bits
J2 MB

Memoria dc Video
Memoria Cachc 5I2 KB

2MB

Estación de -I-ra bajo

E
De 1..14 Mu

36X

I 0l Teclas

1' eta dc Vidco
eta de Red

T eta de Sonido

esadorMicro

T eta de Red

SVGA 14'

Unidad dc disquete

3.2 GB[)rsco f)uro

I 0l Teclas

J COM
PCI

i2 Bits

PENTII.JM MMX
3OOI\,IHZ

3 COM

-I 
cclado

CD RON4

Vel<x idad

Teclado

Im
_:.

rcsf) rAp

Cualquier trpo de rmpresora de alta resolucrón

PROT(-O.IT Capitulo 3 - Página 6 L.\P( )t,
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1.1.2 Rl..eutiRtMrr.tN r(Ii r)Fr g)FrwARr.l

I.(X;oI'IP() I)},\( RIP( I \ l) l..l . PR()(;R.\\t \

::;;¡n
Mx:R(xon
[tur1§ \T

Microsofi Wrndows NT 4 0 en español. Lste será utilizado
en el Scrvidor y es necesario para el luncionamiento de la
red.

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

Mrcrosoñ Windorvs 95 en español. Este seÉ ulilizado en
las estaciones de trabajo

q

\ i.,¡l.{ &ra:.(

cn

Microsoft Office 97 en Español

español, EdiciónMicrosoñ Visual Basic 6.0
Empresarial con Licencia.

Tabla 3.2 R€qu€rimi€ntoa de Software

PROTCO,II Capítulo 3 - Ptigina 7 l:SPOl.
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.lI anual dc L'suario Sl§lema de L'arteru

{ lrsr',u.r« r()\ D}.1. Srsr ¡.u r

Esta sección del manual esti{ deslinada a lo que el proceso de instalación respecla, es

decir, los requerimientos previos a la instalación y los pasos de la misma. De igual
forma se explica de qué lorma se cjeculará la desinstalación del Sistema §¡'sC¿¡, si el
usuario asi lo requiera.

PRoTC0M Capitukt l - Púgina I L:.lP()t,
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{,I Irsl tr..rcrór Dil. Slsrr.}r,\ Dr- ( ARr'}.R,r Sls(- tn

El proceso de instalación consiste en almacenar en su disco duro, los programas

necesarios para que el Sistema de Cartera pueda funcionar. las siguientcs
especificaciones le ayudarán a prepararse e rnstruirse acerca de la puesta en marcha

del sistema.

1.2 Rr:qt r:nrrtu:rr'os pRlvr()s A 1..\ INS'r-rr..u ró\.

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

L Debido a que el Sistema de Carter¿ es una aplicación Clienle - Servidor, en
el lado del Servidor se debe haber realizado la instalación previa de la Base

de Datos y todos sus componentes.

2. Debe lener los Drsquetcs o el CD de instalación del Srstcma de Cartera

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

di rectorio espc'c i ficado.

4. Con cl paso del liempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferenles lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
cnteros al abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos.
Utilice el Defiagmentador de disco que viene con Windows'95 v
Windows'98 o la aplicación NORTON LJTll.lTFlS si esrá disponible en su

computador.

5. Debe de verific¿¡ los archivos y carp€tas de su disco duro en busca de
crrores, y también la superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsoft
SCANDISK que vienc ya instalado con Windows'95 y Windows'98 o con
la aplicación NORTON LJ'tlLITES si está disponible en su computador.

6. Debc elrminar todos los archivos tcmporales de su computador

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

8. Cerrar todas las aplicaciones que eslé corricndo actualmente

Sugerencia: Véase la sección Manlcnimiento de su PC (Capitulo2¡

% Not¡: Es importante quc sc cumplan con los requcrimienlos mencionados, para
que cl Sistema de Cartcra,l¡iCar pueda instalarse y- funcionar correclamentc.

PR()TL.O.lt L'apítub 4 - Priginu 2 E.\P( )l -
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{.J l)n(x l.s«) r¡r: lrs r rr..r< ¡ór

de otro Clic en Pancl de Control

Esta sección descnbe como instalar el Sistema de Cañera en su PC, una vcz
cumplido con los requerimientos antcrioresl los pasos para instalar el Sistema dc
Carlera son los siguienles:

r De un ctic en el borón liill=Iffi coja configuració, Jr*i y después

_dl

)^l Buscd

I no+

il EEoi{

Arctlvo qdcl&| Yer AEd.

-l G¡r+o dc prog¡r¡c¡ (1]

-l Eogüt s

-I Oq¡rsru

, J lmoreaüü

! 9a,a de treas.

g

§/ S u¡gÉndÉr

§r, Ap4d d sidcf0¿

riii ff, Mroocolt Wod ' SMCAPI

Fr.gura ¿.1 Instalacj.ón del S1stena de Cartera- Paso 1

l Ensegurda se abre la pantalla de conliguracrón del Srstema. en donde Ud

scleccionar cl ícono Agregar o Quitar progrrmas. -3 v dar doble clic.

l)ebe

-'.-l
..!,

Agragar r¡.2vo

rül #rd¡a9
')qsE*1

&t$\fl
Coiúa'racjqi Csrlr¿s6rle

r.drd

l$¡¿
-g

Bad

rl
-t I

E rsgia

F(sr(c¡ lnÍrcsqos ldrr¡at

ooac á 3e
bar occcsüüddd

litstda p,oqróñó y crea acc?sc &6cloi

FrgT.¡ra 4.2 Instalacaón d€l S¡.st€r¡a de Cartera. Paso 2

L: erú$r6cton t eüd d" cüt¡d

P¡Él dá cdú,o¡

a.,!9, o
C'.tr

PR()t'('O.|t L'apitulo 1- l'ágina 3 E:;POl-

.\tanuul tl¿ Lisuurio



,llanual de L'suario Sistema d¿ Carte ,

3. A continuación se muestr¿ la siguienle pantalla, en donde Ud. debe dar un clic en

el botón Inst¡lar.

¡ñrtC.. o dárñdd, Ifadaffr O w.narlr I Or,c. ao a I

i Pdó italdd ú l!-rvo trqraDa daÉdc l,.t daco o t,la
LriLd de CDf OM- lr.o. .¡c .ñ 'lnslCd"

!¿rdo$,! pl,dc .lritd dldrrilicdrErt¿ cl ¡OLErú¿
srrtvra€. Pd¿ r¡rúd l,l grydn¿ o flEdea loa
canparrec astalados- sslecii.do de l¿ ¡dá y h€a
clc !¡ "A!l.gd o qld"

IBM A.¡twr(E fd
ME osott Olhc.
V¡¡¡.¡d Sasr 5 0 Edcu¡ E nga¡¡id
Wr74

¡c¿Co, I c!.c!k | |

Figura 4-3 Instalación deL Sistena de Cartera. Paso 3

4. t'.nseguida se muestra una pantalla en donde sc pide insertar el disquete á I en el
drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tlene. Una vez realizado
csto de un clic en el botón Siguiente >.

lmalc eldsco o d CD-BoM dc p¡nlcf¡ mdahcÉn dd
Fodf,to y, s c€nliuécón. hago dic cn "S¡gr.Erte".

Flgura 4.4 Instalacaón d6l Si. s te[¡a de Cartqra. Paso 4

a,

EEt)
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5. Ahora ingrese la ubicación del archivo ejecutable de instalación. Por ejemplo si

el archrvo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: tSETUP.F-Xt:. Si no está

seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el botón Eraminar.

Wirdows no g¡do hdl¡t cl Bo!¡ama é irlaleirn Hrg.
c¡c rn 'Al¡ás" p¿r. iüir dc r¡¡vo l¿ bth+¡cd¡
a¡omática o h4ó c¡c en'Exa¡na" paa te*zat wt
hhqucd6 rnür¡d del progfam. dc hstdLcióñ

I irra de comardos per6 el progrart d¿ hstdeón

lr

Flgura 4.5 Instalacrón del S].st€fIta d€ cartera. Paso 5

6. Si tJd. dio un clic en el botón Exeminar busque el archivo SETIJP.EXE ya sea

en el disquete o en el CD de instalación y de un clic en el botón Abrir o
presione ENTER.

Euscd 6n -l C¿cd el .rJI:=.El
8¿¡¿s

Beo¡$os

Eonhodoacriw F¡l
Achr,/os d¿ !oo: DÉurElos d. tado

Ab¡

F.lgura ¿.6 Instalac).ón deL Sr. stetna de Cartera- Paso 6.

7. l-ispere un momento mientras sc prepar¿n los archivos de instalación. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuar o
instalación del Sistema de Cartera.

sahr de la

:'::a

A¡.¡ EE

A

r
I

-!r

[xanrna. . I

I

I

l--.are I cancaH I I
I

c¡r¡a I
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8. Si Ud. desea cancelar la instalación del Sistema de Cartera de un clic en el

botón S¡lir. Ensegurda el programa de instalación emitirá un mensaje de
confirmación.

Beai¡ner*e desea ¡di?

¿.,8:tnr Carcelar

Figura 4.7 Inatal,acrón del si aterna de cartqra- Paao B

A continuación presentará cl siguiente mensaje indicando quc va a quitar los
archrvos temporales de instalación.

lndalaoo ric,aá d progana peie q..la h
+{cain cm d fn de qn¡ bs acliw¡ te¡rpo¡des de la ¡1rtdai5n

i--_{sqla :l

Frgn¡ra ¿-B M€naaje de Qultar A¡chivoa T€¡q)olal,eg

Una vez realizado esto emitirá un mensaje indicando que la instalación ha sido
intemrmpida, y que la podrá realizar más tarde.

rJ\l

...2

La lnstahción de S¡scar se int€rrumdo anlas de qua se
rnlalar¿ comptstamenle al soltwaG

Pu€d6 grecrdar la instalac¡ón compl€ta de S¡scar
posterbnn€Íte psra terminar le instálación

a:@¿:

Figura ¿.9 f'lánsaj€ de Int€rrupción d€ Instalación

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

J
Se h¿ qurtado l¿ ñslalácaón del proqama

Acept¿r

Fj.güra 4.10 Inatalación del, Sistella de Cartera. Paso 9.

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

a

PR()T(',Ott L'apítulo 1- Páginu 6 L:.5 P( )1.
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,il
continuación de un CIic en el ¡cono l¡stalff. y Enseguida aparccerá un
mensa1e indicando que el programa de instalacrón está comprobando s¡ existen
comfnnentes instalados, para ver si es necesano o no volverlos a instalar

A continuación se moslrará un mensaje indicando que el programa de instalación
esta comprobando si existe suficiente espacio en su drsco duro para poder
instalar la nueva aplicación. De no ser asi la instalación no podrá continuar, al
ser cancelada automátic¿rmente.

10. Pregunta a que grupo de programas desea agregar la aplicación, presione
continuar si esta dc acuerdo con el nombre y el gru¡xr al que sc lo va a asignar.

El Progam¿ de lndal6cón ¡greg.rá los olomertos d gnF
rnostr¿do en elDlldo Gnpo de Programas. Prrde esobi¡
uñ¡.Emú¿ d¿ qn,Fo rucvo o súleccE r¿ú um cBsllde

Cgrcda

Fr.gllra ¡¡.11 Instalacrón del- Siste{¡a d€ cartera. Paao 10.

I l. Si toda-s las comprobaciones es1án coreclas la instalación del Srstema
Mantenimiento sc inicrani. presentando una pantalla en donde se informa el

avance de la rnstalación. i.Jd. tendrá que esperar hasta que llegue al 1009'o.

Ardivo de d¿stim:

C:\W-rdovs\SYS T Ell\MSVCRf 20.D1!

Carcda

Frgura 4.12 Instalación ds1 Slster¡a de Cartera. Paao 11.

30Z Comy'aodo

t,RoT(\ ).v (.'upítulo 1- Ptiginu 7 t...\Pt ».

Gn4os e¡rstcrtes

Acco§orios
AítNrus
Mhro60lt Office
SrEC.r

I

I

lortnuar
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12. F.l siguiente mensaje informará sr hubo problemas en la instalación o si se ha
real i irado correctamenle.

L¡ lnstálación de SECar ha tefm¡nado correctamenie

Figiura 4.13 Instalacrón de] Sr, Ete¡na d€ cartera, Paso 12.

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

4.4 Pno<'tso DE DESrNsrALAcróN
Esla sección indica como quitar el Sistema de Cartera una vez instalado en su
PC.

l. [)e un CIic en el bo¡ón lnicio, escoja Configuración

Clic cn Panel a. control fI I

i,+i
-v despucs de otro

(!w"¿o

-JBo'gü¡§
_, fdrqtc

-)Qcuna*c

}J Eu¡ca

9ar.*
ilno¡"
sZ C¿,!d rÉih AffiJo.
§J,Ap€d clritcQ...

é L ¿U [trMrc¡@ftvqd-srrcAPl-.

Fr-$rra 4.14 Desrnstalacr-ón del Srst€ña de Cartera. Paso 1.

.¿llrgq¡so
l!üra dc tdÉr y Hctú lriio
:\lqpcir$ dc crpct..

/A.{ivg Dr.i,top

2. [:nsegurda se abre la pantalla de configuración del ststema, en donde Ud. Debe

Iar o quitar programas. -I!i v dar doble Clrc

)lsrfEue¡ür ü PurU ¿c cotrl
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A¡.iivo Eócih Y.. Aryd.

:J PrÉl de corüd gl r.lulal J xlÉl 1". :li=lel
^-€ +t
'.- J -:::J

agegg ñ.evo Iagrád o:
hard/.de i qrta! ,

:trqfi!¡tt

ño üv
8úsq"cda

red¿
Cúúrgrr¡c¡ú Cantadar C-crco y f ar

r.qsd
Ená9i¿

t$l ,fl É) @ I ) o'$
rls DTCF*,ló y hara F(¿rür lñprctora l¡a.rrrt Hod¿Ílt )lqi¡t

qtrs 1':--)_

0frna
Ccneoa MS

Md

E 4 s,É
8.dMLar¡Éd¿ O08C 008C de 3¿

bt¡ ecc!ib¡¡dd

rl--1t

S6isrn¿

(
-) -§l
Sorúo! I¿d¿&

2{ obÉto{sl

Frgura ¿.15 Doarnstalacaón del Sistema de Caltela - Paao 2.

3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Cartera, que se encuentra seleccronado en el grático que se mueslra a continuación.

o lrsideiSn d¿ WiÍbe.s I O"co ae l..co I

Paa irüda tn ruaro progana
& un ú¡co o r¡ro rid.d d" @ . ROM
h¿qa c¡c en 'ln5ia¡d"

lnstdd

\.{idows qJede eirind alorniiticdner*e
d ¡iqiclte sdh¡ae Pua diriu rn
goguna o elnir< los cqponaf*És
irdalado¡. ¡decilne de h lida y h4e clc cn
"Agegd o qrta/'.

EI
_I

!!!!,

J
AccéSorios
A¡l¡vhla
Microsofi Ofñce
SÉCar

Aceftd Carrd¿ fuIca

Figura 4,16 Dasinstalacrón del S]. s ¿€¡¡ra d€ Cartera. Paso 3
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.lItnuol d¿ L suar t Si\teña de ('drteru

4. A continuación aparecc un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema de Cartera y todos los componentes que han sido instalados.

Quitando todG los componentes de Csrte.a de 6¡J

equipo...Elpere un momer¡to.

0Z Csrplelado

Ro¡lmgnto doroa qu¡t¡r SisC¡r y todo§ 6ut componerÍea

No

Frgx.¡ra 4.17 Desr.nstalacrón del Sr.sterB de Cart€ra. Paso ¿.

Si LJd. elige No, la Desinstalación scrá cancelada; es decir que el Sistema de Cartera
v sus componentes seguirán en su disco duro

5. El programa dc instalación emitirá el último mcnsaje rndicando que el Sistcma
de Cartera ha sido eliminado de su disco duro.

I
5¿ n¿ qrtado l¡ nslalóclm dÉlFogr la

t-- Ac¡oü-l

Fi$rra 4.18 Desi,nstalac¡ón deL Si ste¡r¡a d€ Cartora. Paso 5.

N
-_:)

9F
F3r

r¿('i'
\
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l:l,lP()l-PROT('O.|t L'apitulo I - Página lll
A



Ca Io

-únicio ¿t[ SíoLu*o

3¿oCo"

,

lp t -5u



.llanual de L'suario Silema le Canera

5 l\t('lo DEr- Srsru\tA DE C,\RlrR,\ SrsC,tR

Esta sección del manual está destinada al arranque (inicio) del Sislema de Cartera
.§¡bCar, se explicará detalladamente paso a paso como empezar en sl sistema.

PRoTCO:U Capítulo 5-Ptigina I f .lPot.



.ll u nuul d¿ l suurüt Sl,iltma .le ('dr¡era

5.1 Ann,q,xetlr DEL SrsrEMA DE CARTf,RA

5.1.1 ENCENDER EL CoMPUTAD0R

l. Encienda cl Swicht de potencia del CPLJ (Power a ON).

2. Encienda el srvicht de ¡ntencia del monilor (Power a ON)

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

la tuviere.

?¡-

II--- I

-¡ 
I

lntrodwca $, cúüasa¡a de ¡ed Mic¡mdt. Aceda

lorüe de uuair

Csrrsfd

Qdrüir

Csriera I

DESARROLLO

Flgnrra 5.1 Pantalla de acceso a la red

.{. Sr Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no la prne en la pantalla anterior
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

Es€rtla ü rurüe de usJdio y úra cútra§€ña
paa ru¿ r¡¡¿ sas¡ar ¿n \,y'irdans.

Accda

lurtbe dc L¡anüio: canera 1

Csrbes¿ña

Flgura 5.2 Pantalla de contraseña de acceso a la red

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

5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98, dependiendo de cual tenga
instalado, empezaÉ a cargarse. Aparecerá una pantalla como la que se muesll¡r&
continuación. i.+ 

tt-.' ' ''r,¡
A'. ',.'
t9

p

ft;\'
n¡rtf

j¡-

{ r¡Al
''-h

$
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,llanual de L'suu¡io Sist¿ma de (.drteru

f
_)

E
.TFI

f I é_t -4 2 Eop nid€dr woid .sccá ¿l E!¡Jdúdó M.ru.¡ d6 U

Frgura 5.3 Eacrrtorro de ¡findowa.

l.uego debe buscar el icono del Sislema Carlera .§isCa¡ para ejecutarlo; fnra
ejecutar programas hay varios métodos véase la sección como iniciar programas.

/ Si UA. encuentra el icono del Sistema dc' Canera sobre el escritono solo tiene
quc dar doble clic sobre él

/ Caso contrano debe buscarlo en el botón Inicio: luego en Proglamas, en el grup«r

de programas Cartera y de un clic en el módulo que detee iniciar (Crédito o
Cobranzes).

t[',"atrE
-) o-t u
,$ c.rn -,'
{ e,-.

Q ^"*
¡! g--

§) s,Ee

§, áorydár.
¡IEa , MúcÉdl vd.l sr¡a¡ -) w.pqo

Figura 5.il Ejecutando eI SrsteúrB d€ Cartera-

-J a.ltmr

¡ l8t Ery Id

.j

:l
{t
:
!

¡aadt Sot Stü 6 5

raEdrvad odi 5 0

\lrh
úÉ' 25

xg00s

Acce6o Drcclo t
Seguridad para el inicio
del Si6tema de Cartera
saqún la CliEve
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.Vanual de Lsuario Sistema de ('uñeru

ó. A continuación se muestra la pantalla de presentación del Sistema de Cartera
§¡sCar El Módulo de Crédito se ha tomado como ejemplo, y se realiza la
conexión con el sewidor.

Llcencra

19sg

¡grr$o9

Prog ram a de Tecnologia en
C-omputación PROTCOM

Sistema de Cartera
Nfódulo de Cri'dito

iMt
L¿I

I Version 1.0.0

Para uvindows de 32 bits II
n(rrEcrcaE-rr,lDn¡L se aúorua el uso a

cr¡vttrrl - E3 r'c'r coopar¡üvr da arror"o y cr&tto

coB?nght, 1998 derechos 'Lr Dolorota Ltdl'

Advertencra Pmducto protegrdo por las leyes rntEmacronales, como se descnbe
eñ Acerca de del menú AWda

Flgura 5.5 Pantalla de Presentáción del SrsteíE de Cartera

En la siguiente pantalla Ud. debe ingresar su número de usuario y su clave de
acceso al Srstema de Cañera.

-. á.caao ¿ E¡ldra (b Cal;¡

SiJte¡rE ds Ca¡'te¡'a SISCARa
5i m cdá fdrade¿do cúr 6l SÉtür¡á g.¡.d.
ot,lrü m& r{dm-ih trcriÍ'ló d bddl a

\l to-¿

Q**
fl s*us¡".r,"

S¡slemr dc Csrtcr.

=X.
B Oao:

<

Erpara. .

q, Cd,'t ! o.'c Ac.dü Y: Ad]r,.,

Elgura 5.6 Pantalla de Acceao al Slste¡¡a

f 
n n*-l

,

(.
',¡t

.,..F
¡¡¡ri _. ]\ i,¿: t¡l';tóf¿í;n""' ""'í;;;í;;:f;;;;';"""""""""-"f;#í 
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.llanual de L'suu¡io Sistema de L'ane¡u

Una vez ingresado su número y su clave, presione ENTER o dé un clic en cl
botón Aceptar. Si Ud. desea salir del Sistema de Cartera dé un clic en el botón
cancelar. En seguida el Sistema de Cartera emrlirá un mensaje de confirmación
si esta seguro de salir del sistema.

Desea terminar la ses¡ón con S¡scar?

§í No

Frg,ura 5-7 l'r€neale de Confirnaclón, Esta seguro de sal1r d€1 sistema

5.1.2 CAMBIo DE ct.Avn

Algunas veces resulta necesario cambiar la clave de acceso al Sistema de
Cartera, es más es recomensable cambiarla cada ciefo tiem¡xr. Para realizar esto
siga los siguientes pasos:

l. Dé un clic en el botón (lambi¡r clave de la pantalla de acceso al Sistema.

Logn dal Usuaro

,\

Ac@tar

X Cacelar

Eigura 5,8 Pantalla Ca¡nbiar contrageña

2. Enseguida se mostrará el nombre del usuario y deberá ingresar:

ActuC Cúh6cllar

N|-Ya Conb¿¡Bña

Confinna Crttlceñ¿:

r' La contraseña actual.
/ La nueva contfÍ¡seña.
/ Contirmar la nueva contr¿seña, es decir volver a escnbir la

nueva contfaseña.

t,R()T( O.+t L'apítukr 5 - Pógina 5 I:)Sl\ )L
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.lf anual de I isut¡io Si¡ema de Cane¡a

ó Irlcl.,rxuo LA Opr.R.,\cróN DEl, Srs'¡'urvt,r DE C,\R'rER,\

El Sistema de Cartera.§¡iCa¡ es un conjunlo de programas en ambiente Windorvs,
que trabajan con menús y pantallas amigables. de gran flexibilidad. Orientado a

cumplir con las operaciones adminislrativas relacionadas con los crédrtos.
cobranzas y pagos por parte de los socios a la Cooperativa.

PR()I('t).lt L'upítukt 6 - Ptigina I E.lPOt,



.lt unuul lt: L suurio Si,;lemü da ('orteru

EIEi¡§r[IA Ot C ArtAA - IODrltO Dr (ñffX'O ¡-(nfuflml

6.I P.rrl,rl.¡...t pRrN( rp.\r. Dr,rl. Srsrrlr..\ Dr (',\R'r'8R..{

El Sislema de Cartera cuenta con un Menú Principal que permite accesar a las
pantallas secundanas )' tener abiertas más de una pantalla sccundaria a la vcz.

á,d'6 yc E@s C¡.¡rBy qloot"r ldr¡. v!¡t!¡ A$¡.

) Er I
ril.

iAvtJS r¡rr 6/01199 Ol:¡ p.ñ

Frgura 5.1 Co¡rqrcnentea de la Pantal,Ia Prrncrpal del Sist€trla de
Cartera.

