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CAPITULO 1
GENERALIDADES




Manual de Usuario Sistema Académico SIAC

1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como trabajar con el Sistema Integrado de
Colecturia SIAC, conocer su funcionamiento, identificar los usuarios que pueden
utilizarlo y los conocimientos minimos que se deben tener para lograr una correcta
comprension de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema.

El funcionamiento del mismo comprende:

e (Como operar las opciones del Sistema de Colecturia SIAC.

e Conocer el alcance de todo todos los menus por medio de una explicacion detallada
e ilustrada de cada una de las opciones de los mismo.

1.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la Etapa de Operacion
del Sistema.

El Administrador, es responsable de autorizar el registro de los usuarios en el sistema y
de la informacion que intervenga internamente o externamente en los procesos
principales como el de la bandejas de entrada y salida.

Personal en general, que son responsables de llevar un control de veracidad de la
informacion que se ingrese en el Sistema.

1.3 POR QUE ESTE MANUAL

El presente manual se disefio con el objetivo de plantear recomendaciones a los usuarios
del Sistema Integrado de Colecturia SIAC; conduciéndolos al correcto manejo del
mismo, desde generalidades hasta las pautas y consideraciones que deben tener presente
para operar esta aplicacion.

1.4 BREVE DESCRIPCION DEL SISTEMA

El objetivo del Sistema Integrado de Colecturia SIAC es registrar, procesar y presentar
informacion concerniente a al manejo de la parte de cobranzas de la institucion, esto es,
cobros, cobros por rol, registro de deudas, entre otros.

El Sistema Integrado de Colecturia SIAC forma parte integral el sistema Colecturia, el
cual se explica de manera independiente en otro manual, aqui solo se explicaran las
opciones correspondientes al sistema de Colecturia, este esta compuesto de las
siguientes opciones:

1.4.1 Conexion

Conectar.- Permite que el usuario pueda ingresar a las opciones del sistema.
Desconectar .- Permite cerrar la sesion del usuario.
Cambiar clave:- permite modificar la contrasefia del usuario actual

PROTCOM Capitulo 1 — Pdgina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico SIAC

Configurar Impresora. - permite seleccionar la impresora a utilizar en la emision de
facturas y reportes
Salir.- Permite salir de la aplicacion.

1.4.2 Registro

Las opciones con las que cuenta el sistema son:

Apertura de Caja - permite crear un proceso de cobro para un usuario del sistema, el
cual permitira controlar las recaudaciones, por un periodo de tiempo.

Precierre de Caja.- Se utiliza para realizar arqueos de caja y control previo al cierre
final.

Cierre de Caja.- permite cerrar un periodo de recaudaciones y emitir el reporte
correspondiente.

Cobros.- Permite realizar todas las opciones de cobro del sistema pensiones,
Inscripciones, etc.

Cobro por Rol de pago.- realiza el proceso de cobro para los empleados de la junta de
beneficencia.

Recaudaciones.- emite el reporte de recaudaciones por rango de fecha.

Descuentos.- permite registrar los diversos descuentos que soporta el sistema.

Cheque Protestado.- Genera una nota de débito al estudiante, por concepto de la
devolucion de un cheque registrado en el sistema.

Notas de Débito y Crédito.- genera documentos a favor y en contra del estudiante, asi
como consultar los documentos por anticipo.

Mantenimientos.- permite registrar las tablas maestras como tipos de cobro,
parametros del sistema, empleados, dependencias y bancos.

1.4.3 Seguridad

Las opciones de Seguridad del Sistema se detallan en el manual de Sistema Académico,
cuenta con las siguientes opciones:

Registro de Roles. - Permite ingresar, modificar, eliminar roles.

Registro de Usuarios.- Permite ingresar, modificar, eliminar los usuarios que van a
poder acceder al sistema.

Registro de transacciones.- Permite ingresar las opciones del sistema.

Asignacion Roles-Usuarios.- Asigna a un usuario roles.

Asignacion de Permisos.- Asigna a un rol opciones del sistema.

Asignaciéon de permisos Cursos.- Permite asignar los usuarios que tienen acceso a
visualizar la informacion un paralelo

Registro de Pardametros del Sistema - Permite ingresar y modificar los parametros que
maneja el Sistema Académico.

Registro de Periodos Lectivos.- Permite ingresar, modificar, inactivar el periodo
lectivo, si se lo ingresa activa el aflo como el nuevo aflo vigente a usarse.

Registro de Tipos de Periodo.- permite dividir el afio en periodos de tiempo iguales.
Registro de Clasificacion de Tipo de Periodo.- permite subdividir cada tipo de
periodo.

Registro de limite de Notas.- permite ingresar una fecha limite para el ingreso de
notas.

Registro de siglas de Calificaciones.- permite ingresar un rango de calificaciones y su
respectiva descripcion.
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Registro de Secuencias de Matriculas - permite ingresar los valores iniciales de las
matriculas por curso y afio lectivo

Mantenimientos de Bases de Datos - Permite compactar, reparar, restaurar y respaldar
la base de datos.

1.4.4 Reportes

Se detallan las opciones que corresponden al Sistema de Colecturia:

Estado de Cuenta del Estudiante - Muestra los valores que aun adeuda el estudiante.
Reporte de Ingresos.- Muestra un resumen de los valores cobrados por rango de fechas
se utiliza como reporte de recaudaciones mensual

Catdlogos.- muestra informacion de las tablas maestras del sistema.

Notas. - muestra un detalle de las notas de débito, crédito y documentos por anticipo
Becas.- muestra un detalle de las becas realizadas a los estudiantes.

Reportes de Cobros.- Es un reporte que muestra los totales de las cobros pendientes de
pago.

Inscritos.- Muestra un reporte de los estudiantes preinscritos, inscritos y matriculados;
indicando con una marca valores pendientes y otro opcion que permite mostrar los
valores cancelados.

Pendientes. - Muestra un reporte de los estudiantes que adeudan indicando con una
marca valores pendientes y otro opcion que permite mostrar los valores cancelados.
Aviso de Pago.- reporte que muestra los valores que adeuda un estudiante.

Aviso de pago por curso.- reporte que muestra los valores que adeuda un estudiante,
agrupado por curso y paralelo.

1.4.5 Ventanas

Barra de Estado.- Permite visualizar u ocultar la Barra de Estado.

Barra de Herramientas.- Permite visualizar u ocultar la Barra de Herramientas.

Ver vista preliminar de documentos.- permite que se muestre la vista previa al
imprimir las facturas desde el sistema.

Cascada.- Horizontal.-Vertical.-Iconos.- permite organizar las ventanas abiertas de la
aplicacion en la distribucion que indica el nombre.

Restaurar.- Restaura a su posicion y tamaiio original al formulario activo.

Lista de ventanas activas.- en la parte inferior del menu aparecen la lista de formas
abiertas durante la sesion

1.4.6 Ayuda
Acerca de SIAC - Presenta informacion del Sistema Académico y Colecturia.
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1.5 ORGANIZACION DEL CONTENIDO DE ESTE MANUAL

Este manual se encuentra estructurado en capitulos que orientan a los usuarios que
interactaen con el Sistema Integrado Académico y Colecturia SIAC poner en practica
las recomendaciones disefladas para el correcto uso del sistema.

A continuacion se detalla la organizacion del manual:

Capitulo N° 1

Se especifica la introduccion, a quiénes se dirige este manual, objetivos, definicion de
estandares para la lectura del mismo, etc.

Capitulo N° 2
Se especifica la forma de instalar la aplicacion en su computador y los requerimientos
basicos del equipo.

Capitulo N° 3 o,
Se explica la funcionalidad del Meni Conexion. £

Capitulo N° 4
Se explica la funcionalidad del Menu Registro. o

Capitulo N° §

Se explica la funcionalidad del Menu Estadisticas. S
CNAS
Capitulo N° 6

Se explica la funcionalidad del Menu Procesos Especiales.

Capitulo N° 7
Se explica la funcionalidad del Menu Segundades.

Capitulo N° 8
Se explica la funcionalidad del Menu Consultas.

Capitulo N° 9
Se explica la funcionalidad del Menu Reportes.

Capitulo N° 10
Se explica la funcionalidad del Menu Ventana.

Capitulo N° 11
Se explica la funcionalidad del Menu Acerca de.
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1.6 DEFINICION DE LOS ESTANDARES PARA LA
COMPRENSION DE ESTE MANUAL

En esta seccion especificamos los estandares que utilizamos en el presente manual, para
el entendimiento de los mensajes y demas caracteristicas que se definen a los lectores
del mismo. Favor de revisar la tabla de referencia que se detalla a continuacion;
comprendiendo la tabla 1.1. El usuario podra identificar de manera clara las ideas que
exponemos en el manual.

Formato Significado

. Palabras que resaltan en el contenido de un parrafo en
| Texto en cursiva. .

particular.
Texto subrayado. Palabras que tratan de un asunto importante para el
B usuario.

Texto normal entre comillas Referencia a algun recuadro de entrada de datos,
dobles 7 ' donde el usuario debera ingresar informacion.

o

—— - : 1
Texto encerrado en un recuadro, | Notas  importantes para el usuario como
con estilo cursiva y el grafico de | consideraciones, posibles errores ademas de mensajes
nota. del sistema.

%)

Texto encerrado en un recuadro,
con estilo cursiva y el grafico de
aviso.

Este formato aparecera cuando se da wuna
recomendacion de cualquier indole.

, Hace Referencia a las teclas de accion y/o caminos
TEXTO CON MAYUSCULAS |que deben seleccionarse para efectuar una accion.

Y ENTRE <> | Podria tratarse de un boton de acciones, teclas de
| | funcion del sistema.

L

Tabla 1.1 Significado del Formato
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1.7 LO QUE DEBE CONOCER EL USUARIO

Entre los conocimientos basicos que deben tener las personas que operan el Sistema
Integrado Académico y colecturia se detallan:

. Conocimiento de Windows y su entorno grafico.
. Experiencia en Uso de Sistemas de Aplicacion estilo Windows.
. Manejo basico de los utilitarios Word y Excel.

Los usuarios deberan de contar con experiencia en manejo de sistemas informaticos; de
no ser asi, deberan familiarizarse rapidamente con el aplicativo para constituirse en una
fuente de apoyo a los usuarios noveles.

Para las personas que se involucren en el uso del Sistema Integrado Académico y
Colecturia SIAC, se impartira la capacitacion necesaria para el manejo de las opciones
del mismo.

¢°P0;

gii\ ..HW;

8,800 CCA
CAMPUS
PENAS
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2. INSTALACION DEL SISTEMA

En este capitulo el usuario podra observar los requerimientos recomendados tanto de
hardware como de software para que el sistema funcione de manera correcta, ademas de
aquellos elementos comunes que componen el entorno con el cual usted debera
relacionarse.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para aprovechar las ventajas del sistema al maximo se deberan tener en consideracion
los siguientes requisitos recomendables de hardware y software.

Servidor
Hardware
e Procesador Pentium Il de 1000 Mhz o superior.
e Memoria RAM de 128 Mb o superior
e Monitor Super VGA con resolucion de 1024 x 768 pixeles o superior.
e Espacio disponible en disco duro 5Gb o superior
Software
¢ Visual Basic 6.0
e SQL 8.0 o superior.
¢ Sistema Operativo de red bajo Windows.
e Cristal Reports 8.0 o superior.
Cliente
Hardware
¢ Procesador Pentium [ de 333 Mhz o superior.
e Memoria RAM de 32 Mb o superior
¢ Monitor Super VGA con resolucion de 1024 x 768 pixeles o superior.
e Espacio disponible en disco duro 1Gb o superior
Software

e Sistema Operativo Windows 98 o superior.
¢  Microsoft Office 97 o superior.

Cualquier equipo con caracteristicas superiores, permitira el funcionamiento adecuado
de la aplicacion.
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2.2 INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA

2.2.1 Creacién del OBDC

El funcionamiento del sistema, requiere que usted cree un ODBC que servira para
establecer la conexion con el servidor y la base de datos.

Para el crear el OBDC, usted debera realizar lo siguiente:

1. En panel de Control seleccionar Herramientas Administrativas.

2. Seleccionar Origenes de Datos (OBDC).

3. Ubicarse en la pestaita DSN de Sistema y hacer clic en Agregar.

T Admimistrador de orngenes de datos ODBC
Controladores | Tiazas |  Agrupaciénde conexiones | Acercade |
DSN de usuario DSN de sistema | DSN de archivo |

Origenes de datos de sistema:

Nombre | Cortiolador ] Agregar..
"m Microsolt Access Diver [~ mdb) ‘_1—_]
| LocalServer SQL Server Quntan _J

Cnriignt‘l

Un Onigen de datos de sistema ODBC aimacena mformaciin acerca de
cémo conectarse al proveedor de datos indicado. Un Ornigen de datos de
ﬂmo;;-ﬂouatodwbmdomwrﬂdmh
O VICOT .

[ Aceptsr ] cCancela | | Ayuda

Figura 2.1 Agregar OBDC

4. Seleccionar el Controlador SQL Server.

Crear nuevo origen de datos %

Seleccione un contiolador para ol que desee establecer un
ongen de datos.

Nombre - — J
Microsolt ODBC para Oracle
Microsoft Paradox Drver (" db )
Microsolt Paradox-Treder [* db )
| Mictosoft Text Dnver [“ be. ™ csv)
| Microsolt Test-Tredber [* bat: ".csv]
l Microsoft Visual FoxdPro Dirver
Microsoft Visual FouPro-Treder

>

NO O & e e

<

v

<

Figura 2.2 Seleccionar Controlador
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5. Ingresar el nombre, descripcion y el servidor (NOMBRE DE LA MAQUINA
QUE HACE DE SERVIDOR) para que el OBDC se conecte.

Configuracion DSN de Microsoft SQL Server

Este asistente lo apudard a crear un ongen de datos ODBC que podid
usar para conectarse a SQL Server.

