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1. INTRODUCCION AL SISTEMA DE CARTERA

En este capitulo se descrnibira los objetivos y principales funciones del Sistema de
Cartera, asi como también, se dara una breve explicacion del manejo de este
manual y hacia quienes esta dinigido el mismo.
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1.1 INTRODUCCION

Fl Sistema de Cartera, “SisCar” se creo con la finalidad de dar agilidad a los pasos
que conllevan la realizacion de un crédito, la informacion a tiempo para la
realizacion de las cobranzas (envio de comunicaciones de atraso en pagos de
préstamos) a los socios y la rapida atencion en ventanilla en cuanto a pagos de
préstamos, renovaciones y prestamos de emergencia.

Este Sistema fue disefado de acuerdo a los requenimientos v necesidades de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Dolorosa Ltda.™

Conceptos basicos de los Créditos, Cobranzas a los socios v pagos en Ventanilla:

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

2. El crédito tiene como fin primordial, contribuir al desarrollo economico v social
de los socios de la Cooperativa, mediante:
a)  El establecimiento de la politica de credito encaminada a préstamos de
produccion para fortalecer el desarrollo de talleres artesanales, pequenas
industrias, fincas famihares y actividades agropecuarias

b)  La mowvilizacion de recursos financieros a nivel de la comunidad para
resolver las necesidades de crédito de los socios que le permita adquinr
de contado bienes de consumo, servicio v uso; a fin de mejorar el nivel
de vida personal y familiar.

(IS ]

El proceso de cartera empieza cuando la solicitud del préstamo, en la diversas
clases y tipos de crédito que existen, es realizada por el socio. SisCar lleva un
control completo del proceso de crédito, cobranzas y ventanilla, optimiza la
utilizacion de los recursos que se utilizan vy da la seguridad de evitar la posible
cartera vencida.

4. Ademas SisCar cumple con todos los reportes solicitados por la
Superintendencia de Bancos.

L L e e e i i e R L Ty
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 DEL SISTEMA
lLos principales beneficios del Sistema de Cartera SisCar son:

v" Eliminar pasos innecesarios en el Envio de Comunicaciones:

Debido a que el Sistema se encuentra en red, la informacion se encuentra
disponible en tiempo real, lo cual sigmfica que al momento de elaborar la
comunicacion estara inmediatamente accesible por la persona que debe dar
atencion a la misma.

v Completa Integracion con los Sistema de Ahorros y Contabilidad.

Al mantener relacion directa con los Sistema de Ahorros vy Contabihidad se
proporciona informacion confiable en lo que respecta a la afectacion de
cuentas, transferencias de fondos de ahorros para cubrir pagos de préstamos
en atraso, asiento contables en linea.

v" Generacion de Informacion para Otros Sistemas.

SisCar alimenta tablas necesarias para el Sistema Gerencial, lo cual servira
de soporte en las consultas que este Sistema ofrece y ayudar asi en la toma
de decisiones. Asi como tambi¢n alimenta tablas del Sistema de Bancos para
la generacion de los cheques por préstamos concedidos.

v" Ademis, cumple las siguientes caracteristicas:

1. Es amigable con el Usuario.

2. Permite el Respaldo v Restauracion de Informacion.

3. Es Multiusuarnio.

4. Es Parametnzado (En caso de cambios en el Sistema)

5. Mantenimiento, Consistencia e Integridad de los datos.

6. Reportes actuales de las Carteras ¢ informacion de saldos de Préstamos

7. Emision automatica de Pagarés por socio, por fechas (Inventarios de
Pagarés)

8. Realizacion automatica de asientos contables.

9. Calculos automaticos de intereses para el pago de préstamos en
ventanilla.
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1.2.2 DEL MANUAL

N N N N %

LY

Indica a que tipo de usuario se dirige el manual.

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

Determina los requerimientos de instalacion para el Sistema de Cartera.

Famihariza al usuario con los formatos de menus, pantallas, iconos vy
reportes utilizados a traves del Sistema.

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

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

Soporte en operaciones criticas que deban efectuarse.

Ademas, sirve de soporte para que el o los usuarios cumplan con sus
funciones en forma rapida y eficiente.
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1.3 DIRIGIDO A

Este Manual esta dingido a quienes directa o indirectamente estan relacionadas
con el Sistema de Cartera SisCar.

Las personas que manejaran ¢l Sistema de Cartera deberan contar con los
siguientes conocimientos basicos para una mejor adaptacion al Sistema:

v" Conocimientos del proceso de la cartera de cooperativas.
v Conocimientos basicos de manejo de aplicaciones bajo ambiente Windows.

Entre los principales usuarios del Sistema de Crédito, tenemos:
v Jefe de Credito

v Asistente de Crédito
v" Asistente de Cobranzas

""""""" ANl A A A A AN A AL LA T AL LA AL A LA ST
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1.4 ORGANIZACION DEL. MANUAL

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

= El Capitulo 2, enseha conocimientos basicos acerca de la

- computadora y prepara al usuario para el uso de la misma; da una
explicacion sobre el ambiente Windows del entorno y forma de
trabajar en ¢l.

El capitulo 3, da una breve descripcion de lo que contiene el
Sistema de Cartera, y el alcance de las opciones que posee.

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

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

Yt El capitulo 5, instruye al usuario sobre como iniciar una sesion en
" Yy el Sistema de Cartera .

’ Desde el capitulo 6 hasta el capitulo 11, instruye al usuario sobre
como utilizar el Sistema de Cartera uso de las pantallas de registro,
- procesos reportes, realizar consultas, etc.

El capitulo 10, instruye al usuario sobre como utilhizar los

[ parametros generales del Sistema de Cartera .
-
-
i AiAAA - y . g . 3 i 5 i
o il Capitulo 12, Glosano de términos técnicos.
phayrpay sy

(5 Anexo A, Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Nt 4

-

‘ Anexo B, Muestra ejemplos de Reportes reales del Sistema de B
|| Cartera

Anexo C, Glosario
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1.5 COMO UTILIZAR EL. MANUAL

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

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

1.5.1 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Manual del Sistema de Cartera, es importante
que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el

mismo.

1.5.1.1 CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

FORMATO

I TIPO DE INFORMACION

Negrita

— L — R ——— — S

Vifeta numérica 1.

Caracter subrayado

| Nombres de Menus, Comandos v Ventanas.
' Términos a resaltar por su importancia.

' Enumera paso a paso los Procedimientos

'Si esta ubicado bajo una letra, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:

(ALT + letra subrayada, o presionar la opcion en el
 Menu o un Boton con el Mouse

Entre < opciones >

Menor que - Mayor : -
g 4 °7 | Usuario, haciendo uso del Mouse o del teclado.
I
Cariva ‘ Términos t,epemallzados que el Usuario los podra

' Nombres de botones y opciones que puede elegir el

| encontrar en ¢l Glosario.

Tabla 1.1 Convenciones de Formato del Texto
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1.5.1.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

TERMINO

SIGNIFICADO

“Hacer doble clic’

. Debe presionar rapidamente el boton principal del Mouse |
(generalmente el boton 1zquierdo) dos veces seguidas.

“Senalar”

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

“Hacer chc”

Debe presionar el boton pnncipal del Mouse
(generalmente el  boton 1zquerdo) y  soltarlo
inmediatamente. Se especificara de ser necesario el
boton a presionar. -

“Arrastrar”

Senalar el elemento v luego mantener presionado el
Mouse mientras se mueve al lugar donde quiere ubicar el
elemento.

Tabla 1.2 Convenciones del Mouse

1.5.1.3 CONVENCIONES DE

L TECLADO

TECLA

SIGNIFICADO

€ 1zquierda,
-» derecha,
M arriba,

Teclas de desplazamiento

' Puede utilizar las teclas de desplazamiento para
'moverse en los diferentes elementos de un
control de la pantalla, un elemento a la vez.

— ¥ abajo

Teclas de mét
abreviado

Tecla ENTER (ENTRAR)

Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
_mostrar la ayuda.

odo

' Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
‘manual dice “Presionar ENTER ™.

Teclas de Avan
pagina

INICIO- FIN
AV. PAG-RE. PAG.

Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

ce de

Tecla TAB

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma.

Otras Teclas

'Adicionalmente puede utilizar otros elementos

'del teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active
la funcion que esta dibujada en la parte
superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para i

active la tercera funcion de TECLA | e

tuviere. \s

Tabla 1.3 Convenciones del Teclado P i
o LTORE
Bl A

e . .,y A

PROTCOM
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1.5.1.4 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Y
N Sugerencias. muestra informacion que facilita la operacion del
Sistema.

e
,ﬁ/ Notas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

1.5.1.5 SOPORTE TECNICO

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

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

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

1.5.2 INFORMACION IMPRESA RELACIONADA

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

LA A A A A A AT AT AT AT A A AL AL """ R ey AT TS AT EE T T
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2 CONOCIMIENTOS BASICOS

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

--------------- ATl Al AT AL AT A AL LA A LA AL LA AL A LAEEETE
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2.1 EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS

2.1.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio. k.
A continuacion en Ayuda.
Temas de Ayuda: Ayuda de Windows 2]x] \
Contenido | indice | Buscar | 9]
Haga clic en un tema y después en Mostrar T ambién puede hacer clic en ohia

ficha. por elemplo, en la ficha indice 6w eOEAnS
WL Cémo 2] tiene un simbolo
@ Eiecutar programas de interrogacion,
@ Trabajar con archivos y campetas podra ver una
@ Imprimi descripcion  de
@ Utiizar una red todos sus
@ Comunicarse con otros elementos, solo
@ Proteger su trabajo tendra que hacer
[L) Cambiar la configuracion de Windows J cic en este
@ Cambiar el aspecto de Windows boton, y a
0 Petsonalizar Mi PC o el Explorador de \Windows continuacion en
R] Comnbiar la canfiguacicn de s bama de tarises | el elemento
2] Agregar un programa al meni Inicio o al meni Programa: acerca del que
7] Mover la bara de tareas desee ~ mayor

7] Personalizat la bana de tareas o &l mend Incio < informacion.

-,
< ' J ;’J

[ cera | Imprimi.. | Cenceia]

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

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

4 Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice esta orgamizado como en el indice de un
libro. St no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

"

3

s ressrsr s s s S SrS A r AR RS, B P PP P
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QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS ‘95 — WINDOWS ‘98

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

ICONO DESCRIPCION

= ‘ Haga doble clic en este icono para ver ¢l contenido de su PC y
i) l administrar sus archivos.

!I_J 'Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en
I—) |laredsisuPC tiene acceso, o puede conectarse a esta.

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

St hace clic en el boton “Inicio™ de la barra de tareas, podra iniciar
FMInicio | programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del

Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

ISR | — .

Windows 98 y sirve para ejecutar el Sistema de Cartera, haciendo

; E:I Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95,
' doble clic o seleccionandolo y presionando ENTER.

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows
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2.1.3 ELBOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

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

3Inicin] SisCar =] ]FMlc:rusoftWGrd-SM.‘. I 2 Dibujo - Paint J
\ J\

\——Boton Inicio \-Barra de Tareas

Figura 2.2 Botén Inicio y barra de tareas

P e T L T i e e e LAl AA A A A AT
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2.1.4 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO.

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

ﬁ Buscar »
@ Ayuda

&) Suspender
Q) Apagerelsistema .

ICONO HACE ESTO
- | Presenta una lista de programas que podra imciar
-] Brogramas L& [ M—— e
Presenta una lista de documentos que abrio previamente.
j Documentos 4 S
£ ‘ Presenta una lista de la configuracion del Sistema, que
sy Lorfiguracion * | | podra cambiar

| | Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un

“Rinicioc 3 SisMan - Microsoft Vi

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo

| compartido o un mensaje de correo electronico.
Inicia la Ayuda para saber como realizar una tarea en
Windows.

_ comando en MS-DOS

| Cierra o reinicia su PC

| iiependiendo de su equipo y de las opciones que tenga

| instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
J en el menu.

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el mend Inicio

{

=Ty
ZA
WiUs

...... e Gt T
HIAS
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2.1.5

-
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LLA BARRA DE TAREAS

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

Rinicio| siscar a1 | WMicrosoft Word-SM._ | 7 Dibujo -Paint |

L Botones de la barra de tareas Area de mensajes

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas
4
Windows comunica al usuario del Sistema Operativo el estado del sistema por

medio del Puntero del mouse, los siguientes graficos son los predeterminados de
Windows para las siguientes acciones:

CURSOR | DESCRIPCION
L Cursor Apuntador
R? Cursor de Ayuda
g ' Cursor de espera
1 : .
Seleccion de Texto
NE ‘ Proceso en Segundo Plano

Tabla 2.3 Formatos del Cursor

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

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

----------------------------- TR LT EEEEETEETEEEE L LT LA EEEEEEEEEEEETE
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2.1.6 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

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

"4 ISTEMA DE CARTERA - MODULO DE CREDITO [LCREDIO000]

Archvo  Ver Procesos Qonsu'm';yptpmes Sistema  Ventana Ayuda

[“fn = ‘ B H | Nombre de Usuano I
|
Barra de Estado
A
[ 3
Mensajes del Sistema NUM 21/04/99 6:38 PM

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows
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2.1.7 TiTULO DE LA VENTANA

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

2.1.8 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS
Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A

continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamafio de las ventanas:

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

Haga Para hacer esto
clicen
1 | Reduce (minimizar) la ventana al tamafo de un boton de la
ﬁk | barra de tareas. - ]
O ‘Amplia (maximizar) la ventana, ocupa toda la pantalla.

Vuelve al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera
= | cuando se amplie la ventana. o -
Cierra la ventana y sale del programa.

Figura 2.5 Cambiar el tamafo de una ventana

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

[

su forma.

i1 Mictogeft Word - SMCOROCIMIENOTSWIM . . M [a] X
Ugmm dicion ¥Yer [nsertar Formato Herramientas Tabla
Yertana 7 - 18] x|
DS &R Y BT o~
Normal » Times New Roman - 12 -« N X

L |.3.|.2.|.1.|.g.|.1.|‘2.|.3.|.4.|.5.|.64|.7.j
- - |
T 2 Desplace el puntero hasta el borde &
& purtero, arrastre el borde para amphar

= su forma

™

I B L |
Do = [} agoformas» N\ w [JOE 4l & -
Pag. B Sec. 1 8/26 ASScm Lin. 6

\

Figura 2.6 Cambiar el tamafno de una ventana. Otra Forma

L L BT ST T TET T LT LT EEEEEETEEEELELEEEE TS

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 8 ESPOL



Manual de Usuario

2.1.9 BARRA DE HERRAMIENTAS

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

o mostrarlas y moverlas.

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

Sistema de Cartera

P T TS TR RRT T TS TTTE T AT T T T T TTTTTT TS ELTT T TS LTRSS T ETETSEETET T

S (O] ] |

A T R SRR PR TN
Archivo Edicion  Ver Ayuda |
[Bwrc - &) ple] 4@ o] X|@) [
l
.:ﬁ B/ £ Subirun nMeI' irl
Discode 3% lbm_preload  Basesen Panel de Impresoras
(A) (C) '‘Servercomu control
©)
5 objeto(s)

Figura 2.7 Barra de herramientas.

Titulo de menu

Elemento de mend Barra de mends
O o —

P Edicion  Opciones  Ayuda

Abrir
Guardar como...

Salir

“ Barra separadora
— Menu

Figura 2.8 Elementos de un meni bajo ambiente Windows
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2.1.10 BARRA DE ESTADO

2.1.11

2.1.12

2.1.13

2.1.14

O

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

BARRA DE MENU

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

JCOMO ACCESAR A LOS MENUS?

e Usando el teclado. Notese en la figura 2.8 que en cada uno de los nombres
de los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se
encuentra subrayada. En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT +
[letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres
de opciones basta con presionar la letra que se encuentra subrayada v se
ejecutara la opcion deseada o puede recorrer el menu desplegado con las
teclas de desplazamiento hasta la opcion deseada v presione ENTER.

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

MOVER VENTANAS

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

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

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina supenor
1zquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

SELECCIONANDO INFORMACION

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

..... i T R L T
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L 3.1.2.?.1.|.e.|.1,|.2.|,3.|.4.|A5.|,6.|,7,,.8q
o

T

: TR oo e

— fall asleep “case [ miss you

stn:]c] |

Figura 2.9 Seleccicnando Informacidn

2.1.15 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

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

1. Haga clic en el boton “Inici0™ y a continuacion, en Programas.

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

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

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

I. Haga clic en el boton “Cerrar” %! de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. Enel icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultanecamente todos los programas que la capacidad de su PC
lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.1.16 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

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

T T T TS ST TS ST TSRS EEEE ST BT EETELE ST T ST EE P e i T e L E T T
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1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar.

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

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

2.2 USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

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

CUADRO DE DIALOGO [DESCR]PCI(')N

‘Las barras de desplazamiento permiten
‘explorar facilmente una larga lista de
elementos o wuna gran cantidad de
Sinformacion. Ademas, proporcionan  una
‘representacion analoga de la posicion
‘actual. La barra de desplazamiento
'horizontal permite desplazar la
linformacion a la izquierda o a la derecha.
‘La barra de desplazamiento vertical
permite desplazar informacion hacia arriba
(0 hacia abajo.

Barras de desplazamiento.

L bole

4 _J 2

Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

fr——— s I TR =
' Es el mas comun y el mas usado, sirve para
Cuadro de Texto normal. ‘escribir o visualizar texto, dependiendo de la
) ‘ aplicacion que s¢ este usando.
[ Ingrese su Nombre | De forma predeterminada, un cuadro de texto
i presenta una unica linea de texto y no

| - ﬁ ! . \ -
5 [ Usuario fna | | presenta barras de desplazamiento. Si el texto

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

Figura 2.11 Cuadro de texto Normal

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de (artera

R TR T TR TTETL LT TEE T T T T T T T TTTTTTTTTTTTEELTETET ST TTTEETEEE T LTS EEETETEEE T

CUADRO DE DIALOGO | DESCRIPCION
Cuadro de ,texm multiples j A diferencia del anterior este cuadro de texto
S lineas _acepta o muestra multiples lineas de texto.
En ambos casos dicho progrands aparecerd Un  cuadro de texto con multiples lineas
delante de las demas ventanas ' administra automaticamente el ajuste de texto
KN I »| siempre y cuando no haya una barra de

duplazamu.mo horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de texto, miltiples lineas