E! >OL

Barra de IIerr¡mientas

l.A lX)l.OR()S.{ l,rrla.
o

Berrs de Progreso
Panel de Inform¡ción

PROT('O,rt L'opítulo ó - Pápiaa 2



.ll unuul le L'suario Sislerno de Curteru

6.1.1 BARRA DE PRoGRf,so

La bana de progreso es un control que le indica el avance de un pnrceso. Se

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

actualización de datos, cargando una fbrma, etc.

6. t.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

l.a Bana de Herramientas, que aparece justo debajo de la Barra de Menú de la
Pantalla Principal del Sistema, contiene accesos directos a diferentes opciones
<!el Sistema como se detallan a continuacion.

6.1.J R()lo\r]s DE t-A B,|RR.\ r)r. II ERRA \r r r-\'r^s D].r. ]lór)t Lo Dr- ('oBRA\zAs

qf Llama a la ventana de Solicitud de Préstamo Inicial

Llama a la Venta¡a de consulta de Resoluciones

DES('RIP('IO\t]()'t ()\

Llama a la \rentana dc Datos de Présta¡nos¿áw

Ifrl-:r
l-lama a l¿r venlana de proceso de cierre diario

Muestra una presentación preliminar de los reporles antes de
imprimirlos

Imprime un repone. dependiendo de cual es la r enlana actila

Gua¡da el reporte en diferentes formatos de archil'os a un disco

Lll

mtfl

_el

l-lama a la ('alculadora si se la necesita

l,lama a Microsoft Word si se lo necesita

Llama a la ayuda del Sislerna de Canera

Permite salir del Sistema

r=t
i.=ig

uv

I

o
fl,

l-lama a la rentana de F]nvio de Comunicaciones a socios morosos

BolÓ\ DrsCRt P(-tÓN

I
I'ROT(',O.tI L-apítub ó- Ptitiitta 3 I:.\P( )1.



-llanual de Ltsuurio Sistema de ('arlL,tu

BOTÓ\ Df,S('R¡P('ION

l-la¡na a la consulta de Telélonos

Llama a la Ventana de moviliz¿crones

l.lama a la l'crrtana de Prórrosas

&§&

l.lama a la Ventana de Asignación de Abogadosllll

Mu9:;tra una presenución preliminar de los repoles anles de

lmprime un rq»rte. drlrcndiendo de cual es la venlana activa

Cuarda el reporte eri diferentes formatos de a¡chiros a un discoIDlnl

l-la¡na a la ('alculadora si se la nocesita

l.lama a Microsotl Word si se lo necesita

-1
_E!!l

UF

g,l
!.=J I

nrirlos

o Llarna a la ayuda dcl Sistema de ('atera

Psnnlte salir dcl SlsternaSr

Tabla 6.1 DeEclipción de los boton€B de Ia Barra de Herrami,entas

6.I.4 BARRA DE ESTADo

[-a Barra de Estado es la que se muestñ¡ en la parte inferior del Menú Principal
del Sistema de Carter¿, la cual eslá formada Flor las srgutentes partes

Barra de progrso

llttl¡ttl t

P¡nel de inform¡cién

NÚM

Es la que indica el avance de un proceso. Es una forma
del sislema de intcractuar con el usuario para que éste
conozca el porcentaje de completado de ulr p«rceso.

Perrniten conocer el estado del teclado de las teclas Núm.
Mayús y de la tecla Insert.

'19¡üñ998 12:5tPM Muestran la lecha y hora del sistema.

Tabla 6.2 Elernentos de la Barra de Estado.
\:-.

b
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,ll unuul de ( suurio SLllema de (-arlüa

6.2 P..trr'.rr.r..rs Sr«'r lo,rr¡..rs Dr:1. Srs'rr,rlrA Dt. (].\RluR.r

Se detallan a continuacrón los elementos que forman parte de una venlana de
trabajo ¡- tbrmas de realizar algunas de las acciones comunes dentro del Sistema.

ú/
-¿> Nota: Se recomienda que revise el capitulo 2 de este Manual antes de continuar

con la lectura de este capitulo.

6.2. t BOTON ES Df LAs PANTALL{S DEL S§Tf,MA DE CARTERA

Los botones son los que permiten real¡zar acciones dentro del Sistema. son los
que lc pcrmiten al usuario rt¿lizar los cambios o mostr¿r los datos que se

requreran. Los siguientes son los botones que maneja el Sistema.

Tabla 6.3 Botones de Las Pantallas S€cundaraas d€l Si. ste¡¡a

6.3 r:('ó\ro Bls( ,\R r \ REGrs'rRo?

El Sistema de Cartera otiece varias tbrmas de buscar los datos del socio (Cédula y
Nombre), una solicrtud de préstamos,datos de abogados, etc.,

BOTOI\ A('( lot

&epta
Accpt¡r.- Conlirma lo que sc haya estado realiz¿ndo en la
lbnna actual. (iuarda los ca¡nbios y sale.

X edEdor
('¡nccl¡r.- Desc¿na los cambios realizados en Ia lbnna actual y
sale sin grabar.

B/ Ap¡c¿r
Aplicer.- Confinna lo que se haya stado realizando en la
forma actual. (iuarda los ca¡nbios.

Eliminrr.- F.limina el relrsro actual. Pide una confirmación
para la elinrinación.

á 1rnrr'- lmprimir.- Envia una saftda a la impresora de la consulta
mostrada actualmerlc.

il Busc¡r.- Busc¿ regjstros existentcs según criterro seleccionado
en la forma actual.

PROI'CO.+t L'apüulo6- Ptigino 5 D.\P()t_
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.Vanual de Usuarüt Sittema de L'añera

6.3.1 B(rseriEDA FoR ('óDIco

fabla 6.4 Bisqu€da de Un Registro

s,i
Nota: Esta ultima opción de búsqueda no es común en todos los combos del

Sistema.

ó.J.2 BiiserrEDA poR NoMBR¡r o DF^scRrpcróN

Seleccionar el nombre o la descripción que se desea

buscar con ayuda del ratón desplazándose a lo largo
de la lista y haciendo clic sobre el nombre buscado
cn csc momento sc mucstran los datos quc le
corresponden a ese nombre en panalla.

2. Escribir el nombre o la descripción que se desea

buscar en el combo, presionar.

lL¡!{}
I

Tabla 6.5 Búaqueda d€ Un RegÍat.ro. otra forha

0i
Nota: Todos los registros que están relacionados con un nombre como por ejemplo:
un socio, está formado primero por los nombres, apellidos palernos y apellidos
malcrno.

Eristen dos formas de buscar en un combo:

Seleccionar el códrgo (Cédula del Socio, Número de
una solicitud de Préstamo, etc.,) que se desea buscar
con ayuda del ratón despla,ándose a lo largo de la
lista y haciendo clic sobre el cfiigo buscado en ese

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

2. Escribir el código que se desea buscar en el combo,

presionar el botón de busqueda. il

PRoTL'O.V L'upítukt 6 - Póghu 6 ESPOL



.ll unual de L'suurfut sillema de Carteru

6.-f [.sl iro rnr:s Dr]1. Srs'[r.\t.r

En esta sección se explicará como hacer uso de los controles y herramientas más

comunes del Sistema de Cartera para una mayor támilianzación con el mismo.

En esté capitulo se mostrarán lo mis comunes:

6,4.1 ¿Cónro st rxcnLsA r.rNA FECHA?

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

siguientes formas:

FeciE lño¿t Ingrese la fecha en la caja de tcxlo en

tbrmato lmnr,'dd/aaaal. Si la fccha no
tue r ngresada corrcctamcnte apareccrá
un mensaje que indica que el lormato
no es válrdo.

F¡guEa 6.2 Caja de Texto

Al¡orio Fr!.1 Se muestra un calendano con la fecha
del dia presionando .:Enter>,

dcsplázese por él con las teclas
direccionalcs y presione Enter para

escoger la fecha o utilice el Mouse para

el mismo efecto.

Fig,r:ra 6.¿ Calendario

Jrre Vre

7
11 1]

)117 tn
,riIIIT

EÜ
II
t :.1

Tabla 6.6 Ingreso de Fechas

Sugerencia: Para desplazarse dentro del Calendario salundo entre año 1' año
presione simultáneamenle las tcclas Control y de desplazamiento t aniba v J
abajo.

Sugerencia: Para moslrar el Calendario, cuando cl cursor se encuentre en la caja
de texto, se debe presionar .. [':nter]:.

Sugerencia: En todas las cajas de texto de ingreso de fechas aparecerá una leyenda
que le recuerda la combinaci(rn de teclas para mostrar el Clalendario.

PR()TL'O.r' L'apítulo 6 - Ptigina 7 E.lP()t_
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ll unutl d¿ [ vurio

6,{.2 (}rRos coNTRor.ES DEl. Srsr[M.{

( ontrol Acción

T9o dé lngf! ol

Flo a Vdrd. a

Fr.grula 5. 5 Frarno

!'rrmc .- Agrupa controles de Opciórl los
utilizamos para seleccionar un criterio específico
para una consulta o en un mantenimiento.

!&á!ü& rdl

F¡gn¡ra 6.6 M6FLexcrid

MsFlcrGrid .- Control que se utiliza para las
consultas que retoman rarias líneas. como por
ejemplo: Las cuertas de ahorro de un socio. los
teléfonos del socio- etc...

Frgura 6.? Cuadro
Comb.lnado

CÍú C.v.tÉ t'iqn

6dÁ ¡¡dsr.8.aáo rc.¡.
Sdt!. 0+Éó r.F.¡

(lombo Box .- [:ste control muestra una lista de
datos de las cuales solo s€ puede seleccionar un
único item.

Ta.bla 6.? Otros ControLea d€l S].sterfta

ü$Do,
6H

l¡t¡:.

-t.--,gs,Á"

Ott
L

t,R( )t ('( ).|t Capítukt ó - Página E E.\?Ol.
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,llanuol dc L:suario Sirlemd de CartL'ra

6.5 OncrrrzAR t.AS Vt:rt,rx,rs

El Sistema de Cartera permite tener varias venlanas o pantallas abiertas a la vez,

pudiendo organizar dichas venlanas de varias formas. Las opciones para organizar
las venlanas se encuentran en el Menú Ventana de la pantalla principal del

Sistema de Calera, de manera que solo liene que dar un clic en una dc las

opciones del menú de acuerdo con la siguiente explicación.

Af{.¡da

Cm¿da
Mús.r¡x Hqizorid
Most:o Yaticd
0rgrúzr lcrns
He{ücca Vcr*rs Adiva

Figura 6.8 M€nú ventana

6.5.1 CASCADA

Organiza las ventanas en forma escalonada con su ba¡ra de título visible, de
forma que pueda hacer clic en la ventana que desee.

6.5.2 MosA¡Co HoRTZZoNTAL

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

6.5J MosArco VERTTCAL

Coloca paralelamente velical las ventanas abiertas, de fbrma que pueda verlas
todas a la vez

6.5.4 ORGANTZ^R lcoNos
Cuando las venlanas están minimizadas, es decir en forma de iconos se puede

organizar los iconos de forma que todos ellos sean visibles.

6.5.5 RESTABLECER Vf,NTANA AcrrvA
Cuando las ventanas están minimizadas, pueden recuperar su forma normal. con
esla opción del menú.

ITCBED!üml
V@tJla

PROT('OlI L'upítuht 6 - Págiaa 9 ESPOt.



llanual dc Usuario Silstetna de Carlera

6.6 [ so ur. 1..\ ,\\'r'D..\ Dr]r. Srsln]tA Dt: ('.\Rlt:R,\

Como toda aplicación en ambiente Windorvs el Sistema de Cartera ofrece una

ayuda que es el complemenlo de este manual. Podrá encontrar la explicación de

todas las opciones del Sistema de Cartera, solo liene que buscar el tema v listo.

i-a búsqueda del tema es parecida al índice de un libro, es decir que tienen que
escnbir el lema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicará en el tema buscado si

es que existe o sino en el más cerca¡o. La pantalla de ayuda lunciona de la
misma manera que la ayuda de Windows, por lo que no habrá ningún problema
cn el manejo de esta.

Para abrrr la ayuda del Sistema de Cartera hay dos opcrones

l. En la barr¿ de herramientas dé un clic en el icono ayuda
2. En la barra de menús escoja Ayuda y dé un clic en Ayuda

Fr.gura 6,9 Abri.endo La alruda del Slstéma de Cartera

I I I I

Cmterido...

Smorte Té¡nico..-

Acerca dd Sistema...

Acuda

PROT(7).v ()apítulo 6 - Ptiqiña l0 l;str( ».



.Vanual dc L'sua¡io Sllitcma .le ('ortero

S¡¡Lm¡ da Crrtara

En ambos cÍrsos se presentará la siguiente pantalla

Corren'do i Busc¿r I

HégE c¡c en l,t tema y desgÉs en Mostra. I ambén p€de hacer c[c cn otla
lEtra. por GÉnplo, En h faha lrúce.

Ul
3 lntroducc¡ón al Sislema de Cartera

$ uodrlos delsiue,na

imprim{ Cancela

Figura 6.10 Pantalla de Ayuda del SisterIla de Cartera

6.5.1 Tn[rAS pRt\('tpAl.r]s DE t.^ r\\'l D..\

l.os temas que se muestran a manera de indice en la pantalla de presentación de

la ayuda son los que el usuario podrá consultar en caso de necesitarlo. Para

accesar a un tema principal de la ayuda sc puedc seleccionar el item deseado y
en segurda preslonar Enter o dando doble clic sobre el mismo.

6.ó.1 Br s( AR r'\ TEMA Dn Al t,DA

Puede buscar un tema especifico en el indice del Cuadro de Diálogo de Ayuda
del Sistema de Canera. digitando las primeras letras de la palabra a consultas. La
lista de palabras se actuálizárá cada vez que escrrba una letra, si aparece el tema
dcseado selecciónelo con el mouse ¡- dé clic en Mostrar o presionc la tecla F.nter

PR()T('O.|t L'apítulo 6 - Páginu ll t:sl,()1.
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.ll unuul e l. suurio Sitlema de Carteru

Temas ds Ayudo smhel E

1 Escflbo las pnme.Es letos de la palabra que está buscando

2 tlaga drc en una eñroda de iñdrce ydespuÉs en "Mosr6/'

B6na de Aceso Drredo
Bono de Elado
Bar6 de Men¿
bár.a de progréso
cPrar ventqnq oó,ra
coníg!rar rmp€9ora
hrslona académrc¡
rmpnmÚ
impñmll ¡ñlome a u¡ 6rdtñ/o
in¡oary/o t6mrnqr una sasió¡
ítems de cd¡ficaqón
Msnú A,cñNo
M6nú Ayvda
Msnü Consuhas/Repoñes
Menú lngresos yProcesos Dr6ros

Ulost or Concalal

Frgura 6-11 Pantalla de Búsgueda de Afruda del Sastqrna de Cartera

6.7 \lr:rs,t.¡ns Dr [-RROR Dr]1. Srsrr,r]r,\ DE (',\Rlr.rR.\

El Sislema de Cartera para tener interactividad con el usuario presenta una
variedad de mensajes que se pueden presentar en los siguientes fbrmatos:

I ormato 'I ipo de llensa ic

a Error Crítico

r)\, Mensaje Infbrmativo

il
_-:-J Mensa.ie txclamatiro

.r)v Mensaje de Interrogación

Tabl,a 6.8 Foñiato d€ Mensajes de Error del Srstqna

:l

I
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.Vunual de Usua¡io Slrlcma de Caderu

0i
-#Nou: Si ocurre uno de los enores siguientes, anote el mensaje error y notiflque

inmediatamente al Administrador del centro de computo.

5e H¡ prodrrdo m Enq.
E xrslc m prdlem¡ en h colarih con d Savidor

Eigura 6.12 transajá de error, Exist€ un problsna en la conerión con el
Servidor.

Se Ha godriJo ur Era üítico.
El gograna sa canaá

I

Frgura 6.14 t,fensale de error, Problenas con .La Base de Datos; Ia
con€xión ha sido termrnada.

Se Ha prodxido r,r Erra.
L¡ si{aris d¿ la l¡nda d Storcd P¡cedue es rror¡ecta

Fi$rra 5.15 tl€naaj€ de error, Sintaxr.s del Stored Procedure j.ncorrecta

Se Ha prod.¡odo r¡ Enu.
FaIa parirrctro en {rn Slorcd ftoc¿dlre

i Ac¿paü i

Figura 6.19 lr€nsal€ de error, EaI ta pará¡tEtro en algún Stored
Procedure

8¡rún {b Arür.

S¡br¡r dr Cartñ

l¡a;i. .l. e¡.Lñ
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sl¡tinta d. Catter,

Ilanual de Usuar ¡ Sltfema de Cune¡a

5e Ha prodtdo rrr Enu.

Slud Proc¿d¡e m emde

F¡$lra 6.20 M€ngaje de errgr,Ha ocurrrdo un probl€ma con l-a base, Ia
conaulta o procéao ha sido r¡od.i f i cado o eliminado.

Se Ha Eod¡irjo t¡r Error

Chvc Dudbada

Figüra 6.21 M€naaj€ de error, clave dupl icáda

5e Ha ¡odrüo ur E ror.
No se g.¡ede elinis ede réltstro rehcorú

Eígrura 6.22 Menaaje ds error, No ae pued€ €Lininar eat€ registro
rel,acionado

Se Ha prodriJo ur Enq.
Enq an cqpasih de Tpo de Ddos terha

I

I

I

I
Fl$lra 6.23 l,fgnsale de error,Error de conversrón de datos t'{ís:

6
¿,

fri
.$

a@i;i¡¡il8¡
A, t' ::i, A

H.¡irüffilr

llLbrü d. Crr¡úr

gLbltr d. C.r¡r¡

I
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,ltonual de Ltsuarío Sisterna de L'arteru

Se Ha godxih m Eno.
Se ha aeddo d Mánno de Corsmnes

F]-gn-¡ra 6.24 Mensaje de error, Error en conversrón de datos en el
Stor€d Proc€dure -

Se Ha pod,rcrdo ur Encr.

La cornxm ya fue abata

Flgura 5.25 Menaaje d€ Error, Se ha exc€dido eI numero máx¡mo de
conexroneS.

Se Ha poducdo rr Enu.
Area de Log Satuada

:tu-
Fignrra 6.26 M€nsaje de error, La conexlón ya fue abierta.

I

0

E

.|],+''.1
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.llunual de Lisuario Sí\:tema de L'aneru

6.8 Mex(r Anculvo
El Sistema de Cartera cuenta con el Menú de Archivo, que permrte Imprimir
directamente el reporte de la ventana actrva, enviar a un archivo con el formato
elejido el repone de la ventana activa o presentarlo en pantalla previamente antes

de imprimirlo si se lo desea

ftesm
lnpresra..

Pr¿s¿rreih ftrhau
lrrprni...

lmia a tn Acli,'c
Ctd+P

lara Hidai¿ üedt¡cr¿ y Bes.

Lo9ü¡

§dr

Figura ó.27 Menú Archivo dcl Sistcm¡

6.8.1 (loNFrG(rR{R IMPRf,SoRA

Mediante esta opción se gürá conligurar la impresora para los repones que el

sistema imprimrrá

ó.8.2 PRTSENTACTóN PRELTMTNAR

Medianle esta opción se podrá visualizar el reporte de la pantalla activa en el
momento antes de imprimirlo sr se lo desea

6.8.3 l\rPRrurR

Mediante esta opción se podrá imprimir o cnviar a la cola de rmpresión
directamente cl rcporte de la forma activa

6.E.rt E\vl^R A lri\ AR('H¡vo

Mediante esta opción se podrá enviar el reporte de la fbrma activa a un archrvo
lipo (.txt,.doc,.xls, etc..) según la opción que se escoja en la pantalla. como se

muestra a contintütción:

BeEd¡o
ado TabLladores

Terdo §¿paJo por Tül¿daes
Hq¿ dc CCcdo Exc¿i
Wud paa W-rdors

l- l- #,-- -;
ligura 6.2E Pantelle de Tipo de Archivo

5

(
!

,F*rl

lln;.
8.

'-¡¡a

ü
?,

! ,.i. .¡
.d6¡vAS

id Tipo dc Arclivo ¡PIARCI{flml EI

Te{o
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.llunuul de L'suu¡io Siícña de Carteru

Una vez elegido el tipo de archivo (haciendo doble clic en la opción) o
presionando el botón Aceptar señalando la opción aparecerá la siguiente
panlalla:

Elddd en I üod{o El .rll:= El
rcat€tl{10
lsm103
Ipofd4

lcnüa de aclivo

Gr¡¡da cgm ho.

Effiffi-- Quada

T.xto f'bdl

Figura 6.29 P¡ntells f:legir rrchivo dc Erportación

Deberá ingresar el nombre del archrvo y guardarlo (grabarlo) en la ruta que

desee

6.8.5 (-ERRAR

Mediante esta opción sc p{xlrá cerrar la ventana activa en el momento, sin
necesidad de presionar el botón Cancelar o Cerrar de la Venlana

6.8.6 Lfi;oIr

Medrante esta opción se podrá desactivar todos los menues del sislema e

inmedratamente esta opción pasará a llamarse LOGIN, y al presionar esta nueva
opción, aparecerá la siguiente pantalla.

U suario:

Passwotd

User !l;-t]

Aceptar X Qvcetar

Figura 6.J0 P¡nt¡lla de Acr?so el Sistemt

f lcan achivo dc or¡orlación EEI

§ Comriin d Si¡looa IE

PR()1'( ().v Cupitub 6- Ptit:ha 17 ESPoI.
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.llanual dc L'suarkt Si,;tcma de Carleru

En esta pantalla deberá ingresar su cdigo de usuano asignado y su password
asignado y presionar Aceptar para activar otra vez los menúes segün su

identificación de usuario y password

6.8.7 SAl.rR

Mcdiante esta opción sc prxJrá salir del sistema y terminar la sesión con el
Módulo de Crédito o el Módulo de Cobranzas.

6.9 !'lrt'V¡:n

ftmm lons.üas y R

Memqes de C¡rÍmem
v Bana de Heranenta
v Bana de Est¿do

5 ugelcrcias...

Í'igure ó.31 Menú !'er del Sistem¡

6.9.1 It r:\sAJ rs Dr ('o\ r'rR\rA('ló\

Esta seg¡.ro qJe derea gfabar?

I- 5r--,- llo

Figura 6.33 Mensej e de ( onlirmatión

E

Si hacc Clic en esta opción del Menú Ver todos los procesos del sistema
realrzarán una pregunta antes de realizar cualquier actividad, por ejemplo:

Si presiona cl botón Aceptar dc alguna ventana activa del sistema
prcsentará el siguiente mensaje .

sc

Esta seguro que desea gaba?

i----§--i

Figura 6.32 Mcnsej e de ('onfirmrción

Si presiona el botón Aplicar de alguna ventana activa del sislema se

presentará el siguiente mensaje .

f,9*-'
6
Etti.. *q
Br.. _A

C.'. .ü¡¡ . iill
ffire$

:LA DE CABIERA - lltlDUt0

lle¡¡aic dal Si¡te¡a I

PR0T« ),}I L'apítulo 6 - Págha l8 lt.\P()1.
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Manual de L,tsuarfu¡ Sistemu ¿¿ L'arlcru

Si presiona el botón Cancelar de alguna ventana activa del sistema
presentará el siguiente mensaje .