¢ Oué nombre desea utiizar para referrse &l ongen de datos?

Montr: [SC <SP0
(Cémo desea describs el rigen de datos? Vg

% Vo

¢Con qué servidor SOL Server desea conectarse? : \/
Servdor TR =l _ -
2pLIOTECA

ANPUS

PENAS

[ Froka | Siguente> |  Cocelw | Awds |

Figura 2.3 Onigen de Datos OBDC

6. Hacer clic en siguiente y verificar que los datos estén seleccionados como muestra
la Figura 2.4

Crear un nuevo oripen de datos para SQI Server x|

¢ Cémo desea que SOL Server compruebe la autenticidad del Id de inicio
de sesdn?
s Conla autenticacion de Windows NT. mediante el Id de micio de
sendn de red.
~ Con la autenticacion de SAL Server. mediante un Id. de micio de
sesiin y una contrasefia escritos por el usuano.

Para cambiar la biblioteca de red usada para comurscarse con SQL
Server, haga chic en Configuracidn del chente.

Configuracin del chente... J
= Conectar con SQL Server para obtener la configuracion
predeterminada de las opciones de configuracion adicionales.
[
|

< Alrés | Siguente > I Cancela Ayuda

Figura 2.4 Inicio de Sesion OBDC

7. Hacer clic en siguiente y seleccionar la base de ACADEMICO como pre-
determinada, tal como se muestra en la Figura 2.5
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Configuracion DSN de Microsofl SQL Server

W Establecer la siguiente base de datos como predeterminada
\ACADEMICD -]

[ Adjuntar nombre del archivo de la base de datos:

W Usar identificadores entrecomdlados ANSI
W Usar nulos, rellenos y adyertencias ANSI.

-

< Atns |Sm>| Clncdnl Ayuda

o0

Figura 2.5 Base de Datos Predeterminada

Hacer clic en Siguiente y luego en Finalizar.
9. Probar la conexion haciendo clic en Probar Origen de Datos, si el mensaje es

PRUEBAS COMPLETADAS CORRECTAMENTE su conexion ha sido exitosa
caso contrario tiene problemas de red o problemas con el Usuario de Windows o no

ha seguido correctamente las instrucciones anteriores.

™ Utize cihado de aka segundad pal

r Uyhmmﬂm

f
Prueba del origen de datos ODBC de SQU Server x

|PRUEBAS COMPLE TADAS CORRECTAMENTE

¥ Resizer corversién de los datos de

nimesos, fechas v hotas.
7 Guardar en of achivo de regitio I

L 3
= S WV

Aot | Cance |

Prabar ongen de datos [

Figura 2.6 Prueba del Origen de Datos OBD

PROTCOM
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2.2.2 Instalacién

b

Hacer clic en Setup.

Crear la carpeta SIAC en el explorador de Windows.

Escoger el directorio C:\Archivos de programa\SIAC y hacer clic en el boton para
instalar el software de Control de Documentos

headllhoe

Clic aqui para instalar el modulo

%~ Instalacion de SIAC

Haga clic en este botdn para instalar ef software de SIAC en el drectorio de i
destino especificado. ranm
T

WPUS

Directorio: ENAS

C:\Archivos de programa\SIAC) Cambiar drectorio J
Sar
T Ruta

Figura 2.7 Instalacion del Sistema Académico

4. Acepte todas las pantallas que aparezcan o si es necesario de clic en Omitir para
continuar con la instalacion tal como se muestra en la Figura 2.8 y Figura 2.9.

Instalacion de SIAC(

2 CAWINDOWS|System32\MSSTDFMT . DLL
El archivo de destino est en uso. Aseglrese de que todas las demés aplicaciones estén cerradas.

e

Figura 2.8 Archivos en Uso en el Momento de Instalar

Clic aqui para omitir el archivo
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Conflicto de versiones

Se esté coplando un archivo més antiguo que el que hay
actuaimente en el sistema. Se recomienda que conserve el archivo,

Nombre de archivo: ‘CWdivosdeproq:ng‘lvos

Clic aqui para conservar ¢l archivo

Figura 2.9 Conflicto de Versiones en el Momento de Instalar

5. Si observa el mensaje de la Figura 2.10 su instalacion ha sido exitosa.

Instalacion de SIAC

La instalacion de SIAC ha finalizado correctamente,

[ Aceptar ]

Figura 2.10 Mensaje Exitoso en el Momento de Instalar

; Para una exitosa instalacion del Sistema Integrado Académico
%) SIAC es indispensable crear el dos DSN Adicionales. SIACRPT y
: SIACRPT2, de Microsoft Access y asociarlos a los archivos |
reporte.mdb y reporte Alumno.mdb los que se encuentran en la ruta

de instalacion en la carpeta reportes.

2.2.3 Archivos Extras

1. En la ruta donde se instalo el Sistema C:\Archivos de programa\SIAC verificar que
se encuentre el archivo SIAC.ini, si no lo encuentra copiarlo del CD de instalacion.

2. UD. Puede crear un acceso directo del Sistema haciendo clic derecho sobre el
ejecutable SIAC.exe (en la ruta donde se instalo el modulo) y hacer clic en crear
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acceso directo. Enviar este acceso directo al escritorio y UD. tiene listo su ambiente
de trabajo para empezar a trabajar.

) |

) Para una exitosa instalacion del Sistema Integrado Académico |

% SIAC es indispensable crear el OBDC, instalar la aplicacion y
anexar los archivos extras.

2.2.4 Archivo de Configuracién del Sistema.

El archivo de configuracion SIAC.INI, le permite modificar diferentes opciones del
sistema. La estructura se explica a continuacion.
La estructura se define de la siguiente manera:

[Secciones] P
Claves=contenido QSL O (

[Data Source] “Seccion de configuracion de acceso a la base de datos™ d o Ny )
DSN=SIACprueba “nombre del DSN creado con las instrucciones de la seccion anterior” j
SERVER=]bgmarillac “nombre de servidor de datos™ )
database=ACADEMICO “nombre de la base de datos™

[Conexion] “pardmetros de conexion con autenticacion SQL Server ” .G IECA
user=glenda “inicio de sesién” AMPUS
pwd=staluisa “contarseiia” PENAS

[Reports] “especifica parametros para la ejecucion de los reportes”

path=E \SIAC2004\Siac\Academico\Reportes\ *“ruta de instalacion, agregar al final la carpeta
reportes % Rutalnstalacion%\Reportes\ ”

delay=2000 “retraso para los reportes que trabajan con access”

[Printer Reportes] “Seleccién de la impresora para reportes del sistema”
nombre=Canon PIXMA iP2000 “Impresora™

controlador=winspool “Controlador de impresién™

puerto=USBOO] “puerto de impresién Ipt o usb™

[Printer Facturacion] “Seleccién de la impresora para la factura del sistema”
nombre=Epson LX-300+ “Impresora™

controlador=winspool “Controlador de impresién™

puerto=LPT1. “puerto de impresion Ipt o usb”™

) En caso de dafio o pérdida del archivo de inicializacion, puede
% copiar la estructura de este manual, sin los comentarios en negritas,
modificando las claves para que se ajusten a sus necesidades.
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2.3 PANTALLA DE PRESENTACION DEL SISTEMA
ACADEMICO Y COLECTURIA
\-"‘.
24

SIAC

\\

‘-._._“-'

Sistema Acadéemico y de Colecturia

Pai a Whnlows 2000 y XP

Version 2.2

-

Se autonra &l uso de este producto & ESCUELA SANTA LUISA DE MARLLLAC I

Figura 2.11 Pantalla de Presentacion del Sistema Académico y Colecturia

W Sistema Integrado Academico

Figura 2.12 Pantalla Principal del Sistema
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3. MENU CONEXION

Permite ingresar al sistema.

Registro  Colecturia Reportes Ventana Ayuda

Figura 3.1 Menu Conexion

3.1 CONECTAR

Permite que el usuario pueda ingresar a las opciones del sistema y que inicie una
sesion.

W Sistema Integrado Academico i w],

Coneyjon -~ = - " = Yentana Ayuda

Cﬂ':t.:

Figura 3.2 Inicio de Sesion

¢ Ingrese el Usuario y Contrasefa (letras minusculas).
e Haga clic en Aceptar.
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Campo Descripcion

. Es el nombre del Usuario que le facilito su Administrador del
Usasxio Sistema.
| Contraseiia Es la clave del Usuario.

¢ A continuacion aparecera una pantalla de Registro de Roles, el cual le indica los
roles que tiene el usuario que ingreso actualmente asi como muestra la Figura

3.3

e Haga clic en Aceptar.

+ Conexion al Sistema  Registro de Rol

Usuano : ysiva Yolanda

Figura 3.3 Registro de Rol

Después de ingresar al sistema...
Podra observar en la barra inferior el nombre del usuario que ha
ingresado actualmente como se muestra en la Figura 3.4

@

UD. no tiene todavia asignado un usuario? :

Consulte con el Administrador del sistema, el debera de crearle un
usuario en el Sistema Académico y asignarle los permisos
respectivos

PROTCOM
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Nombre del Usuario
Logoneado

Figura 3.4 Barra Inferior

3.2 DESCONECTAR

Permite cerrar la sesion del usuario, solamente haga clic en la opcion Desconectar.
Cambiar Clave

Permite modificar la contrasefia actual, ingresa la nueva contrasefia v la confirmacion y
presiona grabar.

® Modificacion de Contraseiia

Nombre Usuario I

@ cerrer
Contrasefia f -
Nueva Contrasefia [ e
»
confs 5 I >
Figura 3.5 Cambio de contrasefia

Al presionar cerrar antes de grabar el cambio, no se modifica la contrasefia, ya que se
cancela la operacion.
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CONFIGURAR IMPRESORA
Permite seleccionar la impresora predeterminada para los Reportes del sistema y para la
emision de las facturas.

para Reportes
para Facturacion

I |

Figura 3.6 Configurar Impresora.

Al presionar cualquiera de las dos opciones aparece una ventana indicando cual es la
impresora seleccionada.

N B <SP0,
[ Impresora Asignada: [(@;

" ®@  Epson LX-300+ N
B‘E)LI:"-;A

|V Conigua R

— PENAS

Figura 3.7 Impresora predeterminada.

Presionar el boton configurar para seleccionar una nueva impresora aparece la ventana
del sistema para seleccionar la impresora.

. )

Figura 3.8 Cuadro de Dialogo Imprimir.
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Se procede de la misma manera para la operacion de seleccionar reportes para
facturacion

Al seleccionar la impresora...
44 Z Como se muestra en la Figura 3.7 se modifica también el archivo

L SIAC.ini con la configuracion seleccionada. |

L E—

3.3 SALIR

Permite salir del Sistema Académico Integrado SIAC, solamente haga clic en la opcion
Salir.
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4. OPCIONES DEL MENU COLECTURIA

W Sistema Integrado Academico

c“:,.‘ S‘: ; PreCierre de Caja [
r——— Cerre de Caja ‘

Cobros

Cobro por Rol de pago

Recaudaciones

Cheque Protestado

Exoneraciones y Becas |

Hijos de Empleados

Notas de Debito y Credito I

T vos de Cobro

Empleados
Dependencias
Bancos

Parsmetros de Colecturia

Figura 4.1 Menu Colecturia.

Le da las opciones de Abrir una caja para un usuario especifico, realizar precierre para
poder realizar un arqueo en cualquier momento durante el proceso de recaudaciones,
cerrar la caja en un periodo de tiempo (por disposicion general es diario), Cobrar a los
alumnos, cobrar por Rol, emitir un reporte de las recaudaciones del dia, registrar
informacion necesaria para realizar los cobros de manera adecuada.

Puede Ingresar informacion de los diferentes descuentos que soporta el sistema, generar
notas de débito por cheques protestados, Registrar las exoneraciones por afio lectivo,
Registra los hijos de los empleados de la junta para poder cobrar por rol, registrar a los
hermanos de los estudiantes para poder calcular el descuento por hermanos, generar
notas de débito y de creédito

Registrar los datos de las tablas maestras para el sistema de colecturia, tales como
Motivos de cobro, empleados de la junta, Dependencias de la Junta, los bancos para el
proceso de cobro, los parametros del Sistema de Colecturia.
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4.1 APERTURA DE CAJA.
X Apertura de Caja
Asignado a:[0159939393 | . [Yolenda sulogines ysiva |
Billetes l Monedas
Denominacion Cantidad Valor - Denommacion Canbdad Valor -
1 Cen 0 0.00 1 o 0 000 |
2 Cincuenta 0 0.00 2  cncuenta 0 000
3 Verte 0 000 3 veinte 0 000
4 Diez 0 0.00 4 ez 0 000
5 Cimnco 0 0.00 5 cnco 0 0.00
6 Dos 0 0.00 6 uw 0 0.00
7 Uno 0 000 » 7 vembcnco 0 000 »
Total billetes 0| Total monedas 0
Procesado el 24/06/20056 Total en Caja 0
Acepts Salr

Figura 4.2 Pantalla de apertura de Caja

Permite Abrir y anular una caja por usuario para poder realizar los cobros, permite
agrupar las recaudaciones por periodos de tiempo.

4.1.1 Seleccionar al Responsable

Para seleccionar al responsable debe realizar los siguientes pasos

Ingresar el codigo del responsable que desea consultar en el cuadro de texto y presione
ENTER, para que aparezca la informacion en el formulario.

Asignado a:|0159999999 g Puede presionar
ENTER para

Figura 4.3 Campo Coédigo

Presione el boton de busqueda para que aparezca la ventana de seleccion.

Asignado a:|0159399399 ,,]»'"—— Puede presionar ENTER

para consultar

Figura 4.4 Boton de busqueda
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= Ventana de Busqueda

Jackelne — | Doble clic
0307581276 moises MOISES YERA BORBO sobre la fila
Yolanda seleccionada.

Figura 4.5 Ventana de Seleccion

En esta ventana puede seleccionar al usuario al que desea asignarle la caja realizando
doble clic sobre la fila que escoja.

