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INTRODUCCION Y OBJETIVOS

Es evidente que la actividad actuarial es bdsica para la existencia de una institucién de
seguros o de fianzas, ya que involucra entre otros, el cdlculo de las tarifas y de las reservas
técnicas, que aplicard para la venta de sus productos, los cuales son el origen del negocio del
seguro y de la fianza. Por lo tanto el establecer sobre bases técnicas adecuadas el cdlculo de
las mismas, ayudan a que pueda existir suficiencia en las primas y reservas téchnicas, por lo que
es de vital importancia para cualquier institucion contar con procedimientos perfectamente
sustentados en cdlculos actuariales, los cuales ademds deben cumplir con la normatividad que

rige la actividad .

Los Mercados Asegurador y Afianzador han crecido considerablemente y con estos la
regulacién de los mismos, adecudndose asi a los cambios y necesidades de los tiempos

modernos.

Desde 1998 se dio una particular atencién por parte de la Comisién Nacional de
Seguros y Fianzas a la supervision actuarial, la cual se enfoca de manera prioritaria a lograr el
sano desarrollo de los sectores a través de la emision de regulacién que permita el desarrollo
de los mercados con bases sustentables téchicamente, ademds de brindar un servicio eficaz en

la gestién de tramites del sector.

Conforme a los articulos 106, 109 y 110 de la Ley General de Instituciones y
Sociedades Mutualistas de Seguros, los articulos 66, 67, y 70 de la Ley Federal de
Instituciones de Fianzas, el Reglamento interior de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas
y al Reglamento de la Comision en Materia de Inspeccion, Vigilancia y Contabilidad, la Comisién
Nacional de Seguros y Fianzas a través de la Direccion de Inspeccion Actuarial, dependiente
de la Direccion General de Supervisién Actuarial, practica visitas de inspeccién a aseguradoras,
afianzadoras y demds personas y empresas sujetas a inspeccién, con excepcién de las
instituciones de seguros de salud y de las del seguro de pensiones derivadas de la seguridad

social.



Las visitas de inspeccion se basan en un marco regulatorio, establecido por leyes y
reglamentos en materia de seguros y fianzas, que son de gran importancia en el estudio y

ejercicio profesional de la carrera de Actuaria, entre las que estdn:

e Ley General de Institucionesy Sociedades Mutualistas de Seguros.

e Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

e Reglamento interior de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas.

e Reglamento de inspeccion y vigilancia de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas.
e Ley sobre el Contrato del Seguro.

e Reglamento del seguro de grupo.

Adicionalmente, la propia Comisién Nacional de Seguros y Fianzas y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico emiten Lineamientos, Reglas, Disposiciones, Acuerdos, etc. que dan

a conocer a través de Circulares, Oficios circulares y Diario Oficial de la Federacion.

Es importante mencionar que una de las actividades que realice en el servicio social, en la
Comision Nacional de Seguros y Fianzas estuvo encaminada precisamente a mantener una
actualizacién; de la normativa emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y por la
propia Comisién Nacional de Seguros y Fianzas en relacién con Reservas Técnicas, Capital
Minimo de Garantia, Requerimiento Minimo de Capital Base de Operaciones, Documentacion
contractual y registro de tarifas (Nota Técnica), Reaseguro y Reafianzamiento; que permite a
los actuarios que se desarrollen en este campo, asi como a los estudiantes de la carrera de
actuaria tener un acceso rdpido a dicha informacion, sin necesidad de invertir mucho tiempo en
la bisqueda de la mencionada normatividad y estar actualizados de una forma confiable,
ademds de que para los exdmenes de certificacién se podrad utilizar para la capacitacion de los
actuarios que deseen desarrollar y firmar notas técnicas de productos, valuacion de reservas
técnicas o para auditores actuariales externos que emitan dictdmenes sobre la situacién y
suficiencia de las reservas técnicas; ya que una buena parte de los reactivos de estos

exdmenes estdn enfocados a la normativa.






DESARROLLO GENERAL DEL TRABAJO

e Creacién de una base de datos en la cual se concentrard de cada documento los

siguientes campos:

- Nombre del documento (Hipervinculo a documento original).- En este campo se encontrard
el nombre con el que usualmente se le conoce al documento, por ejemplo: S-10.1

- Tipo de documento.- En este campo se encontrard una clasificacién de los documentos
(Circular, Oficio circular, Reglas, Acuerdos entre otros)

- Fecha de emision del documento.

- Fecha de publicacién del documento en el Diario Oficial de la Federacién.

- Operaciones a las que hace referencia el documento (Vida, Dafios, Accidentes y
Enfermedades, etc).

- Si sufre o provoca alguna modificacién a otro o de otro documento.

- Asunto (Este es en forma textual de como viene en el documento).

- Resumen (En este campo viene un pequefio resumen del documento)

- Un hipervinculo al archivo con un histérico de las actualizaciones respectivas hasta la
fecha.- En este campo se encuentra un link a un documento (.pdf) con todas las

modificaciones que ha sufrido el documento original.

Habrd una tabla y un formulario en Access que corresponderd a cada uno de los temas
de los siguientes temas: Reservas de Seguros, Reservas de Fianzas, Capital Minimo de
Garantia, Requerimiento Minimo de Capital Base de Operaciones, Auditores externos
de seguros, Auditores externos de fianzas, Reaseguro, Reafianzamiento, Nota técnica
de seguros y Nota técnica de fianzas, ademds una pequefia base con los archivos de

Leyes y Reglamentos mds importantes.

Se anexa un manual bdsico para el uso de Access, como ayuda si es que no se cohoce el
ambiente de este programa, ademds un glosario con definiciones bdsicas relacionadas

con seguros y fianzas esto para una mejor comprension de los documentos.






Continuacion del manual para el uso basico de Access

Unidad 8 Consultas de accion

Las consultas de accion son consultas que permiten realizar cambios en los datos
almacenados en una tabla. Con estas consultas se pueden crear una nueva tabla a partir de
los registros de otra, modificar los datos almacenados, insertar nuevos registros o eliminar
registros.

En todos los casos antes de hacer efectiva la modificacién sale un cuadro de didlogo
para confirmar la operacién dando asi la oportunidad de cancelarla.

Algunos tipos de consultas de accién:

Consultas de creacion de tabla

Las consultas de creacion de tabla son consultas que almacenan en una nueva tabla el
resultado de una consulta de seleccidn.

Se suelen utilizar para crear tablas de trabajo, tablas intermedias, se crean para una
determinada tarea (por ejemplo para almacenar el resultado de una consulta compleja que
tarda en ejecutarse y que se van a utilizar en varios informes) y cuando se ha terminado
esa tarea se borran. También pueden ser (tiles para sacar datos en una tabla para
enviarlos a alguien, o para crear copias de tablas.

Para crear una consulta de Creacion de tabla:
Abrir una nueva consulta en vista disefio.
Afadir la tabla o las tablas de donde se van a sacar los datos a grabar en la nueva tabla.

Disefiar la consulta como una consulta de seleccién normal de tal forma que en el
resultado de esa consulta aparezcan exactamente los registros que se quieren guardar en
la nueva tabla.

Desplegar el mend y elegir la opcion

Consulka Iﬂerramientas Vepkana ¢

! Ejecutar

Moskrar kabla. .

El‘.}

e Consulta de seleccidn
Consulta de kabla de referencias cruzadas

Consulta de creacion de tabla. ..

1 Consulta de ackualizacidn




’ ;E L3 . . e
o bien desplegar el botén de la barra de herramientas y elegir la opcidn

B! 5 e - [N
Consulka de seleccidn

Consulka de babla de referencias cruzadas

||'_'ﬂ Consulka de creacidn de tabla. ..

1 Cansulta de actualizacidn
gF ! Consulta de datos anexados, ..

1 Consulta de eliminacidn

Aparecerd el cuadro de didlogo Crear tabla:

Crear tabla 7]
—Crear nueva tabla | Aceptar I
Mombre de |a Eabla: || j

Cancelar

g

{* Base de datos ackiva
" Otra base de datos:

[dambre de arehive: I

=L |

Escribir en el recuadro : el nombre de la nueva tabla.

Normalmente se crea la tabla en la misma base de datos (opcién )
pero se puede crear la tabla en otra base de datos, en este caso se tiene que activar la
opcidn : y escribir en el cuadro : el nombre de la
base de datos donde se creard la tabla. Debe ser el nombre completo incluida la ruta, por
eso es mds comodo buscar la base de datos con el botdn Pulsar

aparecerd el cuadro de didlogo para buscar en el drbol de carpetas la base de datos donde
se quiere guardar la nueva tabla.

Por dltimo hacer clic sobre el botdn volver a la ventana Disefio de consulta:



g=8 Consultal : Consulta de creacion de tabla - |EI|5|

Mombre
Tipo de docur

Fecha emision
Fecha DOF  «

Campo: | Tipo de documento Fecha emisidn —
Tabla: [Reservas de Sequros Reservas de Seguros
Orden:
Maskrar: ] ] [l
Criterios: | "Circular” Entre #01/01/2005& Y #0101 /20064

o ["Acuerdos” hd
| | »

La ventana de disefio serd igual a la de una consulta de seleccion en ella se definio la
consulta de seleccion para obtener los datos a grabar en la nueva tabla, la dnica diferencia
es que en la barra de titulo después del hombre de la consulta pone

y si se abren las propiedades de la consulta haciendo clic sobre el icono E'de la
barra de herramientas se verd en la propiedad el nombre de la tabla que
se tiene que creary en la base de datos donde se creard:

&' Propiedades de la consulta Ed

General |

DEscHpCian oo v -
Mostrar kodos los campos . . .. Mo j
‘alores superiores ... Todo

Yalores dmicos . . ... .. .. Mo

Reqgistros Onicas oo w0 Mo

Permisos de ejecucion . . .. . . Del usuario

Base de datos de origen . . . . . ractiva)

Cadena de conexion de origen

Tablade desting . . ... ... .. |

Base de datos de destinn . . . . (actkiva)

Cad. de conexion deskino . . . .

Usar bransaccion . ... .... .. Si

Bloqueos del regiskra . ... L Reqistro modificado ;l

Para ver los datos que se grabardn en la nueva tabla hacer clic sobre el tipo de vista

Hoja de datos de la barra de herramientas o bien desplegar el mend y elegir la

opcidn . Esta opcidn permite visualizar los datos sin que se cree la
nueva tabla.

La opcién Ejecutar consulta hace que se cree la nueva tabla con los datos obtenidos de

. , . ' . p
la consulta. Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el icono " * o bien desplegar el mend
y elegir la opcidn



Cuando se ejecuta una consulta de creacién de tabla, nos avisa de esta creacion, también
nos avisa cuando ya existe una tabla con el nombre de la nueva tabla.

Los campos de la hueva tabla se llamardn como el encabezado de los campos de la consulta
y heredardn el tipo de datos de los campos origen pero no heredan propiedades como clave
principal, indices, etc...

Consultas de actualizacion

Las consultas de actualizacion son consultas que permiten modificar los datos
almacenados en una tabla, modifican el contenido de los registros de una tabla. Se pueden
modificar de golpe todos los registros de la tabla o sdlo los que cumplan una determinado
condicion.

Para crear una consulta de actualizacion:

Abrir una nueva consulta en vista disefio.

Afiadir la tabla que se quiere actualizar.

Desplegar el mend y elegir la opcién o bien

] -
desplegar el botdn de la barra de herramientas y elegir la opcion

Consulka Iﬂerramientas Ventana ?

! Ejecutar

S Mostrar tabla,..

| Consulka de seleccidn
Consulta de tabla de referencias cruzadas

E ¥ Consulca de creacion de tabla. ..

|H Consulta de actualizacian

g0 Consulta de datos anexados, .

Consulka de seleccian

Consulta de tabla de referencias cruzadas

Consulta de creacion de tabla. ..

Consulka de actualizacion

Consulka de dakos anexados. .,




A partir de ese momento la cuadricula cambia de aspecto, han desaparecido las filas
y por carecer de sentido aqui y en su lugar tenemos la fila
como se ve en el siguiente ejemplo:

g=f Consultal : Consulta de actualizacion 1Ol x|

Campo: | Tipo de documenta Fecha emisidn =
Tabla! [Reservas de Sequros Reservas de Seguros —
Actualizat &t

Criterios: | "Circular” Entre #01/01/20054 ¥ #01/01/2006%
N A cuerdos'|

El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinacién de tablas.

En la cuadricula QBE solamente se pone el campo o campos que intervienen en los
criterios de blsqueda y los campos que se quieren actualizar.

En la fila escribir la expresién que calcula el nuevo valor a asignar al
campo.

La expresion puede ser un valor fijo, un nombre de campo del origen o cualquier
expresion basada en campos del origen, también podria ser un pardmetro.

Esta expresion debe generar un valor del tipo de dato apropiado para la columna
indicada.

La expresion debe ser calculable a partir de los valores de la fila que se estd
actualizando.

Si para el cdlculo de la expresion se utiliza una columna que también se modifica, el valor
que se utiliza es el antes de la modificacion, lo mismo para la condicién de blsqueda.

Para que la actualizacién afecte a una parte de los registros de la tabla se tienen que
seleccionar los registros a actualizar mediante un criterio de bisqueda. Si la consulta no
incluye criterio de blisqueda se actualizardn todos los registros de la tabla.

Para ver los datos que se modificardn antes de realizar la actualizacion se puede hacer

clic sobre el tipo de vista Hoja de datos de la barra de herramientas o bien desplegar
el mend y elegir la opcién



. . . ' . p
Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el icono " * o bien desplegar el mend
y elegir la opcién Al ejecutar la consulta se realizard la actualizacion de la tabla.

Cuando el valor a dejar en el campo que se actualizé es un valor fijo, se pone en la fila
sin mds, Access se encargard de afiadir las comillas si el campo es de tipo
texto o las # # si el campo es de tipo fecha.

Cuando el valor a dejar en el campo que se actualizé estd contenido en un campo de esa
misma tabla se tiene que poner el nombre del campo entre [ ] para que Access no lo
confunda con un valor fijo de tipo texto y le afiada las comillas.

Consulta de datos anexados

Las consultas de datos anexados son consultas que aiiaden filas enteras a una tabla.
Los nuevos registros se agregan siempre al final de la tabla.

La insercion se puede realizar de una fila o de varias filas de golpe, normalmente
cogiendo los datos de otra tabla por eso una consulta de datos anexados tendrd un origen
(la tabla o tablas de donde cogerd los datos) y un destino (la tabla donde se insertardn
estos datos). El mecanismo es similar al de la consulta de creacién de tabla ya que se
define una consulta de seleccion que permite obtener los datos a grabar y lo que varia es
que ahora se indicard en qué columna del destino se quiere almacenar cada valor.

Para crear una consulta de datos anexados:
Abrir una nueva consulta en vista disefio.
Afadir la tabla o las tablas de donde se van a sacar los datos a insertar en el destino.

Disefiar la consulta como una consulta de seleccién normal de tal forma que en el
resultado de esa consulta aparezcan los datos a insertar.

Desplegar el mend y elegir la opcién

L

-

o bien desplegar el botdon de la barra de herramientas y elegir la opcidn

- ! Iﬂ"@ ¥ Todo - _\\.

BEE
| Consulta de seleccidn

Consulka de tabla de referencias cruzadas
E ! Consulta de creacion de tabla...

1 Consulka de ackualizacidn

|'.'! Consulta de datos anexados. ..

# 1 Consulka de eliminacidn



Consulta Iﬂerramientas Ventana 1

! Ejecutar

Mostrar kabla. .

EF

Consulba de seleccion

o=
Consulba de tabla de referencias cruzadas

Consulba de creacion de tabla. ..

)
LL ]

Consulka de ackualizacidn

|'.'! Consulba de datos anexadas. ..

Fermearifira de Sl

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

E _Iri xl—
Anexar 2 x
g —Anexar a fceptar I o

Mombre de la tabla: | Syee——————— j

Cancelar |
¥ Base de datos activa

" Otra base de datos:

Mambre de archiva:

Exarmimiat .. |

Escribir en el recuadro el nombre de la ftabla donde se quieren
insertar los nuevos registros.

Normalmente la tabla estard en la misma base de datos (opcidn )
pero se puede tener la tabla en otra base de datos, en este caso se tiene que activar la
opcidn : y escribir en el cuadro : el nombre de la
base de datos donde se encuentra la tabla. De ser el nombre completo incluida la ruta, por
eso es mds comodo buscar la base de datos con el botdn Pulsar
aparecerd el cuadro de didlogo para buscar en el drbol de carpetas la base de datos que se
quieren.

Por Ultimo hacer clic sobre el botén y volver a la ventana Disefio de consulta.



g=8 Consultal : Consulta de datos anexados - |EI|5|

Campo: | Tipo de documento Fecha emisidn —
Tabla: [Reservas de Sequros Reservas de Seguros —
Orden:
Anexar a: [Tipo de documenta Fecha emisidn
Criterios: |"Circular” Entre #01/01/2005& Y #0101 /20064

Frim of

La ventana de disefio serd parecida a la de una consulta de seleccién, en ella se define la
consulta de seleccion para obtener los datos a grabar en la nueva tabla, la dnica diferencia
es que tiene una nueva fila

Si se abren las propiedades de la consulta haciendo clic sobre el icono E'de la barra de
herramientas se verd en la propiedad el nombre de la tabla destino y en
la base de datos donde se encuentra la tabla destino.

¥ Propiedades de la consulta
General |
DESCAPCION « v -
Maoskrar todos los campaos . . .. Mo j
Walores superiores ... Todo
Malores Anicos . o v v v o w v u s Mo
Registros Anicos . . ..oy ] [o
Permisos de ejecucian . . . . . . Drel usuario
Base de datos de arigen . . . . . [ ackiva)
Cadena de conexion de origen
Tabla de destino . . ... ... .. _Ursos |
Base de datos de destino . . . . (activa)
Cad. de conexion desting . . . .
Isar bransaccion ... ai
Blogueos del registra . .. . . .. R.egistro modificado LI
En la fila : indicar el campo destino, en qué campo de la tabla destino se quiere

dejar el valor definido en esa columna.

En la fila indicar el valor que se quiere grabar en el campo destino, este valor
puede ser un campo del origen, un valor fijo, o cualquier expresién vdlida.

Se puede incluir un criterio de bilsqueda para seleccionar del origen los registros que se
insertardn en el destino.



Cuando no se llena alglin campo del destino, el campo se llenard con el valor que tenga en
su propiedad

Cuando la tabla tiene una columna de tipo contador, lo normal es no asignar valor a esa
columna para que el sistema le asigne el valor que le toque segun el contador, si por el
contrario se quiere que la columna tenga un valor concreto, se indicard en la fila

Si se tiene definido un indice Unico (sin duplicados) y se intenta asignar un valor que ya
existe en la tabla también devuelve el mismo error.

Si la tabla destino estd relacionada con otra, se seguirdn las reglas de integridad
referencial.

Consulta de eliminacion

Las consultas de eliminacion son consultas que eliminan de una tabla los registros que
cumplen el criterio de blsqueda especificado.

Para crear una consulta de actualizacion:

Abrir una nueva consulta en vista disefio.

Afiadir la tabla de la que se quieren borrar los registros.
Desplegar el mend y elegir la opcién

’, “ - . . e
o bien desplegar el botdon de la barra de herramientas y elegir la opcién

Consulka Iﬂerramientas Vepbana ¥

! Ejecutar

S Mostrar tabla...

| Consulta de seleccion

Consulta de tabla de referencias cruzadas
E ! Consulta de creacion de tabla. ..

1 Consulta de actualizacidn

g0 1 Consulka de datos anexados, .,

|*! Consulka de eliminacion

Esperifica de S0L



% = (ol BN

Consulka de seleccidn

Consulta de tabla de referencias cruzadas

Consulta de creacion de tabla. ..
«#1  Cansulta de actualizacidn

g0 Consulta de datos anexadaos, ..

|t! Consulka de eliminacidn

A partir de ese momento la cuadricula cambia de aspecto, han desaparecido las filas
y por carecer de sentido aqui y en su lugar se tiene la fila como
se puede ver en el ejemplo:

g=f Consultal : Consulta de eliminacion 1Ol x|

Campo! | Tipo de documento Fecha emision =
Tabla: |Reservas de Seguros Reservas de Seguros —
Eliminar: |Cande Dande
Criterios: | "Circular" Entre #01/01/2005# ¥ #01/01/2006#
o |

El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinacion de tablas.
Se utiliza una combinacidon de tablas cuando se necesitan borrar registros de una tabla
pero se necesita la otra tabla para el criterio de bdsqueda.

En la cuadricula QBE solamente se pone el campo o campos que intervienen en los
criterios de blsqueda y si el origen de la tabla tiene varias tablas, se pondrd una columna
para indicar de qué tabla se quiere eliminar los registros.

En la fila se pueden seleccionar dos opciones, la opcidn indica un criterio
de busqueda, y la opcion indica que se quieren borrar los registros de la tabla
especificada en esa columna.

Cuando el origen es una sola tabla la columna no es hecesaria.



Si NO se indica un criterio de busqueda, se borran TODOS los registros de la tabla.

Para ver los datos que se borrardn antes de realizar la eliminacidn se puede hacer clic

o bien desplegar el

sobre el tipo de vista Hoja de datos de la barra de herramientas
mend y elegir la opcion

Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el icono : o bien desplegar el mend
y elegir la opcidn Al ejecutar la consulta se realizard la eliminacion de los
registros de la tabla aunque previamente avisa que va a eliminar tantas filas y se puede
cancelar esa eliminacién.

Una vez borrados, los registros no se pueden recuperar.

Unidad 9. Los formularios

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar los registros de
una tabla o consulta.