E §a s¿guro qre dessa tamnar d ¡roceso?

i::_:§i-: !o

SE

Figure 6.J.1 Mensej e de ( onfirmecióo

6.9.2 B,rnna DE HERRAvrf,r'r'As

Si hace Clic en esta opción del Menú Ver la barra que sc cncuentra en la parte
supenor del módulo (Crédito o Cobranzas) desaparecerá o aparecerá según la
opción se habilite o deshabilite

.¡i U;
¡.rt El krl I nlelml ol8,l

Figur, 6.35 B¡rr¡ de llerr¡micnts! dcl Módulo de (lr&ito

_J g §á/ 'II !I_l sl_qlalelsl
ligura ó.36 Brrrs de HcÍsmicntrs drl Módulo de ( obranz¡s

llcn¡aie dcl Si¡tc¡ra r
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.Vanual dc L.'suario Sistema de Carte¡u

6.9.J B rRR.r r)r. l-s r .ux)

Si hace Clic cn esta opción del Menú Ver la bana de estado que se encucntra en
la parte inferior del sistema aparecerá o desaparecerá según se habilite o
deshabllite csta opcrón

Mñ 16/l2J9s 9:+t Art

t'igurr 6.3? Berra de Estedo del Sistema

6.9..1 Sr CEREtcr^s

Si hace Clic en esta opción del Menú Ver aparecerá la siguiente ventana:

ES,rc.."*¡" d.t df"

s ¿Sóio q.r Acld.r

El Ecrlo. h6 acsE! qr1aDdar d.l
Srd.r,'. B.Ed" trdh. é fsñ. úccl6. p..
ñÉdo d6 h Bdr. d¿ HardrÉ.id. q.E sc
arEúlra én l¿ pdta §.06ü d. L püi!¡a

F !!6lrd t(-EÉrerEd d rE d

Figura ó.38 ! cnlaoa dc Sugercncias dcl Sistc¡ne

É!o

6
J.

V.¡..'

*
{IatE. :u¡t
Brb

Lr\.1¡.üs
lEñrs-
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.|lanual de Usuario Sí\7ema de Cartera

7 Móor r-o DI.r CRÉDr-ro

7.1 Ilr-ri ¡rn Pno« ¡:sos

7.1 .l Sol.r('r'rt D D[ PRisrAMos

( omo accesa r esta Pantalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Mantenimiento v elija la opción
Solicrtud de Pristamos.

( omo realizar una Solicitud dc Prcstamos

l. Presione <Enter> en el combo de Número de Solicitud de Préstamo
2. Escoja o Ingrese la cédula o nombres del socio
3. Ingrese el monto solicitado por el socio
4. Escoja la clase de préstamo
5. Escoja el ti¡n del préstamo
6. Presione el botón Recha:ar préstamo solo si [a solicitud existe en el combo que

tiene el número de la solicitud de préstamo, es decir solo si esta eslá pendiente.
7. Presione el botón Aprobar préstamo solo si la solicitud existe en el combo qtrc

tiene el número de la solicitud de préstamo, es decir solo si esta estii pendiente.
8. Presione el botón Renovar Préstamo, solo si el prestamo exrste y si se encuentft¡

aprobado.
9. Presione el botón Imprimir para emitir el repoñe de los datos del socio

Iml'

yolo5¡¿¿ ln:tlnm

r.l

't 3 A*. P'¡a.-

> CrE lr C P¡lgrrto, ¿ n.o,*¿n I

3.1

Dúlúo

t-

S¡-T.rc¡rl

f igun 7.t.t Prnr¡ll! dc Sol¡citud dc PrÉstrmo lnici¡t 
6 f,l= 

.^

lnmediatamente, después de aprobar el préstamo, aparecerá la siguiente ftrntalla
de datos del préstamo, que pedirá todos los datos del socio en cpnto al

..'ll8

i§'üi ¿. Frá.D lú.1f,aslttÍlIlq IIE¡
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lllanual de L;suaritt Sí,;lema de Corteru

fl

llltl
,.¡.id 

TrmfrtrE 
tE*.d l-----_l

Ce¡e

O¡.h-
J N.r'eÉF*-Ér"m--------=f.J

¡íPna.: t
ae T- Oñd.ndd 1^ f- 9(

F PáO. .í V.rrra6

E d¿d6 ttvl
1V7211

¡8127¡

> t¡''cd. I a¡há El y¡¡ ra"'

Figura ?.1.2 Prntrll¡ de drlos dd PrÉst!mo

('omo ingresar los detos del prestemo ¡probado

('arpeta de Datos del Socio

l. tiscoja la édula o nombres del socio ( Aparecerán los préstamos de ese socio en
el combo de Número de Solicitud)

2. Escoja el número de la solicitud del préstamo (Aparecerán todos los datos de ese
préstamo solo si ya existe, caso contrario deberá iniciar el ingreso de todos los
campos en los ct¡ales se lo permita, existen campos que se llenarán de forma
automática)

3. Presione el botón Aceptar solo si desea grabar los datos presentes en pantalla y
salir, o presione Aplicar para grabar datos v perrnanecer en la pantalla realizando
otra tarea.

4. Presione el botón Cancelar, si desea terminar el proceso actual
5. Presione el botón Ver Todas, para ver todos los préstamos activos del socio

T Erd.ú

¡ So&i¡d dr FrA- 0a§OUnlrlOl EE
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.l[anual dc L'¡uario Si.lema de Carle¡a

s 0L I .¡

!IIIIII II

.- S o¡ctcd d. ftód-o tISOtffi I I l0l I¡E¡
I

Fuc & la Elrglr¡

Crgo

-r.E 

c*.dPdb c,.u,"

| 12ñ2nc$ lL :j lr: :l

n'.E & L El(¡s¿

I Ca,úE d. h E 4r?:. Fi c vrü¡ r

>'w B ¡o¡..

Figure ?.1.3 Psnlrll, de d¡tos drl Próstrmo

( ar¡xta de Datos de la Empresa

l. Ingrese el Ruc de la empresa del socio (Debe haber ingresado la identiñcación
del socio -carpeta anterior- )

2. Ingrese todos los dalos que se prden en la carpeta actual
i. Presrone el botón Nuevo para ingresar otra emprcsa
4. Presione el botón Agregar para grabar los dalos de la empresa actual
5. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos de la empresa actual

añ

sÉ t

a:¿
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líanual dc I.:suark¡ Sktcma de L'orteru

Eq6 r¡l.rÉ.¡&

D.dro q, b ddc rrü. rÉrin& tür \iriÍú , cdrEloa. q¡&-r cr*a ¡úá .
Co(E L¡ 0(b¡.. LÚ¡" r...tio

> CrEld E ¡¡t" fl yrrar

Figure 7.1.4 Psnt¡lls dc dstos del Próst¡mo

('a rpeta de Patrimon io

6. Escoja en el combo del Rubro Activo El tipo de patrimonio e ingrcse el valor si

lo tiene
7. Escoja en el combo del Rubro P¡sivo El tipo de ptrimonio e ingrese el valor si

lo tiene Presione el botón Nuevo para ingresar otra empresa
8. Escoja en el combo del Rubro Ingresoa Mensualc El tipo de patrimonio e

rngrese el valor si lo liene
9. Escoja en el combo del Rubro Egresoo Mensu¡les El tipo de patrimonio e

ingrese el valor si lo tiene
10. Presione el botón Nuevo para ingresar otro valor
I l. Presione el botón Agregar para grabar los valores
12. Presione el botón Eliminar para eliminar valores de patrimonios

-- Sdcl¡d d. M-o lYSOlPnl I l0l I¡E¡
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Munual de Lisuario Si\tema de L'arloa

,,,,,

lr,;ooód.

lr ?.É9

C d.ld.r.¡¡d A¡.Ido

E,' aok fl ya raa> Crfdd

Ndrü¿ é ¡. E'trr.¿r

TdéLrD. d. b Ersc.a dd fh! Cflle-c

lr ¡s357s¡5? IEo,adrá. sA

I

xo bác. a

fiD ¿ l¡g'..q

ú c v..áb r-

10$5¡62515 lrarcrcrrp

E.Ée a xquipqo c

Frdrc ó tle.üro @i^*1

Jutlú a

;- 6o¡i:¡uó d. Praúla USOLPelllol IIts

f igura 7.1.5 Pantslls de d8tos d€l Pr¿strmo

(larpete de Datos del (la) ('ony-.uge

I . Ingrese todos los datos que se piden en pantalla
2. Los datos del (la) Conyuge se grabarán cuando presione los botones

conespondientes como se explicó en la figura 7.2

\
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,llunual dc Usua¡io Si\tema de Can¿ru

Siac-diEcd ,a [-

AÉ3á./C*rld?dBA dd^d!,tl ¡:Eo

Nthrodccrcs T- ErrSú.

X C'd,

ligura 7.1.6 Panrslla d€ datos del Préstamo

('arpeta de Referencias y Otro3 Datos

l. [:scoja en el combo declasc de referencia, la referencia a aplicar
2. lngrese los datos y valores de la referencia escogiü
3. Presione el botón de Nuevo, para rcaliz¿r otro ingrcso de la referencia
4. Presione el botón de Agregar. para grabar los datos de la referencia actual
5. P¡esione el botón Eliminar, para eliminar los datos de la refemcia actual

En la parte de Otros Datos

I . Ingrese todos los datos que se piden en pantalla
2. Estos datos se guardarán cuando presione los botones corespondientes como se

explicó en la figura 7.2

RLc o rádl¿'

0.Éd.l

. S.Ictud d. hú.lD |Isolfnlrl0l trt
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,Vunual de Ltsuar t Si¡ema de L'anera

H -l lx
lr

Itl

Lo! dü6 &dl¡r¡úr .ñb ú úrr. r! a!úú .ll §re (lJ Sdrrñ¡ ó C!§.
lYóó.5 & üúld

E ra C d. ü. eá 0t5eE cgl b €r@rdPe

a Hf..sa a AÍarú

I
> LüÉ* D y. ra-

FiEura 7.1.7 Psntrll¡ dc dstos del Preslsmo

('rrpeta de Informes y Resoluciones

l. Ingrese los dalos que se piden en pantalla, estos se guardarán cuando presione
los bolones corresF)ndientes como se explicó en la figura 7.2

2. Presione el botón de Nuevo. para realizar un ingreso de otra garantia
3. Presione el botón de Agregar, para grabar los datos de otra garantia
4. Presione el botón EIiminar, para eliminar los datos de otra garantia
5. L.scoja si la garantía es Hipotec¿ria o Prendaria

§

c,
\',

o- -,,-',
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,llonual dc L suario Sil*ema de Canera

7. I.2 DAT.oS DEL GARAN.I'E

('omo accesar esta Psntalle

Dcl Menú de Procesos de clic en el SubMenú Mantenimiento y elrja la opción
Datos del Garante.

Como lngreser detos a ests pantalla
(iarpeta de Drtos del Gar¡nte

I. Escoja el número de la solicitud de préstamo

2. Escoja o Ingresc la cédula o nombres del socio
3. lngrese la cédula y nombres del garante (si no existe, caso contrario escoja

en los combos)
4. Ingrese los datos que se piden en pantalla
5. Presione el botón Aceptar solo si desea gtabar los datos presenles en pantalla

y salir, o presione Aplicar para grabar datos v permanecer en la pantalla
realizando otra tarea.

6. Presione el botón Cancelar, si desea terminar el proceso actual
7. Presione el botón Eliminar, para eliminar los dalos del garante cuyos datos se

encuetren en pantalla.
8. Presione el botón Ver Todas, para ver los préstamos del socio escogido y

asignarle un garante o actualizar los datos del mismo.
9. Presione el botón Imprimir para emitir cl reporte de los datos del garante

5fr¡.

E¡* fili
1."ú-.d.- ¡

falÉ1lli

F.d'.¿ t¡ri'ir6 [-fffirr!
r'l'araar @f-

B¡. qrr- ¡ y!' fodd (, I'tsitr

_d 3J

Figurr 7.1. t P¡ntsll¡ dc D.tü dcl (;¡rrr¡tc
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.ll anual d¿ L suarfu¡ Si!;tema dc Carteru

Figurn 7.1.9 P¡nt¡lls de datos del (;arrnte

(-arpeta de Datos de la [impresa

l. Ingrese el Ruc de la empresa del garanle (Debe haber ingresado la identificación
del garante {arpeta anterror-)

2. Ingrese todos los datos que se piden en la carpeh actual
3. Presione el botón Nuevo para inBresar otra cm presa

4. Presione el bolón Agregar para grabar los dalos de la empresa actual
5. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos de la empresa actual
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,Vanual de L sua¡io Sl\7ema de Corteru

.- So¡.h¡d rb ft¿¡ro IYGAnAXI I t 0l

I o.r* ,:, L' Eno,"'"

Egfaaú ¡lúl!/*.:

ocdro q¡ b. ddo. úb6 rrrEr.& túi vardcG y cú.c!6. aahjn c{lúo rEÉc¡é a
Co<p't¡ Ddmr¿ Ltl¡" po at¡to

A.qld X CrEd¡ [ ¡*. Etr Erúr ú ya ¡ar (2 l¡srr

Figun ?.1.10 P¡nr¡lls de drtos d€l Gsrrnt.

('arpete de Patrimonio

l. Escoja cn el combo del Rubro Activo El tipo de patrimonio e ingrese el valor si

lo t¡ene
2. Escoja en el combo del Rubro P¡sivo El tipo de patnmonio e ingrese el valor si

lo tiene Presione el botón Nuevo para ingresar otra empresa
3. Escoja en el combo del Rubro Ingresos Mensueles El tipo dc patrimonro e

ingrese el valor si lo tienc
4. Escoja cn el combo del Rubro Egresoc Mensu¡le¡ El tipo de patrimonio e

ingrese el valor si lo tiene
5. Presione el botón Nuevo para ingresar otro valor
6. Presione el botón Agregar para grabar los valores
7. Presione el botón Eliminar para eliminar valores de patrimonios
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,llanual dc L"suurio SLtema de L-ane¡u

'rl,l
C&ló.rüd& Áp.fr

E¡r¡5¡do a N.!@ rrqE a J'¡a.do a NotSq. a

Ndrü. & L Erg¿r¿

I dáúEi dc L E rri.¡. dd fhl Cd!l4.

ú ya r¿¡'A.rd¿r x Cr.dr tr lpt trX Err¡ü C, lt'grr

I
TF & l¡grro:

Fp I vrürb a

F.dlá d. NdrElo.

a S.¡h¡r¡d ü ftórN- lt6ARl¡a11l0l lrE

Figura 7.1.1I P8ntrlls dc d¡tos del (;¡rsnte

('arpeta de Datos del (la) (lonyuge

L Ingrese todos los datos que se piden en pantalla
2. Los datos del (la) Conyuge se grabarán cuando presione los botones

conespondientes como se explicó en la figura 7.8
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.llunuul de L;suario Silema de Conera

b -l l-rl

I

Frr o Cód/E

t{(lrüaaa

f .5lsE: tlú'r )«

Crrúr

D¡ar¡L-

EdñcrE¡.t pd! b ú.8$ñ dc L ñartda

¡túüo e C¡gá l-- E4büb a J'i¡.do a

> iácdr E A!&r tr. EhtE ú ya ro¿o CJ )Íglua

Figura 7.1.12 Penlsll¡ dc d¡tos dcl Gar¡nte

('arpeta de Referencias y-. Otros Detos

l. l:scoja en el combo de clase de referencia, la referencia a aplicar
2. lngrese los datos y valores de la rel'erencia escogida
3. Presrone el bolón de Nuevo, para realiz¿r otro ingreso de la referencia
.1. Presione el botón de Agregar, para grabar los datos de la ref'erencia actual
5. Presione el botón Eliminar, para eliminar los datos de la referncia actual

En la parte de Otros Datos

l. Ingrese todos los datos que se piden en pantalla
2. Estos datos se guardarán cuando presione los botones cofrespondientes como se

explicó en la figura 7.8
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.llunual de L.tsu¿rio S tema dc Cartcru

7.1.J ORDENTs Dr PAGo p.\RA PnÉsr,ruos

('omo accesar esta Pantalls

Del Menú de Procesos de clic en el SubMenú Mantenimiento y el¡a la opción
Ordenes de Pago para Préstamos.

('omo re¡liz;¡r una ()rden de Pago para Prestamos

l. lngrese la cédula o nombres del socro
2. Presione <Enter> en la caja de texto de N úmero de Orden de Pago
3. f .os demás datos son automáticos
¿1. Presione el botón lniciar, el proceso de generación dc la orden culminara con

un mensaje de éxito si t'ue asi.

ligura 7.1.13 Pant¡lls dc Ordenes de Pago
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.Vanual dc l-isuario Si¡emt dc Cartc,ru

7.1.{ P..\(;os soBRE sr El.Dos

('omo accesar ests Pantálla

Dcl Menú de Procesos de clic en el SubMenú Mantenimiento y elija la opción
Pagos sobre Sueldos.

('omo ingresar datos en este pant¡lle

1. lngrese la cédula o nombres del socio
2. lngrese los demás datos cuyas cajas de texto se encuentran habilitadas para

ingresarlos.
J. Presione Aceptar si desea procesar la información y salir o Aplicar para procesar

la información y pernanecer en la pantalla
4. Presione Cancelar para terminar ingreso de datos a la forma (antes de haber

presionado Aceptar o Aplicar)

Figura ?.1.14 P¡nlslla de Pagos Sobrr Sueldos

Saldo Adud:

l1d

X ltÉCrtr Aoh¡

_41

r.l

Ac.ds

Cá1]a t]s15452585

oe-c Ce€do Lail

odos dd SÉo

N'.sddh+lffii':]

aj Pqor dc Prldo. Sot r Su.lü¡ UPAGSU! -.. l¡I
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Sislcrna dc ('urteru

7.1.5 (llERRFs

[.os cienes son una opción importante del Módulo de Crédito, se realizan diario,
semanal, mensual. anual. lin todas estas ventanas se pediá la fecha completa del
día en caso del cierre drano, la fecha desda y la f'echa hustu en caso de cierre
semanal, el mes y año en caso del cierre mensual, el año en caso de cierre anual

Cierre Di¡rio
Para transf¿rencias dc Cartera, chequeos de cheques girados por préstamo,
chequeos de cheques recibidos en ventanilla. etc..

N0IA: Un¡ rcz lni(rado el Pro(e5o no podá tancehr1o...l

\ lnaú l1:i, t.n¿t

Figura 7.1.15 Pantills dc Cicrrc Di¡rio
(lierre Semanal

Para resúmenes de totales para el sistema gerencial

12A2nW Fech¿ Fn¿¡ z3¡ 2/1999

A pr..r,l¡ < !'iir > .r d¡á iii C P.6o dr cir¡. dr tolC6
p¡a pr¿dírc- toa& p¡a cltraao, dc . püa dados & l.poat6
pd. 6l S§ldi. Ga.rEC.

ilof¡ú Uñs r¿r lnr(Edo el Prorcso no podrá (anr¿larlo...l

\ Irrrü It L4t0t

Figura 7.1.16 P¡nt¡ll¡ dc (lierre Scm¡nal Í)¡
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.llunual de L'sua¡io Sís.llema de Curte¡u

('ierre Ilcnsual
Para Procesos de cálculo del lnterés deven

Año Aá¡.t T l sg xa¡ lct¡¿ fE.

l{0T¡É Una rez lnic¡ado cl Proccso no podrá canreMo...l

\ lúú d lÁa

Figun 7.1.1? P¡nt¡ll¡ de Cierrt Mcnsuel

Cierre Anual
Para Procesos de préstamos de castigos, paso de prestamos a archivos históncos,
etc.,

f-'E

A.l F?úrr < lijü ) tld¿,ó]f¡ C qaao dc AdrJ&ain
d tudivo Harrárico & A¿drr6 ci..rÉ d¿ lo! v¿olt ü C¡tá8
vüsdü, pq vúEai, qr, rc dúyar!ü lrigrG y caatgB dr
gó¡ldrc vlarc¡dc.

tlolA Una r?¡ lni(¡ado cl Proreso ¡o podrá Gn.elarlo.,.!

ú 1,átÉ

Figure 7.l.lt Prnl¡lh dc Ci€rrt Anu¡l
Procesos Especiales

Para la reali¡¿ación del asiento de Activos de Riesgos ( Provisiones)

¡lola'r* l-jG- MesAau¡ f§=

NoTA: Un¿ tcl lnr(Bdo el Pro(eso no podrá (anrrlarlo...l

\ lra|d

t igure 7.1-19 P¡ntrlh de Procesos [speci¡les

x-'' Cic¡c ll¡n¡t¡C fPllE¡lSUl l&ll IT

rn Cicnc A¡¡d lPAraU ffa!trl E

¡¡m* ¡¡. rc*oo ¡ ni¡¡n nrC¡rngl EEltl
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,Vunual dc Usuaritt Si\-teña de Cartcru

7.2 ltr:¡Í' oe (lorsrrlr.ts v REr¡oR'rES (Móot l,o Du ('R.ÉDl'ro)

7.2.1 Il rsroRl.A ('REDrn( lA

('omo ¡ccesar esta Pantalla

Del Mcnú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Historia Crediticia

('omo realiz¡r una (.onsulla de Historia ('red¡ticia

l. lngrcse la cédula o nombres del socio o elrjalos de los combos de la pantalla
2. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte por panulla
l. Presione el botón Cenar para terminar Ia consulta

C'tdA

Núüet
-dl

x

Cic.do

B, ,,r-r" ID LáId

Figure 7.2.1 P¡nlrlh dc llistori¡ Crcd¡tici¡

7.2.2 ORDENLS DE PAco PARA PRÉ,srAMos

Como acces¡r este Pant¡lla

En el Menú de Consultas y Reportes de clic cn la opción dc Ordenes de Pago

Como re¡liz¡r una Consults de Ordenes de Pagos pera Préstamos

l. Escoja una de las carpetas que present¿ la panulla (Por Socio o por Fecha)
2. Sr escoge la carpeta por socro:

l. lngrese la cédula o nombres del socio o elijalos de los combos de la
pantalla

2. lngrese o escoja el número del préstamo del socio, al cual se le va a
generar la orden de pago

3. El número de la Orden aparecerá automátrc¿menle, en cuanto haya
ingresado los datos anteriorcs.

4. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte correspondiente
5. Presione el botón Cerrar para lerminar la consulta .n I,- - ^,1.',,..

,i
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-Vanual dt Ltsuario Sif/erna de ('artera

:,:r':,_:ln,

CéóJe

tl0rü1og

N'.5#.¡d

o¡{E C*cdo Lair

3rffitr1

c
il

B, toú¡ D L,átd

Figurr 7.2.2 Prntslls dc Orden.s de P¡go por Socio

3. Si escoge la carpeta por Fecha:
l. lngrese la fecha rnicial para la consulta
2. Ingrese la fecha final para la consulta
3. Escoga la Localidad para la consuha
4. Escoja la Oficina para la consulta
5. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte de ordenes de pago para

préstamos por t'echas
6. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

oir Ie:h¡i

Ftah¿ Incd

F{ha FiE¡:

12J12t1sll

12 2/2(ñ

Lrc¿Id¿d

0ñcir¿f

D Ltld

figure 7.2.3 Pant¡llr de Ordenes dc PaEo por f'echa

Ordcrr dc Pa¡o ICOBDPAI a¡nl IIE¡

Ordcrlcr d. P.go fCOBDPAlaml lllEI
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.llanuul t L'suurio Síslemu dc Ctncra

7,2..] PRirsTAvos ('A\( Er-\Dos

('omo accesar esta Pantalla

En el Menú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Préslamos
Cancelados.

('omo realizar una ('onsulta de Prcstamos Cancelados

l. lngrese la lecha inicial para la consulta
2. Ingrese la fecha linal para la consulta
3. Escoga la Localidad para la consulta
4. Escoja la Of icina para la consulta
5. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte
ó. Presione el botón Cenar para terminar la consulta

1 3/08/19S8

r 1,,tl8/1 gsj

La*d
0fir.

&. uo.t,"

figure 7.2.,1 Panl&llo d€ Pré¡tamos ('¡ncelados

7.2.{ Sl pERlu E\Dr.\( r,\ D[] B\\('os

Formulario 231 (General)
('<¡mo accesiar esta Pantalla

En el Menú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Superlntendencia de
Bancos.