4.1.2 Registrar la Apertura

Aparecera el usuario seleccionado en la pantalla y se llenaran con cero el area donde se
detallan la cantidad de dinero con el que se va a iniciar el proceso de recaudaciones.

Billetes Monedas
D enomnacion Canhdad Valor - Denominacion Cantidad Valor - l

1 Cen 0 000 | 1 umo 0 000

2 Cincuenta 0 0.00 2 cincuenta 0 0.00

3 Vente 0 0.00 3 veinte 0 0.00

4 Dz 0 0.00 4 ez 0 0.00

5 Cinco 0 0.00 5 onco 0 0.00

6 Dos 0 000 £ wuno 0 0.00

7 Uno 0 0.00 v"[ 7 venbcinco 0 000 +
Total billetes 0| Total monedas 0
Procesado el 24/06/2006 Total en Caja 0

Figura 4.6 Datos de la Apertura.

Le calculara el valor total con el que apertura la caja asi como también el total en cada
tipo de denominacion.

Una vez que este seguro del valor puede presionar el boton aceptar, aparecera el
siguiente mensaje indicando que el proceso fue registrado de manera correcta.

Mensaje del Sistema Colecturia

\i‘) Transaccion de Apertura realizada con exito

Figura 4.7 Operacion realizada
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LLos siguientes mensajes pueden aparecer, por los siguientes motivos:
Cuando no se ha realizado un apertura previa y no se ha registrado los valores con los
que se inicia el proceso de recaudaciones.

Mensaje del Sistema Colecturia

i ) No existe una transaccion de apertura de caja abierta

Figura 4.8 Mensaje de advertencia.

LF La apertura puede realizarse con valor inicial cero, en este caso
‘i 4& solo debe seleccionar a la persona responsable y presionar el boton
\ aceptar.

4.1.3 Anular una Apertura

Aparece cuando se trata de ingresar al formulario, luego de haber realizado una apertura

de caja.
Mensaje del Sistema Colecturia f?

[ ]
1 )  yaexiste una Apertura de caja debe cerrarla o anularla para continuar

Aceptar

Figura 4.9 Mensaje de advertencia.

Si aparecio el mensaje anterior, en esta ventana aparecera en la parte inferior de la
forma el boton Anular.

Ardar Solr [

Figura 4.10 Anulacion de una apertura de Caja

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 4 ESPOL
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Presione el boton de anular para que se modifique el estado de la caja, luego de
realizado el proceso aparece el siguiente mensaje de advertencia.

v Y)Y+

A(-'-‘(
¢ 01
él-

&

Mensaje del Sistema Colecturia

.'__‘,.9., .‘3
. .

\i‘) Anulacién realizada con exito, desea realizar una nueva apertura de caja. ;/”
= CA
_w | .
AS

Figura 4.11 Mensaje de advertencia.

Si presiona el boton si, se mantiene abierto el formulario para que pueda realizar
nuevamente el proceso de apertura, si presiona No se cierra el formulario.

5 Q Si no desea anular debe cerrar la caja en el proceso de cierre de
caja.
4.2 PRECIERRE DE CAJA

Esta opcion permite que se pueda realizar una consulta del estado de la caja en cualquier
momento del proceso de recaudacion diana, esta opcion se valida con la identificacion
del usuario que ingresa al sistema.

4.2.1 Corte al Proceso de Recaudacion

En el caso de que se trate de consultar el proceso de recaudacion mediante la opcion de
pre-cierre y no exista un movimiento de apertura de caja creado para ese usuario
aparecera el siguiente mensaje de advertencia

Mensaje del Sistema Colecturia

Figura 4.12 Mensaje de advertencia.

Si existe un movimiento de apertura de caja para el usuario que ingreso al sistema de
Colecturia, aparecera la siguiente ventana:

PROTCOM Capitulo 4 — Pigina 5 ESPOL
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Esta caja fue aperturada para Yolanda
La caja se cerrara el 26/06/2006
Billetes | Monedas |
Dencownacxin  Cantidad Valos - Denomnaciin  Caniidad Valor -~
1 Uno 100 100 _Ji 1 e 1] 0.00 aoo_ |
2 Dos 1.00 200 2 onco 0.00 000 ||
1 Cimnco 1200 60.00 3 ez 0.00 000 ||
4 Dez 15.00 150.00 4 verte 000 000
5 Verte 3000 60000 5  wvenhcnco 000 0.00
6 Cincuenta 1.00 50.00 £ cncuenta 0.00 000
7 Cen 200 20000 »ff| 7 uno 0.00 000 v ‘
Billetes [ 1063J Monedas r o]
Depositos l 0] Cheques [ Ol
N Credito _“[ _E}noamo [ 2q
Cambio [ 106| D Anticipo | 0]
Total Recaudado en efectivo en
NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO 00/100
Asignada por: Jackeline Chica '“‘""J Sale _J

Figura 4.13 Pre-Cierre de Caja

Muestra la informacion de los valores recaudados, totalizados en Billetes, monedas,
depositos, cheques, notas de debito y de crédito, el total del cambio entregado durante el
periodo de recaudaciones y los documentos por anticipo (un documento que muestra un

valor a favor del cliente).

Billetes 1063| Monedas 0
Depositos 0| Cheques 0
N.Credito 0| N.Debito 25
Cambio 106| D.Anticipo 0

Figura 4.14 Totales clasificados.

Puede presionar los botones que se encuentran al lado izquierdo de los cuadros de texto,
para mostrar un detalle de lo recaudado en las opciones de depositos, cheques, Notas de

crédito, notas de débito y documento por anticipo.

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 6
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Figura 4.15 Detalle de las Notas de Débito.

En la parte inferior del formulario aparece el total recaudado en letras y el nombre del
usuario que realizo la apertura de la caja.; los botones imprimir y salir.

Total Recaudado en efectivo en
NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO 00/100

Asignada por: Jackeline Chica

Figura 4.16 Parte inferior del formulario.

4.2.2 Impresion de un Precierre

Se puede impnmir la informacion del estado actual de proceso de recaudacion

presionando el boton imprimir que se encuentra en al parte inferior de la ventana, como
se muestra en la figura anterior.

Mostrara la siguiente ventana:

ascasaf

L

|
i

Figura 4.17 Vista Preliminar del Reporte de Precierre.
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El reporte muestra la siguiente informacion:
En la parte superior del reporte: ke 43 Banaficancia de Gy Batiest  Dungs A feedy 28
L "BANTA LUISA DE MARILLAC" Cuiigonts ol ki
e Fecha de emision.
PRE-CIERRE DE CAJA Aperturado con  § 0.00
e Fecha a la que corresponde la | | rusonssiedsCais  voencs Asigradopor:  Jacksine Chice
apertura. Biees o Sacrivo [ orecim 1 etuctho ]
| Dencripciie Cantida Totel | | Descripcidn © antidad rgii_
e El valor con el que se realizo la e -1 . HE
rtura Der' o | HE
o Gro 2 @ ||ow ] a
F Oos 1 2 o ° [}
e Elresponsable de la caja re 1| hesom -
Tu—-m 1.063 Total monedss wn eferihoc L]
e  Quien apertura la caja [Combia Erragote: 3 10550 Totsl Receudade:  § Er
Cheques en caja
El cuerpo del Reporte muestra: Bawo Vor_Comta Crmn Sra ;
Totsl an Creaues: ‘
Depositos osl da
e Monto recolectado en efectivo Compdods Voo ComipdeBance Oewwe Fochase daposte
e Monto recolectado en Billetes e T o Do -
) Notas de Debito
* Cmnb]o entregado .-Li. 05052005 8 ? m\]mnmhfml 2250 ! Mav £ 2005 oor moovo !
e Total recaudado en efectivo. S——— . ocrcnbcsiime o LI —
Notas de Credito
e Cheques. e fechunten v ot
|
; Total Notas de Credito
e Papeletas de Deposito. [ =
) Documentos por Anficioo
e Notas de Débito. mrvae fachmcrwen vl e
yrig Total Documnentos por Articipo
e Notas de Crédito. _ coscsnanivsamcsdisosincr B
i | E— = e
e Documentos por Anticipo.

Figura 4.18 Vista Preliminar del Reporte de Precierre.

4.3 CIERRE DE CAJA.

Esta opcion permite que se pueda cerrar el periodo de recaudacion y realizar una
consulta del estado de la caja al finalizar el proceso de recaudacion diana, en esta
opcion se debe seleccionar al usuario al que se desea realizar el cierre.

PROTCOM
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Asignado a:
™
] )
Billates Monedas | .
Deromnacitn ~ Cantidad Valor o | Deroawnacin  Cariadad Vakor <] %
' B mwmaa) 4
| o
| —
|
_— N—— = SGA
Billetes {ﬂ Monedas 0 uUs
Depositos 0] Cheques 0 -NAS
N Credito 0| N.Debito 0
Cambio 0| D Anticipo 0
Total recibido en efectivo en Letras
_ CoaDe | e | sw |

Figura 4.19 Ventana de Cierre de Recaudacion.

4.3.1 Consultar Estado de la Recaudacion antes del Cierre.

Debe seleccionar a un usuario del sistema, para que se consulte el estado de la caja para

el, presionando en el boton de consulta o escribiendo el codigo del usuario y
presionando ENTER en el cuadro de texto:

Puede presionar ENTER o
presionar el boton de consulta

Asignado a: «

Aparecera la ventana de Ayuda para que pueda seleccionar al usuario que esta
trabajando en el proceso de recaudacion.

La caja se cerrara hoy 26/06
Billetes |
|
Denomeracsdn Cartidad Vot
1 Uno 100 10
2 Do 100 204 MOISES VERA BORBO
3 Gnco 1200 60 0 TP Yolarda
4 Dwma 1500 150 0

Figura 4.20 Consulta de usuario.

Esta opcion puede ser abierta varias veces para consultar a varios usuarios al mismo
tiempo, como se muestra en la figura siguiente

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 9 ESPOL
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B Sistema Integrado Academi

Conegon Regetro (olectuls & & Regortes Yertana Ayuda

ISES VERA BORBOR su login 85 mojses

Asighado a:0159993999 . fyolanda sulogn es yuiva
; La caja se cerrara hoy 26/06/2006

an-nu| Monedas |

Denomnacin  Candad Vaalor - Dencmnacwin _ Caniidsd Valor -]

! Ume 100 1w fl 000 ooo_ ||

2 Do 100 2 2 e 000 000 ||

1 Greo 1200 6000 31 der an0 00 ||
e 4 Dme 1500 15000 § verte 000 000 ||
Billet{| 5 VYeree 000 600 00 § venrhonco oo 000 ||

& Oncuerta 100 5000 6§ ancusris 000 oo ||
Depofl 7 Coen 200 000 « 7 uwo 000 _ om.j
m Billetes 1063| Monedas 0]

Depositos 0| Cheques o]
Total | N Credito 0| N.Debito 25

Cambio 105/ D Anticipo 0

Total recibido en efectivo en Letras

NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO 00/100

Yolanda BB/ 3

Figura 4.21 Ventana de Cierre de Recaudacion.

En el caso de que se trate de consultar y no exista un movimiento de apertura de caja
creado para ese usuario aparecera el siguiente mensaje de advertencia.

Mensaje del Sistema Colecturia

1 )  Noexiste una Apertura de caja, es necesario crear una apertura para poder cerraria

Figura 4.22 Mensaje de advertencia.

Si existe un movimiento de apertura de caja para el usuario que ingreso al sistema de
Colecturia, aparecera la siguiente ventana:

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 10 ESPOL
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¥ Cierre de caja

~fvolanda sulogines ysiva

La caja se cerrara hoy 26/06/2006

Billetes | Monedas |

Denommnacitn Canbdad o Denomnacitn Canbidad Valo N|

1 Uno 100 100 Jl 1 e 1 000 000

2 Dos 100 200 2 corco 000 000

3 Cnco 1200 6000 3 ez 000 000

4 Dez 1500 15000 4 venle 000 000

5 Venle 3000 60000 5  venhcmco 000 000

6 Cincuents 100 5000 b cncuenta 0.00 000

7 Cien 200 20000 » 7 uno 000 000 - !
Billetes [ 1063| Monedas [ o|
Depositos [ 0] Cheques [ o]
N Credito l o[ N_.Debito 1 25|
Cambio [ 105/ D Anticipo | o]
Total recibido en efectivo en Letras
NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO 00/100

Cena Dia J Impome l Sale

Figura 4.23 Cierre de Caja.

Al igual que la ventana de Pre-cierre, muestra la informacion de los valores recaudados,
totalizados en Billetes, monedas, depositos, cheques, notas de débito y de crédito, el
total del cambio entregado durante el periodo de recaudaciones y los documentos por
anticipo (un documento que muestra un valor a favor del cliente).

Billetes 1063| Monedas 0
Depositos 0| Cheques 0
N Credito 0| N.Debito 25
Cambio 105| D.Anticipo 0

Figura 4.24 Totales clasificados.

Puede presionar los botones que se encuentran al lado izquierdo de los cuadros de texto,
para mostrar un detalle de lo recaudado en las opciones de depositos, cheques, Notas de
credito, notas de débito y documento por anticipo.

PROTCOM
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N Clerre de caja x

Asignado a:[0159999999 . [rolanda sulogn es ysiva
La caja se cerra

= Detalle del Cierre

Billetes ! fechaemnon valof Motro

Denomnacitn .- 05/05/2005 314 36 25| Por anulacion de la factua 2250 / May 5 2005 por motwvo de enor de mg
Uno |
Dos

Cinco
Dz

Vente

| QY

TN WA -

Figura 4.25 Detalle de las Notas de Débito.

En la parte inferior del formulario aparece el total recaudado en letras y el nombre del
usuario que realizo la apertura de la caja.; los botones cerrar dia, imprimir y salir.

