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Manual de llsuario Sistema Académico,SL4C

I GENERALIDADES

I.I INTRODTICCIÓN

Este manual contiene información respecfo a cómo trabajar con el Sistema lntegrado de
Colecturia SIAC, conocer su funcionamiento, identificar los usuarios que pueden

utilizarlo y los conocimientos mínimos que se deben tener para lograr una correcta
comprensrón de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistema.
El funcionamiento del mismo comprende:
o Cómo operar las opciones del Sistema de Colecturia SIAC.
. Conocer el alcance de todo todos los menús por medio de una explicación detallada

e ilustrada de cada una de las opciones de los mismo.

I.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANI]AL

Este manual esüi orientado a los usuarios finales involucrados en Ia Etapa de Operación
del Sistema.

El Administrador, es responsable de autorizar el registro de los usuarios en el sistema y
de la información que intervenga intemamente o extemamente en los procesos
pnncipales como el de la bandejas de entrada y salida.

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

I.3 POR QUÉ ESTE MANUAL

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

I.4 BREVE Df,SCRIPCIÓN DEL SISTEMA

El objetivo del Sistema Integrado de Colecturía SIAC es registrar, procesar y presentar
información concerniente a al manejo de la parte de cobran,as de la institución, esto es,

cobros, cobros por rol, registro de deudas, entre oros.
El Sistema Integrado de Colecturía SIAC forma parte integral e[ sistema Colecturía, el
cual se explica de manera independrente en otro manual, aquí solo se explicarán las

opciones correspondientes al sistema de Colecturia, este está compuesto de las

siguientes opciones:

1.4.1 Conexión
Conectsr.- Permite que el usuario pueda ingesar a las opciones del sistema
Desconect¡r.- Permite cerrar la sesión del usuario.
Cambi¡r clave:- permite modificar la contraseña del usuario actual
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lllanual de L'suario Sistema.4cadémico SL4C

Configurar Impresora.- p€rmite seleccionar la impresora a utilizar en la emisión de
facturas y reportes
Salir.- Permite salir de la aplicación.

1.4.2 Registro
Las opciones con las que cuenta el sistema son:

Apertu ra de Caja.- permite crear un proceso de cobro pa¡a un usuario del sislema, el

cual permitirá controlar las recaudaciones, por un período de tiempo.
Pre+ierre de Caje.- Se utiliza para realizar arqueos de caja y control previo al cierre
final.
Cierre de Ceje.- permite cerar un período de recaudaciones y emitir el reporte
correspondiente.
Cobros.- Permite realizar todas las opciones de cobro del sistema pensiones,
inscripciones, etc.
Cobro por Rol de prgo.- realiza el proceso de cobro para los empleados de la junta de
beneficencia.
Recaudacioner.- emite el reporte de recaudaciones por rango de fecha.
Descuenlos.- permite registrar los diversos descuentos que soporta el sistema.
Cheque Protest¡do.- Genera una nota de débito al estudiante, por corrcepto de la
devolución de un cheque registrado en el sistema.
Not¡s de Débito y Crédito.- genera documentos a favor y en contra del estudiante, asi

como consultar los documentos por anlicipo.
M¡ntenimientos.- permite registrar las tablas maestras como tipos de cobro,
pa.rámetros 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 Usuerios.- Permite ingresar, modificar, eliminar los usuarios que van a
poder acceder al sistema.
Registro de trrns¡cciones.- Permite ingresar las opciones del sistema.
Asignación Roles-Usuerios. - Asigna a un usuario roles.
Asignación de Permisos,- Asigra a un rol opciones del sistema.
Asignación de permisos Cursoc.- Permite asigrrar los usuarios que tienen acceso a
visualizar la información un paralelo
Registro de Prrámetros det Sistema.- Permite ingresar y modificar los panimetros que
maneja el Sistema Académico.
Registro de Períodoo [,ectivo§.- Permite ingresar, modificar, inactivar el período
lectivo, si se lo ingtesa activa el afio como el nuevo año vigente a usarse.

Registro de Tipos de Perlodo.- permite dividir el año en períodos de tiempo iguales.
Registro de Clasific¡ción de Tipo de Período. - permite subdividir cada tipo de
período.
Registro de límite de Notss.- permite ingresar una fecha limite para el ingreso de
notas.
Registro de siglas de Cslificsciones.- permite ingresar un rango de calificaciones y su
respectiva descnpción.
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Regisfro de Secuencias de Mstrfcul¡s.- permite ingresar los valores iniciales de la^s

matriculas por curso y año lectivo
Mantenimientos de Bases de Datos.- Permite compacBr, reparar, restaurar y respaldar
la base de datos.

1.4.4 Reportes
Se detallan las opciones que corresponden al Sistema de Colecturia:
Est¡do de Cuenta del Estudiante.- Muestra los valores que aun adeuda el estudiante.
Reporte de Ingresos.- Muestra un resumen de los valores cobr¿dos por rango de fechas
se utiliza como reporte de recaudaciones mensual
Catálogos.- muestra información de las tablas maestras del sistema.
Notas.- muestra un detalle de las notas de débito, crédito y documenlos por antrcipo
B€css. - muestra un delalle de las becas realizadas a los estudiantes.
Reporte de Cobros.- Es un reporte que muestra los totales de las cobros pendientes de
pago.
hscrito§.- Muestra un reporte de los estudiantes preinscritos, inscritos y mariculados;
indicando con una marca valores pendientes y otro opción que permite mostra¡ los
valores cancelados.
Pendientes.- Muestra un reporte de los estudiantes que adeudan indic¿ndo con una
marca valores pendientes y otro opción que permite mostrar los valores cancelados.
Aviso de Pago.- reporte que muestra los valores que adeuda un estudiante.
Aviso de psgo por curso.- reporte que muestra los valores que adeuda un estudiante,
agrupado por curso y paralelo,

1.4.5 Vent¡nas
Barr¡ de Estado.- Permite visualizar u ocultar [a Barra de Estado.
Barr¡ de Herr¡mient¡s.- Permite visualiza¡ u ocultar la Barra de Herramientas.
Ver vists preliminar de documentos.- permite que se muestre la vista previa al
imprimir las factur¿s desde el sistema.
C¡sc¡d¡.- Horizontel.-Vertical.-Iconos. - permite organizar las ventanas abiertas de la
aplicación en la distribución que indica el nombre.
ResBurar.- Restaura a su posición y tamaño original al formulario activo.
I-ista de ventanas activas.- en Ia parte inferior del menú apa¡ecen la lista de formas
abiertas du¡ante la sesión

1.4.6 Ayuda
Acerca de SIAC.- Presenta información del Sistema Académico y Colecturía.
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I.5 ORGANIZACIÓN DEL CONTENIDO DE ESTE MANTIAL

Este manual se encuentfa estructurado en capitulos que orientan a los usuarios que

interactúen con el Sistema Integrado Académico y Colecturia SIAC poner en páctica
las recomendaciones diseñadas para el correcto uso del sistema.

Capítulo N" I
Se especifica la introducción, a quiénes se dirige este manual, objetivos, definición de
estándares para la lectura del mismo, etc.

Capítulo N'2
Se especifica la forma de instalar la aplicación en su computador y los requerimienlos
básicos del equipo.

Capítulo N' 3
Se explica la funcionalidad del Menú Conexión ¿ dti

.!
Capítulo N" 4

Se explica la funcionalidad del Menú Registro

Cspírulo N' 5
Se explica la funcionalidad del Menú Estadísticas.

Capltulo N'6
Se explica la funcionalid¿d del Menú Procesos Especiales

Capítulo N" 7

Se explica la funcionalidad del Menú Seguridades

Capftulo N'8
Se explica la funcionalidad del Menü Consultas

Capftulo N" 9

Se explica la funcionalidad det Menú Reportes.

Capltulo N" t0
Se explica la funcionalidad del Menú Ventana.

Capltulo N" l l
Se explica la funcionalidad del Menú Acerca de

! (AS

.A

S
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I.6 DEFINICIÓN DE LOS ESTÁNDARES
COMPRENSIÓN DE ESTE MANUAL

PARA LA

En esta seccrón especificamos los es¡ándares que utilizamos en el presente manual, para

el entendimiento de los mensajes y demris características que se definen a los lectores
del mismo. Favor de revisar la tabla de referencia que se detalla a continuación;
comprendiendo la abla l.l. El usu¿no podrá identificar de manera clara las ideas que

exponemos en el manual.

TEXTO CON MAYUSCULAS
Y ENIRE < >

"I'¡bl¡ l I Significrdo del Formsto

Formato Sisnificsdo

Texto en cursiva.
Palabras que resaltan en el contenido de un párrafo en
particular.

'lexto subravado. Palabras que tÉtan de un asunto imponante para el
usuano

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

Este formato aparecerá cuando se da una
recomendación de cualquier indole.

Hace Referencia a las teclas de acción y/o caminos
que deben seleccionarse para efectuar una acción.
Podria tratarse de un botón de acciones, teclas de
función del sistema.

PROTL'O,I{ Copltulo 1-Ptigina 5 ESP0L

lTexto normal entre comillas ' Referencia a algún recuadro de entrada de datos, I

¡dobles "" jdonde el usuario deberá ingresar información. i

a
ITexto encenado en un recuadro, fNotas importantes para el usuario como 

I

| ;:L'""" 
cursiva v el sáfico " l::i'::Í,..?.i"nes' 

posibles errores además de mensajes 
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1.7 LO QUE DEBE CONOCER EL TISTIARIO

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

Conocimiento de Windows y su entomo gráfico.
Experiencia en Uso de Sistemas de Aplicación estilo windows
Manejo básico de los utilitarios Word y Excel.

Los usuarios deberán de contar con expenencia en manejo de sistemas informáticos; de
no ser asi, debenin familiarizarse rápidamente con el aplicativo para constituirs€ en una
fuente de apoyo a los usuarios noveles.

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

osP

§

8,Bt-rO CCA

. AMPUS

PET^S
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2. INSTALACIÓN DELSISTEMA

En este capítulo el usuario podrá observar los requerimientos recomendados tanto de
hardware como de software para que el sistema funcione de manera correcta, además de
aquellos elementos comunes que componen el entorno con el cual usted deberá
relacionarse.

2.I REQTIERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOF'TWARE

Para aprovechar las ventajas del sistema al máximo se deberán lener en consideración
los siguientes requisitos recomendables de ha¡dware y software.

Sen idor

H¡rdware
o Procesador Pentium ltl de 1000 Mhz o superior.
o Memoria RAM de 128 Mb o superior
o Monitor Súper VGA con resolución de 1024 x 7ó8 pixeles o superior
. Espacio disponible en disco duro 5Gb o superior

Softwrre
o Vistral Basic ó.0
. SQL 8.0 o superior.
o Sistema Operativo de red bajo Windows
o Cristal Repons 8.0 o superior.

,¿
§

,,

T,
. .¿- JS

:,; tl s

Cliente

Cualquier equipo con caracteristicas superiores, permiorá el funcionamiento adecuado
de la aplicación.

PROTL'Oití Capltukt 2- Página I

H¡rdware
o Procesador Pentium I de 333 Mhz o superior.
o Memoria RAM de 32 Mb o superior
. Monitor Súper VGA con resolución de 1024 x 768 píxeles o superior.
. Espacio disponible en disco duro lGb o superior

Software
. Sistema Operativo Windows 98 o supenor,
o Microsoft Oflice 97 o supenor.

ESPOI-
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2,2 INSTALACIÓX TXICT,I¡-, DEL SISTEMA

2.2.1 Cre¡ción del OBDC

El funcionamiento del sistema, requiere que usted cree un ODBC que servirá para

establecer la concxión con el servidor y la base de datos.
Para el crear el OBDC, usted deberá realizar lo siguiente.
l. En panel de Control seleccionar Henamientas Administrativas.
2 Seleccionar Orígenes de Datos (OBDC).
3. Ubicarse en la pestaña DSN de Sistema y hacer clic en Agregar.

Figure 2,1 Agregar OBDC

4. Seleccionar el Cont¡olador SQL Server.

F[ura 2.2 Seleccionar Controlador
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5. lngresar el nombre, descripción y el sewidor (NOMBRE DE LA MÁQUINA
QUE HACE DE SERVIDOR) para que el OBDC se conecte.

os19¿

ú($
- ÉrL lo: .-a¡

LIAMPtJS

PE¡AS

Figura 2J Origen de Datos OBDC

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

Figura 2.4 Inicio de Sesión OBDC

7. Hacer clic en siguiente y seleccionar la base de ACADÉ,MICO como pre-
determinada, tal como se muestra en Ia Figura 2.5

Ea. a-ñ b f¡d.¡ . crt¡ ur oil¡ d. dao. 0O8C c, Dod¡
(¡. or. cd3aa a SOL Sirs
¿0i¡ rErür rlr. úr F.. rárÉ d citr ü dü?

Sig,-{. > Ctd¡ 4l,.ú

ñ(¡rü. 5AC

?ó. ¿Cárc &r.. d.dü d dEú d. ddo.?