Huevo formulano EE

¥ Asiskente para formolarios

Lw Aukafarmulario: en columnas
== Aukaformulario: en kabla

Autoformulario: hoja de datos
Aukoformulario: TablaDinémica
Bukoformulario: GraficoDinénmic
Asistente para graficos

Asiskente para tablas dindmica:

Crear un Formulario nuevo sin
ukilizar el asistente,

Elija la kabla o la consulka de

donde proceden los datos del I j .
Para crear un ghieta: formulario se
posiciona en la ITI Cancel | ventana Base
CEpLar dnCelar .
de datos con el £ objeto
Formularios seleccionado, si
. ¢ (] Muevo s
se hace clic en el botén se abre una ventana con las distintas formas que se

tienen para crear un formulario:

v abre un formulario en blanco en la vista disefio y se tienen que ir
incorporando los distintos objetos que se quieren aparezcan en él. Este método no se
suele utilizar ya que en la mayoria de los casos es mds comodo y rdpido crear un
autoformulario o utilizar el asistente y después sobre el formulario creado modificar
el disefio para ajustar el formulario a las necesidades de cada persona.



v utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la
creacién del formulario.

v consiste en crear automdticamente un nuevo formulario que contiene
todos los datos de la tabla o consulta origen.

Segln el tipo de formulario que se elija el formulario
presentarad los datos de manera diferente, cuando se hace clic en una de las opciones, en la
parte izquierda aparece un esquema de cémo se presentardn los datos con esa opcion. Por
ejemplo presenta cada registro en una pantalla mientras que

presenta varios registros en una misma pantalla y cada registro
en una fila.

Para poder utilizar esta opcion se tiene que llenar previamente el cuadro Elija la tabla o
consulta de donde proceden los datos del objeto: con el nombre del origen del formulario.
Este serd el Unico dato a introducir, una vez introducido, se selecciona el tipo de
autoformulario y por Ultimo pulsar el botén Access se encarga del resto.

v utiliza un asistente que es una guia paso por paso en la
creacién del grédfico.

v utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso
para la creacion de la tabla dindmica.

El asistente para formularios

Para arrancar el asistente para formularios se puede hacer como se vio en el punto
anterior o bien, otra forma mds rdpida es desde la ventana Base de datos con el objeto
Formularios seleccionado, haciendo doble clic en la opcién

g Normatividad_Sequros - Base de datos [Formato de
L abrr [BY Disefio [ Fhusve | < e =

Objetos

Crear formulario en vista Diserio

Tablas Crear un formulario utilizando el asistente

suditores Externos de Sequros
Consultas

Capital Minimo de Garantia

Farmula... Mota Técnica de Seguros

Informes Reasequro

HEEEEAad

Paginas Reservas de Seguros

Macros

B

%l

z
-

-

GHUpos

Aparece la primera ventana del asistente:



Aszistente para formularios

EQué campas desea incluir en el farmulario?

E% e

% | | —— Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
i

TablasfiConsultas

|Tahla: fuditores Externos de Sequros |

Campos disponibles: Campos seleccionados:

=
Tipo de documento
Fecha de emisidn
Fecha DOF
Archivo {actualizacian)
Asunko
Resumen

Pl )

Cancelar | = fiktas I Siguignte = I Einalizar

En esta ventana se pide introducir los campos a incluir en el formulario.

Primero se selecciona la tabla o consulta de donde cogerd los datos del cuadro

, este serd el origen del formulario. Si se quieren sacar datos de varias

tablas lo mejor serd crear una consulta para obtener esos datos y luego elegir como origen
del formulario esa consulta.

A continuacion seleccionar los campos a incluir en el formulario haciendo clic sobre el

campo y clic sobre el botén o simplemente doble clic sobre el campo.

Si esta equivocado el campo pulsar el botdn il y el campo se quita de la lista de
campos seleccionados.

Se pueden seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botdn ==l o
deseleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén il

A continuacién pulsar el botén y aparece la siguiente ventana:



Asistente para formularios

En esta pantalla se elige la distribucién de los datos dentro del formulario.
Seleccionando un formato aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendrd el
formulario con esa distribucién.

Una vez seleccionada la distribucién que interesa pulsar el botén Siguiente y aparece la
siguiente pantalla:



Aszistente para formularios

£0ué estilo desea aplicar?

(=]
Estandar
Expedician
Guia

Induskrial
Inkernacional
Mezcla

Papel de arroz
Piedra

Etiqueta Pinktura Sumi

Cancelar < Atras Siguiente = Einalizar

En esta pantalla elegir el estilo que se quiere dar al formulario, se puede elegir entre los
estilos que tiene definidos Access. Seleccionando un estilo aparece en el dibujo de la
izquierda el aspecto que tendrad el formulario con ese estilo.

Una vez seleccionado el estilo que nos interesa pulsar el boton y aparece la dltima
pantalla del asistente para formularios:

Editar datos de un formulario

Para editar datos de una tabla utilizando un formulario, se debe abrir el formulario y
posicionarse en la ventana Base de datos con el objeto Formularios seleccionado, y hacer

. .| L5 abrir . . .
clic en el botdn = o simplemente hacer doble clic sobre el nombre del formulario en
la ventana Base de datos.

Aparecerdn los datos del origen del formulario con el aspecto definido en el formulario
(la vista Formulario). Se podrd a continuacién buscar datos, reemplazar valores,
modificarlos como si se estuviera en la vista Hoja de datos de una tabla, desplazarse a lo
largo de la  tabla utilizando la barra de desplazamiento por los

r‘egis‘rr'osl Registro: 14 « || z v |r]r#de 4 ya conocidos, lo Unico que cambia es el

aspecto de la pantalla.



La vista disefio de formulario

La vista disefio es la que permite definir el formulario, en ella se indica a Access cémo
debe presentar los datos del origen del formulario, para ello se utilizan los controles.

v'Para entrar en la vista disefio se debe posicionar en la ventana Base de datos con el

Formulario seleccionado y a continuacién hacer clic en el botén b pisefio.

Nos aparece la ventana Disefio de formulario:

Insertar  Formato  Herramigntas

Yista Diserio

Yista Formulario

“ista Hoja de datos

B3 Capital Minimo de Garantia : Formulario -0l x|

# Encabezado del Formulario

||| # Detall=
- T T I T I [ [ | |
- [Mombye |[Mombre Madifich a Modifica a Asunta| | [Asunta
1 iTi..- ! ::Tipo de docun -
- 1

n |Fec:h de emi ic'"Fecha de er:1i

1 I | | |
|Fec:h DoF "Fecha DOF Modifichdo en | Modicado en

|Tipo de requegin| [ Tipo de reque

= Vida 73 | |

4 Trafios T | [T | ([} Ta O o | Modificado por | | B

- BT e = Resumen|[Resumen

5 | |

Z Feaseduro tom| ¥ | | |

r; = v Modificgcidn er| [Modificacidn en | o
N Pensiones T3

2 |

- fianzafnienta | ¥ | | | |

. Archivel ||.f5.rchiv0 actualizacidn

8 T i T i I I I r
J # Pie del formulario

'_ -
1| 3

+ El drea de disefio consta de tres secciones:

La seccion Encabezado de formulario, en ella se pone lo que se quiere que aparezca al
principio del formulario.

La seccion Detalle, en ella aparecerdn los registros del origen del formulario, o varios
registros o uno solo por pantalla segin el tipo de formulario. Aunque se visualicen varios
registros en una pantalla, se debe indicar en la seccion Detalle el disefio correspondiente a
un sdlo registro.



La seccion Pie de formulario, en ella se pone lo que se quiere que aparezca al final del
formulario.

Se puede eliminar el encabezado o el pie con el mend la opcidn

La marca a la izquierda de la opcidn indica si las secciones estdn abiertas o cerradas, si
se quitan las secciones se perderdn todos los controles definidos en ellas.

Para abrirlas, sélo se tiene que volver a seleccionar la opcidn.

v Alrededor del drea de disefio se tienen unas reglas que permiten medir las distancias
y los controles, también se dispone de una cuadricula que ayuda a colocar los
controles dentro del drea de disefio.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula se tiene en el mend las opciones y
respectivamente, en la imagen anterior puedes ver estas opciones.

La barra Disefo de formulario
E-Hya SR a! e B[R e v EN S a- 3,

Si se ingresa en Disefio de formulario y no aparece esta barra se puede hacer aparecer
desde el mend , opcién

Descripcion de los distintos botones que pertenecen a esta barra.

El primero " permite pasar de una vista a otra, si se despliega se puede elegir
entre la que se estd describiendo ahora, la que presenta los
datos del origen del formulario tal como se tiene definido en la vista disefio y la

que se conocen.

n &0
Wiska Diserio

| Yista Formmulario
Yista Hoja de datos

El boton Guardar = permite guardar los cambios que se vayan haciendo en el disefio
sin salir del formulario.

El botdon Buscar e | permite buscar archivos.



Después se tienen los botones Imprimir = y Vista preliminar (& (para ver como
quedarad la impresién antes de mandar el formulario a impresora).

Luego se tienen los botones Cortar ] , Copiar , Pegar a y Copiar formato 54
para aplicar estas mismas acciones a los controles de nuestro formulario. Para que Cortar,
Copiar y Copiar formato estén activados se deberd previamente seleccionar el/los
control/es sobre los que se quiere aplicar la accién. Por ejemplo, seleccionar el control a
copiar, hacer clic en el boton Copiar, posicionar el cursor en la seccién donde se quiere
dejar la copia y hacer clic sobre el boton Pegar.

Los botones Deshacer ' y Rehacer - para deshacer las Ultimas acciones realizadas
por si estdn equivocadas o rehacerlas después de deshacer.

Para insertar un hipervinculo se tiene el botdn %

El siguiente botén B hace aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que
aparecen todos los campos del origen de datos para que sea mds cémodo afiadirlos en el
drea de disefio.

El botdn n hace aparecer y desaparecer el cuadro Herramientas en el que aparecen
todos los tipos de controles para que sea mds cémodo afiadirlos en el drea de disefio.

Con el botén Autoformato = se puede con un clic cambiar el aspecto del formulario
asigndndole un disefio de los que tiene Access predefinidos, son los estilos que aparecen
también en el asistente para formularios.

Todo formulario tiene asociada una pdgina de cddigo en la que se pueden programar
ciertas acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a

esta pdgina de cédigo haciendo clic sobre el botén &=,

Con el boton se hace aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado.

El botdn =" arranca el generador de expresiones, de macros o de cédigo.

Si se quiere pasar a la ventana Base de datos se tiene el boton .

Para crear una nueva tabla, consulta, formulario, informe, macro, etc... sin salir de

nuestro formulario se puede utilizar el botén L
objeto se quiere crear en la base de datos.

, al desplegarlo indicar qué tipo de

Por Ultimo se puede acceder a la ayuda de Access haciendo clic en el botén @

El cuadro Herramientas



Cuadro de herramientas

Az abl [T 2 ® ¥ B EB —
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Para definir qué informacion debe aparecer en el formulario y con qué formato, se
utilizan los controles. Un control no es mds que un objeto que muestra datos, realiza
acciones o se utiliza como decoracién. Por ejemplo, se puede utilizar un cuadro de texto
para mostrar datos, un botén de comando para abrir otro formulario o informe, o una linea
o un rectdngulo para separar y agrupar controles con el fin de hacerlos mds legibles.

En el cuadro Herramientas se tiene un botdn por cada tipo de controles que se pueden
afiadir al formulario.

Si no aparece el cuadro Herramientas haz clic sobre el botén ' de la barra de
herramientas.

Cuando se quieren crear varios controles del mismo tipo se puede bloquear el control
haciendo doble clic sobre él (aparecerd rodeado de una linea mds oscura), a partir de ese
momento se podrdn crear todos los controles que se quieran de este tipo sin necesidad de
hacer clic sobre el botén correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo hacer clic sobre

el botdn “

El cuadro incluye los siguientes tipos de controles:

Etiqueta < sirve para visualizar un texto fijo, texto que se escribird directamente
dentro del control o en su propiedad

Cuadro de texto @lse utiliza mayoritariamente para presentar un dato almacenado en
un campo del origen del formulario. Este tipo de cuadro de texto se llama un cuadro de
texto dependiente porque depende de los datos de un campo y si se modifica el contenido
del cuadro en la vista Formulario se estard cambiando el dato en el origen. Los cuadros de
texto también pueden ser independientes, por ejemplo para presentar los resultados de un
cdlculo, o para aceptar la entrada de datos de un usuario. Los datos de un cuadro de texto
independiente no se guardan en ningun sitio. En la propiedad se tiene el
nombre del campo de la tabla al que estd asociado (cuando es un dependiente) o una
formula de cdlculo cuando se quiere que nos presente el resultado de ese cdlculo, en este
dltimo caso hay que preceder la formula por el signo de igualdad =.

Grupo de opciones m: Se utiliza para presentar un conjunto limitado de alternativas.
Un grupo de opciones hace fdcil seleccionar un valor, ya que el usuario sdlo tiene que hacer
clic en el valor que desee. Sdlo se puede seleccionar una opcion del grupo a la vez. Las
opciones deben ser pocas sino es mejor utilizar un cuadro de lista, o un cuadro combinado
en vez de un grupo de opciones.



Un grupo de opciones consta de un marco de grupo asi como de un conjunto de casillas de
verificacion, botones de opcién y botones de alternar. Cuando se inserta en el formulario
un grupo de opciones, se abre el asistente que ayuda a definir el grupo de opciones.

Boton de alternar E se suele utilizar para afiadir una nhueva opcién a un grupo de
opciones ya creado, también se puede utilizar para presentar un campo de tipo ,siel
campo contiene el valor 57, el boton aparecerd presionado.

Boton de opcion @' se suele utilizar para afiadir una nueva opcidn a un grupo de

opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo . Si el campo contiene el valor
el botén tendrd este aspecto &, sino, este otro .
Casilla de verificacion =", se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de

opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo . Si el campo contiene el valor
la casilla tendrd este aspecto M sino, este otro .

Cuadro combinado B8 En muchos casos, es mds rdpido y fdcil seleccionar un valor de
una lista que recordar un valor para teclearlo. Una lista de posibilidades ayuda también a
asegurar que el valor que se ha introducido en el campo es correcto. Si no se dispone de
suficiente espacio en el formulario para mostrar la lista en todo momento se utiliza un
cuadro combinado, ya que el cuadro combinado muestra un sélo valor (el almacenado en el
campo asociado al control) y si se quiere ver la lista se despliega con la flecha que tiene a
la derecha. Cuando se afiade un cuadro combinado al drea de disefio, se abre el asistente
que ayuda a definir el control.

Cuadro de lista . A diferencia del cuadro combinado en el cuadro de lista la lista de
valores aparece desplegada en todo momento. Al igual que los cuadros combinados un
cuadro de lista puede tener una o mds columnas, que pueden aparecer con o sin
encabezados. Cuando se afiade un cuadro de lista al drea de disefio, se abre el asistente
que ayuda a definir el control.

Botén de comando =%. Un botén de comando permite ejecutar una accién con un simple
clic, por ejemplo abrir otro formulario, borrar el registro, ejecutar una macro, etc... Al
hacer clic en el botén, no sélo se ejecutard la accién correspondiente, sino que también
parecerd que se presiona y se suelta el botén. También tiene un asistente asociado que
permite crear botones para realizar mds de treinta acciones predefinidas distintas.

Control imagen para insertar imdgenes en el formulario, esta imagen no variard al
cambiar de registro.

. . . Er| . . .
Marco de objeto independiente para insertar controles como un archivo de sonido,
un documento Word, un grdfico, etc... Serdn controles que ho variardn al cambiar de
registro.

Marco de objeto dependiente . para insertar una imagen u otro objeto que cambia de
un registro a otro.



Salto de pagina "% el salto de pdgina no tiene efecto en la pero si en
la y a la hora de imprimir.

L3
Control ficha —i se utiliza cuando se quiere presentar para cada registro del origen
muchos campos que no caben en una séla pantalla y se quiere organizarlos en varias fichas.

También se pueden agregar un subformulario . Un subformulario es un formulario que
se inserta en otro. El formulario primario se denomina formulario principal, y el formulario
dentro  del  formulario se  denomina  subformulario. ~ Una  combinacion
formulario/subformulario se llama a menudo formulario jerdrquico, formulario
principal/detalle o formulario principal/secundario. Los subformularios son muy eficaces
cuando se desea mostrar datos de tablas o consultas con una relacién uno a varios.

El formulario principal y subformulario de este tipo de formularios estdn vinculados para
que el subformulario presente sélo los registros que estdn relacionados con el registro
actual del formulario principal (que el subformulario presente sélo los alumnos
matriculados en el curso activo).

Linea BN para afiadir una linea en el formulario.

Rectangulo . para afiadir un rectdngulo al formulario.

Por dltimo se pueden afiadir mas controles, controles mds complejos con el botén %

Trabajar con controles

v’ Seleccionar controles

Para seleccionar un control basta hacer clic sobre él. Cuando un control estd
seleccionado aparece rodeado de cuadrados que se llaman controladores de movimiento
(los mds grandes) y controladores de tamafio (los mds pequefios) como se ve:

—‘ ot iﬁﬂnrrllblre | I IE

Para seleccionar varios controles hacer clic sobre uno de los controles a seleccionar,
mantener pulsada la tecla y hacer clic en cada uno de los controles a seleccionar.

Lo 0 o

Si se quieren seleccionar varios controles contiguos hay una forma mds rdpida: pulsar el
botén izquierdo del ratén sobre el fondo del drea de disefio y sin soltarlo arrastrarlo, se ve
que aparece dibujado en el drea de disefio un cuadrado, cuando se suelte el botén del
ratén, todos los controles que entren en ese cuadrado quedardn seleccionados (no hace
falta que el control se encuentre completamente dentro del cuadrado).

v" Afadir controles
Para afiadir al formulario un nuevo campo del origen, lo mds rdpido y cémodo es abrir el cuadro

Campos (si no estd abierto) haciendo clic en el botdon E de la barra de herramientas. En este



cuadro aparecen todos los campos del origen del formulario. A continuacion hacer clic sobre el
campo a afiadir y sin soltar el botén del raton arrastrar el campo en el drea del formulario
hasta el lugar donde se quiere que aparezca el campo.

Access creard automdticamente una etiqueta con el nombre del campo, y un cuadro de
texto asociado al campo.

Si se quiere afiadir otro tipo de control como por ejemplo una imagen, abrir el cuadro
Herramientas, hacer clic sobre el tipo de control que se quiere afiadir, soltar el botén del
ratén, se verd que el cursor ha tomado otra forma, posicionarse en el drea del formulario
donde se quiere definir el control, apretar el botén izquierdo del ratén y mantenerlo
apretado arrastrando el ratén hasta dejar el control del tamafio deseado.

v'Para mover un control de sitio, seleccionar el control y mover un poco el ratén sobre
el control hasta que el puntero del raton tome forma de mano. En ese momento pulsar el
botén del raton y manteniéndolo pulsado arrastrar el control hasta su posicion definitiva.
Cuando se selecciona un control también se selecciona la etiqueta que tiene asociada y se
moverdn tanto el control como su etiqueta.

Para mover dnicamente su etiqueta mover el raton encima del controlador de movimiento
de la etiqueta y cuando el puntero del ratén toma la forma de un dedo indice arrastrar la
etiqueta.

También se puede mover el control sin su etiqueta del mismo modo pero el dedo indice
debe aparecer encima del controlador de movimiento del control.

Para mover varios controles a la vez, seleccionarlos y mover uno de ellos, se moverdn
todos.

v+ Cambiar el tamafio de los controles

Para cambiar el famaio de un control seleccionarlo para que aparezcan los controladores
de tamafio, a continuacién mover el ratén encima de uno de los controladores de tamafio,
cuando el puntero toma la forma de una flecha doble pulsar el botdn izquierdo del ratén y sin
soltarlo arrastrarlo hasta que el control tome el tamafio deseado.

Para cambiar el tamafio de varios controles a la vez, seleccionarlos y cambiar el tamafio de uno
de ellos, se cambiardn todos.

v'Para alinear varios controles, se pueden mover uno a uno guidndonos por la cuadricula
pero se tiene una opcién del mend que nos permite realizarlo de forma mds
cémoda. Seleccionar los controles a alinear, desplegar el mend el mend y
elegir la opcion deseada segln queramos alinear los controles a la
. Para ver el efecto de cada opcién se tiene un dibujo en la
parte izquierda de la opcion.
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v Ajustar el tamafio de los controles.

Si se quiere que varios controles tengan el mismo tamafio para dejar nuestro formulario
mds homogéneo y agradable a la vista se tiene una herramienta muy dtil, la opcién
del mend

Se procede de la misma forma que para alinear controles, seleccionar los controles que
se quieren ajustar, desplegar el mend , el mend y elegir la opcion mds
adecuada a lo que se quiere hacer.

Formato

£ Aukoformata...
Formato condicional. ..
Alinear *

| Tamario * | Ajustar
Esparcio horigontal ¥ |\l Ala cuadricula
Espacio vertical [ | Ajustar al mas alko

ﬁ Agrupar Ajustar al mas corto

Ajustar al mas ancho

Traer al frente Ajustar al mas eskrecho
Erviar al fondo



Se puede elegir , hace el control lo suficientemente grande para que quepa todo
su contenido.

: ajusta a la cuadricula.
todos los controles toman la altura del mds alto.
: todos los controles toman la altura del menos alto.
: todos los controles toman la anchura del mds ancho.

: todos los controles toman la anchura del menos ancho.

Cuando se quieren alinear y dejarlos del mismo tamafio es preferible primero ajustar el
tamafio y después alinearlos porque a veces al cambiar la anchura se pierde la alineacion.

v'Ajustar el espacio entre controles.

Si se quiere cambiar la distancia entre controles, ademds de moverlos libremente por el
drea de disefio, se pueden utilizar unas opciones del menu

Seleccionar los controles que se quieren ajustar, desplegar el mend , el mend

y elegir la opcion mds adecuada a lo que se quiere hacer, dejarlos con el

mismo espacio entre controles , aumentar el espacio entre todos los controles

seleccionados tal como muestra la imagen a la izquierda de la opcién , 0 reducir
ese espacio

Formato

& Autoformato...