Cuadro de Verificacion. 'En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
‘marcar o sefialar una opcion. De esta
~~~, |manera se¢ pueden seleccionar varias

; [ Empeado [ PagaenVentana ' | opciones de un grupo.
= || Se suele utilizar solo para opciones en la
que Ud tenga que decidir por SI
| (marcado) o NO(desmarcado).

Figura 2.13 Cuadro de verificacion.

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

Avioras 3 mostrarse, s¢ agregara automaticamente
: ~ una barra de desplazamiento.
|
Figura 2.14 Cuadro de Lista (LIST BOX).
Cuadro Combmado 'En Ingles COMBO BOX. Permite introducir
- :] 1nt0mac10n en la parte del cuadro de texto o
: 'seleccionar un elemento en la parte de cuadro
Sobre Fiima
Prendarios dc lista.
Hipotecanios 'Puede abrir la lista dando un clic en =] para
: cerrarla solo tiene que dar un clic en el
‘elemento seleccionado.
Figura 2.15 Cuadro Combinado (COMBO BOX)
~ - .
Boton e o . A
 Este objeto siempre tiene asociada una orden
foptr | Concri | ‘con ¢l. Esta orden se ejecutara cuando haga

—————+——————— |clic sobre el boton.
ST S | S — e —

Figura 2.16 Botodn.

"""""""
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Coadis da Fichas 'Es Inglés TABSTRIP. Este objeto es como

los separadores de un cuaderno o las
__________ . etiquetas de un grupo de carpetas de archivo.
......... I Ficha 2| Ficha3 | Es muy atil porque permite defimr vanas
paginas para la misma area de una ventana o
e — ~ 1Al cuadro de dialogo en la aplicacion.

-

Figura 2.17 Cuadro de fichas.
Cuadro de Celdas (DBGRID) |

El objeto DBGRID es parecido a una hoja

Datos [Detale o] de calculo de Excel, que muestra una serie
[ [Nombres:  Belkis —| |de filas y columnas en donde se puede
- l_ﬂ;”'d"‘ Qlava Giler 'ingresar o visualizar gran cantidad de
neccon. . ., ’
| Céduie: 1901242788 _ informacion. |
7 ' oE Se utiliza en las pantallas de ventanilla.

Figura 2.18

Figura 2.19 DBGRID (Cuadro de Celdas)

. o El objeto FLEXGRID es muy parecido al|

-u(dg:ir(} sﬂigﬁﬁf Ts%;“'mn anterior, pues también es un conjunto de ﬁlas-

y columnas. A diferencia del objeto

DBGRID el FLEXGRID es de solo lectura,[

4 | es decir que no permite ingresar informacion,

) ~ Ipero es mas flexible debido a que permite
|agrupar y ordenar la informacion.

|
Figura 2.20 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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2.2.1

MENSAJES DE WINDOWS

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

MENSAJES DE WINDOWS

)
lLa figura % indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara cuando no se pueda leer un archivo.

T e _ ||

gg; a Enor al tratar de leer el Archivo.

Figura 2.21 Mensaje de Error.

2
La figura \) indicar que se trata de una pregunta, que Ud. Tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se

cierra una aplicacion.

? ) Desea salir de la apicacién.

o ———

57 No |

| e—

Figura 2.22 Mensaje de Confirmacion.

, &g WO , i
La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que s¢ este ejecutando. Por ejemplo.

!E No ha grabado. SiUd. no graba se perderan los datos.

Figura 2.23 Mensaje de Advertencia.

R T T L e T L e e T L e T L e e s e el
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MENSAJES DE WINDOWS

La figura \a) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ¢jemplo
este mensaje notifica que se grabo correctamente:

\ix) El proceso se realizd satisfactoiamente.

Figura 2.24 Mensaje de Informacion.

Tabla 2.4 Mensajes de Windows.

2.2.2 VER EL CONTENIDO DE SU PC

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

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

PC =[] x
chvo  Edcén Yer [ra Favortos  Apds
: ; D @R )

Corta Copaan Pegar Deshac:

Direcesén [ 2 MIPC -]

=

Duscode B4 Cartera[C | ) Ibm Nethrdy
Selecaone un Al [E:]
ICOND para ver su
descripcion. o P wad 1 .;g
[F.) Imgresoras Parel de Acceso
contol telefdruco
£ MiPC

Figura 2.25 Viendo el contenido de su PC

P e e o Lt e O o el S T D

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 16 ESPOL



Wanual de Usuario Sistema de Cartera

11111111111111 P O L L T T L T T T e O e s b T e e T

\

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en

de la barra de

herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no
esta visible, haga clic en el Mena Ver y, a continuacion, en Barra de herramientas.

PRESIONE | PARA
CTRL + A | Seleccionar todo - . ]
FS - | Actualizar una ventana. - o
[RETROCESO. | Ver elnivel superior de lasaroeia

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

Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra

utilizar el Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas

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

2.3 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

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

comando Buscar del Menu Inicio.

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

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de
alto nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en

algun lugar de la carpeta Windows en la unidad C, escniba c¢:\windows.

PN Bnwiar Tolice ok MROR . - it e ey (] |
Archnvo  Edicion Yer Qpcuonas Ayuda

Nombre y ubicacién | Fecha de modificacion | Ave ¢ | »

{ Buscar ahora |
Nombre |NombreArchM:: Ext j ]

Bugcaren Ilbm_preload(f:) j Nueva bisqueda '

|
W Inclurr subcarpetas  Examinar ‘)“ i

Figura 2.26 Buscando archivos o carpetas

PELI

R R R T e e e T T e e e o T B e e

PROTCOM (_apuulo 2 - Pdgina 17

ESPOL |



M anual de Usuario Sistema de Cartera

"""""""""""""""""" T T TS TE LT TTTEETS ST T T TS TS ETT TR LT T ww

' Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

2.4 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y. a continuacion, haga
chic en Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la 1zquierda.

N Explorando - tom_preload (C)
Archivo Edicdn  Ver Herrarmentas Ayuda
| a Iom_preload (C) - B alm fw@] o] X =]
Todas |as carpetas Contenido de 'lbm_preload (C:)'
Escritono 21| Nombre | Tipo -
- SMPC |_§"~siwl821 Carpeta de archivos
+ i Discode 34 (A) _JArchvos de programa Carpeta de archivos
+ ay lbm_preload (C) | Fcmd Carpeta de archivos

Figura 2.27 Explorando su PC

PRESIONE PARA
[CTRL + G |ra

F6 - (,_arlbla_r entre el panel 1zqu1erd0 v derecho

BLOQ NUM + ﬁ\pandlr todas las subcarpetas bajo la carpeta
' seleccionada

BL OQ NUM + + | Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + - TFxpandlr la seleccion actual si esta contraida.

i

Tabla 2.6 Teclas de acceso directo del Explorador de Windows

2.5 MANTENIMIENTO DE sU PC

2.5.1 UTILIZAR BACKUP PARA HACER COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS

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

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

TSR ECEEETEEEEEETE TS L e e e e e e L i P e e e
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Bienwvenido a Microsoft Backup l

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

Los tres pasos de copia de segundad son:
1. Ela los archivos o carpetas de los cuales desea hacer copia de
segundad haciendo clic en la casilla [ v ] situada a la zquerda.
2. Seleccione el destino, tal como la uredad de disco A,
donde se pondrén las copias de segqundad.
3. Inicie el proceso de copia de segundad.

Para mas informacion, haga clic en el botdn Ayuda

™ No mostrar nuevamentes

[poma ] e |

Figura 2.28 Pasos para realizar un respaldo en Windows

% Sin titulo - Microsoft Backup - 10] %]
Aichivo  Configwacion  Herrameentas  Apuda

Copia de seguidad | Restausar | Compasar |
Copia de segundad de [ |

Seleccione archivos para copiar

| Escrtono Nombre [Tamafio  [Tpo [ Modiicado |
+ =) Discode 3% [A)
+  _ PresanoS65 C)
+ —J VIW[D i r
. % Audo CD (E')

Conjunto de archivos: Sin titulo Seleccionados: 0 0 Kilobytes seleccionados

Figura 2.29 Respaldo de archivos.

2.5.2 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON SCANDISK

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

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

----- A A A AN A AL AL A AL AL LA TG LT LA AL T LT
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Seleccione las unidades en las que desee venficar errores.

=J Discode 3% (A)
dhin oeelaad (C1

Tipo de venficacion

C Estandar
(venfica errores en archivos y carpetas)
& Completa
{realiza una verificacidn estAndar y busca errores en la superficie del disco) Opciones. . ]

W Reparar errores automaticamente

[1 _____Imciar ] Cerrar Opciones avanzadas...

Figura 2.30 Verificando errores del disco con ScanDisk

A Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el boton secundano del Mouse haga clic en dicho elemento vy, a
continuacion, haga clic en el comando ;Qu¢ es esto”.

2.5.3 UTILIZAR EL. DEFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR EL DISCO DURO

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
enteros al abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio
no usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas
rapidamente.

TR
[

J

Launidad C esta 2 % fragmentada.

No necesita defragmentar esta unidad ahora. Si todavia
desea defragmentarla. haga clic en "Iniciar”

Imciar Seleccionar unidad Awvanzadas .. ‘.'"-.S“alur

Figura 2.31 Defragmentando el disco duro. Paso 1

B L e O L L L L L
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[ Destvagmontasdo e enidedC
\ “\
ﬁ 0% Completo
‘ Detener [ Pausa ___] Mostrar detalles

Figura 2.32 Defragmentando el disco duro. Paso 2.
2.5.4 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje \,/

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

ad R N NS . O] x|
Archivo  Edicion  Ver Ayuda ;
l;jRecycle Bin j &I%I@I "_j )‘[ﬁ“
f
|
|
f
0 objeto(s) 0 bytes

|
Figura 2.33 Vaciando la papelera de reciclaje

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

\/Sugcrenciat Si desea quitar varios clementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada las teclas CTRL + SHIFT mientras presiona las teclas de
desplazamiento arriba o abajo. Una vez seleccionados presione la tecla SUPR.
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3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CARTERA
En este capitulo se expondra de una manera general los principales beneficios que

ofrece el Sistema de Cartera. Se explicara también, los modulos con que cuenta ¢l
Sistema y cada una de sus funciones.

{
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3.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CARTERA
El Sistema de Cartera SisCar brinda a sus usuarios una mayor facilidad en el
proceso de de concesion de creditos, informacion de cobranzas y atencion en

Ventanilla.

3.1.1 BENEFICIOS

v' Agilidad en el proceso de pagos de préstamos en ventamlla.
v Envio de comunicaciones de forma rapida y eficiente.

v" Reportes v Consultas oportunas para el tratamiento de las carteras (Por
Vencer, Vencida y Que no Genera Ingresos).

¥v'" Mantiene informacion historica de préstamos (Hasta 2 préstamos anteriores
del Socio), para la histona crediticia del mismo.

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

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

AT AL AAA A A A AT LA A LA TT L AL A A A A A A AL LAET L LT E LT AT
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3.2 DESCRIPCION DE LOS MODULOS

3.2.1 MODULO DE CREDITO
3.2.1.1 MENU DE PROCESOS

3.2.1.1.1 Solicitud de Préstamos

Permite el registro de una nueva solicitud de Préstamos, y en esta
pantalla se podra aprobar, rechazar, renovar esta solicitud

3.2.1.1.2 Datos de Garantes

Permite el registro de los garantes o del garante de un préstamo
realizado a un socio.

3.2.1.1.3 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 Actualizacion de Pagos Sobre Sueldos

Permite actualizar los pagos sobre sueldos de los empleados de la
Cooperativa que mantienen préstamos, va que estos no pagan por
ventanilla, aunque si existe una peticion de los empleados pueden
pagar en ventanilla como los demas socios de la Cooperativa.

3.2.1.2 MENU DE CONSULTAS Y REPORTES

3.2.1.2.1 Historia Crediticia

Permite realizar la consulta ¢ imprimirla si se lo desea de los datos
de prestamos anteriores del socto, para efectos de un nuevo
préstamo.

3.2.1.2.2 Ordenes de Pagos para Préstamos

Permite la consulta e impresion si se lo desea de las ordenes de
pagos realizadas a los socios va sea por fecha (Desde - Hasta) o por
Socto (Cédula del socio o nombres)

3.2.1.2.3 Préstamos Cancelados

Permite la consulta e impresion si se lo desea de los préstamos
cancelados hasta la fecha (Desde - Hasta) para efectos de
devolucion del pagaré al socio

3.2.1.2.4 Superintendencia de Bancos

Permite la consulta e impresion si se lo desea de los formularios de
la SuperIntendencia de Bancos

3.2.1.3 USUARIOS: CAMBIO DE CLAVES

Permite el control de las claves de acceso tanto a nivel de usuario como
de administrador del Sistema.

AN AL GG AL A AT A A AL A AN LT T ETEEE T T T T T
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3.2.1.4 DATOS: RESPALDO Y RESTAURACION

Permite al usuario respaldar las tablas y las transacciones que ha
realizado durante el dia y la semana. De la misma manera permite
restaurar los datos en caso de perdida o dafo involuntario.

3.2.1.5 PARAMETROS

Permite modificar los parametros del Sistema de (Importantes para
todo proceso).

%/
Nota: Todos los datos de parametros deben existir .

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

3.2.1.6 MODULO DE AYUDA

3.2.1.6.1 Contenido

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

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

3.2.1.6.3 Acerca De _
Muestra una breve informacion sobre el Sistema, version, etc.

3.2.2 MODULO DE COBRANZAS
3.2.2.1 MENU DE PROCESOS

3.2.2.1.1 Entidades Legales

Permite registrar los datos de abogados de la Cooperativa y datos
de los Juzgados para una mayor informacion.

3.2.2.1.2 Gestion Legal

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

3.2.2.1.3 Movilizacion .

Permite registrar el gasto realizado por el notificador en el &wio de
cartas al socio y en la inspeccion al conceder el préstamo.

rrs ey, O O e T R L bt el P T T ﬁl}n-

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 4 ESPOL 5
§ % BENAS

trorm

A



Manual de Usuario Sistema de Cartera

A AT A AT EET T LG E ST ST TS CTrrrrrer e P R E T T EGEEETTE T TS

3.2.2.1.4 Gestiones de Cobranzas

Permite registrar las gestiones realizadas por la cooperativa en
asuntos de cobranzas al socio

3.2.2.1.5 Solicitud de Prorroga

Permite registrar una prorroga para pagos de préstamos, la cual
solo se realiza para no enviarle cartas al socio, mas no para
disminuir los interesés, ni valores atrasados de pagos

3.2.2.2 MENU DE CONSULTAS Y REPORTES

3.2.2.2.1 Gestiones Legales

Permite realizar la consulta e imprimirla si se lo desea de los
valores que se deben realizar a los abogados por sus actividades de
cobranzas a los socios (Comision que se cobra al socio en
Ventanilla).

3.2.2.2.2 Comunicaciones

Permite realizar la comunicaion e imprimirla 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 movilizaciones del notificador e
imprimirla si se lo desea.

3.2.2.2.4 Teléfonos del Socio

Permite realizar la consultas de los teléfonos del socio para
Ilamarlo en caso de atraso en sus pagos, si no se desea enviarle una
comunicacion escrita.

3.2.2.2.5 Kardex de Llamadas Teléfonicas

Permite realizar la consulta e imprimirla si se lo desea de todas las
llamadas realizadas al socio.

3.2.2.2.6 Prorrogas

Permite realizar la consulta e imprnimirla si se lo desea de todas las
Prorrogas realizadas al socio.

3.2.2.2.7 Informe de Estado de Cuenta para Gestiones

Permite realizar la consulta e imprimirla si se lo desea del estado de
cuenta del socio (entiéndase por estado de cuenta datos de los
préstamos, datos de cobranzas , etc..).

3.2.3 MODULO DE VENTANILLA

El modulo de Ventanilla respecto al Sistema de Cartera SisCar se encontrara en
el Sistema de Ahorros, ya que este maneja el Modulo de Caja.
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3.3 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cartera SisCar, sin
renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es necesario.

3.3.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
EQUIPO | CARACTERISTICAS | DESCRIPCION
' Microprocesador ' PENTIUM AKD26
. | MMX
Servidor Velocidad 300 MHZ '
®oo0 | Arquitectura del BUS | PCI 64 bits -
mag Memoria RAM | 130 MB
— Memoria Caché  [512KB_ |
‘Memoria de Video [12MB
Disco Duro 45GB
Tipo de Monitor [SVGA 15"
| Unidad de disquete ‘De 1.44 MB
' Teclado 101 Teclas .
‘Tarjeta de Video ' PCI - |
Tarjeta de Red 3COM
Tarjeta de Sonido 132 Bits .
- CDROM 136X -
Microprocesador PENTIUM MMX
) Velocidad 300MHZ
Estacién de Trabajo | Arquitectura del BUS | PCI 32 bits
MemoriaRAM |32 MB
‘ ‘MemoriaCach¢ | 512KB
l Memoriade Video |2 MB
Disco Duro 13.2GB
———— “Tipo de Monitor 'svGa1e
'Unidad de disquete Del144MB
Teclado 101 Teclas ]
' Tarjeta de Red |3 COM ]
Impresora |
 a— Cualquier tipo de impresora de alta resolucion.
|

Tabla 3.1 Pantalla de Ayuda

w0
JJNota: el Sistema puede correr con 32 MB de memoria RAM, pero el
rendimiento del mismo decaeria en un 50%, s1 Ud. esta acostumbrado a ejecutar

vanas aplicaciones simultaneamente.

------------------------------------------------------------------------------------
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3.3.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

__LOGOTIPO |

" DESCRIPCION DEL PROGRAMA

| Microsoft Windows NT 4.0 en espaiiol. Este sera utilizado
‘en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la
red.

‘Microsoft SQL Server 7.0, sera la Base de Datos de los
| Sistemas.

Microsoft Windows 95 en espafiol. Este sera utilizado en

las estaciones de trabajo.

S
o =
- i’?‘g Microsoft Visual Basic 6.0 en espafiol, Edicion
rigad Empresarial con Licencia.
Visual Basic
, - S .
g‘g’;} !M' ft Office 97 |
QQ -~ | icrosoft Office 97 en Esparniol.
| | |
Tabla 3.2 Requerimientos de Software
.PR()TCOM Capitulo 3 - Pagma 7 ESPOL
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4 INSTALACION DEL SISTEMA

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

AT AA AL AL TR TR EELEEEEEEEETETEE TS T LT ET TS E LT T LT ETE
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4.1 INSTALACION DEL SISTEMA DE CARTERA SISCAR

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

4.2 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION.

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

!..;J

N

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

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

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

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
enteros al abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.
Utilice el Defragmentador de disco que viene con Windows95 vy
Windows 98 o la aplicacion NORTON UTILITES si esta disponible en su
computador.

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

Debe eliminar todos los archivos temporales de su computador.

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

Cerrar todas las aplicaciones que esté corriendo actualmente.

(1)
N Sugerencia: Véase la seccion Mantenimiento de su PC (Capitulo2).

,19/ Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
que el Sistema de Cartera SisCar pueda instalarse y funcionar correctamente.

P T ey -
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4.3 PROCESO DE INSTALACION

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

1. De un Clic en el boton

de otro Clic en Panel de Control _Ti_,

.=} Grupo de programas (1] *

.=} Programas »
—¥ Documentos »
B Coniguscin M| & Boiiecooms ]
2] Buscar » 4| Impresoras

9 Apuda 3 Bana de tareas. .

ij Elecutar.

by Suspender

&y Apagar el sistema. ..
| Binici T Microsoft Word - SMCAP!... |

Figura 4.1 Instalacidén del Sistema de Cartera. Paso 1

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

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

B Pan p
Archivo Edicion Ver Apuda

5 B O® B I

Agregar nuevo [ENELE Configwacion  Contrasefias Energia
hardware regonal
P

B o2 2 QB

Fecha y hota Fuentes Impresoras Intemet Modems
D RO F W
N L. w
) o R
Mouse Muitimedia 0DBC de 32 Opciones de Pantalla
bits accesibiidad
™ ‘Y‘.‘ﬁ = £ ..... -
2 ,_‘,,',;J__; 5 Ew)
Red Sistema Sordos Teclado

Instala programas y crea accesos deeclos

Figura 4.2 Instalacidon del Sistema de Cartera. Paso 2

AL AT A A AAAAAATALAATEATTEE LAl A AT A AT AT LTS TS
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un clic en
el boton Instalar.

.l.m. PUSFERNORIE. S &

Mddsodﬂnﬂ&lIhm&nﬂubhﬁﬂmnlDwaubrmnl

% Para nstalar un nuevo programa desde un disco o una
unidad de CD-ROM. haga clic en "Instalar”
—t

o Windows puede eliminar automaticamente el siguiente
soltware. Para elmmnar un programa o modificar los
componentes nstalados, seleccionelo de la lista y haga
chic en "Agregar o quitar”

I1BM AntiVirus for Windows 95
Microsoit Uthce

Visual Basic 9.0 Edicion Empresanal
WinZip

Figura 4.3 Instalacién del Sistema de Cartera. Pasoc 3

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

T T AR T S SR T Y

B 2 Rt el

Inserte el disco o el CD-ROM de primera instalacion del
producto y, a continuacion, haga clic en "Siguiente.

o

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

TR TR sxox-wagquwhmmqmm gmm AR

apty ST Jlmuha.LJL -

[ R

TR -ra-u\a 7 Windows no pudo hallar el programa de instalacidn. Haga
% : - clic en "Alrds" para iniciar de nuevo la busqueda
automatica o haga clic en "Examinar’’ para realizar una
bisqueda manual del programa de instalacion

Linea de comandos para el programa de instalacion

Examinar. ..

| < Alrds I Cancelar

Figura 4.5 Instalacién del Sistema de Cartera. Paso 5

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

Abir EdE3
Buscaren: [ 9 Cacd _:]!Eﬂ Egﬂ Eg;jgﬂ
|__|Bases
|__| Recursos
__fSistema

Mombre de archivo. ["xt

Auchivos de hipo: |Docunenlos de texto _] I

Figura 4.6 Instalacién del Sistema de Cartera. Paso 6.

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuar o @J@M
phove . |

instalacion del Sistema de Cartera. R4
) 4
¥ 3
R 3
v J‘i' o
=}

ittt ddatot b b e a s st et adatd e Sl u st Sl Sl e d i el e e e it &, 2
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8 Si Ud. desea cancelar la nstalacion del Sistema de Cartera de un clic en el