Total recibido en efectivo en Letras
NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO 00/100

Cenat Dia | Impeim ] Sl

Figura 4.26 Parte inferior del formulario.
4.3.2 Impresion de un Cierre

Se puede imprimir la informacion del estado final del proceso de recaudacion
presionando el botdén imprimir que se encuentra en al parte inferior de la ventana, como
se muestra en la figura anterior.

Mostrara la siguiente ventana:

Figura 4.27 Vista Preliminar del Reporte de Cierre.
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El reporte muestra la siguiente informacion:
En la parte superior del reporte: Jumts o 8 nficanche de Guapmyet i —
o “SANTA LUISA DE MARILLAC" gl e
¢ Fecha de emision.
CIERRE DE CAJA Aperturado con 0
e Fecha a la que corresponde la Reeponesbis a Cafs  Yoanda Avgnatopor  Jeckela Chice ]
apertura. _illetes m ofuctve [ Monetm o dfecthe
El val ) D—'?ll Condm_ - :’ ':ﬂ: . [ ; r-:
e El valor con el que se realizo la Croerts R R e i
Verte » = e 1 1
Speria S 2 &= !
. Dos 1 ? oo (] [}
e El responsable de la caja e L _; pacxma — ﬁ
e Quien apertura la caja Cambia Emregeds: T I0S80  Tetsl Recaudade: e |
Cheques en caja
Bance Ve Comta Chegue G wasbor
El cuerpo del Reporte muestra: E— —
Total en Creaues:
¢ Monto recolectado en efectivo Depositos del e
|Comprobgde =~ Ve CowriageBowxcs Bexs == Fecw dedepoulle |
e Monto recolectado en Billetes e —
e (Cambio entregado Widks dls Oubito — I
. W OS0S7W5 8 25 Por muiaotn e fachra 2250/ Mav § 2006 oor mobe |
e Total recaudado en efectivo. Total Notes de Detito 5 |
Notas de Credito
¢ Cheques_ (chamertsion IR
e Papeletas de Deposito. Total Notas de Credito
. |
e Notas de Débito. T I
e Notas de Crédito. Totsl Documentos por Articioo
e Documentos por Anticipo.
El pie del Reporte constan las firmas de B i
los responsables. vonm deine Chcs
RF SPOMSARL F veiva SUPF RVISOR xha

Figura 4.28 Vista Preliminar del Reporte de Precierre.

4.3.3 Cierre Diario

Antes de realizar el proceso de cierre presionando el boton cerrar dia asegurese de haber
impreso los reportes de cierre. Ya que una vez cerrado el dia y abierto otra caja no

estaran disponibles.

Al presiona el boton Cerrar Dia, aparecera esta ventana solicitando la conformacion del

proceso
Mensaje del Sistema Colecturia
‘__?/ Esta seguro que desea realizar el cierre, en este momento
Figura 4.29 Mensaje solicitando confirmacion.
PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 13 ESPOL
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Si presiona el boton con la leyenda NO, el proceso no se realizara; en el caso contrario,
cerrara la caja correspondiente tomando en cuenta todas las transacciones que se
realizaron durante ese periodo.

Mensaje del Sistema Colecturia Y

\i/ Caja Cerrada con exito

Figura 4.30 El mensaje indica que la operacion se realizo adecuadamente.

nueva apertura de caja para ese usuario, una vez realizado esto el

Los reportes del cierre estan disponibles mientras no se realice una
reporte de cierre no podra ser impreso.

4.4 COBRO (RECAUDACION DIARIA).

Esta opcion permite que se pueda recaudar los valores correspondientes a pension,
matriculacion, gastos generales y otros motivos de cobro, tomando en cuenta los
posibles descuentos con los que cuenta el estudiante, notas de débito y crédito.

: Mea/T Descrposin Valor
Rl (IR s

Dercmnacitn  Cartided Var | Sctteesia »
1 0 Total

VA
Cancelas o
Recibido 0
| Su cambio 0

.

EW_‘ {-Mm__ _T_l‘_'“- . m—' o ) Acepla 1 Arnde Sals J
T ND HAY CAMBID

Figura 4.31 Formulario de cobro.
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Puede Consultar los pagos pendientes por alumno, ver cuales son los pagos que ya a
realizado, las notas de crédito y débito que tenga.

Puede registrar los pagos en efectivo, en cheque o con deposito bancario, los puede
cobrar en su totalidad, abonar, cruzar los valores, anticipos.

Puede anular las facturas que ya han sido cobradas, de manera individual.

Al abrir el formulario si no se ha abierto el proceso de recaudacion (ver apertura de
caja), aparecera el siguiente mensaje y no se abrira el formulario.

Mensaje del Sistema Colecturia

i ) No existe una caja Abierta para este usuario

["“e"—sg_!'—']

Figura 4.32 Mensaje de informacion.

4.4.1 Consultar las Deudas de un Estudiante.

Para poder realizar el cobro a un estudiante debe consultarse la informacion en la base
de datos para esto debe presionar el boton de busqueda y mostrara una ventana de ayuda
en la cual podra seleccionar al estudiante.

0000000458 ACOSTA CUEVA
0000001692 ACOSTA SANTILLAN  MARLA FERNANDA
0000000728 ACURIA GONZALEZ  CRISTINA ANA

0000000201 AGUILAR JIMENEZ ~ MERCEDES MATILDE
Boton de 0000000584 AGUILAR JIMENEZ ~ DENNISSE UISBETH
) 0000000288 AGUILAR YAGUAL  KRYSTEL YOMIRA
Busqueda 0000001761 AGUILERA INDACOCH VALERIA KARDUINNE
0000000687 AGUIRRE ORDOREZ  ALISSON CRISTINA

0000000283 AJILA LATORRE LESLYE ELUT
0000000617 ALARCON LOZA SHIALEY GABRIE LA
0000001934 ALARCON MERA LISBETH YNGELLISE
0000000763 ALBERCA BONILLA  JOSELIN GABRIELA

Figura 4.33 Consulta Deudas.
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Digite el Apellido

= — -
| | Apelido | Nombed
,,,,,,,, ~ODD0OO0RE3 ABAD HERRERIA  EVEYN ARACELI
L 0000000200 ABAD HERRERWL LA ELZABETH
0000000458 ACOSTA CUEVA TY MICOLE
000000692 ACDSTA SANTILLAN LA FERNANDA
Presione ENTER.

Si desea segmentar la busqueda
puede filtrar a los estudiantes en la
ventana de ayuda por codigo o por
nombre, escriba el codigo a buscar o
un codigo cercano |y  presione
ENTER para ejecutar la busqueda, o
en la siguiente caja de texto puede
digitar el apellido o parte de el y
presione ENTER para ejecutar la
busqueda.

Figura 4.34 Ventana de Ayuda.

Realizando doble clic en la ventana de ayuda sobre el estudiante que ha seleccionado
este sera colocado en la ventana de cobros, como se muestra en la siguiente figura.

IABAD HERREALA EVELYN ARACELI

DE BASICA - A - Matuting 2005-2006 Primaria B dsico

Figura 4.35 Alumno seleccionado.

Muestra la informacion del alumno Codigo, Apellidos y Nombres y el estado actual en

el sistema Académico.

En la esquina superior derecha aparece seleccionada la fecha del sistema, la cual se
obtiene del servidor de datos, puede seleccionar la fecha en la cual se va a realizar el

cobro.

En el momento que selecciono al estudiante se llena los datos de las deudas debajo de la

pestaiia marcada como Pendiente.

Pendients | Cancelado | Notas | [ 2005

WM~ Wi —

i
%
:

-

o[]

-

10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
2

Mes/Tioo Valor = |
Pensién - Enero-2006 24
Conv. con COPE! - Mapo-2005 1
Conv. con COPE| « Jureo-2005 1
Conv. con COPE - Julio- 2005 1
Corv. con COPEI - Agosto 200 1
Corrv. con COPEI - Septiembre 1
Convy. con COPEI - Octubre-20 1
Conv. con COPEI - Noviembre 1
Comv. con COPE| - Diciembre-© 1
Conv. con COPE| - E nero-200€ 1
Penudn - Maypo- 2005 - Pencher 4

|

Figura 4.36 Alumno seleccionado.

Aparecen las deudas por cobrar del alumno, por concepto de Gastos Generales,
Matriculacion, Pensiones y todos aquellos motivos de cobro que han sido
parametrizados de modo que sean cobrados mensualmente (ver tipos de cobro).

Las Deudas se identifican con 3 colores.
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¢ Las que tienen fondo blanco son las deudas que estan dentro de la fecha maxima de
cobro.

e Las que tienen fondo amarillo son las deudas que se han pasado de la fecha maxima de
cobro.

e Las que tienen las letras rojas con fondo blanco representan las deudas pendientes.
A un lado de las pestaiias Pendiente, cancelado y notas

hay un cuadro de texto que permite buscar las deudas
por periodo lectivo, para mostrar la informacion, ingrese

Pmimluu-i@

Mes/Tipo
Pensibn - Marza - 2004

1
; gm:ﬂo% en él el afio inicial del periodo lectivo, es decir:
& Penwtn - Jurio - 2004 ¢ siva a consultar el periodo lectivo 2004 — 2005
P sl 3 debe ingresar 2004.
Filtro de 2 e si va a consultar el periodo lectivo 2005 — 2006
periodo ﬁ debe ingresar 2005.
lectivo = Una vez ingresado presione ENTER.

Figura 4.37 Consulta Deudas.

Si no ingresa un periodo lectivo y trata de consultar aparecera el siguiente mensaje:
Mensaje del Sistema Colecturia r)?

j) No ha seleccionado ningun periodo lectivo

Figura 4.38 Mensaje de advertencia.

El valor por omision es el aflo lectivo actual, si trata de consultar un aflo lectivo que no
este registrado enviara el siguiente mensaje y se asignara el periodo por omision

Mensaje del Sistema Colecturia 5(

i ) Periodo no existe, se asignara el afio actual

[ Aceptar ]

Figura 4.39 Mensaje de advertencia.
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4.4.2 Seleccionar las Deudas de un Estudiante.

Realizar un clic en las deudas que aparecen bajo el rubro de pendientes al realizar esta
operacion la deuda aparecera en el area de Cobros como se muestra en la figura inferior.

Cobros |
Mes/Tipo Descripcién Valor
1 [Pensén Mago-gPension - Mayo-2005 24.00
2 Pensidn - Juho-20 Pension - Julio-2005 24,00
<o | »
Descuentos | r -

Too Descripcion 4 Valor

Figura 4.40 Deudas Pendientes Seleccionadas.

El sistema totaliza los valores que se cobren para poder registrarlos de manera
adecuado, hay otros tipos de deuda que un estudiante debe pagar como por ejemplo el
uso de laboratorio o el forro de la libreta, para poder cobrar este tipo de deuda, debe
seleccionar el area de cobros con el raton del computador (clic) y presionar la tecla
insertar (insert teclado 101 teclas estandar). Aparecerd una ventana como se muestra en
la figura

Cobros |

Met/Tipo Descrpcitn Valor
1 [Pensstn - Abed XJPensiin - Abei 2005 24.00
2 Inscrpodn - 200E Inscnpeadn - 2005 - 2006

Clic conel | Codigo | [
r Oescusales Motrvo |Valr  [Tipo | Mensual
atép y Teo ~ & Conv con COPEI 1 varss||
pTCSIODaf 8 Corrverso Copes (ext) 1
inserl. 5 Recargo por Penmon ah 0
7 Uso de Labor e Inglés 6
< >

Figura 4.41 Deudas Pendientes Seleccionadas.

La ventana de Ayuda que se muestra trabaja con el mismo estandar de uso de la ayuda
de estudiante, como ya se explico antes en este capitulo. Seleccione con doble clic en la
fila seleccionada. Debe aparecer el motivo de cobro en el area correspondiente.
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Cobros I
Mes/Tipo Descripcidn Valor
1 [Penmibn - Abd-2]Persitn - Abeik 2006 24,00
2 Inscrpoion - 200 Inscripeion - 2005 - 2006 10,00
3 Obo Uso de Labor. @ Ingiés 6,00
| | »
Descuentos [ 40
Tipo Descnpcion - 4 Valor

Figura 4.42 Otras Deudas Seleccionadas.

Si esta cobrando un valor pendiente, aparecera este mensaje de informacion, el cual

indica que no se realizara ningun descuento a la deuda pendiente, por que el descuento
fue realizado cuando se lo selecciono la primera vez.

Mensaje del Sistema

Figura 4.43 Seleccion de Deudas pendientes por Abono.

La asignacion de cobros a un estudiante, tiene un limite fisico, ya que al terminar debera
ser impreso en un formato predefinido, por este motivo se controla la cantidad de lineas
que pueden ser asignadas a una factura en la opcion de parametros de Colecturia.

Mensaje del Sistema Colecturia

Figura 4.44 si ha seleccionado muchas lineas.
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4.4.3 Consultar los Descuentos.

Los descuentos que tiene un estudiante son consultados de manera automatica al
seleccionar la deuda de un estudiante.

Existen tres tipos de descuentos: por Beca o Exoneracion, por Hermanos, por pronto
pago, otros. Como se indican en las siguientes figuras.

Descrpcitn Valor
APermén - Jurso- 2005 2400
6 - Juko- 20 Pensdn - Julio- 2005 2400
Gn:lm Generale: Gastos Generales - 2005 - 2006 10,00

Descripcion % Valor
1 Beuduwul 50% Pensién - Juro-2005
2 e Becado por el 50% Pensién - Jublo-2005

12.00||

88

Figura 4.45 Becas y Exoneraciones.

dec'

Mes/Tipo Descapcitn
1 [Penmdn - Abui- 2 Pansin - Abi-2005

Ll
Descuentos

Descrpcon
_TmHmMandeeMmqu 5

Figura 4.46 Descuento por Hermano.