Formate condicional..,

Alinear r
Tamario L
| Espacio horizontal J | offa  Igualar
Espacio vertical L4 & Aumentar
I agrupar o2 Disminuir

Traer al frente



También se puede hacer lo mismo con el espacio vertical, seleccionar los controles que

se quieren ajustar, desplegar el mend , el mend y elegir la opcion
mds adecuada a lo que se quiere hacer dejarlos con el mismo espacio entre controles
( ), aumentar el espacio entre todos los controles seleccionados tal como muestra la
imagen a la izquierda de la opcidn ( ), 0 reducir ese espacio ( ).

Faormako

L Autoformato..,

Form.ato condicional ..

Alinear *
Tamario *
Espacio horizontkal *

| Espacio vertical 3 " é Igualar

E Aagrupar

Aurmentar

Disrninuir

Traer al frente




Unidad 10 Los informes

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta generalmente para
imprimirlos. La diferencia bdsica con los formularios es que los datos que aparecen en el
informe sélo se pueden visualizar o imprimir (no se pueden modificar) y en los informes se
puede agrupar mds fdcilmente la informacion y sacar totales por grupos.

Para crear un informe se debe de posicionar en la ventana Base de datos con el objeto

(=] Muevo

Informes seleccionado, si se hace clic en el botén se abre una ventana con las

distintas formas que se tienen para crear un informe:

v abre un informe en blanco en la vista disefio y se tienen que ir
incorporando los distintos objetos que se quiere que aparezcan en él. Este método no
se suele utilizar ya que en la mayoria de los casos es mds cémodo y rdpido crear un
autoinforme o utilizar el asistente y después sobre el informe creado modificar el
disefio para ajustar el informe a cada necesidad.

Huevo informe E

Asiskente para informes
Aukoinforme: en calumnas
Bukoinforme: en tablas
Asiskente para graficos
Asistente para etiquetas

Crear un infarme nuevo sin
utilizar el asistente,

Elija la tabla o la consulta de
donde proceden los datos del I j

objeto;
Acepkar I Cancelar |
v utiliza un asistente que es una guia paso por paso en la

creacion del informe.

v consiste en crear automdticamente un nuevo informe que contiene todos
los datos de la tabla o consulta origen.

Segln el tipo de autoinforme que se elija, el informe presentard los datos de manera
diferente, cuando se hace clic en una de las opciones, en la parte izquierda aparece un
esquema de cémo se presentardn los datos con esa opcion. Por ejemplo



presenta cada registro en una pdgina mientras que
presenta varios registros en una misma pdgina y cada registro en una fila.

Para poder utilizar esta opcién se tiene que rellenar previamente el cuadro
con el nombre del origen del
informe. Este serd el (nico dato a introducir, una vez introducido seleccionar el tipo de
autoinforme y pulsar el botén Access se encarga del resto.

v utiliza un asistente que va guiando paso por paso en la
creacién del grédfico.

v utiliza un asistente que va guiando paso por paso en la
creacidn etiquetas.

El asistente para informes

Para arrancar el asistente para informes se puede hacer como se ha comentado en el
punto anterior o bien, otra forma mds rdpida es desde la ventana Base de datos con el
objeto Informes seleccionado, haciendo doble clic en la opcion

ge= Normatividad_Sequroz : Base de datos [Formato d Ol =

&\-‘ista previa g Disefin [ Muswo |t -

Objetos Crear un informe en vista Disefio
Tablas Crear un informe wtiizando el asistente
Consulkas
Formula. ..

| B 1rformes
@ Paginas
2 Macros
2 Médulos
GrUpos

Aparece la primera ventana del asistente:



I Asistente para informes

E
n | B

o[

IE TablasfiConsultas

4Qué campos desea incluir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

|Tahla: fwuditores Externos de Seguros - |

Campos disponibles:

Fecha de emisidn
Fecha DOF

Asunko
Resumen

Tipo de documento

archivo {actualizacian)

Campos selecrionadas:

Ll L

< Abras I Siguiente I

Cancelar | Einalizar

En esta ventana se pide introducir los campos a incluir en el informe.

Primero seleccionar la tabla o consulta de donde cogerd los datos del cuadro
este serd el origen del informe. Si se quieren sacar datos de varias
tablas lo mejor serd crear una consulta para obtener esos datos y luego elegir como origen

del informe esa consulta.

A continuacion seleccionar los campos haciendo clic sobre el campo para seleccionarlo y

clic sobre el botén

Si se equivoca de campo pulsar el botén LI y el campo se quita de la lista de campos

seleccionados.

Se pueden seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén el o

o simplemente doble clic sobre el campo.

deseleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén il

A continuacién pulsar el botén

y aparece la siguiente ventana:



R Asistente para informes
3

iDesea agregar algan nivel de
agruparienta? Tipo de documento

Fecha de emisidn par Mes

Mombre, Fecha de emision, Fecha
DCF, Archivo {actualizacion), Asunto

Fecha de emision

SNE

Prioridad

L

Opciones de agrupamiento, ., Cancelar < Akras I Siguiente = I Finalizar

i

En esta pantalla elegir los niveles de agrupamiento dentro del informe. Se pueden
agrupar los registros que aparecen en el informe por varios conceptos y para cada
concepto afiadir una cabecera y pie de grupo, en el pie de grupo normalmente se
visualizardn totales de ese grupo.

Para afiadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda, hacer clic sobre el

campo por el cual se quiere agrupar y hacer clic sobre el boton (o directamente hacer

doble clic sobre el campo).

En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendrd
nuestro informe, en la zona central aparecen los campos que se visualizardn para cada
registro.

Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al

grupo para seleccionarlo y pulsar el botén LI

]

Prioridad

Si se quiere cambiar el orden de los grupos definidos utilizar los botones —I , la
flecha hacia arriba sube el grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo
un nivel.

Opciones de agrupamiento. ..

Con el botén se puede refinar el agrupamiento. Haciendo clic
en ese botdn aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:



' ' ' ' ' ' ' ' '
I [ TR T [ - SO T S IS IS M

Intervalos de agrupamiento
0
| £0ué intervalos de agrupamienta desea aplicar a los campos Aceptar
de grupa?

[ Campos de grupo: Intervalos de agrupamiento:

[ |Ti|:u:| de docurnento I!M - I

Cancelar

|Fecha de emisian |Mes =1

En este cuadro aparecen los distintos grupos que se tienen definidos, y por cada grupo
se tiene el campo que define el grupo en y el cuadro
desplegando el cuadro se puede indicar que utilice para agrupar el valor
completo contenido en el campo o que utilice la primera letra, las dos primeras, efc...
Después de pulsar el botén volver a la ventana anterior.

Una vez que se tienen los nhiveles de agrupamiento definidos hacer clic en el botdn
pasar a la siguiente ventana...

Aszistente para informes

£Que tipo de ordenacion desea utilizar para los registros de detalle?

Puede ordenar |os registros hasta por cuatro campos,

en orden ascendente o descendente,
[Fem——— A

1 I - I Ascendente |
1 2 3 4
B 2 I = ascendente
- o e e e I |
2
2 I 'I p——— |
4 I = | Ascendente |

o ) ] st Boseiens

£ [ e e
b e e B e
el s Moot e

Cancelar < Akras I Siguiente = I Einalizar

En esta pantalla se pueden elegir ordenar los registros por hasta cuatro campos de
ordenacion. Seleccionar el campo por el que se quiere ordenar los registros que saldrdn en
el informe, y elegir si se quiere una ordenacién ascendente o descendente, para elegir una
ordenacién descendente hacer clic sobre el botén y pasard a ser

Se puede elegir un tipo de ordenacién diferente en los distintos campos de ordenacién.

Esta pantalla permite ademds afiadir totales de forma casi automdtica, si se quiere

o~ . , . . , Qpciones de resumen. ..
afiadir lineas de totales se tiene que hacer clic sobre el botdn =

aparecerd el cuadro de didlogo Opciones de resumen:




&g valores de resumen desea calcular?

Aceptar
Campa Suma Prom Min  Max Cancelar
Cadigo Alumnado Bk
Cadigo Curso - r rr Mostrar
horas restantes | % Detalle y resumen
ankigua e " Resumen sdlo

[ Caleular el porcentaje
del tokal por sumas

En el cuadro de didlogo aparece la lista de los campos numéricos que se tienen en el
informe, y las funciones de agregado que se pueden seleccionar para calcular algln total.
Para que en el informe aparezca la suma de algdn campo sélo se tiene que seleccionar la

casilla que se encuentra en la fila del campo y en la columna . Se pueden elegir varios
totales.

En el cuadro si activar la opcién , aparecerdn en el informe
tanto las lineas de detalle (los registros del origen) como las lineas de totales. Si se activa
la opcidn no aparecerdn las lineas de detalle.

Si se activa la casilla afiade un total el

porcentaje que representa la suma calculada sobre la suma total de todos los registros.

Una vez rellenadas las opciones correspondientes hacer clic en el botén para
volver a la ventana del asistente.

Para seguir con el asistente hacer clic sobre el botén y aparece la siguiente
ventana:



Aszistente para informes

&0ué distribucion desea aplicar al informe?

En esta pantalla elegir la distribucién de los datos dentro del informe. Seleccionando
una distribucion aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendrad el informe con

esa distribucidn.

En el cuadro
(apaisado).

Con la opcién

se puede elegir entre impresidn

T Diskribucicn o[ Drientacion
% Yerkical
HENX XXXK NENK XEXX KX Blogque " Harizontal
M
e, " Esquema 1 A
HMERN HMNME HNHEN ~E 5
RN NNENE HEMEE SlaUISim=)
N : A
MM HNMN RN i~ plinear ala izquierda 1
MEMN MMNMA HNMEN : .
T " plinear a la izquisrda 2
MAERN MMM N
HMERN HMNME HNHEN
HARAA WM RN
[v¥  Ajustar el ancho del campao de Farma
que quepan todaos los campos en una
pagina.
Cancelar < fkras Siguignte = Einalizar

, se supohe que el asistente generard los campos tal como lo dice la opcién.

A continuacién pulsar el botén

y aparece la ventana siguiente:



Aszistente para informes

iQué estilo desea aplicar?

Zasual
HEEHRRK C':'mpa':t'_:'
Carporativa
HEXN KHHX Farmal
WA W
Mearita
Etiqueta
Control de Detalle
Cancelar = Akras Siquiente = Einalizar

En esta pantalla elegir el estilo que se quiere dar al informe, se puede elegir entre los
estilos que tiene definidos Access. Seleccionando un estilo aparece en el dibujo de la
izquierda el aspecto que tendrd el informe con ese estilo.

Una vez seleccionado el estilo que nos interesa pulsar el botdon y aparece la dltima
pantalla del asistente para informes:



Asistente para informes

£00é btulo desea aplicar al infarme?

Exzternos de Sequros

Esta es toda |a informacidn que necesita el asistente para crear
el infarme.

iDesea una viska previa del informe o modificar su disefio?

* Wiska previa del informe,

" Modificar el disefio del informe.

[~ éMastrar ayuda mientras trabaja con el informe?

Cancelar | < fAkras | Siauienke = | Finalizar I

En esta ventana el asistente pregunta el titulo del informe, este titulo fambién serd el
nombre asignado al informe.

Antes de pulsar el botén se puede elegir entre:

v en este caso se verd el resultado del informe preparado
para la impresién o bien

v

, si se selecciona esta opcién aparecerd la ventana
Disefio de informe donde se podrd modificar el aspecto del informe.

La vista disefio de informe

La vista disefio| uer Ilnsertar Formato  Herramientas Yentes la que permite definir el

informe, en ella se Vista Disefio indica a Access cémo debe
presentar los datos del origen del informe,
para  ello  se deberan utilizar los controles.

Wista previa del disefio

Wista preliminar
v'Para  entran

posicionar en la

en la vista disefio se debe

Propiedades P4 ventana Base de datos con el

informe Lista de campos seleccionado y a continuacion
hacer clic en el Ordenar y agrupar botén B8 Rissie)
Nos aparece |la Codiga ventana disefio:
Regla
Cuadricula

Cuadro de herramientas

Encabezado o pie de pagina

Encabezado o pie de pagina del informe

Barras de herramientas 3




{= Informe1 : Informe ;lglil

[ N I =

# Encabezadao del informe

# Cetalle

# Pie de pégina

ez
J ¥ Encabezado de pagina
J
J
J

¥ Pie del informe

@E| drea de disefio consta normalmente de cinco secciones:

La seccion Encabezado del informe, en ella se pone lo que se quiere que aparezca al
principio del informe.



La seccion Encabezado de pdgina, en ella se pone lo que se quiere que aparezca al
principio de cada pdgina.

La seccion Detalle, en ella aparecerdn los registros del origen del informe, o varios
registros o uno solo por pdgina segln el tipo de informe. Aunque se visualicen varios
registros en una pdgina, se debe indicar en la seccién Detalle el disefio correspondiente a
un sdlo registro.

La seccidn Pie de pdgina, en ella se pone lo que se quiere que aparezca al final de cada
pdgina.

La seccién Pie de informe, en ella se pone lo que se quiere que aparezca al final del
informe.

Se pueden eliminar los encabezados y pies con el menu las opciones
Y

La marca a la izquierda de la opcién nos indica si las secciones estdn abiertas o cerradas,
si se quitan las secciones se perderdn todos los controles definidos en ellas.

Para abrirlas, sélo se tiene que volver a seleccionar la opcidn.

v Alrededor del drea de disefio se tienen las reglas que permiten medir las distancias y
los controles, también se tiene una cuadricula que ayuda a colocar los controles dentro del
drea de disefio.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula se tiene en el ment las opciones y
respectivamente, en la imagen anterior se pueden ver estas opciones.

La barra Disefio de informe

- HH &R @ - e ERE T @ ENBe 0.

4

[& ] &
E Wista Diserio
(&
5

Vista preliminar

Wista previa del disefio

Si se ha entrado en disefio de informe y no aparece esta barra se puede hacer aparecer
desde el menu , opcién

Este icono (& permite pasar de una vista a ofra, si se despliega se puede elegir entre
la que se esta describiendo ahora, la que presenta los datos del origen



del informe tal como se imprimirdn y la que permite examinar
rdpidamente el disefio, ya que incluye Unicamente una muestra de los datos del informe. Si el
informe estd basado en una consulta que pide pardmetros, no es necesario escribir ningtn
valor, tan sélo hacer clic en

El botén Guardar = permite guardar los cambios que se vayan haciendo en el disefio
sin salir del informe.

El botén Buscar s permite buscar archivos.

Después se tienen los botones Imprimir = para enviar el informe a la impresora y

Vista preliminar (& para ver cémo quedard la impresién antes de mandar el informe a
impresora.

Luego se tienen los botones Cortar ] , Copiar , Pegar a y Copiar formato 2
para aplicar estas mismas acciones a los controles de nuestro informe. Para que Cortar,
Copiar y Copiar formato estén activados se debe previamente seleccionar el/los control/es
sobre los que se quiere aplicar la accién. Por ejemplo, seleccionar el control a copiar, hacer
clic en el boton Copiar, posicionar el cursor en la seccionh donde se quiere dejar la copia 'y
hacer clic sobre el botén Pegar.

Los botones Deshacer ' y Rehacer - para deshacer las Ultimas acciones realizadas
por si se ha equivocado o rehacerlas después de deshacer.

Para insertar un hipervinculo se tiene el botén %

El siguiente boton B hace aparecer y desaparecer el cuadro lista de campos en el que
aparecen todos los campos del origen de datos para que sea mds cémodo afiadirlos en el
drea de disefio.

El botdn - hace aparecer y desaparecer el cuadro Herramientas en el que aparecen
todos los tipos de controles para que sea mds cémodo afiadirlos en el drea de disefio.

El botén L= permite modificar los niveles de agrupamiento.

Con el botén Autoformato & se puede con un clic cambiar el aspecto de nuestro
informe asigndndole un disefio de los que tiene Access predefinidos, son los estilos que
aparecen también en el generador de informes.

Todo informe tiene asociada una pdgina de cddigo en la que se pueden programar ciertas
acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa pdgina

de cédigo haciendo clic sobre el botén &=,

=] B
Con el boton se hace aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado. Las propiedades del informe son parecidas a las de un formulario.

El botdn == arranca el generador de expresiones, de macros o de cédigo.



Si se quiere pasar a la ventana Base de datos se tiene el boton .

Para crear una nueva tabla, consulta, informe, informe, macro, etc... sin salir de

nuestro informe se puede utilizar el botdn
se quiere crear en la base de datos.

, al desplegarlo indicar qué tipo de objeto

Por Ultimo se puede acceder a la ayuda de Access haciendo clic en el botén @

El cuadro Herramientas

Cuadro de herramientas

Az abl [T 2 ® ¥ B EB —
@A EEEE 9 E N~ O

Para definir qué informacion debe aparecer en el informe y con qué formato, se pueden
utilizar los mismos controles que en los formularios aunque algunos son mds apropiados
para formularios como por ejemplo los botones de comando.

En el cuadro Herramientas se tiene un botdn por cada tipo de controles que se pueden
aiadir al informe.

Si no aparece el cuadro Herramientas haz clic sobre el botdn n de la barra de
herramientas.

Cuando se quieren crear varios controles del mismo tipo se puede bloquear el control
haciendo doble clic sobre él (aparecerd rodeado de una linea mds oscura), a partir de ese
momento se podrdn crear todos los controles que se quieran de este tipo sin necesidad de
hacer clic sobre el botén correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo hacer clic sobre

el botén .
El cuadro incluye los siguientes tipos de controles:

Etiqueta “¥ sirve para visualizar un texto fijo, fexto que se escribe directamente

dentro del control o en su propiedad

Cuadro de texto @l se utiliza mayoritariamente para presentar un dato almacenado en
un campo del origen del informe. Este tipo de cuadro de texto se llama un cuadro de texto
dependiente porque depende de los datos de un campo. Los cuadros de texto también
pueden ser independientes, por ejemplo para presentar los resultados de un cdlculo. En la
propiedad se tiene el nombre del campo de la tabla al que estd asociado
(cuando es un dependiente) o una férmula de cdlculo cuando se quiere que nos presente el
resultado de ese cdlculo, en este dltimo caso hay que preceder la férmula por el signo de
igualdad =.



Grupo de opciones ] Se utiliza para presentar un conjunto limitado de alternativas. Se
suele utilizar mds en formularios, para mds detalle repasar la unidad de formularios.

Boton de alternar = , se suele utilizar para presentar un campo de tipo , si el
campo contiene el valor 57, el boton aparecerd presionado.

Boton de opcion @' se suele utilizar para presentar un campo de tipo . Siel
campo contiene el valor Si, el botén tendrd este aspecto @, sino, este otro .

Casilla de verificacion D se suele utilizar para presentar un campo de tipo . Si

el campo contiene el valor Si, la casilla tendrd este aspecto ~ , sino, este otro -,

8l Cuadro de lista , Grupo de opciones [ﬂl Boton de comando

Cuadro combinado

3
-l y Control ficha —1. se suelen utilizar mds en formularios, para mds detalle repasar la
unidad de formularios.

Control imagen para insertar imdgenes en el informe, esta imagen no variard al
cambiar de registro.

. . . Ere| .
Marco de objeto independiente para insertar controles como un documento Word,
un grdfico, etfc... Serdn controles que no variardn al cambiar de registro.

Marco de objeto dependiente . para insertar una imagen u otro objeto que cambia de
un registro a otro.

Salto de pagina ’% el salto de pdgina produce un cambio de pdgina aunque no se haya
llegado al final de la pdgina.

También se puede agregar un subinforme . Un subinforme es un informe que se
inserta en otro. El informe primario se denomina informe principal, y el informe dentro del
informe se denomina subinforme. Una combinacidon informe/subinforme se llama a menudo
informe jerdrquico, informe principal/detalle o informe principal/secundario.

Linea para afiadir una linea en el informe.
Rectangulo . para afiadir un rectdngulo al informe.

Por dltimo se pueden afiadir mas controles, mds complejos con el botdn %

Imprimir un informe

Para imprimir un informe, se puede hacer de varias formas y desde distintos puntos
dentro de Access.

v'Imprimir directamente



Si se encuentra en la ventana Base de datos:
Seleccionar la ficha del objeto Informes.

Hacer clic sobre el nombre del informe que se quiere imprimir para seleccionarlo.

Hacer clic sobre el botén E de la barra de herramientas, el informe serd enviado
directamente a la impresora. En este caso se imprimen todas las pdginas del documento,
con las opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las
opciones definidas en ese momento, para ello se tiene que abrir el cuadro de didlogo
Imprimir.

v Abrir el cuadro de didlogo Imprimir

Si se encuentra en la ventana Base de datos:

Seleccionar la ficha del objeto Informes.

Hacer clic sobre el nombre del informe que se quiere imprimir para seleccionarlo.

Desplegar el mend Archivo y elegir la opcion Imprimir... se abrird el cuadro de didlogo
Imprimir en el que podrds cambiar algunos pardmetros de impresién:

Si se tienen varias impresoras conectadas al ordenador, suele ocurrir cuando estdn
instaladas en red, desplegando el cuadro combinado Nombre: se puede elegir la impresora
a la que se quiere enviar la impresién.



En el recuadro Intervalo de impresién, se puede especificar si se quiere imprimir Todo
el informe o bien sélo algunas pdginas.

Si se quieren imprimir unas pdginas, en el recuadro desde especificar la pdgina inicial del
intervalo a imprimir y en el recuadro hasta especificar la pdgina final.

Si se tienen registros seleccionados cuando se abre el cuadro de didlogo, se podrd
activar la opcién para imprimir Unicamente esos registros.

En el recuadro Copias, se puede especificar el nimero de copias a imprimir. Si la opcién
no estd activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que
si se activa imprime todas las copias de cada pdgina juntas.

La opcidn permite enviar el resultado de la impresién a un archivo
del disco en vez de mandarlo a la impresora.

Con el botdn se accede a la ventana de propiedades de la impresora, esta
ventana cambiard segln el modelo de nuestra impresora pero permite definir el tipo de
impresion por ejemplo en negro o en color, en alta calidad o en borrador, el tipo de papel
que se utilizard, etc...