0r¡aipcróñ

¿C'l q¡a .r*t SoL 5r\ü d.r...r*o¡.?
Strd

x

¿C&Eto. q, Sqt Sü, cütgdr L ¡/¡üd dd ld ó iii,
d. t ih?

6 Cqr L r¡Ídbr¡ü óWrül.r XT. í!ú.r! CU rbain¿
..ih ó r.d

- C.rl Lla¡Edr Ó SOL Srr. n¡d¡rr ú ld órr&' ra.it\ y úa coiacCta ¡t,foc F C u¡¡D

P¡¿ c¡ ir l¡ tiübc¡ ü cd r¡d¡ cr¡ cmri¡¡ co SQt
S¡tr, htr ctc ¡ Coú¡u¡ih d ckfs.

Crtgr*,4.*rr... I

., Conctra ccn SoL Scrrr p.. drE L cssgurih- trtddatrrda (t 'a wrr rh cqlq¡oón &r¡*¡.

( A¡¿Ú CüEúlü Aflrd.

?ú!
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Figure 2.5 Basc de Datos Predeterminada

8. Hacer clic en Siguiente y luego en Finaliza¡.
9. Probar la conexión haciendo clic en Probar Ongen de Datos, si el mensaje es

PRUEBAS COMPLETADAS CORRECTAMENTE su conexión ha sido exitosa
caso contr¿rio tiene problemas de red o problemas con el Usuario de Windows o no
ha seguido correclamente las instrucciones anteriores.

F[ura 2.6 Prueba del Ongen de Dalos OBD
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2.2.2 Inst¡lrcilin

l. Hacer clic en Setup.
2. Crea¡ la carpela SIAC en el explorador de Windows.
3. Escoger el directorio C:\Archivos de programa\SlAC y hacer clic en el botón para

instalar el software de Control de Documentos

Ruta

Figure 2.7 Instalación del Siste¡na Acadánico

4. Acepte todas las pantallas que aparezcan o si es necesario de clic en Omitir pa¡a

continuar con la instalación tal como se muestra en la Figura 2.8 y Figura 2.9.

Figura 2.t Archivos en Uso en el Momenlo de Instalar

Clic aqü para omitir el archivo

o0¿t
\tlra

.-4

.,.c
i A/ PUS

'E r{AS

Clic aquí para inslalar el módulo

E Ho. & m.út. botón pr¡ ¡r¡t& ol ¡ofhl,'o & s¡l( ú¡ C ffi dr
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x
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5. .ftá coCüdo r¡ rds.o ft16 ü§g.D q.; d q, lry
rtu*rt Ó d Cútúl.. 5a r*o.randa q.r (mrütr C diro,

tJdrbra * rdiror t¡lArdüo¡ dc rogaulArdiru
(wúrt\rrl(,o'!at shürd\DroiprcáG.TL8

D.rcrtdóri:'

9r Yrlón: '
¿I)üra! düvi r*a üdivo?

I Irb e todoUp

CIic aquí para conservar el archivo

(.onf lrclo dc v¡rsionca x

Figura 2.9 Conflicto de Versiones en el Momsnto de lnstala¡

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

Figurr 2.10 Mensaje Exitoso en el Momento de lnsta.lar

2.2J Archivos Extr¡s

l. En la ruta donde se instaló el Sistema C.\Archivos de programa\SlAC verificar que
se encuentre el archivo SIAC.ini, si no lo encuentr¿ copiarlo del CD de instalación.

2. UD. Puede crear un acceso directo del Sistema haciendo clic derecho sobre el
ejecutable SlAC.exe (en la ruta donde se instaló el módulo) y hacer clic en crear

tr ntdrcrh dc s¡AC h. fi1&.ó crrodürEte.

f-c-t. ,l

t)
Para una exitosa instalación del Sistema Integrado Académico
SIAC es indispensable crear el dos DSN Adicionales. SIACRPT y
SIACRPT2, de Microsoft Access y asociarlos a los a¡chivos
reporte.mdb y reporte Alumno.mdb los que se encuentran en la ruta
de instalación en la

PROTCo.V Capítulo2-Págiaaó ESPOI.

ln¡lal¿ción dc SIAC ly

I

refJrtes.



acceso directo. Enviar este acceso directo al escritorio y UD. tiene listo su ambiente
de trabajo para empezar a trabajar.

(rr)
['

Para una exitosa instalación del Sistema Integrado Académico
SIAC es indispensable crea¡ el OBDC, instalar la aplicación y
anexar los archivos extras.

2.2.4 Archivo de Configureción del Sistcm¡.

El archivo de configuración SIAC.INI, le permite modificar diferentes opciones del
sistema. La estructura se explica a continuación
La estn¡ctura se define de la siguiente manera:

ISecciones]
Claves:contenido OSP

t
[Data Source] '§ccción dc configur¡ción dc rcccso ¡ l. b¡lc dc drlo!'
DSN=SIACprueba *nombrc dcl DSN cft¡do (otr l¡3 inltruccionc! de l¡ ¡ccción ¡nlarior"
SER!'ER=jbgmarillac 'nombrc dc rcrvidor dc drto!"
database=ACADEMICO 'nombrt dc h brt. dc d¡ao!"
IConexion] "psrámctrot d. conc¡ión con ¡utÉnticacióo SQL Sarv?r'
user:glenda 'inhio dc serión"
pwd=staluisa "contrr:cñr"
[Repons] 'dpacif¡ce prámrtros prrr lr cjccución dG loi r.portc!"

..,. I LC¡
rMPUS
eEtAs

puh=E:\SlAC20o4\Siac\Ac¿demico\Repones\ 'rutr dc iottdrción, ¡Fetr¡ ¡l find h crrpctr
rrpoñc! 7. Rut¡¡nltaLrcion'/"\Rcpo ñc!\ '
delay=2999 ',r,rr:o pen los rrportc! quc trrbejru con rcccu"
[Printer Rcpones] 'Sclcccióo dc h impreürrr p¡n rcport.r d.l ri!t.mr"
nombr*-Canon PIXMA iP200O *Imprtmre'
controlador=winspool'Conlrohdor dc imprcsión"
pumo=USBool 'pücrto dc ¡mprBión lpt o usb'
IPrinter Facturacion] '§clccc¡ón dc l¡ impnaor¡ p¡n Ir f¡ctur¡ dcl sisteor"
nombrrEpson LX-3OOf 'lmp1tr0rr"
controlador=winspool'Control¡dor dc imprcrión"
puelo=LPTL "pucrto dc imprcsión lpa o u!b"

(t')
['

En caso de daño o perdida del archivo de inicialización, puede
copiar la estructur¿ de este manual, sin los comentarios en negritas,
modificando las claves para que se ajusten a sus necesidades.

PRoTL\)lIT Caplnlo 2- Página 7 E,IP0L
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23 PANTALT-{ DE PRESENTACIÓN
ACADÉMICO Y COLECTURÍA

DEL SISTEMA

ts rAc l

Sistema Académico y de Colecturía
P¡. Wlr¡lo*5 Jaaa v lP
V!rs¡on 2.2.7

Sa ¡¡o.¡¡..1uso 4 cla p.o.r¡lo . ESittrLA SARTA LLtSi CÉ HAflt

Ffure 2.1I Pantalla de Presentación del Sistema Acadánico y Colecnria

Ffura 2.12 Pantalla Principal del Srsrema
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3. MENÚ CONEXIÓN
Permite ingresar al sistema.

R.Cúo C.¡ñr¡ RFttr \m-[ AF.d.

oa'fcrd,
(üü, Oar!

S.t
p¡a lF.tGr

Figurr 3,1 Menú Conexión

3.T CONECTAR
Permite que el usuario pueda ingresar a las opciones del sistema y que inicie una
sesión.

Figura 3.2 lnicio de Sesión

Ingrese el Usuario y Contraseña (letras minusculas).
Haga clic en Aceptar.

X Crrcd¡

lt +Dr-o
tlf,.rb

Cqtraacña

.( lnr( ro dc Scrror x

!rl.a A¡JdaI:-
Clr¡E

.l
cr*rr I

x
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Cempo Descripción

I sua rio Es el nombre del Usuario que le facilitó su Administrador del
Sistema.

(lontraseñ¡ Es la clave del Usua¡io.

o A conlinuación aparecerá una pantalla de Registro de Roles, el cual le indrca los
roles que tiene el usuario que ingreso actualmente asi como muestra la Figura
33.

Haga clic en Aceptar.

F[ura 3J Registro de Rol

ü

Despuét de ingresar al sistem¡...
Podrá observar en la bana infenor el nombre del usuario que ha
tngresado actualmente como se muestra en Ia Figura 3.4

t)
UD. no tiene todavfa asignedo un usuario?
Consulte con el Administrador del sistema, el debera de crearle un
usuario en el Sistema Académico y asignarle los permisos
respectivos

J Ac+¡'tEirreI
ua¡¡b: y¡tv¡

X C¡rcla

Ydadr

x
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c.qrt !É. !Éá -

a¿

Nombro d6l Ususrio
Logoneado

Fecha Hora

Figura 3.4 Ba¡ra lnfenor

3.2 DESCONECTAR

Permite cerrar la sesión del usuario, solamente haga clic en la opción Desconectar.

Cembi¡r Cl¡ve
Permite modificar la contraseña actual, ingresa la nueva contraseña y la confirmación y
presiona grabar.

Figura 3.5 Cambio de contraseda

Al presionar cerrar antes de grabar el cambio, no se modifica la contraseña, ya que se

cancela la operación.

Loglñl,larb

¡Eita t &rD

CctEf.

ia.üra Cortdtr

Cdrltnraih

I qo-

lD *n.,P
t

x, Mod¡f icd.ión de Conlraseñ¿
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CONFIGURAR IMPRESORA
Permite seleccionar la impresora predeterminada para los Reportes del sistema y para Ia
emisión de las facturas.

5.f
pr¿ Rcfrtaa
pra Frttrr(itl

Figura 3.6 Configurar lmpresora.

Al presionar cualquiera de las dos opciones aparec€ una ventana indicando cual es la
impresora seleccronada.

3rÉrli---Cl
_- r u e,Js
9ENAS

Figure 3.7 Impresora predetenninada,

Presionar el botón conligurar para seleccionar una nueva impresora aparece la ventana
del sistema para seleccionar la impresora.

Figure 3.8 Cuadro de DiríLlogo Imprimir

0sPo¿

( ]

/ gq¿qr.

t
\9

r¿

lmp163ora Asigndd6:

Epson LX-300.

il lmprerora x

t
,\¿

l.lpr¡.or. 4..grádü

o

jlJ-,1.r1

ü -4 .¿

q1l

I
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I
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Se procede de la misma manera para la operación de seleccionar reporles para
facturación

ü

Al seleccion¡r la impresora...
Como se muestra en la Figura 3.7 se modifica también el archivo
SlAC.ini con la configuración seleccionada.

3J SALIR
Permite salir del Sistema Académico Integrado SIAC, solamente haga clic en la opción
Salir.

PRoTC0M Capítulo3-PágiaaS ESP( .
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| \t*t.rtl,r hrlcrir,r(ftr lr,rft{¡ri( o

4. OPCIONES DEL MENÚ COLECTURÍA

CdrúEl 8Fd-o R.Aqt

H!r. d. C.t
CtrG dr C¡j.

cobot
coüo Doi Rd d. pF
¡c..dae.E

Cñaq, Prot .rá
E¡úüeE y E(6
lhr & Etlaoút

float' da Oaaao y Cr.do
l.ló/or ó Caa.o

E f¡.doa
o.0rúrÉ5
8JÍú
Püún tror d. Cd<tnr

F[ure 4.1 Menú Colecruria.

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

Puede Ingresar información de los diferentes descuentos que soporta el sistema, generar
notas de débito por cheques protestados, Registrar las exoneraciones por año lectivo,
Registra los hijos de los empleados de la junta para poder cobrar por rol, regrstrar a los
hermanos de los esludiantes para poder calcular el descuento por hermanos, generar
notas de débito y de crédito

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 pa¡a el
proceso de cobro, los parámetros del Sistema de Colecturía.
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0r 59999999 u,l/olañda su login e6 ysrlva
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Monoda§

SJAc.d¡,

Procasadoel 2,,110612006

Total billetes

Asiqnado a:

Billctoo 
I

Total monedas

Total en Caia

ll lFrru¡¡ d¡ C¡l¡ x

4.I APERTTiRA DE CAJA.

Figura 4.2 Pa¡talla de apenura de Ca.¡a

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

4.1.1 Selcccioner rl Responseble

Para seleccionar al responsable debe realizar los siguientes pasos

Ingresar el código del responsable que desea consultar en el cuadro de texto y presione
ENTER, para que aryezca la información en el formulario.