Cobros |
Mes/Tipo Descrocn

1 |Pennén - Jubo 2qFenudn - Julo- 2005
2 Pensién - Junio-2 Pensidn - Junio-2005

Descuentos |
To D scapcion
1 Ovos [P sprobacon de ta Junita Is

Figura 4.48 Otros Descuentos.
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Cobros |
Mes/Tipo Descrpcidn Vaior

1 Pensén - SepterfPension - 5 epbembre- 2005 1 24,00

| | »

B I 24

Teo Descrpcion X Valor
1 Pronto Pago|pago previo 148 dias I 120

Figura 4.49 Por pronto pago.

El valor total de los descuentos se calcula de manera automatica, en el momento de seleccionar
la deuda en la carpeta pendientes, la aplicacion determina si el alumno tiene alguno de los tipos
de descuento arriba mencionados lo calcula y muestra el valor resultado.

Para registrar otros descuentos debe seleccionar con el raton el area de descuentos vy presionar
la tecla insertar (insert) aparecera una ventana como se muestra en la figura.

Clic conel Cobwes | ——— -
raton y = i ] -
. codgo | nombre valo!
presionar NUEVO DESCUENTO 0 2
insert. 1 Pt de la Jur 0
4
l
\Tm Descrpoion X Valor |

Figura 4.50 Ingreso de otros descuentos.

4.4.4 Consultar las Notas de Débito o Crédito.

Al igual que los items anteriores, las notas de débito y crédito se consultan
automaticamente al momento de seleccionar la deuda a pagar. El sistema verifica si el
estudiante tiene Notas de Débito, de Crédito, o Documentos por Anticipo.

Cobros |
Mes/Tipo Descripcion Valor
1 igiaDabie Jotavor del cckstorn 200
| | »
Descuentos I ’__—_]2
Tioo Descrocon X Valor
1 ol estudianie 3.00

Figura 4.51 Notas de Débito y Crédito.
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4.4.5 Quitar Descuentos Seleccionados Previamente.

Si no desea aplicar algun descuento, nota de crédito o documento por anticipo, puede
eliminarlo presionando doble clic sobre la fila que desee eliminar (quitar del area de
descuentos).

Al hacerlo aparece un mensaje solicitando su confirmacion, si presiona SI, la fila
seleccionada sera eliminada del area de cobros.

En el caso de descuentos por Beca, Exoneraciones, pronto pago y descuentos por
hermanos, que estan relacionados con una deuda;, Ej. La pension de mayo tiene un
descuento por pronto pago, al quitar este descuento la pension con la que esta
relacionada también sera quitada.

Pendiente | Cancelade Motas | [ 2005 Cobros |
r—r— =

:.’/ Dessa qutar of descuento

Presione TN _
doble clic E— 1 2] & | [ 9]

-

] | »

Figura 4.52 Quitar Notas de Débito y Crédito.

En el caso de las notas de debito o crédito al ser quitadas deben colocarse en la carpeta
Notas, para poder ser reasignadas en el caso de requerirlo.

4.4.6 Quitar Deudas Seleccionados Incorrectamente.

Si no desea quitar alguna deuda seleccionada de manera incorrecta, puede eliminarlo
presionando doble clic sobre la fila que desee eliminar (quitar del area de descuentos).

anres -nu;,l [aucnaouzou “ATAAD HERRERLA ULLA ELIZABE TH |
1 _JPEAD RERRERA LA EUZARET] 1} = " = ;
W Ty oy matiiculado Oidinario CUARTO ARD DE BASICA - A - Matuting 2005- 2006 Prmaria B ésico
1 _J ACOSTA CUEVA BETTY NICOLE
Cobros 1
Mes/Tro Descroctn Valor (
1 [Permson - Atk 20 Pensicn - Abak 2005 24.00|
2 Peradn - Juno-2 Pensdn - Juro- 2005 24,00}
Pendients | Cancelado | Motas | [ 2005 L S . — -
| Descusntos | | 48
1 T Descripcion X Valor
E 1 @ﬂwmmd 5% Parastn - Abed 2005 50 12,00
3 2 Becado Beacado par o 50X Peredn - Jureo-2006 50 1200
']
5
3
7
o |

Figura 4.53 Quitar Deudas Seleccionadas Incorrectamente.
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Al hacerlo aparece un mensaje solicitando su confirmacion, si presiona Sl, la fila
seleccionada sera eliminada del area de cobros.

\_.?/ Desea qutar la deuda del estudante

Ll v |

Figura 4.54 Mensaje de Confirmacion.

4.4.7 Cobro por Rol (Recaudacién Mensual).

Esta opcion permite hacer los cobros por medio del descuento del Rol de Pago de los
empleados de la institucion correspondientes a los valores de pension, matriculacion,
gastos generales v otros motivos de cobro, tomando en cuenta los posibles descuentos
con los que cuenta el estudiante, notas de debito y crédito.

Srmon aDebaw | | ]f

1 [Jare mennemia ua euzasen
2 ARAD HERAERIA PVELYN ARACE Datos de la malricula

3 L ACOSTA CURVA MTTY MCOLE

Cobwos |

Mhea/T Descrpostn Vet
il | ]

Pandionte | Cancelado | Motas | (504 — R— E——— ,,E

13
Dancmpoon x W
Dotos def el o - S D-—
Ok | Facha 1SV v st
fr—ose —— S R o=
| VA
| Cancelas
Vialor o dobitss
Su cambio

Figura 4.55 Cobro por Rol.

Puede Consultar los pagos pendientes por alumno, ver cuales son los pagos que va a
realizado, las notas de crédito y debito que tenga.
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[ aDebiar | (0000000200 JI»&ADHERRERIALIUAEUZABETH ]
1 ‘N_Aaninnsnauu\iuwzrl 000 - - = — -
2 | ABAD NERRERIA EVE YN ARACE matriculado Ordinario CUARTO ARO DE BASICA - A - Matutina 2005 2006 Primaria Bésico
3 _ ACOSTACUEVA BETTY NICOLE
Cobros |
Mes/Tipo Descripcidn Valor
1 [Pensidn - Abd 2] Perasén - Abil 2006 24.00
2 Penson - Jurwo-2 Pensdn - Juno-2005 2400
Pendiente | Cancelade | Notas | [ 2005
= Vo =] | Descuentor |
1 Inscripcibn - 2005 - 2006 10 _ Tipo Descripcion % Valor
2 Matriculacidén - 2005 - 200 15 1 [Bacado Becado pot el 50% Pensén - Abnl- 2006 50 1200
3 Panedn - Mayo-2005 24 2 Becado  Becada por el 50% Pensidn - Junic-2005 50 12.uuﬂ
4 [Pormdn Jubo 2005 J24
5  Perwbn - Agosic-200 24
6 Penson - Sepbembre-200 24
7  Penwén - Ochbxe 2005 24 -
o | [

Figura 4.56 Cobro por Rol Ingresado.

Puede registrar los pagos en efectivo, en cheque o con depdsito bancario, los puede
cobrar en su totalidad, abonar, cruzar los valores, anticipos.

Se debe ingresar de manera obligatoria los Datos del Rol para que pueda hacerse
efectivo el cobro, de no ser asi apareceran mensajes los cuales indican que campos no
han sido ingresados por la persona encargada de caja

Datos del Rol Descuentos 0
Ofco (2312 Foce 1500204 = Total 0
Motvo  [asdlasda VA B
o —

Valor a debitar 0

Su cenbio 0

Procesar ] omJ Sk J

Figura 4.57 Datos del Rol.

Una vez ingresado correctamente todos los alumnos a los cuales se les desea cobrar por
medio del Rol de Pago del representante se da clic en el boton procesar y presentara la
siguiente pantalla.

Yoo esar | acturas de page de Rol

HNum Factas W adon M strcida Ao
1 1230 24 0000000200 ABAD HERRERIA LILWA ELIZABETH
2 imzn 44 0000000583 ABAD HERRERLA EVELYN ARACEL!
3 1232 S0 0000000458 ACOSTA CUEVA BETTY NICOLE

S.ale

Figura 4.58 Procesar Facturas de Pago por Rol.
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En esta pantalla se ingresaran los numeros de facturas con los cuales se imprimiran

dichas facturas.
Una vez que da clic en imprimir aparecer una pantalla, el cual le pedira la confirmacion

de que si desea o0 no imprimir las facturas.

Mensaje del Sistema Colecturia

: Esta seguro de ejecutar esta operacion, una vez asignado el numero de factura
L) debera mprimi todas las facturas, si decds cancelar a ventana, deber volver
a realizar los cobros a los estudiantes que no se imprimieron...
{Desea continuar con & proceso?

L F ] No

Figura 4.59 Mensaje de Confirmacion del Cobro.

4.4.8 Consulta de Recaudaciones.

Esta opcion permite consultar e imprimir todas las facturas procesadas, sean esta por
Totales e incluso las Facturas Anuladas.

~¥ Recaudaciones

Desde [30/05/2006 =] Hasta [30/05/2005 <

Mostrar Total por Factwra ¥ Mostrar Facturas Anuladas |

Figura 4.60 Recaudaciones Total por Factura.

Cuando se escoge Mostrar Total por Factura se presentara el siguiente reporte

INFORME DE RECAUDACTONES DIARIAS DETALLADA
Dt WAVHES Mo W
ez Merwsime Frimari MITIMO ANO 4 BAMCA @
Promen:  Codige ¥ et e e Vs
e TOTEN  IARRIM T AFOE TULANA May »
P -
Hom
w

DAY LOY TANBAAND MOLLE DI E C oy

.
TGN  LOYIAMMAACDARHILLECINGNG = MexheOsisgy L -

[t
et DOWS  LOY TANBRAHD MOHELLY T 2 S Mo aes
e ted e | i g e F T
frraiibatp)
Py

-
wo; A e ) LY IS L 4 2 ko

E
L]
o) wvun wwwaw| o

| ' '
=) TALAGLST LY LA O e _ CenUenrC o ey

Foasl por paraiois Ed
Tt b e i s dene Lumss, B de My b 10 Ed

Figura 4.61 Reporte de Total por Factura.
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Cuando se escoge Mostrar Facturas Anuladas se presentara el siguiente reporte

~¥ Recaudaciones

] | ™

Desde [02/05/2005 v| Hasta [02/05/2005 ~ ¢
s - ‘\‘&
Mostiar Total por Factura |~ Mostrar Facturas Anuladas ¢
S 7%
. P J‘BLI'E.’ ECA

Figura 4.62 Recaudaciones Facturas Anuladas.  AMPUS

;'ERAS

meta e B enaflcencis da Gy mplt ¥ '::"
s P W 04
“BANTA LUISA DE MARILLAC™

INFORME DE RECAUDACIONES DLARIAS ANULADAS
MeL U BASTA: YV b=
e WGUNDO ARO OF BAWCA B st Primers X
Fomun.  Culip o -y Vans
Ba CUED0E  VAKLLA LRNIANA MARIAN G (L A My -
ot de Mevomdoote s daru & it Mhagpr e 2981 ' b
[P ap—— -

Figura 4.63 Reporte de Facturas Anuladas.

4.4.9 Descuentos.

Esta opcion permite las dos tipos de descuentos que pueden aplicarse los cuales son: Por
pronto Pago y Otros Descuentos.

Por Pronto Pago se ingresan los Dias, Porcentaje y el valor de Descuento, por Otros

Descuentos se ingresa el motivo del descuento, la abreviatura, Porcentaje del descuento
y el valor.

<% Desc uentos 'X

= _Por Pronto Pago

Duas Porcentas
500 S.00x 000
S 00 S 00x% 000

" Owos Descusnios
Descriocion Absev Porcentae Valor
Por aprobacion de ks Junta [ S.00% 0.00)
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Una vez que se ha ingresado el tipo de descuento y la descripcion del mismo se da clic
en aceptar y parecera el siguiente mensaje de confirmacion.

Mensaje del Sistema Colecturia

\i) Se han grabado con exito los datos modificados

Figura 4.65 Datos Ingresados con éxito.

4.4.10 Anulacién de Cheques por Protesto.

Esta opcion permite la generacion de la Nota de Debito llenando todos los campos
solicitados como se presenta en la siguiente pantalla.

~¥ Generacion de Notas de Debito por cheque protestado
Alumno % ] J
Cheque | . | Fecha emision 27/06/2005
e [ velr| |Recargo [ ]
Motivo
Geneta Salu

Figura 4.66 Generacion Notas Debito.

Podemos ingresar por medio del teclado el codigo del alumno o dar clic en el boton de
busqueda el cual nos presentara un listado de todos los alumnos como se muestra
continuacion.

Codgo | [

C Apelido Nombre

 00DD000SE3 ABAD HERRERIA EVELYN ARACELI
0000000200 ABAD HERRERIA LILIA ELIZABETH
0000000458 ACOS TA CUEVA BETTY NICOLE
0000001692 ACOSTA SANTILLAN  MARIA FERNANDA
0000000728 ACURIA GONZALEZ  CRISTINA ANA
0000000201 AGUILAR JIMENEZ ~ MERCEDES MATILDE
0000000584 AGUILAR JIMENEZ  DENNISSE LISBETH
0000000288 AGUNAR YAGUAL  KAYSTEL YOMIRA
0000001761 AGUILERA INDACDCH VALERIA KAROLINNE
0000000687 AGUIRRE ORDORIEZ  ALISSON CRISTINA
0000000289 AJILA LATORRE LESLYE ELIUT
0000000617 ALARCON LOZA SHIALEY GABRIELA
0000001334 ALARCON MERA LISBE TH YNGELLISE
0000000417 ALAVA AYNAGUARD  LISBE TH JHOHANA

Figura 4.66 Listado de Alumnos.
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A continuacion se ingresa el namero de cheque con el cual se va a hacer la Nota de
Debito o dar clic en el boton de busqueda el cual nos presentara un listado de todos los
alumnos como se muestra continuacion.

Codgo | |

12 12012

Figura 4.67 Listado de Cheques.

Ahora se debe ingresar el valor de recargo, de no ingresarse el sistema presentara la

siguiente pantalla informativa. -
/1

Mensaje del Sistema Colecturia X .’