Con el botén se puede configurar la pdgina, cambiar los mdrgenes,
impresion a varias columnas, efc...

Por dltimo pulsar el botén y se inicia la impresion. Si se cierra la ventana sin aceptar
no se imprime nada.

v/ Abrir el informe en vista previa

Para comprobar que la impresion va a salir bien es conveniente abrir una vista previa del
informe en pantalla para luego si esta parece bien mandar la impresion definitiva. Para
abrir la vista previa desde la ventana Base de datos se tienen que seguir los siguientes
pasos:

Con el objeto Informes seleccionado, hacer clic sobre el nombre del informe que se
quiere imprimir, para seleccionarlo.

El Wiska previa

A continuacién hacer clic sobre el botén se abrird la vista previa del informe.

La ventana Vista previa

En esta ventana se ve el informe tal como saldrd en la impresora.

Para pasar por las distintas pdginas se tiene en la parte inferior izquierda una barra de
desplazamiento por los registros con los botones.

En la parte superior se tiene una barra de herramientas (la barra Vista preliminar) con
iconos que ya nos son familiares:



- . C . . . B8
= para pasar a la vista disefio, gpar‘a enviar el informe a la impresora, par'a

pasar a la ventana Base de datos, '
ayuda.

para crear un huevo objeto y apar‘a acceder ala

Ademds tenemos nuevos botones:
2 la lupa permite acercarse o alejarse del informe,

@ permite visualizar una pdgina entera en pantalla,

reduce el tamafio del informe para poder ver dos pdginas en una sola pantalla,

8 permite visualizar hasta seis pdginas en la misma pantalla,

Alustar [z ajustar ajusta el tamafio para que se vea una pdgina entera en pantalla, si

se despliega el cuadro se podrd elegir un porcentaje de zoom para ver la pdgina de mds o
menos cerca, hace la misma funcién que la lupa pero permite mds tamafios.

Instalar opre la ventana Configurar pdgina donde se pueden cambiar los mdrgenes, la

orientacién del papel, etc...

W . p . .
- envia el informe a un documento Word, desplegando el cuadro se puede elegir
también enviarlo a una hoja de calculo Excel por ejemplo.

LEISE cierra la vista preliminar sin enviar el informe a impresora.

Agrupar y ordenar

En un informe se pueden definir niveles de agrupamiento lo que permite agrupar los
registros del informe y sacar por cada grupo uha cabecera especial o una linea de totales,
también se puede definir una determinada ordenacién para los registros que aparecerdn en
el informe.

Para definir la ordenacién de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o
modificar los niveles que ya se tienen definidos en un informe que ya se tiene definido,

abrirlo en y hacer clic sobre el botén [ de la barra de herramientas. Se
abrird el cuadro de didlogo Ordenar y agrupar:



Ordenar y agrupar 1[
Campo/Expresion Orden |«
[
=

Propiedades del grupo

Seleccione un campa o escriba
una expresion por la que
ordenar o agrupar,

En la columna se escriben las columnas por las que se quiere ordenar

o agrupar, las columnas que sirven para definir grupos aparecen con el simbolo = 4 su
izquierda. Normalmente se pone un nombre de columna pero en ocasiones se puede escribir
una expresion por ejemplo si se quieren agrupar los registros por el mes de un campo fecha
que se encuentra en el origen del informe, se pondrd la expresién =mes(fecha). La
expresién debe ir siempre precedida del signo =.

Se pueden crear hasta diez niveles de agrupamiento, estos niveles estardn anidados (uno
dentro de otro) en el mismo orden que aparecen en el cuadro Ordenar y agrupar:

Encabezacdo para Grupo 1

=ection Detalles

Pie de padina pars Grupo 1

En la columna definir el tipo de ordenacién que se quiere para cada campo, puede
ser (en orden alfabético si el campo es de tipo texto, de menor a mayor si el
campo es numérico y mds antiguo a mds reciente si el campo es de tipo fecha) o

, en orden inverso.

En la parte inferior se tienen las propiedades de cada columna de agrupacién u
ordenacidn.

La propiedad nos indica si se quiere incluir un encabezado del
grupo, contendrd todos los datos que se quieren imprimir solo cuando empiece el grupo. Si
cambias la propiedad a Si verds que aparece una nueva seccién en la ventana Disefio de
informe para el encabezado del grupo.

La propiedad indica si se quiere incluir un pie de grupo, contendrd todos
los datos que se quieren imprimir sélo cuando termine el grupo, es el que normalmente se



utiliza para imprimir los totales del grupo. Si se cambia la propiedad a Si se verd que
aparece una hueva seccion en la ventana disefio de informe para el pie del grupo.

Cada valor
En la propiedad se puede elegir entre [Frimeras caracteres
Si se elige , ordenard los registros del informe por el campo y cada vez que el
campo cambie de valor, terminard el grupo y empezard un nuevo grupo de valores. Si se
elige , en la propiedad se pondrd un nimero n de

caracteres, y agrupard por los 7 primeros caracteres del campo.

La propiedad sirve para indicar un ndmero de caracteres si se tiene
la propiedad con el valor . También sirve para formar
grupos de un nimero fijo de registros, por ejemplo si se quieren agrupar los registros de
cinco en cinco, se quieren formar grupos de cinco registros, se pondrd en la
propiedad y se pondrd 5 en

Grupn campleto
Por dltimo en la propiedad se puede elegir entre <20 detalle inicial

Si se elige intentard escribir el encabezado de grupo, la seccién de
detalle y el pie de grupo en la misma pdgina, es decir, si después de imprimir los registros
del primer grupo le queda media pdgina vacia pero el siguiente grupo ho cabe entero en ese
espacio, pues saltard de pdgina y empezard el nuevo grupo en una pdgina nueva.

Si se elige imprime el encabezado de grupo en una pdgina sélo si
puede imprimir también el primer registro de detalle.

Si se elige imprime el grupo sin mantener en la misma pdgina el encabezado de grupo, la
seccion de detalle y el pie de pdgina del grupo.
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Unidad 1 Elementos bdsicos de Access

Arrancar y cerrar Access

Las dos formas bdsicas de arrancar Access son:

. . HAnicio| . L .
v" Desde el botén Inicio E‘ situado, normalmente, en la esquina inferior

izquierda de la pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botén se despliega un
mend; al colocar el cursor sobre aparece otra lista con los programas que hay
instalados en el ordenador buscar , hacer clic sobre él, y se arrancard el
programa.

| |

. o
v Desde el icono de Access del escritorio #E.

Para cerrar Access, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

v Hacer clic en el botén cerrar Xl
v Pulsar la combinacién de teclas

v Hacer clic sobre el mend y elegir la opcién

La pantalla inicial

Al arrancar Access aparece una pantalla inicial como la siguiente, puede no siempre ser
la misma ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada
momento.



E Microsoft Access 2] x|

frchive  Edicidn  Wer  Imsertar  Hetramienkas  Yeptama 7 Escriba una pregunta

Xa o0 || o 4 -

NSEHRERY| bR % B

& % Muevao archivo

Abrir un archivo

Mormatividad_Fianzas

Marmatividad_fianzas

Mormatividad_Seguros

Leyes_reglamentos
(= Mds archivos..,

Nuevo

Base de datos en blanco

Provecto {datos existentes)
Provecto (datos nuevos)

Muevo a partir de un archivo
existente

Pagina de acceso a datos en blanc

fﬁj Elegir archivo...

MNuevo a partir de una plantilla

Flantillas generales. ..
@ Plantillas de Microsoft, com

ﬁ Agregar Sitio de red...
@ Awvuda de Microsoft Access
[w] Mostrar al inicio

Preparado TR

Las barras

v La barra de titulo

Microzoft Access _ O

La barra de titulo contiene el nombre del programa. En el extremo de la derecha estdn
los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.

v" La barra de mens

grchivo  Edicion Wer  Insertar  Herramientas  Ventama ¢ Escriba una pregunta -

La barra de mends contiene las operaciones de Access, agrupadas en mends
desplegables. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, se despliegan las operaciones
relacionadas con los diferentes elementos que se pueden insertar en Access.



Cada opcion de la barra del mend tiene una letra subrayada, esto indica que se puede
acceder directamente a la opcion pulsando simulténeamente la tecla y la letra
subrayada.

Los menls desplegables de la barra de mends contienen tres tipos bdsicos de elementos:

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se
reconocen porque a la derecha del nombre del comando, o no aparece nada o bien aparece
la combinacién de teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el mend
(ayuda), F1 para entrar en la ayuda de Microsoft Access.

Opcion con otro mend desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo ment a su
lado con mds opciones para que se elija una de ellas. Se reconocen porque tienen un
tridngulo a la derecha. Por ejemplo, en el mend 2,

Opcion con cuadro de didlogo. Al hacer clic en la opcidn aparece un cuadro de didlogo
donde se pide mds informacion y tendrd botones para aceptar o cancelar la accion. Se
distinguen porque el nombre acaba con puntos suspensivos. Por ejemplo, en el mend 2,

?I Escriba una pregunta TI Escriba una pregunka

|® Ayuda de Microsoft Access  F1 @ Avuda de Microsoft Access  Fl
Mastrar el Avudante de Office Mostrar el Avudante de Office

k? EQUé es esko? h? EQUé es esko?
Office en el Web Office en el Web
Activar producka, ., Activar producto. ..
Bases de datos de ejemplo... 3 | Bases de datos de ejemplo... 3
Dekectar v reparar,.. Dekectar v reparar,..
Acerca de Microsoft ficcess Acerca de Microsoft Access

?I Escriba una pregunta

@ fwuda de Microsoft Access Fl
Mostrar el Avudante de Office
K? iQué es esta?
Office en el Weh
Activar producka, .,

Bases de datos de ejemplo... 3

Detectar v reparar...

Acerca de Microsoft Access




¥ Las barras de herramientas

hEedg SRV iR - %G9 o5 #2-| 3.
Las barras de herramientas contienen iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las

. , . .= -
operaciones mds habituales, como Guardar . Abrir - Imprimir E etc.

Hay operaciones que no estdn disponibles en un determinado momento. Se reconocen
porque tienen el color atenuado.

Existen mds barras de herramientas éstas son accesibles segin la pantalla en la que
estemos, incluso se pueden definir propias.

v La barra de estado

Preparado LM

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones
sobre el estado de la aplicacién, proporciona distinta informacién segun la pantalla visible.



Unidad 2 Crear, abrir, cerrar una base de datos

Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos se puede:

v Hacer clic sobre la opcién del panel de tareas que aparece a
la derecha de la pantalla.

& % Muevo archivo r X

Abrir un archivo

Mormatividad_Fianzas

Mormatividad_fianzas

Mormatividad_Sequros

Leves_reglamentos
(= Mé&s archivos, ..

Nuevyo

[#] J Base de datos en blanco

Eb] Fégina de acceso a datos en blan:
[#] J Provecto (datos existentes)

IZH Provecto {datos nuevos)

MNuevo a partir de un archivo
existente

4] Elegir archiva...

Muevn a partir de una plantilla

[#] J Plantilas gererales. ..

4 J Flantillas de Microsoft,com

Si este panel no estd visible se puede utilizar en el mend de la barra de mends la
opcion

archivao | Edicion Wer  Insertar  Herramien

u huewo. .. el

L= abri... Chrl+n

O bien hacer clic sobre el icono N de la barra de herramientas. En estos dos
casos aparecerd el panel de tareas y se podrd seleccionar



v" A continuacién aparecerd el siguiente cuadro de didlogo donde se indicard el nombre

de la base de datos que se esta creando y el lugar donde se guardarad.

Archivo nueva baze de datos

| = HP_PavILION (C:)

Guardar en:

2l x|

j LR & X O ~ Hetramientas =

E Actualizacion de la normativa

ﬁl Archivios de programa

Histarial 1 Documentos en POF de narmativa
] Galerias

O _1HP

j 1 HP Intemet

Mis documentos | MATLABRT]

1 Miz documentos

. ] Program Files

Bﬂ I WINDOWS

Escritario

e

Favaritos

Mombre de archiva: |B.ﬁ.SE_NLIE'-.-'F'-

j abrir I

GGuardar como Hpo: IBases de datos de Microsoft Access

j Cancelar |

En el cuadro
carpeta donde se guardard la base de datos.

Hacer doble clic sobre la carpeta donde se guardara el archivo.

hacer clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la

En el cuadro Nombre de archivo: escribir el nombre que se le quiere poner a la base de

datos.

Hacer clic sobre el botén




Microsoft Access o =1
H Escriba una prequnta -

- Archivoe Edicion  Yer Insertar Herramientas Ventana
DS HRESERY|( 2R - |%-|R-ge|@ (fa-|0.

g BASE_MUEVA : Base de datos [Formato de archivo de Access 20 - |EI|5|

B abrir W Disefin i Nuevo | * | Bn e

Ohjetos Crear una tabla en vista Disefio

éCrear una tabla utilizando el asistenteé
Crear una tabla inkroduciendo datos

Tablas

Consultas
Formula...
Informes
Paginas

Macros

a8
%l
2
3

Madulos

Srupos

(#] Favoritas

Preparado LS MM

Automdticamente se creard la nueva base de datos a la cual Access asighard la
extensién .MDB, y aparecerd la ventana Base de datos:

En la ventana Base de datos, en la parte de la izquierda aparecen los diferentes tipos
de objetos que se pueden tener en la base de datos (tablas, consultas, formularios,...) y en
la parte de la derecha, dependiendo del tipo de objeto seleccionado a la izquierda, los

objetos que se han creado de este tipo.

En este caso el tipo de objeto seleccionado es la Tabla, principal elemento de cualquier
base de datos ya que todos los demds objetos se crean a partir de éstas.

Cerrar la base de datos

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:

v'Ir al mend Archivo y elegir la opcién Cerrar.



v+ O bien hacer clic sobre el botén =lde la ventana Base de datos.

Si se quiere ademds cerrar la sesion de Access se debe elegir la opcién o hacer clic
en el botén ¥| de la ventana de Access.

Abrir una base de datos

Se puede abrir una base de datos ya existente desde tres sitios distintos:

v'Desde la barra de mendis:

Ir al mend

Elegir la opcion

Archivo IE-:Ii-:iu:'un Yer Insertar Hel

[ Muevo... Chrl+U
= abrir... Chrl-+4

v Desde la barra de herramientas:

']

=

Hacer clic sobre el icono de la barra de herramientas.

v Desde el panel de tareas:

Se tiene un apartado donde aparecen las Ultimas bases de datos que se
abrieron y la opcién

Elegir la opcion

& % Nuevo archivo * X

Abrir un archivo
Mormatividad_Fianzas
Mormakividad_fianzas
Mormatividad_Seguros
Leves_reqglamentos

(= Méas archivos..,

Nuevo

[#] ] Base de datos en blanco

=1 ..



En cualquiera de los tres casos anteriores aparecerad el cuadro de didlogo Abrir:

2

Buscatr en:

j = @ X |i| =~ Herramientas =

| Actualizacion de la nomativa

ﬁ’ 1 Avchivos de programa

Hiskorial 1 Documentos en PDF de nomativa
] Galerias

& _1HP

j _1HP Intemet

Mis documentos | MATLABRT1

1 Mis documentos

- | Program Filez

Bﬂ C1wWINDOWS

Escritario @ BASE_MUEWA

X

Favaritos

|.'i.'.|J

=

Mombre de archiva: I

j = abrir vI

Mis sitios de red

Tipa de archive: IMichsuFt Access

j Cancelar |

Elegir la carpeta donde estd la base de datos que queremos abrir.
Para abrir carpeta hacer doble clic sobre ella.

Al abrir una carpeta, ésta se situard en el cuadro superior
inferior aparecerd toda la informacién de dicha carpeta.

Hacer clic sobre la base de datos a abrir para colocar su nombre en el cuadro
y hacer clic sobre el boton

O bien hacer doble clic sobre la base de datos y se abrird directamente.

y en el cuadro




Microsoft Access

Edicion  Wer  Insertar  Herramie

1 mMuevo... Chrl4U
= abrir.. Chrln
Obtener datos externos 3
Cerrar
Buscar...

Propiedades de la base de datos

1 BASE_NUEYA.mdb

2 M. \Normatividad_Fianzas.mdb
34, \Mormatividad_fianzas.mdb. ..

4 4. \Mormatividad_Seguros.mdb. ..

Salir

Otra forma de abrir una base de datos, consiste en utilizar una lista de documentos
abiertos anteriormente.

Al final del menl desplegable de la opcidn de la barra de menls aparece una
lista con los dltimos documentos abiertos.

Para abrir la base de datos basta hacer doble clic sobre su hombre en la lista.

El primer documento de la lista es el dltimo que se abrid.



Unidad 3 Crear tablas de datos

Crear una tabla de datos

Para crear una tabla de datos se tiene que acceder a la ventana base de datos con el
=] Mueso

objeto tablas seleccionado, si hacemos clic en el icono se abre una ventana con

las distintas formas que tenemos para crear una tabla:

=
B abrir W Diserio “igNueva | 3 | 2 ©
Objetos Crear una tabla en vista Diserio
| Tablas ‘Crear una tabla utilizando el asistente!
Consultas Crear una kabla intraduciendo datos
Formula. ..
B Irformes
@ Paginas
& Macros
% Madulos
Grupos
EEI Favaritos

Mueva tabla |

‘Wista Diserio
Asistente para tablas
Importar tabla
Vincular tabla

Crear una tabla nuewva en la vista
Hoja de dataos,

Acepkar I Cancelar

v consiste en introducir directamente los datos en la tabla y
segln el valor que se introduzca en la columna determinard el tipo de datos que tiene la
columna.



v es el método detallado y personalizado.

v utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la
creacion de la tabla utilizando un juego de tablas que tiene ya predefinidas.

v consiste en crear una nueva tabla a partir de otra existente en otra
base de datos.

v consiste en crear una referencia a otra tabla almacenada en otra base
de datos.

Este método consiste en definir la estructura de la tabla es decir definir las distintas
columnas que esta tendrd y otras consideraciones como claves.

Otra forma mds rdpida de llegar a la vista disefio es desde la ventana Base de datos con
el objeto tablas seleccionado, haciendo doble clic en la opcién

Aparecerd la ventana Disefio de tabla:

=10/ ]
Mombre del campo Tipo de datos Descripoion |«

| |Mombre Hipervinculo En este campo se encuentra el nombre por el cual se le conoce al documento.,

|| Tipo de documento Texta Mos dice si se trata de una circular, oficio circular, regla o acuerdo,

| [Fecha de emisidn FechaiHaora Fecha en la que es emitido el documenta

| [Fecha DOF FechafHora Fecha en la que es publicado el documento en el Diario Oficial de la Federacion

| b | Archivo {actualizacion) Hipervinculo En este campo s2 encontrara un hiperviculo solo en el caso de gue este esté o alla modificado a ot

| |Asuntao fMemo En este campo aparecers textual el asunto del documento,

| |Resumen Memo Aoui estard un breve resumen del documento,

| ||

Propiedades del campo

General I Biisqueda
Formato
Tikula
Walor predeterminado
Regla de validacion

Texto de validacian La descripcidn del campo es opcional, Le avuda a describir 2l
Requerida Mo campo v tambign se presenta en la barra de estado cuando
Permitir longitud cera Si selecciona este campo en un Formulario. Presione F1 para
Indexado Mo obtenet ayuda acerca de descripoiones,
Compresion Lnicode Si

IME Mode Sin Controles

IME Sentence Mode: Mada

En la barra de titulo se ve el nombre de la tabla (cuando no se ha asignado un nombre a la
tabla, Access le ha asigna un nombre por defecto Tablal; debajo de la barra se tiene la rejilla
donde se definen las columnas que componen la tabla, se utiliza una linea para cada columna, asi
en la primera linea (fila) de la rejilla se define la primera columna de la tabla y asi
sucesivamente. En la parte inferior a la izquierda se encuentran dos fichas (General y
Busqueda) para definir propiedades del campo es decir caracteristicas adicionales de la



columna que se estdn definiendo. Y a la derecha se encuentra un recuadro con un texto que nos
da alglin tipo de ayuda sobre lo que se tiene que hacer.

Se va rellenando la rejilla definiendo cada una de las columnas que compondra la tabla:

Se puede definir un campo utilizando el generador de campos que permite definir

campos a partir de los de unas tablas ejemplo y que se activa pulsando el icono 2 de la
barra de herramientas. O bien se pueden definir campos propios.

Merna

rrnero

FechafHora

Maoneda

Auktonumeérico

Sifko

Obieta OLE

Hipervinculo

Asiskente para blsquedas. ..

En la primera fila escribir el nombre del primer campo, al pulsar la tecla se pasa
al tipo de datos, por defecto nos pone como tipo de dato. Si se quiere cambiar de
tipo de datos, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable de la derecha y elegir otro
tipo.

Una vez que se tenga algln tipo de dato en la segunda columna, la parte inferior de la ventana,

la correspondiente a se activa para poder indicar mds caracteristicas
del campo.
A continuacién pulsar la tecla para ir a la tercera columna de la rejilla.

Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que Unicamente sirve para introducir
un comentario, normalmente una descripcién del campo de forma que la persona que tenga
que introducir datos en la tabla sepa qué debe escribir ya que este comentario aparecera
en la barra de estado de la hoja de datos.

Repetir el proceso hasta completar la definicion de todos los campos (columnas) de la tabla.

La clave principal

Antes de guardar la tabla se tiene que asignar una clave principal.

La clave principal proporciona un valor (nico para cada fila de la tabla y sirve de
identificador de registros, para que con esta clave se pueda saber sin ningin tipo de
equivocacién el registro al cual identifica. No se puede definir mds de una clave principal,
pero se puede tener una clave principal compuesta por mds de un campo.



Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre el nombre del campo que serd clave principal.

Hacer clic sobre el icono Clave principal ¥lde la barra de herramientas.

A la izquierda del nombre del campo aparecera una llave que indica que dicho campo es la
clave principal de la tabla.