boton Salir. Enseguida el programa de instalacion emitira un mensaje de
confirmacion.

\i) Realmente desea sali?

Figura 4.7 Instalacidén del Sistema de Cartera. Paso 8

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

1 Instalacidn inciara el programa para quitar la _ _
aphicacion con el fin de quitar los archivos temporales de la instalacion

Figura 4.8 Mensaje de Quitar Archivos Temporales

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

§ : ,} La Instalacion de SisCar se interrumpio antes de que se
instalara completamente el software

Puede ejecutar la instalacion completa de SisCar
posteriormente para terminar la instalacion

Figura 4.9 Mensaje de Interrupcién de Instalaciédn

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

TR A R T

Figura 4.10 Instalacidén del Sistema de Cartera. Paso 9.

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

LA A AL AL A AL A A A AL AL AL AL L AL AT LT TT T
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continuacion de un Clic en el icono Instalar. %’ Enseguida aparecera un
mensaje indicando que el programa de instalacion esta comprobando si existen
componentes instalados, para ver si es necesario o no volverlos a instalar.

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

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

A EI Programa de Instalac‘ién agegéra los elementos al qrupo H
mostrado en el Cuadro Grupo de Programas. Puede escribir
un nombre de grupo nuevo o seleccionar uro existente

Grupos existentes:

Accesorios
Antivirus
Microsoft Office
SisCar

Figura 4.11 Instalacion del Sistema de Cartera. Paso 10.

11.S1 todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema
Mantenimiento se iniciara, presentando una pantalla en donde se informa el
avance de la instalacion. Ud. tendra que esperar hasta que llegue al 100%.

Archivo de destino:
C:AWindows\SYSTEM\MSVCRT20.DLL

-

Figura 4.12 Instalacién del Sistema de Cartera. Paso 11.

................. O Lt Ll e el
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12. El siguiente mensaje informara si hubo problemas en la instalacion o si1 se ha
realizado correctamente.

La Instalacién de SisCar ha terminado correctamente

Figura 4.13 Instalacién del Sistema de Cartera. Paso 12.

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

4.4 PROCESO DE DESINSTALACION
Esta seccion indica como quitar el Sistema de Cartera una vez instalado en su

52

=
1. De un Clic en el boton Inicio, escoja Configuracion “'ﬁ.ﬁ;' y después de otro

Clic en Panel de Control i’

Qe

-~ Programas »
_+| Favontos » : 2
_ Documentos » i B
P Configuracion »| B Panel de control
2] Buscar » 2] |mpresoras

i ghyyda jﬁaﬂa de tareas y Menu Inicio...
i]ﬂammh. 2] Opciones de carpeta.

A)Active Desktop

| &, Cerrar sesion Adminstiado. . T

LsyAmgaehmqmm :'a s;: J

[BRinicie @ ;A Y [P MicrosotWoid - SMCAPI™4| |

Figura 4.14 Desinstalacién del Sistema de Cartera. Paso 1.

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

=

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, ‘—j y dar doble Clic.

A AL AL A AL LA A A A A LALLEETELEL LT ETST i R et
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E Panside control
Auchivo E&xh !a M&&
[ Pordde o 1 &) a|sa|@|_1 xl:slr' =8
(% = # & & & 7
| [Agregar nuevo  [Agregaro]  Busgueda  Configwackin  Contrasefias  Cormeoy fax Energia
Il hardware ©oquRar rapda regional
i‘ - OQramas! - - .
& & 2 & & Ty of
Fechay hota Fuentes Impresoras Internet Modems Mouse MS DTC
-l  a—rf
L & & =2 T = 2
Multmedha opBC ODBC de 32 Oficna Opcones de Pantalla Red
bats Comeos MS  accesibdad
Madl
o= i
Sistema Sorudos Teclado
|
| 24 obyeto(s)

Figura 4.15 Desinstalacidén del Sistema de Cartera. Paso 2.

3. En la hista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Cartera, que se encuentra seleccionado en el grafico que se muestra a continuacion.

Prapiodades do Agropas 0 Quitss Programas  BEIEY
“Instalar o Desintaler | Instalacion de Windows | Disco de Inicio |

Para instalar un nuevo programa
n”_gj desde un disco o una unidad de CD - ROM
haga clic en "Instalar”

Instalar. .

1 Windows puede eliminar automéaticamente
Q} el siguiente software. Para eliminar un
programa o efiminar los componentes
instalados, seleccione de la lista y haga clic en
"Agregar o quitar’"
Accesorios
Antivirus
Microsoft Office
SisCar

Agregar o quitar .

Aceptar Cancelar Aphcar

Figura 4.16 Desinstalacién del Sistema de Cartera. Paso 3.
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Sistema de Cartera

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

_Efminocion de loAplicecién - HCIE
- ¥ N S P A =

Quitando todos los componentes de Cartera de su
equipo...Espere un momento.

Figura 4.17 Desinstalacion del Sistema de Cartera.

Paso 4.

Si Ud. ehge No, la Desinstalacion sera cancelada; es decir que el Sistema de Cartera

y sus componentes seguiran en su disco duro.

5. El programa de instalacion emitira el ultimo mensaje indicando que el Sistema

de Cartera ha sido eliminado de su disco duro.

Quitando Apcacion. B
Se ha quitado [a instalacion del programa

Figura 4.18 Desinstalacidon del Sistema de Cartera.
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5 INICIO DEL SISTEMA DE CARTERA SISCAR

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

"""""""""" TR LTI TTE DRSS LT T TSR ST EEETTEETESEEEEE ST
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5.1 ARRANQUE DEL SISTEMA DE CARTERA

5.1.1 ENCENDER EL COMPUTADOR

I. Encienda el Swicht de potencia del CPU (Power a ON).

2

Encienda el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

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

m Intioduzca su cortrasefia de red Microsoft

f% | Cancelar |

Nombre de usuana:  cartera 1

Contrasefia |—

Dominio: DESARROLLO

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Ud. tiene contrasenia de acceso a la red y no la pone en la pantalla antenor.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

E scriba un nombre de usuano y una contrasefia Acept
Q»> para Inciar una sesion en Windows.

Nombre de usuario: Cartera 1

Contrasefia: I]

Figura 5.2 Pantalla de contrasefia de accesoc a la red

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

5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98, dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como la que se muesira a,

continuacion. @ e )
L Y
X :
: -8
' & 4
'? o
X
, k]
> ._.%
s A

L I
,,,,,,,,,, ,-.,.,,..,,,.,,,.,,,.,.,...,-.,,...,.,,..,.,-,...,-..-,-----,,---,-,-.,J’w .
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s
&E Acceso Directo a
x| <: Seguridad para el inicio
b= et ] del Sistema de Cartera

sequn la Clave

T Inicio s ‘,:.I _,ﬁ ";) W Microsoft Word - SCCAPIT I 2] Explorando - Manual de U l

Figura 5.3 Escritorio de Windows.

LLuego debe buscar el icono del Sistema Cartera SisCar para ¢jecutarlo; para
ejecutar programas hay varios métodos véase la seccion como iniciar programas

v" Si Ud. encuentra el icono del Sistema de Cartera sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre €l.

v" Caso contrario debe buscarlo en el boton Inicio; luego en Programas, en el grupo
de programas Cartera y de un clic en el médulo que desee iniciar (Crédito o
Cobranzas).

-2 Accesonos
g? iR -2} AntVinm '
—'-é. = IEM Easy Took ’
Forad .= Microsoft Ofice ’
5 Documentos ¥ ) Microsoh SOL Sever 55 »
*—kb Confiusacidn » =) Mcmsoft Visual Baac 50 ¢
4 . Norton Utiibes v
:&" Buscar 4 S Wriip »
@ Apgda ] Enan25
_r 2] Explorador de Windows
- Epaun %y Microsoft Flow 4.0
Q}’ o T Microsoft PowesPont
BB msoos
Q) Apagy e sutema 2J The Microsalt Network

[(Mlinca 2 Micosolt Word - SMAF .} Winpopup

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema de Cartera.
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6. A continuacion se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de Cartera
SisCar El Modulo de Crédito se ha tomado como ejemplo, y se realiza la
conexion con el servidor.

Licencia

Programa de Tecnologia en
Computacion - PROTCOM

Sistema de Cartera

Moaodulo de Creédito
Version 1.0.0
Para Windows de 32 bits

Se autoriza el uso a

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda.”

Guayaquil - Ecuader

Copyright, 1998 derechos

Advertencia. Producto protegido por (as (eyes internacionales, como se describe
en Acerca de. .. del menu Ayuda

Figura 5.5 Pantalla de Presentacidén del Sistema de Cartera

En la siguiente pantalla Ud. debe ingresar su nimero de usuario y su clave de
acceso al Sistema de Cartera.

—-— _ SISCAR

Sino esta famlianzado con el Sistema puede
obtener mas informacion presionando el boton

conespondente
Sistema de Cartera
-\I Acerca de
— Usuano
= NP B = !
Clave -
'ﬂ Salr del Sistema
Espere. ..
nghuﬁovﬁ] Aceptar | 7 Cancela
Figura 5.6 Pantalla de Acceso al Sistema
.
< 7
E-%
L % ’ﬁ;
. .
o VL UTomm,
DII-I'J'-I'II‘ """"" 0"'lf’"ll’l'll'l"III'I"""I"’I”I’II“lll“’“’l""""' """"" . "’H’F .r i ' r\A
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Una vez ingresado su namero y su clave, presione ENTER o dé¢ un clic en el
boton Aceptar. Si Ud. desea salir del Sistema de Cartera dé un clic en el boton
cancelar. En seguida el Sistema de Cartera emitira un mensaje de confirmacion
s esta seguro de salir del sistema.

T B T R S
‘DE CARTERA

Figura 5.7 Mensaje de Confirmacién, Esta seguro de salir del sistema.

5.1.2 CAMBIO DE CLAVE

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

1. D¢ un clic en el boton Cambiar clave de la pantalla de acceso al Sistema.

-_-\g’ 3 ol s v R o TR R N T A e

mbosmeatt Al . st B A e

AR SN RISITTSTERNOT IS GRSy . b e S5

Login del Usuano: [1

Actual Contrasefia: l %

/ Aceptar
Nueva Contrasefia: | ————
Confirmar Contrasefia: | % Cancelar

Figura 5.8 Pantalla Cambiar contrasena

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

L.a contrasefia actual.

l.a nueva contrasefia.

Confirmar la nueva contrasefa, es decir volver a escribir la
nueva contrasena.

T O

TS

PROTCOM Capitulo 5 - Pdgina 5 ESPOL
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6 INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE CARTERA

El Sistema de Cartera SisCar e¢s un conjunto de programas en ambiente Windows,
que trabajan con menus v pantallas amigables, de gran flexibilidad. Ornentado a
cumplir con las operaciones administrativas relacionadas con los creditos,
cobranzas y pagos por parte de los socios a la Cooperativa.

A A ATl Al ATl Al A AL A AN Al AN AT AT A A AL
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6.1 PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CARTERA

El Sistema de Cartera cuenta con un Menu Principal que permite accesar a las
pantallas secundarias v tener abiertas mas de una pantalla secundana ala vez

Ll ISTEMA DE CARTERA - MDDULD DE CREDITO [LCREDIO0DG] - [5] x]
Archvo  Yer Procesos [onsultas y Heporter Sstema Veptana Apuda

DE/®u | | []olf |

T

Marsains del Sictama MAYLS NUM 0604 /95 01:30 p.m.

Panel de Informacion

Barra de Progreso

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema de

Cartera.
....... i e 5 S ———
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6.1.1 BARRA DE PROGRESO

.....

La barra de progreso es un control que le indica el avance de un proceso. Se
incrementa cuando el Sistema se encuentra ocupado trabajando en algo, va sea

actuahizacion de datos, cargando una forma, etc.

6.1.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

[L.a Barra de Herramientas, que aparece justo debajo de la Barra de Menu de la
Pantalla Principal del Sistema, contiene accesos directos a diferentes opciones

del Sistema como se detallan a continuacion:

BOTON DESCRIPCION

4 ST e e

a&] : [.lama a la ventana de Solicitud de Préstamo Inicial

@ Llama a la Ventana de Datos de Préstamos

Llama a la Ventana de consulta de Resoluciones

' Llama a la ventana de proceso de cierre diario
—

saca [Llama a la Calculadora si1 se la necesita

—

Llama a Microsoft Word si se lo necesita

| imprimirlos

Imprime un reporte, dependiendo de cual es la ventana activa

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

Llama a la ayuda del Sistema de Cartera

- - , - R
| Permite salir del Sistema

P Qe 6-"‘%"

Muestra una presentacion preliminar de los reportes antes de

6.1.3 BOTONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DEL MODULO DE COBRANZAS

BOTON

DESCRIPCION

‘ - v 0 - .
; [.lama a la ventana de Envio de Comunicaciones a soci0s morosos

- A A A A LA AL AT AT AT AT T AT AT AT
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BOTON DESCRIPCION

=
L.lama a la consulta de Teléfonos

@ L.lama a la Ventana de movilizaciones

' Llama a la Ventana de Prorrogas

[.lama a la Ventana de Asignacion de Abogados

I.lama a la Calculadora si se la necesita

L.lama a Microsoft Word si se lo necesita

)| &5 [EHD

‘Muestra una presentacion preliminar de los reportes antes de

W

\r Imprime un reporte, dependiendo de cual es la ventana activa

-
-\l

2 Qs

Guarda el reporte en diferentes formatos de archivos a un disco

Fers S —— - -

[.lama a la ayuda del Sistema de Cartera

; Permmite salir del Sistema

Tabla 6.1 Descripcidn de los botones de la Barra de Herramientas

6.1.4 BARRA DE ESTADO

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

Barra de progreso Es la que indica el avance de un proceso. Es una forma
del sistema de interactuar con el usuario para que éste
mmnnn conozca el porcentaje de completado de un proceso.

Panel de informacion

Permiten conocer el estado del teclado de las teclas Nam.
NOM Mayus, y de la tecla Insert.

- | S - —a
19/08/1938 1254 PM Muestran la fecha y hora del sistema.

Tabla 6.2 Elementos de la Barra de Estado. C

P s B it e e e e L R P P E s E T e PEL T T
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6.2 PANTALLAS SECUNDARIAS DEL SISTEMA DE CARTERA

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

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

6.2.1 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE CARTERA

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

BOTON ACCION

—— | Aceptar.- Confirma lo que se haya estado realizando en la
- forma actual. Guarda los cambios y sale.

X Cancel | Cancelar .- Descarta los cambios realizados en la forma actual y
- sale sin grabar.

E Ak I Aplicar.- Confirma lo que se haya estado realizando en la

— forma actual. Guarda los cambios.

[ Ehiminar [ Eliminar - Elimina el registro actual. Pide una confirmacion

para la eliminacion.

& Imprimi l Imprimir.- Envia una salida a la impresora de la consulta
mostrada actualmente.

'ﬂl Buscar.- Busca registros existentes segun criterio seleccionado
en la forma actual.

Tabla 6.3 Botones de las Pantallas Secundarias del Sistema
6.3 (COMO BUSCAR UN REGISTRO?

El Sistema de Cartera ofrece vanas formas de buscar los datos del socio (Cédula y
Nombre), una solicitud de préstamos,datos de abogados, etc.,

i e e e T AL LA A AT AL AL AT LL L T
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6.3.1 BUSQUEDA POR CODIGO

‘ Existen dos formas de buscar en un combo:

1. Seleccionar el codigo (Cédula del Socio, Numero de

| una solicitud de Préstamo, etc.,) que se desea buscar
con ayuda del raton desplazandose a lo largo de la
lista y haciendo clic sobre el codigo buscado en ese

| momento se muestran los datos que le corresponden a

’ ese codigo en pantalla.

t2

Escribir el codigo que se desea buscar en el combo,

=‘ .
l prestonar el boton de busqueda. ﬂl

Tabla 6.4 Busqueda de Un Registro

%)
Nota: Esta ulima opcion de busqueda no es comuin en todos los combos del
Sistema.

6.3.2 BUSQUEDA POR NOMBRE O DESCRIPCION

1. Seleccionar el nombre o la descripcion que se desea
buscar con ayuda del raton desplazandose a lo largo
de la lista v haciendo clic sobre el nombre buscado
en es¢ momento se muestran los datos que le
corresponden a ese nombre en pantalla.

2. Escnbir ¢l nombre o la descripcion que se desea
buscar en el combo, presionar.

Tabla 6.5 Busqueda de Un Registro. Otra forma

°J

Nota: Todos los registros que estan relacionados con un nombre como por ¢jemplo:
un socio, esta formado primero por los nombres, apellidos paternos y apellidos
materno.

P P P T T T T LA A Al ALl AL G
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6.4 ESTANDARES DEL SISTEMA

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

En esté capitulo se mostraran lo mas comunes:

6.4.1 ;COMO SE INGRESA UNA FECHA?

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

| Fecha Iriciat G 1 l‘ngrese la fecha en la ca‘j_a de fexto en
formato [mm/dd/aaaa). Si la fecha no
fue ingresada correctamente aparecera

un mensaje que indica que el formato
| no es valido.

Figura 6.2 Caja de Texto

|“9°"° :_J |19,. LI Se muestra un calendario con la fecha
—. del dia resionando <Enter=,
ur{MarMi€ Jue] Vie/Sab{ : presit
: desplazese por ¢l con las teclas
”{—“'{-’4'“[_'4_; 17 [z | direccionales vy presione Enter para
S e e escoger la fecha o utilice el Mouse para
A 117 118 149 120 124 122 1§, :
o loa, 1oe 158 157 106 154 el mismo efecto.
30 131

Figura 6.4 Calendario '

Tabla 6.6 Ingreso de Fechas

N Sugerencia: Para desplazarse dentro del Calendano saltando entre afo y afo

presione simultaneamente las teclas Control y de desplazamiento T arriba y 4
abajo.

N Sugerencia: Para mostrar el Calendano, cuando el cursor se encuentre en la caja
de texto, se debe presionar <Enter>

Sugerencia: En todas las cajas de texto de ingreso de fechas aparecera una leyenda
que le recuerda la combinacion de teclas para mostrar el Calendario.

AN G A AN A AL AL A LA L AL B LA AL G AAA AL GET LTS
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6.4.2 OTROS CONTROLES DEL SISTEMA

L

Figura 6.5 Frame

Control Accion
| Tipo de Ingresa: |
lFio © Vs € ! Frame - Agrupa controles de Opcion, los
J

utilizamos para seleccionar un criterio especifico
para una consulta o en un mantenimiento.

{:&m [Sammaroms | Saben Caticade 103
I
|

MsFlexGrid - Control que se utiliza para las
consultas que retornan varas lineas, como por
ejemplo: Las cuentas de ahorro de un socio, los

Camen Cevallos Moran
MNoemi Cruz Mosquera
Gladys Naicsa B aquero caza

us Y| teléfonos del socio. etc...
Figura 6.6 MsFlexGrid
- j‘
O ] | Combo Box - Este control muestra una lista de
(| Manarta Avia Rapet |

Sclange Delgado Koppel
\Dokes Lopes Sary =)
Figura 6.7 Cuadro
Combinado

datos de las cuales solo se puede seleccionar un
unico item.

Tabla 6.7 Otros Controles del Sistema

A O
svsrrssases ey epp e .----,---,...a....,,-,,:,,l:-.%
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6.5 ORGANIZAR LAS VENTANAS

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

[LCREDID000]

Cascada
Mosaico Horizontal
| Mosaico Vertical
Organizar lconos
Restablecer Ventana Activa

Figura 6.8 Menu Ventana

6.5.1 CASCADA

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

6.5.2 MOSAICO HORIZONTAL

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

6.5.3 MOSAI1CO VERTICAL

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

6.5.4 ORGANIZAR ICONOS

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

6.5.5 RESTABLECER VENTANA ACTIVA

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

LA AL A AT AT Al A A A A Al A AT AA LT P R L -
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6.6 USODE LA AYUDA DEL SISTEMA DE CARTERA

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

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

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

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

| Apuda

Contenido. ..
:  Soporte Técnico...

Acerca del Sistema. ..

Figura 6.9 Abriendo la ayuda del Sistema de Cartera

TSR EEEEETEETET e E e e L T Al AT A LAl AT AN AT
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En ambos casos se presentara la siguiente pantalla.:

Contenido | Buscar |

Haga chic en un tema y después en Mostrar. También puede hacer clic en otia
ficha, por ejemplo, en la ficha [ndice.

2]  Introduccién al Sistema de Cartera
@ Médulos del Sistema

] Cenar | \mprimir... Cancelar

Figura 6.10 Pantalla de Ayuda del Sistema de Cartera

6.5.1 TEMAS PRINCIPALES DE LA AYUDA

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

6.6.1 BUSCAR UN TEMA DE AYUDA

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

LA LA A Al A AN AL AT AT A A A LA A AL DL DAL LA AL T AL LT LA L T AL AT
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Temas de Ayuda: smhelp [ 7]

Contenido  indice | Buscar [

1 Escnba las prmeras letras de la palabra que esta buscando.

[

2 Haga clic en una entrada de indice y después en "Mostrar"

Barra de Aceso Directo -
Barra de Estado

Barra de Menu

barra de progreso

cerrar ventana activa

configurar impresora

histona academica

imprimir

impnmir informe & un archivo
iniciar y/o terminar una sesion
items de calficacion

Menu Archivo

Menu Ayuda

Menu Consultas/Reportes

Menu Ingresos y Procesos Dianos

=~

Mostrar I | Cancelar I

Figura 6.11 Pantalla de Busqueda de Ayuda del Sistema de Cartera

6.7 MENSAJES DE ERROR DEL SISTEMA DE CARTERA

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

Formato Tipo de Mensaje
N Error Critico
\i‘) Mensaje Informativo
_!x Mensaje Exclamativo
X
@ Mensaje de Interrogacion

Tabla 6.8 Formato de Mensajes de Error del Sistema

R N R ettt Al Al A Al E DAL Al LA A AL T
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2
Nota: Si ocurre uno de los errores siguientes, anote ¢l mensaje error y notifique
inmediatamente al Administrador del centro de computo.

0 Se Ha producido un Ermor
Esste un problema en la conexion con el Servidor

Figura 6.12 Mensaje de error, Existe un problema en la conexién con el
Servidor.

Q Se Ha produucido un Enor Critico:

El programa se cenara

f

Aceplar

R )

Figura 6.14 Mensaje de error, Problemas con la Base de Datos; la
conexidén ha sido terminada.

Se Ha producido un Enor.
La sintaxis de la lamada al Stored Procedure es incomecta

Figura 6.15 Mensaje de error, Sintaxis del Stored Procedure incorrecta

0 Se Ha producido un Erto.
Falta parametio en algun Stored Procedure

[ Y

e s——

Figura 6.19 Mensaje de error, Falta parametro en algun Stored
Procedure

AT TR TEEELEEEETELTEEL LT EELEEE LS EET T EE ST T TTT ST TSI TTETTTTETSEL T LTS LT EETETE T TTE
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Si di
Sistema de Cartera

Q Se Ho paichucido un Exir,
Stored Procedure no existe

S ————

Aceplar

foaielivl e

Figura 6.20 Mensaje de error,Ha ocurrido un problema con la base, la