1 ) Se requiere el valor del Recargo

I

Aceptar

Figura 4.68 Valor de Recargo.

Una vez ingresado todos los datos como se muestra a continuacion se presiona el boton
Generar.

~¥ Generacion de Notas de Debito por cheque protestado

Alumno  [0000000583 ] . |XBAD HERRERIA EVEL'YN ARACELI 1
Cheque 12 .. | Fecha emision 27/06/2005

Numero |52 | Valor [ | Recargo ($3 00 I

Motivo [Por Protesto de cheque No. 12 de la cuenta No. 123123 del banco Guayaqul por o valor de 12

Documento [123 ]

Generar Sal J

Figura 4.69 Nota de Debito.

Una vez mandado a generar la Nota de Debito por el cheque protestado aparecera una
pequeiia pantallita consultando sobre la impresion del documento.
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A J! ¢Salio Correcta la impresion
del documento?

= Mensaje del Sistema Colecturia

sl

Figura 4.70 Confirmacion de Impresion.

Al confirmar esto se generara un reporte como se presenta a continuacion y con ello un
mensaje el cual confirma la generacion de la Nota de Debito por el cheque protestado.

17/067005 00000
ABAD HERRERIA

EVELYN ARACEU

IBLA TRINITARIA COOP ANDRES

QUINONEZ MZH 819

Por Protesto de cheque No 12 de la cuenta No 123113 del

banco Cuavaqull por @l valor de 32

0000000583
caideron

k]

Mensaje del Sistema Colecturia

Figura 4.71 Informacion Grabada Correctamente.
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4.4.11 Becas y Exoneraciones.

Esta opcion permite indicar que tipo de becas o exoneraciones se le dara al alumno.

¥ [ xoneraciones y Becas

Figura 4.72 Exoneraciones y Becas.

Se ingresa por medio del teclado el Afio Lectivo o dando clic en el boton de busqueda el
cual nos presentara un listado de los Afios Lectivos, con su inicio y fin del mismo.

c
4SO
£°/7 * "\
fx_' oy
.—‘\q.xg y

o

BIBL.. 1 .CA
CAMPUS
Figura 4.72 Aio Lectivo. PENAS

Luego ingresamos o escogemos con el boton del busqueda el codigo del alumno al cual
se le dara la Beca.

[
| Apeikdo | Nomdwe -
_QUNUNLES ABAD HERPERIA EVELTN ARACEL
OOONONCOD ABAD MERRERA LM FLCARE The

000000048 AZCSTA CUCYA BLITY MIOLE
OO R ATCSTASANTLLAN  MARIA FERNANDA
Q000000728 ADURIA GOMZALET  CRIFCTINA AN
OD0OOEOY AGUILAR MMEMNE.  MERCECES ma "Il
0000000864 AGUILAR JMMENES  DENNSSE USBETH

l_lllll%ii

Figura 4,72 Listado Alumnos en Becas.

Una vez que se ingresan todos lo datos se da clic en Aceptar y nos presentara una
pantalla que nos indicara que los cambios se ingresaron con €xito.
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N fxoneraciones y Becas el
Afio Lectivo [ 2005 - 2006 Duracion periodo de 02/02/2004 hasta 28/01/2005 ] __
Alumeo (0000000583 | —]|[ABAD HERRERIA EVELYN ARACELI |[* Becado * Exonerada |
Aprobado (01032005 «|  Vencimiento 117122005 - Aplicable a: Emozigtm B
Oficio ]312311313 por razonet de prusba del tistema Mabicabaciin

v Penutn

Porcancie [ o
Valor ]

Aceptas Anda S J

Figura 4.73 Datos Ingresados en Exoneraciones.

Mensaje del Sistema Colecturia Ei :

Figura 4.74 Datos Registrados con Exito.

En caso de que se quisiera anular esa beca, se procede a consultar por el alumno y alli se
vera si tiene alguna beca activa y luego se procedera a dar clic en el boton Anular y
presentara la siguiente pantalla

Mensaje del Sistema Colecturia .

Este proceso afectara a los registros futuros, aquellos que ya han sido procesados
no seran afectadas, esta sequro que desea anularlo

— 5 ] ® |

Figura 4.75 Informacion de registros Afectados.

sea la anulacion o la activacion de la beca al final aparecera la siguiente pantalla de
confirmacion de la operacion

Mensaje del Sistema Colecturia &f

Figura 4.76 Mensaje Grabado Correctamente.
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4.4.12 Hijos de Empleados.

Esta opcion permite indicar la cantidad hijos que un empleado tiene en la institucion.

Codiqo Nombre Completo

Acepta Salie

Figura 4.77 Hijos de Empleados.

Podemos ingresar por medio del teclado el codigo del empleado o dar clic en el boton
de busqueda el cual nos presentara un listado de todos los empleados como se muestra
continuacion.

= Yenlana de Busqueda - {

Figura 4.78 Listado de Empleados.

A continuacion se da clic en el boton de basqueda el cual nos presentara un listado de
todos los alumnos como se muestra continuacion, para asociar con el empelado de la
institucion.

= Vantana de Busqueda

[

Codgn | Apetds | Noree ~
. DOOOD00SA: ARAD HE RAT R EVELYM ARACELI
OONONO000 ARAD HE ARE LA LiLIA ELIZABE TH
OODOD0DMSE ACOSTA CUEVA BEITY NICOLE
0000001692 ACOSTA SANTILLAN  MARSA FEANANDA
0000000728 ACURIA GONZALED  CRISTINA ANA
0000000200 AGUILAR JIMENEZ  MERCEDE S MATILDE
00D00COS84 AGUILAR JIMENEZ  DENMISSE LISBETH
000(000Z82 AGUILAR YAGUAL  KAYSTEL YOMIRA v

Figura 4.79 Listado Alumnos.

i

TITTI1]

si hubiese algun error al momento de ingresar el registro presentara el siguiente registro
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Mensaje del Sistema Colecturia /X

\i) Error l grabar los datos del formulario (‘“POC
X

:_ Aceptar t X ;a’." \}

L

Figura 4.80 Error Grabar Informacion. T s
3 gi) T ECA

arecer la siguiente pantalla AMPUS
PENAS

si los datos fueron ingresados correctamente ap

Mensaje del Sistema Colecturia x|

\i‘) Datos registrados correctamente

Figura 4.81 Registros Grabados Correctamente.

4.4.13 Registro Hermanos.

Esta opcion permite relacionar a un alumno con sus hermanos para asi estos puedan
aplicar a los descuentos.

Recargo poi matncula €
Recaigo por Penson sliasada
Conv. con COPEI
Uso de Labor @ Inghés
Corrverso Copes [ext]

Figura 4.82 Registro Hermanos.

En los dos botones de busqueda se presenta un listado de los alumnos y asi ir
relacionando un alumno con varios segun la cantidad de hermanos que posea dentro de
la institucion.

Codige | [
| Homew -
_____________ OCOODCOSE = ABAD HE AAT RIA EVELYM ARACELI
0000000200 ABAD HE RAE Ria LILIA ELZABE TH
OO0000O4SS ACOS 14 CUEVA BE 1 TY MICDLE

000D 692 ACDSTA SANTILLAN - MaFlA FERNANDA
000000726 ACURMS GONZALET  CRISTING ANA

0000000201 AGUILAR JMENEZ MERCEDE S MATILDE
0000000584 AGUILAR JIMENEZ DENMNISSE LISBETH
0000000288 AGUNLAR YaGUAL FRVSTEL vOMPA -

Figura 4.83 Listado de Alumnos.

EENEEEN
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existen validaciones especiales las cuales primero impide que el mismo alumno se
repita como veremos a continuacion.

—

Mensaje del Sistema Colecturia 4
ﬁ No pusde selectionar o Mismo Estudante como Hermano ~ O ,‘(\)
ot <'
. R
— vy 7]
= 3 L ."%: ';
. . S~ F
Figura 4.84 Error al seleccionar hermano. i
= T A
Mensaje del Sistema Colecturia AMP(S
PENAS

_ﬂ Este estudante ya ha sido selecoonado como Hermano

Figura 4.85 Codigo Repetido.

una vez ingresados todos los datos correctamente como se presenta en la siguiente
pantalla

s | Registrar Hermanos o 3(
Alumno 0000000583 | [ABAD HERRERLA EVEL'YN ARACELI ] Aplicable a:
Nombre Completo Porcertae |[  Pago por ROL
1 0000000200 |ABAD HERRERIA LILLA ELIZABE TH 2|| Gastos Generales
M atnculactn
v Pensin
Recargo por matncula E i aordinag

v Recago por Penson atrazada
v

Uso de Labor e Ingiés
Converso Copei ()

Aospte | Sak

Figura 4.86 Registro Hermanos.

de haber algun error en el ingreso de hermanos presentara el siguiente cuadro

Mensaje del Sistema Colecturia x|

1 ) Error al grabar los datos de los hermanos

[ Aceptar ]

Figura 4.87 Error Registro Hermanos.

se da clic en Aceptar y nos presentara el siguiente cuadro de dialogo.
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Mensaje del Sistema Colecturia q

é‘,"/‘,:i VY
. ' L ‘?"2
4 NS
SIBLIOTECA

: ~AMPUS

Figura 4.88 Exito Registro Hermanos. SENAS

4.4.14 Generacion de Notas de Debito y Crédito.

Esta opcion permite generar 3 tipos de documentos las cuales son: Nota de Debito, Nota
de Crédito y Documento por Anticipo.

=% Generacion de Notas de Debito o Crédito

Tioo [ =~
Numero | | .. |Fecha emisién  27/06/2005 Valor |
Motvo
Alumno l ] . I ]
Documanto[ I

Aermgora Aceptar Anciar sk |

Figura 4.89 Generacion Notas Débito o Crédito.

En el Combo tipo nos presenta los diferentes tipos de documentos que se pueden
Generar, Reimprimir y Anular.

«¥ Generacion de Notas de Debito o Crédito

Tioo | )

— P
Motivo Documento por Anbicipo

Figura 4.90 Tipo de Nota.

Se ingresan o se buscan el boton de consulta segun sea el caso la informacion requenda
para poder generar el documento

Una vez que se ingresa toda la informacion requerida se da clic en Aceptar, pero si el
valor del documento no fue ingresado el sistema presentara un mensaje informando que
debe hacerlo como este
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Mensaje del Sistema Colecturia F;

\i) Se requiere el valor del documento

Figura 4.91 Valor Requernido.

Si no se ha ingresado el numero de documento el sistema presentara el siguiente
mensaje

Mensaje del Sistema Colecturia

1 ) Serequiere el numero del documento para la impresion

Figura 4.92 Numero de Documento.

Una vez que todo esta correcto aparecera la siguiente pantalla con el cual confirma la
impresion del documento.

= Mensaje del Sistema Colecturia

K Jl {Salio Correcta la impresion
del documento?

SI

Figura 4.93 Confirmacion de Impresion.

este es el reporte que se presenta por pantalla y listo para ser impreso por el encargado
de la factura.

et S&sa 0 -]

ITONI005 00000
APAD HMERRERIA EVELYN ARACEL 00000004023
IGLA TRINITARIA COOP ANDRES caideron
QUINONEZ MZ HA1e

Ay
pwre prusts de! weterns 1

Flgura 4.94 Reporte Nota Debito.
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s1 por alguna circunstancia hubiese algin error al momento de imprimir el documento se

presentara la siguiente pantalla para escoger que solucion desea darle al Problema de
Impresion.

= Solucion problemas de Impresion

En que estado esta el documento

Se dafio la impresion se imprimira un nuevo documento,
por favor ingrese el nuevo numero para realizar el proceso.

Nuevo numero del documento | |

No pudo imprimir el documento. desea imprimirio
nuevamente con el mismo numero con el que se generd

imgis | Cancelsr |

Figura 4.95 Soluciéon Problemas Impresion.

En caso de que no se desee generar un documento sino eliminar uno ya consultado se da
clic en el boton Anular el cual presentara la siguiente pantalla, el cual describe si esta
seguro de eliminar el documento consultado.

Mensaje del Sistema Colecturia

? Esta seguro que desea anular el documento No.234
‘-/ de CAMPOZANO MOYANO NICOLE ANDREINA con matricula 0000000733

Figura 4.96 Confirmacion de Anulacion.

si la respuesta es si entonces se pedira que ingrese el motivo de la anulacion en la
siguientes pantallas

Mensaje del Sistema Colecturia

Figura 4.97 Solicitud Motivo de Anulacion.
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Motivo de Anulacion X

Ingrese el motivo de la Anulacién del Documento. Aceptar

I

Figura 4.98 Ingreso Motivo de Anulacion.

una vez ingresado el motivo se presiona el boton Aceptar y presentara la siguiente
pantalla de confirmacion de la operacion realizada.

Mensaje del Sistema Colecturia X

1) Lanotase ha anulado correctamente

Figura 4.99 Anulacion Exitosa.

4.4.15 Motivos de Cobros.

Esta opcion permite indicar el porque se origina un determinado cobro, si este se le va a
aplicar IVA, si le puede aplicar descuento, si debe cobrarse mensualmente.

~¥ Motivos de cobro

Valos | Debe cobrarse el IVA [0 | Juw2004
No se le puede aplicar Descuento O | o oo
Debe Cobrarse mensualmente [ [ Septiembre-2004 v
[ Aceptar Inactivar | Sale

Una vez que se ha llenado todos los campos se da clic en Aceptar y le presentara una
pantalla indicando que el ingreso fue exitoso.
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Mensaje del Sistema Colecturia X

1 ) Informaciin aimacenada con éxito o
~
Cheepis |
; ) v PUS

Figura 4.101 Registro Exitoso. ENAS

En caso de que se quiera modificar un Motivo de Cobro ya ingresado se da clic en el
boton de consulta del codigo y este presentara todos los motivos de Cobros existentes y
se llenaran los campos automaticamente pero el boton de Aceptar cambia a Modificar
como se ve en el siguiente cuadro.