Asiqnado a Puede presionar
ENTER para

Figura 4J Carnpo Código

Presione el botón de busqueda para que a¡e;Íezca la ventana de selección

Asiqnado a: Puede presionar ENTER
para consultar

Figura .l.tl Botón de búsqueda

01 59999999

1-0159999999
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m1
0l(I:mz
fl(Imr
0s758r 276

0r 5s,39s9

drit
C.rd.
gErtd
phÉ.
frfi¡€s

Codgp

Jrkal¿

Aúú¡$& dd sdarr
Glúd¿Pclel

MOISES VERA BOREO

YdrÉ.

Venl.ná de flusqucdó

Etr:-

Doble clic
sobre la fila
seleccionada.

Figura 45 Venhna de Selección

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

4.1.2 Rcgi:trer h Apcrture
Aparecerá el usuario seleccionado en la pantalla y se llenaran con cero el área donde se

detallan la c¿ntidad de dinero con el que se va a iniciar el proceso de recaudaciones.

Billetes Monedas

DüErrnc¡ón Cü!üd.d V&

#l[ r
om lll ¡
om lll ¡
om lll s

rn -lll ;

Dasr¡rih Cütd.d Vdo
0m_
0.m
0.m
0.m
0.m
0m
0.m -

1 C¡.ñ

2 Cinclste
3 Vá{s
,l DÉ¿

5 Citco
6De
7Um

0

0

0

0
0

0

0

t,rl
(iEuottc
vr¡rtc
úz
circo
t¡¡o
vríEnco

0

0

0

0

0

0

0

Total b¡lletes

Procesado el

Total monodas

21N6r2OO6 Total en Caia

Figura tl.6 Datos de la Apemrra.

Le calculará el valor total con el que ap€rtura la caja así como también el total en cada
tipo de denominación.
Una vez que este seguro del valor puede presionar el botón aceptar, apareceÉ el
siguiente mensaje indicando que el proceso fue registrado de manera correcta.

Figura 4.7 Operación rcalizada

0 0

0

lrÜr¡*mr dc Apah¡o rc&ada cÍr ü¡lo

Í--Añ;:l

{/
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Los 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.

Figura 4.8 \'fensaje de advefencra.

ü

La apertura puede realizarse con valor inicial cero, en esle caso

solo debe seleccionar a la persona responsable y presionar el botón
acepfar.

4.1.3 Anulrr utrs Aperturr

Apa¡ece cuando se trata de ingesar al formulario, luego de haber realizado una apertura
de caja.

Figure 4.9 Mersaje de advelencra.

Si apareció el mensaje anterior, en esta ventana aparecerá en la pane inferior de Ia
forma el botón Anular.

Arll¡ s*

Figure ,1.10 Anulación de una apertura de Caja

tlo oxirtc ú. büúdoón & +rur. ó c¿l¡ &e

Í:Jr.efi- -,i

{/

Mcnsaje del Sistema Colect u¡i¿ ñ

yá cxr*¿ r¡a Agtl'ü dc (rF dGü6 carrüh o r¡Jüb püa crtfuü

A,cGptt

v
Mensdje del Sislcm¿ Colcctur¡¿ x
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Presione el botón de anula¡ para que se modifique el estado de la caja, luego de
realizado el proceso aparece el siguiente mensaje de advefencia

(

t

)¿

$

P

-rte,
-=á

I

.c¡
Ei{aS

F[ura {.1 I Mersaje de adveñencia.

Si presiona el botón si, se mantiene abierto el formulario para que pueda realizar
nuevamente el proceso de apefura, si presiona No se cierra el formulano.

ü
Si no desea anular debe cerrar la caja en el proceso de cierre de

caja.

4.2 PRECIERRE Df, CAJA

Esta opción permite que se pueda realizar una consulta del estado de la caja en cualquier
momento del proceso de recaudación diana, est¿ opción se valida con la identificación
del usuano que ingresa al sistema.

4.2.1 Corte ¡l Proceso de Recaud¡ción

En el caso de que se trate de consultar el proceso de recaudación mediante la opción de
pre-ciene y no exista un movimiento de apertura de caja creado para ese usuario
aparecerá el siguiente mensaje de advertencia

F[ure 4.12 Measaje de advenencia.

Si existe un movimiento de apertura de caja para el usuario que ingreso al sistema de
Colecturía, apa¡ecerá la siguiente ventana:

Añ.arÉñ rr*adr (fi a¡io, dúca ra&ü l,la nr./a €art ! da (ela ,v
Up

Menraje del Sislcmd Colecturid

tlo oxi*a |,la Agartüa da cera, c5 rrcürüio clct tña €atrra püe poda ccrral¡.i/
Mcn§aie dcl Sislcma Colcctu, ia x
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Esta caaa t¡. +útureda para YolrÉa
La caia se c.nrá el 26trOr2005

rel uoaoao 
I

r 063

Total Recaudad,o on ofectivo en

NoVEOENTOS ONCI EIIITA Y OCI{O oqtm

1 UiE
206
3 C¡Eo
l0r
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l(D
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r 2ü)
It.(D
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lO
¿m

l.m
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ül@
r50ú
€fn (n

50 tB
2úú ,

I
2
3

¡

6

I

ó.¡

C¡r3d
0.d)
0ü)
0q)
0q)
0q)
0(D
oú

0(I)
0t¡
0t¡
0m
0d)
0m
0m,

0

0

0

0

r06

25

0

Asignada por: Jackeline Ctúca sú

Billet6s

Deposttos

ll.Oo(tto

Carntrao

tlon€das

Choguos

I.Oobito

D Artic¡po

¡¡ (h.r. d. C¿F ^x

1lA

S

Figure ,1.13 Pr+.Cierre de Caja

Muestra la información de los valores recaudados, totalizados en Billetes, monedas,
depósitos, 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).

1063Billetes

Depositos

ll.Gecl'rto

Cambio

Monedas

Cheques

l{.Debito

DAntic¡Dor06

Figure 4.14 l'olales 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 depósitos, cheques, Notas de
crédito, notas de débrto v documenlo por anticipo.

0

0 0

0 ÓE

0
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Esta cEa tue ape
La caia ss coÍará ol

0oi

D!¡

I
I

l2
r5

Figure 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 apeñura de la caja.; los botones imprimir y salir.

Total Recaudado en efectivo en

NOVEqENTOS ONCUENTAY OCI{O (n'l(n

Asignada por: Jackelino Ctrica kqrin sú

Figura 4.16 Pa¡te infenor del formulario

4.2.2 lmpresión de un Precierre

Se puede imprimir la información del estado actual de proceso de recaudación
presionando el botón imprimir que se encuentra en al parte inferior de la ventana, como
se muestra en la figura anterior.

Mostrará la siguiente ventana

F[urr 4.17 Vrsta Preliminar dcl Reporte de Precierre

o5/ú/2h)5 9 r { 3 ¡ Ps ,r/rü d6 L lcú¡ ¡:aO / x I ¡2G !q iü,r! &.l(. d. nrr.r!ñ

F--,----_-.-E

^-.!¡.*,.¡¿
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El reporte muestrs la siguiante información

En Ia pa¡te superior del reporte:

o Fecha de e¡nisión.

o Fecha a la que correspondc la
apertura.

o El valor con cl que sc realizo la
spertura

o El responsable de la caja

o Quren apertura la caja

El cuerpo del Repone muestra

¡ Monlo recoleclado en efectivo

. Monto recolectado cri Billetos

¡ Cambio enregado

¡ Total recaudado en efectivo.

. Cheques.

¡ Papelaas de Deposito.

. Not¿s de Débito.

o Notas de Crédito.

. Documeritos frcr Anticipo.

,r. a. arírr#. ¡ G¡ri¡r

AAXTA LU¡A T IA¡LLAC-

rrt¡ü t ot ca¡a AFlrr¡óo Gú ¡ 0.00

ü.

I

,

c-ü.tii-.r I ¡4,¡l lrll ¡¿a*, I

vi. c¡-ra-a'E r].§

t¡ rtlt
?5 Fd ,r.ld.! ¡! ¡. t¡¡r. 2ifl M! a& d rro.

To¡lü¡..Éo á

Oóórrb E Aridú

faal LE¡rio E ¡rü.

Figura 4.lE Vista Preliminar del Repone de Preciene

4.3 CIERRE DE CAJA.

Esta opción permite que se pueda cerrar el período de recaudación y realizar una
consulta del estado de la caja al finalizar el proceso de recaudación diana, en esta
opción se debe seleccionar al usuano al que se desea realizar el cierre.

PROTCOM Capítukt4-PáglnaE ESP0I,
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o-F-tn Ctú.rl

I
0

0

0

0

0

0

Ag¡qñado a

&lL¡.

_E I

Totd rocrbdo on eloctr! en Lotfas

Itooada

c'Ear86

i.Dobrto

D 

^ntito

ElsteB

DeDo,!¡tog

I Oedto

CarDbo

EI
x

lr'(
'ü

t,tE

. ;Cl
,! ?US

ENAS

Figura 4.19 Ventana de Crerre de Recaudación,

4.3.1 Consult¡r Estado de Ie Rec¡udscién sntes del Cierre.

Debe seleccionar a un usuario del sistem4 par8 que se consulte el estado de la caja para

el, presionando en el botón de consulta o escnbiendo el código del usuano y
presionardo ENTER en el cuadro de texto

Asiqnado a: a-'-
Puede presionar ENTER o
presionar el botón de consulta

Aparecerá la ventana de Ayuda para que pueda seleccionar al usuario que esta

trabajando en el proceso de recaudación.

As¡onado a

La c{a sa cÍsá lpy
r¡.b.

1
5A
B

¡m
t@

r2@
l!q,

Figure 4.20 Consulta de usuario

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

c.* f .'
- -t

EITI
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Figura 4.21 Ventana de Ciene de Recaudación

En el caso de que se trate de consultar y no exista un movimiento de apertura de caja
creado pa¡a ese usuario aparecerá el siguiente mensaje de advertencia.

F[ura 4.22 Mensaje de advef€nc¡a.

Si existe un movrmiento de apertura de caja para el usuario que ingeso al sistema de
Colecturía, aparecerá la siguiente ventana:

ib a¡Éa l,la ApGrtrru da crra, or ra(Grüio ('rr t,|a ertl,a püa poda (iru'L

i,--l:r,É-"1

v
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Total recabido en efectivo en Letras
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l¡lo¡odar ]

C¡r¡ D¡ 5¿

Asiqnado a:

La caia se cerrrá ,ú, 2E 06/2006
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Ba[otos

Dooositos

i.Gedito
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CheqJes
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DArticipo

"x

I

l'igura .1.23 Ciene de Caja.

Al igual que la ventana de Pre-cierre, muestra la información de los valores recaudados,
totalizados cn Billetes, monedas, depósitos, 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

Depositos

il.Credito

Cambio

1063 llonodas

Cñeques

ll.Deb¡to

OAntic¡por05

Figure 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 depósitos, cheques, Notas de
crédito. notas de débito y documento por anticrpo.

0

0

0

0 aÉ

0
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Asiqnado a:

La caia sa

8 .rtr 
i

Figure 4.25 Detalle de las Notas de Débito.

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

Total recibido on ofsctivo on Lotras

NOVEqENTOS ONCI,,ENTA Y OCHO u¡'lOO

Cqrr D¡ lns¡úr s*

Figura 4.26 Pa¡te infenor del formulario

4.3.2 Impresión de un Chrre

Se puede impnmir la infbrmación del estado ñnal del proceso de recaudación
presionando el botón imprimir que se encu€ntra en al parte inferior de la ventana, como
se muestra en la figura anterior.
Mostrará la siguiente ventana:

I
2
3

a

5

0G
C¡E
De

I
Figura 4.27 Vista Prelimina¡ del Repone de Ciene

r 59999999 o¡ord6 3u logrl a! yE¡tv6
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El reporte muestra la siguiente información:

En la parte superior del reporte:

o Fecha de ernisión.

o Fecha a la que concsponde la
spertura-

o El valor con cl que se realim la
spern¡ra

¡ El responsable de la caja

o Quie¡¡ apemra la caja

El cuerpo del Reporte muestra:

r Monto recolectado en efectivo

. Monto recolectado en Billetes

o Cambio ent¡egado

¡ Total recaudado en efectivo.

. Chcques.

. Papcletas de Deposito.

. Notas d€ Débito.

¡ Notas de Crédito.

. DocumÉritos por Anticipo.

El pie del Reporte constan las firmas de
los responsables.

¡¡.Fo.rd. ó C¡l. . ,, l¿ L¡rÉF ¡úu¡iB:h,j

Jd. a. t -jod 't Crtrr
.II,.I  LI¡IA T IAü-LAC'

Cre O¡ C ¡A AFIU'|¡...-| 0

ó ttr\rdñnEltt ¡¡ár¡r¡r 5& d rÉE
Td rt¡óo.¡l! ,,

ü6rúÉ úa¡&É

É O.e¡útb E ¡!ú.b.