consulta o proceso ha sido modificado o eliminado.

Clave Duplicada

0 Se Ha producido un Eror.
No se puede eliminar este registro ielacionado

Figura 6.22 Mensaje de error, No se puede eliminar este registro
relacionado

Se Ha producido un Ermor.
Error en conversion de Tipo de Datos Fecha

£
eILECTCA S LTe
Beli w IMCA

CAMIUS

R .21,
PROTCOM
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@ Se Ha producido un Ermor,
Se ha exedido el Maximo de Conexones

Figura 6.24 Mensaje de error, Error en conversidn de datos en el
Stored Procedure.

@ Se Ha producido un Ermor,
La conexidn va fue abierta

Figura 6.25 Mensaje de Error, Se ha excedido el numero maximo de
conexiones.

0 Se Ha producido un Error.
Area de Log Satwrada

Figura 6.26 Mensaje de error, La conexién ya fue abierta.

B L L L Lttt T
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6.8 MENU ARCHIVO

El Sistema de Cartera cuenta con el Menu de Archivo, que permite Imprimir
directamente el reporte de la ventana activa, enviar a un archivo con el formato
elejido el reporte de la ventana activa o presentarlo en pantalla previamente antes
de imprimirlo si se lo desea

B Ve Pocesos Consutas y Repor

6.8.1 CONFIGURAR IMPRESORA

Configurar Impresora... '
Presentacion Prelimmnar... |
Imprimir. .. Cul+P ‘
Enviar a un Archivo |

Cenar Historia Crediticia y Res... l
Logout i
Sali i

i i

Figura 6.27 Menu Archivo del Sistema

Mediante esta opcion se podra configurar la impresora para los reportes que el

sistema imprimira

6.8.2 PRESENTACION PRELIMINAR

Mediante esta opcion se podra visualizar el reporte de la pantalla activa en el
momento antes de imprimirlo si se lo desea

6.8.3 IMPRIMIR

Mediante esta opcion se podra imprimir o enviar a la cola de impresion
directamente el reporte de la forma activa

6.8.4 ENVIAR A UN ARCHIVO

Mediante esta opcion se podra enviar el reporte de la forma activa a un archivo
tipo (.txt, .doc, .xls, etc..) segun la opcion que se escoja en la pantalla, como se

muestra a continuacion:

i Tipo de Archivo (PTARCH0000) 3

Texto Separado por Tabuladores ﬁ Vo
Hoa de Calculo E xcel ﬁg
Word para Windows ¢ ;
¢ 3
%' »
| | Ly T2E LI,
Figura 6.28 Pantalla de Tipo de Archivo R A
Lovdg s
2ENAS
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Una vez elegido el tipo de archivo (haciendo doble clic en la opcion) o
presionando el boton Aceptar sefalando la opcion aparecera la siguiente
pantalla:

| G [ 50 RN
!

=] rcarter1410
form1033

2| Tipofday

| Nombre de archivo:  [EETCIARE ! Guardar I
Guardar como tipo: [Texto[‘bdl L] Cancelar I

Figura 6.29 Pantalla Elegir archivo de Exportacion

Debera ingresar el nombre del archivo y guardarlo (grabarlo) en la ruta que
desce

6.8.5 CERRAR

Mediante esta opcion se podra cerrar la ventana activa en el momento, sin
necesidad de presionar el boton Cancelar o Cerrar de la Ventana

6.8.6 LoGouT
Mediante esta opcion se podra desactivar todos los menues del sistema e

inmediatamente esta opcion pasara a llamarse LOGIN, y al presionar esta nueva
opcion, aparecera la siguiente pantalla:

LB} Conexion al Sstema ML

U suano: ‘U ser = _'I:J
I Password : I‘ =

Figura 6.30 Pantalla de Acceso al Sistema
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En esta pantalla debera ingresar su codigo de usuario asignado y su password
asignado y presionar Aceptar para activar otra vez los menues segun su
identificacion de usuario y password

6.8.7 SALIR

Mediante esta opcion se podra salir del sistema y terminar la sesion con el
Modulo de Crédito o el Modulo de Cobranzas.

6.9 MENU VER

-MA DE CARTERA - MODULD

| Procesos  Consultas y Rep
i Mensaies de Confirmacion

v Bara de Herramientas E

' v Barra de Estado !

Sugerencias... |

Figura 6.31 Menu Ver del Sistema

6.9.1 MENSAJES DE CONFIRMACION

Si hace Clic en esta opcion del Menu Ver todos los procesos del sistema
realizaran una pregunta antes de realizar cualquier actividad, por ejemplo:

S1 presiona el  boton Aceptar de alguna ventana activa del sistema se
presentara el siguiente mensaje .

Mensaje del Sistema n

Esta sequro que desea grabar?

Figura 6.32 Mensaj e de Confirmacion

St presiona el boton Aplicar de alguna ventana activa del sistema - se
presentara el siguiente mensaje

Mensaje del Sistema B

Esta seguro que desea grabar?

Figura 6.33 Mensaj e de Confirmacion p— p—
Bl A
Cohdu- U

A A A AA T R e L T o e Frrrrr . -yyyy A AT
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Si presiona el boton Cancelar de alguna ventana activa del sistema — se
presentara el siguiente mensaje .

Mensaje del Sistema n

E sta seguro que desea terminar el proceso?

Figura 6.34 Mensaj e de Confirmacion
6.9.2 BARRA DE HERRAMIENTAS
St hace Clic en esta opcion del Menu Ver la barra que se encuentra en la parte

superior del modulo (Crédito o Cobranzas) desaparecera o aparecera segun la
opcion se habilite o deshabilite

b & B E |RSR QR

Figura 6.35 Barra de Herramientas del Modulo de Crédito
Ty " T Y T T—
Salp” |« 8] |Rs|dl 9%

Figura 6.36 Barra de Herramientas del Modulo de Cobranzas

>,
',
m
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6.9.3 BARRA DE ESTADO
St hace Clic en esta opcion del Mena Ver la barra de estado que se encuentra en
la parte inferior del sistema aparecera o desaparecera segin se habilite o
deshabilite esta opcion

Mensajes del Sstema NUM 16/12/98 9:44 AM

Figura 6.37 Barra de Estado del Sistema

6.9.4 SUGERENCIAS

St hace Clic en esta opcion del Menua Ver aparecera la siguiente ventana:

[, Sugerencia del dia | |
L)
@ ¢Sabia que &ceptee |
£l acceso a las opciones principales del Siguente Sugrencia

[ Sistema puede hacerlas de forma dvecta, por
medio de la Bana de Hentamientas, que se
encuentta en la parte superior de la pantalla
prncipal

¥ Mostrar sugerencias al iciar

Figura 6.38 Ventana de Sugerencias del Sistema
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7 MODULO DE CREDITO

7.1 MENU DE PROCESOS

7.1.1 SOLICITUD DE PRESTAMOS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Mantenimiento y elija la opcion
Solicitud de Préstamos.

Como realizar una Solicitud de Préstamos

I. Presione <Enter> en el combo de Numero 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 tipo del préstamo

6. Presione el boton Rechazar préstamo solo si la solicitud existe en el combo que
tiene el numero de la solicitud de préstamo, es decir solo s1 esta esta pendiente.

7. Presione el boton Aprobar préstamo solo si la solicitud existe en el combo que

tiene ¢l namero de la solicitud de préstamo, es decir solo si esta esta pendiente.
8. Presione el boton Renovar Préstamo, solo si el préstamo existe y si se encuentra
aprobado.
9. Presione el boton Imprimir para emitir el reporte de los datos del socio

N Sobcitud (000000000001 ~

‘E&cﬂa‘ [o915452585 -] 2 Mombres  [lotue Caceco Leén =) 2 [
|
| Morto Sobctader [15000000 Taa |

Saido Promedo Si_SaidPro
| Tows en Ahomos Si_Totahorr T - SiTi dias |
Tota en Certicados. ~ Si_TotCent = t,;g Rechazar Préstamo I

|
|
| [2Cuenta  [SaidcenAhomos  [Saidc en Ceificados | Total |
& 2 Apiobar Préstamo ' |
[

i | ) verTodss X Concels | (Jpendentes ce Renovacin | |
L= J ]
Figura 7.1.1 Pantalla de Solicitud de Préstamo Inicial ﬁ? ~

.

Inmediatamente, después de aprobar el préstamo, aparecera la si guiente%ntaﬂa
de datos del préstamo, que pedira todos los datos del socio en cmnto al
préstamo.

T .

4
il

CAM,-

””””””” e P 2 O g
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= Solicitud de Préstamo (MSOLPR1110) MEE

N*. Sokeitud [onoooononom - Locabdad: | .I OFr.'na'! .l

{o

Cédula:

([ m M gy
0575452585 ~] | Mombxes: [Josue Cacedo Leon =] 2]

Clase Prest.: [ Tip. Prest. |
Moto [ Plazo: | Dividendo: [ Tasa [ o

Motrvo del Préstamo: |p,a compras un by

[T Empleado W Paga en Ventania

i -":Eduhm i
| . = oz FechadeNacmenta |
| I
; ) | [s81274

pewa | X Cacda | @ oadka | O yeto |

Figura 7.1.2 Pantalla de datos del Préstamo

Como ingresar los datos del préstamo aprobado
Carpeta de Datos del Socio

1. Escoja la cédula o nombres del socio (Apareceran los préstamos de ese socio en

el combo de Numero de Solicitud)

Escoja el numero de la solicitud del préstamo (Apareceran todos los datos de ese

préstamo solo s1 ya existe, caso contrario debera iniciar el ingreso de todos los

campos en los cuales se lo permita, existen campos que se llenaran de forma
automatica)

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

4. Presione el boton Cancelar, si desea terminar el proceso actual

Presione el boton Ver Todas, para ver todos los préstamos activos del socio

[

i
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= Solicitud de Préstamo (MSOLPR1110)

Ruc de la Empresa: I 7B45857525 -
Nombre de la Empresa [ ahoneria Nacona 5 A
Nuevo >>
Carge '.Jde&pum\nd |
Dreccion [km Via Agrega 3> !
Nombre del Jefe [""J Comescid Pablo Gueia Elming XX {
Fecha Ingreso: [ 12121998 Iu _'_JI" j
Lim[x[J]v][s[p
| 3 4 15 |
Ruc de la Empresa — a5 10 H1 112 13
14 113 Jig 117 118 [13 [0 Tpo de Ingreso:
Telétonos de la Empreza ' 2P 2 Dabs el )/ Y o
28 |29 }:ﬂ 3 :
I
Acepta > Cancelar J (. Aplca (] Yer Todas I

Figura 7.1.3 Pantalla de datos del Préstamo

Carpeta de Datos de la Empresa

—

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

Ingrese todos los datos que se piden en la carpeta actual

Presione el boton Nuevo para ingresar otra empresa

Presione el boton Agregar para grabar los datos de la empresa actual

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos de la empresa actual

P

& nm b
y_' .
. e
[ oY
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[l = Soicitud de Préstamo (MSOLPR1110) A mEE|

Activo: [ :] [ Nuevo 3> l

- i gl .

lng'muulmds[ E [ ::::»{
=

| Declaro que los datos amba mencionados son vendicos y conectos, cualquier cambio notificané a
1 Coop. “La Dolotosa Lida ” por escrito.

|_écq:\ta » Cancelx [ Apkcx ) VerToda

Figura 7.1.4 Pantalla de datos del Préstamo

Carpeta de Patrimonio

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

7. Escoja en el combo del Rubro Pasivo El tipo de patrimonio e ingrese el valor si
lo tiene Presione el boton Nuevo para ingresar otra empresa

8 Escoja en el combo del Rubro Ingresos Mensuales El tipo de patrimonio ¢
ingrese el valor si lo tiene

9. Escoja en el combo del Rubro Egresos Mensuales El tipo de patrimonio ¢
ingrese el valor si lo tiene

10. Presione el boton Nuevo para ingresar otro valor

11. Presione el boton Agregar para grabar los valores

12. Presione el boton Eliminar para eliminar valores de patrimonios

AT AN AT E ST T LT LA AL ST LTSS LT ETE TS EE T
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= Soicitud de Préstame (MSOLPR1110)

o [l e | e ro: Dates )
C de |dertidad Apelida: Nombrer
[o915452545 [Tones Campos [Maria Mercades

Fecha de Nacimerto: f 127121991

g je la Erplesa

1

1

|

[

1

l Empeado Negociopropo Jubdado Notrabaga €

Ruc de la Empresa: Nombre de la Empresa Carga

| [1258633575452 [Ecussantas S A [Empieada
Teléfonos de la Empresa del (la) Conyuge
[124389
i Tipo de Ingreso:
|

Fia & Vanable

’ Aceptar % Cancels E Apica ) VerTodas

Figura 7.1.5 Pantalla de datos del Préstamo

Carpeta de Datos del (la) Conyuge

1. Ingrese todos los datos que se piden en pantalla
Los datos del (la) Conyuge se grabaran cuando presione los botones
correspondientes como se explico en la figura 7.2

o

L

—
A
Y- !
"MNAS

AT AAAAT AL AN A A A A TEE TR EEETEL LT ETEETETEEEEEEEETEEE TS
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|

Clase de Reterencia -

!

M .

I Rwcoledua [ ] Nuevo 3> |
i

i

S s> |
Tebon [ SiesComecel Ve [ _ Eimearxx |

| |
Avernda/Calle/Manzana/S ector | ote/N amero

I
Referencias para la ubicacidn de la vivienda:

| . r di

‘ Cantén Parroquia:
|

|

Actvidad:
l Mimero de Cargas [ Empleado ™ NegocioPropo © Jublado
|
| pepn | X Cocow | @ Apkw 0 YorTodas

Figura 7.1.6 Pantalla de datos del Préstamo

Carpeta de Referencias v Otros Datos

Escoja en el combo de clase de referencia, la referencia a aplicar

Ingrese los datos y valores de la referencia escogida

Presione el boton de Nuevo, para realizar otro ingreso de la referencia
Presione el boton de Agregar, para grabar los datos de la referencia actual
Presione el boton Eliminar, para eliminar los datos de la referncia actual

bl ol

En la parte de Otros Datos

1. Ingrese todos los datos que se piden en pantalla
2. Estos datos se guardaran cuando presione los botones correspondientes como se
explico en la figura 7.2

LAl AT AT A LA AL AT - Pl RS EEEE
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Los datos acontnuaciin escnios son Unca resonsabiidad del usuano del Sutema de Cartera
[Modulo de Créditol

RAacomendaciones

Esta al dia en sus Obligaciones con la Cooperativa

Ova Garantix I— ;j Nuevo >» |
¢ Hpolecana  Prendana Agregas >> I

Aceptar > Cancelar E{Agical Dy«rm]

Figura 7.1.7 Pantalla de datos del Préstamo

Carpeta de Informes y Resoluciones

1. Ingrese los datos que se piden en pantalla, estos se guardaran cuando presione
los botones correspondientes como se explico en la figura 7.2

Presione el boton de Nuevo, para realizar un ingreso de otra garantia

Presione el boton de Agregar, para grabar los datos de otra garantia

Presione el boton Eliminar, para eliminar los datos de otra garantia

Escoja si la garantia es Hipotecaria o Prendaria

P RV

A
Caii. o§
PERAS

LTGRO EAA A Lll A A AT A LA AL AT
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7.1.2 DATOS DEL GARANTE

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos de clic en el SubMenu Mantenimiento y elija la opcion
Datos del Garante.

Como Ingresar datos a esta pantalla
Carpeta de Datos del Garante

L M —

P i Sl -y P L .-

PROTCOM

Escoja el namero de la solicitud de préstamo

Escoja o Ingrese la cédula o nombres del socio

Ingrese la cédula y nombres del garante (si no existe, caso contrario escoja
en los combos)

Ingrese los datos que se piden en pantalla

Presione ¢l boton Aceptar solo si desea grabar los datos presentes en pantalla
y salir, o presione Aplicar para grabar datos y permanecer en la pantalla
realizando otra tarea.

Presione el boton Cancelar, si desea terminar el proceso actual

Presione el boton Eliminar, para eliminar los datos del garante cuyos datos se
encuetren en pantalla.

Presione ¢l boton Ver Todas, para ver los préstamos del socio escogido y
asignarle un garante o actualizar los datos del mismo.

Presione el boton Imprimir para emitir el reporte de los datos del garante

" = Solicitud de Préstamo (MGARAN1110) T [x]
| . #4350 | e seiaEreoma] Fonewenc]
: N°. Sobctud W Locahdad I—LI Ofcna: [_—_—L}
|
Cédula del Soco Nombres del Socio
| [0315¢52565  ~] 2|  [osue CoedoLeon =] 2]
‘ Cédula del Gararve Nombres del Garante:
| 012452585 = [Cartos Guterrez ~]
| Gk Teléfonos
\ st ams
i cmb_estcrv .-] 1ane Fecha de Nacmento 12/0571970
\ = Instruccién: [Soconderd
[2323434

|t |y o | st | it | ©seten| o o

Figura 7.1. 8 Pantalla de Datos del Garante
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P - T _ : =1 i
‘ Ruc de ks Empresa ’——3
Nombre de la Empress |
‘ Nuevao »>
Cargo [
Draccidn [ Agregar >>
Nombre del Jsle | E lmanar X
| Fecha Ingreso | gL
Auc de la Empre=a Toodel
Teiélonos delaEmpress [ ] Fie © Vaisde
Acepta l)[.mcdalDA;h:a ||3.Ehnn |D!alodu|()1wum

Sistema de Cartera

P T T e

Figura 7.1.9 Pantalla de datos del Garante

Carpeta de Datos de la Empresa

1. Ingrese el Ruc de la empresa del garante (Debe haber ingresado la identificacion

del garante -carpeta anterior-)

Capitulo 7 - Pdgina 9

2. Ingrese todos los datos que se piden en la carpeta actual
3. Presione el boton Nuevo para ingresar otra empresa
4. Presione el boton Agregar para grabar los datos de la empresa actual
5. Presione el boton Eliminar para eliminar los datos de la empresa actual
- (-“ . S
i
L g
Bi A
4 W uS
PROTCOM
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P RS |
i Ao ] 2l | uevo >
| N r = | _ Nwwo» |
Ingresos Mensuales I ﬂ I Agroge 3>
1 Egresos Mensusier: | =] Eliminar ¥

Declaro que los datos armba mencionados son vendicos v comectos. cualquier cambio nobhcaré 3
Coop. "LaDolotosa Ltda " por escrito.

|
\
r Observaciones:
1 | i

fceptr | X Cancelsr | [ Apicar | [¢<Eimnar | () VerTodss | 3 Impame

Figura 7.1.10 Pantalla de datos del Garante

Carpeta de Patrimonio

I. Escoja en el combo del Rubro Activo El tipo de patrimonio e ingrese el valor si
lo tiene

2. Escoja en el combo del Rubro Pasivo El tipo de patrimonio e ingrese el valor si

lo tiene Presione el boton Nuevo para ingresar otra empresa

Escoja en el combo del Rubro Ingresos Mensuales El tipo de patnmonio e

ingrese el valor si lo tiene

4. Escoja en el combo del Rubro Egresos Mensuales El tipo de patrimonio ¢
ingrese el valor si lo tiene

L8]

5. Presione el boton Nuevo para ingresar otro valor
6. Presione el boton Agregar para grabar los valores
7. Presione el boton Eliminar para eliminar valores de patrimonios

AT AT A AT A AT AN AL AT LA LA AE AL
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Sistema de Cartera

[ I [

Ernaleaﬁo ' MNegocopopo Jublado Notiabya

Fecha de Nacimento: ' 4

atrr. de |3 E mipe

Ruc de la Empresa Nombre de la Empresa Cargo:

|

Teléfonos de la Empresa del (la) Conpuge

l Tipo de Ingreso:

Fro © Vanable

sospia | Concelr | [ Ackear | (¢ Eimear | 0 ver Tods

2 Impame

Figura 7.1.11 Pantalla de datos del Garante

Carpeta de Datos del (la) Conyuge

1. Ingrese todos los datos que se piden en pantalla

t2

correspondientes como se explico en la figura 7.8

Al LA ATl AT ALl L A A LA AL AL LA AL A A AT AA A AL AT A"

PROTCOM
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Los datos del (la) Conyuge se grabaran cuando presione los botones

P s S e el
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Yo~

i [atey e ] - {e la b oy .l'...‘_..<

Clase de Referencia | |
RucoCémda [ 5] Nuevoss |
Nombres I

Agrega >
Dweccién I
Tedono: [T SiesComecidl Vaor [ Elmines XX

o pareass [~
Direccion:
[

RAeferencias para la ubicacion de (a vivienda
-

_ Actwvidad
Nimero de Cargas | Empleado ©  MNegocioProglo Jublado L

‘ soeptar | x Corcelr | [ Agicar | < Eimnar | ) VerTods | <o moe |

Figura 7.1.12 Pantalla de datos del Garante

Carpeta de Referencias y Otros Datos

Escoja en el combo de clase de referencia, la referencia a aplicar

Ingrese los datos y valores de la referencia escogida

Presione el boton de Nuevo, para realizar otro ingreso de la referencia
Presione el boton de Agregar, para grabar los datos de la referencia actual
Presione el boton 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 guardaran cuando presione los botones correspondientes como se
explico en la figura 7.8
PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 12 ESPOL
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7.1.3 ORDENES DE PAGO PARA PRESTAMOS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos de clic en el SubMenu Mantenimiento y elija la opcion
Ordenes de Pago para Préstamos.

Como realizar una Orden de Pago para Préstamos

B0~

Ingrese la cédula o nombres del socio
Presione <Enter> en la caja de texto de Numero de Orden de Pago
[Los demas datos son automaticos
Presione el boton Iniciar | el proceso de generacion de la orden culminara con

un mensaje de éxito si fue asi.

& Oidenes de Pago para Préstamos (PORDPA1400) 1 [x]

| Cédula Nombre del Soco:
| =]y | =] 3y
N* Sobcitud de Préstamo l——

| Valor dela Orden de Pags: |
|

; Numero de la Orden de Paga: ]
[

\-I_nda|><£amdu

Figura 7.1.13 Pantalla de Ordenes de Pago

LAl LAl Al Al T EEEEEETTELEEEEEE AT EEEEEEEEE T LT LT EEE L LT
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7.1.4 PAGOS SOBRE SUELDOS

Como accesar esta Pantalla

Del Mena de Procesos de clic en el SubMena Mantenimiento y elija la opcion
Pagos sobre Sueldos.

Como ingresar datos en esta pantalla

1. Ingrese la cédula o nombres del socio

2. Ingrese los demas datos cuyas cajas de texto se encuentran habilitadas para
ingresarlos.
3. Presione Aceptar si desea procesar la informacion y salir o Aplicar para procesar

la informacion y permanecer en la pantalla
4. Presione Cancelar para terminar ingreso de datos a la forma (antes de haber
presionado Aceptar o Aplicar)

" Pagos de Préstamos Sobre Sueidos (MPAGSU1... I ES

| Locadad *] Oficea | -]

I Datos del Socio:

| Cédua Wﬁj
Nombxes:  [Josue Cacedo Ledn -y |
N". Sokcitudt (000000000001~ i

|

Abono Sakdo Actuat Valor Adeudado:
[12000d | [

|

' Aceptar (L Apkca X Cancelas J

Figura 7.1.14 Pantalla de Pagos Sobre Sueldos

T TG EL LT E T P it e P R O et el
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7.1.5 CIERRES

Los cierres son una opcion importante del Modulo de Credito, se realizan dianio,
semanal, mensual, anual. En todas estas ventanas se pedira la fecha completa del
dia en caso del cierre diano, la fecha desde y la fecha hasta en caso de cierre
semanal, el mes y afio en caso del cierre mensual, el afio en caso de cierre anual

Cierre Diario
Para transferencias de Cartera, chequeos de cheques girados por préstamo,
chequeos de cheques recibidos en ventanilla, etc.,

| & Proceso de Cienre Diario (PDIARIO1400) X
|
Fecha Actuat | 08/06/1999

NOTA: Una vez Iniciado el Proceso no podr cancelarlo...!

~  [niciar & Cena

Figura 7.1.15 Pantalla de Cierre Diario
Cierre Semanal
Para resumenes de totales para el sistema gerencial

-

ll = Ciere Semanal (PINTES1470) T 1x]
Fechalnciat [ 1271271999 FechaFinat [ 23/12/1999

1
|
|
I
|

Al presionar < |miciar > se dard inicio al proceso de cierre de totales
para préstamos, totales para carteras, elc . para efectos de reportes
para el Sistema Gerencial .

\ NOTA: Una vez Iniciado el Proceso no podra cancelarlo...!

Figura 7.1.16 Pantalla de Cierre Semanal Q_p 7 s
§
3,
i )
Bi.
L : ]

e Sy ——— =  ~5. * .
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Cierre Mensual
Para Procesos de calculo del Interés devengado

ll = Ciene Mensual (PMENSU1480) ] [ x|

Afio Actuat [ 1999 Mes Actuat [ 06

NOTA: Una vez Iniciado el Proceso no podra cancelarlo...!

~ s | B oo |

Figura 7.1.17 Pantalla de Cierre Mensual
Cierre Anual

Para Procesos de préstamos de castigos, paso de préstamos a archivos historicos,

etc.,
=" Cienie Anual [PANUAL1490) | X

Ao Actuat | 1999

| Al presonar < |niciar > se dard ricio al proceso de Actualzacion
l del Archivo Histérico de Préstamos. cierres de los valores de Carteras

vencidas, por vencer, que no devengan Ingresos y cashgos de