Si se quiere definir una clave principal compuesta (basada en varios campos),
seleccionar los campos pulsando simultdneamente la tecla Ctrl y el campo a seleccionar y

una vez seleccionados todos los campos hacer clic en el icono L
Importante: Recordar que un campo o combinacion de campos que forman la clave

principal de una tabla no puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la
tabla con el mismo valor en el campo/s clave principal.

Cuando se intente insertar una nueva fila con valores que infrinjan estas dos reglas, el
sistema no nos deja crear la nueva fila y nos devuelve un error de este tipo:

Microzoft Access E

Los cambios solicitados en la kabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice,
clave principal o relacion. Cambie los datos en el campo o los campos que contienen datos duplicados, quite el indice
o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nueva,

Ayuda |

Guardar una tabla

Para guardar una tabla, se puede:

v Ir al mend y elegir la opcidn

v" O bien hacer clic sobre el botén Guardar = de la barra de herramientas.

Como la tabla adn no tiene nombre asignado, aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Guardar como

mombre de la tabla:
ablal

Acepkar

Cancelar

il



Escribir el nombre de la tabla.

Hacer clic sobre el botén

Nota: Si no se ha asignado la clave principal antes de guardar la tabla, aparece un cuadro de
didlogo que nos avisa de ello, y pregunta si queremos que Access cree una, si se le dice que
nos afiade un campo de tipo autonumérico y lo define como clave principal. Si se le dice que

se guarda la tabla sin clave principal ya que una clave principal en una tabla es conveniente pero
no obligatorio.

Cerrar una tabla

Para cerrar una tabla, seguir los siguientes pasos:
v Ir al mend y elegir la opcién

v O bien hacer clic sobre el botén Cerrar ®lde la ventana de la tabla de datos.

Unidad 4 Modificar tablas de datos

Modificar el disefio de una tabla

Si una vez creada una tabla, se quiere cambiar algo de su definicion (por ejemplo, afiadir
una nueva columna, ampliar una columna que ya existe, borrar una columna, etc...) se tendra
que realizar una modificacidn en su disefio:

Abrir la base de datos donde se encuentra la tabla a modificar, en el caso de que no lo
estuviera.

Seleccionar la tabla que se quiere modificar, haciendo clic sobre ésta para que su
nombre aparezca remarcado.

Hacer clic sobre el botén Disefio BE Dissfig de la ventana de la base de datos.
Aparecerd la ventana de disefio de tablas.

Para modificar la definicion de un campo, posicionar el cursor sobre el campo a
modificar y realizar las sustituciones necesarias.

Para afiadir un nuevo campo:

v'Ir al final de la tabla y escribir la definicién del huevo campo, o bien,



v Situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el icono de la barra

Disefio de tabla, en este dltimo caso el nuevo campo se insertard delante del que estemos
posicionados.

Para eliminar un campo,

v Posicionarse en el campo y hacer clic en el icono de la barra Disefio de tabla,

o bien,

v Seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su extremo
izquierdo y cuando esté remarcada pulsar la tecla o

Se borrard el campo de la definicién de la tabla y los datos almacenados en el campo
también desapareceran.

Por dltimo, guardar la tabla.

Introducir y modificar datos en una tabla

Para introducir datos en una tabla, se puede elegir entre:

v Desde la ventana Base de Datos seleccionar la tabla a rellenar, haciendo clic sobre
ésta para que su nombre aparezca remarcado.

. . L==5 abrie
Hacer clic sobre el botén = de la ventana Base de datos.

v'Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla en la ventana Base de Datos.

v Si se estd en la ventana Disefio de tabla, hacer clic sobre el icono Hoja de datos H
de la barra Disefio de tabla.

En los tres casos aparecerd la ventana Hoja de datos:



E Reafianzamiento : Tabla iy ] 4|

Nomhre Tipo de docume Fecha de emisi) Fecha DOF Modifica a | Modificada en | Madificadn por | Modificar < |
ﬂ Circular 02/03/1996 26/07 11996 -F-3.22 1.-Prirnet
| |E-33 Circular 2R/05/1993 1. =62 1.-Primet
| |E34 Circular 04/11/1998 Reglas para el Primera fraccidi
| |56.1 Circular 17/031599
| |F-3.3.2 Circular 22/05/1999 1311015999
| |E-3.3.21 Circular 26/10/1999 04/11/1993
| |F322 Circular 2371271998 Reglas sobre el Primera, tercer:
| |=B2 Circular 03/05/2001 Reglas para fija Primera, quinta b
| |E-333 Circular 03/05/2001 Reglas para fija Primera, quinta
| |F-323 Circular 04,07 72001 Reglas sobre el Primera, tercer:
| |E-3.2.1 Circular 0307 /2001 16/07 /22001
| |F-3.3.1 Circular 19/02/2002 07./03/2002
| |E31 Circular 20/01/2005 220272005
| |E-34 Circular 014082005 24/08/2005
| |F-36 Circular 06102005 261072005
| |0s-20 06 Oficio circular 300372006
| |02 06 Oficio circular 30/03/2006
|| Os-2 06 Oficio circular 30032006
| |05-23 06 Oficio circular 300372006
| |Os-24 06 Oficio circular 30/03/2006
QSF-02 06 Oficio circular 19/01/2006 _ILl
Registros 14| [[T 1 v |mi]r%]de 32 1 | r

Cada fila sirve para introducir un registro.
Escribir el valor del primer campo del registro.
Pulsar para ir al segundo campo del registro.

Cuando se termine de introducir todos los campos del primer registro, pulsar
para introducir los datos del segundo registro.

En el momento en que se cambia de registro, el registro que estdbamos introduciendo se
almacenard, sin necesidad de guardar los registros de la tabla.

Hacer clic sobre el botén Cerrar ¥l de la ventana Hoja de datos para terminar con
dicha tabla.

Si lo que se quiere es borrar un registro entero:

Seleccionar el registro a eliminar haciendo clic sobre el cuadro de la izquierda del
registro.

El registro quedard seleccionado.

Pulsar la tecla del teclado o el icono = de la barra Hoja de datos.

Si lo que se quiere es modificar algin valor introducido solo hay que situarse sobre el
valor a modificar y volverlo a escribir.

Si se quiere cambiar algo de la estructura de la tabla, se tiene que pasar a la

haciendo clic sobre el icono B - de la barra Hoja de datos..



Desplazarse dentro de una tabla

Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla se utilizard la barra de
desplazamiento:

I Reqistrao: Hl 4 || 2k |p| |He| de 4

La barra indica en qué registro estamos situados y el nimero total de registros de la
tabla.

El recuadro en blanco indica cual es el registro actual.
Al final donde pone de 4 indica el nimero total de registros que en este caso es cuatro.

Haciendo clic sobre los diferentes botones se realizardn las operaciones indicadas a
continuacion:

B4 para ir al primer registro de la tabla.

I para ir al registro anterior en la tabla.

B para ir al registro siguiente en la tabla.

¥l para ir al dltimo registro de la tabla.

2| para crear un nuevo registro que se situard automdticamente al final de la tabla.
Se puede ir también directamente a un registro determinado de la siguiente forma:
Hacer doble clic sobre el cuadro en blanco donde pone el nimero del registro actual.
Escribir el nimero del registro al cual se quiere ir.

Pulsar

También se puede desplazar por los diferentes campos y registros pulsando las teclas
del teclado.

Buscar y reemplazar datos

Muchas veces se hecesita buscar algln registro conociendo el valor de alguno de sus
campos. Para poder realizar esta operacion se tiene la herramienta de Access.

Para hacer uso de esta herramienta se deben visualizar los datos por ejemplo con la
vista Hoja de datos a continuacion posicionar el cursor en el campo donde se quiere buscar
y finalmente desplegar el mend y seleccionar la opcion



O bien hacer clic sobre el botdn e de la barra de herramientas.

Aparecerd el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar siguiente:

Buscar v reemplazar e

Buscar | Reemplazar I

Buscat: Im j Buscar siguiente I
Cancelar |

Buscar en: INu:umI:ure j

Cojncidir: IHacer coincidir todo el campo j

Buscar: ITu:u:Iu:us vl

[~ Mayisculas v mindsculas W Buscar los campos con formatao

En el cuadro escribir el valor a buscar.

En el cuadro indicar el campo donde se encuentra el valor a buscar. Por
defecto coge el campo donde se tiene el cursor en ese momento, si se quiere que busque en
cualquier campo se selecciona de la lista el nombre de la tabla.

En el cuadro elegir entre estas tres opciones:

Hacer coincidir bodo el campo j

Cualquier parte del campo
Hacer coincidir bodo el campo
Comienzo del campo

para que el valor buscado coincida exactamente con el
valor introducido en el campo.

para que el valor buscado se encuentre en el campo pero no
tiene porque coincidir exactamente con él.

para que el valor buscado sea la parte inicial del campo.

Después podemos indicarle

para buscar en todos los registros de la tabla.



para buscar a partir del primer registro hasta el registro en el que estemos
situados.

para buscar a partir del registro en el cual nos encontramos situados y hasta el
dltimo.

Si se activa la casilla diferencia a la hora de buscar entre
mayusculas y mindsculas (por ejemplo se busca Reservas ho encontrard reservas).

Hacer clic sobre el botén para empezar la bisqueda y se posicionard en
el primer registro que cumpla la condicién de blisqueda. Si se quiere seguir la bisqueda,
hacer clic sobre el botén sucesivamente para encontrar todos los valores

que se buscan.

Después cerrar el cuadro de didlogo.

Si lo que se quiere es sustituir un valor por otro utilizar la opcion

Para hacer uso de esta herramienta se deben visualizar los datos por ejemplo con la
vista Hoja de datos a continuacion posicionar el cursor en el campo donde se quiere
reemplazar y finalmente desplegar el mend y seleccionar la opcion

O bien hacer clic sobre el botén A de la barra de herramientas y seleccionar la ficha

La ficha Reemplazar tiene las mismas opciones que para buscar y ademds un cuadro
para introducir el valor de sustitucién, el cuadro y un botén que
reemplaza el valor donde nos encontramos en ese momento, y un botén que
sustituye todos los valores encontrados por el de sustitucién. Esta opcién se debe utilizar con
mucho cuidado porque a veces pueden ocurrir resultados inesperados sobre todo si no se
utiliza la opcién

Unidad 5 Propiedades de los campos

Cada campo de una tabla dispone de una serie de caracteristicas que proporcionan un
control adicional sobre la forma de funcionar del campo. Las propiedades aparecen en la
parte inferior izquierda de la ventana Disefio de tabla cuando tenemos un campo
seleccionado.



General | Biisqueda |

Tamafio del campa |
Formato 4, # &4 verde]; (0,00 [Fojo]; "Cera"; "Mull*

Lugares decimales Aukamatico

Mascara de entrada

Titulo

Yalor predeterminado ]

Regla de walidacion
Texto de validacion
Requerido ko
Indexado Mo

Las propiedades se agrupan en dos fichas, la ficha General donde se indican las
caracteristicas generales del campo y la ficha Bisqueda en la que se pueden definir una
lista de valores vdlidos para el campo.

Las propiedades de la ficha General pueden cambiar para un tipo de dato u otfro
mientras que las propiedades de la ficha Blsqueda cambian segin el tipo de control
asociado al campo.

Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un campo después de
haber introducido datos en él se pueden perder estos datos introducidos.

Tamafio del campo

v'Para los campos , esta propiedad determina el nimero mdximo de caracteres
que se pueden introducir en el campo. Siendo por defecto de 50 caracteres y valor mdximo
de 255.

v'Para los campos , las opciones son:
(equivalente a un cardcter) para almacenar valores enteros entre 0y 255.
para valores enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767.
para valores enteros comprendidos entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647.

para la introduccién de valores comprendidos entre -3,402823E38 y -1,401298E-
45 para valores negativos, y entre 1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.

para valores comprendidos entre -179769313486231E308 y -
4,94065645841247E-324 para valores negativos, y entre 1,79769313486231E308 vy
4,94065645841247E-324 para valores positivos.

se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.



para almacenar valores comprendidos entre -10738-1 y 10°38-1 (si se estd en
una base de datos .adp) y nidmeros entre -10728-1y 10728-1 (si se estd en una base de
datos .mdb)

v'Los campos son

A los demds tipos de datos no se les puede especificar tamaiio.

Formato del campo

Esta propiedad se utiliza para personalizar la forma de presentar los datos en pantalla o
en un informe.

Se puede establecer para todos los tipos de datos excepto el y

v'Para los campos , las opciones son:
Y
presenta los nimeros tal como fueron introducidos.

presenta los valores introducidos con el separador de millares y el simbolo
monetario asignado en Windows como puede ser $.

utiliza el formato de moneda, con el simbolo del euro.
presenta los valores sin separador de millares.
presenta los valores con separador de millares.
multiplica el valor por 100 y afiade el signo de porcentaje (%).

presenta el ndmero con notacién cientifica.

v'Los campos tienen los siguientes formatos:

: si el valor es sélo una fecha, no se muestra ninguna hora; si el valor es
sdlo una hora, no se muestra ninguna fecha. Este valor es una combinacion de los valores de
Fecha cortay Hora larga. Ejemplos: 3/4/93, 05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM.

se visualiza la fecha con el dia de la semana y el mes completo. Ejemplo:
Lunes 21 de agosto de 2000.

presenta el mes con los tres primeros caracteres. Ejemplo: 21-Ago-

2000.
se presenta la fecha con dos digitos para el dia, mes y afio. Ejemplo:
01/08/00.
El formato asume que las fechas comprendidas entre el 1/1/00 y el

31/12/29 son fechas comprendidas entre los afios 2000 y el 2029 y las fechas



comprendidas entre el 1/1/30 y el 31/12/99 pertenecen al intervalo de afios entre 1930 y
1999.

presenta la hora con el formato normal. Ejemplo: 17:35:20.
presenta la hora con formato p.m o a.m. Ejemplo: 5:35 p.m.

presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35.

v'Los campos disponen de los formatos predefinidos y
y son equivalentes entre si, al igual que lo son y
Nota: El control predeterminado para un dato es la casilla de verificacion por lo

que en la vista Hoja de Datos los datos de este tipo aparecen como una casilla de
verificacién y no se ve el efecto de la propiedad formato. Si se quiere ver el efecto se
tiene que cambiar el control predeterminado en la ficha Bisqueda de las propiedades del
campo, en la propiedad elegir el

General  Blsgueda |

Mastrar contral i asilla de verificacian

Casilla de verificacian

Cuadro de texto
Cuadro combinado

v'Los campos no disponen de formatos predefinidos, para los campos
se tendrian que crear formatos personalizados.

Lugares decimales

Esta propiedad permite indicar el nimero de decimales que se quieren asignar a un tipo
de dato 0

Madscara de entrada

Se utiliza la mdscara de entrada para facilitar la entrada de datos y para controlar los
valores que los usuarios pueden introducir. Por ejemplo, se puede crear una mdscara de
entrada para un campo Ndmero de fteléfono que muestre exactamente como debe
intfroducirse un ndmero nuevo: (___) -




Access dispone de un Asistente para mascaras de entradas que facilita el establecer
esta propiedad, y al cual se accede al hacer clic sobre el botén B que aparece a la
derecha de la propiedad a modificar una vez activada dicha propiedad.

Titulo

Se utiliza esta propiedad para indicar cémo se quiere visualizar la cabecera del campo.

Por ejemplo, si un campo se llama Femi e indicamos Fecha de emision como valor en la
propiedad , en la cabecera del campo Femiveremos Fecha de emision.

Valor predeterminado

El valor predeterminado es el valor que se almacenard automdticamente en el campo si
no se introduce ningtn valor. Se suele emplear cuando se sabe que un determinado campo
va a tener la mayoria de las veces el mismo valor, se utiliza esta propiedad para indicar o
especificar cudl va a ser ese valor y asi que se introduzca automdticamente en el campo a
la hora de introducir los datos de la tabla.

Por ejemplo se tiene la tabla Reservas de seguros con el campo Tipo de reserva y la
mayoria de reservas son de la tipo RRC, se puede introducir ese valor en la propiedad
del campo Tipo de reserva y asi a la hora de introducir los diferentes
clientes, automdticamente aparecerad el valor RRC y no se tendrd que teclear.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE,y
el Autonumeérico.

Regla de validacion

Esta propiedad permite controlar la entrada de datos segun el criterio que se
especifique. Hay que escribir el criterio que debe cumplir el valor introducido en el campo
para que sea introducido correctamente.

Por ejemplo si se quiere que un valor introducido esté comprendido entre 100y 2000, se
puede especificar en esta propiedad »>=100 ¥ «=2000.

Para formar la condicién se puede utilizar el generador de expresiones.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Y
el

Texto de validacion

En esta propiedad se escribird el texto que se quiere que nos aparezca en pantalla si
introducimos en un campo un valor que no cumple la regla de validacién especificada en la
propiedad anterior.



Debe ser un mensaje para que la persona que se equivoque a la hora de introducir los
datos, sepa el porqué de su error y pueda solucionarlo.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE, y el
Autonumérico.

Requerido

Si se quiere que un campo se rellene obligatoriamente se tendrd que asignar a esta
propiedad el valor Si, en caso contrario el valor serd el de

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Y
el

Permitir longitud cero

Los campos y cuentan con esta propiedad para controlar que no se puedan
introducir valores de cadena que no contengan caracteres o estén vacios.

Indexado

Se utiliza esta propiedad para establecer un indice de un solo campo. Los indices hacen
que las consultas basadas en los campos indexados sean mds rdpidas, y también aceleran
las operaciones de ordenacién y agrupacién.

Por ejemplo, si se buscan circulares basdndose en un campo llamado Tipo de documento,
se puede crear un indice sobre este campo para hacer mds rdpida la busqueda.

Esta propiedad dispone de tres valores:
Sin indice.

Cuando se asigna un indice al campo y ademds admite valores
duplicados (dos filas con el mismo valor en el campo).

Cuando se asignha un indice pero sin admitir valores duplicados.

Unidad 6 Filtros

Los filtros, como indica su nombre, sirven para filtrar los datos de los formularios de forma
que muestre los registros de la tabla o consulta que cumpla las condiciones establecidas en el.

Se accede a los filtros pulsando situando el raton sobre la tabla y pulsando el boton derecho
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Hambre |5'9-4 Muodificacidn en [1.-Primera fraccisn Y, décima
Tipo de documento IEircuIar primera y décima segunda
7 rumeral 1.

Fecha de emisidn I 30 Filtro por geleccidn 2.-Primera fraccidn ', décima

Filtro excluyendo la seleccidn
Fecha DOF I

Modifica a Filtrar por: ] !Actualizaciones\ﬂeqlas para el
B Quikar Filkro U arden
. : Se dan a conocer las Reglas para
Copiar el Establecimienta de Oficinas de
2 Fepresentacidn de
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Modificado por 1.-5-9.4.1 establecimiento v actividades, de
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Propiedades FaANCIoNEs Y revocaciones de las

aubonzaciones, transitonas.

Reqistro: I1| 4 || 1k |>| |H9| de 33

Los filtros tienen otra funcién que no tiene tanto que ver con su nhombre como la anterior. Los
filtros también pueden utilizarse para ordenar los registros de una tabla.

El botén para ordenar ascendentemente, o descendentemente, se aplica al campo en que esté
el cursor activo, y ordena todos los registros de la tabla segln este criterio.

En cambio el botdn "Filtro por seleccion”, tras haber colocado el cursor en el campo que se
quiere utilizar como base para filtrar la tabla. Por ejemplo si se filtra por "Reglas"

S 10/

»
MNarnbre |5'9-4 adificacidn en |1.-Primera fraccidn ., décima
Tipo de documento ICircuIar primera p décima segunda
2 Filtro por seleccidn numeral 1. R .
Fecha de emizicn I a0/01] © = 2.-Primera fraccidn ¥, décima
Filtro excluyendo la seleccidn
Fecha DOF | | it
Modifica | Eilerar por: |Reglas | 0 |Actuali2aci0nes\HegIas para el
T Quikar Filkro u orden
) fi} Se dan a conocer las Reoglas para
Copiar &l Establecimisnto de Oficinas de
Representacion de
Meelfeass cm - Reaszeguradoras Extranjeras.
2] orden ascendentes
2l orden descendente
eh Dizposiciones generales, del
hodificado por 1.-5-34.1 establecimiento v actividades, de
2-Acuerdo del 184 la ingpeccidn y vigilancia, de las
Propiedades zanciones y revocaciones de las
autanizaciones, rangitonias,
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Solo se mostraran los registros cuyo campo "Tipo de documento" contenga la palabra Reglas.
El botdn "Filtro por seleccion" funciona igual solamente que ho se necesita teclear nada, basta
con situar el cursor sobre el valor por el que se quiere filtrar la base de datos.

% Filtro por seleccion
Filtro excluyendn la seleccidn

Eiltrar por:

E Quitar Filkro u orden

Otras opciones son "Filtro excluyendo la seleccion”, por ejemplo en este caso se mostrarian
todos los registros menos las Reglas.

Y por ultimo, pero no menos importante, "Quitar filtro u orden". Es posible que en algin
momento se necesiten tener otra vez visible todos los registros de la tabla, Simplemente
acudiremos a esta opcién para ello.

Por ultimo los "filtros de formularios", en la ventana de presentacion del formulario,
pulsaremos en el botén "filtro por formularios".

Microsoft Access E
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por Formulario

Aparecerd la ventana de presentacion, pero vacia



[ B Reaseguro: Filtro por formulario - ||:||5|

P | Nombre | ] Modificacian en
Tipo de documento I-m—d

Fecha de emisidn I—

Fecha DOF [

Modifica a Archivo

Aszunto

Modificado en

Resumen

todificada por

Buscar Or /{ o f

Ahora se pulsa en el campo que se quiere usar para definir el filtro, a la derecha del campo
aparece una flecha.

Si se pulsa en la flecha, se despliega una cortinilla con todos los datos posibles para ese campo,
que hay en la tabla.

Se pueden teclear en los campos las expresiones que se quieren usar para filtrar los datos. Y
por ultimo pulsar aplicar filtro.