Figura 4.2E vista Preliminar del Reporte de Precierre

433 Chrrc Dhrio

Antes de realizar el proceso de cierre presionando el botón cerrar dia asegúrese de haber
impreso los reportes de cierre. Ya que una vez cenado el día y abierto otra caja no
estarán drsponibles.

AI presiona el botón Cerrar f)ía, aparecerá esta ventana solicitando la conformación del
proceso

Figura t.29 Mensaje solicitando confirmación

Eta rqr.'o q.! daaaa rc&a d cürG, úr crta ,fúrü*o

ir,

3¿

ilenraje del Sirlcm.¡ Colecl urid
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Si presiona el botón con la leyenda NO, el proceso no se realizará; en el caso contrano,
cenaní la caja correspondiente tomando en cuenta todas las transacciones que se

realizaron durante ese periodo.

Ffuura 430 EI mensaje indico que la operación se realim adecuadsmenre.

Los reportes del cierre están disponibles mientras no se realice una
nueva apelura de caja para ese usuario, una vez realizado esto el
reporte de cierre no po&á ser imprcso.ü

4.4 COBRO (Rf,CAUDACTÓN DTARTA).

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

F[ure 4Jl Formulario de cobro.

C.l. Cí!d. cm a¡lov
llensaie dcl Sirtema Colecturia fE

1
Tt

¡

0-ñ..añ Ctü v&
1 0

0

0

0

rF--r.. 
L c¡¡.d.- ¡¡- f :o,l c¡.-

Cr.at d 26.,fiJ1m5

D¡d - L.&É&

m x¡Y c^¡,ato

a¡.ai¡

Ji,r,,.,r,.',,j !
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Puede Consultar los pagos pendientes por alumno, ver cuales son los pagos que ya a
realizado, las nolas de crédito y débito que tenga.

Puede registrar los pagos en efectivo, en cheque o con depósito bancario, los puede

cobrar en su totalidad, aborrar, cruzar los valores, Bnticipos.

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

AI abrir el formulario si no se ha abierto el proceso de recaudación (ver apertura de
caja), aparecerá el siguiente mensaje y no se abrirá el formulano.

Figura 432 Mensaje de información

4.4.1 Consultar hs Deudas de un Estudi¡nte.

Para poder realizar el cobro a un estudiante debe consultarse la información en la base

de datos para esto debe presionar el botón de búsqueda y mostrará una ventana de ayuda
en la cual podrá seleccionar al estudiante.

O-. d. b .&ir¡.

ffi C¡Ea.- h.. C-..

Figura 4J3 Consulta Deudas
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Digite el Apellido

C¡d., ,sa&

Presrone ENTER

-)(r Vcnlanú de lluiqucd,r

EIII
Coáo

AX.'D H'RNfBÁ EVT AN'¡fLI

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

UMPIO ASAO HERRTB¡A
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(Imr69 acos TA gAlrllrulr

ELUAAE'IH
rY NtcoLt

FTF I¡AIIDA

Figura 4Jil Ventana de Ayuda"
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Figura 4JS Alumno seleccionado

Muestra la información 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 Ia
pestaña marcada como Pendiente.

pr.iú..*. 
I c-Er..o I rclr I

P.'lóñ.. lc.Edd" I rd- |

Figure 436 Alumno se leccionado

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

Las Deudas se identifican con 3 colores.
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Realizando doble clic en la ventana de ayuda sobre el estudiante que ha seleccionado
este será colocado en la ventana de cobros, como se muestra en la siguiente figura.
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Las que tienen fondo blanco son las deudas que están dentro de la fecha máxima de
cobro.

Las que ticnen fondo amarillo son las deudas que se han pasado de la fecha máxima de

cobro,

Las que tienen las laras rojas con fondo blanco representan las deudas pe¡rdientes.

F..!ó..i. C¡l....do I xd- I

A un lado de las pestañas Pendiente, cancelado y notas
hay un cuadro de texto que permite buscar las deudas
por periodo lectivo, para mostrar la información, ingrese

en él el año inicial del período lectivo, es decir:
. si va a consultar el período lectivo 2004 - 2005

debe ingresar 2004.
. si va a consultar el periodo lectivo 2005 - 2006

debe ingresar 2005.
Una vez ingresado presione ENTER.

F igura 4,37 Consulta Deudas

Si no ingresa un periodo lectivo y trala de consultar apa¡ecerá el siguicnte mensaje

Figure 4JB Mensaje de advertencla.

El valor por omisión es el año lectivo actual, si trata de consultar un año le{tivo que no
este registrado enviará el siguiente mcnsaje y se asigrrará el periodo por omisión

Figure 4J9 Mensaje de advertencia
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4.4.2 Schcciotrrr lrs Deudrs dc un Estudirntc.
Realizar un clic en las deudas que aparecen bajo el rubro de pendientes al realizar esta

opcración la deuda aparecerá en el área de Cobros como se muestra en la figura infenor.

Lolro¡

0 Bcrbcór
1

2

. M¿romG 21,ú
2¡.mPotrsih JLúo mOs

,l I

Dc.a.E*o¡

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 área de cobros con el ratón del compulador (clic) y presionar la tecla
insenar (insert teclado l0l teclas estándar), Aparecerá una ventana como se muestra en
la figura

C-ú

Clic con el
ratón y
presionar
insert .

Figura .1.41 Deudas Pendientes Seleccionadas.

La ventana de Ayuda que se muestra trabaja con el mismo estándar 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 área correspondiente.
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cotrc 
l

1

3

',!e12G 2¡.ü)
10.m
6.m

lri .rixúr
0bo

li¡Érp.{r! 2m 2G
U ro d! Lóor . lnCá

.l I

4U

FQura 4.{2 Otres Deudas Seleccionadas.

Si esta cobrando un valor pendiente, aparecerá este mensaje de información, el cual
indica que no se realizará ningün descuento a la deuda p€ndiente, por que el descuento
fue realizado cuando se lo selecciono la primera vez.

Ffura 4,43 Selección de Deudas pendient€s por Abono

La asignación de cobros a un estudiante, tiene un limite fisico, ya que al terminar deberá
ser impreso en un formalo predefinido, por este motivo se controla la cantidad de lineas
que pueden ser asigradas a una factura en la opción de panimetros de Colecturía.

F[uro 4.,14 si ha seleccionado muchas líneas

A eto cobro m J. b *a rfg¡ drÍlr*ov
llenlaje delSisterna x

AcSó d6kry .l knte de { lhcói, qr s€ puede rnpr¡rf, cn h latua

I*a#l-:i

llensaje del Si¡lema Colecluri¿
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4.4.3 Consultar los Dcscuentos.

Los descuentos que tiene un estudiante son consultados de manera aulomáüca al
seleccíonar Ia deuda de un estudiante.

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

cor.o. 
i
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Figura 4.4S Becas y Eroneraciones
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Figura 4.46 Descuento por Hermano

Figurn .1.{8 Otros Descuentos
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h-l
?¡mffi

:.

¡
Ln

F[ura tl..l9 Por pronto pago

El valor total de los descuentos se calcula de ma¡rera automátic¿ en el momento de selec¡iona¡
la deuda en la carpeta pendientes, la aplicación daermina si el alumno tiene alguno de los tipos
de descuento a¡riba mer¡cionados lo calcula y muestra el valor resultado.

Para registrar otros descuentos dcbe seleccionar con el ralón el á¡ea de descuenlos v presionar
la tecla insertar (insert) aparecerá una ventana como s€ muestra en la figura.

Clic con el
ratón y
presionar
insert.

Figura 4.50 lngreso de oüos descuenlos

4.4.4 Consult¡r las Not¡s de Débito o Crédito.

Al igual que los ítems anteriores, las notas de débito y crédito se consultan
automáticamente al momento de seleccionar la deuda a pagar. El sistema verilica si el
estudiante tiene Notas de Débito, de Crédito, o Documentos por Anticipo.
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Figure 4.51 Notas dc Débito y Crédito
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4.4.5 Quit¡r Descuentos Seleccion¡dos Prevismente.

Si no desea aplicar algún descuento, nota de crédito o documento por anticipo, puede

eliminarlo presionando doble clic sobre la fila que desee eliminar (quitar del riLrea de

descuentos).

Al hacerlo aparece un mensaje solicitando su confirmación, si presiona Sl, la fila
seleccionada será eliminada del área de cobros.

En el caso de descuentos por Beca, Exoneraciones, pronto pago y descuentos por
hermanos, que están relacionados con una deuda; Ej. [a pensión de mayo tiene un

descuento por pronto pago, al quitar este descuento la pensión con Ia que esta

relacionada también será quitada.

PE&i. c.t ¡.- lh- 
i

C-..

Figura 4-§2 Quitar Notas de Débito y Credito

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

4.4.6 Quitar Deud¡s Seleccionados Incorrectsmente.

Si no desea quitar alguna deuda seleccionada de manera incorrecta, puede eliminarlo
presionando doble clic sobre la fila que desee eliminar (quitar del área de descuentos).
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Figura 4.53 Quitar Deud"s Seleccionadas Incorrectamente
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A[ hacerlo aparece un mensaje solicitando su confirmación, si presioru Sl, la fila
seleccionada será eliminada del área de cobros.

F[ura 4.54 Mensaje de Confirmación

4.4.7 Cobro por Rol (Recrudrción Mcnsual).

Esta opción permite hacer los cobros por medio del descuento del Rol de Pago de los
empleados de la institución conespondientes a los valores de pensión, matnculación,
gastos generales y otros motivos de cobro, tomando en cuenta los posibles descuentos
con los que cuenta el estudiante, notas de debito y crédito.

Figura 4.55 Cobro por Rol

Puede Consultar los pagos pendienles por alumno, ver cuales son los pagos que ya a
realizzdo,las notas de crédito y debito que tenga.
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.o.üar
0m1

2 _ al^o xa¡iÉña Er/l !\/il ^¡¡ar3-- 
^COfr^CUÉV^afñYr 

COr¡

errrao lc¡l"era raa I
2@5

Figure 4.56 Cobro por Rol lngresado

Puede registrar los pagos en efectivo, en cheque o con depósito bancario, los puede

cobrar en su totslidad, 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 aparecerán mensajes los cuales indican que carnpos no
han sido ingresados por la persona encargada de caja
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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 botón proc€sar y presentara Ia
siguiente pantalla.

Ffura 4.5t Procesa¡ Facturas dc Pago por Rol
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En esta pantalla se ingresaran los números de facturas con los cuales se imprimirán
dichas facturas.
Una vez que da clic en impnmir aparecer una pantalla, el cual le pedirá la confirmación
de que si desea o no imprimir las facturas.

FIura 4,59 Mensaje de Confinnación del Cobro

4.4.E Consult¡ de Recaudrciones.

Esta opción permite consultar e imprimir todas las facturas procesadas, sean esta por
Totales e incluso las Factu¡as Anuladas.

F[ura {.60 Recaudaciones Total por F'actura.

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

Figura {,61 Reporte de Total por F'actura.
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Cuando se escoge Mostrar Facturas Anuladas se presentara el siguiente reporte

c.
ir{,

il

0¿Tl

t

Figura 4,62 Recaudaciones Facturas Anuladas

Figure 4.63 Repone de Facturas Anuladas.

4.4.9 Descuentos.

Esta opción permite las dos tipos de descuentos que pueden aplicane los cuales son: Por
pronto Pago y üros Descuentos.
Por Pronlo 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

Figura,1.6{ Descuentos
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Una vez que se ha ingresado el tipo de descuento y la descripción del mismo se da clic
en aceptar y parecerá el siguiente mensaje de confirmación.

Figura i1.65 Datos lngresados con éxito

4.4.10 Anul¡ción de Cheques por Protcsto.

Esta opción permite la generación de la Nota de Debito llenando todos los campos
solicitados como se presenta en la siguienle pantalla.
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Figure 4.66 Generación Notas Debito.

Podemos ingresar por medio del teclado el código del alumno o dar clic en el botón de
búsqueda el cual nos presentara un listado de todos los alumnos como se muestra
continuación.

Figura {.6ó Listado de Alumnos.
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A continuación se ingresa el número de cheque con el cual se va a hacer la Nota de

Debito o dar clic en el botón de búsqueda el cual nos presentara un listado de todos los

alumnos como se muestra continuación.

C.alp

Figura 4.67 Listado de Chequcs

Ahora se debe ingresar el valor de recargo, de no ingresarse el sistema presentara la
siguiente pantalla i nformativa.

¡\
T
E

¡r: .¡§
Figura {.68 Valor de Recargo

Una vez ingresado todos los datos como se muestra a continuación se presiona el botón
Generar.

F[ura 4.ó9 Nota de Debito.

Una vez mandado a generar la Nota de Debito por el cheque protestado apareceni una
pequeña pantallita consultando sobre la impresión del documento.
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4Salio Conecia la impresión
deldocr¡mento?

NO

,¡t I
sr

llensajc del Si¡lema Colecturi¿ x

Figure 4.70 Confirmación de lmpresión

Al confirmar esto se generara un reporte como se presenta a continuacrón y con ello un
mensaje el cual conf¡rma la generación de la Nota de Debito por el cheque protesbdo.
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Figura {.71 Repone Nota de Debito.