('omo realizar uns Consulta al Formulario 231 (General)

L lngrese la fecha inic¡al para la consulta
2. lngresc la fecha llnal para la consulta
3. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte
4. Presionc el botón Cerrar para terminar la consulta

' ftó¡a¡ C¡rd¡do¡ ICPRECá!|I A0l lIEl

PRt)T( ().tl L'upitukr 7 - Ptigina 19 Í,.\P()L

:lr-__l
É !''" I



.Vanual d¿ L'suar t SLtTema dc Cartera

CóT]NCAOON OE ACTIVOS OE FIESGO

I3/ü/19S

&.u.'t >( C.ñ.dd

Itigura 7.2.5 P¡olrlh dtl Formul¿rio 231

F ormulario 2Jl (Por (ialificeción)
('omo accesar esta Pantalla

En el Menú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Superlntendencia de
Bancos.

('omo reelizar una (lonsulta al Formulario 23t (Por ('alificacién)

L lngrese la fecha inicial para la consulla
2. Ingrese la t'echa tlnal para la consulta
3. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte
4. Presione el botón Cenar para terminar la consulta

RE5ÚMEN POB CAUFICACION

Foch.lñii.¿ 
Jt 3fi^ 9S8

Fecha Fnál 13,,G¡ 9S

X qcrc¿t¡¡

Figurr 7.2.6 P¡ntell¡ dcl Iormul¡rio 231

' Fsr¡l¡b 231.P (PSúP€BI7t0l E!E

!: Fúr¡!.b 2:n IPSUPEB1nll EIE
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.llunual de L,suar t Sistcmd dt ('uftL,tu

F ormulario 2Jl (Por ('lase)
(-omo accesar esta Pantalla

En el Menú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Superlntendencia de
Bancos.

('omo realizer un¡ ('onsulta al Formulario 231 (Por ('lase)

l. lngrese la fecha inicial para la consultr
2. Ingrese la fbcha tinal para la consulta
3. Presione el botón Mostrar para emitir el repone

Figura 7.2.? Prntallfl dcl Formulsrio 231

F ormulario 231 - A
('omo eccesar est¡ Pentalla

En el Menú de Consultas l Reportes de clic en la opción de Superlntendencia de
Bancos

('omo realiz¿r un¡ ('onsulta al l'ormulario 231 - A

L Ingrese la fecha inicial para la consuha
2. lngresc Ia l'echa final para la consulta
3. Presionc el botón Mostrar para cmrtrr el reporte

BESÚMEN POB C]-ASE OE PfiESIAIIOS

1 2./l 2ñ 93S

12/]'2n939

Fecha lrE¡d

Fec*¡a Frld:

f Fc¡l¡i¡ Z1¡l f IPSUPERI ñOl EIE
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.llanual dc Llsuario Sirtema dc ('unara

f Fqrkb enáPsuzxAtaQ IIE|

R¡cri¡r¡n dc C¡5c¡ciín & Catora y
CúIúatesy C-(Eltlxiin d¿ ftoYiwEs

lE¡ Hlc¡ dc §Lseil

Fach¡ ln¡<¡d: 1Z'l 0¡ 999

Fedra Fnd. I utlzltw

RUootlr X CüEdd

Figurr ?.2.E Prnt¡ll¡ dcl Formul¡rio 231-A

['orm ulario 2Jl - B
('omo accese r esta Pantáll,

lin el Menú de Consultas y Reportes dc clic en la opción de Superlnlendencia de
Bancos.

('omo rcali¡nr un¡ ('onsulta ¿l ['ormulario 231 - B

l. Ingrese la fecha inicial para la consulta
2. lngrese la fecha final para la consulta
3. Presione el botón Mostrar para emitir el repoñe

RclriÍEn de C¿5ceiiñ dc Olros
Actirlr y Cdl!ür.Eitñ dc PrcÍ¡sB

(En llies de Strrcs)

Fcch! lÍlod 01 /01 ¡ s
F6.l," Fñ.r l- or /orñGi

Q¡oura X AüEdd

Figura 7.2.9 Psnt¡lla del Í'ormi¡lsrio 231-B

!' Fml¡rb Z3l f |P!§UPEBITI0! EIE¡
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,lÍonual dc L suario Sit'tema dc Cartera

F ormulerio t 02E
('omo accesa r esta P¡ntall¡

En el Menú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Superlntendencia de
Bancos.

('omo reali:¿ar una ('onsult¡ al Formulario 1028

l. Ingrese la fecha inicial para la consulta
2. lngrese la técha tinal para la consulu
3. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte

Andíüco de Cataa Vercita Cooperativa de Ahoro y
C¡édlo flrfan¡rcirr ¿n ndes de srres)

fa. Mortt X earetar

Figura 7.2.10 Pant¡ll¡ del Formulario 1028

F'ormulario 1033
('omo accesa r esta Pantalla

En el Mcnú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Superlntendencia de
Bancos.

('omo realizar una ('onsulta al l'ormulario lOJJ

l. Ingrese la fecha inicial para la consulta
2. lngrese la fécha final para la consulta
3. Presione el botón Moslrar para emitir cl reporte

Figura 7.2.11 PEntrll¡ del Iormulario 1033

!l f olr¡ai¡ ! lt28 P!iUPE Bt iz0l EIEI

x

Andibco dc C¡taa Vencil¿ Cry¿tivas de Ahoro y
üédlo flr{omecih en rnibs dc $rqesl

[Q, t¡osta

il Forr¡la*r llm ÍPSUPERI Xtrl E
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,llanual de Lsuar t SiÍtema .le ('arteru

7.2.5 SAr-Dos Dr PRÉsrAMos p()R li(rro

( omo accesar elita Pantalla

En el Menú de Consultas y Reportes de clic en la opción de Saldos de Préstamos
por Socio.

('omo realizar une (lonsulta de Saldos de Prestamos por Socio

l. lngrese lacédulao nombres del socro o escojalos del combo de la pantalla
2. Presionc el botón Mostrar para emitir el reporte
3. Presionc cl botón Cerrar para terminar la consulta

[ .;l : : i:l : ,-u- o,

cajd
Nürü6.

_¿]09r 545256

o3u¿ Crc¿ó

Q ¡ocra lDt u¿,td

Figurr 7.2.12 Prnt¡ll¡ de Saldos por PrÉstamo

7.2.6 hFoRnrf,s DE ('AKTERAS

('omo ¡cccsar esta Psntalla

En el Menú de Consultas y Repoñes de clic en la opción de Informes de Carter¿s
y elija una de las carpetas que se presentan (Por S<rcio o Por Fechas)

('arpeta por Socio

('omo realizar una ('onsulta de ('arteras dc los Socios

l. Ingrese lacédulao nombres del socio o escojalos dcl combo de la pantalla
2. Presione el botón Mostrar para emitrr el reporte
3. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

/.

3l

9
t

Ef'Pl)t,r rrt ¡ t§
PE¡lAI

Sddo. dc Pré¡tm pc sottu lCPAEltSlaOl El
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,llunual de Lisuar t

canl. ¿" l- c-r.¡¡ d¡l Socb rcCanffn... ElEl
ll

Cát¡.

Ndrü¿r: C¿r.do L¿o.) rl

E\ Eo"t, é l*,

Figura 7.2.13 P¡nt¡ll, de lnformes dc (:¡rter¡s

Cerpela por Fechas

(lomo realiz¡r una Consulta de Carter¡s

l. Ingrese la fecha inicial
2. Ingrese la f'echa final
3. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte
.1. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

FiBUr¡ 7.2.14 Prnadh dc lnformcs dc C¡rtcr¡s

7.2.7 INT0RMES DE PAGARÉs

Como ¡cces¡r est¡ P¡nt¡ll¡

Sirtema .le L'artcru

En cl Menú de Consultas y Reportes de clic cn la opción de Intbrmes de Pagarés
y elija una carpeta (Por Socio o Por Fechas-lnventario de Pagarés-).

L¿rlar p,l,rbDq.-, TololJe l-at¿¡a; e l¡ fech¡

Q ¿osrra lÉt lell.,

12¡2¡9$F.ctE lrrc¡¡t

F.ch¿ Fh¿ [.f/o,,¡E

Cmt¡&h¡ C¡tr¡¡ d.l Sod., lOCAnIEu... ll¡8

l,RoT(.o.ll L'apítulrt 7 - Ptigina 25 E.lP()t.



.lIonuul t I suurio Sístemo ie Cartera

('arpeta por Socio

( omo realiz¡r una Consulta de Pagares por Socio

I . lngrese la cédula o nombres del socio o escojalos dcl combo de la pantalta
2. Presione el bolón Mostrar para emitir el repofe
3. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

,rl¿ri,r de P¿{¡'És por Fel:hl

0mm0m1N'. Solic:tud

CátA

NdrüB

P¡g!ó S

R llosrr¿r ú t=llftü

Figura 7.2.15 Psntrll, de P¡garé!

('8rpeta por Fechas

('omo realizar una ('onsulta de Pagares por F-echas

l. Ingrese la fecha inicial
2. lngrese la fecha final
3. Escoja la Localidad
4. Escoja la Oficina
5. Presione el botón Mostrar para emitir el repoñe
ó. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

LÉrld.d

0ñciu

B, u*t ",

f igura 7-2-16 Pentrlle de Pegarés

x.0üó. ICPACAAI l00l

Cqr.r.ü. d. P.0üá ICPAGARI lml
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ll anuul tlc Usuar t Si¡cma de Cane¡a

7.2.8 ('AsTrcos Df, PRÉsrAMos Vtl\clDori

('omo accesar esta Pantalla

En cl Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción de Castigos de

Préstamos Vencidos

Como realiz¡r una ('onsult¡ de ('astigos

l. lngrese la fecha inicial
2. lngrese la fecha final
3. Escoja la Localidad
4. Escoja la Oficina
5. Presione el botón Moslrar para emitrr el reporte
6. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

Fecha lr¡cd: 0'r/r 2¡ 997
Loc.¡d6d

0ñcin¿

Q ¡ortra B !.no,

Figurr 7.2.17 Pantrlh dc C¡stigo¡ de Prést¡mos

7.2.9 I\ FoRrrir DE Sot.cA

('omo accesar esta Pantalla

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción dc Infbrme de Solca

( omrr realizar una ( onsulla del lmpueslo dr Solca

l. lngrese la fbcha inicial
2. lngrese la fecha final
3. Presione el botón Mostrar para emitir el repone
4. Presione el botón Cerrar para lerminar la consulta

rrr nlülEor

PR0T(7)M ('apírub 7 - Página 27 b:!i P( )t _
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.llunual de l.lsuorio Slrtema d¿ ('srleru

Q Mosra X cm¿¡¡

11n1n§7Fechd lrici¡t

F€ch¿ Fn¿t fmrio¡E

lnlcr¿ dc Soh¡ ICSOLCAtUtrl EIE

Figure 7.2.1t P¡nl¡ll¡ dc lnformc dt §olce

7.2.I0 INF0RME DE USIIARIOS

Como acces¡r este P¡ntall¡

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

Como re¡liz¡r uns Consult¡ de lnformes de Usuarios

l. lngrese la fecha inlcial
2. Ingrese la fecha final
3. Presione el botón Mostrar para emitir el reportc
4. Presione el botón Cerrar para lerminar la consulta

Flch¿ lrii.¡
Frch. Fn¡t

ol/m,/1997

30¡ 0/r 9s

a Fcch¿y Loc¡tdd a U¡u¿io y Fcc!¡¡

fñ Mosüd

Figura 7.2.19 Psntsll¡ de lnforme de Solc¡

EIEICqrrl¿ da U¡r¡¡¡iol lCUSlrAPflm¡g
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,úanual de Lsuarü¡ Si¡tema de Carlera

8. MÓutI¡-o DE COBR,\NZ,\S

8.1 Itcr( Dn PRo('nsos

8. t.l EN'r'rDAD¡rs l,ECAr.Fs

('omo accesa r esta Pantalla

l:n cl Menú de Procesos de clic en la opción de Entidades [.egales

('omo rea lizar el Proceso

l. Escoja una carpeta
2. Si elige la carpeta de Juzgados

l. Ingrese o Escoja el Codigo del Juzgado
2. lngrese o Escoja el Nombre del Juzgado
3. Escoja el estado del J uzgado
4. Presione el botón Aceptar para grabar los datos de la pantalla y salir de la

misma o Presione el botón Aphcar para grabar los datos y permanecer en
la pantalla

5. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos presentes en pantalla
ó. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso

Ju¿g¡do¡

llllc¡idgD:

Núrüq

lTm--=
Es,l.do F"t"a-¡

Figura t.l.l P¡nt¡lla dr Entid¡des l.€g¡l.s

lúoqddoi

. Ap.dr >: l&cCü E ¡¡¡c¡ B.- E¡.llld

Édil¡do¡ Lesdc¡ (P|NA8062l !01 IIE
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,lÍanu ¿ l sua¡io SiÍema de L'artera

3. Si elige la c¿rpeta de Abogados
l. lngrese o Escoja la cédula del abogado
2. Ingrese o Escoja el Nombre del abogado
3. Escoja el estado del regrslro
4. Presione el botón Aceptar para grabar los datos de la pantalla y salir de la

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

5. Presione el botón Eliminar par¿ eliminar los datos pres€ntes en pantalla
ó. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso

&edd 7 Laú e. Ac¡cá fr [L'na

Figura 8.1.2 P¡nt¡lla de Entidades Legeles

8.1.2 GEsrróN l,EcAl.

Como acces¡r este P¡ntalla

En el Menú de Procesos de clic en la opción de Gestión Legal

(lomo realiz¡r una Gestión Legal

l. Seleccione una carpela para empezar el pr<rceso

2. Si elige la carpeta de Asignación de Abogados:
l. Seleccione un abogado con el Botón Asignar, lo que permitirá transferir

el socio seleccionado de la Lista Socros Morosos a la l.ista de Socios
Asignados.

2. Seleccione un juzgado de la lista en ca-so de ser necesario, ademiis el
número del juicio.

3. Si ha ingresado el 4 de juicio ingrese el valor del gasto judicial.

Juegdq!

lñffi---_¡ !

l6d.-a,d*Tfi------ ¡lr¡" lr"t*-I

Abogddo¡

c¿d..d

Ndrülr

lllEI

PR()T('O,l' Capitulo 8 - Páginu 2 ESPoI,

Er*iLdG¡ L.o.lo. fPl¡lA8OGzl l0l



Si¡tema de L'an¿ra

^¡.E.ár 
a. Al,rár

fir,n¡,x fi6----l
F------l

:) -:l

p D.¡ r-I=d

Figur¡ t.1.3 P¡nt¡lle dc Gcstionca Lc8¡hs

3. Si elige la carpeta Remate de Bienes

#¡ó'

F;;-----=

3l

2

l

l

5

tr ^¡¡.

Figurr t.l-4 P¡nldl¡ de (ictions l-e8¡la3

Seleccrone un nombre de la lista de socios. Puede escnbir el nwnero de
cédula y luego Buscar el dato del nombre con el Botón de búsqueda
que esla adjunto.
Seleccione un bien o patrimonio del socio de la lista dc Bienes y
escriba el valor del remale que se efectuó para recuperar el valor de la
cartera vencida.
Presione el botón Aceptar para grabar los datos de ta pantalla y salir de
la misma o Presione el botón Aplicar ¡nra grabar los datos y
perman€cer en la pantalla.
Presione el botón Eliminar para elimrnar los datos presenles en
pantalla.
Presione el botón Cancela¡ para terminar el proceso.

It EtL.nñr I .!.¡.tll'tt| Irl Jr,1rl

IO.,r¡-r t..-.f r¡sot¡2úl ttE
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Ilanual d¿ Lsuurio Sisterna de L.arteru

8.1.3 lUovll.rzACróN

( omo accesar esta Pentalla

En el Menú de Procesos de clic en la opción de Movilización

a&a

I ftñtdrE r:lf}}}}ml
F!ch. dr Ert.ga

_d \
_P

3J

12n2A9PB It a li55- f E?i¡!g. dc cltr
i 68¡0r Trúlgd!! S/ lffi--

EX Err'¡

F igurr E.1.5 Prntcll¡ dc Moviliz¡ción

('omo ingresar datos a esta pantalla

l0

Seleccione un nombre de la lista de socios. Puede escribir el número de
cédula y luego Buscar el dato del nombre con el Botón de búsqueda
que esta adjun¡o.
Seleccrone un número que aparece en la lista de prestamos.
Ingresc la fecha de la movili:¿ación.
Ingrese la hora de la movilización.
Ingrese el valor de los gastos de transportación.
Seleccione el molivo de la movilización.
Haga clic en el botón Aceptar para grabar los datos en panlalla.
llaga clic en el botón Aplicar para grabar y no salir de la pantalla
actual.
Haga clic en el botón Eliminar para borrar el registro.
Haga clic en el botón Cancelar para salir de la pantalla actual.

2
3

4

5

ó
7

8

9

Lovil2.cii.{Pl¡ f rvl LZI 301 E
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.llanuol de llsuar t Sistemo dc L'artera

E.l..l (;Esrro¡iFs DE ('oBRANzAs

( omo accesar esta Pantslls

En el Menú dc Procesos dé clic en la opción de Gestiones de Cobranzas

('omo ingresar datos ¡ esia pantalla

r e c..rár l----l F..hró c.É, T-

C¿d,¡. d 5E
l|srh ül 56

a tl¡rd.Id!ftr..
6 Erwlo ó C¡l¡

¡l
E

St-,-

2
,

.t

5

6

7

8
9

> l,Ecr fl. Errrlr

tigure E.1.6 P¡ntrlla dc Gestions de (lobrsnzss

Seleccione un nombre de la lista de socios. Puede escribir el número de
cédula y luego Buscar el dato del nombre con el Botón de búsqueda
que esta adjunto.
Seleccione un número que aparece en Ia lista de préstamos.
Seleccione un número de la lista de gestiones, presione Enter para
generar.
Ingrese la f'echa para la que se han obtenido resultados.
Seleccione una las opciones que indican el medio de la Gestion.
Haga clic en el botón Aceptar y abandonar la pantalla actual,
Haga clic en el botón Aplicar para grabar y no salir de la pantalla
actual.
Haga clic en el botón Eliminar para borrar el registro.
Haga clic en el botón Cancelar para salir de la pantalla actual.

cir Baairü¡ a cob''¡a (mFscozl{tt E¡

PROT('O,tl L-apítuh 8 - Ptigina 5 ti.§P( )t.
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.lf unuul dc L;suarfut Si§tcma de Canera

ll.l.5 Sor.l('rrrrD Dr. PRóRRoCA

(.omo accesar esta Pantalla

En el Menú de Procesos dé clic en la opción de Solicitud dc Prónoga

('omo ingrcsar datos a esta pantalla

r¡l üñüq.[_lC¿d¡¡

F".óa,'#c.,ü.--- 3l
16ffi-

rdE oP€¡. f'7-l-

Y'lb S/
I

fl ¡¡¡. E9..E¡rE

Figum 8.1.7 Psi¡trll¡ dc Sol¡citud de Prórroga

Seleccione un nombre de Ia lista de socios, Puede escribir el número de

cédula y luego Buscar el dalo del nombre con el Botón de búsqueda
que esta adj unto.
Seleccione un número que aparece en la lista de préstamos.

Seleccione un número de Ia lista de prorrogas, presione Enter para
genefar.
Ingrese las observaciones correspondientes a la Solicitud de Prorroga.
lngrese la fecha en la que el socio conviene venir a pagar.

Ingese el monto que el socio conviene venir a pagar.

Haga clic en el botón Aceptar y abandonar la pantalla actual.
Ilaga clic en el botón Aplicar para grabar y no salir de la pantalla
actual.
Haga clic en el botón Eliminar pa¡a borrar el registro.
llaga clic en el botón Cancelar para salir de la pantalla actual.

)
J

4.

5

6.

7.

8.

9.
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,llanual d¿ U:;uario Sirlemu de Curtera

8.2 Nle,n(r oe Corsrir.r'..rs y REpoRTES

8.2.1 GEsrro:{tsLEGAl.f,s

( omo accesar esta Pantalla

En el Menú de Consultas v Reportes dé clic en la opción de Gestiones Legales.

0Fcrc¡res

CéóA Soco:

Nr¡¡bcs Socior

Fccll. lrai.¡
Fcch¿ Fin¡l

-J
-J

I -t-t-

R Uot,¡

Figurr t.l.t Prtrtd¡r dc G6lioocs lrgrlcr

Como realizar la consult¡

L Elrja la opción para la consulta (Abogado o Socio)

Si elige Abogedo:

l. lngrese lacédulao nombres del akrgado para rcalizar la consulta
2. lngrese la f'echa inrcial I final para la consuha

Si elige Socio:

l. lngrese la cédula o nombres del socio
2. Ingrese la fecha inicial y final para la consulta

2. Presione el botón Mostrar para presentar el reporte resp€cti\o
i. Presione el botón Cenar ¡nra terminar la consulta

üGe.tin r L.g*r ÍCABOEA22T0| IIE

?ñat
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.llunuol dc Usuar t Si¡'tema de Carle¡a

8.2.2 ('oMU:ir('Á('toti E-s

('omo accesar esta Pantalla

En el Menú de Consultrs y Reportcs dé clic en la opción de Comunicaciones

E
¡l o!Évrtb

a Uñ 56 o.¡cr.do

Figur¡ E.1.9 P¡ntall¡ de ( omunic¡ciones

Como re¡liz¡r la consulta

L Elija la opción Por [-ote o Individual

Si elige la opción de Dí¡s Vencidos:

r Elija si es Menor a los dias que se indican en pantalla o desde hasta tantos
dias según se presente la opción

Si elige la opción Individual (fin socio determinado)

z Seleccione la Opción lndividual para emitir la comunicación por socio

2. Presione el botón Mostrar para emitir la comunicación respectrva
3. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

l¡ Co¡tú. d. fo-r¡c.cm.. lcf0LUI2220l IE

PR( )I'(',O.4 L'apítuhr E - Págiaa lt t'.§P()1.



llanual de Usuario

8.2.3 Itov¡l.rz.AcloNl]s

('omo accesar esta Pantalla

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

('omo rcalizar el Proceso

F.d.lñcrC

Fedr¿ F¡l¿t

T lrEp.c.ih

f- Erulo dc Cot¡

Figur¡ 8.1.10 PEntsllr dr Moviliz¡cioncs

('omo reeliz¡r la consu lta

l. lngrese la fecha inicial para el reporte
2. Ingrese la lecha final para el reporte
3. Seleccione si el reporte será por Inspc'cción
4. Seleccione si el repote es por Envio de Carta
5. Scleccione las dos opciones si el repote es generalizado
ó. Prcsione el botón Mostrar para emitir el reporte conespondiente
7. Presione el botón Cerrar para tcrminar la consulta

0 Ge¡ino dc Cob¡an¡¡¡ lCll(Mt22ltl lllEI

PROT(',O.tt Capítuht E - Págiaa 9 ESPoI.
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.llanuul de L:sua¡io Sillema .le L'arteru

8.2.{ 'I'[LÉFo¡ios DE Soclos

('omo accesar ests Pantalla

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción de Teléfonos de
Socios.

Figura t. t.l I P¡rtrlh dc Trlófonos dc Socios

(lomo realiz¡r le consulta

l. El¡a una de las opciones que se presentan en pantalla (por socio, por garantc.
por socios en mora, todos los socios)

2. Ingrese la cédula o nombres si elige la opción (por socio, por garante o por
socios en mora)

3. Presione el botón Mostrar para presentar los teléfonos según la opción elegida
anteriormente

4. Presione el botón Cenar para term¡nar la consulta

Ogiñ
(i Pd Sai,
a Po 6aüIr
a Se,i! 6 HGr¡

a f oói b. Se¡o.