préstamos vencidos.

NOTA: Una vez Iniciado el Proceso no podra cancelarlo...!

~  Iniciar & Cenar

Figura 7.1.18 Pantalla de Cierre Anual
Procesos Especiales
Para la realizacion del asiento de Activos de Riesgos (Provisiones)

; 2 Asiento para Activos de Riesgos (PACTIVIS00) M= E3||

Afio Actuat [ 1999 Mes Actusi | 0E !

NOTA: Una vez Iniciado el Proceso no podra cancelarlo...!

~  Iniciar EF Cenm

Figura 7.1.19 Pantalla de Procesos Especiales

R e i ATl AN A"
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7.2 MENU DE CONSULTAS Y REPORTES (MODULO DE CREDITO)
7.2.1 HISTORIA CREDITICIA
Como accesar esta Pantalla
Del Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Historia Crediticia.
Como realizar una Consulta de Historia Crediticia
Ingrese la cédula o nombres del socio o elijalos de los combos de la pantalla

L
2. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte por pantalla
3. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

1 Cédis [0315452585  v] 2| |
E Nombres: [Josue Caicedo Leor :J_ﬂj‘
|

E:\ Mostrar ‘ = Cenar l

Figura 7.2.1 Pantalla de Historia Crediticia
7.2.2 ORDENES DE PAGO PARA PRESTAMOS

Como accesar esta Pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Ordenes de Pago.
Como realizar una Consulta de Ordenes de Pagos para Préstamos

1. Escoja una de las carpetas que presenta la pantalla (Por Socio o por Fecha)
2. Siescoge la carpeta por socio:
1. Ingrese la cédula o nombres del socio o elijalos de los combos de la
pantalla
2. Ingrese o escoja el namero del préstamo del socio, al cual se le va a
generar la orden de pago
3. El numero de la Orden aparecera automaticamente, en cuanto haya
ingresado los datos anteriores.
4. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte correspondiente
5. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta o

Fony a s
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l ~ - Ordenes de Pago [CORDPA1400) T T
| Per Sacia I Pt Fechas (

i Cécuxw [osrse5258s ~] 2|

| Nombres  [Josue Caicedo Ledn =] 4|
|

1

\

N°. Sohciud: [mmmﬂ _'J

|
i

| N’ Orden de Paga: I i

| |
E [Z), Mostar J = Cena | I
|

Figura 7.2.2 Pantalla de Ordenes de Pago por Socio

Si escoge la carpeta por Fecha:

I, Ingrese la fecha inicial para la consulta

2. Ingrese la fecha final para la consulta

3. Escoga la Localidad para la consulta

4. Escoja la Oficina para la consulta

5. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte de ordenes de pago para
préstamos por fechas

6. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

I Oidenes de Pago (CORDPA1400) Ml E
| Portn i __ echas |

Fecha Imcial 121271980

Fecha Finat: 1212/2000

Locakdad - ]
Dficina: - I

Bows | ome |

Figura 7.2.3 Pantalla de Ordenes de Pago por Fecha
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7.2.3 PRESTAMOS CANCELADOS

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Préstamos
Cancelados.

Como realizar una Consulta de Préstamos Cancelados

Ingrese la fecha inicial para la consulta

Ingrese la fecha final para la consulta

Escoga la Localidad para la consulta

Escoja la Oficina para la consulta

Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

I~ Piéstamos Cancelados (CPRECAN1210) MBI E3||

Sk

| Fachalricia: [T3/06715% i
‘ FechaFinat |13/087199d

Locahdad b l
Ohcna pd l

|
i’ [Z), Mostiar I = Cena | .‘

Figura 7.2.4 Pantalla de Préstamos Cancelados

7.2.4 SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

Formulario 231 (General)
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Superlntendencia de
Bancos.

Como realizar una Consulta al Formulario 231 (General)

I. Ingrese la fecha inicial para la consulta

2. Ingrese la fecha final para la consulta

3. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

4. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

P e LAl AL Al - T e e L
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* Formulatio 231-P (PSUPER1710)  HEE

f CALIFICACION DE ACTIVOS DE RIESGO

Fecha Inciak |13I(BJ‘I‘JSB

1
|
|
‘ FechaFinal |13/08/1938

e
:

Figura 7.2.5 Pantalla del Formulario 231

Formulario 231 (Por Calificacion)
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de SuperIntendencia de
Bancos.

Como realizar una Consulta al Formulario 231 (Por Calificacion)

Ingrese la fecha inicial para la consulta

Ingrese la fecha final para la consulta

Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

* Formulatio 231 (PSUPER171 T Ixl|

el

RESUMEN POR CALIFICACION

| Fechalniciat [13/08/199%
| FechaFinal |13/08/1398
|

@ Mowsr | [ Concels |

Figura 7.2.6 Pantalla del Formulario 231
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Formulario 231 (Por Clase)
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Superlntendencia de
Bancos.

Como realizar una Consulta al Formulario 231 (Por Clase)
Ingrese la fecha inicial para la consulta

1.
2. Ingrese la fecha final para la consulta
3. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

Formulasio 231-P (PSUPER1710) ] IX]

RESUMEN POR CLASE DE PRESTAMDS

[
Fecha Iniciat 12121999
FechaFinal | 1271271938

El, Mostrar X Cancelar

Figura 7.2.7 Pantalla del Formulario 231

Formulario 231 - A
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Superintendencia de
Bancos.

Como realizar una Consulta al Formulario 231 - A
Ingrese la fecha inicial para la consulta

Ingrese la fecha final para la consulta
Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

Wt =
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*' Formulario 231-A (PSU231A1710) ] Ix

Restmen de Calificacion de Cartera y
Contigentes y Constitucién de Provisiones
) [En Miles de Sucres)

Fecha Irucial: 12/10/1999

| FechaFinat | 09/12/1333

[Z1, Mostrar 7 Cancelar

Figura 7.2.8 Pantalla del Formulario 231-A

Formulario 231 - B
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas v Reportes de clic en la opcion de Superintendencia de
Bancos.

Como realizar una Consulta al Formulario 231 -B
Ingrese la fecha inicial para la consulta

Ingrese la fecha final para la consulta
Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

hadl A

2-' Formulario 231-P [PSUPER1710) ™ 0 £
' Restmen de Caliicacion de Otros

Activos y Constitucion de Provisiones
[En Miles de Sucres]

Fecha Imcial 01/011999

Focha Final 01/011999

[T, Mostriar 7 Cancelar

Figura 7.2.9 Pantalla del Formulario 231-B
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Formulario 1028
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Superintendencia de
Bancos.

Como realizar una Consulta al Formulario 1028
Ingrese la fecha inicial para la consulta

1
2. Ingrese la fecha final para la consulta
3. Presione el boton Mostrar para emitir ¢l reporte

™ Formulario 1028 (PSUPER1720) - ABE

[
l a
i
|
|

Analitico de Cartera Vencida Cooperativas de Ahoro i
Crédito (Informacion en miles de sucres) |

@ﬁosﬂa | '3( Cancelar

Figura 7.2.10 Pantalla del Formulario 1028

Formulario 1033
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Superintendencia de
Bancos.

Como realizar una Consulta al Formulario 1033
Ingrese la fecha inicial para la consulta

Ingrese la fecha final para la consulta
Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

bl

8 Formulario 1033 (PSUPER1730)

Analitico de Cartera Vencida Cooperativas de Ahono y
Crédito [Informacion en miles de sucres)

B Mostiar | | Cancelar

Figura 7.2.11 Pantalla del Formulario 1033

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 23 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cartera

P T R T et T s g S i s P

7.2.5 SALDOS DE PRESTAMOS POR SOCI0

Como accesar esta Pantalla

En el Mena de Consultas v Reportes de clic en la opcion de Saldos de Préstamos
por Socio.

Como realizar una Consulta de Saldos de Préstamos por Socio
Ingrese la cédula o nombres del socio o escojalos del combo de la pantalla

Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
Presione ¢l boton Cerrar para terminar la consulta

bt —

. Saldos de Préstamos por Sacio [CPAGDS1400) N x|

Dalo: del Socio

Cédula  [0915452585 ~] il
Nombres: [Josue Cicedo Leor] ~] _J~J_’

E Mot | B Conar | |

i
|
|

Figura 7.2.12 Pantalla de Saldos por Préstamo

7.2.6 INFORMES DE CARTERAS

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Informes de Carteras
y elija una de las carpetas que se presentan (Por Socio o Por Fechas)

Carpeta por Socio
Como realizar una Consulta de Carteras de los Socios
Ingrese la cédula o nombres del socio o escojalos del combo de la pantalla

1.
2. Presione el boton Mostrar para emitir ¢l reporte
3. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

.y
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. - Consulta de las Carteras del Socio [CCARTER... M E3

!--:.:‘p'.'_‘-"...l Total de Carteras a ,3;;‘1,;'

Latos del 5

Cédua [915452585 ] |
Nme‘-’l.lncwtak:odoLeﬂw :Jj_,

(Y Mostrar [ & Cena |
ir::ﬁ

Figura 7.2.13 Pantalla de Informes de Carteras

Carpeta por Fechas
Como realizar una Consulta de Carteras

Ingrese la fecha inicial

Ingrese la fecha final

Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

. « Consulta de las Carteras del Socio [CCARTER... Ijl E

Larteras pold ncie otal Je Lateras ala techa I

o —

Fecha Iniciat | 12/12/1998
Fecha Final o1/mAn

El Mostrar = Cerar J |

Figura 7.2.14 Pantalla de Informes de Carteras
7.2.7 INFORMES DE PAGARES
Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Informes de Pagares
y elija una carpeta (Por Socio o Por Fechas-Inventario de Pagarés-).
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Carpeta por Socio
Como realizar una Consulta de Pagarés por Socio

1. Ingrese la ceédula o nombres del socio o escojalos del combo de la pantalla
2. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
3. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

| e | ewissis Pt il |
Dates del Sac |
! N" Soictud 300000000007~
Cédula [po154526585  ~] |

Nombies  [Josue Cacedo Lean Y .

Pagare #t l

- - Consulta de Pagarés [CPAGAR1100) M ES

2\ Mostrar I = Cenar |

Figura 7.2.15 Pantalla de Pagarés
Carpeta por Fechas
Como realizar una Consulta de Pagarés por Fechas

Ingrese la fecha inicial

Ingrese la fecha final

Escoja la Localidad

Escoja la Oficina

Presione el boton Mostrar para emitir ¢l reporte
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

O e b B

| - Consulta de Pagarés [CPAGAR1100 _ ] ] X]

& [ 200 wartano de FPagars po 7J:]

| FechaFnal 15/02/1989

| Locaidsc (NN ~ |
| .

i 3

‘ ), Mostrar l &5 Cenar I

Figura 7.2.16 Pantalla de Pagarés
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7.2.8 CASTIGOS DE PRESTAMOS VENCIDOS

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Castigos de
Préstamos Vencidos

Como realizar una Consulta de Castigos

Ingrese la fecha inmcial

Ingrese la fecha final

Escoja la Localidad

Escoja la Oficina

Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

A il

Fecha Iniciat | 0171271397 i

i
| Oficina  [cmb_oficna
\

[Z) Mostrar ‘ = Cerner | i

Figura 7.2.17 Pantalla de Castigos de Préstamos
7.2.9 INFORME DE SOLCA
Como accesar esta Pantalla
En el Menu de Consultas v Reportes dé clic en la opcion de Informe de Solca
Como realizar una Consulta del Impuesto de Solca
Ingrese la fecha micial
Ingrese la fecha final

I

2

3. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte

4. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta
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B Informe de Solca (CSOLCA1800) _] Ix]

Fecha lriciak 11011997

FechaFinat | 0171071

‘i @\ﬁmﬁaJ)‘QamdaJ

Figura 7.2.18 Pantalla de Informe de Solca
7.2.10 INFORME DE USUARIOS
Como accesar esta Pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes de clic en la opcion de Informe de Usuarnos
Como realizar una Consulta de Informes de Usuarios
Ingrese la fecha inicial
Ingrese la fecha final

Presione el boton Mostrar para emitir el reporte
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

B —

'*Consulta de Usuarios (CUSUARDODO) =1 1x]

|
Fecha lnicial|  01,02/1997
Locaidad b Easbin i
echa | 3071011998
Oficina v

" Fechay Localidad " Usuano y Fecha

Xy, Mostar | = Cenar

S

Figura 7.2.19 Pantalla de Informe de Solca
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8. MODULO DE COBRANZAS

8.1 MENU DE PROCESOS

8.1.1 ENTIDADES LEGALES

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Procesos de clic en la opcion de Entidades Legales.

Como realizar el Proceso

1. Escoja una carpeta

2.
2.
3.
4
5.
6.
PROTCOM

T " PR LT T PF -

Si elige la carpeta de Juzgados
1.

Ingrese o Escoja el Codigo del Juzgado

Ingrese o Escoja el Nombre del Juzgado

Escoja el estado del Juzgado

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

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos presentes en pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Entidades Legales (PINABDG2110) T B Y

| Juzgados | Abogados ]

N
Codigo 120 - 111

Nomixe:  [Sio de bo Penal ~] Esteds [aond ]

posptn | X Concel | [ Adca | [ Eina

Figura 8.1.1 Pantalla de Entidades Legales
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Si elige la carpeta de Abogados

Ingrese o Escoja la cédula del abogado

Ingrese o Escoja el Nombre del abogado

Escoja el estado del registro

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

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos presentes en pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

|  Entidades Legales (PINABOG2110) T Ix]

Juzgados I Abogados 1

Cédda  [0915452585 =] ’

Nombres:  [Gustavo Andrade Slis ~] Estade factvo ]

[ demts | X pacds | @ Agies | [xEina |

Figura 8.1.2 Pantalla de Entidades Legales

8.1.2 GESTION LEGAL

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Procesos de clic en la opcion de Gestion Legal.

Como realizar una Gestion Legal

I. Seleccione una carpeta para empezar el proceso
2. Sielige la carpeta de Asignacion de Abogados:

3]

(9%

Frrr s e

PROTCOM

Seleccione un abogado con el Boton Asignar, lo que permitira transfenr
el socio seleccionado de la Lista Socios Morosos a la Lista de Socios
Asignados.

Seleccione un juzgado de la lista en caso de ser necesario, ademas el
numero del juicio.

Si ha ingresado el # de juicio ingrese el valor del gasto judicial.

A AT A - A A A A AT A AT A A LA A AT A" - R
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2

25 e shiones LegalesIPARSDE 2120
A de Ab o Asmate de Bere:
Somos en Mom. Socios Asgedos
{ I | I
Gl
2y, lodos
Lel | | Lel 2|
Dtros D.atos
Aango de Angnacon Fecha de Augnacin Y
[izmers= Has 120 =
W Del s 3mesed Ne. Jucio 1 -
™ De 326 meten f E
™ Moy de 6 Meses — Gasto Jucsesal S/
el O
Aceot | 7 Cancels j [ Aghca l [E0 Emne | E

Figura 8.1.3 Pantalla de Gestiones Legales

Si elige la carpeta Remate de Bienes

& Gestiones Legales(PABSOC2120)

Ampnacitn de Abopaco: Remate de Bene:
{
Céchla Socio |
P 3
m N Benes del Soca Vair del Patimore !
Al = 3 |
Nartre Soco
pose Duarte Castre - “' 1
Velor ool Remate: S [7500000 ‘
[
|
|
|
La asayvscdn sfecia o lot achvot en ey
de picda
gow | e | D oake | e ||

Figura 8.1.4 Pantalla de Gestiones Legales

Seleccione un nombre de la lista de socios. Puede escribir el nimero de
cédula y luego Buscar el dato del nombre con el Boton de busqueda
que esta adjunto.

Seleccione un bien o patrimonio del socio de la lista de Bienes y
escriba el valor del remate que se efectud para recuperar el valor de la
cartera vencida.

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

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos presentes en
pantalla.

Presione el boton Cancelar para terminar el proceso.

e T L R T Rt

PROTCOM
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8.1.3 MOVILIZACION

Como accesar esta Pantalla

En el Mena de Procesos de clic en la opcion de Movilizacion.

R Movilizacion[PMOVIL2130)

i Datos de la Moviizacion
' Cédula: I(msasm - 2 l _Tj |
Nombres:  [josé Andrade Castro | y | Motivo '
|
4 Présmo. [ooGE00000007 <] |
| " Inspeccion [
| Fecha de Entrega 121121993 Hora 1330 |
| Gastos Transporte Sf_lm (" Entrega de Cata ‘
| Observaciones Gasto de Movikzacior] I
| |
|
| J
| |
i > |
, Acepta X Cancelx B Ver Antenor [ED< Ehminar

Figura 8.1.5 Pantalla de Movilizacion
Como ingresar datos a esta pantalla

1. Seleccione un nombre de la lista de socios. Puede escribir el numero de
cedula v luego Buscar el dato del nombre con el Boton de busqueda
que esta adjunto.

Seleccione un namero que aparece en la lista de préstamos.

Ingrese la fecha de la movilizacion.

Ingrese la hora de la movilizacion.

Ingrese el valor de los gastos de transportacion.

Seleccione el motivo de la movilizacion.

Haga clic en el boton Aceptar para grabar los datos en pantalla.

Haga clic en el boton Aplicar para grabar y no salir de la pantalla
actual.

Haga clic en el boton Eliminar para borrar el registro.

10. Haga clic en el boton Cancelar para salir de la pantalla actual.

I A

O

~
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8.1.4 GESTIONES DE COBRANZAS

Como accesar esta Pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion de Gestiones de Cobranzas.

Como ingresar datos a esta pantalla

" Gestiones de Cobranzas (PGESCD2140)

Céduda del Soc |m1545m _v__] 2 Locabjod
-
Nombre del Socoo [josé Andiade Casio. | 2]
Agenca
# Préstamo: Iwmm .I I -
# de Gesbon: v | Fechade Gesbon |
Fesubados Obtersdos
Fecha o/
l Medio de la Geshon
| € Usmada Teleférica
| & ErviodeCata
|
(
Aceplar > Cancela E, Aghca [Ep< Elimina

Figura 8.1.6 Pantalla de Gestiones de Cobranzas

1. Seleccione un nombre de la lista de socios. Puede escribir el numero de
ceédula y luego Buscar el dato del nombre con el Boton de busqueda
que esta adjunto.

2 Seleccione un numero que aparece en la lista de préstamos.

3 Seleccione un namero de la lista de gestiones, presione Enter para
generar.

4 Ingrese la fecha para la que se han obtenido resultados.

3 Seleccione una las opciones que indican el medio de la Gestion.

6. Haga clic en el boton Aceptar y abandonar la pantalla actual.

7. Haga clic en el boton Aplicar para grabar y no salir de la pantalla
actual.

8. Haga clic en el boton Eliminar para borrar el registro.

9. Haga clic en el boton Cancelar para salir de la pantalla actual.

LA AT A A AL LA AL AL LA LA AT LT L L L LT R e i P

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 5 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cartera

TR T LG EELLLETETTTEEEETEEETETEEEEEEEEEEEEEE T TETETTTETTETTT TS EE ST TS ETTETT

8.1.5 SOLICITUD DE PRORROGA

Como accesar esta Pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion de Solicitud de Prorroga.

Como ingresar datos a esta pantalla

¥ Pronnoga de Pago (PPROAA2150)
1 Cochda W ij # Préeoga = Locakdad I -
e e Y - —
| #Ptano: [00000007 ]
Ubunrm
D omeciho: [___—-_ “
‘ Trabsjo — j
Fmapm I /,_./__._.
Monto: 5/ I’_M
poeotar | X oncels | [ Aok [ fes ||

Figura 8.1.7 Pantalla de Solicitud de Prorroga

1. Seleccione un nombre de la lista de socios. Puede escribir el numero de
cédula y luego Buscar el dato del nombre con el Boton de busqueda
que esta adjunto.

2. Seleccione un numero que aparece en la lista de préstamos.
3. Seleccione un numero de la lista de prorrogas, presione Enter para
generar.
4 Ingrese las observaciones correspondientes a la Solicitud de Prorroga.
5. Ingrese la fecha en la que el socio conviene venir a pagar.
6. Ingrese el monto que el socio conviene venir a pagar.
7. Haga clic en el boton Aceptar y abandonar la pantalla actual.
8 Haga clic en el boton Aplicar para grabar y no salir de la pantalla
actual.
9. Haga clic en el boton Eliminar para borrar el registro.
10. Haga clic en el boton Cancelar para salir de la pantalla actual.
$°70p
V4
P <,
< pe
PRUTEC & cdl TRy
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8.2 MENUDE CONSULTAS Y REPORTES

8.2.1 GESTIONES LEGALES

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Gestiones Legales.

@l Gestiones Legales [CABDGA2210)

! Cl[n'_‘u'.lrlr"' |
| " Abogado o ‘S_oc;‘ i
| |
! i
| CédulaSocio ' ﬂ ﬂl i
| Nombres Socier | -] _J_J_J :
| |
| |

Fechalniciat | _/_/___
| FechaFinal /7

), Mostra I & Cena

Figura 8.1.8 Pantalla de Gestiones Legales
Como realizar la consulta
. Elija la opcion para la consulta (Abogado o Socio)
Si elige Abogado:

I. Ingrese la cedula o nombres del abogado para realizar la consulta
2. Ingrese la fecha inicial y final para la consulta

Si elige Socio:

1. Ingrese la cédula o nombres del socio
2. Ingrese la fecha inicial y final para la consulta

Presione el boton Mostrar para presentar el reporte respectivo
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

B AT AT AT T T A A A A A A A AT Py
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8.2.2 COMUNICACIONES

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Comunicaciones

' % Consulla de Comunicaciones (CCOMUN2220) [ Ix]
|
I Pox Lote: Locaidad
i & Dias Vencidos Todas hd |
; E i Ofena ‘
| | Bt
| " Un Soc0 Determnado

 Menor a has

" Desde chas
|

= Lenx

A

Figura 8.1.9 Pantalla de Comunicaciones

Como realizar la consulta
1. Elija la opcion Por Lote o Individual
Si elige 1a opcion de Dias Vencidos:

~ Elija si es Menor a los dias que se indican en pantalla o desde hasta tantos
dias segun se presente la opcion

Si elige la opcion Individual (Un socio determinado)
» Seleccione la Opcion Individual para emitir la comunicacion por socio

Presione ¢l boton Mostrar para emitir la comunicacion respectiva
Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

o

i L T
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8.2.3 MOVILIZACIONES

Como accesar esta Pantalla
En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Movilizaciones.

Como realizar el Proceso

% Gestiones de Cobranzas [CMOVIL2230)

| Fechalniciat | _/_/

— = ‘impeceln !
| FechaFinat [ 7 [ Envio de Catta "
I

@ e ]

Figura 8.1.10 Pantalla de Movilizaciones

Como realizar la consulta

I. Ingrese la fecha inicial para el reporte

2. Ingrese la fecha final para el reporte

3. Seleccione si el reporte sera por Inspeccion

4. Seleccione si el reporte es por Envio de Carta

5. Seleccione las dos opciones si el reporte es generalizado

6. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte correspondiente
7. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta
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8.2.4 TELEFONOS DE SOCIOS

Como accesar esta Pantalla

En el Meni de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Telefonos de

Socios.
D" Consulta de Teléfonos(CTELEFD2240) - | O] x|