Figura 4.71 Infonnación Grabada Co[ectarnentc
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4.4.11 Bec¡s y Exonenciones.

Esta opción permite indicar que tipo de becas o exoneraciones se le dani al alumno.

Figure ,1.72 Exoneraciones y Becas

Se ingresa por medio del teclado el Año Lectivo o dando clic en el botón de búsqueda el
cual nos presentara un listado de los Años l-ectivos, con su inicio y fin del mismo.

*- csl9¿
ti,L,';;7

\l
a

8l3r-' . , CA

CAMPUS

PENASFigura {.72 Af,o Lectivo

Luego ingresamos o escogemos con el botón del búsqueda el código del alumno al cual
se le dará la Beca.

J'ñYNTD ¡¡¡D |{¡FAF:.
ivÍDa.B ¡(E:'^c(fvA
iYfff (ro ¡T §ia t¡r¡|1(A
n¡t[fr?'! ¡o,ag Gotc^iE
Lr¡) uIüo §.l..¡ ¡{ ,(l
Ái0l!fiE¡ !-¡¡ dt ratÍ:

t¡!.lLg¡Ilr.
l( ira¡,:q,I

(¡rrtt¡¡ r,9
{{ft{5x'rf{
oft¡¡rt3I u.¡f .ri

Figura 4.72 List¡do Alumnos en Becss.

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 éxito.

. Bacarlo Erúrorado

L-i¡¡.oóñ

B.atlD D<r ñdq.aa Et5{
BfSDDo PrE¡ -¡d.
Cdr,r cú d)Ptl

I

I
Apli*|. a:

Estado

§.¡

! l¿ü,?ma 'Aprobú l-¡B¿m.-] Y.rci.a.ro

Alo Llcivo

A¡riro

Oñdo

Porc.rü¡i.

Vdor

x

I I:GI
E-GG

c4
IEIE-
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' Eccado E¡orc¡cdoFI€RRERA EVEL\+¡ AFAC€U

?005 - 200§ Owoción pe¡iodo d¡ 02/02/100{ ha¡ta 20/01/2005Ato Lrtvo
Ah.o
Aerobdo

Oñc¡o

Porc.ifri.

Vilor

0000000583

312lr l3r l '¡¡üü & prda dal lairrta

Pqog 801-

G.ú0. Grr&
Il¡É/b.tl

8cr9o pq ñ{§¡a tad(
f,Gr9Ó E Púrnn üa..da,E'

01/01/2ú6 - V¡ndri¡t fñr/?G f A0liclbl. a:

s¿A.d!

ll f roncrar bncr y Bcca x

F[ura 4.73 Datos lngresados ea Exoneraciones.

r.
'¡
,
!

A

t

)

PEi.]AS

figure 4.74 Datos ReglsÍados con Exito

En caso de que s€ quisiera anular esa bec4 se procede a consultar por el alumno y alli se

vera si tiene alguna beca activa y luego se procederá a dar clic en el botón Anular y
presentara la siguiente pantalla

Figura 4.75 lnfonnación de registos Afectados.

sea la anulación o la activación de Ia beca al final aparecerá la siguiente pantalla de
confimación de la operación

Ffura 4.76 Mensaje Grabado Correctamen¡e

0¡to3 r¿g6trados cofi rxto

i:Eelg-i

EJtc prfiao afectü¿ r b6 rcgrEc ñ;tuoe, eqlehc q, yr hü ¡ijo proc¿s¿do¡

m scr& afactadas, asta seg¡o que dcs¿a r*l¡lo

¿

Memaje del Sislema Colectu¡ia

5. ha 0]ó.& h ifürDdión corfrt ütGv
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4.4.12 Hijm de Empleedos.

Esta opción permite indicar la cantidad hijos que un empleado tiene en la institución

Figurr {.77 tlijos de Empleados

Podemos inglesar por medio del teclado el código del empleado o dar clic en el botón
de busqueda el cual nos presentara un listado de todos los empleados como se muestra
continuación.

^Dr, {
I
.l

c*

:Afu:PUS

PEÑAS

!

Ffura 4.78 Listado de Empleados

A continuación se da clic en el botón de búsqueda el cual nos presentara un lisudo de
todos los alumnos como se muestra continwrción, para asociar con el empelado de la
institución.

c.¡ f'
.Flqq!'l
mlllxo{.ü)
rnlm).s¿
mÍrl¿t2
oúon!
rrm¡¡ü
@Ír¡¡
ÚXIE¡¡'8

Figura ,1.79 Listado Alumnos

si hubiese algún error al momento de ingresar el registro presentara el siguiente registro

¡¡ao lI ¡qt Fr
¡&.cr )r A¡ t F¡A

tftstl atfv
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t Úa í.t¿.tf lt
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cfls lrra lxA
rtEt0€9 ranlot
o€rürss€ L68t Ih
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I

-

IIEmplaado

s*Ac.dd
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¡
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E rq d g$ü b,, dto¡ dal frrrl¿b

A(€d{ :

-¡/

llensaje del Sistcmd Colecturl¿ E

6cP

' ¡rr-ir: iCl
r [IPUS
pEr¡As

Figura 4.t0 Error Graba¡ Información.

si los datos lueron in correctamen!e rlasi pantalla

F[ura 4.81 Registros Grabados Correctamente.

4.4.13 Registro Hcrmtnm.

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

Figura {.82 Regrsu-o Hermanos.

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

c.- f--..-[
IE(IEIJID ¡¡AO I{ ¡Ef Fh
mlrxll¡]5t 

^{ll5 
t A (lnv^

üx¡fr69¿ 
^(os 

tl 9¡at I ittaN
lfÑfona atuñl^ 60r¡:artl
(D(mlot A6r./1ar' Jd€¡t:
ü¡[fr¡a 

^6ultA¡ 
J,¡trt:

(¡0m¡* AGut¡¡ ia6¡Jár

t\trtYH ¡a¿cLl
t,U tLLIt r}l
It I rY racott

cA5l tr^ ar¡a
¡tFff,O€I LAtlLD€
oa ttt5 Í !rs!t f 8
rF¡5lEl rO.A

Figura ,1.t3 Listado de Alumnos.
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existen validaciones esp€ciales las cuales primero impide que el mismo alumno se

repita como veremos a continuación.

F[ura ,1.E4 Error al seleccionar hermano

Jlii¡.r / I r-CA

I a [rpus
PEITAS

Figure 4.E5 Código Repetido

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

Figura {.86 Registro Hermanos

de haber algun error en el in de hermanos ntara el si iente cuadro

Figura 4.87 Error Registro Hermanos.

se da clic en Aceptar y nos presentara el siguiente cuadro de dialogo.
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P

3IELIOIEC^
]AMPUS

'ErasFigura 4.t8 Exito Registro Hermanos.

4.4.14 Gener¡ción de Notrs de Debito y Crédito.

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

Ffura 4.89 Generación Notas Débito o Crédito

En el Combo tipo nos presenta los diferentes tipos de documentos que se pueden

Generar, Reimprimir y Anular.

Tioo

Nu.noro

Molivo

Figurr 4.9O Tipo de Nota.

Se ingresan o se buscan el botón de consulta según sea el caso la información requerida
para poder generar el documento

Una vez que se ingresa toda la información requerida se da clic en Aceptar, pero sr el
valor del documenlo no lue ingresado el sistema presentara un mensaje informando que

debe hacerlo como este

Dat6 nOÉúa&r cür<t¿íErtv

T¡oo

l*¡maro

Molt\o

Aumno

Doornenb

Anar súAc.ddñ..úri

... I Frdra cmirióa 27lú6/2005 Valor

¡¡ G.ncr¿.ión de llol¿¡ de Debilo o ( rédilo x

Not. d. Crédto

i Ger¡e¡¿cidn de Nol¿s de Debito o Crédito
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5c rGqtra a¡ Y*r d &(tnErto

:-diÉ.1

i/

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

Figure 4.92 Número de Documento

Una vez que todo esa correcto aparecerá la siguiente pantalla con el cual confirma la
impresión del documento.

Figura 4.93 Confirmación de lmpresión

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

Figura 4.94 Repoñe Nota Debito.

5. Éq¡.r6 C r¡¡yÉo d &q,rüto p{a L lrgrgh

i A(.pt- 
.

i/
Mcns.ria dcl Si¡lemd (:olect urid x

óSalio Conecia la impresión
del documento?
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rjl
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a ai a fiE--:l

¡
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si por alguna circunstancia hubiese algún error al momento de imprimir el documento se

presentara la siguiente pant¿lla para escoger que solución desea da¡le al Problema de
Impresión.

Figura 4.95 Solución Problernas Impresión

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

seguro de eliminar el documento consultado.

F[ura {.96 Confirmación de A¡ulación

si la respuesta es si entonces se pedirá que ingrese el motivo de Ia anulación en la
siguientes pantallas

Figura {.97 Solicitud Motivo de Anulación

En que estado osta ol documento

., Se daño la rmpresrón s€ impnmrra un nuo/o doo¡mento.
- por fanor ingrese el ruevo numero para redizar el proc€so

Nuevo numero dol documento

No pudo impnmrr el documento. desea impnmirlo
uovamente con el mrsmo numoro @n el

o ese ener

lígiÉ C¿td¡

Et. JcAro q- dcrGa ür¡r c¡ doürüto i5.23t
d. cAti9ozAr{o tFYA¡{cr t{cotE A¡anEnua cm ñi&n¡. qumn333¿

Ue

}lensajc dcl Si3lcm. Colccl urid

Éa ngorr '¡ moatrc püa poda. ür¡.r Gl doo.Éio t5.l I 05v
¡lcn:ajc del Sislemd Colcclurid l'X
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lrEfclc cl rEliy! & l. An¡üih d.¡ Docrrrro. Arcltü

I

crrdr

Molivo de Anul¿ción
,x

F[ure 4.98 Ingreso Motivo de Anulación

una vez ingresado el motivo se presiona el botón Aceptar y presentara la siguiente
pantalla de confirmación de la operación ¡ealizzda.

§
Figure 4.99 Anulación Exitosa

4.4.15 Motivos de Cobros.

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

Coólp

IoaiYo

V.¡o.

l l{r¡o2fI)¡
Ab¿mr
Mqio2dx
JüB2UX
J'¡o2qN
Agoao2flll
S.úúü."ma

lñactvr sú

EdÉ
ffi:2 Ii ZIf,

Debe cobrarse el IVA
l{o so lo puode aplicar Doscuonto

Debe Cobrarse mensualmente

tr
tr
u

[r rd¿,c h. üúú (rrddnGnta
¡/

I í A(útü ilL#iJ

Memaje dcl Sirtcm¿ Colccl urio lf

il t¡otiv¡¡ de cobro T

Ac.d¡

Figure 4,1ü) Mo¡vo de Cobro

Una vez que se ha fienado todos los campos se da clic en Aceptar y le presentara una
pantalla indrcando que el ingreso fue exitoso.

PRoTC0M Cap{tuht 4 - Pdgina )8 F:SP0I,
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¡rfúrdn alnüoa¡6da cm óxto{/

(:D^
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,J

.!

:-CA
r ^,.pUS
iNAS

Figure 'l.l0l Registro Exitoso.

En caso de que se quera modiñcar un Molivo de Cobro ya ingresado se da clic en el
botón de consulta del código y este presentara todos los motivos de Cobros existentes y
se llenaran los campos automáticamenle pero el botón de Aceptar cambia a Modificar
como se ve en el siguiente cuadro.

Ffure 4.102 lngrcso Motivo de Cobro.

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

4.4.16 Emplerdos de l¡ Junt¡.

Esta opción permite indicar el ingreso e in activación de los empleados de la institución

Ffuura 4. I 03 Mantenimiento Empleado

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

escogerlo y damos clic en el botón Inactivar.
Sea para Aceptar o lnactivar un empleado al finalizar la operación presentara el
siguiente cuadro de dialogo.

Figura 4.104 Ingreso Exitoso

rsLg¿' -üt

dill3';
.-i();aQl
I MPUS

JE¡AS

4.4.17 Dependcncies de l¡ Junt¡.

Esta opción permite indicar el ingreso e in activación de las Dependencias de la
institución.

Figura 4. I 05 Manterimiento l)ependencia

Se ingresa el código de la nueva Dependencia, de lajunta, la descnpción y damos clic
en Aceptar.

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

Sea para Aceptar o Inactiva¡ una Dependencia al ñnalizu la operación presentara el
siguiente cuadro de dialogo.

Figurr 4.106 Registro Exitoso
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4.4.1t B¡ncoc prr¡ Rccrudrcioncr.
Esta opción permite ingresar los Bancos con los cuales la institución puede trabajar, en

este caso aceptar cheques, etc.