B, Uo*¡

c¿da

¡l
c

IE¡3l Cglrt. d. l.¡álñ¡tcltl,-tf 022a0l

PRoTL'oM Capitukt 8 - Página ll) EliP()t.
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lllanuul de L'suario Si§¿ma de (.urterq

8.2.5 KARDTX DE l,r,rMADAs'l'ELÉl'oNr('As

('omo accesar esta Pentalla

En el Menú de Consultas y Reportes dé clic en la opción de Kardex de Llamadas
Telefónicas.

r a Pú F.á. 6 Pc¡ Se¡

Cái.lc ü Sab:

cíü!dS@
il
d

Ltt ry1] ú e*"

Figun 8.1.12 Prnlrll¡ dc l,hmrdrs Telcfónicrs

( omo realizar el Procrso

L Escoja la opción por fecha o por socio
2. Ingrese o eli.ia la Cédula y nombres del socio si la opción anterior ft¡e por

socio
3. Ingrese la fecha inicial y final si la opción antenor fue por feclu
4. Presione el botón Mostrar para emilir el reporte conespondienle
5. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

¡l x' ¡dcr dc Ll-"¿". I .l¿lóncárf C(AFDI 2250¡ llEI E

PRoTCoM L'upitukr t| - Págino I I E.tPOt.
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.llunual de Lsuu¡it¡ Siíemu e Caneru

8.1.5 PRóRR(X;AS

('omo rccesar e¡ita Puntall¿

[:n el Menú de Consultas y Reportes dé clic cn la opción dc Prónogas

[¿ó¡¿
-41

rJ

Be"

¡'igúr¡ t.l.13 P¡na¡ll¡ d. Prórrogas

('omo realizar la consult¡

l. Escoja una opción para el reporte de prónogas (por fecha o por socio)
2. lngrese o elúa la códula y nombres del socio (Si la opción anterior fue por

socio )

3. Ingrese la fccha inicial y fecha final (Si la opción antenor fuc por fbcha)
4. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte correspondiente
5. Presione el botón Cerrar para lerminar la consulta

§Eürocorl[f'fl oBRO2260l E
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lltanual de Usuar t Sistema de Cane¡a

8.2.7 lNFoRMf DE EsrADo DE ('riENTA pARA GEsrto¡rES

('omo ¡ccesar esta Psntalla

En el Menú de Consultas y Reporles dé clic en la opción de Estado de
Cuenta.

ü ort¡
9J

C¿d¡r dú¡ S@:

Ndrb¿ dd S@

a P., Í¿ó. 6 PdSE

¿
¡

Figurs E.l.l,l Psnltlll de J:§tsdo dr Cucnt¡s de Socios

('omo rea liza r la consulta

L EI¡a una opción por fecha o por socio
2. lngrese o elúa la cédula y nombres del socio (si la opción anterior fue por

socio)
3. El¡a la localidad y la agencia
4. Ingrese la fccha inicial y final (si la opción anterior fue por fecha)
5. Presione el botón Mostrar para emitir el reporte correspondiente
6. Presione el botón Cerrar para terminar la consulta

:lldqÉ d. trlado d. Cüir, pr.6r.td. d. C*..'..lCeSlaOZZmt EE13

PRoTC0M Capítulo 8 - Página 13 t-:sP()t.
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Sislema de ('adera

9 Usr ARros

9.t (lnMsro DE ('l.AvE

Alguna-s veces resuha necesario cambiar la clave de acceso al Sistema dc Cartera,
es más es recomendable c¿mbia¡la cada cierto tiempo. Para realizar eslo siga los
siguienles pasos:

L I)é un clic cn el botón (l¡mbier cl¡ve § er**ct"*
de la pantalla

do acccso al sistema. Vcr Capitulo 5, Arrenque del Sistema.

ér.r!ó yi Fffi E ¡r¡ yBldl-

D ,!@ c-"o, i:,-

tiB.lrú|5¡nft uix 101619 o:03

Eigura 9.1 eantatla Principal t Laltada a cat¡bro de clav€

LA D0LOROSA Ltrh

9E¡
»

(, o

t§¡tr ot c ntta - ¡ooulo Dt cafDtfo llc¡tt rdl¡l

PRoTCoTI L'apitub 9 - Página I E!;P()t.

,Vunuol de L,tsuaño

2. Otra forma de cambrar su clavc es estando dentro del sistema en el menú
Sisteme. submenú Usuarim, la opción clave.

I

I

I

I



,Usnual de Ltsuari0 Sítlerna de L.arte¡a

3. Enseguida s€ mostrará la pantalla de cambio de claves nombre del usuario y deberá

Ingtesar

Lo{it dd U$üir

Nqlüre del Usudio:

lngese Cmtraseñas

Actd Cún6a1a

Neva Cqlhacña

Crfin¡¡ Csüa¡cña

Acedd

X §rEd¡

Figrura 9.2 Pantalla carüro dé clave

4. lngrese su numero de rdentiflcación o t.ogin y presione la tecla EN'I'ER se mostr¿rá
el nombre del usuario.

5. Debe ingresar la contraseña actual.

ó. lngrese la nueva contraseña

7. Confirmar la nueva contraseña, es decir volver a escribir la nueva contraseña

8 Presronar el botón aceptar A.!{rü guardara los cambios.

9. En caso de haber un error mostrará uno de los siguientes mensajcs

lngrcsc una idcntlicc¡ón de r¡lrario

i Aceptar i

Eigr¡la 9.3 Ingrese e1 togr.n d€I Usuario

ñ

x< Ca¡bio de Conlr¿¡cña¡ l0av¿¡l

ADVIBIEI{CIA T

PROT( ( ).v Capítukt 9 - Página 2 ESP0I,



,Vunual de Usuario Si¡7emu de Canera

AOVEBIENCIA T

No ha r¡:esado h n:va cfiüaa€ñó. pü'lavor iryésele

Acefla

Figarra 9.{ rngrese una Nueva clave

9.2 Irl«'l,rn \'/o'flrRMrNAR. rirA sr,sróN

Esta opción es ulili2ada para bloquear las lunciones del sistema a la que Ud. tenga
acceso, es muy útil cuando desea ir a otro lugar por un momento y quiere salir del
sislema, tomando en cuenta que Ud. será el responsable de las transacciones que
realice con su clave. Para bloquear las opciones haga lo siguiente.

l. Haga clic en l.ogout del Menú Archivo, enseguida se bloquearán todas las
opciones del Sistema dc Cartera.

2. Para habilitar las opciones a las que t¡ene acceso su clave, escoja l¡gin del Menú
Archivo, enseguida aparecerá Ia pantalla de la figura siguiente, en donde tendrá que
poner su número de usu¡rrio y su clave dc acceso.

¡

Usrdb:

Passr,vo¡d

¡l
+E)

épepta X Caraa

ES.grura 9.5 ca¡n¡io d€ usuario

xtr Cambio de U ¡uario
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Manuul de Usuario Si\¡eña ¿c L'uñ¿¡a

En caso de que no escriba corectamente algún campo aparecerá uno de los siguientes

mensajes.

Cor*fd¿ lrcorrect¿

Eigura 9.7 Mensa¡e d€ Advertencra, contraseña lncorrecta.

La ilcrffic¿ir¡ d¿ us¿b iEr!§d. rú aos{¿. o el Us¡ap edá iladivo

i:¡*c
Eiguta 9.8 t'tensaje de Adv€rt€ncra, La rdent¡ficación de Usuar¡o

ingresada no €xiate, o €l uauario eatá Lnactrvo.

Erq en l¿ Oave
As¿gli¡cs¿ da q: d prÍta cüdür sc6 r¡¡a bba

i- Ai.Ptei - ,

Eiguaa 9.9 ttensaje d€ Adv€rtenc¡,a, Error en Ia clav€ Asegúrese dq
que oI prrtrEr carácter sea una létra.

Si trata de ingresar mís de tres veces con una contrascña incorrccta aparecc el siguiente
mensaje y regresa a la pantalla principal del sistema sin acceso a este.

Ha re*ado t¡es rterto¡ de -c€so d sir{am
Sdóá d¿ eda ver*r¡a en ede ÍsrEdo

¡ Actpaü |

Eigula 9.10 Uensaje de Adv€rt€nci-a, Ha r€aLrzado tres ¡ntentos de
acc€ao aI giatena sald¡á d€ eata v€ntana €n €at€ lnotr¡ento.

A

Nt)

tl

ñ!J

ADVEBIEIICIA I

Sistema de Cartere

PRoTCoM L'apítulo 9 - Ptigina J ESPoI
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lllunual dt Lsuarit¡ Skterna .le (ane¡u

l0 PanÁunrRos Df,L Slsrsltn

l0.l PlnÁnnsrRos GENtRAt.ES

IO.I.I CARPETA DE PAR{Mf,TROS GENNRALFS

e^/
Not¡: Para el conecto funcionamicnto del Sistema de Calera S'¡s(h¡ todos los

datos de Parámetros deberán existir sin excepción.

('omo accesar ests Pantells

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción
Parámetros Generales.

(lomo realizar el proceso de Parámetrm

L lngrese todos los datos de esta pantalla
2. Presione el botón Aceptar para grabar los datos y salir
3. Presione el botón Aplicar para grabar los dalos y permanecer en la pantalla
,1. Presrone el botón Cancelar para teminar el proceso y salir

I.'lt"l
ilú' d. Pr!úa. FvrEü fl- l¡'frr¿c¡qo¡¡e lt-,*"r" l -
rhIú [ ó ñ&úr.n l]- lrni¿c&d¡.so¡¡¡.n¡ lF-
¡n¡n !b di- p¡.|'t'/ liñ- ¡¡n ¿ ¿¡¡ ¡¡. "t'¡t cú1r8. F-
run o úi¡ D¡. vcb rnr liñ- ¡,i. ¡ oia ns¡p¡¡ C¡s lir0
tuE e{ü e.! 't,@ riúd lE- pft,rq. !.6 dA¡qe li!-
T Í!. pr. cdED ó. F¡{. lF ob¡¡,ao p¡¡ ¡q" cú.F,¡¡ liñ-r'rñ a.ti6 rbFú

u rü ñl,rrE Dr. ,nlrr§t lTV&dsd.r¡ r¡l sv.C ñm .._''- ¡tÉÑ.b di¡ Dü! Earog¡ f-M§. d. 9.d ú c!ürE.. [-
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ü¡ cdrd / oe rñ..ü& liiB-- s.rá z crEt. D,¡ p!F, 

15-

P.,.rr*d. vr,. lil-
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oc csra¡ ¿¡ ¡rul :p77-
Pq. q on ¿r¿a lij-
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,Vanuol de Lsuario SLrlema de Curlera

10,1.2 CARprrA Df, DLscr.iENTos DE (loMpRoBAN'I1ts

('omo ¡ccesar ests Pantslla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Pará,rnetros y elija la opción
Parámetros Generales.

('omo re¡lizzer el proceso de Parimetros

I . El¡a la clase de comprobante de cafera
2. Elija si el descuenlo es para Autoscguro de Préslamos, o es Otro Descuento (Se

ha separado el autoseguro de préstamos en otra carp€ta para ingresar los rangos
necesanos)

3. Elija el Número de Crrnta que permite el Sistema de Contabilidad
4. Ingrese el porcentaje si el descuenlo escogido NO es Autoseguro de Préstamos
5. Presione el botón Aceptar para grabar los datos y salir
ó. Presione el botón Aplicar para grabar los datos y p€rmanecer en la pantalla
7. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
8. Presione cl botón Eliminar para eliminar los datos de Ia pantalla actual

Figur& 10.1.2 P¡rámclros Cencrslcs

I

ll

Aocrlr.. ¡'¡iAd.r'.F.",,.- l--l Z

> tlE¡r D ac&. CD. Er''-
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¡ii x.t ..-.lo d. P¡-lr€ 0ar,á,t^¡|anol ts
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.llunuul dc Ltsuario Sirlema de Carteru

IO,I.f (.^RPETA DE ACTIVoS DE RIL§(;os

('omo acc«iar efits Pantslla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Pará,rnetros y elija la opción
Parámetros Generales.

('omo realiirer el ¡rroceso de Parámetros

L Elija la subclase de Préslamos (Consumo, Comercio y Vivienda)
2. Presione <Enter> para generar un nuevo rango
3. EIrla la categoria (A,B,CD,E..elc.,)
4. lngrese el rango inicial en dias como se pide en pantalla
5. Ingrese el rango final en días como se pide en pantalla
ó. lngrese el porcentaje de la provisión
7. Presione Aceptar para grabar los datos y salir
8. Presione Aplicar para grabar los datos y seguir en la pantalla

S¡5 O... & hód¡r¡.

táio üFrE

C¿L!üiá

n¡eo D! I.n dl¡l

Bi¡lA lídl¡i

rur¡
16--l Fo.üiiét Ao,ih frZ
t5-

Ld ldñ& &aú r c!!rs.trü. m qrú r9llrr ñ ú,¿
,t§!. r¡ cb. & FhlrE ú drrú rrlo I

)( C-.¡"

Figura 10.1.3 P¡úmctros G€r¡crrles
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.Vanuul de Usuario Slslema de ('ortcru

IO.I..I (]ARPf,TA Df RAT\GOS PARA AIITOSF,GIIRO D[, PRLSTAMGi

(.omo ¿ccesar elila Pantalla

Del Menú de Procesos dé clic en cl SubMenú Parámetros y elija la opción
Parámetros Generales.

('omo re¡lizar el proceso de P¿rámetros

'1. Presione <Enter> para generar un nuevo rango
2. lngrese descnpción del rango
3. Ingrese Rango de (Monto)
4. Ingrese Rango a (Monto)
5. Presione Aceptar para grabar los datos y salir
6. Presione Aplicar para grabar los datos y seguir en Ia pantalla
7. Presione Cancelar para terminar el proceso
8. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos presentes en pantalla

I
I

I
.¡¡,fr,ll

üdpd Rrp 16-

s.olEa l'l

D.Erdñ dadlo I¡,"."e,' ¡ a¿t

l¡ffi-l

rc.toA!4u¡do l*-----

F*r¡óñ d rdrc ÍA------

tr aÉ, Et' Áhñ'

ligurr l0.l.rl P¡rómctros Gencr¡lcs
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Manual de [,suarkt Slstema de ('arl¿ra

I O.I.5 ('ARPETA DE RTrBRos PARA PRoCT^§oS

('omo ¡ccesar este Pantalla

Del Menü de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elúa [a opción
Parámetros Generales.

('omo reslizar el proceso de Parámetrm

l. Presione <Enter> para generar un nuevo proceso

2. lngrese el nombre del proceso
3. El¡a el número de cuenta contable para el proceso
4. Ingrese si es Debe o Haber
5. Presrone el botón Aceplar para grabar los datos y salir
6. Presione el botón Aplicar para grabar los ütos y seguir cn la pantalla
7. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso

Figurr 10.1.5 Prrámctros Grn.rÍlcs
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.llunual de Lsuario Sist¿ma dc Coíeru

I0.2 ( .rnp¡:r',.r DE P.\Ri!t;r'Ros p..rR,\ ('nÉurros

I 0.2. I (.ARPETA DE POR(.T]N'TA.IES DE 
.f 

AS,'\S

( omo acces¡r este Prntalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción
Créditos.

('omo realizar el proceso de Prrámetros

L Presione <Enter> para generar un nuevo código del porcentaje
2. lngrese la fecha del ingreso del porcentaje actual
3. Ingrese Ia fecha del ingreso del porcentaje anlenor
4. Ingrese el porcentaje actual
5. lngrese el porcentaje anterior
6. lngrese alicuota actual
7. Ingrese alícuota anlenor
8. Presione el botón Aceptar para gpbar los datos y salir
9. Presione el botón Aplicar para grabar los datos y perrnanecer en Ia pantalla
10. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
I l. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

r6dl. d Pclrl¿* A.r¡* I r¡ r /1§9 11¡ r ¡ 933

lir= x
16?----l
F----l

Fi8ura 10.2.1 Prnlslls dc P¡rámetrcs dr (:réditos
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,llanuul tlc L'suar t Si\tema ¿¿ (arteta

I0.2.2 ('ARPETA Dn'f IFo§ DT] PRÍ:§TAMoS

('omo accesar esta Pantslla

Del Menú de Procesos de clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción
Créditos.

(-'omo realiz¡r el proccso de Parámetros

L Presione <Enter> para generar un nuevo código de ti¡n de crédito
2. lngrese el nombre del tipo de crédito
3. Elija el porcentaje actual
4. lngrese el plazo del préstamo (Minimo)
5. Ingrese el plaz.o del prestamo (Máximo)
ó. El¡a la restricción dcl préstamo lPorcentaje, Categoría, Sobre Sueldos, Salarios)
7. El¡a la subclase dc préstamo (Comercio, Consumo y Vivienda)
8. Presione el botón Aceptar para grabar los datos y salir
9. Presione el bolón Aplicar para grabar los datos y permanecer en la panlalla
10. Presione el botón Cancela¡ para terminar el proceso
I L Presione el botón Eliminar para eliminar los datos existenles en pantalla

r..rro!.0¿á T.:!r firr d. F ¡{ü.

lñ--=
N

> CrEc,

Prao'¡rE(ok-! li-l
Plo¡Érñtnl lil--
ndEúr9.. H¡E f------

l¡ Plúd¡ts rEa&o,ld

lffi_]

tr Á!t" try t¡[E

Figura 10.2.2 P¡nt¡lls de P¡rÁmctros de Crédilos
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,Vanual de Usuaritt Sititema dc ('arte¡a

I O.2.J (.ARPTTA DE CLAs¡:s DE PRIIS"I.AMüi

('omo accesar esta Pantalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elrja la opción
Créditos.

( omo realiz¡r el prcccso de P¡rámctros

1 . Pres¡one <Enter> para generar un nuevo código de clases de créditos
2. Ingrese el nombre dc la clase de crédito
3. El¡a el porcentaje actual
4. Ingrese cl valor de la alicutoa
5. lngrese la cuenta contable para el interés ganado según la clase de préstamo
ó. lngrese la cuenta contable para el interes de crédito según la clase d€ préstamo
7. lngrese la cuenta contable préstamo por vencer según la clase de préstamo
8. lngrese la cuenta contable préshmo vencido segun la clase de préstamo
9. Ingrese la cuenla contable préstamo devengado según la clase de préstamo
10. Presione el botón Aceptar para glabar los datos y salir
I L Presione el botón Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
12. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
13. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos exislentes en pantalla

CórPÓOG f,---

fEr-
166-

D6. Dr. Col¿&.d
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llltnual de L'sua¡k¡ SLstema ¿e ('urteru

10.2..1 ('.{RpETA DE RESTRIc('roi\Es pARA PRisrAM(}i

('omo accesar esta Pantalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción
Créditos.

('omo reeliz¡r el proceso de Parámetrm

I . Elija el tipo de crédito
2. Ingrese el valor de la restncción (Si es por categoria no Frdrá ingresar el valor)
3. Presrone el botón Aceptar para grabar los dalos y salir
4. Presione el botón Aplicar para grabar los datos y perrnanecer en la pantalla
5. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
ó. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

Figura 10.2,.1 P¡nt¡lls dc P¡rámetros dc (lróditos
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,Vunual de Lsuario Sistcma de Cartera

10.2,5 ('ARPETA DE strBcr.,{sE DE PRÉsrAMori

('omo sccesar esta Pentalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elrja la opción
Créditos.

('omo realizsr el proceso de Parámetros

I . Presione <Enter> para generaf un nuevo codigo de subclase de préslamos
2. Ingrese el Nombre de la subclase de préstamos
3. lngrese el codigo de la subcuenta contable para la subclase de préstamo
4. Presione el botón Aceptar para grabar los datos y salir
5. Presione el botón Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
6. Presione el botón Cancelar para terminar el proccso
7. Presione el botón Eliminar ¡nra eliminar los datos exislenles en pantalla

I
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Figura 10.2.5 P¡ntalla de Pflrámetros dr Créditos
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Manual dc L'suario Síslema de L'arlaru

I0.J P.lnÁirr¡lROs OlRos

10.3.1 ( ARPETA DE ('r Mpr-r!rrE\r'os Dr So('ros

('omo accesar esta Prntalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción Otros
Parámetros

('omo rerliznr el proceso de Parámetros

l. Presione <Enter> para generar un nuevo código de cumplimiento
2. Ingrese el rango de mes de inicio (nümero de meses)
3. lngrese el rango del mes final (número de meses)
4. Ingrese Ia Descripción del cumplimiento
5. Presione el botón Aceptar para grabar los datos y salir
ó. Presione el botón Aplicar para grabar los datos y perrnanecer en la pantalla
7. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
8. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos existentes en pantal la

t'igura 10.3.1 Psntsll¡ dc Olro! Perómctros
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Munual de llsua¡io Slstcmo de Carteru

10.f.2 (IARPETA Dr,r (IATEC0RÍAS Dr, Socros

('omo ¡ccessr esta Pantslla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción Otros
Parámetros.

(-omo realiz¡r el proceso de Parámetros

l. Presrone <Enler> para generar un nuevo código de categoria
2. lngrese el nombre de la categoría
3. Presione el botón Aceptar para grabar los datos y salir
4. Presione el botón Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
5. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
ó. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

l'igura 10.3.2 P¡ntrlh de Otroi P¡rimetros
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M¿nual de Usuario Sirtema .le (.uneru

l0.JJ (IARpETA DE (loMpRoBA\TE DE ('ARTERA

('omo accei¡ar esta Pentálla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la ofrión Otros
Parámetros

Como reeliz¡r el proceso de Parámetros

l. Presione <Enter> para generar un nuevo código de comprobante
2. Ingrese el nombre del comprobante
3. Presione el botón Aceptar para gfabar los datos y salir
4. Presione el botón Aplicar ¡nra grabar los datos y permanecer en la pantalla
5. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
6. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos ex¡stentes en pantalla

Figura 10.3.3 Prnt¡ll¡ dG Olros P&rómctros
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Manuul de Usuarfut Si¡ema de Carta¡a

10.J.5 C.{RprrA Dt,'f r pos Df, REFERENC¡As

(lomo accesar esta Pantalla

Del Menú dc Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción üros
Parámetros

Como re¡liz¡r el proceso de Parámetros

l. Ehja el código de Referencia para los requisitos de préstamos
2. Ingrese el nombre de la referencia
3. Presione el botón Aceptar para grabar los datos y salir
4. Presione el botón Aplicar para $abar los datos y perrnanec€r en la pantalla
5. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
6. Presione el botón Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

Figurr 10.3.5 Pa¡t¡ll¡ dc Olros Psrimctros
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.llanual de L'suar t Slljteño de L'arleru

10.3.6 C..rRpL-rA Dr Trpos DE CARTIR{S

('omo accesar está Pantalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Panáüneros y elija la opción Otros
Panimetros.

(lomo realiz¡r el proceso de Parimelros

l. Ingrese código (4 digitos iniciales) del codigo de las cañeras (Por vencer,
vencida y que no genera ingresos)

2. lngrese el nombre de las carteras (Por vencer, vencida y que no genera ingresos)
3. Presione el botón Aceptar para glabar los datos y salir
4. Presione el botón Aplicar para grabar lm datos y perrnaneoer en la pantalla
5. Presione el botón Cancelar para terminar el proceso
ó. Presione el botón Eliminar pqra efiminar los datos existentes en pantalla
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l'fure 10.3.6 P¡nt¡lh dc Otm3 P¡úmctros
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-

PRoTL'OM Capitttlo lü - Págitta ló ESI\)L
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10..1 P..trÁiu r'r'R()s Dn l,,r Slpr:nl ¡irrNDlr\( r,r Dt.: BAN( os

IO.4.I CARPf,TA DE D^ToS DE DLsTI:to ECONÓMI(.O

('omo accesar esta Pantalla

Del Menú de Procesos dé clic en el SubMenú Parámetros y elija la opción
Superlntendencia de Bancos.

Como realizar el prorelio de Parámetrm

l. lngrese el código del Destino Económico
2. Ingrese el nombre del Destino Económico
3. Presione el botón Aceplar para grabar los datos y salir
4. Presione el botón Aplicar para grabar los datos y pernanecer en la pantalla
5. Presione el botón Cancelar para lerminar el proceso
ó. Presione el botón Elimrnar para eliminar los datos existentes en pantalla

Figurr l0.,l.l Psntrlh de Prrimclros dc ls Süpcrlnicndcncir de Brncos

oe ú G"ríd oax ór D*r Ecrarro I

Códoo d. Dcri'¡ E.ñrÉo

iP.bú & L S!.arúúr.i dá 8rE 0amnüalml rE

PROT( O.V L'upitukt l0 - Ptiginu 17 ESP0t_

xctü! ¿¡ D..!b Í..¡rni! lC-c'rüo2 :)

. H. I x c."." I e. *. I O, e*- I
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I I Móuur.o DE VENTANTLLT (CAJA)

I l.l. Vsxr,{NA DE, CoBRos DE PRÉs'rAMos

0l
-á .,o¡' Eslas ventanas se encuentran en el Sisterna de Ahonos Módulo de Caja.