Microsoft Access
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Unidad 7 Las consultas

Tipos de consultas

Las consultas son los objetos de una base de datos que permiten recuperar datos de una
tabla, modificarlos e incluso almacenar el resultado en otra tabla.

Existen varios tipos de consultas:



v Consultas de seleccién.

Son las consultas que extraen o muestran datos. Muestran aquellos datos de una tabla
que cumplen los criterios especificados. Una vez obtenido el resultado se podrdn consultar
los datos para modificarlos (esto se podrd hacer o no segtn la consulta). Una consulta de
seleccion genera una tabla légica (se llama légica porque no estd fisicamente en el disco
duro sino en la memoria del ordenador y cada vez que se abre se vuelve a calcular).

v Consultas de accién.

Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas de
accién, de eliminacion, de actualizacién, de datos anexados y de creacién de tablas.

v Consultas especificas de SQL.

Son consultas que no se pueden definir desde la cuadricula QBE de Access sino que se
tienen que definir directamente en SQL.

Crear una consulta
Para crear una consulta, sequir los siguientes pasos:
Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear.

Hacer clic sobre el objeto Consulta que se encuentra en el lateral izquierdo de la
ventana Base de datos.

Esta es la pantalla que nos aparece:

g2 Normatividad_Fianzas : Base de datos [Formato de 3 - |EI|5|

Objetos
Tahlas Crear una consulka utiizando el asistente

‘ B Consultas

Formula. ..

B Informes

E Paginas

==
-

Garupas




Luego se tienen tres alternativas:
v"Hacer doble clic sobre la opcién

En este caso se abre la ventana del asistente en la que pide elegir la tabla de la que va a
sacar los datos, los campos que se quieren visualizar y el titulo de la consulta, a
continuacion genera automdticamente la consulta correspondiente.

v"Hacer doble clic sobre la opcién

En este caso se abre la ventana Disefio de consulta en la que se podrd definir con mds
detalle nuestra consulta.

v Hacer clic sobre el botén | E1M¥¥® 4o |4 ventana Base de datos.

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Hueva conzulta E

Asistente para consulkas sencillas
Asist, consultas de tabla ref. cruzadas
Asistente para blsgueda de duplicados
Asziskente biisqueda de no coincidentes

Crear una consulta nueva sin
utilizar el asistente,

Arceptar I Cancelar

El es lo mismo que la opcién
comentada anteriormente.

Los ofros asistentes permiten generar tipos especiales de consulta.

La opcién tiene el mismo efecto que la opcion

Al entrar en la Vista Disefio de consulta pide primero las tablas de las que la consulta
sacard los datos con un cuadro de didlogo parecido al siguiente:



Microsoft Access =l

Archivo  Edicion  Wer Insertar Consulta  Herramientas  Wentana 7 Escriba una pregunta

DEHR|ERAY 4R |- E- K a0,

gzl Consultal - Consulta de seleccion
Mostrar tabla 2=l

Tabl
ablas |Consultas I Ambas I
Cerrar |

Moka Técnica Fianzas

Reafianzamiento =
- | | Requerimiento Minimo de Capital Base de Oper: LI—I

R.eservas Fianzas

Tabla:
Orden:
Iostrar: [l [l [l
Criterios:
o

Campo: - =

Seleccionar la tabla de la que se quiere sacar datos y hacer clic sobre el botén Agregar.

Si se quieren sacar datos de varias tablas agregar de la misma forma las demds tablas.

Finalmente hacer clic sobre el botén Cerrar.

Aparecerd la ventana Vista Disefio de consultas.

La vista Disefio

Microzoft Access
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gzl Consultal : Consulta de zeleccion

: [ Tipo de documento Fecha de emision .
Tabla: |Requerimienta Minin__ | Requerimienta Minin__ | Requerimiento Minin
Orden:
Mostrar:
Criterios:
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Si se observa la pantalla, en la parte superior se tiene la zona de tablas donde aparecen
las tablas afadidas con sus correspondientes campos, y en la parte inferior denominada
cuadricula QBE definimos la consulta.

Cada columna de la cuadricula QBE corresponde a un campo.
Cada fila tiene un propdsito:

ahi se pone el campo a utilizar que en la mayoria de los casos serd el campo a
visualizar, puede ser el nombre de un campo de la tabla y también puede ser un campo
calculado.

nombre de la tabla de la que se saca el campo. Serd (til cuando se definan
consultas basadas en varias tablas.

sirve para ordenar las filas del resultado.

si la casilla de verificacion aparece desactivada la columna no aparecerd en el
resultado, se suele desactivar cuando se quiere utilizar el campo para definir la consulta
pero no se quiere que aparezca en el resultado.

sirve para especificar un criterio de blsqueda. Un criterio de blsqueda es
una condicion que deben cumplir los registros que aparecerdn en el resultado de la
consulta. Por lo tanto estd formado por una condicién o varias condiciones unidas por los
operadores

: esta filay las siguientes se utilizan para combinar condiciones.

Afadir campos

Para afiadir campos a la cuadricula se puede:

v Hacer doble clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas, este se
colocard en la primera columna libre de la cuadricula.

v"Hacer clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas y sin soltar el
botén del ratén arrastrar el campo sobre la cuadricula, soltar el boton cuando se esté
sobre la columna delante de la cual se quiere dejar el campo que se estd afiadiendo.

v'Hacer clic sobre la fila de una columna vacia de la rejilla, aparecerd a la
derecha la flecha para desplegar la lista de todos los campos de todas las tablas que
aparecen en la zona de tablas. Si se tienen muchos campos y varias tablas se puede reducir
la lista seleccionando primero una tabla en la fila :, asi en la lista desplegable sélo
aparecerdn campos de la tabla seleccionada.

v También se puede teclear directamente el hombre del campo en la fila de una
columna vacia de la cuadricula.



v’ Si se quiere que todos los campos de la tabla aparezcan en el resultado de la consulta
se puede utilizar el asterisco * (sinénimo de 'todos los campos').

Encabezados de columna

Se puede cambiar el encabezado de las columnas del resultado de la consulta.
Normalmente aparece en el encabezado de la columna el nombre de la columna, si se desea
cambiar ese encabezado se debe indicar en la fila escribiéndolo delante del nhombre del
campo y seguido de dos puntos ( : ). Se suele utilizar sobre todo para los campos calculados.

Cambiar el orden de los campos

Si se han incluido campos en la cuadricula y se quiere cambiar el orden de estos campos
se puede mover una columna (o varias) arrastrdndola o bien cortando y pegando.

v'Para mover una columna arrastréndola:

Posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la flecha

4 hacer clic, la columna aparecerd resaltada (estd seleccionada).

Mover un poco el cursor para que aparezca la flecha % . Pulsar el botén del ratén y sin
soltarlo arrastrar la columna hasta la posicién deseada.

v'Para mover una columna cortéandola:

Seleccionar la columna (posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y

cuando aparece la flecha  hacer clic).

Hacer clic sobre el icono & (o eligir la opcion del mend o bien teclear
), desaparecerd la columna.

A continuacién crear una columna en blanco en el lugar donde queremos mover la columna

que hemos cortado con la opcién del mend
Seleccionar esa columna y hacer clic sobre el icono a( o eligir la opcion del mend
, 0 bien teclear ).

Se pueden seleccionar varias columnas consecutivas seleccionando la primera y
manteniendo la tecla pulsada, seleccionar la dltima columna a seleccionar, se
seleccionardn las dos columnas y todas las columnas que se encuentren entre las dos.

Guardar la consulta

Se puede Guardar la consulta:

+ Haciendo clic sobre el botén = de la barra de herramientas, o bien,



v Seleccionando la opcién del mend

Si es la primera vez que se guarda la consulta aparecerd el cuadro de didlogo para darle
un nombre.

Se puede poner cualquier nombre excepto el de una tabla ya creada.

A continuacidn hacer clic sobre el botén

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su botén ¥,

Ejecutar la consulta

Se puede ejecutar una consulta desde la ventana Disefio de consulta o bien desde la
ventana Base de datos.

v Desde la ventana Base de datos:

Primero seleccionar la consulta a ejecutar haciendo clic sobre ella.

. ., . , .ﬁ.l:urir
A continuacién hacer clic sobre el botén = de la ventana de la base de datos.

v Desde la vista disefio de la consulta:

. . , 1 .
Haciendo clic sobre el botén  * de la barra de herramientas.

Cuando la consulta es de seleccion para visualizar el resultado también se puede hacer

clic sobre el botén (Vista Hoja de Datos)

Cuando se esta visualizando el resultado de una consulta, lo que se ve realmente es la parte de
la tabla que cumple los criterios especificados, por lo tanto si se modifica algin dato de los que
aparecen en la consulta se estarda modificando el dato en la tabla.

Modificar el disefio de una consulta

Si lo que se quiere es modificar el disefio de una consulta:
Situarse en la ventana Base de datos, en el objeto Consultas,

Seleccionar la tabla a modificar haciendo clic sobre ella.

Hacer clic sobre el botén &6 Disefia.

Ordenar las filas

Para ordenar las filas del resultado de la consulta:



Hacer clic sobre la fila : del campo por el cual se quieren ordenar las filas, hacer
clic sobre la flecha que aparecera para desplegar la lista y elegir el tipo de ordenacion.

Puede ser en este caso se ordenardn de menor a mayor si el campo es
numérico, por orden alfabético si el campo es de tipo texto, de anterior a posterior si el
campo es de tipo fecha/hora, etc..., o bien puede ser en orden inverso.

Se puede ordenar también por varios campos para ello rellenar la fila : de todas las
columnas por las que se quieren ordenar. En este caso se ordenan las filas por la primera
columna de ordenacién, para un mismo valor de la primera columna, se ordenan por la segunda
columna, y asi sucesivamente. El orden de las columnas de ordenacién es el que aparece en la
cuadricula. El tipo de ordenacién es independiente por lo que se puede utilizar una ordenacién
distinta para cada columna. Por ejemplo ascendente por la primera columna y dentro de la
primera columna, descendente por la segunda columna.

Seleccionar filas

Para seleccionar filas se tiene que indicar un criterio de bisqueda, un criterio de
blisqueda es una condicion que deberdn cumplir todas las filas que aparezcan en el
resultado de la consulta. Normalmente la condicién estard basada en un campo de la tabla

Cuando la condicion es una igualdad no es necesario poner el signo =, se puede poner
directamente el valor buscado en la fila ya que si no se pone operador asume por
defecto el =.

Tampoco es necesario poner las comillas, las afiadird ¢l por defecto. Siempre que se
encuentra un texto lo encierra entre comillas.

Si en la fila se quiere poner un nombre de campo en vez de un valor (para
comparar dos campos entre si) se tiene que encerrar el nombre del campo entre corchetes

[l
Para indicar varias condiciones se emplean los operadores V' y

En un criterio de blsqueda en el que las condiciones estdn unidas por el operador Y, para
que el registro aparezca se deben cumplir todas las condiciones.

En un criterio de blsqueda en el que las condiciones estdn unidas por el operador O, el
registro aparecerd en el resultado de la consulta si cumple al menos una de las condiciones.

Todas las condiciones establecidas en la misma fila de la cuadricula quedan unidas por el
operador

En el ejemplo siguiente serian las circulares cuya fecha de emisién esté comprendida
entre el 01/01/2005 y el 01/01/2006.



gzl Consultal : Consulta de zeleccion

Mombre
Tipo de docur
Fecha emisidn
FechaboF |

Campo: | Tipo de documento Fecha emisidn =
Tabla: [Reservas de Sequrc |Reservas de Seguros —
Orden:
Mastrar: O O O
Criterios: | "Circular Entre #01/01/20054 ¥ #£01/01/20064 |

[N hal
4| | »

Del mismo modo pasa con cada una de las filas

Si se quiere que las condiciones queden unidas por el operador O se tienen que colocar
en filas distintas (utilizando las filas O: y siguientes).

Por ejemplo, si en la cuadricula QBE tenemos especificado los siguientes criterios:

g8 Consultal : Consulta de seleccion - IDIEI

Mombre
Tipo de docun

Fecha emisidn
FechaDoF x|

Campo! | Tipo de documento Fecha emisidn =
Tabla: |Reservas de Seguros Reservas de Seguros —
Orden:
Mostrar: [l [l [l
Criterios: |"Circular”

Entre #01/01/20054 ¥ #01/01 /20064
o |"Acuerdos” [ ~
4 | »

Visualizaremos de la tabla Reservas de seguros los campos Tipo de documento y Fecha
de emisidn, Unicamente aparecerdn aquellos documentos que sean Circulares y hayan sido

emitidos entre el 01/01/2005 y el 01/01/2006, o bien aquellos Acuerdos sea cual sea su
fecha de emisidn.

iOjo! El criterio de la fecha de emision Unicamente afecta a las Circulares por
encontrarse en la misma fila.

Access no diferencia entre maydsculas y minlsculas a la hora de realizar la bisqueda de
registros.
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ACCIDENTE.- Sinénimo de averia o siniestro. Acontecimiento violento, fortuito y
subito, originado de forma externa, que produce dafio fisico o material sobre un
individuo o bien, asi como la muerte a una persona. Los eventos intencionales no entran
en la categoria de accidente desde la perspectiva aseguradora. Para el seguro de rotura
de maquinaria y calderas, el accidente es el dafio material stibito e imprevisto del objeto
que requiera la reparacioén o reposicion total o parcial. En responsabilidad civil, es la
eventualidad no intencional que provoca tanto dafios materiales a la propiedad como
lesiones corporales.

ACTIVO.- Suma final de titulos o valores de una compaiiia, incluidos los futuros
beneficios econdmicos de una empresa.

ACTUARIA.- Ciencia que se ocupa de los calculos matematicos, estadisticos y
financieros, para medir a través de modelos matematicos el efecto econdémico de
fendmenos que por su naturaleza afectan a grupos sociales. Una de sus mas importantes
es al quehacer asegurador en el célculo de primas y reservas.

ACTUARIAL.- Concerniente a la actuaria o a la aplicacion de la misma.

ACTUARIO.- Experto cotizador o matematico de seguros y reaseguros. Profesional
que con base en el calculo de probabilidades, las matematicas, la estadistica, y el calculo
actuarial, determina el costo de las primas, cuotas y reservas de un seguro, con el objeto
de que el monto de estas cantidades sea suficiente para cubrir indemnizaciones justas.

ACUMULACION DE RIESGOS.- Riesgos que originan cumulos por ser de
determinado numero y concentrarse en una sola localidad o evento. Los ciimulos no
siempre son conocidos por la aseguradora, asi que los medios de proteccion como el
reaseguro le son indispensables.

AFECTACION DE BIENES.- Aplicacién o destino que se da a determinados bienes
para garantizar o facilitar el cumplimientos de unas obligaciones determinadas.
Respecto a la actividad aseguradora, se habla de afectacion a reservas en relacion
concreta con los bienes aplicados para garantizar la obligacién de constitucion de
reservas técnicas o legales de las entidades aseguradoras.

AFIANZAR.- Presta una garantia o aval a favor de otra persona para garantizar
determinados intereses o derechos, o asegurar el cumplimiento de una obligacion.

AGENCIA.- Centro que opera en representacion de una compaiiia o que intermedia
independientemente bienes o servicios de la misma.

AGENTE DE FIANZAS.- Persona fisica o moral que intermedia en la contratacion de
fianzas, es decir, que actia entre la afianzadora y el cliente fiado. Es su deber para con
su cliente brindar asesoria para contratar, modificar o conservar las fianzas, en funcién



de los intereses de las partes. Es requisito indispensable para todo agente de fianzas la
autorizacion de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, misma que la otorgard o
negara discrecionalmente y que podra revocar, previa audiencia de la parte interesada,
en los términos del reglamento respectivo. A cambio de sus servicios, la afianzadora
entrega al agente una comisiéon derivada proporcionalmente de los negocios del
productor.

AGENTE DE SEGUROS.- Persona fisica o moral independiente dedicada a la
produccion, venta o mediacion de seguros. El agente provisional representa a una sola
aseguradora mas en la intermediacion de sus productos. Estd facultado para recibir
ofertas, celebrar contratos, cobrar primas vencidas. El beneficio mds comun del agente
de seguros es la comision con base porcentual de sus ventas. Su actividad requiere
capacidad para asesorar a sus prospectos sobre los planes de mayor conveniencia para
ellos. A fin de poder operar como tal, el agente de seguros requiere aprobaciéon de la
autoridad a cual basa sus criterios en estatutos como el Reglamento de Agentes de
Seguros y de Fianzas. En México, la Comision Nacional de Seguros y Fianzas es la
responsable de regular a los intermediarios de seguros. Se considera en la ley a los
agentes persona fisica, con contratos mercantiles o relacion de trabajo respecto de una
aseguradora; agentes persona moral o apoderados de persona moral.

AGROPECUARIO.- Que tiene relacion con la agricultura y la ganaderia.

AMORTIZACION.- Extincion de una obligacion financiera sobre la base de pagos
aplazados. Ejemplos de esto pueden ser la liberacion de una deuda por la via de pagos
consecutivos al acreedor, la extincion gradual periddica en libros de una prima de
seguros o de una prima sobre bonos.

ANEXO.- Aquello que estd unido a otra cosa y que depende de ella. Los contratos de
seguros, normalmente constan de anexos que forman parte del mismo, y so6lo tienen
validez si existe la poliza. El anexo so6lo ofrece informacion més detallada del seguro, en
tanto que el endoso es un documento legal que lo aclara o modifica.

ANUALIDAD.- Pagos periodicos, liquidados a intervalos iguales de 12 meses, por una
cantidad preestablecida mientras persista cierta condicion.

ANULACION.- Invalidaciéon de una péliza por decision de las partes involucradas o
por la realizacion de condiciones o actos previstos en el clausulado de la misma. La
anulacion exige de las partes la devolucion de primas o indemnizaciones en vista de
considerarse inexistente el contrato. Acto que deja sin efecto una pdliza de fianza
porque la obligacion principal no surti6 resultados.

ANO DE IMPUTACION/SUSCRIPCION.- Método operativo utilizado en los
contratos de reaseguro proporcional, en virtud del cual se le imputan a éste las primas y
los siniestros generados durante el periodo de vigencia de las poélizas originales cuyos
riesgos se ceden.

El reaseguro, en estos casos, garantiza las polizas cedidas durante toda la duracion de
las mismas, aunque ésta sobrepase a la del propio contrato de reaseguro. En definitiva,
las primas y los siniestros, a efectos de la liquidacion de reaseguro, se atribuyen al {{
afio de suscripcion}} de dichas poélizas, el cual se encuentra amparado en su totalidad
por la cobertura del reasegurador.



En este supuesto, si se cancela el contrato de reaseguro, no procede efectuar Retirada de
Cartera de Primas, al no liberarse la responsabilidad cuando finaliza un afio natural o el
periodo establecido en el contrato, si no coincide con aquél.

ANO DE OCURRENCIA/CONTABLE.- Método operativo utilizado en los contratos
de reaseguro proporcional, en virtud del cual se le imputan a éste inicamente las primas
devengadas y los siniestros ocurridos en el periodo de su vigencia, y ello con
independencia de que la duracion de las polizas cedidas sobrepase o no a la del propio
contrato de reaseguro.

En estos casos, la responsabilidad de la reaseguradota se limita a los siniestros que
ocurran dentro de un afio natural o del periodo establecido en el contrato de reaseguro,
procediendo efectuar la correspondiente entrada y retirada de cartera.

El ciclo de operaciones de un contrato de estas caracteristicas es el siguiente:

a) Al comienzo del contrato la reaseguradota recibe primas en concepto de {{entrada
de cartera}}. Estas primas tienen por objeto compensar al reasegurador de los riesgos
que asume relativos a polizas que, habiendo comenzado su vigencia con anterioridad al
inicio del contrato de reaseguro, tienen parte de su duracion incluida en la de este
ultimo.

b) Durante la vigencia del contrato la reaseguradota recibe las primas del ejercicio.

c) Al término del ejercicio la reaseguradota soportara la anulacion de primas en
concepto de {{retirarla de cartera} }. Estas primas corresponden a la parte de riesgos que
el reasegurador no asume, los cuales pertenecen a pdlizas cedidas que, habiendo
comenzado su vigencia durante el periodo de duracion del contrato de reaseguro, tienen
un tiempo de cobertura que sobrepasa al de este ultimo.

El porcentaje aplicable en concepto se fija en contrato y recae sobre las Primas Cedidas
en el ejercicio.

d) El reasegurador hard frente a los siniestros ocurridos en el ejercicio, siendo
responsable de ellos hasta su total liquidacion.

ASEGURABLE.- Caracteristicas de ser fortuito ademas de su licitud, posibilidad,
concrecion e incertidumbre de que goza un riesgo, para ser entonces elegible por las
aseguradoras para extenderle cobertura. Asegurabilidad.

ASEGURADO.- Persona moral o fisica con capacidad legal para el efecto, que ha
contratado un seguro debido a su determinada exposicion a riesgo, en si mismo o en sus
bienes . Tal cobertura la ha obtenido con el pago de una prima y en su caso, le facultara
para ser indemnizado si se produjese la pérdida especificada en el contrato.

ASEGURADOR.- Es la persona que, mediante la formalizacion de un contrato de
seguro, asume las consecuencias dafiosas producidas por la realizacion del evento cuyo

riesgo es objeto de cobertura. Sindnimo de entidad de seguros.

ASEGURAR.- Contratar un seguro para la prevencion de determinado riesgo. Prevenir
las consecuencias economicas dafiosas de un evento futuro incierto.

AUDITOR.- Persona que realiza las funciones de auditoria.



AUDITORIA.- Revision o examen de los estados financieros de una compaiiia para
dictaminar su legalidad. Existe la auditoria actuarial.

AUMENTO DE PRIMA.- Incremento en el precio del seguro, que, en concepto de
contraprestacion, debe pagar el asegurado a causa de una agravacion del propio riesgo,
una modificacion de la tarifa aplicable , etc.

AUTORIDAD.- Personas responsables del bien social; bajo encomienda ciudadana
directa o indirecta, vigilan el cumplimiento de la ley y la correcta operacion de las
instituciones publicas.