F[ure {.107 Mantenimiento Bmco

Se ingresa el código de la nueva lnstitución Bancana, de la junt4 la descripción y
damos clic en Aceptar.
En caso de querer eliminar una Institución Bancaria damos clic en el botón de consulta
y este presentara un listado de todas las que se encuentfen activas y este llenara todos
los campos al escogerlo y damos clic en el botón Inactivar.

Sea para Aceptar o lnactivar una lnstitución Banc¿ria al finalizar la operación
presentara el siguiente cuadro de dialogo.

Figura 4,10t Mantenimiento Banco

4.4.19 Prrtmetrm dc Colccturla.
Esta opción permite consultar los parámetros con los que cuenta la aplicación.

Figura 4.109 Püámetros Col€cturia.
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I OPCIONES DEL MENÚ VENTANA.

, Brrr d6 E trdo
, trr. d. tE rrtrtE
? tfü lrBta Pr*rürt Ooarrrüt6

CE(d.

F[ura 5.1 Menú Ventana.

Barr¡ de Est¡do.- Activando o desactivando esta opción, la barra de estado,
ubicada en la parte inferior de la pantalla principal, aparece o se oculta según sea el
caso.

B¡rr¡ de Herrsmient¡s.- Activando o desactivando esta opción, la barra de
herramientas, donde se encuentr¿rn ubicados los botones de conexión y salir, aparece
o se oculta según sea el caso.

Ver Vist¡ Preliminar de Documentos.- Permite impnmir las facturas de el sistema
a una venBna de visla previa para de ahi enviarla a la
impresora, si esta activada como muestra Ia imagen la
factura aparece en una ventana, para que sea visualizada por el usuano, caso
contrario la envia a la impresora directamente.
Casc¡de.- Permite mostrar las ventanas abienas dentro del formulario, en lorma

escalonada, en el orden en la que fueron abiertas.

y vcr vl5t6 Pr¿llniEr OocLrn¿rtoJ

l

Figura 5.2 Ventanas en cascada.

-)
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o Horizontal.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulano principal,
de manera horizontal.

l
c.P0¿

' 
".'rl...:ll

9!
,A

.\1:US

't¡Ás

F[urs 5J Ventanas en horizontal.

¡ Vertic¡|.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario principal, de
manera vertical.

l

Figurr 5.4 Ventanas en vertical.

iconos.- Permite mostrar las ventabas abiertas dentro del formulario principol, a

manera de iconos. Si la ventana no pudiera ser convelida en un icono, ninguna
acción es tomada.
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Restrurar.- Con esta se puede restaurar el tamaño de la pantalla principal del
srslema.

t/q-((Gr¡-
. J.

o519¿r'9)
,-lr I : lA
Ai,rrus
TFtTAS

66t

aa

Figure 5.5 Opción de Restaurar
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6. OPCIONE§ DEL MENÚ AYUDA.

RrgtcJ Vrtó.
Af,or(d dc SIAC

F[ura ó.1 Menú Ayuda.

Este menú informativo, le permite ver información acerca del sistema. Simplemente de
clic en la opción Acerca de SIAC y la pantalla de información de la aplicación se

cargará.

t'igura 6.2 Pantalla de Ayrda.

Si da clic en el botón Inform¡ción del Sistema, la ventana de Información del sistema
operativo se abrirá mostrando la información del equipo.

SISTEMA ACADEMICO Y DE COLECTURIA

Escusla Parlicula¡ 'Santa Luisa de Marillac'

Aó¡atrue Ette progr n acó prdcgdo p(, b0 Lc,/cr & o¿úcclE¡ dc
A¡Jd y oaro3 hrlrdoa rtar'acsd!. Lo rqrod¡c¡ón o clstdrc¡&r rp
arqcádc dc 

"dG 
tro!¡dña o da t¡¡ah^E pnle dd rm¡n, q/.dcn d6r

l4c c rcsgcrc#adcs civrbs y crnircbr g.c ¡a&r p¡¡s¡¡¡.¡da¡

f-, Eitlr ,l

Softwca dcs¡¡oldo po cl Proq¡ane dc Tcc¡¡obOía cn Cop-rrci5n ffiOlü)ll)
de b E se¡l¡ Sr.oc¡s Poféqi¡ dclLroC fESPoLl

SIAC

Sc alqiza cl u¡o é ?d! troq¡ü|...

lrfom{rh dd s'3lorna

Versrón

CryrCHo1S9-m

tl lcerca de Sll(
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Ekrirro
Noñtüc dd ¡i¡¡ñ¡¡ fdivo
Vq¡iin
F.&Ertc dd ¡sHn ea...
No.rüG t¡ ¡¡düna
Füi;rrc dd ¡iaan¡
),lod.lo dd ¡dat!.
Tpo dc racíE
hq-a.r-+t
8l0S var¡../F.ch.
Vcr¡ih dc §M8105
orÉtuio da Wrúol.r
DrÉtdb dC ridúr
o¡$oci\o dc ¡in
C-ltfig,tihr.!¡rd
Cs! dr &üroón & tE..
Nonü! ú uü¡¡b
Zqu hs¡ic
tlsÉi. iha. tdd
{

V*.
Mi:¡6dt \^ftdú! )(P ProactlÚñC
5.1 26ül Cor¡otrth 26ú
M¡:orofr Cqpqdioñ
s€8Gr0
s6
GE Pno.H2
>6bddPC
6 Frü l5 l{odd 3 Slry! 3 Grrrdrr
AnüEü Hcoüüó l¡r'. F23¡,171tf,¡ñ
2.3
C:\WN00\'V§
C:\WlND0tV§fSr¡ltn32
\D6vi:ÚUlddd¡wd.ñlÜ1
E¡prL
vq¡&r.'5.'l 26(D 0 l¡e.¡q{m ú17f l aSl

5E B Gl0\wolt¡ood
Hd. ad d Pe itEo & SA
ñ6,M MB

»

9cn¡ h.¡¡q¡ada

C A,¡ü ¡& ¡ cdtgül¡ ¡¡l¡ccq¡d¡ f] 8,riü ¡e !ú,üü dá cdcooí.

8gF€!

r Rccr¡¡oc óa h¡dr¡¡o
r Cdlpoülct
t €rfq¡e dc ¡olf*¡c
+ Cd¡lgl¡d¡ ds lrrdnct
t Aoftrir¡¡ de Oftc 2ú3

¿fdiYo t oftü tr Edrürrrt6 Aylrd!

O lnfol n¡¿r ion del siclenra

Flgure 6J Información del Sisterna

t
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ANEXO A

Esta sección es para que los usuanos consulten información acerca de: partes del

computador, glosario, etc.

Estas opciones eslán claramente definidas en los siguientes gnrpos

. Partes del Computador

o Closario

A.T. PARTES DEL COMPTITADOR

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

por usuarios que se están iniciando con el software.

A.1.1. Conociendo ls Computadom

Una compuladora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones

aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin

intervención humana.

El h¡rdware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que

conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas

vitales, la-s cuales son:

. Entrada,

o Proceso.

o Salida.

o Almacenamiento

gsPo¿

úi il
Los componentes básicos disponibles, en cualquier tipo de computadora son

o Monilor

r Unidad Central de Procesamiento (CPU)

r Teclado

o Ratón o Mouse

o Impresora

8 rÉL r.r -F ^A
_.r {12us
PETÁS
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Mon¡tor

Teclado

Unidad central
de proceso

CPU

Mouse

Figura A.l (-om¡nttador Penonol

A.2. DISPOSITf!'OS DE t'NTRADA

A.2.1. El Tecl¡do

Es un dispositivo que permite ingresar datos que senin procesados por el computador.

Existen teclados compuestos por 102 teclas, la función de las teclas no varia, pero la

forma como se encuentran dispuestas en el tablero cambia de acuerdo a la ma¡c¿ del

computador.

A continuación se presenta la imagen de un teclado tipico

' --!- -¡r
_' : : r I -- I '- i '
: !l : i.!. i:t.i.:rl-. - -- ¡ ¡ _. rJ r - ¡ +

-¡ !

I
I

:r

Figuro A.2 Teclado L)stóndar

De este grálico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir

electrónica o convencional, en el cual podemos identificar los siguientes component€s.

r Teclas Alfanuméricas

o Teclas Funcionales

o Teclado Numérico

. Teclas de movimiento de cursor (direccionales)

PROTCOM Anext - Página 2 E,SPOI-
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Teclas Especiales

A.2. 1.1. Tecl¡s Alf¡numéricrs

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

en una máquina de escnbir; es decir, teclas compuestas por letr¿s del alfabeto,

caracteres especiales y por los digitos del 0 al 9.

A estas se aglegan las siguientes

Tecl¡ Función

Shifrt
Si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra

ésta aparecení en mayúscula. Existen dos de estas teclas, una al

lado izquierdo y otra al lado derecho del teclado. Tiene Ia

apariencia de una flecha hacia arriba.

Bloq
Mayus

Sirve para cambiar la escritura de minúscula a mayúscula y

viceversa, cada vez que se le oprima. Tiene efecto sólo para las

teclas alfabéticas. Se la localiza en el lado izquierdo del teclado,

<-
BrckSo¡cc

Desplara el cursor una posición a la izquierda dentro de la

pantalla, borrando el carácter que se encuentra en dicha posición.

Se la ubica en la pa.te superior del teclado. Tiene la apa¡iencia de

una flecha horizontal.

__l

Sirve para terminar una línea y colocar el cursor al irucio de la

siguiente línea. También permite aceptar ingreso de datos o

ejecutar algún com¡ndo escogido dentro del sistema. En el teclado

numérico existen otras teclas igual con el nombre de Intro ó
Enter.

T¡b

------+

Desplqza el cursor a la siguiente posición del tabulador. Se

encuentra ubicada al lado izquierdo del teclado.

Control
Se utiliza para funciones especiales, por lo general en combinación

con otras teclas. Se encuentra en la parte inferior izquierda del

PROT(:()nt Anero - Página 3 ESP0L
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teclado

Esc

Se la utiliza pa¡a salir de las opciones o para cancelar cu,alquier

tipo de operación, se enct¡entra ubicada en la parte supenor

izquierda del teclado.

¡El Se emplea en combinación con otr¿¡s teclas para funciones

específicas. Se encuent¡a en la parte inferior iz4uierda del teclado.

Specc Ber

Permite dejar espacios en blanco entre caracteres. Se encuentra

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

demás, por ser más larga que las otras.

Tabb A.l. T eclas de uso común

A.2.1.2. Tecl¡s Funcion¡les

Las teclas funcionales tienen una finalidad especial, la cual depende de Ia aplicación

que se está realizando. Son 12 teclas en total y se las identifica con la letra F, asi se

encuentra enumeradas desde la Fl...Fl2. Se encuentran localizadas en la parte superior

del teclado.

i ¡-, .\l'¡'I ¡- ú_

_ l..l

{Irl
Flgura A.3 T eclas l"uncionales

4.2.1.3. Tecl¡do Numérico

Es la porción de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, estas teclas

tienen dos funciones:

Al presionar la tecla Bloq Num, el teclado numénco se activa o se desactiva, según sea

el estado actual. En la parte superior de esta tecla hay una luz que se enciende cuando el

teclado numérico está activo y se apaga cuando dicho teclado funciona para las teclas de

movimiento del cursor.

PROTL-OM Anexo - Página 4 EI;POL
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¡

- iLr^:-l'. ::f-t !r1-..?---- ¡ ¡ ^ -lJ. i., {

r!{t:l
Figura A.4 7'eclado Numénco

A.2.1.4. Tecl¡s de Movimiento de Cursor

Se encuentra entre el teclado de letras y el teclado numérico. Sirven para desplazerse a

través de toda la pantalla moviendo el cu¡sor.

Tr {1. ¡:
i
t!

L

!

Figura A.5 'l eclas Dtreccionales

r\.2. 1.5. Teclas Especiales

Estas teclas tienen funciones definid¿s que se describen a continuación:

't. ?|
i l¡.:i

: ,;'i I

i.it,'51

Figura A.6 7 ec'las Especiales

Tecla Función

Print
Scrcen

Al presionar esta tecla, la información que se encuentra en Ia pantalla

se imprime tal cual como se muestra.

Scroll
t¿ck

Cuando esta activa, se puede mover dentro de la pantalla, pero sin

alterar la posición donde se encuentra el cursor.

P¡u¡c

Al presionar esta lecla cuando se esta ejecutando una operación, hace

que se pare automáticamente dicho proceso, hasta que se pulse

cualquier otra tecla para conlinuar.

PROTCO.II Anexo - Página 5 ESPOI,
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¡E-l
Nos permite cambiarnos a modo sobre-escritura. En modo sobre-

escritura los caracteres actualmente ingresados reemplazan a los

caracleres establecidos alli antenormente.

@ Se va al comienzo de Ia línea de la posición donde se encuentre

Prgc
l-:p

Se utiliza en proceso de consulta para üsualizar páginas anteriores a

la que actualmente está en la pantalla.

D!letc
Cuando se presiona esta tecla nos permite borrar los caracteres que

están hacia la derecha de la posición de la pantalla.