('omo accesar csta Pantalla

Del Menú de Procesos del Módulo de Caja haga clic en el SubMenú Movimientos
luego en Recaudaciones y en la opción Préstamos, a contrnuación aparecerá la
siguiente pantalla:

fmtffit-¡¡l -clXdnb l'&lEo Dd F!rc

üfiffrmm hAd. Ia€üf.ri'. Ie Pd, F".Ero

D lh.riYo v qrqt

Figur¡ I l.l Vcntrnr dc Cobros d. Prélt¡mos

(lomo re¡liz¡r el proceso de (lobro

l. Seleccione la cédula del soc¡o
2. Seleccione el número del péstamo del socio que va a pagar
3. Ingrese el valor a abona¡
4. Presione el botón efectrvo (solo sr el pago es efectivo)
5. Presione el botón cheque (solo si el pago es por cheque)
6. Presione ambos botones (si el pago es tanto en efectivo como en cheqr.re)

Si el pago es en efectivo aparecerá la sigurenle pantalla

V&.Át nü §/.

v&. P€ú 5¿

S&dAúda 51

!F,FIi{B
¡ÉíT :lfA

DI.tJL . . .1.

';Roffil--'*'--- 
L-"pttt"n -pást . t 

*'*

A, Co¡.or d. Pr-tft. lPcoBPn I s(trl ETE¡

Siller a .le L'arteru

I
I

I

EP s-' I er rn." I ."* I

I

I
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xi¡ Dcrglo:a dc Elcclivo

Desoiose de Elecbvo Deooitado
0enar¡¡ast Cr{¡dad I otd

)

T ot¿l MoGdas

,' Ddc 0k X e^mCa

Figura I1.2 vcntrn¡ dc Efcctivo (lngrcso dc Dcnominecionc)

Si el pago es en cheque aparecerá la siguiente pantalla:

xI ltc¡¡lo¡c dc Clrcqr*¡

Derglo.e de Cheque:

0esobss de Cheo.¡es Daoos¡lados
Ctcnto Cqrer{¿ Ba'rco Ch¿qt¡¿ Nt¡nero I'lonto

¡)1n2 OO,1 PACIFIC¡ 1)1 )

Qalos 0 k X Ccncet¿,

F¡gur¡ I1.3 Vcot¡rr dc Chcquc! (lngrclo de (lhcquca)

7. Presione el botón Aplicar de la ventana de Cobros de Préstamos ( Figura I I . I ¡
para g'frbar Ia transacción

8. Presioone el botón Imprimir para imprimir el recibo correspondiente a la
transacción

9. Presione el botón Cerrar para terminar el proceso

PR0T('oM Capitukt ll - Ptixina 2 E,\PoI,

50m.m1

m.m.m
t0.m.m
5.m.m
l.m.m

5m.m
1m.m
50.m

-l

il
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I 1.2 VINTANA Df, CoBRos Df, Rf,NovActoNrs

('omo accessr txts Pentsll,

Del Menú de Procesos del Módulo de Caja haga clic en el SubMenú Movimientos
luego en Recaudacio¡res y en la opción Renovación, a continuación aparecerá Ia
siguiente pantalla:

D¡lo. dcl S€E
S@
EÉnrrE t

fl ¡¿oür3 3l

Fon¡. & P{o
Cr ELcrivo \-/ ChGq.

D §,,ta B- A!ft-

Figurr I1.4 Vcttl¡ns dr Cobros prra Rcnovlcioncs

(lomo realizar el proceso de Cobro

l. Seleccione la cedula del socio
2. Seleccione el número del présramo dcl socio que va a pagar por renovación
3. lngrese el valor a abonar (Debeni cancelarlo todo)
4. Presione el botón efectiv'o (solo si el pago es ef'ectivo)
5. Presione el botón cheqtrc (solo si el pago es por cheque)
6. Presione ambos botones (si el pago es lanto en efectivo como en cheque)

Si el pago es en efectivo aparecerá la siguiente pantalla

o¿.ohse de Elcclrvo Drroslódo
DÉsrir*i,l C*'l'd¿d T ot¿l

t

T crd Mo¡oda

V&.Aboñr S/

V&. Pqü: 5/.

S& dd ñ¿.rü 51

0b¡¿¡v*i¡¡¡:

CLlc E.rl

.,' QdG 0k

f9 Prcrf

X t-¡rccta

Figura I1.5 Venlrns dc ffcctivo (lngrcso dr Dcnominrcioncs)

iGJ' Cobro. p! Rcaoy.ción IPCENOVIII)I E¡E¡

.a Dc¡glo¡c d¿ Elcctivo ET

PRoT«).}I (bpílulo ll - Ptigina 3 t't.\F0L

I

I

leo eao ae ncfuvoir lcur** ll

20lm.m
10_m.m
5.U).m
1_mm
fnm
tm.m
50m
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Figun I1.6 Vcotrn¡ dc Chcqucs (lngrcso dc Chcqucs)

7. Presione el botón Aplicar de la ventana de Cobros de Renovaciones (Figura
I L4) para grabar la transacción

8. Presioone el botón Imprimir para imprimir el recibo correspondiente a la
transacción

9. Presione el botón Cerrar para termimr el proceso

Desdosr de Cl¡q:s DeD6tados
Cteda Con¡rte B¡nco Ch¿q.e Nd¡rso ¡i orio

.¡)1712 M] PACIFICO 1212 12m{

De.glole de Cheque¡-l

E¡ODc¡gb¡¿ dc Chco¡e¡

PROT(',Ott Capítab ll - Ptigina 4 t:.tt\)t.

Si el pago es en cheque aparecerá la siguiente panhlla:

I

r;;;¡ E-.-**_lt'-tt'-l
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I1.3 \'nrr,lxr Df, PR.ÉsrAMos DE EMER(;[,N('tA

0i
/r/ Nots' Estas ventanas se encuentran en el Sistema de Ahorros - Módulo de

Cuentas Nuevas.

(lomo ¡ccess r est¡ Pant¡ll¡

Del Menú de Procesos del Módulo de Cuentas Nuevas haga clic en la opción de

Próstamos de Emergencia:

oator de b Solclü
v-roSo¡"f"¿o I

!

1O.r¿A!,1

fp Pr6.¿

I a¡¡

PlEa

Ovii¡rdtr

l-
f- ñ.r¿.

0

S¡lb ftor¡¡ó:
fdd !n rthorct

Totd..l Cüúc.&.:

3

49473fl)

zffi
O.!¡Élü ül tlra gra¡

T.,tf cúEtúir 1 diü

?_ A.¿d¡ C) Qrdñ c{. <, eddé

Figura I1.7 Ventsn¡ dc Prést¡mos de Emcrgcncia

Como realiz¡r el proceso

l. Presione <Enter> en el combo de Número de Solicitud de Prestamo
2. Escoja o Ingrese la cédula o nombres del socio
3. Ingrese el monto solicitado por el süio
4. Escoja la clase de préstamo
5, Escoja el tipo del prestamo
6. Presrone el botón Aceptar para grabar los datos del préstamo
7 Presione el botón Orden de Caja para emitir Ia orden de caja respectiva, con la

cual el socio se acercará a ventanilla a retirar el dinero conespondiente por el
préslamo concedido

8 Presione el botón Pagaré para emitir el pagare correspondiente
9. Presione el botón Ver To<ias para ver todos los prestámos emitidoq por

emergencia
)rt
¿

E C€rl. S6b cn Alur6 S¿ldo .n CcrúEad6 f otd
flqmol1
m0{[¡0t 6

3575m
13721m

2m0
¡ 2m0

35S52m
r 5841m

iPró¡t¿¡oc dc E¡¡o¡sqrcÉ ll.PaÉl¡Él5m) ITET

. !üEel¿r

PRoT('OM Cupítuht ll - niginu 5 E,tP{».

N'sed Jffi=J LocddT--- oeiu: l-------l
o¿tos d.l5€¡
c¡di" |6AE--I3J xcrua lx"t"Fecr* oa e""" --l3J

|---] I
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l2 Gr.os.t¡uo

I2.I (ir.«rs.rnro Dr.'l'i-Rlrl\(ts'l'Í:t rt< os

/ BlsB DE DATos

Conjunto de Archivos o Tablas que guardan la inlbrmación del Sistema

r' Calendario

Control utilizado en el Sistema que sirve de sopotc para el ingreso de
fechas

r' ( lose Butlom

[]otón Cerrar que aparece en la esquina superior derecha de la forma. Al
dar click sobre éste se cerrará la ventana activa,

/ (i¡mbo Bor

Control utilizado cn el Sistema que sirve para mostrar una lista de datos
de la cual sc podrá selecclonar un item e inclusivc escribir sobre el
control.

r' Disco Flexible o Disquele o Diskene

lJnidad extema de respaldo de información cuya capacidad de
almacenamiento depende del tipo del mismo. Los disquetes de 3.5
pulgadas almacenan de 0 a I .44 hleguR1'tcs.

r' Etiquet¡

Elreve Información que se desplaza en pantalla al mover el ratón cerca de
un con¡rol.

r' F-rame

Control uti zado en el Sistema que se utiliz¿ para agrupar otros
controles.

PR()T('().V L'upitub 12 - Pógina I tr.tPot _
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/ l.ista

Sislema de CdÍeru

/ lntegrided de Datos

Se refiere a la correcta manulención l'actualización dc la información de

una base de datos.

Control utilizado en el Sistema que sirve para mostrar una lista de datos
de Ia cual se podrá seleccionar un item. Se diferencia del Combo box
porque la Lista no permite modificaciones.

r' NIax Buttom

Botón Maximizar que aparece en la esquina superior derecha de la forma.
Al dar click sobre éste se mostrará la ventana acliva ocupando la
totalidad de la pantalla

r' NtegaBttes

Unidad de medida de capacidad de discos, tamaño de archivos o
aplicaciones que representa I.000 bvtes.

r' 1l in Ruttom

Botón Minimizar que aparece en la esquina superior derecha de la tbrma
Al dar click sobre éste se iconiz¿rá la ventana activa.

/ \l s['ler( ] rid

Conlrol utilizado en el Sistema que mueslra datos sólo para consulta, no
permite modificaciones.

r' PassWord o Clave de ..kceso

Código asignado por el Sistema a los usuarios que servirá para la
identificación de los mismos.

r' [ sua rio

Per«lna que manejani cl Sistema

l,Ro'r('( ),v Capítub 12 - Pógina 2 ESP0t,
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ANE,XO A. RE(.oNoCIMIf,YrO DE t.{*s PARTLS DE¡, HARDWART]

Al terminar de leer este capítulo el lector estará en capacidad de identificar los
componentes básicos y necesarios que debe lener un computador. Aprenderá cuáles son
Ias lJnidades de Entrada, Salida y Sistema. Ademrás podrá realizar operaciones de
afanque del computador.

ANf,XO A.I CoMPoNENTES BÁsIcoS DE I]N (]oMPT.TADOR

[.os componentes disponibles en cualquier tipo de computador son

r' Unidad de l:nlrada.
r' Unidad de Proceso.
r' Unidad de Memoria Auxilrar
r' Unidad de Salida.

Para un mejor entendimiento acerca de los componentes, observe la figura No. A-l que

se muestra a continuación.

O '+

t¡--tl I I Iffi=H-

I-II I tÉ tlnidad de Proceso

l-igura No.,\-l

Unidad de
Entrada

PR()T('O,rt Anexo A Ptigina I E.t P( ) t.

tr--

C ( Jnidad de Salida
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A¡iEXO A.I.I IINIDADLS Df EN.TRADA

ELTocrADo
Existen diversas formas de introducir la información a las compulador¿s pero el más

tradicional es el teclado también conocido como Keyhard. Cuando el usuario ingresa

información al computador, ésta automáticamente aparecc en la pantalla del monitor. A
continuación observe la figura No. A-2 , se refiere a un teclado típico.

['igure A-2

Del gráñco de la figura No. 2.1,1.1. , podemos mencionar que un teclado es

similar a una máquina de escribir electrónica en la cual podemos identlñca¡ los
siguientes componentes.

/ Teclas Alfanuméric¿s.
r' Teclas Funcionales.
r' Subteclado numérico.
/ Teclas de usos Especiales.
r' Teclas direccionales o de desplazamrento del cursor
./ Combinación de Teclas.

LAS TECI \s At.FANtrMÉRrcAs

Está compuesto por las teclas desde la A.Z,, a..2. ., -. r, /, 0..9. Con estas teclas t¡sted
puede digitar la información y enviarla al computador.

I,AS TECLAS F.TNCIONALTs

Ubicadas en la pafe supcnor de la Figura No. A-2 Sirven para propósitos específicos,
comprenden desde la Fl a F 12.

SrrBTtcrADo Nr.NtÉRr('o

Están ubicadas en la parte derecha de la Figura No. A-2 Se activan por medio de
NUM LOCK, son utilizadas como una forma más rápida de maneiar los números

la tela \pv
ü

l.; t tE§P0I-

EEtE0 @@@@ EEIEI :*:',.,
E} Ogts E¡EIg tsE]EDE}O

¡r

f1D

x B tit

Sp¿!c

lE;-u[U
trEEI

trlE
UE}E]

- , ' aaaa

trEI E¡E]
tr UENE}

PR0TC()M AnexoA-Prigiaa2
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TECLA§ DE USOS ESPECL{LES

Estas teclas son de uso común del computador entre las que podemos mencionar

r' INSERT
r' DELETE
r' HOME
r' END
r' PAGE TJP

r' PAGEDOWN
r' NUM LOCK
r' BACKSPACE
/ PRINT SCREEN
r' SCROLL LLOCK

l-As'l'E( 1.^s DtRE('('roNA t.Es

Ubicadas en la parte intermedia del teclado altanuménco y el subteclado numérico

como muestra la figura No. A-2 Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla.

Las teclas de desplazamiento del cursor tenemos:

r' Mov¡mienlo del Cursor arriba, FLECHA ARRIBA.
r' Movimiento del Cursor abajo, FLECHA AUAJO.
/ Movimiento del Cursor izquierda, Ft-tiCHA IZQUIERDA
/ Movimiento del Cursor derecha. FLECHA DERECHA.

'f u('l.AS Du t so ('o\ri \

Las teclas más utr li;ladas con f-recuenc¡a son

FPthm

Es la tecla principal. Su función es indicar al
computador que para ac¿ptaf toda la información
que digitó. debe ser leída por el computador. Si

presiona ENTER. el computador leerá lo que ustcd
ha digitado y ejerutará la instrucción de acucrdo a

la opcración quc esté desarrollándose.

BACKSPACE

Borra a partir de la posición del cursor caracleres,
por cada pulsación que se realice con esta lecla.

CONTROL

Es utilizada para ingresar cienos códigos y
caracteres que de otra manera no están disponibles
desde el teclado normal.

DELETE

Borra el carácter que está en la posrción actual del
cursor. Todos los caracteres que se encuentran a la
derecha del carácter borrado, son corridos una

{-

Oortrol

Del

't l.( t..rs ¡)[.s( RtP( l \

ición a la i ulc llenando el es

t.,NTER

io vació

PR( )T(\ ),V Aaexo /l - Ptigiao 3 ti.lP()t.
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Esc

ESCAPE

Esta tecla es utilizada Wra realizar salidas o
ar alguna opcración quc sc cstó re¿lizando

Con esta tecla, se activa el teclado numérico a unA

Tf,(-t.As Dl.s('RIP( t

canccl

su ediciónteclado listo

NUM I,G]K

I so D¡]l. \lor sr.

Es una unidad fisica externa al computador, que sirve para ejccutar o ingresar cicrta
información. Esla información que se ingresa es básicamente comandos y posiciones en

la pantalla. Por lo general el Mouse está compuesto por tres btones o de dos boto¡rcs,
los programas de Windows permiten ejecutar muchas tareas, apuntando con el ratón y'

oprimiendo sobre los menús, cuad¡o de diálogo entre otros. En la ligura A-3 podá
observar de un mouse tipico.

Figura No. A-3

Una vez que el ratón esté trabajando en el sistema de adquisiciones, podrá ver en
pantalla un punlero o flecha que se mueve a medrda que se mueve el ratón sobre el
cscntorio. A esta flecha se la conoce como puntero del ratón.

El puntero del Mouse cambia de vanas formas según el elemento que este señalando o a
la tarea en ejecución.

¡ tt

'r ¡
lt

.t

] r' Puntero para ingresar texto o pEra seleccionar texto

PROT(',OlV AnetoA-Ptiginal E.\P( )r.

II

ll t¡l
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Utilice el botón izquierdo del Mouse, a menos que se indique expresamente lo
contrario.

SEÑALAR, HACER C¡,IC Y ARRASTRAR ELf,MENTOS

En la siguiente Tabla No. A-l se expfican los términos básicos asociados con el uso del
mouse.

I'¡bla \o. A- |

.t\1.\O ,\.1.2 [ \rDAD Dr- PR(x r]so

Es la que procesa la información en la computadora. ['.ntre uno de los componentes
más importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al
modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory ) y RAM
(Random Access Memory). y la Unidad aritrnética/lógica que realiza las operaciones
lógicas y matemáticas.

Figure A-2 Proccs¡dor Figura A-3 Mcmori¡ RAI!!

/ Puntero para selecciorur opciooes en una ventana

/ Punlero que muestr¿ esdus de ocrrpado. esto quiere decir que se esla

ej€cutardoA

1t eslo

r' Cotoque el pnrmero del mouse sobre un
elemento

Par¿

Señala¡

r' Señale un elemento. a conti¡n¡ación presiorrc y
suehe rapidamente el botón izquierdo del

/ S¿ñale un elemento M¡nt€Ígr presion¿do. el
botón izquierdo d€l nnuse. mientras desplaza
el mouse a otra posición. de inmediato. y¡ehe

el bolón del mouse

Hacer doble clic

Arrastrar

l¡l()u!¡ll

l.r '-iir-
lti ¡:l'-t'

PRoT('OM .4ncxoA-PághaS E.tPOt.
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,\NEXO A.tJ [INIDAD DE MIMORTA ATjxII,IAR

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro. cintas magnéticas, discos ópticos o CD ROM.
Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

Trbl, \o. ,\-2 Uoidrdcs de Almrc.n¡m¡cnto

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de
transportar. l,os disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan urn
protección contra Bcritur¡ cuando el orificio en Ia esquina
inferior izquierda queda descubieño.

[,os discos duros almacenan una gran cantidad de información. L¿
grabación y recup€nrción de la información es mucho más nipida
que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto a¡macenan datos óptrcamente,
con la misma tecnologia & las grabacrorrs musicales en CD. Son
utilizados en proyectm multimedi¡.

a
,tl

tF

PRoTC0,U Anexo A Pógina ó ESP()1.
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,\\EXO A.l.{ l'\|DAD DE SAl.lDA

La unidad dc salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de los
cálculos y procesos de datos. Los tipos de unrdades de salida más comunes son:

Es el dispositivo de salida más corriente. F-xislen dos tipos
de monilores para computadoras. El monitor monocromático
y el monitor a color.

[:stc drspositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papcl.

.I¡bl, A-3 l nid¡des de S¡lid¡

PR0T('oM .4next A Págiaa 7 ESP(»,
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9f Cooperativa de Ahorro y Crédito

"La Dolorosa Ltda."
lnforme de Carteras a la Fecha

.-)
t_

I \,tt)l.r)l(t|\\ I rtlr. r"

\

Fc.cha Desde:
Fecha llasta:

Cedul¡ Nombres

Tipo de Prestamo: Agricola-Prendario

0915287577 Martha Pache<o Del Pezo
Crédito í 000000000005

Total por fipo de Prést¡mo =>:

'I'ipo de Préstemo: (lonsum<r

0915287 577 Martha Pacheco Del Pezo
C¡edi¡o #. 000000000001

Totel por fipo de Prést¡mo =>:

Tipo de Prestamo: Emergencia

Página: I

I sua rio:
F-echa: 5,0li; I 9q9
llora:

Vigente !'encido No Devenga 'fot¡l

S/ 0.00 s/ e17.500.00 v. l 225.0m.00 , 2.162 500.00

s/ 0.00 si 917 500.00 s/ I 225.000.00

s/ 0.00 s/. I 500 000.00 s/ r 890 000,00 , I .190 000.00

s/ 0,00 s/ r 500 000.00 s/ I E90.000.00

s/ 0,00

s/ 0.00 s/ 0.00

091 I l9l8l5
Credito #

091 I l9l8l 5

Credito 4
091 I 19l8ts

Credito #
091 I t9l8l5

Credito 4

091It9l8t5
Credito #

0915572556
Credito #

0916653447
Credito #

0916ó53447
C¡edito #

09 t 6653447
Crédito #

0916653447
Credito #

0916ó53447
Credito #

Juan Paz P
000000000029
Juan Paz P
000000000030
Juan Paz P
00000000003 I

Juan Paz P

000000000032
Juan Paz P

000000000033
Alberto Cortes Castro
00000000001 7
Mariuxi del C Toapanu Bernabc
000000000034
Mariuxi del C Toapanta Bernabe
000000000035
Mariuxi del C Toapanta Bernabe
000000000036
Manuxi del C Toapanta Bcrnabe
000000000037
Mariuxi del C Toapanta Bernabe
000000000038

Totrl por Tipo de Prést¡mo =>:

si 0.00 si 0,00

s/ 0.00 s/ 0.00

s/ 0.00 s/.0.00

s/ 0.00 s/ 0.00

s/ 0,00 s/ 0,m

s/ 0,00 s/.0.00

s/ 0,00 s/ 0,00

s/ 0.00 s/ 0.00

s/ 0.00 s/ 0.00 s/ 0.00 s/ 0.00

s/ 4 800 000.00

si 0.00 s/ 0.00

s/ 0,00

s/ 0.00

s/ 0,00 s/ 0.00

s/ 0,00 s/ 0.00 tr.r,[s
,0 ;$

si 0,00 s/ 0,00 , 4 800 000.00

s/ 0.00 s/ 0.00 s/ 0.00

q
at¡ltglü'*18-
Bll,-i)irc^

Lr\Ml'(§
PEÑAS

tlr

Tipo de Prestamo: Para compra de vivienda

s/ 4 800 000,00 s/ 0.00 s/0

s/ 0.00



REPTI BI,I('A DEI, E('t]ADOR
STIPERI\'I'EN DEN('IA DE BAN(:OS

DIR}](.(.IÓr. GE\ERAI, DE C]OOPI-RAI.IvAS

[Nl lDAD l\t'ORllA\TE: l.A DOI.OROSA t,'l DA.

A\ALiTt('O DE CARTUR,{ \'}]\('lDA
(.0OPIiRATII'AS DE AHORRO \ ('Rí]DI'IO

(lnformación en miles de sucres)

\toR()st I) \t)

lllayor de 5 años
ltenor de 5 años mayor a 4
ltenor¡4años,mayora3
lltenor a 3 años, mayor a 2
Menora 2 años, mayor e I
Menor a l2 meses, mayor a 6
Menor a 6 meses

TOI^t,BS

t 40205
C REDITOS

SOBRT, }'I R}IA!