Codigo l;ilﬂonapicacmm\to ~+ | Estado: ACTIVO
Motivo [PRUEBA DEL SISTEMA Pesiodo: 2005 2006
Febrero-2004 ~
v Marzo- 2004
v Abri-2004
v Mayo-2004
Valor |5 | Debe cobrarse el IVA 0O |v
. Juho-
No se le puede aplicar Descuento O | . . 200
Debe Cobrarse mensualmente [ |_Septembre-2004 v
Modificar Inactivar l Cancelar !

Figura 4.102 Ingreso Motivo de Cobro.

Se procede a cambiar lo que se considere y se da clic en Modificar y le presentara una
pantalla indicando que el ingreso fue exitoso.

4.4.16 Empleados de la Junta.

Esta opcion permite indicar el ingreso e in activacion de los empleados de la institucion.

~¥ Mantenimiento de Empleados

CuigoJm‘

Aceptar Inactivar Salw J

Figura 4.103 Mantenimiento Empleado.

Se ingresa el codigo del nuevo empleado, de la junta, el nombre y damos clic en
Aceptar.
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En caso de querer eliminar un empleado damos clic en el boton de consulta y este
presentara un listado de los empleados activos y este llenara todos los campos al
escogerlo y damos clic en el boton Inactivar.

Sea para Aceptar o Inactivar un empleado al finalizar la operacion presentara el
siguiente cuadro de dialogo.

¢

ol "«g

]

Mensaje del Sistema Colecturia x| c_SPO
- h\‘

\i/ Informacion alimacenada con éxito

Figura 4.104 Ingreso Exitoso. IOTECA
AMP US
'ENAS

4.4.17 Dependencias de la Junta.

Esta opcion permite indicar el ingreso e in activacion de las Dependencias de la
institucion.

<% Mantenimiento de Dependencias - s(
Codigo | . | Estado

Nombrte J
Codigo Junta I

Aceptar inactar | sk |

Figura 4.105 Mantenimiento Dependencia.

Se ingresa el codigo de la nueva Dependencia, de la junta, la descripcion y damos clic
en Aceptar.

En caso de querer eliminar una Dependencia damos clic en el boton de consulta y este
presentara un listado de las Dependencias activas y este llenara todos los campos al
escogerlo y damos clic en el boton Inactivar.

Sea para Aceptar o Inactivar una Dependencia al finalizar la operacion presentara el
siguiente cuadro de dialogo.

Figura 4.106 Registro Exitoso.
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4.4.18 Bancos para Recaudaciones.

Esta opcion permite ingresar los Bancos con los cuales la institucion puede trabajar, en
este caso aceptar cheques, etc.

=¥ Mantenimiento de Bancos l= | S(

Codigo ] | E stado
Nombre |

Aceptar J Inactivar S alr

Figura 4.107 Mantenimiento Banco.

Se ingresa el codigo de la nueva Institucion Bancaria, de la junta, la descripcion y
damos clic en Aceptar.

En caso de querer eliminar una Institucion Bancaria damos clic en el boton de consulta
y este presentara un listado de todas las que se encuentren activas y este llenara todos
los campos al escogerlo y damos clic en el boton Inactivar.

Sea para Aceptar o Inactivar una Institucion Bancaria al finalizar la operacion
presentara el siguiente cuadro de dialogo.

Mensaje del Sistemna Colecturia r)_(.

j/ Informacién almacenada con éxito

Figura 4.108 Mantenimiento Banco.

4.4.19 Pardametros de Colecturia.

Esta opcion permite consultar los parametros con los que cuenta la aplicacion.

~¥ Parametros de Colecturia
codiqo descnpcon vakot
1 1 Tempo imite pago matncula en dias 0
2 2 Twempo limite pago pensidn en dias 10
3 3 Tempo kmite pago notas de credito 30
4 4 Impuesto al valor agregado VA 12
5 6 Vista Prehminar en ia Impresion [S| o NO) S
'3 5 Numero de ineas en la lactura 4
7 7 Cobro matncula (S| o NO) Si
8 B8 Cobro rec argo extiaordinano (S| o NO) NO
9 3 Numeto de Registro para generar nola de crédito 5
10 Codigo del penodo seleccionado para ol cobio 002
11 Ultmo afio lecitvo, para termenas primarna 007
12 12 Indica cual es la especializacion primana 001

Figura 4.109 Parametros Colecturia.
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1. OPCIONES DEL MENU VENTANA.

Reportes Ayuda

v Barra de Herramientas
v VYer Yista Preliminar Documentos

v Barra de Estado L

Cascada

Figura 5.1 Menu Ventana.

Barra de Estado.- Activando o desactivando esta opcion, la barra de estado,

ubicada en la parte inferior de la pantalla principal, aparece o se oculta segin sea el

caso.

¢ Barra de Herramientas.- Activando o desactivando esta opcion, la barra de
herramientas, donde se encuentran ubicados los botones de conexion y salir, aparece
o0 se oculta segun sea el caso.

¢ Ver Vista Preliminar de Documentos.- Permite imprimir las facturas de el sistema
a una ventana de vista previa para de ahi enviarla a la
impresora, si esta activada como muestra la imagen la
factura aparece en una ventana, para que sea visualizada por el usuario, caso
contrario la envia a la impresora directamente.

e (ascada.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario, en forma

escalonada, en el orden en la que fueron abiertas.

|¢Vu‘\ﬁ5t.5ﬁe&nhar00cmrtos|

Commr, g e, P

e aiend T o s carl s o am
o - -

Figura 5.2 Ventanas en cascada.
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e Horizontal.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario principal,
de manera horizontal.

Cormminr  Baguive  Cowchute Bapwies  vwtae  Apase

2L A8 A Q8 B 25 o =S K
m

ENAS

2= 0 =0 ol
—
3

‘ :
A\

Figura 5.3 Ventanas en horizontal.

¢ Vertical.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario principal, de
manera vertical.

Deede (i »| Hama [aczmm =]

Mostvar Tobel paw Faonss | Mavtra | ashans Ammdedas

e | |

Figura 5.4 Ventanas en vertical.
* lconos.- Permite mostrar las ventabas abiertas dentro del formulario principal, a
manera de iconos. Si la ventana no pudiera ser convertida en un icono, ninguna
accion es tomada.
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Manual de Usuario

o Restaurar.- Con esta se puede restaurar el tamafio de la pantalla principal del

sistema.

M oot - 4
= e
B Al \%
j‘ Y ‘. ¥
[ %)
Sl A
AMDUS
DENAS
Figura 5.5 Opcion de Restaurar.
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6. OPCIONES DEL MENU AYUDA.

I!gﬂg!'...

Acerca de SIAC I

Figura 6.1 Menu Ayuda.

Este menu informativo, le permite ver informacion acerca del sistema. Simplemente de

clic en la opcion Acerca de SIAC y la pantalla de informacion de la aplicacion se
cargara,

£' Acerca de SIAC

SIAC-J

Yersion

Copynght @ 1993 - 2000

Se autoriza el uso de este programa a:

Escuela Particular "Santa Luisa de Marillac"

Advertencia: E ste programa esta protegudo por las Leyes de Derechosde [ =
Autor y otros hiatados nternacionales. La reproduccidn o distribucién no L Acepls |
autonzada de este programa o de cualquier parte del mismo, pueden dar
lugar a responsabiidades crviles y cimnales que serdn perseguidas.

Software desamollado por el Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM)
de la E scuela Supenor Politécrica del Litoral (ESPOL)

Figura 6.2 Pantalla de Ayuda.

Si da clic en el boton Informacion del Sistema, la ventana de Informacion del sistema
operativo se abrira mostrando la informacion del equipo.
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@ Informacion del sistema

Archivo Modificar Yer Herramientas Ayuda

Elemento Valor ~

+ Recursos de hardware Nombre del sistema operativo  Microsoft Windows XP Professional

+ Componentes Version 51.2600 Compilacion 2600

+ Entomo de software Fabncante del sistema oper...  Microsoft Corporation

+ Configuiacion de Intesnet Nombre del sistema ggﬁGIU

; - Fabricante del sistema [

o Apiaclonaeds ifios 3N Modelo del sistema GE PROM2
Tipo de sistema XB6-basad PC
Procesador ¥B6 Famiy 15 Model 3 Stepping 3 Genunelnt
BIOS Vernin/Fecha Amencan Megatrends Inc. P2 50. 17/05/200
Version de SMBIOS 23
Drectono de ‘Windows CAWINDOWS
Drectono del sistema CAWINDOWS\System32
Dispostrvo de inicio \Device\HarddskVolume 1

Configuracion regonal Espafia
Capa de abstraccdn de har...  Versdn ="5.1.2600.0 (xpchent 010917-1148)

Nombre de usuano SERGID\Wolfwood

Zona horana Hora est. del Pacifico de SA

Memaona fisica total 256,00 MB b
< >

—_

[} Buscar sélo la categoria seleccionada [ | Buscar sélo pombres de categoria

Figura 6.3 Informacion del Sistema
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ANEXO A

Esta seccion es para que los usuarios consulten informacion acerca de: partes del

computador, glosario, etc.

Estas opciones estan claramente definidas en los siguientes grupos:
e Partes del Computador

e (losario

A.1. PARTES DEL COMPUTADOR

En este anexo se presentan las partes de la computadora para que pueda ser reconocida

por usuarios que se estan iniciando con el software.

A.1.1. Conociendo la Computadora

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin

intervencion humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas

vitales, las cuales son:

e Entrada.
B Pro.ceso. QSP OC
e Salida. ‘( » W

e Almacenamiento.

Los componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computadora son: ke "-’_-?“‘
e Monitor PENA :.
e Unidad Central de Procesamiento (CPU)
e Teclado
e Raton o Mouse

e Impresora
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: Unidad central
Monitor
de proceso
CPU
Mouse
Teclado

Figura A.1 Computador Personal

A.2. DISPOSITIVOS DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Es un dispositivo que permite ingresar datos que seran procesados por el computador.
Existen teclados compuestos por 102 teclas; la funcion de las teclas no varia, pero la
forma como se encuentran dispuestas en el tablero cambia de acuerdo a la marca del

computador.

A continuacion se presenta la imagen de un teclado tipico.

Figura A.2 Teclado Estdindar

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir

electronica o convencional, en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

¢ Teclas Alfanuméricas
e Teclas Funcionales
e Teclado Numérico

e Teclas de movimiento de cursor (direccionales)
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e Teclas Especiales

A.2.1.1. Teclas Alfanuméricas

Las constituyen todas las teclas que forman parte de lo que generalmente encontramos

en una maquina de escribir; es decir, teclas compuestas por letras del alfabeto,

caracteres especiales y por los digitos del 0 al 9.

A estas se agregan las siguientes:

Tecla Funcién
Si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra,
T Shift ésta aparecera en mayuscula. Existen dos de estas teclas, una al
lado izquierdo y otra al lado derecho del teclado. Tiene la
apariencia de una flecha hacia arriba.
Blog Sirve para cambiar la escritura de minuscula a mayuscula y
Mayus ; : . g
viceversa, cada vez que se le oprima. Tiene efecto solo para las
teclas alfabéticas. Se la localiza en el lado izquierdo del teclado.
Desplaza el cursor una posicion a la izquierda dentro de la
s pantalla, borrando el caracter que se encuentra en dicha posicion.
BackSpace ' _ _ _ .
Se la ubica en la parte superior del teclado. Tiene la apariencia de

una flecha horizontal.

Sirve para terminar una linea y colocar el cursor al inicio de la
siguiente linea. También permite aceptar ingreso de datos o
ejecutar algun comando escogido dentro del sistema. En el teclado

numérico existen otras teclas igual con el nombre de Intro o

Enter.
Tab Desplaza el cursor a la siguiente posicion del tabulador. Se
3 encuentra ubicada al lado izquierdo del teclado.
Se utiliza para funciones especiales, por lo general en combinacion
Control . 5 g ;
con otras teclas. Se encuentra en la parte inferior izquierda del
PROTCOM Anexo — Pdgina 3 ESPOL
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teclado.

Se la utiliza para salir de las opciones o para cancelar cualquier

Esc tipo de operacion, se encuentra ubicada en la parte superior

1zquierda del teclado.

Se emplea en combinacion con otras teclas para funciones

Alt : oam a3
especificas. Se encuentra en la parte inferior izquierda del teclado.

Permite dejar espacios en blanco entre caracteres. Se encuentra

Space Bar ubicada en la parte inferior del teclado, y se la diferencia de las

demas, por ser mas larga que las otras.

Tabla A.1. Teclas de uso comun

A.2.1.2. Teclas Funcionales

Las teclas funcionales tienen una finalidad especial, la cual depende de la aplicacién
que se esta realizando. Son 12 teclas en total v se las identifica con la letra F, asi se
encuentra enumeradas desde la F1...F12. Se encuentran localizadas en la parte superior

del teclado.

Y
- e

Figura A.3 Teclas Funcionales

A.2.1.3. Teclado Numérico

Es la porcion de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, estas teclas
tienen dos funciones:

Al presionar la tecla Blog Num, ¢l teclado numérico se activa o se desactiva, segun sea
el estado actual. En la parte superior de esta tecla hay una luz que se enciende cuando el
teclado numérico esta activo y se apaga cuando dicho teclado funciona para las teclas de

movimiento del cursor.
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Figura A.4 Teclado Numérico

A.2.1.4. Teclas de Movimiento de Cursor

Se encuentra entre el teclado de letras y el teclado numérnico. Sirven para desplazarse a

través de toda la pantalla moviendo el cursor.