End Esta tecla es usada para desplazarse al final de la línea

Prge
Dow n

Se la utiliza en procesos de consulta para visualizar Sginas siguientes

a la que aclualmente está en pantalla.

Tabla A.2 l eclas L-speciales

A.2.2. Mouse o Ratón

Es una unidad fisica extema al computador que sirve para ingresar cierta información al

mismo. Esta información que se ingresa es básicamente comandos y posiciones de

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

como complejas, apuntado con el ratón y oprimiendo sobre los menús, cu¡dros de

diálogos, y otros objetos gráficos.

Figura A,7 Mouse

Una vez que el ratón este trabajando en el sistema, podrá ver en la pantalla una flecha

que se mueve cuando se mueve el fatón sobre el escritorio. A esta flecha se le da el

nombre de puntero del ratón.

t
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El puntero del mouse (ratón) cambia de forma según el elemento que este señalando o la

tarea en curso.

Tabla A.3 Punteros del Jvlouse

A.2.3. Unidad de Proceso

Es la que procesa la información en la computadora, entre uno de los componentes más

importantes podemos mencionar:

El microprocesador que varia de acuerdo al modelo de computador4 la memoria

ROM y la memona RAM.

a

r,

Figuru A.8 ('I'( |

Puntero Función

N
Puntero para seleccionar opciones o despla"arse en una ventanr

(,
É)

Puntero que muestra que el computador se encuentra en en estado

ocupado.

I Puntero para ingresar o seleccionar lexto.

§
Puntero que no se puede pegar nada en esta área

H Puntero que indica que se puede alargar la ventana a Io ancho

PRoTCoM Aneto - Ptigha 7 F:SPoL
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lPuntero que indica que se puede alargar la ventana a lo alto.
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A.J. DISPOSITIvOS DE SAI,IDA

A.3.1. Monitor

Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos de monitores bfuicos en los

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

color.

f,SPOr

É.

' ú!¡O _ !¡
,l (! p!lS

:lac

Figura A,9 lvlorutor

A.3.2. Impresora

Dispositivos que presentan copias duras de la información, es decir imprimen la

información para poder ser presentada, estudiada, etc.

Figura A.l0 lmpresora Intecci<in a ttnto

Existen diferentes tipos de impresora: matriciales, las cuales utilizan un cabezal con

agujas para imprimir sobre el papel; inyección de tinta, que utilizan tinta en lugar de

cintas como las anteriores; láser, impresoras polentes que utilizan tecnologia láser para

plasmar la información sobre el papel.

!

PROTL'O:IT Anexo - Págiaa 8 ESP0I,



Manual de Usua¡lo Slstema Académico SIAC

A.4. DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

Son dispositivos, generalmente magnéticos donde se almacenan la información para

poder ser procesada en otro momento,

De los aparatos más representativos de este grupo tenemos a los di¡cm duros, capaces

de almacenar Gigebytes de información, el disquete o llamado "floppy", de menor

almacenamiento. Además con el avance de la tecnología se puede guardar información

en medios ópticos como lo son los CIh y DVIh.

Figura A.l I CD's, DYD's

a¡E'
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Acccso: Acto de lcctura o escritura en memoria

Acceso aleatorio: Característica de algunos soportes que permite la localización de un
dato con independencia de su posición.

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

Actividad de entrada / salida¡ Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. [-a computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, [a computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho a¡chivo y lo abrirá. La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada
vez que se almacene, envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco, se mueslra
información en pantalla, o se cnvía información a una impresora o a través de un
módem.

Actualizar: Poner al día Ia inlbrnración presentada cn pantalla con los datos n)ás

recrentes.

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

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

Aliment¡r (to input)- Hacer que los dafos o comandos lleguen a un sistema de
computación.

Almacenar (Sloroge): La zona donde los dalos se puedcn quedar permanentemente,
micntras no se necesiten para procesarlos.

Almacenamiento fisico: Modo en realnlente se alnracenan los datos en el disco l'ísico

Almacenamiento lógico: LIn nrodelo conccptual del nrodo de almacenar datos en cl
disco.

Al,tl: Unidad Ltigica y Aritmótica

Análisis: Estudio de un problema y subdivisión del r¡rismo en unidades menores para su

postcrior resoluci<in.

Analista: Personal inlirrntitico cneargado dc- la conlcccirin tlcl anÍlisis dc l¡s
aplicacioncs y tic avutlur ¡ los protnrrrrirtltlrcs cn la pucst¿l a punt() dc Ils lttisnras.

A



Aplicación: Programa que se utiliza para realizar t¡n determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También st¡ele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Colección dc Datos o programas quc sin,e para un único prop(rsito. Se

almacenan con el objctivo de recuperarlos más atlelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. [,os archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de tcxfo: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de línea y
retornos de c¿rro. Un archivo dc texto es un archivo ASCII.

Área tle información: Área <lel texto, situada debajo de la lÍnea de índice en la que se

escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejcmplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de lu pantalla arrastrando su barra de título.

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

Asociar: Identificar una extensión del nombre de archivo como "peñenecientc" a una
determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea csa
cxtensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el regisrro de tipos
de succsos seleccionados cn el registro de seguridad de cada estación de trabajo.

exalf .1, 
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B¡rra 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

cle desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

B¡rra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de titulo: Bana horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y l.

Bit: Dígito Binario ( I o 0); representa la unidad de información más pequeña que puede

contener unu computadora.

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

Botón "Restaurar": Pcqueño botón, que conticne una tlecha hacia ¿rrriba y otra hacia
abajo. situado a la dcrecha de la barra de título. El botón "Restaur¿lr" sólo aparecerá
cuantlo se haya anrpliado una vcntana a su t;¡maño márirno. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede haccr clic en cl bot(rn "Rcstaurar" para que la vent¿rn¿t recupere su ta¡naño
antcrior. Si está cmpleando el teclado, puede usar cl conrando Restaurar del nlenú
Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro dc diálogo quc cjecuta o cancel¡ la acción
seleccionada. Dos botoncs de comando habitualcs son "Accptar" y "Cancelar". Cuando
sc eligc un botón dc conrando en el quc aparccen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Exanrinar...") aparecc otro cuadro de diálogo.

Botrin predeterminado: En algunos cuadros dc diálogo. cs cl botón dc corttando quc
Windo*'s prcsclcccirrnu auto¡¡liit icarncnte. [:l hottin prcdctcrminado ticnc un horrle m¿is

()scur(). quc intlica r¡uc quctlará sclcccionatlo cuandr't sc presionc la tecla LN'['RAR. Es

posihlc pasar por alto un hottin prctlctcrnr inado. cligicndo cl hotrin "Caneclar" u otro
ho(<in tlc conranrlo.

Banco de datos: Banco de datos informatizado.

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

Bimcstre: Período de tiempo confbrnrado por dos meses.



Búfer de teclado: Área <ie almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda

inmediatamente a dichas teclas cn el rnomento dc presionarlas.

Byte: Unidad básica de medid¿r dc la memoria de una computadora. Un byte tiene 8

Bits.

Cadena: Estn¡ctura de datos lbrmada 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 sopone correspondiente.

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

Campo: Componentes en que sc divide un registro.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diátogo que representa una
opción que puede activarse o desactiva¡se. Cuando una casilla de veriflcación está
seleccionada, aparece una X en su interior.

C ASE (Compuler-Aided Softwore Engineering): Ingeniería del Soliwarc asistida por
computadora.

Check: Es cuadro pequeño donde se escoge con un visto y esta dentro de spread

Cerrar: Eliminar una vcntana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cerrar una vcntana, debe seleccionar el conrando Cerrar dcl menú Control. Cuando
cicrre una ventana de aplicación, abandon¿uí dicha aplicación.

Ciclo de instrucción: Tiempo requerido para la ejecución de una instrucción

Cinta: Sopone secuencial de intbrmación (papcl o magnética).

Clavc predeterminada: Clave reprcscntada por una ventana dcl Rc'gistro. cuyo nombre
apalccc cn la barra clc título de la vcntana.

C

(ilar,c: Curpcta dc archivos quc aparccc cn cl pancl izquierdo dc una vcntana dcl Editor
dc'Rcgistros.

CD-ROl\l (Compacl Disk-Reod Memory): Disco compacto - memoria de solo lcctura.

Ciclo de rirla dc un sistema: Etapas que intcrvienen al desarrollar t¡n Sistema.
Técnicamente son 4 Anírlisis, Discño. Desarrollo c Implenrentación.



Clic: Acción de presionar y soltar rápidamcnte un botón del mousc (ratón).

Cliente / scrvidor: Es una fbrma tle computación que implica intcraccioncs entrc
programas clicnte y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidorcs
Ios proporcionan.

Comando: Una instrucción que se teclea para decirle a [a computadora que lleve a cabo
una tarea.

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

Computadora: Máquina o
información.

dispositivo físico utilizado para cl tratamiento de la

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

Contraseña: Medida dc scguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas dc usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe infroducirse antes de que se

autorice el inicio dc una sesión o el acceso a un sistema.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo clectrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envían a un buz-ón remoto, en dondc el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de Criterio: Ventana donde se puede realizar una búsqueda por algunos casos
cjemplo: por nombrc. por apellido, por profesión, etc.

Cu¡dro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
pam que el sistema operativo pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata dc un tipo de cuadro en el que se

nu.rcstra una lista de opcioncs disponibles (por ejernplo, una list¿r dc todos los archivos
dc un directorio). Si en cl cuadro dc lista no cabcn todas las opciones disponibles,
aparecerii tan¡bién una barra de desplazamiento.

Cu¡dro de texto: Parte de un cuadro dc diálogo donde se escribe la información
nccesaria para ejecutar un comando. En el nromento de abrir cl cuadro de diírlogo, el
cuadro de texto puedc estar en blanco o contcner texto.

Cuadro del mcnú Control: Icono situadtr a la izquicrda de la barra de título. Este icono
abre el nrcnú Contrc¡l dc un¿r ventana.
Cuadro flerihle: Rccuatlro quc canrbia dc fbrnra al dcsplazar el rnousc. Un cuadro
tlc.xihlc puedc utilizarsc para tlcfinir un i'rrca dc la inragcn t¡uc sc clcsca nroditlcar,
coflar. copiar 0 ¡'t¡ovcr.



Cursor de selección: Elemcnto señalador que indica el lugar en el que se cncucntra,
dentro de una ventana, menú o ct¡adro de diálogo. El cursor de selección puedc aparecer

como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

Despliegue basado en caracteres: Un tipo de visualización que rJivide a la pantalla en
una red de rcctángulos, cn cada uno dc los cuales se puede tencr uno solo carácter.

Depuración: Localización y clirninación de los errores cn un programa

Desarrollo: Se programa las funciones plasmadas en el prototipo

Diálogo de sugerencias: Una interfaz con el usuario formada por una sucesión de
peticiones.

Directorio: Pafe de la estructura dc organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contcner archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea tanrbiin í¡bol de tlirectorios.

l)ireclorio actual: Dircctorio con cl cual sc cstí trabajando cn csc Irorncnto.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus ¿uchivos
y programas. L-os 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, o mover uno o nlás
archivos.

Directorio rle origen: Directorio que conticne el archivo o archivos que se desea copiar
o Inover

Disco Duro: Medio rígido para almaccnar intbrmación de conrputadora, cuya capacidad
tle almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparecc en la superficie del escritorio. Es posible
creur diseños propios o seleccionar algunos de los quc proporciona Windows NT o
Windows 9-5.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.
Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente cl botón dcl Mouse (ratón) dos
vccc-s, sin desplazarlo. Esta acción sirvc para ejecutar una deter¡ninada aplicación, comcr
por t'.ienrplo iniciarla.

I)ocumentación: El texto o nlanull escrito que detalla la tbrnra dc uso dc un Sistcrna o
picza tlc hartlwarc.
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Erlitor: Programa para la grabación de textos en la computadora

Ejecución: Pucsta cn nrarcha tlc' un progranl¿.

Elemento del menú: Es un comando que también se conoce como opción de menú. Se

anota en un renglón del menú.

Elemcnto dc pantalla: Partes c¡ue constituyen una ventana o cuadro de diálogo, corno
la barra de título, los botones "Minimizar" y "Miuimizar", los bordes de la ventana y las

barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de

una ventana de grupo.

Eliminar: Desaparecer un archivo que estii en un disco

Entrada de datos: Acción dc introducir datos en la cornputadora

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

Esquema: La tbr¡na cn que los datos se alntacenan físicamente en la Base de Datos

Estacién de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenla con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen conlo
serv idores.

Error de sintaxis: Mensaje quc presenta la computadora si se teclea mal un comando,
sc omite la puntuación necesaria o se teclean las pnlabras de comando en orden
equivocado.