4,800,000 00

000
000
000
000
000
000

s/ 4 800 000,00

t'u( tIA

l{02 t0
(.RÉDITOS

PRENDARIOS

I {02 l5
(.REDITOS

III POI'E('A RI0S

I t4t 66't ,00

s/ 0,00

s/.0,00
s/ 0.00

s/ 0,00

s/.0,00
s/ 0,00

s/ l4l 6ó7.00

t 40220
CRE DITOS

ESPT]CIALt]S

05 de Agosto de 1999

t-()1 .\ L

s/ 0,00

s/ 0.00

si.0.00
si.0.00
s/.0.00
s/. 0.00

s/. 0,00

s/ 0.00

s/.0.00
s/.0,00
s/ 0.00

si 0.00

s/ 0.00

s/ 0.00

s/ 0,00

s/ 0.00

4,941 ,ó67.00

0.00

000
000
000

s/ 0,00

000

( o\r',\DoR



REPÚBLI(:A DEL ECI-]AD(
SI.IPERINTENDf NCIA DE BAN(

DIRNCCTÓ\ GENERAt, DE ('OOPERATI
Y CASAS Df CAMBIO

( (X)PERATI\'.\: 1.,\ IX)[.OROS,\ t.I'D,\

CARTERA POR VENCER (Cuents I4.01):
Cartera de hasta 12 rneses

Cartera mayor a l2 y hasta 36 meses
('anera rnayor a 36 meses

CALIÍ'ICACIÓN DE ACTIVOS Y PAS¡VOS FOR PLAZOI
( saldo en miles de suc¡es)

toRtlI 1033

05 de Agosto de 1999

s/ 4.800.000,00
s/. 0,00
s/ 0,00

si. 4 800 000.00

s/. 3.062.s00,00
si. 0,00
s/. 0,00

s/ 3.0ó2.500.00

s/ 6.687.500.00
s/. 0.00
s/. 0,00

s, ó ó87.500.00

si 3.277.500,00
s/ 0.00
s,/. 0,00

si. 3.277.500.00

GER[ 'I'E GE¡{ERAL. 
-

TOTAI,:

(IARTERA Vf,NCIDA (Cuenr¡ 14.02):

Cartera de hasta 12 meses

Cartera may-or a l2 y hasta 36 meses

Cartera mayor a 3ó meses
't'o'r'At,:

CARTIRA EN DEMANDA JITDICIAL (Cuent¡ 71.05):

Cartera de hasta 12 rneses

Cartera mayor a l2 y hasta 36 meses

Cafera mayor a 36 meses

TOTAL:

(IARTERA Qtlf, NO DEVENGA INTERESES (Cuen.r 14.02):
Cartera de hasta l2 meses

Carlera mayor a l2 y hasta 36 meses

Canera mayor a 3ó meses

TOTAL:

L.-':, lrs
tEItaa

CON'I'AD()R



t
Cooperativa de Ahorro y Crédito

"La Dolorosa Ltda."

Tabla de Amortización

Numcro l'echa V¡lor Dividcndo

00

s/.3.333.333
Sil.3.333.333
s/.3.333.333
s/.3.333.333
s/.3.333.333
s/.3.333.333

valor lnteres Dividendo mós lntersca
00

s/ .4.os6.787
5/ .3.936.212
s/.3.800.078
s/.3.ó95.060
s/ . 3.566.706
S/.3.,153.909

Página: I

Fecha: 05 / 08 / 1999

Usuario:
Hora,

\l onlo

s/.0
16.6(Á.66
13.333.333
10.000.000
.6.666.667
.3.333.333

s/. 0

s/.
s/.
s/.
s/
s/

00
0i
02
03
04

05
06

21/W/7eee
21/09/7999
21/r0/tee
2-t/\"t/1eee
21/12/-1999
21/01./2000

00

s/.7T.454
s/.ñ2.878
s/.4ffi.7M
s/.361.727
s/ .233.372
s/ .720.576
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosarl

l.ista tle'l'elefr¡n«¡s
Pígina: I

Usu¡rio
Fecha: 05/0E/99
Hora:

091'J2B75n

0917032195

I'acheco Del Pezo Martha

Ortiz Ortiz Chay¿nnt,

17472tt 4872J4

2U567
485

485



--\ ,-t ,.-

Cooperativa de Ahorro y Crédit
"f,a Dolorosa [,tcla."

I

¡_

ot
I \ 

'()l 
r)r¡rtr \ I r,lJ. r

(
tÉ:ARO.

) lnfr¡rnre de Usuarios

Localidatl:

I'ran*aci¡on 
()fiti¡ta:

.\cscsri al Sislcnla dc ('¡,1era (\lótluh dc t-réditot

. \99gsó al Silllma rlr (-¿rrcre ( \'l&lul«r dr ('rjrlittr¡

.\cccsti ¡l Sistem¡ Ju C¿rt!'ra ( \ [iitlulc' tlc ('rJtit*)

.\cecsri al Sistema dc ('artcra (\[ódul¡ (lc ('rcdito)

.\c,-:riir ¡l Sisl\rn¡ (1,¡ ('¿ñr.:r'¡ l\lóifi¡lir dc t riditrl)
.\ceesó ¡l Sistcrn¡ rlc (-¿rtcr¡ t\füIulo du ('rctlitr:)
.\,,-rsri ¡l Sist,;ma Ju ('rncra 1\lrrlulo dr ( rirli¡.',1
.\cc.,sii ;¡l Sistcnr¡ dc ('artur'¿ (\[tidul,r rtc ('r'ttlitr¡)
.\cucs<i al Sistcru dc (';u1cr;r Í\kidukr dü (-rüditol
.\cucsrl .rl sisl(:nl;¡ (l( (-.rrtcr:r l\fóthrli, tlr t rirlirrr¡
.\cccsri .rl ljistcnl¡ rlu ('¡rtsra (\ [(iduk) tlr ('rótl¡rri
.\sccsri ('r¡nsulta du I ista para l'acus a ..\bogados

,\cecsó ¿l Sistcma <le ('¿rrcra (\[ridrrlo dc t'riditol
.\ecisrl .rl Sislcr¡u¡,.1c ('¡rrcr¡ t\tútlrrto rls ('¡i'rh¡u)

.\cccsii al Sistcm¡ tl!: (-¡¡crc (\[titlulo dr'('ritlitoi
(.(,nsuh¿ \ lorrli¡¡r,ionc.;
( r r¡s¡11¡) \ fUr ili¡;¡uir,'nc;
( onsult(i \ lolili¿asiones
( onsultó \ krriliz¡rioncs
. \ctt¡uli¿ti tl¡los dcl sr¡;iir
,\tc¿so al Sistema ilt: ('¿r1..'r¿ l\lódulo dc t-riilito)
.\cccsó ('onsulh dt: l-ist¿ pJrr l¡agos a .\bogadus
, \ocesii al Sistum¡ (lo ('ancra ( \'[ti<lulo rjc ( 'ritlitr¡i

,\iiisó Ct'nsult¡ du I lsta para l'r-uos a .A,bogailrx

.\c,;cso ¡l Sistcrtra dc ('¡nel¡ í\lótlt¡lo ds t-riditr))
.\ceeso ¿l Sistcnr:r rk' ( ¡rrcrl t\lódulo dr; ('r.i{fi¡(r)
. \ctu¡li¿r l ll.ttt¡s rl,l sociir
.\Lc.s(r Jl Sisluma de r.';rtcr¡ ( \[ritlul,¡ rls t rcrlitrl]
.-\,.,ues<i al Sisll'xna d\: ('iulcra (\-[ótlulo dc l-[jdilo)
.,\,cccsó ¿l Si¡tcr¡r¡ rlc ('u1cra í \.Iótlukr ds ('ridrtc')
Se rcsistrii I)at¡ls tlc l)rorroo¡
S(: rcglstro l)¿trrs rlc t¡¡orrliz¡cirjn
Su rcuslr(, l)ittos tlc n¡ortliz;t,;irln
5c rigistró l )¡l¡r'i ilc me'rili¿.¡cic'n

l):rgina:
( su¿rio:
l 'cch a:

I I or¿:

f"t ch:¡ l)esdt:
F eeha I lasta:
I suarit¡
ir l,) iit -i I

rr tlrrP!,.,

¡ I l!i|:_.,,:

rllr'¡t¡r':
,lb-¡,rvr
,li,¡'1.1r r

rli.:l¡ur':
.lti\rll!¡,

,ll-¡,,rt¡r r

rli ::i.rr:
rr ri,.¡r,,,

.lir,:rr:r't'r

,li;'¡¡¡¡i r

,llr;¡1.¡r I

ili'-r.r,,:
,lir:¡iir'' :

:)tll.\,.-\., l

..,81.t..\'r i

;tlii.p<,'

11i,.1f,..
rlir:lr:rv¡

nrhpcr
,lt-.:¡¡r'r

I rL,l,!,'

rll,:n.rr:

rt r 1..p,:,,

,ul,¡ru

,lh:1.t,
di.:l¡.¡r:

,li,:¡r¡r':
,li'll,ru
rli'.:ii.rr':

ili,:ir.n:

I.'uha
ll \t¡¡ I s99
I I Jr¡n I v99
I I .lun 1999
I I. Jun l!)99
I I .lur¡ 1999
I I ,tt¡n I i,r'rr)

I I Jun I Y){)
ll Jun 1999

I l..lrrn 199t)

I I .lun I iii.l'i
ll .lun lr)(r9
1l .f un I f)99
l l .lun 'l 

!¡9(.)

I I .lun l9ii¡l
i I .lun I ()99

I1Jun 1999
i Jul l 99ll

-i Jul l-e98

.l lul la)98

.1 .lul I Ír93

.i Jui, I 99r{
I J,rl l,).¡X
-l -lut I 1.¡911

1 .lut I ,),)S

.1 .Iul I 998

-l .ltll I 
(.I9ll

.l .lul lr)9li

.l .l ul I 
(.r9t

¡ .Tul I 9!¡i
-i Jul l9i¡8
-1 .lul I 993

.1 .lul 1998

.¡ Jul 1998

.i .lul l1r!¡tl

3 Jul 1993

I lora
I l'.n" I tltX¡

I l:.nc, l9()()
I l.-nc i()lX)
I l'.n!, I 9f X)

l['.ne'19{X)
I Iinc l9(Xr
I l:.nc I 9(X)

I I -nc i 9()()

I l.nc l9(l(¡
I I|n( l9(li,
I l.nc I'.)tl0
| [.,üu I l)iX)

I I'.nc 19{ri)

I I;nc l9(X)
1 Irnc l'.1(X)

I l'.nc l9lli)
I l'.ns. I 9(l( I

I [:nr,r I 9()(l
I Inc. ¡')f X)

I l,nc I 
(.¡( )(¡

I l..n; l,){ti¡
I I;.nr,r l9(Xr
I lrnc l9(X)
I l'.nu l glX)

I lln§ 19{}(}

I |nt l9()(i
I lrnc. l')lXl
I l'.ne I (.¡(l()

I l'.nu l9{)il
I In,.'- 190(r

I l'.nc. | 9(X)

I l'.nu i r)(X)

I l'.nu I 9{}(¡

I l'nc l90ir
I I:nc lr)lX)



Cooperativa de Ahorro y Crédito
'LA DOLOROSA LTDA.'

Orden de Pago para Préstamo de [Jmergencia

#. Orden de Caja: 000000000053

Cédula del Socio:

Nombres del Socio:

Préstamo No.

Valor a Pagrr:

091It9l8l5
Juan Paz P

000000000029

Página: I

[]suario:
Hor¡:
Fechr: 05/08i 1999

l)ebeCódigo
il0t05
| 40 10524
2ó0210t5
26021505
2602902 5

330 t05
579005

. 
Caja Gerreral
Consuno

. lmpueso Circulación Capital

. lmpueso a Solca

. Auto Seguro Pr&amos

. 
Certificado de Aponasión
Gastos de Tramitación

Cuenta

s/.20.000

lle ber
s/ 18 200

r,,Ilfr

200
120

480
800
200

S/
S/
s/
s/
s/

Itrrne

f,,
¡r

ü-!
¡¡¡r-

.CA

L¡ ". r-§

PEÑ A§

Elaborado Por Fimra del Socio Recibi Con



) Cooperativa de Ahorro y Credito
"La Dolorosa Ltda."

DI]PARl'A\IE,\TO D}, ('OBRA\ ZAS

Prést¡mo: fiXXXXXX)üXX- Para compra de v

Socio # 091703219i

Durán: Agosto0t1999

Señor(a):
Chayanne Ortiz Ortiz
Puerto Rico
Ciudad.-

I:stimado 9.xio

Comunicamos a Ud. que su prestamo se encuentra con un atraso por el valor de -S/.25,0m33
correspondiente a S.0dividendo m¿rs sus respectivos intereses su proximo vencimiento
sera el 2üe Agosto tle 1999po. el valor de S/ .47,ffi.67 recordamos que
sus vencimientos son los de cada mes.

Como es de contrimient«r la Ctxrp. "la f)olorosa Ltda." se encuentra baio supervisión di¡ecta
dc' la Superlntendencia rle Bancos. [a misma que ha reglamentatlo lo siguiente:

Si un socio mantiene un atraso de dias su préstamo se declara de plazo vencido pasando su

documentación al departamento legal para su cobro por la via extraiudicial o judicial, el mismo
que además de pagar interes por morosidad tendrá que cancelar gastos de cobranzas.

Es nuestro deber cuidar las cuentas de nuc'stros asrxiados y que las mismas no se vean afectadas
para futuros créditos.

Invitamr» a Ud. acercarse a nuestras oficinas a cancelar los valores indicados a llegar a acuerd<x
favorablcs tanto para Ud. como para nosotros en un lapso de 72 horas a partir de la entrega de
esta notificación en espera de su visita.

Me suscribo.

ATTE

I)pkr. dc Cródito y Cobranzas
C.C. Socio.-
C.C. Archivo.-

,i E,q;J,-f;á-



REPT!BLICA DEI, ECUAD
STTPER¡!{TENDENCIA DE BANCI

DIRECCIÓN GfNER{L Df COOPERATI'

CLASIFICACIÓN DE CRÉDITOS CONCEDIDO
(Valores en miles de sucres)

C(X)PERATTVA DE AHORRO Y CRÉDITO'LA DOLOROSA LTDA.' 05 de Agosro de 1999

DES('RIPCI(iN

Yn,r
Quirografaria
Prendaria
Hipotecaria Común

Io.

(]REDITOS CONCEDIDOS
ORIGINALI,S REI§OVADOS

VALOR \o. VALOR

ll
l2
l3

t'o]'AL
B P'OR DESI'I:TO E('ONOMI('O

Agricultura casa silvicultura y pesca 2F
Explotación de minas y calteras 2G
lndustrias manufaclureras 22

Elecmcidad. Cas y Agua 2¡I
Const¡ucción 2i
Comercio. Restauranles y Hoteles 2l
Trans?orte. a.lmacenamr ento y cornunicaciór 2J

Entida¡les fin scg.bior rnm.y serv. a emp 
. 
,X

Sen'icios comunales, s:ciales y personales lM
Actrvidades no bien especitrcadas 29

TOTAL
( EOR Pl..\7_O t)U vU\('t\ lt\ ro

0,00

0.00

0.00

0.00

s/.0.00
si 0.00

si 0.00

s/ 0,00

si. 0.00

s/.0.00
si 0.00

s/.0.00
s/ 0.00

s/ 0.00

si 0,00
s/. 0.00
s/ 0.00

Hasta 90 dias
Más de 90 dias hasta 180

Mas de 180 dias hasta -360
M¡ís de I año hasta 5 años
M¿s de 5 años hasra l0 años
Mas de l0 años

t() fAL

D PIOR CT]ANTIA
Hasta 100.000 su¡ires

Más de 100.000 a 500.000 sucres
Más de 500.000 a l'000.000 sucres
M:is de l'000.000 a 5'000.000 de sucres
Más de 10'000 000 a 50'0O0 0OO sucres
Mís de 50'000.000 de sucres

'fo-rAt_

3{t

3t
32

35

JE

3A

{lt
,t5

.t,\
¡a
{u
¡F
{c

§/0

s/. 0,00
s/ 0.00
s/. 0,00
s/. 0,00
si 0.00

s/. 0,00
s/. 0.00

s/ 0.00

s/ 0.00
s/ 0,00

s/ 0.00
§/ 0.00
§/. 0.00
s/ o.o0

s/ 0,00

s/ 0.00

JEFE DE ('ARTERA ('o\1ADOR

C

o

o

0

0

0

0

0

0
0

0

0

0
0
0

0

0

0
0
0
0

0

0

0

r)

0

0
0
0
0
0
0

0



ti}'l.Ilt)At) La Dolorosa Cia t-da
cot)r(i( ) ()tjtctN  0530018
Al. 0i I)11 A8,l)ll 1999/

LIMIfES DE OPERACIONES ACTIVAS Y CONIINGENTES

ARTICULO 72 DE LA LEY GENERAL DE INSfIfUCIONES DEL SISfEMA FINANCIERO
EXPRESADO EN MILES DE SUCRES

PATRIMONIO TÉCNICO CONSTITUIOO

% DEL PAfRIMONIO ÍÉCNIC
% DEL PATRIMONIO TÉCNIC

I ORMl ll-ARl(r 25fr./

o

(xrdru ()At-^-rln.¡

r(r^ ti.r¡ú!r¡ói¡rlÉ-adr{tut{lq@rLmr¡¡d.-dd.¡br!¡&¡LyEiúl¡blmdsd.rFEdn-bd.¿.¡.únL.{<rErdüdo

PnpnF,§FNTAMTE I t-iiÁl 
^tllrfTol 

fNTEnN{) CIIN\¡TAIrIE aiFNFIll

1

l



o(

ol
) I r tx ¡t.r ltr rs t r r¡". .''

4L t- Ro.

Cffula: 091 I I q l8l5
Nombres: J uan Paz P

.\úmero del Prest¡mo
Valor del Pretamo
S¡ldo del Prestemo:
Número del Prestamo
Valor del Prestamo
Saldo del Préstrmo:
N úmero del Prestamo
Valor del Prestemo
Ssldo del Préstsmo:
Número del Prest¡mo
!'alor del Préstamo
Saldo del Préstamo:
Iúmero del Prestamo
Valor del Prtástemo
Saldo del Préstemo:

000000000029
s/. 20.000,00

s/. 0.00

000000000030
s/. 1.250.000.00

s/. 0,00

000000000031
s/ r 500 000.00

s/. 0,00

000000000032
s/. l.ó00.000.00

s/. 0.00

000000000031
s/ t 700 000,00

s/. 0-00

Fech¡ del

F-ech¡ del

Fecha del

f-ech¡ del

Fecha del

llltimo

últi-o

(;ttimo

irltimo

(itrimo

Pago:

Pago:

Pago:

Pago:

Pago:

Págine: I

['suario:
Fech¡: 5i08i 1999

Hora:

26,'Juli 1999

20/Juli 1998

20rJulr 1998

20iJul, 1998

20rJul, l99E

l9/Jul/199s

l9,Jul, 1999

2l iJull1999

Cédula: 0915287577
Nombres: Manha Pacheco Del Pezo

Número del Prestamo 000000000001 Fecha del (tltimo Pago:
Valor del Prest¡mo Sr. 2.400.000.00
Ssldo del Préstemo: S/. 0.00

Número del Prest¡mo 000000000005 Fech¡ del (lltimo Pago:
V¡lor del Prest¡mo S/. L500.000.00
Seldo del Préstemo: S/ 0.00

C&ul¡: 091557255ó
Nombres: Alberto Cortés Castro
Número del Prert¡mo 000000000017 Fecha del (tltimo Pago:
Vrlor del Prest¡mo Si. 5.000.000,00
S¡ldo del Prest¡mo: S/. 4.800.000.00

Cédula: 0916653447
Nombres: Mariuxi del C Toapanta Bemabe
Número del Prést¡mo 0000000000i.1

.,cá
...PIJ¡

T¿NA¡

t'echa del I ltimo Pago: 20rJ ul, 1998

¡_

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda.t'

Informe de Saldos del Socio

E



REPTIBLIC,.{ DNL ECTIAD(
SU PERINTE:! DENCI.{ DE BANC

lNTENDEN(]IA NACIO¡iAL DE f NSTITT'CIO
FI\ANCIERA!

IN]'ORME DE OPERACIOIiES (]O\ PERSONAS NATT]RAI,ES O JTIRiDICAS VICTiI,
TIPOS DT, VINCTiLACIÓI

(Un miles de sucrcs)

EIiTI DAI):
OFI(:I\A E\:

('OOPERATI\iA LA DOI-OROSA I-TDA,
ELOY ALFARO (DT-:RÁN)

CODIGO OFICINA: 053001 I 8

Año: r99s MES: Agosto oi.t: os

IDENTIFICACIÓ
TIPO DE

VINCULACIÓN
COLOCACIONES

vAI.OR 1'ASAfiARANTiASS PLAZO
(MESES

Dtrt. DOR P1,A,7,O

(MESES
TASA CAPTACIONE

VALORP G PC POR VENCEF VENCII)O

09 t 7377665 Mónica López x 180 000 0



.-ur-
0(

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."r

_t | \ rr)l.r)llt,\\ lrJ¡ .-

Patrimonio, lngresos y Egresos del Socio I
Página: I

[]su¡rio:
Fecha: 5,'08i1999
Hor¡:

Actir n

Caja Bancos
Edificios

Pasir o

Caja Bancos

Ingresos Mensu¡les

Sueldo

f,gresos Mensuales

Alquiler

'fotal de Activo:
-Iotrl 

de Paivo:
'I'otal de I ngresos:
Total de Egresos:

Valor

si l17.000,00
s/. 240.000,00

s/ 157 000,00

Valor

s/. 150.000,00

s/ t50 000,00

Velor

s/. 400.000,00

s/ 400 000.00

Valor

s/. 50 000,00

s/ 50 000.00

c

Cédula del Socio:
Nombres del Socio: Alejandro Sanz SoloMio
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¡ \tr)1.)ra(r\\rrJ! r' COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

,'LA DOROLOSA LTDA"

Desde; I Iaslct:

Pi6ina: I

Usuario
Fecha 05i0U99
Hora

Ftx'ha Valor TipoCédula Nombre

0917032.195
¡J9t5237577

Chiz CHiz Chavanne
Pachet'o Del I'ezo Martha

M/07/e8
tl/07 / es

3t/ t2/22
05/07 /e8
16/07 /e8
77 /07 /e8
fi/v/e8
0"t /0t /ee
TOTAI,:

%5.745 r

20.m0 c
1.000 c
200 c

4-mO c
4.000 c
4.m0 c
70lJC

sl.399.A5

0911191815 Paz P luan

TIPOS DE MOVILIZACION
C - Envio de Comunicación
I = [nspección de Datos

)



o( Cooperativa de Ahorro y Crédito
ttLa Dolorosa Ltda."

Ordenes de Pago por Fecha

)

-.1

o l
I \ 

".)l 
!)tat}\\ | rJ¡

Fecha Desde:
Fech¡ H¡sta:

Número de Orden
rn00000000I

t2^a1997
tzlta 1999

Duran

Matriz

l,ocrlidad:
Oficina:

Página:
['sue rio:
Iecha:
Hora:

5/08/ 1999

I§ombres del Socio
Monica López

Cantided
s/ I25 000

No. Prest¡mo
{x»(xx»oü)l

(lédule del Socio
09 t7.'1776ó5

tfr

No. de Prestamos Concedidos: I
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
\,' "La Dolorosa Ltda.