e !

Opciones ' [

| & Por Socio & =

- | S

‘ T Socios en Mora Nomixes

‘ C Todos los Socios [ | j[

E]\ Mottia ’ = Cenx I

Figura 8.1.11 Pantalla de Teléfonos de Socios

Como realizar la consulta

1. Elja una de las opciones que se presentan en pantalla (por socio, por garante,
por socios en mora, todos los socios)

2. Ingrese la cédula o nombres si elige la opcion (por socio, por garante o por
SOCI0$ €n mora)

3. Presione el boton Mostrar para presentar los teléfonos segun la opcion elegida
anteriormente

4. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

A AT AT AL LA AL LTS A A A A A ALl AN A AN Ll
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8.2.5 KARDEX DE LLAMADAS TELEFONICAS

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Kardex de L.lamadas
Telefonicas.

- Kardex de Llamadas Telefénicas{CKARDE 2250) =] E3

| g  PuFecha & PotSocio

Cédhia del Socio | - :ﬂ_’
| Nombre del Soco: | ~] ﬂl
oY Mostias | = Cena ’

Figura 8.1.12 Pantalla de Llamadas Telefonicas

Como realizar el Proceso

1. Escoja la opcion por fecha o por socio

2. Ingrese o elija la Cédula y nombres del socio si la opcion anterior fue por
SOCI0

3. Ingrese la fecha inicial y final si la opcion anterior fue por fecha

4. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte correspondiente

5

Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

"""" P L L L
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8.1.5 PRORROGAS

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Prorrogas.

( = Prénogas{CPRORA02260) : M=
j' il ' PorFecha
Nombrer | > _JJ_J @ PorSocio

Figura 8.1.13 Pantalla de Prorrogas

Como realizar la consulta

I. Escoja una opcion para el reporte de prorrogas (por fecha o por socio)

2. Ingrese o elija la cédula y nombres del socio (Si la opcion anterior fue por
S0C10)

3. Ingrese la fecha inicial v fecha final (Si la opcion anterior fue por fecha)

4. Presione el boton Mostrar para emitir ¢l reporte correspondiente

A;

Presione el boton Cerrar para terminar la consulta

(1
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8.2.7 INFORME DE ESTADO DE CUENTA PARA GESTIONES

Como accesar esta Pantalla

En el Menu de Consultas y Reportes dé clic en la opcion de Estado de
Cuenta.

3% Infosme de Estado de Cuenta para Gestién de Cobranzas{CESTAD2270) Mi[=] E3

Locahdad:
lm Duran v

@—l  PuFecha G PoSocio

Cédula del Socio: l

Nombre del Socix l

Figura 8.1.14 Pantalla de Estado de Cuentas de Socios

Como realizar la consulta

Elja una opcion por fecha o por socio

2. Ingrese o elija la cédula y nombres del socio (si la opcion anterior fue por
SOC10)

3. Eljalalocahidad y la agencia

4. Ingrese la fecha inicial y final (s1 la opcion anterior fue por fecha)

5. Presione el boton Mostrar para emitir el reporte correspondiente

6. Presione el boton Cerrar para terminar la consulta
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9 USUARIOS
9.1 CAMBIO DE CLAVE

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

_ &\ Cambiar Clave |
1. Dé¢ un chic en el boton Cambiar clave
de acceso al sistema. Ver Capitulo 5, Arranque del Sistema.

de la pantalla

2. Otra forma de cambiar su clave es estando dentro del sistema en el menu
Sistema, submenu Usuarios, la opcion clave.

L] ISTEMA DE CARTERA - MODULD DE CREDITO [LCREDIDO0O]
fuchvo Ve Procesos  Cormutas y Reportes JEEEERSE Ventana  Agpuds

[l el B B[ | | [ | WD cromiee o s e 5

Dator =

Padmetros »

| Mensajes del Sistema MM 10/6/99 0:03

Figura 9.1 Pantalla Principal llamada a Cambio de Clave

B L L et
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3. Enseguida se mostrara la pantalla de cambio de claves nombre del usuario y debera
ingresar:

~< Cambio de Contrasefias (Claves) | %]
Login del Usuario: [

Nombre del Usuario: |

Ingrese Contrasenas

Actual Contrasefia: |
Nueva Contrasefia: | e
Confrmar Contrasefia: I ¥ Cancelar

Figura 9.2 pantalla Cambioc de Clave

4 Ingrese su numero de identificacion o Login y presione la tecla ENTER se mostrara
el nombre del usuano.

5. Debe ingresar la contrasena actual.
6. Ingrese la nueva contrasefia

7. Confirmar la nueva contrasefa, es decir volver a escribir la nueva contrasena.
8 Presionar el boton aceptar. ram- ' guardara los cambios.

9. En caso de haber un error mostrara uno de los siguientes mensajes:

ADVERTENCIA N

! E Ingrese una identificacion de usuario

Figura 9.3 Ingrese el Login del Usuario

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 2 ESPOL
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ADVERTENCIA B
|

i
| !E No ha ingresado la nueva contrasefia, por favor ingrésela |

Aceptar

[

Figura 9.4 Ingrese una Nueva Clave

9.2 INICIAR Y/O TERMINAR UNA SESION

Esta opcion es utilizada para bloquear las funciones del sistema a la que Ud. tenga
acceso, es muy util cuando desea ir a otro lugar por un momento y quiere salir del
sistema, tomando en cuenta que Ud. sera el responsable de las transacciones que
realice con su clave. Para bloquear las opciones haga lo siguiente:

1. Haga chc en Logout del Mena Archivo, enseguida se bloquearan todas las
opciones del Sistema de Cartera.

2

Para habilitar las opciones a las que tiene acceso su clave, escoja Login del Meni
Archivo, enseguida aparecera la pantalla de la figura siguiente, en donde tendra que
poner su numero de usuario y su clave de acceso.

*» Cambio de Usuario [ X |

Usuario: | ml
T=
Password l —
Aceptar X Cancelar '

Figura 9.5 cCambio de Usuario
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En caso de que no escriba correctamente algun campo aparecera uno de los siguientes

mensajes.
oo

! E Contrasefia Incomecta

Figura 9.7 Mensaje de Advertencia, Contrasefa incorrecta.

JADVERTENCIA 5]
|

' !E La identificacion de usuano ingresada no existe, 0 el Usuano esta inactivo

Figura 9.8 Mensaje de Advertencia, La identificacién de Usuario
ingresada no existe, o el usuario esta inactivo.

i Emor en la Clave
Asegliese de que el primer caracter sea una letra

................................

Figura 9.9 Mensaje de Advertencia, Error en la clave Aseguirese de
que el primer caracter sea una letra.

Si trata de ingresar mas de tres veces con una contrasefia incorrecta aparece el siguiente
mensaje y regresa a la pantalla principal del sistema sin acceso a este.

Sistema de Cartera

' Ha realizado tres intentos de acceso al sistema
* Y Saldra de esta ventana en este momento

__Aceplar |

Figura 9.10 Mensaje de Advertencia, Ha realizado tres intentos de
acceso al sistema Saldra de esta ventana en este momento.

P T O L L O et R L
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10 PARAMETROS DEL SISTEMA

10.1 PARAMETROS GENERALES

10.1.1 CARPETA DE PARAMETROS GENERALES

@)
Nota: Para el correcto funcionamiento del Sistema de Cartera SisCar todos los
datos de Parametros deberan existir sin excepcion.

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Parametros Generales.

Como realizar el proceso de Parametros

Ingrese todos los datos de esta pantalla

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para teminar el proceso y sahr

il o B

=—te

e
Il . Mantenimiento de Pardmetros (MPARAM4310) [ x]

i e Al I e At te:] o —_—
| Num de Parsonas a garantzar {2_ Limite de Calegoria Hipotecaria IE'_ Porcentme de Mora [T
Misemo 8 de Préxrogas I LimtedeCasgoriaSorsfama [ PocetmedeSokca (6
Num de diaspaalabiansd 1207 Nim / diss para enviarcomunc: [ Min Prest Emerg Fm
Num de diss paveto it 120 Num /dissmorapara Categ:  [120 Cla contable de Moa [ST04
| Porcpagdopae ruevo pést 75 Pacentae paasiAbogada  [iT Cuena contable 100} [42232
| Twempo pata cashpo de prést: h_ Dias/atraso para baar categoria W Cla cm“*h.w
} Interv. Activos de Riesgo E Dias miremo para préstamos: M Poc mpm'u—

Valor del Salano Minmo Vitat  [705000
M&omo de dias para
Max de gest de cobrarzas  [7 iaspwraprénoga [0 (1aCortable Bancos [114222

Diss paratians de shomos  [135 v paepomed deAoncs 3 QiaContable Caw 110123

Max de renov. por préstamo [ Porcent Derecho de Renovackin [ llLuhapu;ufF\m[}_
Cta Contab / Ctas Activas m Cta Contsble de Moviz  [1222 Cla de Cobrarzar  [12121]

Cla Contab /Dmlncohldﬂuh‘gg Mmjmmpaapmﬁ-_

peew | Cwesw | @ oagies |

Figura 10.1.1 Parimetros Generales
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10.1.2 CARPETA DE DESCUENTOS DE COMPROBANTES

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Parametros Generales.

Como realizar el proceso de Parametros

—_—

Elija la clase de comprobante de cartera

Elija si el descuento es para Autoseguro de Préstamos, o es Otro Descuento (Se
ha separado el autoseguro de préstamos en otra carpeta para ingresar los rangos
necesarios)

Elja el Namero de Cuenta que permite el Sistema de Contabilidad

Ingrese el porcentaje si el descuento escogido NO es Autoseguro de Préstamos
Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos de la pantalla actual

[

e

| = Mantensmento de Patametros (MPARAMAI0)

Clase de Comprobonte: SRS |
Deserpedn 11 es AutaS eguro de Préslamos [ j
Nimen de la Cuenta: [ .'J

Porcentae 1 no s AutcSeguro de Préstamos I '] %

/ Acepta X Lancels [ Agkca [EP Ebmna

Figura 10.1.2 Parametros Generales

"""" e i L T P R e
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10.1.3 CARPETA DE ACTIVOS DE RIESGOS

Como accesar esta Pantalla

Del Ment de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Parametros Generales.

Como realizar el proceso de Parametros

00 33 ON N e B B

Elija la subclase de Préstamos (Consumo, Comercio y Vivienda)
Presione <Enter> para generar un nuevo rango

Elija la categoria (A,B,CD.E. .etc.,)

Ingrese el rango inicial en dias como se pide en pantalla
Ingrese el rango final en dias como se pide en pantalla
Ingrese el porcentaje de la provision

Presione Aceptar para grabar los datos y salir

Presione Aplicar para grabar los datos y seguir en la pantalla

» Mantensmento de Pardmelros [MPARAMA4310) B E

Sub Clase de Préstamos | =

g
4

Cédioo del Rango:

Categaria
Pucerisie e bPovistn 19 ] %

Rango De [en dias)

<
Le

Rargo A [en dias)

Intervaios deben ser consecutivas, nO puede Ngresa en una
mesma sub clase de préstamos un memo 1ango. |

,_
R’

e e

Figura 10.1.3 Parametros Generales

£
L
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)
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10.1.4 CARPETA DE RANGOS PARA AUTOSEGURO DE PRESTAMOS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Parametros Generales.

Como realizar el proceso de Pariametros

Presione <Enter> para generar un nuevo rango

Ingrese descripcion del rango

Ingrese Rango de (Monto)

Ingrese Rango a (Monto)

Presione Aceptar para grabar los datos y salir

Presione Aplicar para grabar los datos y seguir en la pantalla

Presione Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos presentes en pantalla

N A

Secuencia n =
Descrpcion del Aango  [Aioeeguo de Frésta
I Aango de: 1000000 - Monto Asegurado 100 -
Rango & [w00000  ~] FewncondeModa [ v)
i
|
| goor | ¥ weds | @ oages | g |

Figura 10.1.4 Parametros Generales
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10.1.5 CARPETA DE RUBROS PARA PROCESOS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Parametros Generales.

Como realizar el proceso de Parimetros

N W kW=

s Masenimese 4o

Presione <Enter> para generar un nuevo proceso
Ingrese el nombre del proceso

Elja el nimero de cuenta contable para el proceso
Ingrese s1 es Debe o Haber

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir
Presione el boton Aplicar para grabar los datos y seguir en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Patémetios (MPARAMA310)
exce: | De

pas & do ey

Cédhgo del Procesor [—_?
Nombre del Proceso lAclwm de Riesgos ;}
Nimero de Cuerta Contatle:  |1212] =
Débo o Crédita: I

J Acepta > Cancels [ Aghcar

Figura 10.1.5 Parametros Generales
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10.2 CARPETA DE PARAMETROS PARA CREDITOS

10.2.1 CARPETA DE PORCENTAJES DE TASAS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Creditos.

Como realizar el proceso de Parametros

Presione <Enter> para generar un nuevo codigo del porcentaje

Ingrese la fecha del ingreso del porcentaje actual

Ingrese la fecha del ingreso del porcentaje anterior

Ingrese el porcentaje actual

Ingrese el porcentaje anterior

Ingrese alicuota actual

Ingrese alicuota anterior

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos vy permanecer en la pantalla
IO Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

11. Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

Lo &AW~

e
Fecha del Porcentae Actuat | 11/11/1999 Fecha del Porcentae Antesior [ 11/11/1999
Porcantae Actual m % Porcantae Antenor 12 -
Alcunta Antenor 7+
Alicuota Actuat 857 >
Aot X Corcoln | [ Agkea DX Eimer
-

Figura 10.2.1 Pantalla de Parametros de Créditos

PR()TC()M Capitulo 10 - Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cartera

P L LT R Y it e T e e T Ty Ly,

10.2.2 CARPETA DE TIPOS DE PRESTAMOS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos de clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Creditos.

Como realizar el proceso de Parametros

Presione <Enter> para generar un nuevo codigo de tipo de crédito

Ingrese el nombre del tipo de crédito

Elja el porcentaje actual

Ingrese el plazo del préstamo (Minimo)

Ingrese el plazo del préstamo (Maximo)

Elyja la restriccion del préstamo (Porcentaje, Categoria, Sobre Sueldos, Salarios)
Elija la subclase de préstamo (Comercio, Consumo y Vivienda)

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
10. Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

11. Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

Voo N W —

Nombre Tipo de Crédio F mergencia -
Porcentae Actuat [:_;x :I
Plazo en meses [miremof 12 -

Plazo en meses [méamo} 13 -

Aesticciin para Préstamos. [ -l Sub (lase: I&’""'"“ -!

el
|

" Préstamo Adicional
(@ Préstamo no Adicional

Acepta >‘cmuJ B Adca 55X Eimnar

Figura 10.2.2 Pantalla de Parametros de Créditos
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10.2.3 CARPETA DE CLASES DE PRESTAMOS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion

Creditos.

Como realizar el proceso de Parimetros

Do N A b Wb =

o

— —
0 —

t

—
L% ]

Presione <Enter> para generar un nuevo codigo de clases de créditos

Ingrese el nombre de la clase de crédito

Elija el porcentaje actual

Ingrese el valor de la alicutoa

Ingrese la cuenta contable para el interés ganado segun la clase de préstamo
Ingrese la cuenta contable para el interés de crédito segun la clase de préstamo
Ingrese la cuenta contable préstamo por vencer segun la clase de préstamo
Ingrese la cuenta contable préstamo vencido segun la clase de préstamo
Ingrese la cuenta contable préstamo devengado segun la clase de préstamo

. Presione el boton Aceptar para grabar los datos vy salir

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

. Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

Cidigo de Clase o =

Descrpoon de la Clase: IS‘*“ Fima L]
[ Porcentae: 54 Datos para Cortabidad
‘ Alicuota 3 #. de Cta. del Interés Ganado: h;n;

| 8 deOa delintesés de Crédir  [7751
‘ # de Dila del Préstamo xVencer  [140108
1 de Cla delPréstamo Ve~ [120005
# de Da del Préstamo Devengado [Tag605

" / besotn X Caneela B Agex | [ e |

Figura 10.2.3 Pantalla de Parametros de Créditos

"""""" T T T RGO T TS E TS T T T TS

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 8 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cartera

""""""""" T TS T TG T T T T T T TS T T TSRS TR EET "

10.2.4 CARPETA DE RESTRICCIONES PARA PRESTAMOS

('omo accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Creditos.

Como realizar el proceso de Parametros

Elja el tipo de crédito

Ingrese el valor de la restriccion (Si es por categoria no podra ingresar el valor)
Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

N

Tpo del Préstama [ _._]
Resinccion —

} Valcs de 1a Restiiccién del Préstamo )

\ ——

r Si dessa ingrasar -

L Porcentae: #5288 9898

Cantidad de Sueldos #. 2
Cantidad de S alanos #. 2

/ Acepi > Cancel [l Agica (D¢ Eimn

Figura 10.2.4 Pantalla de Parametros de Créditos
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10.2.5 CARPETA DE SUBCLASE DE PRESTAMOS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion
Créditos.

Como realizar el proceso de Parametros

Presione <Enter> para generar un nuevo codigo de subclase de préstamos
Ingrese el Nombre de la subclase de préstamos

Ingrese el codigo de la subcuenta contable para la subclase de préstamo
Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

I Montcriminto do Pavimonos PARAMATS) &
: woerdae: D 358 i s je | restan ] Lo g L F I

NoYUh W~

Cédigo de la Sub Clase: [ -
Nombre de la Sub Clase: Comercio -

|
‘ Codigo de la Subclase |

goootw | X Cocl | @ oaks | o |

Figura 10.2.5 Pantalla de Parametros de Créditos

) St

L

<

A b
w LG """3'..
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10.3 PARAMETROS OTROS

10.3.1 CARPETA DE CUMPLIMIENTOS DE SOC10S

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion Otros
Parametros.

Como realizar el proceso de Parametros

Presione <Enter> para generar un nuevo codigo de cumplimiento

Ingrese el rango de mes de inicio (nimero de meses)

Ingrese el rango del mes final (numero de meses)

Ingrese la Descripcion del cumplimiento

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

) Dtios Pardmetros (MPARAMA4320) NMEE

I Cédigo del Cumplmsento: !UT -

00 (51 O FAL o b

Rango de mes de rico 1 |
i Rango de mes de firc 3 w|Mme:

Desciipcion del Cumpimiento. My Busnd =] ;
: |
! Acepta X Corcon | [ Agiea ] < gimes | |
| .
| |

Figura 10.3.1 Pantalla de Otros Parametros
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10.3.2 CARPETA DE CATEGORIAS DE SOCI0S

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion Otros
Parametros.

Como realizar el proceso de Parametros

Presione <Enter> para generar un nuevo codigo de categoria

Ingrese el nombre de la categoria

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

QY e W=

"8 Oos Pardmetros (MPARAM4320) bl
| epes o oo | o] |

Codigo de la Categoria: o -

Descripcion de la Categoria |21 ~ {

o— X Corcol | [ Agiew | X gies |

Figura 10.3.2 Pantalla de Otros Parametros

-
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10.3.3 CARPETA DE COMPROBANTE DE CARTERA

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenua Parametros y elija la opcion Otros
Parametros.

Como realizar el proceso de Parametros

Presione <Enter> para generar un nuevo codigo de comprobante

Ingrese el nombre del comprobante

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

OV R~

Cédago del Comprobante: jn -
j Desciipcion del Comprobante: [Pagos de Préstamod ~]
i
i "
j eceuuikﬁvmdulE.W|EWEm]
I

Figura 10.3.3 Pantalla de Otros Parametros
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10.3.5 CARPETA DE T1POS DE REFERENCIAS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elija la opcion Otros
Parametros.

Como realizar el proceso de Pariametros

Elija el codigo de Referencia para los requisitos de préstamos

Ingrese el nombre de la referencia

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

| 3 Otros Puus (MPARAM4120) : , MEE
T [ rmepemen pp—

- R AN

Cadigo de Refevencia 0 -
Descrpcdn de la Rsferencia [Personaied ~]

i

|

' w«]>um]aw|gvzmld

Figura 10.3.5 Pantalla de Otros Parametros
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10.3.6 CARPETA DE T1POS DE CARTERAS

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros v elija la opcion Otros
Parametros.

Como realizar el proceso de Parametros

1. Ingrese codigo (4 digitos iniciales) del codigo de las carteras (Por vencer,
vencida y que no genera ingresos)

Ingrese el nombre de las carteras (Por vencer, vencida y que no genera ingresos)
Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos v permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

23 Otros Parametios (MPARAM4320) HMEE

_uraghrierd e oo l _atecctiat de So l Ca de Fuma I

Firmas Je Cogn | wwob de '51-121:.11, e P atn [ Tyu ve Beter Tipo: d=Ca -'3I

O L L

Cédkgo de Cartera 140 -

Descripcitn de | Catera  |Crtesa por Vencer =]

Acests X Cocis | @ agkes | X pea |

Figura 10.3.6 Pantalla de Otros Parametros

B e T T
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10.4 PARAMETROS DE LLA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

10.4.1 CARPETA DE DATOS DE DESTINO ECONOMICO

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos dé clic en el SubMenu Parametros y elyja la opcion
Superintendencia de Bancos.

Como realizar el proceso de Parametros

Ingrese el codigo del Destino Economico

Ingrese el nombre del Destino Economico

Presione el boton Aceptar para grabar los datos y salir

Presione el boton Aplicar para grabar los datos y permanecer en la pantalla
Presione el boton Cancelar para terminar el proceso

Presione el boton Eliminar para eliminar los datos existentes en pantalla

i Datos de Garant(as DumdeDmEcmol

el e S

Cécio de Destino Econdmco | Combo’ :J
NmmemmEmlCW _'J
| .
Acepla | X Lancelw J E agica J EPX Ebmna ]

| |

Figura 10.4.1 Pantalla de Parametros de la SuperIntendencia de Bancos
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11 MODULO DE VENTANILLA (CAJA)

11.1. VENTANA DE COBROS DE PRESTAMOS

2
Nota: Estas ventanas se encuentran en el Sistema de Ahorros — Modulo de Caja.

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos del Modulo de Caja haga clic en el SubMenu Movimientos
luego en Recaudaciones y en la opcion Préstamos, a continuacion aparecera la
siguiente pantalla:

==, Cobros de Piéstamos (PCOBPA 1500) HEE

MNo. de Recho: '[
Datos del Socio

Soco:  [Ei2e7r7 7] ay|  MNombres  [athaPacheco DalPero =] 4y
Préstamo # W Clase Prest: [SotreFama Tp. Prest: [Emesgenca

Valor a Abonar: 5/, r——_

vaeaPagar S/ [ Foma de Pega ,

SedodelPrésta 8/ [ @ Electvo I \~ Lheque I
Observaciones:

= B Conn | [ Ak | o oo |

Figura 11.1 Ventana de Cobros de Préstamos

Como realizar el proceso de Cobro

il il S

=t

Seleccione la cédula del socio

Seleccione el nimero del préstamo del socio que va a pagar
Ingrese el valor a abonar

Presione el boton efectivo (solo si el pago es efectivo)
Presione el boton cheque (solo si el pago es por cheque)

Presione ambos botones (si el pago es tanto en efectivo como en cheque)

St el pago es en efectivo aparecera la siguiente pantalla:

PROTCOM