Ethernet: Un trpo dc red nruy emplcatlo

Etiqueta: lVlarca l'ísica o kisica que sc' sittia cn tlivcrsos soportcs dc intirrnracitin

Examinarr Vcr el contenido de listas dc directorios, a¡chivos. cuentas de usuario.
grupos. dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los nivelcs de directorio ocr¡ltos tlel árhol de tlircctorios. Con el
Adrninrstrador de archivos cs posible expandir un sriltr nivel tlc dircctorio, una rama dcl
hrbol de dircctoritrs o toclirs las rlnras a la vez.



Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al ñnal de un nombre de

archivo. La extensión suele indicar el tipo dc archivo o directorio.

Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el núcleo del
Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las pcrspectivas principales de un Sistema. [-a estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de Implementacién: Pcrmite llevar una Planificacitln et'ectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y quc sc obtengan resultados reales.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raíz de un
disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

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

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tanraños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes quc se muestran cn la pantalla. Los fabricantes de fuen(es
transferibles suclen suministr¿rr fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamentc
con las fuentes transferibles cnviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tcngan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a vcces se gencr&n en torma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
llentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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Gestor rle base de datos: Aplicación quc pcrmite nranej:rr un conjunto grande dc datos
organizados cn archivos e interrelacionados entre sí.

Gigal)¡te: 'férnlino quc rcprcsentil ccrca mil milloncs de bytcs datos

(irupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su Imalización cuando se desea iniciarlas.

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

Guardar un archivo: Es el prtxeso dc alnracenar datos.

Hard*'are:
computacitin.

Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.

Icono: Representaci(rn gráfica de t¡n clemento en Windows, por ejemplo, una unidad,
un directorio. un grupo. una aplicaciírn o un documento. Un icono rle uplicación puedc
anrpliarsc y convcrlirsc en una vcntana cuando se dcscc utilizar la aplicación.

ID r.lc computadora: Nonrhre t¡uc identilica una col¡rputadora tlcntro tlc un ID rlc red
dcterminatlo.

lmplementación: Es la etapa nriis inrponante, dcpende dc la duracirín tlel sistc'nla sin
prohlerna alguna en un tic¡r)pr-) tlctcrnrinaclo.

lmpresora: Local Inrpresor conectada directarnente a uno de los pucrtos dc ll
co¡¡lputadora.
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Impresora Inyección Tinta: lmpresora que ilispara chorros tinta hacia el papel,
formando los c¿uacteres. Es nruv silenciosa.

lmpresora predeterminada: Impresora que se utiliza si sc clige el comando Imprimir,
no habiendo cspecificado antcs la inrpresora que sc dcsca utilizar con una aplicación
deter¡ninada. Sólo pucde habcr una impresora predeterminada. que dcbe ser la que se

utilicc con mayor ficcuencia.

Impresora de red: Impresora al scrvicio de « os los usuarios dc la red.

Información: Signrticado que pucde deducirse de los datos.

Instrucción: Ordcn o rnandato que se proporciona a la computadora para quc realice
una determinada operación.

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

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones dc sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a lntemet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilob¡'te: Et¡uivalc a 102-1 b1'tcs

LAN: Local Arca Netu'ork, Rcd dc Area Local. Conjunto de conrputadoras vecinas quc
sc han enlazltlt¡ para companir datos, programas y periféricos.

Líneas Dedicad¿rs: Línc¿s tclcli-uicas quc scrvirán pata lraccr la cornunicuci(rn cntre cl
scrvidor y las estac ionc:'.
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Licencirs: Espccic dc pcnniso. ¿utorizlrndo cl librc uso dcl sott* arc.
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Mainframe: Coniputadora de potencia considerahle que pcrmite dar servicio a grandes

enlpresas y organizacioncs, soportando numcrosos terminales o cstacioncs de trabajo.

Maximizar: Arnpliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"M¿¡ximiza¡" (situado a la derecha de la bana de título) o el comundo Maximizar del
menú Control.

Megabytes : Medida de Megabltes, mide la capacidad.

lltemoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Memoria Caché: Memoria especial de alta velocidad, con la que el procesador tiene un
acccso más rápitlo a los datos.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
a¡chivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, de otro modo, la memoria
disponible lÍsicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesiirio en el
disco para cl a¡chivo de intercambio de memoria virtual y la rcducción de la velcrcidad
de cjecución cuando sc nccesite realizar operaciones dc intercanrbio de memoria.

Menú: Lista tle conrandos disponihles cn una ventana de aplicación. krs nombres de
los menús aparecen cn la barra <le mcnús, situtda cerca de la parte supcrior de la
vcntana. El menú Control, rcpresentado por cl cuadro del menú Control quc se

encuentra a la izquierda dc la barra de título, es conlún a todas las aplicacioncs para
Windows. Para abrir un nrcnú basta con seleccionar el nombre dcl mismo.

NIHZ: llledida dc Vclocidad.

Microcomputadora: Computadora de tamaño pequeño quc utiliza microprocesador

Minimizar: Reducir una vcnfana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situad<r

a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minirnizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicacioncs que convierte datos entre el formato
digital usado por conrputadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
líneas tclefónrcas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora. una línea dc servicio y más.

Monitor: Un dispositirrr dc presentación que crlnr,iene las señales eléctricas
procedentes dc la conrputadora cn puntos de luz cn la pantalla para tirrmar una imagcn.

l\lultinlcdia: -fr¿rnsnriririn 
tjc r[¡tos. r írlco y sonido crr licnrpo rcirl.
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Nodo: Una computadora o terminal capaz de cnviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud miíxima de hasta l5
caracteres cn ma¡isculas, 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 r.rn 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. AI conectarse a una
computadora, generalmente nccesita proporcionar su nombre y contraseña de usua¡io.
Esta información se usa para verificar que usted eslé autorizado para usar el sistema.

Pantalla: CRT. Unidad de rcpresentación visual.

Paquete dc Software: Conjunto tbrmado por varias aplicacioncs relacionadas entre sí
que constituyen una unidatl opcralivr.

Papel tapiz: Imagen o gráfico almacenado como a¡chivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografías
digitalizadas complejas.

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

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en nremoria, que se utiliza para
transttrir inlbr¡¡ración. Es posiblc cort¿u o copiar inforniacirín en el Ponapapclcs y
postcriormente pcgarlu cn otro documento o aplicación.

l)roccsador: Partc princrpirl rlc la conrpr,rl arlr¡r'a

Procesanricnto por l,otes: Dltos recopilaLlos v prrrct'rados en rnasit, cs tlccir. sr¡

nttnipulacitin sc rcalizlL pasado un ticrttpo cspccíl'ico.
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Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.



Proceso: Programa cn ejccución

Proccso en Línea: Los Datos son capturados y proccsados automáticamente, para la
obtención de información. Talcs resultados dan infbrmación Imponante.

Programas: Algoritnto cscrito en ttn lcneuitje dc prorrantacton

Programas utilitarios: programas elaborados, de fácil manejo, que permiten al usua¡io
utilizar la computadora para determinado trabajo, por medio de opciones que se

presentan a través de un menú.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo dc tiempo sin que se utilicc cl Mouse (ratón) o cl
tcclado.

Quimestre: Período de tiempo conftrrmado por 2 bimestres de clases.

RAM (Random Access Memory): Siglas en inglcs de "¡¡rcmoria dc acceso aleatorici', la
nrc¡¡xrria RAM puede ser lcída o escrita por la propia conrputadora o por otros
dispositivos. La infbrrnación almacenada cn RAM se picrde cuando sc apaga la
computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por nrás de un dispositivo o programa. Sc denomina recurso companickr a cualquier
recurso al quc puedan acceder los usuarios de la red, talcs conro directorios, archivos,
inrprusoras y canalización con nonrbre.

Recurso: Cualt¡uier elemento tle un sislema tie conrputadora o de una red. tal como una
unirlad de disco. una impresora o la ¡:rcnroria. quc puedc scr asignado a un progran¡ o ¿¡

Un P[()ce:() dUrilnlC \r.¡ r'.icCUCitin.
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Puerto: Conexión o cnchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.



RED: Es un enlace de computadoras, que van a est¿u intcrconectadas a través de un
cableado.

RONI (Read-Onl! lllemory): Memoria de sólo lectura. Menloria, cuyo contcnido no
sc puede altcrar, quc almaccna programas del sistcma.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c:\windows\leame.txt.

Servidor: En gencral. un servidor es una computadora que proporciona recursos
conrpartidos a los usuarios de la red, como archivos c impresoras companidos.

Seleccionar: M¿ucar un elemento con el fin de ejecutnr sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecll. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema: Es un conjunto de componentes que interactúan

Sistcma de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la estructura global en
la que se asignan nombrcs, y se guardan y organizan los a¡chivos.

Sistema integrado: Es un conjunto de subsistemas que intcractúan entre sÍ para logriir
un ohjetivo común.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interaccioncs entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sisterna local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software depcndiente de un equipo de cornputación. El equipo
dcbe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memorii¡.
S¡stema remoto: Otra computadora de la Internet a la que ustcd se conecfa. Las
interacciones entre computadoras sc describen a menudo con los términos sistema local
v remoto. El sistema l<rcal es su computad()ra y el sistcnra renroto es la otra
computador¿l a la cual usted sc conecta. Otro tér¡¡ino comÍin pura sistema es antltrión
(antitritin rernoto o anfltrión local).

Skrts: (-avidatl tlonde sc- cok:can las dif'crcntcs tarielas dc h coilrputadorn

Softu are
kigiea.
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Espccilicacrrin a krs adntinistradorcs,.lc krs cquipos rlc conrputacitin. tirrlrra



Sombrcar: lVlarcar con Ia punta de l l\lousc. t¿rnrbiLrn sc lo denonrina rn¿rcar.

Sprend.- Parecido a una tabla dc Exccl quc se lo utiliza para presentar infbrrnación.

Subdirectorio: Dircctorio contcnido cn otro dircclorio

Subred: En Internet, una subred cs una red de nivel inferior

SVGA: Súper Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.

Teclado: Unidad de entrada asociad¿r normalmente a una pantalla.

Tecla de método abreviado: Tccla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de scleccion¿r previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de
método abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Tecl¡s de direccién: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas tcclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

Teclas dc función: Botones dcl teclado que se cmplean para iniciar comandos, por
ejemplo, Fl, F 12.

Terminal: Estación de trabajo con teclado y pantalla
almacena¡niento y el medio que emplea.

slt') dispositivo local de

Tiempo real: Tiernpo de respuesta a la entrada de datos cuando la vclocidad cle

respuesta atbcta a la entrada subsiguicnte.
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UAL: Unidad aritmética lógica. Pane de la UCP donde se realizan las operacioncs
aritméticas v lógicas.

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

Unidad de disco lógica: Es una subpanición de una paflición extendida de un disco
duro.

Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. [-as unidades físicas se

implementan mediante una combinación de hardwa¡e, softwa¡e y micro córligo.

UPS: Nombre al equipo que contiene energÍa, preparado para [a falta de energía
e[éctrica.

Utilit¡rios: Sofiw¿r¡e que sirve para realizar trubajos espccíficos

YAN ( Value-Added Nelwork): Rcd cle servicir¡s de valor añadido a disposición de los
LtsLlanos-

Ventan: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoría de ellas
tanrbién puede cambiar de tamaño. Se pucden tener abiertas v¿rias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que crcupe todo el
escritorio.

Venaanr de aplicación: Ventana principal de una aplicaciírn, que contiene la barra de
mcnús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana dc aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Vcntana del Adnrinistrador dc archivos quc nruestra cl
contcnid() tle un disco. En csta vcntanü aparcce tanto cl rilbol dc dircctorios conlo el
c()ntcnido dcl dircctorio actual. [Jna !'cnlana dc tlirectorio c\ una \entana dc docuntcnto
t¡Lrc sc prrcdc ntovcr. ca¡lthiar <ic luruaño. rctlucir o atnpliar.
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Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que conticne los
íconos de elr: mento de pro-erama tle un grupo.

Venfana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá vcr los documentos que
están esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tan¡año e

información adicional.

Vinculacién e incrustación de objetos: Método para transflerir y compartir
información entre aplicaciones.

Virus informático: Programa oculto que tiene dos ohjetivos biisicos: propagarse y
altcrar cl f uncionamiento normal de las computadoras.

Y,,lAN (Ifide Area Netteotk) : Red de área extensa. Re<l tcleinformática, generalnrente
pública, que cubre una gran área geográfica.

Windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras [BM y compatibles.

World Wide Web (WWW): [¿ World Wide Wch (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipcrmcdios que t¡cilita examinar cuando se busca inlbrnración en
Intemet. La intbrmación disponiblc en la World Wide Web es presentada en páginas
Wcb. Una página de la Web puede contener texto y grálicas c¡ue pueden scr vinct¡ladas
a otras páginas. Estos hipcrvínculos le pernriten navegar en una tbrma no-secuencial a

través de la intbrmación.

Workstation: Estación de trabajo. Microcomputadora de gran potencia que se emplea
para aplicaciones técnico científicas. ¡rermitiendo su conexión a otras por mc<lio de una
red.
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