AUTORIZACION.- Acto por el que se da al alguien autoridad o facultad para hacer
alguna cosa y por el que el notario da fe de un documento.

Es sinonimo de aprobar o permitir y de licencia.

En términos de Derecho Administrativo es el acto de la Administracién competente en
una materia, mediante el cual, y de acuerdo con la ley, se permite al administrado
solicitante la realizacion de una determinada obra o actividad.

Desde este punto de vista, en el ambito asegurador reviste especial y determinante
importancia la autorizacion previa que las Autoridades de Control han de conceder para
poder realizar operaciones.
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BAJA.- Anulacién de un contrato. En los seguros colectivos o desde el punto de vista
de la cartera, equivale a la exclusion de asegurados, lo cual pudiera obedecer a
vencimiento de poliza, sobrepasar limite de edad, fallecimiento u otras causas, Cartera
que ha variado.

BALANCE GENERAL.- Documento que presenta el pasivo, activo y capital contable
de una empresa a cierta fecha. Su elaboracion exige cefiirse a pautas fijadas por la
autoridad.

BASES TECNICAS.- Formulas y reglas empleadas en la ciencia actuarial para calcular
en cada ramo o modalidad las primas, tasas o recargos para cada riesgo cubierto por una
aseguradora. Por ejemplo, en el seguro de vida individual las bases técnicas se
constituyen por la reserva matemadtica, las tablas de mortalidad, los valores
garantizados, la prima y los dividendos. Las autoridades del seguro asumen el deber de
comprobar las bases técnicas.

BENEFICIARIO.- Persona fisica o moral designada en la poliza por el asegurado o
tomador del seguro como titular de los derechos indemnizatorios que se declaran en tal
contrato. Normalmente se utiliza en los seguros de vida y de accidentes personales. En
ciertos casos, el beneficiario puede ser el mismo contratante de la poliza, como ocurre
en los seguros de dafos. En fianzas, es la persona fisica o moral con la que el fiado se
obliga al cumplimiento del deber contratado o derivado de la ley. La observancia de tal
compromiso se avala con la fianza.

BIEN.- Objetos o facultades capaces de satisfacer necesidades de diferente caracter que
pueden constituir patrimonio. Todos ellos viables de apropiacion. También se refiere a
lo que se hace objeto de obligacién o derecho.

BIEN INMUEBLE.- El que por su situacion fija no puede ser desplazado. Su utilidad
se presenta en el lugar donde se localiza; ejemplo: un edificio. Aunque pareciera
contradictorio, para fines del seguro maritimo, el barco estd considerado como un bien
inmueble.

BIEN MUEBLE.- Aquel que por sus caracteristicas puede trasladarse a distinto lugar,
tanto por efecto de una fuerza exterior como por si mismo; ejemplo: muebles.

BILATERAL.- Lo que tiene dos lados o partes. Las normas juridicas son de tipo
bilateral.

BORDERO.- Registro de conceptos especificos, como pueden ser las condiciones en
que se cedio uno o varios riesgos o reaseguro. Es conocido también como bordereaux.

BROKER.- Locucion anglosajona para designar al intermediario financiero. En seguros
aplica al corredor, intermediario o productor de seguros o reaseguros. Se puede entender
por broker al agente independiente que busca en el mercado la mayor proteccion al
menor costo para cada solicitud de seguro. En Argentina se utiliza para sefialar los
grandes organizaciones de productores de seguros.
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CADUCIDAD.- Pérdida o extincion de un derecho por el transcurso del plazo fijado
por la ley o por haber finalizado el periodo de vigencia de un acuerdo, de forma que su
titular no podra seguir beneficiandose de ¢l ni presentar ninglin recurso reclamando este
derecho. La caducidad se puede dar por cargas y obligaciones anteriores o posteriores al
siniestro y no puede interrumpirse. También se denomina asi a la proporcion de una
cartera de negocios que no renueva.

CADUCIDAD DE POLIZA.- Situacién que se produce en un contrato de seguro
cuando, por la existencia de determinadas circunstancias previstas, dejan de surtir efecto
las garantias en €l contenidas.

CALCULO DE LA PRIMA.- Conjunto de estudios estadisticos que se llevan a cabo
para jijar la prima que se aplicara a determinado tipo de riesgos. Normalmente, la prima
esta integrada por el indice de siniestralidad (frecuencia mas costo medio de los
siniestros), los indices de gastos de administracion y produccion, los factores de
correccion y de seguridad, y el beneficio industrial o de explotacion.

CANCELACION DE LA FIANZA.- Conclusion de la fianza al descargo de la
obligacion principal, lo cual puede obedecer a una autorizacion expresa del beneficiario,
por pago de reclamaciones o por finalizacion de vigencia.

CANCELACION DEL SEGURO.- Invalidacién de un contrato de seguro por
iniciativa de una o ambas partes. La poliza también puede cancelarse cuando ocurren las
condiciones advertidas en tal documento.

CAPACIDAD.- Volumen de suma reasegurada o asegurada que es capaz de aceptar un
reasegurador o aseguradora.

CAPITAL.- Suma que hace una entidad de lo aportado por sus accionistas o socios en
términos econdmicos o materiales.

CARTERA.- Relacion de clientes que para su atencion y servicio integra un agente,
broker o compafiia de fianzas o seguros. Define también a la suma total de primas
suscritas en un tiempo determinado por una reaseguradota o aseguradora. Grupo de
polizas suscritas por una aseguradora.

CARTERA DE SEGUROS.- En su acepcion mas usada, significa el conjunto de
polizas de seguros cuyos riesgos estan cubiertos por una entidad aseguradora. En este



sentido, se habla de cartera como numero de pdlizas vigentes o como suma total de las
primas correspondientes a tales operaciones.

La misma acepcion es la que se emplea, respecto a un agente, para significar las
operaciones conseguidas a través de su gestion de produccion. En otro sentido, cartera
es el conjunto de operaciones que permanecen vigentes al terminar un ejercicio, para
distinguirlas de las que se formalicen a lo largo del ejercicio siguiente, que se
consideran como nueva  produccion.

CASA MATRIZ.- Empresa principal de una organizacion mercantil, de la que
dependen y proceden diversas sucursales o sociedades filiales, que pertenecen al mismo
grupo comercial.

CATASTROFE.- Desastre o evento de graves proporciones. El reaseguro catastréfico
cubre los siniestros sufridos por una aseguradora y causados por un solo evento que
exceden su retencion.

CEDENTE.- Sin6énimo de reasegurado. La aseguradora que ha emitido una poliza y
por ende, ha adquirido una responsabilidad en caso de siniestro, se convierte en cedente
al conferir parte de ese compromiso al reaseguro. Es mediante una determinada prima
que el reasegurador asume la obligacion o responsabilidad que le transfiere el
asegurador directo.

CEDULA.- Informe secundario que califica un informe principal.

CERTIFICACION.- Procedimiento exigido por la legislacion de seguro, a fin de que
los actuarios acrediten la experiencia y conocimiento necesario para desarrollar como
técnicos la actividad aseguradora.

CESION.- Porcion reasegurada de un riesgo. Suma del compromiso que se traslada por
reaseguro, en los reaseguros proporcionales. El registro respectivo contiene la
informacion anotada en la linea de la cesion.

CESIONARIOQ.- Persona, firma o corporacién, a quien se cede el derecho de una
poliza.

CIRCULAR.- Comunicados internos de la administracion publica para dar avisos,
ordenes o disposiciones legales.

CLAUSULA.- Disposiciones de un contrato, tratado, testamento o cualquier otro
documento analogo, publico o particular. En seguros puede cambiar, nulificar o
esclarecer la poliza en alguna de sus partes.

COASEGURO.- Porcentaje o monto minimo con que participa el asegurado, en exceso
del deducible, sobre el importe de las pérdidas o dafios originados por cada siniestro
ocurrido. También refiere la particion que dos o mas aseguradoras hacen en un mismo



riesgo, en virtud de contratos directos realizados por cada una de ellas con el asegurado,
principalmente en los llamados grandes riesgos del seguro de dafios. El coaseguro se
presenta con legalidad ante necesidades de elevadas sumas aseguradas. A la compaiia
lider se unen otras que aceptan porcentajes especificos del riesgo. Por otra parte, el
coaseguro funciona como medio de disminuir la siniestralidad en el seguro de gastos
médicos; opera a partir de que las aseguradoras fijan al asegurado determinada
participacion porcentual en los gastos que éste efectiie por una enfermedad o un
accidente.

COBERTURA.- Alcance del aseguramiento de un riesgo, donde el asegurador, siempre
que se produzca el siniestro objeto del seguro, estd obligado a entregar al asegurado
determinada cantidad de dinero. Lo anterior se establece en las clausulas de la péliza.

COEFICIENTE.- Relacién comparativa entre dos magnitudes.

COMISION.- Suma de dinero que se paga a un agente de seguros por vender una
poliza. La comisiéon se determina como un porcentaje de la prima. En lenguaje de
reaseguro, existe la comision basica, -comision sobre utilidades-, -sobre comision- o —
comision contingente-. Si la comision es con base en escala, se paga una provisional, a
cuenta, en tanto no se pueda calcular la definitiva, con base en la escala correspondiente
de siniestros.

COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS.- Organo mexicano
desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Asume la inspeccion y
vigilancia de la actividad del seguro y la fianza, asi como de los intermediarios del
sector.

COMITE.- Comisién de personas encargadas para un asunto.

COMPANIA .- Sociedad formada por varias personas para el logro de fines y
beneficios comunes.

COMPANIA DE FIANZAS.- Sociedad mercantil, legalmente autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, cuyo objeto es otorgar fianzas a titulo
oneroso por conducto de la expedicion de polizas. Su funcidon es requerir el
cumplimiento de obligaciones licitas de tipo econdmico contraidas por personas fisicas
o morales ante otras personas fisicas o morales, privadas o publicas. Uno de los
principales encargos de las afianzadoras consiste en responder por obligaciones de
terceras personas en convenios, contratos y obligaciones establecidos legalmente.

COMPANIA DE SEGUROS.- Persona moral debidamente autorizada para la
formalizacion de contratos de seguro; de tal forma que asume riesgos en manera
personal y directa con el asegurado. En México, las instituciones de seguros deben ser
constituidas como sociedades anonimas de capital fijo o variable y han de contar con un
capital minimo pagado por cada operacién o ramo que se les autorice, ademas de otros
requerimientos formales. A la compafnia de seguros también se le conoce como
aseguradora o asegurador.

CONSERVACION.- Labor para que el aseguramiento no termine. En las aseguradoras
se entiende como el porcentaje de su cartera que se mantiene en vigor.



CONSTITUCION.- Forma o sistema de gobierno que tiene cada Estado; ley
fundamental de la organizacion de un Estado.

CONTINGENCIA.- Hecho que tiene la posibilidad de ocurrir pero que es ajeno a la
voluntad del afectado.

CONTRACTUAL.- Procedente de un contrato o derivado de él.

CONTRATO.- Convenio o acuerdo entre dos o mas voluntades con miras a promover
consecuencias juridicas. Las partes signan contratos para establecer un vinculo de
derecho, crear o transferir un derecho real o iniciar compromisos, asi como cambiar o
finalizar relaciones previas. En el contrato se fijan las obligaciones y prerrogativas de
las partes. Los tipos de contratos pueden ser de permuta, compra-venta, donacion,
mutuo, comodato, arrendamiento, mandato, prestacion de servicios profesionales,
prenda, hipoteca y deposito.

COPAGO.- Pago parcial a cargo de un usuario del seguro de salud cada vez que
emplea los servicios médicos. Este desembolso es adicional al pago de la prima. La
aseguradora determina el porcentaje o cantidad del costo del servicio y lo sefiala en la
poliza.

CORREDOR DE SEGUROS.- Es la persona fisica o juridica que realiza la actividad
mercantil de mediacion en seguros privados, sin mantener contrato de agencia o
vinculos que supongan afeccion con entidades aseguradoras o pérdida de independencia
respecto a é€stas, y ofreciendo asesoramiento profesional imparcial a quienes demandan
la cobertura de los riesgos a que se encuentran expuestos sus personas, patrimonios,
intereses o responsabilidades.

Las personas fisicas que ejerzan la actividad y las que tengan a su cargo la direccion
técnica, o puesto asimilado, de una Sociedad de Correduria de Seguros, deberan estar en
posesion de diploma de { {Mediador de Seguros Titulado} }

COSTO DE ADQUISICION.- Egreso que realiza una empresa a favor de una persona
fisica o moral autorizada para la colocacion de sus negocios.

COSTO DE OPERACION.- Valoracion monetaria de la suma de recursos destinados
a la administracion, operacion y funcionamiento de una compaiia u organismo publico.

CUENTA.- En terminologia contable, conjunto de varias partidas o asientos que al final
se suman o restan.

CUMULO.- Suma de capitales asegurados que pudieran verse expuestos o afectados
por un mismo siniestro o que estan asegurados por la misma compaiia.

CUMULO DE RIESGOS.- Situacién que se produce cuando determinadas partes de
un mismo riesgo estan aseguradas simultineamente por la misma entidad aseguradora, o
cuando ciertos riesgos distintos estan sujetos al mismo evento; en este ultimo sentido, se
dice, por ejemplo, que forman cimulo las diversas factorias de una misma industria



cuya proximidad hace presumible que el incendio iniciado en una de ellas se propague a
las restantes.

CUOTA.- Concepto equivalente a -prima- Mientras que la caracteristica de las primas
es su invariabilidad y se satisfacen a las sociedades andnimas, las cuotas estan sujetas a
posibles variaciones y se satisfacen a las mutuas. De forma general podemos decir que
es el precio que se satisface a una mutualidad. Respecto al sistema de ahorro para el
retiro, es la cantidad fija que obligatoriamente deben pagar patrones y trabajadores.
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DANO.- Afectacion, pérdida, deterioro o mal que como consecuencia de un siniestro,
sufre una cosa o persona tanto fisica como moral en su vida o en su patrimonio; asi
como el sufrimiento que le provoca perjuicio. El dafio asegurado es aquel que se ha
previsto en la poliza y que se concreta con el siniestro. Para el caso de una fianza,
representa el quebranto o menoscabo en el patrimonio del contratante por no haberse
acatado la obligacion.

DEDUCIBLE.- Primera cantidad de dinero, nimero de salarios minimos o porcentaje
expresamente pactado en la caratula y endosos de la poliza de seguro, que en caso de
siniestro, queda a cargo del asegurado y que se descontard de la indemnizacion que
corresponda en caso de siniestro para cada evento. A partir de tal cantidad o porcentaje
la aseguradora comenzara a pagar la suma de la reclamacion. La compaiiia no pagara
enfermedades o accidentes con costo inferior al deducible. Mediante el deducible se
eliminan para la aseguradora las pequefias perdidas. También se le conoce como
franquicia.

DEFICIT.- Saldo que pone de manifiesto la insuficiencia, en un periodo determinado,
de los recursos en relacion con las necesidades: por ejemplo, un exceso pasivo sobre
activo, exceso de las importaciones sobre las exportaciones, déficit de la balanza de
pagos, etc. Es sindnimo de pérdida.

DEMORA .- Tardanza o dilaciéon en el cumplimiento de cualquier obligacion, desde el
momento en que ésta sea exigible.

DEPRECIACION.- reduccién del valor de los objetos o activos fijos como
consecuencia de su deterioro, su uso o por el solo transcurso del tiempo. Se aplica
también a la disminucion del valor de una moneda como consecuencia de las fuerzas de
mercado.

DEROGACION.- Acto por el que una norma legal deja sin efecto, en todo o en parte,
una disposicion anteriormente vigente.

DESCUENTO.- Operacién por la que una entidad financiera anticipa el importe de un
efecto de comercio, deducido el interés que media entre la fecha de tal anticipo y la de
vencimiento de dicho efecto.

DEUDA..- Obligacion que se tiene de pagar, satisfacer o reintegrar a otro una cosa,
normalmente dinero. Este también sindnimo de débito.

Derecho y obligacion monetaria que se obtiene por el cumplimiento de condiciones
pactadas.

DICTAMEN.- Juicio u opinién sobre determinado asunto, en especial, aplicado al
seguro, sobre la validez de una reclamacion con base en el estudio de la documentacion
correspondiente. Para efectos de la pdliza de seguro, se entiende como el veredicto
sobre su procedencia.



DISMINUCION DE RIESGO.- Situacion que se produce cuando, por determinados
acontecimientos, ajenos o no a la voluntad del asegurado, el riesgo cubierto por una
poliza adquiere una peligrosidad inferior a la inicialmente prevista. La disminucién del
riesgo motiva necesariamente un reajuste en las primas, que puede realizarse con
cardcter inmediato o a partir del préximo vencimiento del contrato.

DISOLUCION DE UNA ENTIDAD.- Situacion en la que, mediando causa suficiente
al efecto y el acuerdo, en su caso, del 6rgano social o publico competente, se deshace el
contrato de sociedad y se inicia el periodo de liquidacion del patrimonio social como
requisito previo a la posterior extincion de aquella.

DISPERSION DE RIESGOS.- Sindnimo de distribucion de riesgos.

DISTRIBUCION DE BENEFICIOS.- Reparto de los beneficios resultantes, una vez
realizado el cierre del ejercicio.

DISTRIBUCION DEL RIESGO.- Especie de pulverizacion del riesgo que puede
llevarse a cabo primordialmente gracias al reaseguro y al coaseguro. Por estos medios
las aseguradoras pueden lograr compensaciones estadisticas. No existen aseguradoras
tan grandes como para retener en un 100 por ciento todos los riesgos que asumen.

DIVIDENDOS.- Retribucion del capital o parte de los beneficios de una empresa
mercantil que se reparten entre sus accionistas. Consecuencia de la reserva invertida en
un fondo de la compafia aseguradora. Son asimismo, las utilidades generadas por la
operacion favorable de los seguros que resultan de rendimiento financiero, presupuestos
de gastos y mortalidad. Las aseguradoras suelen hacer participes de este beneficio a sus
clientes, seglin las primas que ellos hayan pagado. En los seguros capitalizables se dan
por utilidades en la inversion de reservas y excedentes.

DURACION DEL SEGURO.- Plazo durante el cual tienen vigencia las garantias de
un contrato de seguro.
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EDAD ACTUARIAL.- Se refiere a la edad del asegurado a efectos de la tarificacion
del riesgo en el seguro de vida.

EDAD ALCANZADA.- Célculo de la edad de acuerdo al ultimo cumpleaiios del
solicitante del seguro para determinar el pago de las primas.

EDAD AVANZADA.- Edad mayor al limite que se establece para considerar una
persona de la tercera edad.

EDAD DE JUBILACION.- Aquella que se establece como requisito para elegir entre
continuar con el recibo de sueldo o parte de ¢él sin llevar a cabo un trabajo.

EDAD LIMITE.- En el seguro de Vida, edad minima o méxima preestablecida, por
debajo o por encima de la cual la entidad aseguradora no acepta nuevas pdlizas ni la
renovacion de las ya existentes.

EMISION.- Acto para producir y formalizar una péliza. Cuando la compaiiia acepta la
solicitud se procede a la emision del seguro con las condiciones y términos que el
suscriptor proporciona. Se asocia ademas con el cimulo de primas que registra
contablemente la aseguradora.

EMPLAZAMIENTO.- Acto por el que se cita a una persona para que comparezca ante
un juez o tribunal.

ENDOSO.- Documento que modifica, previo acuerdo de las partes, las condiciones del
contrato de seguros y que forman parte de éste para su validez. El endoso puede
disminuir o aumentar la cuantia de la prima, o bien, sélo aclarar cierta clausula del
contrato. El endoso A sirve por lo regular para adicionar coberturas o ampliar la
responsabilidad de la aseguradora. El B puede ser un documento para corregir los datos
generales del asegurado o condiciones del aseguramiento. El endoso C se emplea para
eliminar coberturas o disminuir la responsabilidad de la aseguradora. Se le conoce como
endoso también, a la declaracion escrita sobre un efecto de comercio en el que se
autoriza el cobro y se otorga la garantia.

ENFERMEDAD.- Alteracion en el funcionamiento del organismo. Los tipos o grandes
grupos de enfermedades son dos: Infecciosas y bacterianas. Respecto a la poliza de
gastos médicos, es la alteracion morfoldgica estructural o funcional de un organismo,
sea por causas internas, externas o anormales y que requieren de un tratamiento médico
e incluso, quirargico.

ENTIDAD DE SEGUROS.- Nombre con el que se designa, en general, a la empresa o
sociedad dedicada a la practica del seguro.

ESTADISTICA.- Rama de las matematicas que busca predecir comportamientos y
generar hipdtesis con base en el calculo de las probabilidades. Emplea muestras y datos
numéricos de fendmenos observados. Coumot la define como la ciencia que recoge y



coordina hechos numerosos en cada especie, y que ponen de manifiesto la existencia de
causas regulares cuya accion se combina con las causas fortuitas.

EVALUACION DEL OBJETO ASEGURADO. Fijacion del valor econdémico del
objeto asegurable efectuada por el propio asegurado en la proposicion de seguro.

EVALUACION DE RIESGOS. Estudio para determinar, en un periodo de tiempo
determinado, la probabilidad de que ocurran dafios personales o pérdidas materiales, asi
como su cuantificacion. Los métodos de evaluacion de riesgos se basan, entre otros, en
estudios estadisticos, arboles 16gicos y andlisis deterministas y estocasticos.

EVENTO.- Siniestro o acontecimiento. Puede también ser un hecho que ocasiona
varios siniestros con causa igual.

EXCEDENTE.- Saldo acreedor que, al cierre de cada ejercicio econémico, presentan el
balance y cuenta de pérdidas y ganancias de una entidad.

EXCLUSIONES.- Beneficios no cubiertos por las polizas de seguro o reaseguro.
También se les conoce como riesgos excluidos o bienes excluidos.