Figura A.5 Teclas Direccionales

A.2.1.5. Teclas Especiales

Estas teclas tienen funciones definidas que se describen a continuacion:

'
)
-
"R
12
} .
Fe ey
|
|
!li
g
- g
P S—

Figura A.6 Teclas Especiales

Tecla Funcibén
Print Al presionar esta tecla, la informacion que se encuentra en la pantalla
Screen se imprime tal cual como se muestra.
Scroll Cuando esta activa, se puede mover dentro de la pantalla, pero sin
Lock alterar la posicion donde se encuentra el cursor.
Al presionar esta tecla cuando sé esta ejecutando una operacion, hace
Pause que se pare automaticamente dicho proceso, hasta que se pulse
cualquier otra tecla para continuar.
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Nos permite cambiarnos a modo sobre-escritura. En modo sobre-

Insert escritura los caracteres actualmente ingresados reemplazan a los
caracteres establecidos alli anteriormente.
Home Se va al comienzo de la linea de la posicion donde se encuentre.
Pige Se utiliza en proceso de consulta para visualizar paginas anteriores a
Up la que actualmente esta en la pantalla.
Cuando se presiona esta tecla nos permite borrar los caracteres que
Delete , ‘ sy
estan hacia la derecha de la posicion de la pantalla.
End Esta tecla es usada para desplazarse al final de la linea.
Page Se la utiliza en procesos de consulta para visualizar paginas siguientes
Down a la que actualmente esta en pantalla.

Tabla A.2 Teclas Especiales

A.2.2. Mouse o Ratén

Es una unidad fisica externa al computador que sirve para ingresar cierta informacion al

mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente comandos y posiciones de

pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples

como complejas, apuntado con el raton y oprimiendo sobre los menus, cuadros de

didlogos, y otros objetos graficos.

Figura A.7 Mouse

Una vez que el raton este trabajando en el sistema, podra ver en la pantalla una flecha

que se mueve cuando se mueve el raton sobre ¢l escritorio. A esta flecha se le da el

nombre de puntero del raton.

PROTCOM
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El puntero del mouse (raton) cambia de forma segun el elemento que este seflalando o la

tarea en curso.

Puntero

Funcion

N

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.

Z

Puntero que muestra que el computador se encuentra en en estado

ocupado.

Puntero para ingresar o seleccionar texto.

Puntero que no se puede pegar nada en esta area.

=0

Puntero que indica que se puede alargar la ventana a lo alto.

Puntero que indica que se puede alargar la ventana a lo ancho.

Tabla A.3 Punteros del Mouse

A.2.3. 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 computadora, la memoria
ROM vy la memoria RAM.

Figura A.8 CPU

PROTCOM
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A.3. DISPOSITIVOS DE SALIDA

A.3.1. Monitor

Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos de monitores basicos en los

microcomputadores (computador personal), el monitor monocromatico y el monitor a

color.
(7 \&
)]

Figura A.9 Monitor

A.3.2. Impresora
Dispositivos que presentan copias duras de la informacion, es decir imprimen la

informacion para poder ser presentada, estudiada, etc.

o/

Figura A.10 Impresora Inyeccion a linta

Existen diferentes tipos de impresora: matriciales, las cuales utilizan un cabezal con
agujas para imprimir sobre el papel; inyeccion de tinta, que utilizan tinta en lugar de
cintas como las anteriores; laser, impresoras potentes que utilizan tecnologia laser para

plasmar la informacion sobre el papel.
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A.4. DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

Son dispositivos, generalmente magnéticos donde se almacenan la informacion para
poder ser procesada en otro momento.

De los aparatos mas representativos de este grupo tenemos a los discos duros, capaces
de almacenar Gigabytes de informacion, el disquete o llamado “floppy”, de menor
almacenamiento. Ademas con el avance de la tecnologia se puede guardar informacion

en medios opticos como lo son los CDs y DVDs.

Figura A.11 CD's, DVD's
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Acceso: Acto de lectura o escritura en memoria.

Acceso aleatorio: Caracteristica de algunos soportes que permite la localizacion de un
dato con independencia de su posicion.

Acceso secuencial: Es aquel donde los datos han de ser accedidos uno detrds de otro.

Actividad de entrada / salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuard una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratén). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual estd situado
dicho archivo y lo abrird. La computadora ejecutard 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 informacién en el disco, se muestra
informacién en pantalla, o se envia informacién a una impresora o a través de un
maodem.

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos mais
recientes.

Administrador de red: También se llama supervisor de red. Es la persona responsable
del mantenimiento de una red.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Alimentar (fo input).- Hacer que los datos o comandos lleguen a un sistema de
computacion.

Almacenar (Storage): La zona donde los datos se pueden quedar permanentemente,
mientras no se necesiten para procesarlos.

Almacenamiento fisico: Modo en realmente se almacenan los datos en el disco fisico.

Almacenamiento logico: Un modelo conceptual del modo de almacenar datos en el
disco.

ALU: Unidad Légica y Aritmética.
Analisis: Estudio de un problema y subdivisién del mismo en unidades menores para su

posterior resolucion.

Analista: Personal informatico encargado de la confeccion del andlisis de las
aplicaciones y de ayudar a los programadores en la puesta a punto de las mismas,



Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico propésito. 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.

Archivo de texto: Archivo que contiene tnicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacién de formato, excepto quizds avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIIL.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botén del Mouse (ratén) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asistente: Una secuencia de pantallas que dirige al usuario hacia tareas en programas
de varias etapas.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de cada estacion de trabajo.



Banco de datos: Banco de datos informatizado.
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 el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los mends 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
también el cuadro del ment Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Bimestre: Periodo de tiempo conformado por dos meses.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos Oy 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacién mas pequena que puede
contener una computadora.

Bloque: Conjunto de registros que se manipulan de forma unitaria en operaciones de
entrada y salida.

Boton "Restaurar'': Pequeno botén, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar" sélo aparecerd
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si estd utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el botén "Restaurar” para que la ventana recupere su tamano
anterior. Si estd empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Boton de comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accidn
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el boton de comando que
Windows preselecciona automdticamente. El botén predeterminado tiene un borde mas
oscuro, que indica que quedard seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es
posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro
botén de comando.



Bufer 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.

Byte: Unidad bdsica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.

C

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Cabeza de lectura / escritura.- Componentes de una unidad de entrada y salida para
leer y escribir desde o en el soporte correspondiente.

Caja de didlogo: Un cuadro que presenta las opciones relacionadas con un comando
también se conoce como ventana de didlogo.

Campo: Componentes en que se divide un registro.
Casilla de verificacion: Pequenio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcidn que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion estd

seleccionada, aparece una X en su interior.

CASE (Computer-Aided Software Engineering): Ingenieria del Software asistida por
computadora.

CD-ROM (Compact Disk-Read Memory): Disco compacto - memoria de solo lectura.
Check: Es cuadro pequeno donde se escoge con un visto y esta dentro de spread.
Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del meni Control. Cuando

cierre una ventana de aplicacion, abandonard dicha aplicacion.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Andlisis, Diseno, Desarrollo e Implementacién.

Ciclo de instruccion: Tiempo requerido para la ejecucion de una instruccion.
Cinta: Soporte secuencial de informacion (papel o magnética).

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 izquierdo de una ventana del Editor

de Registros.



Clic: Accion de presionar y soltar rdpidamente un botén 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: Una instruccion que se teclea para decirle a la computadora que lleve a cabo
una tarea.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras para compartir totalmente o en
parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas.

Computadora: Miquina o dispositivo fisico utilizado para el tratamiento de la
informacion.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesién a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesién o el acceso a un sistema.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrénico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de Criterio: Ventana donde se puede realizar una bisqueda por algunos casos
ejemplo: por nombre, por apellido, por profesion, etc.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacién. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que el sistema operativo pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerd también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacién
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del meni Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el mend Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un drea de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.



Cursor de seleccion: Elemento senalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectingulo de puntos alrededor de un texto.

Despliegue basado en caracteres: Un tipo de visualizacion que divide a la pantalla en
una red de rectiangulos, en cada uno de los cuales se puede tener uno solo cardcter.

Depuracion: Localizacion y eliminacién de los errores en un programa.
Desarrollo: Se programa las funciones plasmadas en el prototipo.

Dialogo de sugerencias: Una interfaz con el usuario formada por una sucesion de
peticiones.

Directorio: Parte de la estructura de organizacién de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Directorio actual: Directorio con el cual se estd 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 mds
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
O mover.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disefio del escritorio: Diseno que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95,

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (ratén) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
picza de hardware.
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Editor: Programa para la grabacion de textos en la computadora.
Ejecucion: Puesta en marcha de un programa.

Elemento del menu: Es un comando que también se conoce como opcion de mend. Se
anota en un renglon del mend.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de didalogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar” y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

FElemento de programa: Aplicaciéon o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Eliminar: Desaparecer un archivo que estd en un disco.
Entrada de datos: Accion de introducir datos en la computadora.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de didlogo.

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grifica y de cdlculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Error de sintaxis: Mensaje que presenta la computadora si se teclea mal un comando,
se omite la puntuacion necesaria o se teclean las palabras de comando en orden
equivocado.

Ethernet: Un tipo de red muy empleado.

Etiqueta: Marca fisica o 16gica que se sitia en diversos soportes de informacion

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

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del drbol 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 mdximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de
informacién, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirdn el nicleo 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 Planificacién efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca dreas defectuosas en el mismo.

Flujo de datos: Movimiento de datos a través de un medio.

Fuente: Diseno grifico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamanos 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 tamano y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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Gestor de base de datos: Aplicacion que permite manejar un conjunto grande de datos
organizados en archivos e interrelacionados entre si.

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 estd identificado por un

nombre exclusivo.

Guardar un archivo: Es el proceso de almacenar datos.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HURB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

Icono: Representacion griafica de un elemento en Windows, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono de aplicacién 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.

Implementacion: Es la etapa mas importante, depende de la duracion del sistema sin
problema alguna en un tiempo determinado.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.



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 aplicacién
determinada. Sélo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora de red: Impresora al servicio de todos los usuarios de la red.

Informacion: Significado que puede deducirse de los datos.

Instruccion: Orden o mandato que se proporciona a la computadora para que realice
una determinada operacion.

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. TS

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: Lincas telefonicas que servirdn para hacer la comunicacion entre el

servidor y las estaciones.,
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Mainframe: Computadora de potencia considerable que permite dar servicio a grandes
empresas y organizaciones, soportando numerosos terminales o estaciones de trabajo.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
ment Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria Caché: Memoria especial de alta velocidad, con la que el procesador tiene un
acceso mas rapido a los datos.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultdneamente 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 ejecucidén cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparecen en la barra de mends, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menid Control, representado por el cuadro del mend Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comin a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un ment basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.
Microcomputadora: Computadora de tamano pequeno que utiliza microprocesador.

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 telefénicas. Puede usar un moédem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Monitor: Un dispositivo de presentacion que convierte las senales eléctricas
procedentes de la computadora en puntos de luz en la pantalla para formar una imagen.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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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 contraseiia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Pantalla: CRT. Unidad de representacién visual.

Paquete de Software: Conjunto formado por varias aplicaciones relacionadas entre si
que constituyen una unidad operativa.

Papel tapiz: Imagen o grifico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser grificos 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 ¢l modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las pdginas de un
documento cuando se imprime.

Portapapeles: Area 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 v procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.



Proceso: Programa en ejecucion.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automdticamente, para la
obtencién de informacién. Tales resultados dan informacién Importante.

Programas: Algoritmo escrito en un lenguaje de programacion.

Programas utilitarios: programas elaborados, de ficil manejo, que permiten al usuario
utilizar la computadora para determinado trabajo, por medio de opciones que se
presentan a través de un menu.

Protector de pantalla: Diseno o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratén) 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.

Quimestre: Periodo de tiempo conformado por 2 bimestres de clases.

RAM (Random Access Memory): 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 informacién 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. 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.

ROM (Read-Only Memory): Memoria de solo lectura. Memoria, cuyo contenido no
se puede alterar, que almacena programas del sistema.

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 directorio WINDOWS de la wunidad C, deberd escribir
c:\windows\leame.txt.

S

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 accién
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberi elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema: Es un conjunto de componentes que interactian.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema integrado: Es un conjunto de subsistemas que interactuan entre si para lograr
un objetivo comun.

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 el 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
(anfitrion 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.
g



Sombrear: Marcar con la punta del Mouse, también se lo denomina marcar.
Spread.- Parecido a una tabla de Excel que se lo utiliza para presentar informacion.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Siper Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

T

Teclado: Unidad de entrada asociada normalmente a una pantalla.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacién de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menid 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 direccién hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

Teclas de funcion: Botones del teclado que se emplean para iniciar comandos, por
ejemplo, F1, F12.

Terminal: Estaciéon de trabajo con teclado y pantalla sin dispositivo local de
almacenamiento y el medio que emplea.

Tiempo real: Tiempo de respuesta a la entrada de datos cuando la velocidad de
respuesta afecta a la entrada subsiguiente.
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U

UAL: Unidad aritmética l6gica. Parte de la UCP donde se realizan las operaciones
aritméticas y logicas.

UCP (CPU) : Unidad central de proceso. Parte de la computadora cuya misién es la
ejecucion de los programas.

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacién y administraciéon 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 micro c6digo.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

\%

VAN ( Value-Added Network): Red de servicios de valor anadido a disposicién de los
usuarios.

Ventan: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamano. 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
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
ments 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 drbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamano, reducir o ampliar.



Ventana de grupo: En el 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 podrd ver los documentos que
estin esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamano e
informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir 'y compartir
informacion entre aplicaciones.

Virus informatico: Programa oculto que tiene dos objetivos bdsicos: propagarse y
alterar el funcionamiento normal de las computadoras.

\%%

WAN (Wide Area Network) : Red de drea extensa. Red teleinformdtica, generalmente
publica, que cubre una gran drea geografica.

Windows: Interfaz grifica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacién en
Internet. La informacién disponible en la World Wide Web es presentada en pdginas
Web. Una pdgina de la Web puede contener texto y gréificas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacion.

Workstation: Estacion de trabajo. Microcomputadora de gran potencia que se emplea
para aplicaciones técnico cientificas, permitiendo su conexion a otras por medio de una
red.