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{ va Desglose de Efectivo | X |

i Desglose de Efectivo Depositado

Denominacion| Cantidad| Total|

50,000.00 1 50.000.00
20,000.00
10,000.00
5,000.00
1.000.00
500.00
100.00
50.00

[TTTTI]

Total Monedas: |

/. Datos Ok 7 Cancelar

Figura 11.2 Ventana de Efectivo (Ingreso de Denominaciones)

Si el pago es en cheque aparecera la siguiente pantalla:

% Desglose -- heques [ X]

= I Desglose de Cheques
Desglose de Cheques Depositados
Cuenta Cormente [Banco [Cheque Namero | Monto
| 21212 001 PACIFICO 1212 1200000Q

7 Datos Ok [)‘ Cancela:

Figura 11.3 Ventana de Cheques (Ingreso de Cheques)

7. Presione el boton Aplicar de la ventana de Cobros de Préstamos (Figura 11.1)
para grabar la transaccion

8. Presioone el boton Imprimir para imprimir el recibo correspondiente a la
transaccion

9. Presione el boton Cerrar para terminar el proceso

e O L L T T P e e e e e L N L P T
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11.2 VENTANA DE COBROS DE RENOVACIONES
Como accesar esta Pantalla
Del Menu de Procesos del Modulo de Caja haga clic en el SubMenu Movimientos

luego en Recaudaciones y en la opcion Renovacion, a continuacion aparecera la
siguiente pantalla:

| =~ Cobros por Renovacién [PRENOV1500)

Nudaﬁednl

Socio: r—LI_-ﬂJ Noutru:l —'—Jﬁ.l
Présamo® [T v CasePrest: [ TePet[

Valor a Abonar 5/ |
? Forma de Pago:
Valor a Pagar. S/. |

SadodelPrésta S/ [ - | Lo Uees I
Observaciones:
i [Por Pago de Renovacion & Cena B/ Aghca l €3 Imprime j

Figura 11.4 Ventana de Cobros para Renovaciones

Como realizar el proceso de Cobro

Seleccione la cédula del socio

Seleccione el namero del préstamo del socio que va a pagar por renovacion
Ingrese el valor a abonar (Debera cancelarlo todo)

Presione el boton efectivo (solo si el pago es efectivo)

Presione el boton cheque (solo si el pago es por cheque)

Presione ambos botones (si el pago es tanto en efectivo como en cheque)

s

Si el pago es en efectivo aparecera la siguiente pantalla:

4 Desglose de Efectivo " E3

Desglose de Efectivo Depositado

‘ D enominacion| Cantidad| T otal]

50.000.00 1 50,000.00
20.000.00
10.000.00
5.000.00
1.000.00
500.00
100.00

[L11] [+

\
i .~ Datos Ok > Cancelar

O el e i e T e -
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Si el pago es en cheque aparecera la siguiente pantalla:

,\ ® Desglose de Cheques E3

" [ Desglose de Cheques
Desglose de Cheques Depositados
Cuenta Cormente |Banco |Cheque Numero | Monto
71212 001 PACIFICO 1212 1200000q

/ Datos Ok < Cancela

Figura 11.6 Ventana de Cheques (Ingreso de Cheques)

7. Presione el boton Aplicar de la ventana de Cobros de Renovaciones (Figura
11.4) para grabar la transaccion

8 Presioone el boton Imprimir para imprimir el recibo correspondiente a la
transaccion

9. Presione el boton Cerrar para terminar el proceso

R o i i b it R T
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11.3 VENTANA DE PRESTAMOS DE EMERGENCIA

o | .
Nota: Estas ventanas se encuentran en el Sistema de Ahorros - Modulo de

Cuentas Nuevas.

Como accesar esta Pantalla

Del Menu de Procesos del Modulo de Cuentas Nuevas haga clic en la opcion de
Préstamos de Emergencia:

| 3 Préstamos de Emergencia (MPREME 1500)

N°. Solicitud |m33 'I Loc&dod' 1 Uficna.' I !

Datos del Soco

Cédua 0915287577 =] | Nombres: [Martha Pacheco Del Pezo =] 2]
Datos de la Sobctud
| Monto Sokckado | Tasa | S
| Clase Prest: | _J Plazo: [_ meses
| T Prest: | "] Omdendo: [T
Saldo Promedio: 3
Total en Ahorros: 4347380 Cumplimiento: 01 Muy Bueno
Total en Certificados: 232000 Tiempocomosocio: 1 dias
#Cuenta  |SaldoenAhomos | Sakdo en Certiicados | Total
0100000011 3575200 20000 3595200
0100000016 1372180 212000 1584180

2 aceptar | [ Conosla | ardenCan| <o Pagme | [ verrodes

Figura 11.7 Ventana de Préstamos de Emergencia
Como realizar el proceso

. Presione <Enter> en el combo de Numero de Solicitud de Préstamo
Escoja o Ingrese la cédula o nombres del socio
. Ingrese el monto solicitado por el socio
Escoja la clase de préstamo
. Escoja el tipo del préstamo
Presione el boton Aceptar para grabar los datos del préstamo
Presione el boton Orden de Caja para emitir la orden de caja respectiva, con la
cual el socio se acercara a ventanilla a retirar el dinero correspondiente por el
préstamo concedido
Presione el boton Pagare para emitir el pagaré correspondiente
9. Presione el boton Ver Todas para ver todos los préstamos emitidos por
emergencia

N B —

oo
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12 GLOSARIO

12.1 GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

v

BASE DE DATOS
Conjunto de Archivos o Tablas que guardan la informacion del Sistema
Calendario

Control utilizado en el Sistema que sirve de soporte para el ingreso de
fechas

Close Buttom

Boton Cerrar que aparece en la esquina superior derecha de la forma. Al
dar click sobre éste se cerrara la ventana activa.

Combo Box
Control utilizado en el Sistema que sirve para mostrar una lista de datos
de la cual se podra seleccionar un item e inclusive escribir sobre el
control.

Disco Flexible o Disquete o Diskette
Unidad externa de respaldo de informacion cuva capacidad de
almacenamiento depende del tipo del mismo. Los disquetes de 3.5
pulgadas almacenan de 0 a 1.44 MeguByres.

Etiqueta

Breve Informacion que se desplaza en pantalla al mover el raton cerca de
un control.

Frame

Control utiizado en el Sistema que se utiliza para agrupar otros
controles.

AT AN AL AT AT AL LT AL AT A AL A LA A AL AT AT LT Al
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v

Integridad de Datos

Se refiere a la correcta manutencion y actualizacion de la informacion de
una base de datos.

Lista
Control utilizado en el Sistema que sirve para mostrar una lista de datos
de la cual se podra seleccionar un item. Se diferencia del Combo box
porque la Lista no permite modificaciones.

Max Buttom
Boton Maximizar que aparece en la esquina superior derecha de la forma.
Al dar click sobre ¢ste se mostrara la ventana activa ocupando la
totalidad de la pantalla

MegaBytes

Unidad de medida de capacidad de discos, tamario de archivos o
aplicaciones que representa 1.000 bytes.

Min Buttom

Boton Minimizar que aparece en la esquina superior derecha de la forma.
Al dar click sobre éste se 1conizara la ventana activa.

MsFlexGrid

Control utilizado en el Sistema que muestra datos solo para consulta, no
permite modificaciones.

PassWord o Clave de Acceso

Codigo asignado por el Sistema a los usuarios que servira para la
identificacion de los mismos.

Usuario

Persona que mangjara el Sistema.

B it g e e s L L ey

PROTCOM

Capitulo 12 - Pdgina 2 ESPOL



Aunexo A

cfef;aorzocimé&nto de Las
SPantes cf&[ ol{a’zc{wa’zs



Manual de Usuario Sistema de Cartera

................................................................. A AN AN T ET

ANEXO A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL. HARDWARE

Al terminar de leer este capitulo el lector estara en capacidad de identificar los
componentes basicos y necesarios que debe tener un computador. Aprendera cuales son
las Unidades de Entrada, Salida y Sistema. Ademas podra realizar operaciones de
arranque del computador.

ANEXO A.1 COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR

[Los componentes disponibles en cualquier tipo de computador son:

v" Umdad de Entrada.

v" Unidad de Proceso.

v" Unidad de Memoria Auxiliar.
v Unidad de Salida

Para un mejor entendimiento acerca de los componentes, observe la figura No. A-1 que
se muestra a continuacion:

€ Unidad de Salida

4 Unidad de Proceso

Unidad de
Entrada

Figura No. A-1

..............................................
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ANEXO A.1.1  UNIDADES DE ENTRADA

EL TECLADO

Existen diversas formas de introducir la informacion a las computadoras pero el mas
tradicional es el teclado también conocido como Keyboard. Cuando el usuario ingresa
informacion al computador, ¢sta automaticamente aparece en la pantalla del monitor. A
continuacion observe la figura No. A-2 | se refiere a un teclado tipico.

I lll llll Illl IEE o
e

OD0BHEEERHONEDDED EHE ..la
DQ@]JJCQ@QIDD HEE BEO]

1 NEUDEHUIHUKUNO D RHEE
EJUJEHUOMENMWOIE ] E' (JEIED
@@m[ Space

Del grafico de la figura No. 2.1.1.1. , podemos mencionar que un teclado es
similar a una maquina de escribir electronica en la cual podemos identificar los
siguientes componentes:

v Teclas Alfanuméricas.

v" Teclas Funcionales.

v Subteclado numérico.

v Teclas de usos Especiales.

v Teclas direccionales o de desplazamiento del cursor.
¥v" Combinacion de Teclas.

LLAS TECLAS ALFANUMERICAS

Esta compuesto por las teclas desde la A.Z, a.z, +, -, *, /, 0.9. Con estas teclas usted
puede digitar la informacion y enviarla al computador.

L.AS TECLAS FUNCIONALES

Ubicadas en la parte superior de la Figura No. A-2 Sirven para propositos especificos,
comprenden desde la F1 a F12.

SUBTECLADO NUMERICO

2 MDA
Estan ubicadas en la parte derecha de la Figura No. A-2 Se activan por medio de @ch i }y
NUM LOCK, son utilizadas como una forma mas rapida de manejar los nimeros. a;’ P

-%%
T T TG T AN TG L AT AT Al AL AA A AT A A A A AL AT A
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TECLAS DE USOS ESPECIALES

Estas teclas son de uso comun del computador entre las que podemos mencionar:

v INSERT v PAGE DOWN

v DELETE v NUM LOCK

v HOME v BACKSPACE

v END v" PRINT SCREEN
v PAGE UP v SCROLL LLOCK

LAS TECLAS DIRECCIONALES

Ubicadas en la parte intermedia del teclado alfanumérico 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:

v" Movimiento del Cursor armiba, FLECHA ARRIBA.

v Movimiento del Cursor abajo, FLECHA ABAJO.

v Movimiento del Cursor izquierda, FLECHA [ZQUIERDA.
¥v" Movimiento del Cursor derecha, FLECHA DERECHA.

TECLAS DE USO COMUN

|as teclas mas utilizadas con frecuencia son:

TECLAS j DESCRIPCION |

iENTER

Es la tecla principal. Su funcion es indicar alf
computador que para aceptar toda la informacion
que digito, debe ser leida por el computador. Si
presiona ENTER, el computador leera lo que usted
ha digitado y ejecutara la instruccion de acuerdo a
la operacion que esté desarrollandose.

' BACKSPACE

Borra a partir de la posicion del cursor caracteres, §

* por cada pulsacion que se realice con esta tecla.

. R S —

' CONTROL

'Es utilizada para ingresar ciertos codigos y
i caracteres que de otra manera no estan disponibles
| desde el teclado normal.

'DELETE

Borra el caracter que esta en la posicion actual del
cursor. Todos los caracteres que se encuentran a lajj
'derecha del caracter borrado, son corridos unal
' posicion a la izquierda, llenando el espaci io. §

-y " AAA """ P O L Tl el T T e P R L T T T e
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Manual de Usuario Sistema de Cartera
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DESCRIPCION

i
| ESCAPE

'Esta tecla es utilizada para realizar salidas o

| cancelar alguna operacion que se esté realizando.
NUM LOCK

Con esta tecla, se activa el teclado numérico a un
teclado listo para su edicion.

USO DEL MOUSE

Es una unidad fisica externa al computador, que sirve para ejecutar o ingresar cierta
informacion. Esta informacion que se ingresa es basicamente comandos y posiciones en
la pantalla. Por lo general el Mouse esta compuesto por tres botones o de dos botones,
los programas de Windows permiten ejecutar muchas tareas, apuntando con el raton y
oprimiendo sobre los menus, cuadro de dialogo entre otros. En la figura A-3 podra
observar de un mouse tipico.

Figura No. A-3

Una vez que el raton esté trabajando en el sistema de adquisiciones, podra ver en
pantalla un puntero o flecha que se mueve a medida que se mueve el raton sobre el
escritorio. A esta flecha se la conoce como puntero del raton.

El puntero del Mouse cambia de vanias formas segin el elemento que esté sefialando o a
la tarea en ejecucion.

| ¥ Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

5
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'|
‘\‘ \ . .
[\g‘ | ¥ Puntero para seleccionar opciones en una ventana
| | P ——

Z ) v Puntero que muestra estatus de ocupado, esto quiere decir que se esta
' ejecutando
|
I

Utilice el boton izquierdo del Mouse, a menos que se indique expresamente lo
contrario.

SENALAR, HACER CLIC Y ARRASTRAR ELEMENTOS

En la siguiente Tabla No. A-1 se explican los términos basicos asociados con el uso del
mouse.

Para

™ o 1 .

__Haga esto

Senalar ¥ Coloque el puntero del mouse sobre un
elemento

Hacer doble clic | ¥ Sefale un elemento, a continuacion presione y
suelte rapidamente el boton izquierdo del
mouse.

e — e — - = - — —

Arrastrar ¥ Sefale un elemento. Mantenga presionado, el
boton izquierdo del mouse, mientras desplaza
el mouse a otra posicion, de inmediato, suelte
el boton del mouse

Tabla No. A-1

ANEXO A.1.2 UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los componentes
mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al
modelo de la computadora, las memonas ROM (Read Only Memory) v RAM
(Random Access Memory), v la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones
logicas y matematicas.

Figura A-2  Procesador Figura A-3 Memoria RAM

AT T LT T T LA LA EET T AL EEETEEE LT C e L L

PROTCOM Anexo A — Pdgina 5 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Cartera

P Y L L LR LR LT R R s e E s e e r e e Py e

ANEXO A.1.3 UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos 0 CD ROM.
Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil de
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
proteccion contra escritura cuando el onficio en la esquina
 inferior 1zquierda queda descubierto.

' Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La
grabacion y recuperacion de la informacion es mucho mas rapida
que los disquetes.

:;]

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos opticamente,
con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyectos multimedia.

Tabla No. A-2 Unidades de Almacenamiento

B el e O L e
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ANEXO A.1.4  UNIDAD DE SALIDA

LLa unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los
calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comunes son:

'Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos
' de monitores para computadoras. El monitor monocromatico
'y el monitor a color.

'Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores

I I ]
- gencra una copia €n papcl

Tabla A-3 Unidades de Salida
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5/08/1999

!

Total

2.162.500,00

3.390.000,00

§/.0,00
S/ 0,00
S/ 0,00
§/.0,00
S/.0,00
4 800 000,00
§/.0,00
S/. 0,00
S/.0,00

10(}0

-:«
‘s

a - r -
‘"“"°»,,} Cooperativa de Ahorro y Crédito
) o %
5 S "La Dolorosa Ltda."
-r‘j '_.l
o @)e‘;}? Informe de Carteras a la Fecha |
\-"“,4UIRO- 2 . B i . ' il
W N g W
Pagina:
Usuario:
Fecha:
Fecha Desde: Hora:
Fecha Hasta:
Cédula Nombres Vigente Vencido No Deveng
Tipo de Préstamo: Agricola-Prendario
0915287577 Martha Pacheco Del Pezo $/.0,00 S/.937.500,00 S/ 122500000 '
Crédito #. 000000000005
Total por Tipo de Préstamo =>: S/.0,00  S/937500,00 S/ 1.225000,00
Tipo de Préstamo: Consumo
0915287577 Martha Pacheco Del Pezo S/.0.00 S/ 150000000 S/ 1.890.000,00 '
Credito #. 000000000001
Total por Tipo de Préstamo =>: S/.0,00 S/ 150000000 S/ 1.890.000,00
Tipo de Préstamo: Emergencia
0911191815 Juan Paz P S/.0,00 S/ 0,00 S/.0,00
Credito #. 000000000029
0911191815 Juan Paz P §/. 0,00 S/.0,00 5/.0,00
Crédito #. 000000000030
0911191815 Juan Paz P S/.0,00 S/ 0,00 S/.0,00
Credito #. 000000000031
0911191815 Juan Paz P S/.0,00 S/ 0,00 S/.0,00
Crédito #. 000000000032
0911191815 Juan Paz P S/.0,00 S/.0,00 S/.0,00
Creédito #. 000000000033
0915572556 Alberto Cortés Castro S/ 4 800 000,00 S/.0,00 S$/. 0,00
Crédito #. 000000000017
0916653447 Mariuxi del C Toapanta Bernabe S/. 0,00 S/ 0,00 S/. 0,00
Crédito #. 000000000034
0916653447 Mariuxi del C Toapanta Bernabe S/. 0,00 S/ 0,00 S/.0,00
Credito #. 000000000035
0916653447 Mariuxi del C Toapanta Bernabe S/ 0,00 S/.0,00 S/.0,00
Crédito #. 000000000036
0916653447 Maruxi del C Toapanta Bernabe §/.0,00 S/.0,00 S/.0,00
Crédito #. 000000000037
0916653447 Mariuxi del C Toapanta Bernabe $/.0,00 S/.0,00 S/ 0
Credito #. 000000000038
Total por Tipo de Préstamo =>: S/ 4800 000,00 S/.0,00

Tipo de Préstamo: Para compra de vivienda

pf*

S/ .90

)

BIB!. ¢
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REPUBLICA DEL ECUADOR
SlTPER‘lN'I'ENDENClA DE BANCOS
DIRECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
ANALITICO DE CARTERA VENCIDA
COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO
(Informacion en miles de sucres)

ENTIDAD INFORMANTE: LA DOLOROSA LTDA. 05 de Agosto de 1999
140205 140210 140215 140220
MOROSIDAD CREDITOS CREDITOS CREDITOS CREDITOS TOTAL
SOBRE FIRMAS PRENDARIOS  HIPOTECARIOS ESPECIALES
Mayor de S aiios . 4,800,000.00 | $.000 | /14166700 §/. 0,00 _ . 4,941,667.00
Menor de 5 afios mayor a 4 ' 0.00 §/.0,00 $/.000 $/. 0,00 _ : 0.00
Menor a 4 aiios, mayor a3 ‘ 0.00 ! §/.000 $/.000 §/.0,00 _ ' 0.00
Menor a 3 aiios, mayor a 2 | 0.00 | $/.000 S/.0,00 S/.0,00 _ _ 0.00
Menor a 2 aiios, mayor a 1 . 0.00 i §/.000 S/.0,00 $/ 0,00 | . 0.00
Menor a 12 meses, mayor a 6 _ 0.00 §/.0,00 $/.000 §/.0.00 _ . $/.0,00
Menor a 6 meses | 0.00 : $/.000 $/.000 §/.0,00 .
TOTALES S/. 4.800.000,00 $/.0,00 S/ 141.667,00 S/.0,00 ~ 0.00

FECHA CONTADOR



REPUBLICA DEL ECUAIX
SUPERINTENDENCIA DE BANC
DIRECCION GENERAL DE COOPERATI

Y CASAS DE CAMBIO

CALIFICACION DE ACTIVOS Y PASIVOS POR PLAZO!

(saldo en miles de sucres)

COOPERATIVA : LA DOLOROSA LTDA

CARTERA POR VENCER (Cuenta 14.01):
Cartera de hasta 12 meses

Cartera mayor a 12 y hasta 36 meses

Cartera mayor a 36 meses

TOTAL:
CARTERA VENCIDA (Cuenta 14.02):
Cartera de hasta 12 meses
Cartera mayor a 12 y hasta 36 meses
Cartera mayor a 36 meses
TOTAL:

CARTERA EN DEMANDA JUDICIAL (Cuenta 71.05):
Cartera de hasta 12 meses
Cartera mayor a 12 y hasta 36 meses
Cartera mayor a 36 meses
TOTAL:

CARTERA QUE NO DEVENGA INTERESES (Cuenta 14.02):

Cartera de hasta 12 meses
Cartera mayor a 12 y hasta 36 meses
Cartera mayor a 36 meses

TOTAL:

CONTADOR

FORM 1033

05 de Agosto de 1999

S/. 4.800.000,00
S/.0,00
S/.0,00

S/. 4.800.000,00

S/.3.062.500,00
S/. 0,00
S/. 0,00
§/.3.062.500,00

S/. 6.687.500,00
S/.0,00
S/. 0,00

S/, 6.687.500,00

S/.3.277.500,00
S/. 0,00
S/. 0,00

S/.3.277.500,00

GERENTE GENERAL
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Numero

00
01
02
03
04
05
06

Fecha

21/08/1999

21/09/1999
21/10/1999
21/11/1999
21/12/1999
21/01/2000

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda."

Tabla de Amortizacién

 Valor Dividendo

00

S/.3.333.333
S/.3.333.333
S/.3.333.333
S/.3.333.333
S/.3.333.333

Valor Interes

S/.
s/.
s/.
S/.
s/.
S/.

00

723.454

602.878
466.744
361.727
233.372
120.576

Pagina: 1

Fecha:

05 /08 /199¢

Usuano:

Hora:

Dividendo mas Intereses

00
S/.4.056.787
S/.3.936.212
S/.3.800.078
S/. 3.695.060
S/.3.566.706
S/.3.453.909

Monto
S/.0
S/. 16.666.666
S/.13.333.333
S/. 10.000.000
S/. 6.666.667
S/.3.333.333
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

"La Dolorosa"

Lista de Telefonos

R

Pagina: 1
Usuano
Fecha: 05/08/99
Hora:

0915287577 Pacheco Del Pezo Martha 474728 481274

234567
485
0917032195 Ortiz Ortiz Chayanne 485 000 ssssecseses



Fecha Desde:
Fecha Hasta:

Usuario
01950781
mlopes
mlopez
Vd';.‘;!m\’:
dbenave
dbenav:
dbanav:
nioper
dbenav
dbenavs
mlopes
dbenawv:
dbuniav:
ilhenavs
dbenav:
dbenavi
DEBENAVI
DBENAVI
DBENAV]
DBENAV]
mnlopes
niopez
dbenav:
mll»;?}w'{
Jdbenavi
Irlix'[.'t‘.'
dbznaw:
mlopey
mloper
dhenavi
dbenawv
dbenawv:
Jdbenav:
dbenaw:

dbenav

.ocalidad:

- Oficina:
Transaccion
Hizo un upnm
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de Crédite)
Acceso al Sistema de ( arlera (Modulo de Crédito)
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de ( rédito)
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de Credito)
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de Cradite)
Acceso al Sistema de Cartera (Mcedulo de Crédite)
Accesa al Sistema de Cartera (Modulo de © ruhml

Acceso al Sistema de C'artera (\Iudulv de C redito)

Acceso al Sistema de Cartera ( Modulo de Credite)
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de € redito)
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de Crediio)
Acceso Consulta de Lista para Pagos a Abogados
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de Crddite)
Aceeso al Sistema de Cartera (Modulo de Crédite)
Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de Crédno)
Consulto Movilizaciones

Consulto Movilizaciones

Consulto Mowilizaciones

Consulto Movilizaciones

Actualizo d.‘llus del socio '

h.-\u..n._s() al Sistema de ¢ artera (Modulo de Crédito)

Acceso ¢ ‘onsulta de Lista para I)d_i;()!s a Abuveadoes

Accesa al Sistema de Cartera (Modulo de Crédito)
Acceso Consulta de Lista para Pages a Abogados
Acceso al Sistema de Cartera (Medulo de Crédite)
Acceso al Sistema de Cartera (Maodulo de Crédito)
Actualizo datos del socio

Acceso al Sistema de Cartera (Modulo de ( rediio)

Acceso al Sistema de Cartera (Maodulo de Cridito) 7

Acceso al Sistema de Cartera |\Iudu!0 de C redite)
Se registrd Datos de Prorroga

Se regastro Datos de movihizacion

Se registro Datos de mevilizacion

Se registro Datos de movilizacion

ezl Cooperativa de Ahorro y Crédit
R .‘é\
@?w "LLa Dolorosa Ltda."”

Informe de Usuarios I

Pagina:

U 'suario:

I'echa:
Hora:

Fecha

11 May 1999

11 Jun 1999
11 Jun 1999
11 Jun 1999
11 Jun 1999
11 Tun 1999
11 Jun 1999
11 Jun 1999

11 Jun 1999

11 Jun 1999
11 Jun 1999
11 Jun’'1999
11 Jun 1999
11 Jun 1999
11 Jun 1999
11 Jun 1999
3 Jul 199y
3:dJul 1998
3. Jul 1998
3 Jul 1998
3 Jul 1998
3 Tul 1998
3 Jul 1998
3 ul 1998
3 Jul 199%
3 Tul 1998
3 Jul 1998
3 Jul 1998
3 Jul 1998

3 Jul 1998

3/ Jul 1998
3 Jul 1998
3 dul 1998
3:Jul 1998
3 Jul 1998

1

OS48vu

tHora

P lne 1900

1 Ene/ 1900
] }nc 1900
1 Ene 1900
1 ' Fne 1900
1 Ene 1900
| & lnc 1900
I Ene 1900
1 Lne 1900
I Ene 1900
1 Ene 1900
1 'Ene 1900
I Fne 1900
I 'Ene 1900
1 Ene 1900
I'Ene 1900
I'Fne 1900
1 Ene 1900
1 Ene 1900
I Ene 1900 '
[ Ene 1900
Ene 1900
1'Enc 1900
1'Ene 1900
[ lone 1900
I Ene 1900
1 'Ene 1900
1 e 1900
Il ne 19(K)
I Fne 1900
1 Ene 190
1 'Ene 1900
I e 1900
1 Ene 1900
1 'Ene 10
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#. Orden de Caja:

Cédula del Socio:

Nombres

Préstamo No.

Valor a Pagar:

Codigo

110105
14010524
26021015
26021505
26029025
330105
579005

Caja General
Consumo
Impuesto Circulacion Capital
Impuesto a Solca
“Auto Seguro Préstamos
Certificado de Aportacion
Gastos de Tramitacion

Elaborado Por

000000000053

0911191815
del Socio:  Juan Paz P
000000000029

Cooperativa de Ahorro y Crédito
'LA DOLOROSA LTDA.'

Cuenta

Firma del Socio

Orden de Pago para Préstamo de Emergencia

Pagina: 1
Usuario:

Hora:

Fecha: 05/08/1999

Debe Haber
S/, 18.200
S/.20.000
8/.200
S/. 120
S/. 480
S/. 800
S/. 200

1 : 3
‘!‘ : ‘\ "
& i

>
) ERITE s+ by ]
Recibi Conforme A
Co JS
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i  atmis L ~ ' .
W Cooperativa de Ahorro y Credito

o

,@.ﬁ,ﬁ? &5 "La Dolorosa Ltda."
DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

Préstamo: 000000000004- Para compra de v
Socio # 091703219

Duran:  Agosto-05-1999

Senor(a):

Chayanne Ortiz Ortiz

Puerto Rico

Ciudad.-

Estimado Socio:
Comunicamos a Ud. que su prestamo se encuentra con un atraso por el valor de -5/.25,000.33
correspondiente a  5.0élividendo mas sus  respectivos intereses su proximo vencimiento
serael 2(de Agosto de 1999por el valor de S/ .41,666.67 recordamos que

sus vencimientos son los de cada mes.

Como es de conocimiento la Coop. "La Dolorosa Ltda." se encuentra bajo supervision directa
de la Superintendencia de Bancos. [.a misma que ha reglamentado lo siguiente:

Si un socio mantiene un atraso de dias su préstamo se declara de plazo vencido pasando su
documentacion al departamento legal para su cobro por la via extrajudicial o judicial, el mismo
que ademas de pagar interes por morosidad tendra que cancelar gastos de cobranzas.

Es nuestro deber cuidar las cuentas de nuestros asociados y que las mismas no se vean afectadas
para futuros créditos.

Invitamos a Ud. acercarse a nuestras oficinas a cancelar los valores indicados a llegar a acuerdos

favorables tanto para Ud. como para nosotros en un lapso de 72 horas a partir de la entrega de
esta notificacion en espera de su visita.
Me suscribo.

ATTE.
Dpto. de Crédito y Cobranzas

C.C. Socio.-
C.C. Archivo.-



REPUBLICA DEL ECUAD
SUPERINTENDENCIA DE BANC(
DIRECCION GENERAL DE COOPERATI

CLASIFICACION DE CREDITOS CONCEDIDO

(Valores en miles de sucres)

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "LA DOLOROSA LTDA.' 05 de Agosto de 1999
5] CREDITOS CONCEDIDOS
DESCRIPCION 0 ORIGINALES | RENOVADOS
D No. VALOR No. VALOR
A _POR GARANTIA
Quirografaria 1
Prendana 12|
Hipotecania Comun [13;
TOTAL
B POR DESTINO ECONOMICO
Agricultura, casa, silvicultura y pesca 2F 0,00
Explotacion de minas y canteras 2G _
Industrias manufactureras 22 0,00
Electricidad, Gas y Agua 2H 0,00
Construccion 2
Comercio, Restaurantes y Hoteles 2]
Transporte. almacenamiento y comunicacior 2J . 0,00

Entidades fin.seg.bien inm.y serv. aemp. 2K
Servicios comunales, sociales y personales M

Actividades no bien especificadas 29
TOTAL
C POR PLAZO DE VENCIMIENTO
Hasta 90 dias 30 0 _ $/.0,00 0 - §/.0,00
Mas de 90 dias hasta 180 31| 0 | S/. 0,00 0 ~ §/.0,00
Mas de 180 dias hasta 360 32 0 S/.0,00 0 $/.0,00
Mas de 1 afio hasta 5 afios 35 0 S/ 0,00 0 §/.0,00
Mas de 5 arios hasta 10 arios 38 0 ‘ §/.000 0 §/.0,00
Mas de 10 arios 3A 0 $/.000 0 ~ §/.0,00
TOTAL 0 S/.0,00 0 §/. 0,00
D POR CUANTIA 4H 0 S/ 0,00 0 S/.0,00
Hasta 100.000 sucres 45 0 5/.0,00 0 §/.0,00
Mas de 100.000 a 500.000 sucres 4A| 0 ' $/.0,00 0 S/.0,00
Mas de 500.000 a 1'000.000 sucres 4B 0 /0,00 0 S/ 0,00
Mas de 1'000.000 a 5'000.000 de sucres  4E 0 S/.0,00 0 §/.0,00
Mas de 10'000.000 a 50'000.000 sucres  4F 0 S/ 0,00 0 S/ 0,00
Mas de 50'000.000 de sucres 4G o S/ 000 0 $/.0,00
TOTAL 0 §/. 0,00 0 S/ 0,00

JEFE DE CARTERA CONTADOR



LIMITES DE OPERACIONES ACTIVAS Y CONTINGENTES FORMULARIO 250-4
ARTICULO 72 DE LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DEL SISTEMA FINANCIERO
EXPRESADO EN MILES DE SUCRES
ENTIDAD La Dolorosa Cia Lda

CODIGO OFICINA-~ 0530018 PATRIMONIO TECNICO CONSTITUIDO
AL 05 DE AgDE 1999/ % DEL PATRIMONIO TECNIC
% DEL PATRIMONIO TECNIC
- T ; Ty G GARANTIAS DEL BENEFICIARI ) M i N T a9 | o | " ' s
B LALDO DE D E | Ge=E-15% PT G=E-15% PT MeEXONPT ! ] 1 " L . LU NG | Ombtehy QmE-# RQN MULTAS
OPERACIONES OPERACIONES E-C.D EXCESOOEL | EXCESO DEL EXCESO DEL neC vaLoR GARANTIAS QUE e RESGO RIESGO NO TOTAL DE EXCESO DEL 200%  EXCESO DEL 200% POR
IOENT | BENEFICARIO  ACTIVAS ¥ EXENTAS SALDO SUJETO A LM | 1% DEL T 15% DEL PT 0% DEL PT RESPALDAN OPER, SALDO NETODE CUBERTO POR | CUBIERTO SOBAE EXCESOS | DEL PATDEL DEUD |  OEL PAT DEL DEUO EXCESOS
CONTINGENTES EXENTAS GARANTIA GARANTIAS | EXCESODEL 1% SOSREELPT NO CUBIERTO

NOTA Dreclaramos que osta mformacion o fidedigna ¥ que conocemos las sancones establocidas en el amoulo 18] de la ley genenl de Instinuciones del Sistema Frnancef™ o1 taso de declaracion false u ocultemento de datoe

REPRFSFNTANTF I FGAI ALIDITOR INTERNO) CONTADOR GENERAI



(Cédula: 0911191815
Nombres: Juan Paz P
Numero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:
Numero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:
Numero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:
Numero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:
Numero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:

Cédula:

0915287577

"La Dolorosa Ltda."

Informe ’de Sgldos del Socio

000000000029
S/.20.000,00
S/. 0,00
000000000030
S/.1.250.000,00
S/. 0,00
000000000031
S/, 1.500.000,00
S/. 0,00
000000000032
S/ 1.600.000,00
§/. 0,00
000000000033
S/ 1.700.000,00
S/. 0,00

Fecha del Ultimo Pago:

Fecha del Ultimo Pago:

Fecha del Ultimo Pago:

Fecha del Ultimo Pago:

Fecha del Ultimo Pago:

Nombres: Martha Pacheco Del Pezo

Namero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:
Numero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:

Cédula:
Nombres:
Numero del Préstamo
Valor del Préstamo
Saldo del Préstamo:

Cédula:

0915572556
Alberto Cortés Castro

0916653447

000000000001
S/.2.400.000,00
S/. 0,00
000000000005
S/.1.500.000,00
S/.0,00

Fecha del Ultimo Pago:

Fecha del Ultimo Pago:

000000000017
S/.5.000.000,00
S/. 4.800.000,00

Fecha del Ultimo Pago:

Nombres: Mariuxi del C Toapanta Bernabe

Namero del Préstamo

000000000034 Fecha del Ultimo Pago:

Cooperativa de Ahorro y Crédito

Pagina: 1
Usuario:
Fecha:
Hora:

26/Jul/1999

20/Jul/1998

20/Jul/1998

20/Jul/1998

20/Jul/1998

19/Jul/1999

19/Jul/1999

21/Jul/1999

20/Jul/1998

’0NR
L ¥ N
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REPUBLICA DEL ECUAD(
SUPERINTENDENCIA DE BANC
INTENDENCIA NACIONAL DE INSTITUCIO

FINANCIERAS®
INFORME DE OPERACIONES CON PERSONAS NATURALES O JURIDICAS VICUL
TIPOS DE VINCULACION
(En miles de sucres)
ENTIDAD: COOPERATIVA LA DOLOROSA LTDA. CODIGO OFICINA: 05300118
OFICINA EN: ELOY ALFARO (DURAN) ANO: 1999 MES: Agosto DIA: 05
TIPO DE _ | COLOCACIONES 7
IDENTIFICACIO DEUDOR VINCULACION _ VALOR - PLAZO TASA CAPTACIONES PLAZO TASASGARANTIAS
P G PG POR VENCER VENCIDO  (MESES VALOR (MESES)

0917377665 Monica Lopez X 180.000 0
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, Cooperativa de Ahorro y Credito
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LA RS Patrimonio, Ingresos y Egresos del Socio
Pagina: 1
Usuario:
Fecha: 5/08/1999
Hora:
Cédula del Socio:
Nombres del Socio: Alejandro Sanz SoloMio
Activo Valor
Caja Bancos S/.117.000,00
Edificios S/. 240.000,00

§/.357.000,00

Pasivo Valor
Caja Bancos S/. 150.000,00
S/ 150.000,00

Ingresos Mensuales Valor
Sueldo S/. 400.000,00
S/ 400 000,00

Egresos Mensuales Valor
Alquiler S/. 50.000,00
S/, 50.000,00

Total de Activo:
Total de Paivo:
Total de Ingresos:
Total de Egresos:
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T Pagina: I
Usuario
Fecha: 05/08/99
Hora:
Desde: Hasta:

Cédula Nombre Fecha Valor Tipo
0917032195 Ortiz Ortiz Chayanne 04/07/98 365.745 I
0915287577 Pacheco Del Pezo Martha 14/07/99 20.000 C

31/12/22 1.000 C
0911191815 Paz P Juan 05/07/98 200 C
16/07/98 4.000 C
17/07/98 4.000 C
18/07/98 4.000 C
01/01/99 700 C
TOTAL: S/.399.645

TIPOS DE MOVILIZACION
C = Envio de Comunicacion
I = Inspeccion de Datos
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Fecha Desde: 12/12/1997

Fecha Hasta: 12/12/1999

Numero de Orden Cantidad
00000000001 S/ 125.000

"La Dolorosa Ltda."

Liierien Ce Ta50 pox Techa

Localidad:
Oficina:

Duran
Matnz

Cédula del Socio
0917377665

No. Préstamo
00000000001

No. de Préstamos Concedidos:

@ Cooperativa de Ahorro y Crédito

Pagina: !
U'suario:
Fecha:
Hora:

5/08/1999

Nombres del Socio

Monica Lopez

I
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"La Dolorosa Ltda. "
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Valor

- 1.250.000,00
1.500 000,00
1.600.000,00
1.700.000,00
5.000.000,00
§/.20.000,00
2.400.000,00
1.500 000,00
1.550.000,00
5.000.000,00

S/. 100.000,00
$/. 500.000,00
S/.800.000,00
20/07/200 /. 1.200.000,00
20/07/200 7 1.500.000,00

i Inventario de Pagarés
Fecha Desde: Localidad:
Fecha Hasta: Oficina:

Cédula Nombres Fech.Conc. Fech.Veto
0911191815 Juan Paz P 20/07/199 20/07/200
0911191815 Juan Paz P 20/07/199 20/07/200
0911191815  Juan Paz P 20/07/199 20/07/200
0911191815  Juan Paz P 20/07/199 20/07/200
0911191815  Juan Paz P 22/07/199 22/07/199
0911191815 Juan Paz P 26/07/199 26/07/200
0915287577 Martha Pacheco Del Pezo 20/02/199 20/10/200
0915287577  Martha Pacheco Del Pezo 20/02/199 20/02/200
0915287577 Martha Pacheco Del Pezo 22/07/199 22/07/199
0915572556 Alberto Cortés Castro 21/07/199  21/07/200
0916653447  Mariuxi del C Toapanta Bernabe 20/07/199 20/07/200
0916653447  Maruxi del C Toapanta Bernabe 20/07/199 20/07/200
0916653447  Manuxi del C Toapanta Bernabe 20/07/199 20/07/200
0916653447  Marnuxi del C Toapanta Bernabe 20/07/199
0916653447  Manuxi del C Toapanta Bernabe 20/07/199
0917032195 Chayanne Ortiz Ortiz 20/02/199

20/02/200 /. 1.000.000,00

Total Valor de Préstamos por Localidad:

/. 26.620 000,00

Cooperativa de Ahorro y Crédito

Pagina: |
Usuario:

Fecha: 05/08/99
Hora:

#. Pagaré

00000000006
0000000000€
00000000006
0000000000€
00000000005
0000000000¢
00000000000
0000000000C
00000000004
00000000001
00000000006
0000000000€
00000000006
0000000000€
00000000007
00000000000

Firma
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W
Pagina: |
Usuario:
Fecha: 05/08/99
Hora:
Cédula ID: 0915287577
Nombres: PachecoDel PezoMartha
No Préstamo: 000000000001
Cod. Cuenta Cuenta Valor
l 140105 l Crédito sobre Firmas | 143.000
TOTAL: 143.000
Cédula ID: 0915572556
Nombres: CortésCastroAlberto
No Préstamo: 000000000017
Cod. Cuenta Cuenta Valor
I 140105 I Credito sobre Firmas I 8.333
TOTAL: 8.333
Cédula ID: 0917032195
Nombres: OrtizOrtizChayanne
No Préstamo: 000000000004
Cod. Cuenta Cuenta Valor
[ 140115 | Creditos Hipotecarios | 16.666

TOTAL: 16.666



2 Cooperativa de Ahorro y Crédito

/ @> "La Dolorosa Ltda."
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TR Movimientos de Préstamos
Pagina: 1
Fecha: 05/08/199¢
Usuario:
Hora:
Cédigo Cte. 0911191815 Nombre: Juan Paz P
No. Préstamo 000000000029
Saldo 1401: 0 Saldo 1402: Saldo 1405:
Movimientos
Fecha Valor Saldo # Comprobante
31-Julio-1999 1,000.00 0.00 000000000676 Pago
31-Julio-1999 1,000.00 000 000000000676 Pago
No. Préstamo 000000000030
Saldo 1401: 0 Saldo 1402: Saldo 1405:
Movimientos
Fecha Valor Saldo # Comprobante
31-Julio-1999 1,000.00 0.00 000000000677 Pago
31-Julio-1999 1,000.00 0.00 000000000677 Pago
No. Préstamo 000000000031
Saldo 1401: 0 Saldo 1402: Saldo 1405:
Movimientos
Fecha Valor Saldo # Comprobante
31-Julio-1999 1,000.00 0.00 000000000678 Pago
31-Julio-1999 1,000.00 000 000000000678 Pago
No. Préstamo 000000000032
Saldo 1401: 0 Saldo 1402: Saldo 1405:
Movimientos
Fecha Valor Saldo # Comprobante
31-Julio-1999 60,000.00 0.00 000000000680 Pago
31-Julio-1999 60,000.00 0.00 000000000680 Pago
No. Préstamo 000000000033
Saldo 1401: 0 Saldo 1402: Saldo 1405:
Movimientos
Fecha Valor Saldo # Comprobante
31-Julio-1999 50,000.00 0.00 000000000679 Pago
31-Julio-1999 50,000.00 000 000000000679 Pago
No. Préstamo 000000000081
Saldo 1401: Saldo 1402: Saldo 1405:
Movimientos
Fecha Valor Saldo # Comprobante
20-Agosto-1998 0.00 0.00 000000000340 Pago
100 00 000 000000000332 Pago

31-Agosto-1998
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Fecha Desde:  12/12/1990
Fecha Hasta:  12/12/1999

Cédula
0916653447
0916653447
0916653447
0916653447

Nombres

Mariuxi del C Toapanta Bernabe
Mariuxi del C Toapanta Bernabe
Mariuxi del C Toapanta Bernabe
Mariuxi del C Toapanta Bernabe

Localidad: Duran

, @> Cooperativa de Ahorro y Crédito
S "La Dolorosa Ltda."

Informe de Pre’st_amos cancelados“gn su _tot_alidad !

Pagina: |
Usuario:

Fecha: 05/08/1999
Hora:

# . Préstamo Saldo del Préstamo Fecha de Cancelacion
000000000034

000000000035
000000000036
000000000037

20/07 / 199¢
20/07/ 199¢
20/ 07/ 199¢
20/07/ 199¢

T -
W\



Ay COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

XS "LA DOLOROSA LTDA."

e 1 ;
e T & Fundada el 5 de Nomviembre de 1964
P >" ntidad autorizada por la Superintendecia de Bancos mediante la resolucion No. 85-003-1C
"“?o, ‘% del 24/0ct/85 para realizar Intermediacion Financiera con el publico general
S FARO - o~ - .
2 Usuario:
Hora:
Solicitud No. Fecha:
Cédula: Nombre del Socio:
Monto: Plazo: meses Dividendo:

Tipo de Préstamo:

Motivo de Préstamo:

Este formulario debe llenarse con todos los datos solicitados con absoluta claridad y estricta veracidad, los mismo
constatados por la Cooperativa.

Datos del Socio:

Estado Civil Teléfonos Fecha de Nacimiento
Casado
Soltero M 1)
Viudo l 2 Profesion
Union Libre 3)
Divorciado o
Direccion del Socio:
Canton Parroquia

Avenida/Calle/Manzana/Sector/Lote/Numero

Referencias para la ubicacion de la vivienda

Numero de Cargas Actividad
Empleado Negocio Propio Jubilado

Empresa donde trabaja el socio:

RUC de la empresa Fecha de Ingreso |
Nombre de la Empresa: l
Direccion: Tipo de Ingreso Fija

Teléfono Varniable '
Datos del Conyuge del Socio:

C. Identidad Nombres y Apellidos
‘Actividad Dependiente - Jubilado o T

; Independiente — No Trabaja

Fecha de Nacimiento

RUC de la Empresa

Nombre de la Empresa Cargo
Teléfono

BiI
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Manual de Usuario Sistema de Cartera

Glosario

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado
dicho archivo y lo abrira. La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada
vez que se almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra
informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a través de un
modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administracion Remota: Administracn de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a traves de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada poara que trabaje con los usuarios
para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
admimistrar la segundad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, PIF, COM o BAT.

¢
\l

\

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, nimeros y simbolos. U

4
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Manual de Usuario Sistema de Cartera
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archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco vy a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abnir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de
trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Manual de Usuario Sistema de Cartera
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B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer ¢l contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menis: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
tambieén el cuadro del menu Control y los botones "Maximizar” y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Binario: Sistema numeérnco en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 0 0); representa la unidad de informacion mas pequeia que puede
contener una computadora.

Botén "Maximizar': Pequenio boton que contiene una flecha hacia armiba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaiio maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menu Control.

Botén "Minimizar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menu Control.

LG LA AT A A AT E AL LA LA E LA AR L LT P b .-
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Manual de Usuario Sistema de Cartera
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Boton "Restaurar': Pequenio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaio maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en ¢l boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamafio
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el boton de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro
boton de comando.

Bifer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia vy desde los
periféricos.

Byte Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 Megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefo recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de venficacion esta
seleccionada, aparece una X en su intenor.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacion
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo € Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel 1zquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clie: Accion de presionar v soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en el

P Rt ittt T e ey L
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simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escnbir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del Admimstrador de archivos o del Admimistrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas. Los administradores crean los puntos de comparticion mediante el
Administrador de archivos, o bien con el comando net share en la linea de comandos.

Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unmidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseia: Medida de segundad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como ¢l acceso a los sistemas y recursos de la computadora.

Una contrasefa es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contrasefas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y mintsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a traves de una
red.

Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un determinado comando.

Cuadro del menua Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

D
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT,
Windows 95 o Windows 98

Disquete: Disquete que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacion El texto o manual escrnito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @.

|
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar”, los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de célculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de Factibilidad Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

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

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se e¢laboran los diversos programas que constituiran el nucleo del
Sistema.

Fase de Diseiio: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefo grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamafios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafo y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

%
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

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

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

I

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Ampresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
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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 grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Amphar una ventana a su tamafo maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Mail: Ver <Correo electronico>
Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante ¢l uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultaneamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Menu: Lista de comandos dispombles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menuas aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menu Control, representado por el cuadro del ment Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar a traves de Internet en una vaniedad de formas. Puede trasladarse a traves
de una serie de menus seleccionando opciones en cada menu. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

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

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un domimo o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Arca de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

P L L i b
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio™, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

S

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME WRI
situado en el directono WINDOWS de la unmidad C, debera escrnibir
c:\windows\leame. txt.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mjsmos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre €l mismo.

Sistema de darchivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
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la que se asignan nombres, y se¢ guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo ¢l cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para sistema es anfitrion
(anfitnon remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de dato del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a traveés de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traves de
la red.
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Ventana Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, vy la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
€scritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como ¢l
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaio, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En ¢l Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamano ¢
informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Mctodo para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas

a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no - secuencial a
través de la informacion.
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