Inventario de Pagarés

Localidad:
Oficin¿:

Fech.(lonc. Iech.\'cto

tt

Página: I

I Tsu¡rio:

F'echa: 05,'08i99
Hora:

Yalor #. Pagaré Firma

F'echa Desde:
l'cche Hasta:

('ódula \ om bres

Juan Pa¿ P

Juan Paz P

Juan Paz P

Juan Paz P

Juan Paz P
Juan Paz P

Manh¡ Pacheco Del Pezo
Manha Pacheco Del Pezo

Manha Pacheco Del Pezo
Albeno Conds Castro
Mariuxi del C Toapanta Bemabe
Mariuxi del C Toapanla Bernab€
Mariuxi del C Toapanh Brnabe
Mariuxi del C Toapanta Bernabe
Mariuxi del C Toapanta Bemabe
Chayanne Oniz Oniz

091Il9t8t5
0erIl9t8t5
091Il9t8l5
09 l9lEr5
09 t | 191815

09 t9l8t5
0e r 528757?
0915287577
09 t 5287577
0e l 55?255ó
0916651447
091ó653447
09 t6ó53447
091 ó65l¿t47
09 t6653447
09 t7012 195

?0to'tI
20t07 I
zotoTI
20 101 I
22t07 I
26 lOl I
20t02t
20 l02l
22101 /
2t/0't/
20 lo', /
20/0't t
20t0't I
20t0't I
20 101 I
20 l02l

20to7 t200
20t07 t200
20to7 t2ú
20t07 t200
22tO7 tt99
26t01 t?00
20 I t0 t2ñ
20 t02 1200
22lO'l lt99
?t l o' 200
20t07 t200
20t07 1200
20t07t200
20 107 1200
20t07t200
20t02/200

/ t.250.000,00
/ I 500 000,00
/ 1.600.000,00
/ I 700 000.00
/.5.000.000,00

s/. 20 000.00
/ 2 400 000.00
i 1.500 000.00
/ L550 000,00
/ 5 000 000.00
s/ r00 000,00
s/ 500 000.00
s/. E00.000.00
/ I 200.000.00
/ | 500.000.00
/ I 000 000.00

0000000000ó
0000000000ó
00000(n000ó
0000000000é
00000000005
0000000000ó
0000000000c
0000000000c
00000000004
0000000000I
0000000ffn6
0000000000é
0000000000ó
0000000000é
00000000001
0000000000c

199

199

199

t99
199

t99
r99
199

199

t99
199

199

l9s
199

199

199

Total valor de Prestamos por l,ocalidad: :6 6t0 rxl).00
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Cooperativa de Ahorro y Crédit
"La Dolorosa Ltda.tt

Informe para Cobro de Préstamos de Empleado

.)

S

Página: I

Usuario:
Fechs: o5/08,99

Hora:

Cédula ID: 091528'1577
Nombres: PachecoDel PezoMartha
IYo Pré¡tamo: 000000000001

Cód. Cuenta Cueata Valor
t43.000

't o-rA t.: 143.000

Cédula ID: 0915572556
Nombres: CortésCastroAlberlo
IYo PÉ¡t¡mo: 000000000017
Cód. Cuenta Cuenta Valor

8.333

TO.TA I,: 8.333

Cédula ID: 0917032195
Nombres: Ortil)rtizChayanne
lfo H¡tamo: 000000000004
Cód. Cuonta Cuonta Valor

pot 16.666

I () I \l_: 16.666

t40 I 05 ('rédikr sobre Firmas

l10 t 05 ('ráJito sobre Firmas

140il5
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

Movimientos de Préstamos

Código Cte.
No. Préstamo
Saldo 140]:

Ie'cha

0911191815

0000üxxn029
0

Valor

Nombre: Juan Paz P

Saldo 1402:

Movimientos
Saldo # Comprobante

Página: I

Fecha: 05 / 08 / 199!
Usuario.
Hora.

Saldo 1405:

31-Julio-1999
3l-lulio-1999

Iecha

l.000 00

| .000 00

000
000

fixxxxm{n676
000000000676

Pago

Pago

No. Préstamo
Saldo 1401:

000000000030
0 Saldo l402:

Movimientos
Saldo # Comprobante

Saldo 1405:

Valor
3l-Julio-1999
31-Julic»1999

No- Préstamo
Saldo 1401:

Irecha

1.000.00
1.000 00

0.00
000

00000000062
00000000062

Pago

Pago

uxxnxnoo3 r

0

Valor

Saldo 1402:

Mor¡imientos
Sa.ldo # Comprobante

Saldo 1405:

3l -Julio-1999
3l-Julio-1999

No. Préstamo
Saldo 1401:

Irecha

t.000.00
r.000 00

000
000

000000000678

000000000678

Pago

Pago

000000000032
0 Saldo 1405:

Val«rr

Saldo 1402:

Movimientos
saldo # Comprobante

3l-Julio-1999
31-Julio-1999

No. Préstamo
Saldo 1401:

Fc'cha

60.000.00
60.000 00

000
000

00000000068i)
000000000680

Pago

Pago

000000000033
0

Valor

S¿ldo 1402:

Movimientos
Saldo # (iomprobante

Saldo 1405:

31-lulio-1999
3l-Iulio-1999

Ft'cha

50.000.00
50.000 00

000
000

000000üm679
000000000679

Pago

Pago

No, Pré.stamo
Saldo 1401:

000ff1000008I

Valor

Saldo 1405:Saldo 1402:

Movimit'ntos
Saldo # ()omprobante

20-Agosto-1 998
3l-Agosto-198i

Pago

Pago

000
100 00

000
000

m,0m0000340
000000000312

ttW''
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

C&ula
09t6653447
091 6ó53447
0916653447
09 t 6653447

I echa Desde:
['echa Hasta:

Informe de Préstamos cancelados en su totalidad

ta t2t 1990

tat?J 19q9

Nombres
Mariuxi del C 'l'oapanta Bemabc
Manuxi del C Toapanta tsemabe
Manuxi del C Toapanta Bcrnabc
Mariuxi del C Toapanta Bernabe

l,ocalidsd: Duran

Oficinar Marriz

# . Préstamo Saldo del Pret¡mo
000000000034 0 00
000000000035 0 00
000000000036 0.00
000000000037 0 00

Página: I

Usu¡rio:
Fecha: 05/08/1999
Hora:

Fecha de Cancel¡ción
20i 07i l99l
20 i07 t l99t
20 t07 t99t
20 t07 t 1991

Í,
oPS,t

&-l
.lnq

--h

US



('OOPI]R{TIVA DE AIIORRC T' ('REDITO

Fudada et 5 de Nomüembre de 1964
l.:at¡d.d ¡ú(iz¡d¡ por l, S'{Elntqrdocü d! Il¡rsB nst¡nlr l, ñiiolu:n'Í No 8J-001-lf

dcl 2{/or.vt5 ¡ura rca[zar lnlañrHli¡ción liúiar¡:lera ,xn cl publrr» ¡Lrrr:al

Usu¡rio:
Hor¡:

SOLICITUD DE PRESTAMO

Solkitud No. Fcchr:
Cédul¡: Nombre del Socio:
Mooto: Pl¡zo: m€s€s DiYfolcndo:
Tipo de Prütrmo:
Motivo de PrÉstrmo:
l,.ste frtrmulurn debc lle¡wrse c<m t¡xlos fu¡s cTtk¡s st¡hula<*ts ct»t ¿tbt¡luta clqru*tl ! eslricla reraculrl. l¡tt mt*¡<t
tt »tstttt*úts yr la (ixtpruttrw.

Dstos del Socio:
Esrdo Civil Tcléfonor Fcchr dc Nrcim¡crlo

Casado

Soltero
Viudo
Unión Libre
Divorciado

Dirección del Socio:
Crotón

Profesié n

Parroqü is

Avenid¡/( allc/!lan?¡nrScclor/l.ote/\ úmcro

Ref.ranci¡s prr¡ h ubicrciór¡ dc l¡ vir ¡cnd¿

\úmcro de (¡rg¡s A«ivid¡d
Negocio Propi<r Jubilado

Empresa donde trabaja el socio:
RU(' dc le cnrprtse
Nombrt dc l¡ f,mprcsr;
Dirccción:
Teléfo¡o
Datos del Oonyuge del §xio:
C. ldcntid¡d

r)
2)
l)

lJmpleado

Fcchr dc logrtso

Tipo dc lngrclo

Nornbras Y ,{pellidos

[,ja
Variablc

.\ctir i(l d

Fcchr de Nrcimicnto
RUC de le f mprcsr
Nombrt dc b Emprxr
Teléfooo

Dependiente
lndependiente

Jubilado
No Trabaja

('argo

cEr;.: .

BIDI
c,

''LA DOLOROSA LTDA.''
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.llanual de I'suario Sistema de Carleru

Glosario

Activid¡d de entrade"/selida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. [a computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elrlan elementos utilrzando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá el disco en el cual eslá situado
dicho archivo y lo abrirá. La computadora ejecutará una operación de "escntura" cada
vez que se almacene, envie. impnma o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora real¡za una escrilura cuando se guarda información en el disco, se muestra
información en pantalla, o se envia iniormacrón a una impresora o a través de un
módem.

Actualizar: Poncr al dia la infbrmación prescntada cn pantalla con los datos más

recrcntes

Administrrción Remota: Administrac¡jrn de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la pnmcra a traves de la red.

Administredor Base de D¡tos: Persona designada poara que trabaje con los usuanos
para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de Datos.

Administr¡dor de servidores: En Windows NT Servcr, aplicación utiliz¿da para ver !'
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administr¡dor de usuarios: llerramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de segundad, los grupos 1' las

cuentas de usuario.

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

Archivo (File): Colección de Dalos o programas que sirve para un único propósito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de progrema: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
progama tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

I
\

f:
Archivo de terto: Archivo que contiene únicamente letras, números y simbolos. Uir

A

)"

PROT(',( ),v AnexoC - Ptigina I f.f'PtI¡i.
C¡'r
EL



-llanual de L suario Sistema de ('artera

archivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avancc's de linea y
retomos de cano. Un archivo de texlo es un archivo ASCII.

Archivo: Conjunto de infbrmación que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Flsta información puede ser un documento o una aplicación.

Áres de informrción: Área del texto, situ¿da debajo de la linea de indice en la que se

escribc la informacitin.

Arquitectura: Discño rnterno de la compuladora

Arr¡strar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado

el botón del Mouse (ratón)-v desplaándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra ¡nsición de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar. Identi{lcar una extensión del nombrc de archivo como "peñenecicnte" a una
determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa

cxlensión, se inicie aulomáticamenle drcha aplicación.

Auditori¡ de Sistemes: Un paso que verilica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectalivas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un sen,idor o estación de
trabajo.

Autentific¡ción: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicra una sesión con una cuenla en un dominio de Windows NT
Scrvcr, la autcntificacíón puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

PRoTCo.U Anexo L' - Ptigha 2 E:; POl _



.llunual de l'suario Sistema de Cañera

B

Bese de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especrfico

Barru de desplazamiento: Bana que aparece en los bordes derecho y/o int'enor de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las banas
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer cl conlenido de la ventana, o cuadro de lista.

Earra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

Berr¡ de título: Bana horizontal (en la parte supenor de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas venlanas, la barra de titulo contrene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unid¡des: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Bin¡rio: Sistema numénco en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y L

Bit: Dígrto Binano ( I o 0). representa la unidad de información más pequeña que puede

contener una computadora.

Botén "!l¡ximiz¡r": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la bana de titulo. Si utiliz,l el Mousc (ratón), puedc hacer clic en el botón
''Maximiz¿r" para ampliar una ventana a su lamaño máximo. Si utiliza el tcclado, puede
usar el comando Maximizar del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, quc contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esui utilizando el teclado,
puede emplear el comando Min¡mizar del menú Conlrol.

PROT(-().4 Anero L'- Págiaa 3 h:.1;P{)t.



Ilanual de Usuario Sistema de Cartera

Botón "Restaurer": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia amba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una vcntana a su tamaño máximo. Si esul utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restau¡ar" para que la ventana rerupere su tamaño
anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

Botón de com¡ndo: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos supensivos (por ejemplo,
"Examinar... " ) aparece olro cuadro de diálogo.

Botón predetermin¡do: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que
Windows N-[ preselecciona automáticamente. El bolón predeterminado tiene un borde
más oscu¡o, que indica que qucdará selcccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u olro
botón dc comando.

Búfer de teclado: Area dc almacenamiento temporal cn la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no res¡ronda
inmediatamenle a dichas leclas en el momento de presionarlas.

Bus Medio que permite a una computadora p&sar información hacia y desde los
periféricos.

Byte Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un b¡e tiene 8
Bits.

PR()TCO!t4 .AnexoC - Págha 4 ESP( )1.



.llanual de l suario Sistemo de Cartero

C

Csble Coaxi¡l: Tipo de cable igual al usado para conectar aparalos de televisión. Es

capaz de transportar hasta l0 Megabits de datos por segundo.

Caden¡: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representaf texto legible para una persona.

C¡silla de verific¡ción: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una

opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación eslá
scleccronada. aparece una X en su intenor.

CD ROM: Medio de almacenamrento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaB¡es.

Cerr¡r: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para

cerrar una venlana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandonaá dicha aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para refenrse al universo digital de rnlormación
disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desanollar un Sistema
'fécnicamente son 4 Análrsis, Diseño, Desanollo e Implemenlación.

Olave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cu¡ro nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Regrstros.

(llic: Acción de prcsionar y soltar rápidamentc un botón dcl mouse (r¿tón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implca interacciones entre
programas cliente y progr¿unas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

(.'omendo: Palabra o frasc que suelc aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. l.os comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en cl

PR()T('().rl ,lnexoC - Prigha 5 t.:sPot.



.llanual de I'suario Sistema de Ca¡tera

simbolo dc sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando cn el
cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de archlvos o del Administrador de
programas.

Compartir ¡rchivos: Capacidad de las computadoris con Windows NT para compartir
tolalmente o en parte su sislema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas. Los administradorcs crean los puntos de compartición mediante el

Atlministrador de archivos, o bien con el comando net sharc en la linea de comandos.

Compertir imprcsión: Capacidad de las computador¿s con Windows NT Server para

compartir una impresora conectada localmenle y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y príginas del Portafolio a

disposición del resto de los mrembros del g,rupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contr¡señ¡: Mcdida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las

cuentas de usuano, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la compuladora.

Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice el inicro de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 car¿rcteres, y en ellas se

distingue enlre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado pa.ra cnviar y recibir mensajcs a través de una
red.

Se utilrza un programa de coneo eleútrónrco par¿ redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzón remolo, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicrtar o suministrar
información. Muchos cuadros de diálogo inclu.ven opciones que es preciso seleccronar
para que Windows N1' pueda ejecular un determinado comando.

Cuadro del menú (lontrol: lcono situado a la izqurerda de la bana de título. Este icono
abre el menú Control de una ventana.

D
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.llanual de I'suario Sislema de Carlera

Diagrama Hipo: Diagrama donde se descnben los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio sctual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento

Directorio b¡se: Directorio que es accesrble para el usuario y que contiene sus archivos
y progamas. Los directorios base pueden asig-narse a un usuano individual o bien ser

compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que sc desea copiar, o mover uno o más
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
o mo\ gr

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directono puede contener archivos y olros directonos (denominados suMirectorios).
Vea también árbol de directonos.

Disco Duro Medio rigido para almaccnar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear drseños propros o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT,
Windows 95 o Windows 98

Disquete: Disquete que pucde rnsertarse en una unidad de disco y extraerse

Doble clic: Acción de presronar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin despl^z"rlo. Es¡a acción sine para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Document¿ción El tcxto o manual escrito que detalla la lbrma de uso de un Sistema o
pieza de hardwarc.

Direcció¡ de correo ehctrénico: Es el lugar al cual se puedc-n enviar los mcnsajes de
correo electrónrco para un usuano. Una dirección de coneo electrónico consta de un
nombre de usuario y una dirección de lntemel separados por cl simbolo (@.

I
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E
Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos

Elemento de pentella: Pales que constituyen una ventana o cu,adro de diálogo, como
la barra de titulo, los botones "Minrmizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de dcsplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de

una ventana de grupo.

Escritorio: fondo de la pantalla, sobre el que aparccen las ventanas, iconos y cuadros
de diálogo.

f,st¡ción de trabejo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distingurrlas
de aquéllas en las que se ejccuta Windows NT Server y que se conoc€n como
servidores.

Estudio de Factibilidad Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restncciones de presupuesto.

Examin¡r: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuano,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directonos o todas las ramas a la vez.

Exte¡sién: Un punlo y un máximo de tres car¿cleres situados al final de un nombre de
archivo. L¿ extensión suele indicar el tipo de archivo o directono.

PROT(.O.\' .lnexo C - Pá¡4ina E t...\Pol_
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F

F¡se de lles¡rrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el núcleo del
Sistema.

Fese de Diseño: Se elaboran las perspectivas pnncipales de un Sistema. l¿ estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fas€ de lmplementacién: Permite llovar una Planillcación efectiva de los pasos para
lmplantar un Sislema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Formsto rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Í'uente: Diseño gráñco aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres, [ás
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: F'ucntes que se muestran en la pantalla. [.os fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exaclamente
con las fuenles transfenbles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuente TrueType: Fuentes cscalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bils o como fuentes transferihlcs, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
luentes True'fype pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
¡ mpresas, que en pantalla.

9fE
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F-¡se de Análisis. Etapa del ciclo de vida que conesponden a la obtención de
intbrmación, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionano, etc.
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GigrByte: 'férmino que representa cerca mil millones de byes datos

Grupo de trebejo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de compuüadoras

agnrpadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware:
computación.

Descrrpción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HllB: Permitc la conexión dc las computadoras personalcs a un servidor

lcono: Rcpresentación gráfica de un elemenlo en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directono, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

lD de computador¡. Nombre que identifica una compuBdonr dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el papel.
formando los car¿cleres. Es muv silenciosa.

Impresore predeterminrde: lmpresora que se utiliza si se elige el comando lmpnmir,
no habiendo especificado anles la impresora que se desea utilizar con una aplicación

{eterminada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que deb€ ser la que se

¿ilice con mayor frecuencia.

lrpresoru: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puelos de la

E.lN )1,
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Grupo de progremas. Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas.
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computadora

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

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubemamentales 1'de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a lnternet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a lnlernet por medro de un proveedor de servicios
de lntemet.

K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

l,AN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y penféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software

Líne¡s Dedicad¡s: Lineas telefónicas que servián para hacer la comunicación entre el
sen'idor .v las estaciones.

L
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Manejador de B¡se de Datos: Software para trabajo en gnrpo. Administración de la
información en linea.

Maximiz¡r: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la bana de litulo) o el comando Maximizar del
menú Control.

Mail: Ver '-Coneo electrónico>'

Ntegabytes : Medida de Megabytcs, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de

memona fisicamente disponiblc. Windows consigue este efecto medianle el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memona virtual es que permile ejecutar
simultáneamente más aplrcaciones dc las que ¡rrmitiria, dc otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el

disco para el archivo dc intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intcrcambio de memorra.

Memori¡: Area de almacenamiento temporal de infbrmación y aplicaciones,

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de
los menús apareccn en la barra de mcnús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentr¿ a la izquierda de [a barra de titulo, es común a todas las aplicaciones para
Wrndows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida dc Velocidad

Minimizer: Reducir una ventana a un icono por medio dcl botón "Minimizar" (situado
a la derecha de la bana de titulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que conviertc datos entre el formato
digital usado por compuladoras y el formato drgital usado para transmisiones en las

lineas telefonicas. Puede usar un módem para conectar su computador¿ a otnr
computadora, una linea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos. video y sonido cn tiempo real

PR( )T(',( AV A4exo L' - Ptigiaa l2 ESPOS¡J.
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N

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de lnternet.
Puede navegar a través de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú. Tambrén puede navegar a

través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
prigina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar 1' recibir datos de otras
computadoras o tcrminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta l5
caracteres en ma1'úsculas, que identifica a una compúadora en la red. Esle nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio dc la red.

l{ombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunlo de redes. En el caso de una
red Windows, puedc ser o no cquivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: [-a secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contras€ña de usuario.
Esta información se usa para verificar que usled esté autonzado para usar el sistema.

GspO*§^

)

b

t\{
---*: '' ;t!tt? '

PR0TCOM Anexo C - Ptigha f3 ESPOL.,
( .,

Pfs \\



.ltonual de {'suario Sistema de Cartera

P

Papel tapiz: Imagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asorciada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este

acceso. Vea tambien derecho.

Pie de págine: 'Iexto que aparece en la parte inferior de todas las págr nas de un

documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para

los sen'idores dc un dominio o computadora individual 1' determina las acciones que
Windows NT llcvará a cabo cuando sc complete el registro de sucesos de seguridad.

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

lransferir información. Es posible cortar o copiar información en cl Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador. Parte principal de la computadora

Processmiento por l-otes: Datos recoprlados y procesados en masa, es decir, su

manipulación se realiz¡ pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea. l,os Datos son capturados y procesados automáticamenle, para la
obtención de información. 'fdes resultados dan rnformación Importante.

Protector de pantalla: Drseño o imagen móvrl que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchuf'e utiliz¿do para concclar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La información se envía desde la
computador¿ al dispositivo a través dc un cable.

PR( )TL'I ),v Aaexo L' ' Ptiglea 14 ESI'(»,
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R

RAM. Siglas en ingles de "memona de acceso alealorio", la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. [.a información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunlo de datos o programa utilizado
por más de un disposrtivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cu,alqüer recurso al que puedan acceder los usuanos de la red, tales como
directonos, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recu rso: Cualqurer elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memona, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecución.

Rf,D: F.s un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a tr¿vés dc un
cableado.

Ruta de ¡cceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directonos.
Por ejemplo, para cspeciñcar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directono WINDOWS de la unidad C. debeni escnbir
c.\windows\leame.txt.

Servidor: En general, un servidor cs una compuladora que proporciona recursos
compartidos a los usuarros de la red, como archivos e impresoras compafidos.

Seleccion¡r: Marcar un elemento con el lln de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos hacrendo clic en los mismos
con el Mouse (ralón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo,

Sistem¡ dc ¡rchivos: En los sistemas opcrativos se denomina asi la estructua global en

S
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la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos

Sistema lntegrado. Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas
indepcndientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el sistema que usled emplea. Las interacciones enlre su computadora
y otra computadora de la lntemet se describen usando los terminos sistema local y
remoto. El sistema local cs su computadora -v el sistema remolo cs la olra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo dc computación. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: C)tra computadora de la Intemet a la que usted se conecta. LÍ§
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los térmrnos srslema local
y remoto. El sistcma local cs su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anfitrión
(anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan la^s diferentes tarletas de la computadora

Softw¡re: Especiñcación a los administradores de los equipos de computación, tbrma
lógica.

Subdirectorio: Drrcctorio contcnido en otro directorio

Subred: En lntemet, una subred es una red de nivel rnler¡or

SVGA: Super Vrdeo Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Teleconferenci¡: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e imagen
entre personas en lugares remoto§.

Tecle de método abrevi¡do: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecular un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondienle. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando conespondienle.

Tecl¡s de dirección: En el teclado de la computadora, las tecla^s de dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flccha. Estas tecl&s son FLECI{A ARRIBA,
FI-ECIIA ABAJO, FLECIIA IT,QIJIERDA v FI,ECHA DERECHA,

TI

l;PS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
cléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especiñcos

[]nidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición exlendida de un disco
duro.

Unidad ñsice: Unidad accesiblc a través de la red, que proprrciona los servicios
necesarios para la utiliz¿ción y adminrstracrón de un dispositrvo concrelo, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. [¿s unidades fisicas se

implementan mediante una combinación de hardware, software y microcódigo.

Usuario coeectrdo: lJsuario que accede a una computadora o a otro recury) a través de
la red. i

I
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe lodo el
escntorio.

Ventrn¡ de aplicacién: Ventana principal de una aplicación. que contienc la barra de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicacrón puede contener
\ arias ventanas de drrcumento

Ventan¡ de directorio: Ventana del Administrador dc archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ven6na aparece tanto el árbol de directorios como cl
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documenlo
que se puede movcr, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemenlo de programa de un grupo.

Ventsna de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
están esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e
información adicional.

Vincul¡ción e incrustación de
información cntre aplrcac ioncs.

objetos: Método para transfenr y compartir
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.llanual de L'suario



.Vanual de L'suario Sistemt de Cartera

sffiffitE
w

Windows: lnterfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft pa¡a uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operalivo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows-

Windows NT Server: Windows N'[ Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español. Red Mundial), es un
sislema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca inlormación en
lnlernet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. Una prigina de la Web puede contener texto y gráficas quc pueden ser vinculadas
a otras página^s. Estos hipe, "-inculos le permiten navegar en una forma no - secuencial a
través de la información.

ÉePo:

{}

t:,\ t,( )l. ' :,CA
Nl.,(§

PR( )T('O.v Anexo C - Pógina 19

¿&Nds