EXPOSICION AL RIESGO.- Potencial de pérdidas venideras. El nivel de exposicion
debe correlacionarse con la severidad de su efecto, a fin de saber su potencial, impacto
en términos de asegurabilidad y valoracion financiera; asi por ejemplo, un riesgo con
probabilidad alta puede tener un impacto bajo y puede no causar grandes problemas.
Los riesgos de probabilidad baja podrian no causar tanta inquietud pero debe cuidarse si
su impacto es elevado. Exigen mucha atencién aquellos con una exposicion alta, tanto
en su probabilidad como en su impacto.

EXPUESTOS AL RIESGO.- Conjunto de unidades aseguradas susceptibles de sufrir o
producir un siniestro.
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FACULTATIVO.- En el sentido relativo al seguro, es basicamente la facultad que
tiene un asegurador para ceder, por completo o en parte, un riesgo a un reasegurador.
Por consiguiente, tal cesién es voluntaria, tanto para la parte que cede el riesgo como
para el reasegurador que accede, y por ende, el reasegurador tiene la facultad de aceptar
o declinar la aceptacion de ese riesgo.

FIADO.- Persona fisica o moral a nombre de quien se emite una fianza. Segin lo
establecido en el contrato principal es a quien se obliga a su cumplimiento. Como
elemento principal es el deudor de la relacion contractual. Los tipos de fiado son:
comisionista, empleado, obrero, personal de ventas y prestador de servicios.

FIADOR.- Segtn lo establece un contrato de fianzas, se designa fiador a quien, previa
autorizacidn, actiia como persona moral para responder al beneficiario a titulo oneroso
por incumplimiento del fiado.

FIANZA.- Obligacién que tiene una persona de pagar al acreedor si el deudor no
cumple. También es el contrato por medio del cual el fiador se obliga como tal. La
obligacion del fiador puede consistir en pagar la deuda del fiado, una suma menor, o
una cantidad de dinero si el deudor no presta una cosa o un hecho determinado.

FILIAL.- Se llama entidad filial a la creada por otra (sociedad matriz) y que, aun con
personalidad juridica independiente, estd intimamente relacionada con ella, bien por lo
que respecta a su actividad operativa, bien por la propiedad del capital social.

FONDO DE GARANTIA - Reserva que constituye una sociedad mercantil con el
producto de sus propias operaciones para responder del capital aportado por los socios.

FONDO DE PENSIONES.- Patrimonio econémico, carente de personalidad juridica,
creado con exclusivo objeto de dar cumplimiento al objeto fundacional de un plan de
pensiones.

FRECUENCIA.- Relacion entre el total de siniestros de una cartera de seguro y las
unidades tiempo expuestas a riesgo.

FUSION.- Creacion de una nueva sociedad por la integracion de dos o mas
preexistentes.
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GARANTIA.- Acto de afianzar lo estipulado mediante documentos, bienes o hipoteca.
Asegura el cumplimiento de una obligacién contraida. Es el aval que asegura y protege
contra alguin riesgo o eventualidad. Se entiende también como la cobertura otorgada por
una aseguradora sobre el bien estipulado en el contrato, y conforme a su articulado.

GASTOS.- En un amplio sentido, puede considerarse como el conjunto de dispendios o
consumos dinerarios que debe realizar una entidad a consecuencia directa o indirecta del
ejercicio de sus actividades empresariales. En una entidad de seguros, son los derivados
de la practica de la actividad aseguradora.

GASTOS DE ADMINISTRACION.- Aquellos que en general se requieren para la
operacion de la empresa. Son los egresos del negocio, sin incluir los costos de
adquisicion.

GASTOS DE ADQUISICION.- Parte de la prima que se otorga como retribucion al
intermediario por la colocacion del negocio, es decir, erogaciones par ala obtencion de
primas. Son las comisiones directas, bonos, publicidad, capacitacion, telemarketing,
comision en exceso de pérdida, comision de recuperacion de reaseguro cedido,
participacion de utilidades de reaseguro cedido, costo neto de adquisicion.

GASTOS FIJOS DE OPERACION .- Los que debe hacer una empresa para su basico
funcionamiento, entre estos se encuentran los sueldos, teléfono, rentas, luz, y otros
independientemente de su nivel de ventas.

GRADO DE INVALIDEZ.- En el seguro de accidentes personales, calidad de la
incapacidad permanente producida al asegurado por un accidente incluido en las
garantias de la poliza. El distinto grado de incapacidad permanente da lugar a un diverso
porcentaje de indemnizacion, que bien fijado en las condiciones generales del contrato y
que se aplica sobre el capital asegurado en el mismo.

GRANDES RIESGOS.- Aquellos de gran magnitud y que requieren un tratamiento de
suscripcion y servicio especializado para su proteccion. En caso de siniestro, pueden
representar severas desviaciones en los resultados y por ello, precisan un soporte de
reaseguro para distribuir las pérdidas. En estos casos, las sumas aseguradas son mayores
a 30 millones de dolares por ubicacion o 50 millones de dolares en conjunto. Pueden
entrar entre los grandes riesgos los derivados de barcos, aviones, etc.
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IBNR.- Siglas de la frase en inglés incurred but not reported, acerca de los siniestros
ocurridos y que atn no han sido comunicados. En México se emplean las siglas ONR,
ocurridos no reportados.

IMPUESTOS.- Es la principal categoria de tributos. En la actividad aseguradora, se
designa genéricamente con dicho nombre al conjunto de gravamenes fiscales o
exacciones parafiscales que recargan la prima neta y ha de satisfacer el asegurado al
liquidar la prima total del recibo de su poliza.

INCAPACIDAD.- Disminucion total o parcial de la capacidad de realizacion que sufre
una persona en su actividad cotidiana, como consecuencia de un accidente o
enfermedad.

INDEMNIZACION.- Como principio basico del seguro, es el pago que se entrega al
asegurado en resarcimiento por algin perjuicio o dafio que haya experimentado. En
ciertos casos el contrato de seguro no lo es de indemnizacion, contrario a lo que ocurre
en reaseguro, donde siempre debera resarcirse dafios o perjuicios. La aseguradora esté
obligada a pagar al asegurado en caso de que aconteciera un siniestro después de
restarle el deducible y coaseguro, en caso de que hubiera. La indemnizacion se puede
pagar en especie, en dinero, reponiendo el bien dafiado o reparandolo.

INDICE.- Cantidad que mide la evoluciéon de una magnitud en el tiempo o en el
espacio.

INDICE DE FRECUENCIA.- Cifra o coeficiente que refleja el promedio de niimero
de siniestros que una poéliza de seguros tiene durante un afio completo o el promedio de
siniestros por afio de todo un conjunto o cartera de polizas.

INDICE DE SINIESTRALIDAD .- Coeficiente o porcentaje que refleja la proporcion
existente entre el costo de los siniestros producidos en un conjunto o cartera
determinada de podlizas y el volumen global de las primas que han devengado en el
mismo periodo tales operaciones.

INGRESOS.- En un amplio sentido, puede considerarse como el conjunto de entradas
dinerarias que tiene una entidad a consecuencia directa o indirecta del ejercicio de su
actividad empresarial. En una entidad de seguros, estan fundamentalmente
representados por las primas, ademas de las rentas o plusvalias por la realizacion de sus
valores mobiliarios o inmobiliarios.

INSOLVENCIA.- Incapacidad de la persona fisica o juridica para hacer frente a sus
deudas y obligaciones satisfactoriamente por su falta de recursos.

INSTITUCION.- Cada una de las organizaciones fundamentales de un Estado, nacion
o sociedad.

INTERES.- Precio del dinero prestado.



INTERES ASEGURABLE.- Requisito que debe concurrir en quien desee la cobertura
de determinado riesgo, reflejado en su deseo sincero de que el siniestro no se produzca,
ya que a consecuencia de €l se originaria un perjuicio para su patrimonio.

INTERMEDIARIO.- Agente de seguros o broker. También se llama intermediario al
individuo que se encarga de facilitar la distribucion de productos, bienes y servicios.

INVALIDEZ.- Imposibilidad fisica de una persona para realizar su trabajo a causa de
una enfermedad o accidente. En lenguaje legal, se define como la ineficiencia de los
actos juridicos por carencia de algunos de sus presupuestos o requisitos necesarios.

INVERSION.- Detraccion de una parte del capital o de la tesoreria de una empresa con
destino a una concreta operacion econdmica (generalmente, compra de bienes, titulos,
valores, etc.) que, en principio, se supone va a producir una rentabilidad satisfactoria.
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JUBILACION.- Es la situacion de un trabajador que cesa en su actividad laboral, al
cumplir una determinada edad.
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LEGISLACION.- Sistema juridico, es decir, serie de leyes por las cuales se gobierna
un pais o una actividad especifica.

LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS.- Ley cuyo objetivo es
regular la organizacion y funcionamiento de las compaiiias afianzadoras; las actividades
y operaciones que las mismas podran realizar; asi como la de los agentes de fianzas y
demas personas relacionadas con la actividad afianzadora, en proteccion de los intereses
del publico usuario de los servicios correspondientes. Regula las filiales de instituciones
financieras del exterior; la organizacién, operacidon, activo computable, reservas,
prohibiciones, contabilidad, inspeccion y vigilancia de las instituciones de fianzas;
ademas disposiciones generales, facultades respecto a las operaciones y al régimen
econdmico, procedimientos especiales, renovacion, liquidacion, infracciones y delitos.

LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y SOCIEDADES MUTUALISTAS DE
SEGURO.- Aquella que regula la organizacién y funcionamiento de las instituciones y
sociedades mutualistas de seguros; las actividades y operaciones que las mismas podran
realizar; asi como las de agentes de seguros y demds personas relacionadas con la
actividad aseguradora, en proteccion de los intereses del publico usuario de tales
servicios. Se encarga del control, disolucién, contabilidad, inspeccion, vigilancia del
curso mercantil y liquidacion administrativa de las instituciones y sociedades
mutualistas de seguros, y para concluir de las facultades, autoridades, procedimientos,
infracciones y delitos.

LEY SOBRE EL CONTRATO DE SEGURO.- Ley que establece pautas juridicas
sobre la definicion y celebracion de un contrato de seguro, mediante el cual la
aseguradora se obliga, por razon del pago de una prima, a resarcir un dafio o a pagar un
monto de dinero al verificarse la eventualidad prevista por el contrato. Define el riesgo
y la realizacion del siniestro, ademas el seguro contra incendio, de provecho esperados,
de ganados y contra la responsabilidad; de las disposiciones especiales del contrato de
seguro sobre las personas.

LICENCIA.- Facultad o permiso para hacer una cosa.

LIQUIDACION.- Operacién de ajuste formal de cuentas, detallando y ordenando sus
conceptos para proceder a su saldo una vez determinado el importe.

LIQUIDEZ.- Expresion mediante la que se quiere significar el grado y posibilidad de
conversion inmediata en metalico de una serie de bienes o derechos.
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MARGEN DE OPERACION.- Monto méximo autorizado de las obligaciones que una
afianzadora puede garantizar por si misma en una sola poéliza. Si el monto de la poliza
es mayor que el margen de operacion, la responsabilidad de la fianza debera compartirse
con otras afianzadoras. A la aceptacion de tal responsabilidad se le denomina
reafianzamiento, en el cual también se deben tomar en cuenta los margenes de
operacion de cada compaiiia participante. En términos financieros, el margen de
operacion representa los ingresos operativos o gastos operativos de una empresa.

MARGEN DE SOLVENCIA.- Capacidad econémica de una compaiiia para cumplir
sus obligaciones. Las aseguradoras deben mantener recursos de capital suficientes para
cubrir el requerimiento de capital minimo de garantia que resulte de aplicar los
procedimientos de calculo que la autoridad determina con objetivos como el adecuado
apoyo de los recursos patrimoniales en relacion a los riesgos y a las responsabilidades
que asuman por las operaciones que efectien, asi como a los distintos riesgos a que
estén expuestas; y entre otros, la determinacién de los supuestos y de los recursos de
capital que deben mantener con el propdsito de hacer frente a situaciones de caracter
excepcional que pongan en riesgo su solvencia o estabilidad, derivadas tanto de su
operacion particular, como de condiciones de mercado.

MARGEN DE UTILIDAD.- Contribucién marginal a la utilidad bruta general, que se
haya definido para el ramo y tipo de seguro en cuestion, de conformidad con las
politicas establecidas por la empresa que asumio el riesgo, incluyendo en su caso el
costo del capital y el costo neto del reaseguro.

MASA ASEGURABLE.- Volumen de riesgos asegurados lo suficientemente amplios
para dar solidez técnica a su actividad.

MONEDA .- Es el signo representativo del dinero, fabricado en metal o papel, que
emitida por la autoridad monetaria y debido a su valor efectivo o al que se le atribuye,
sirve de medida comun para satisfacer el precio de las cosas o facilitar los cambios.

MORA.- Expresion que, en general, significa retraso en el cumplimiento de una
obligacion.

MORBILIDAD.- Condiciéon o estado de enfermedad. Ademas es la incidencia en el
nimero proporcional de individuos que se enferman en una poblacion y tiempo
determinados.

MORTALIDAD.- Proporcion de defunciones que ocurren en una poblacion o tiempo
determinados. También se llama asi al seguimiento estadistico de una poblacion que
refleja las probabilidades de fallecimiento en una tabla por edad y algunas veces por
sexo. En la actividad aseguradora, se refiere a la cantidad de muertes expresada como
tasa por millar y tabulada en un arreglo numérico conocido como tabla de mortalidad,
que contiene generalmente edades de uno a cien afios por cada millon de asegurados.



MUEBLE.- Bien material que, por su propia naturaleza, puede trasladarse de un lugar a
otro, por si mismo o mediante una fuerza externa; en este sentido es lo contrario a
inmueble.

MUERTE ACCIDENTAL.- Pérdida de la vida que ocurre por un hecho externo
violento o imprevisto, o debido a algn acto no premeditado o intencional.

MUESTREOQO.- Técnica empleada para la seleccion de muestras representativas de la
calidad o condiciones medias de un todo.

MUTUALIDAD.- Entidad aseguradora constituida por la asociacidon de personas que se
reparten entre si los riesgos que individualmente les corresponde, fijando las cantidades
con que cada una de ellas habra de contribuir al resarcimiento de los dafos o pérdidas

colectivas.

MUTUALISTA.- Persona asociada a una mutualidad.
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NATALIDAD.- Numero de nacimientos respecto al de habitantes de una region, en un
lapso determinado.

NOTA TECNICA.- Documento de caracter legal y oficial que especifica las
caracteristicas distintivas de un producto de seguro o fianza, mediante el que se
determinan las primas y recargos de éste a través de modelos de célculo actuarial...

En ¢l se considera la utilidad de la compaiia, la formacion de reservas, asi como los
gastos de operacion y adquisicion.
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OCURRENCIA.- Suceso o0 acaecimiento casual.

OBLIGACION.- Deber juridico establecido normativamente o por voluntario
otorgamiento, de dar, hacer o no hacer alguna cosa y cuyo cumplimiento puede ser
exigido de manera coactiva.

OBLIGADO SOLIDARIO.- Persona fisica 0 moral que compromete su hacienda en
forma total, sin excepcion alguna en respaldo del fiado. Se acepta cuando el obligado
solidario, o en su caso el contrafiador, compruebe ser propietario de bienes raices o
algiin establecimiento mercantil.

OFICIO.- Sin6nimo de exhorto con la diferencia de que el documento va dirigido a un
juez de categoria inferior o a otra autoridad no judicial.

OPERACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES.- Una de las tres grandes
clasificaciones del seguro. Se refiere a las lesiones o la incapacidad que afecte la
integridad personal por accidente o enfermedad. Sus ramos son: a) En accidentes
personales los seguros que tengan como base la lesién o la incapacidad que afecte la
integridad personal, salud o vigor vital del asegurado, como consecuencia de un evento
externo, violento, subito y fortuito. b) Los seguros que tengan por objeto cubrir los
gastos médicos, hospitalarios y demdas que sean necesarios para la recuperacion de la
salud o vigor vital del asegurado cuando se haya afectado por causa de un accidente o
enfermedad. ¢) En salud, los seguros que tengan por objeto la prestacién de servicios
dirigidos a prevenir o restaurar la salud, a través de acciones en beneficio del asegurado.

OPERACION DE DANOS.- Una de las tres grandes clasificaciones del seguro.
Protege riesgos de tipo real y patrimonial . Sus clasificaciones son: a) Ramo de
responsabilidad civil y riesgos profesionales. El pago de indemnizacion que el
asegurado deba a un tercero a causa de un hecho que cause un dafo previsto en el
contrato. b) Maritimo y transportes. El pago de la indemnizacién por los dafios y
perjuicios que sufran los muebles y semovientes objeto del traslado. En este ramo
pueden incluirse los seguros de embarcaciones y aeroplanos y el beneficio adicional
para ambos de responsabilidad civil ¢) Ramo de incendio. El pago de la indemnizacion
de los dafios y pérdidas causados por incendio, explosion, fulminacion o accidente de
naturaleza semejante. d) El ramo agricola y animales. El pago de la indemnizacion o
resarcimiento de inversiones por los dafios o perjuicios que sufran los asegurados por
pérdida parcial o total de los provechos esperados de la tierra o por muerte, pérdida o
danos ocurridos a sus animales. ) Ramo de automoviles. El pago de la indemnizacion
que corresponda a los dafios o pérdida del automovil y a los dafios o perjuicios causados
a la propiedad ajena, o a terceras personas con motivo del uso del automovil. f) Ramo
de crédito. El pago de la indemnizacion de una parte proporcional de las pérdidas que
sufra el asegurado como consecuencia de la insolvencia total de sus clientes deudores
por créditos comerciales. g) Ramo de diversos. El pago de la indemnizacion debida por
dafos y perjuicios ocasionados a personas o cosas por cualquier otra eventualidad. Sus
subramos son: robo con violencia y asalto; dinero y valores; cristales; anuncios
luminosos; objetos personales; calderas y aparatos sujetos a presion; equipo electrénico;
rotura de maquinaria; montaje de maquina; equipo de contratista y obra civil, h) Ramo



de terremoto y otros riesgos catastréficos. Los contratos de seguro que amparen dafios y
perjuicios ocasionados a personas o cosas como consecuencia de eventos de
periodicidad y severidad no predecible, que al ocurrir, generalmente producen una
acumulacion de responsabilidad para las empresas por sus cobertura. 1) Los especiales
que declare la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

OPERACION DE VIDA .- Una de las tres grandes clasificaciones del seguro. Tiene
como base del contrato a los riesgos que afectan la persona del asegurado en su
existencia pede incluir los beneficios adicionales basados en la salud o accidentes
personales, asi como planes o de supervivencia relacionados con la edad, jubilacion o
retiro, ya sea bajo esquemas privados o derivados de las leyes de seguridad social.

ORGANIZACION.- Especial distribucion, configuracion bésica o estructura general
que tiene un 6rgano para su mejor adecuacion a las funciones que tiene asignadas.
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PASIVO.- En materia contable es la diferencia entre activo y capital. Por otro lado, es
el conjunto de obligaciones que una persona o empresa contrae hacia terceros por
financiamiento o prestamos obtenidos a corto y largo plazo para la adquisicién de
servicios, materias primas, etc. Por ultimo es un sujeto demandado seglin los juicios
civiles o criminales pero que no coopera con ellos.

PASIVO CONTINGENTE.- Garantia que por disposicion de la CONDUSEF se
conforma en caso de que la empresa financiera omita cualquiera de las obligaciones del
convenio de conciliacién. Bajo su estricta responsabilidad, tal registro contable podra
ser cancelado por la institucion, su una vez transcurridos 180 dias naturales después de
celebrarse, el reclamante no ha hecho valer sus derechos ante la autoridad judicial
competente o no ha iniciado al procedimiento arbitral conforme a la Ley de Proteccion y
Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

PENSION.- Retribucién econémica anual o mensual que se entrega al trabajador
retirado de su ocupacion profesional, o bien a sus beneficiarios, después de alcanzar la
edad o las condiciones preestablecidas en la ley, los contratos colectivos o estatutos
especiales. Por lo tanto, es un medio de proteccion a los ingresos de un trabajador y su
familia ante diversas contingencias y situaciones naturales que ocurren en la vida, tales
como la cesantia en edad avanzada; la vejez y muerte prematura; asi como los
accidentes y enfermedades que conducen a la invalidez. La pension, derivada de las
leyes de seguridad social, significa el esfuerzo de toda la vida laboral de los
trabajadores.

PERDIDA.- Saldo deudor o negativo que resulta en cualquier actividad econémica al
deducir del total de ingresos los conceptos que deben ser considerados como gastos. Se
denomina también déficit.

PERDIDA PROBABLE.- Pérdida que es posible medir por medio del grado de
incidencia o frecuencia de un evento.

PERIODO CONTABLE.- Por lo general, es un ejercicio de un afo en el que deben
registrarse los resultados de la compaiiia, los ingresos y los gastos, independientemente
de la fecha en que se sufraguen.

PERIODO DE GRACIA.- Tiempo prescrito no mayor a 30 dias después de la fecha de
vencimiento de un seguro, que esta exento de penalizacion para pagar las primas y que
mantiene vigentes las garantias del contrato. Asimismo, es el tiempo que se establece en
un crédito de desarrollo, en el que solo se pagan los intereses.

PLENO.- En la acepciéon mas general, se da este nombre al capital maximo que el
asegurador conserva por su propia cuenta.

PML.- Tecnicismo asegurador que significa pérdida maxima probable. El término
deviene de la abreviatura del idioma inglés, probable maximum loss.



POLIZA .- De forma general y practica, contrato de seguro o fianza que se realiza por
escrito, en el que se explican las caracteristicas generales, formas de cobertura y los
anexos correspondientes. En vista de que el “contrato de seguro se perfecciona desde el
momento en que el proponente tuviere conocimiento de la aceptacion de la oferta.... No
puede sujetarse a la condicion suspensiva de la entrega de la poliza o de cualquier otro
documento en que conste la aceptacion...”, segin lo senala el Articulo 21 de la Ley
Sobre el Contrato de Seguro. La poliza debe contener los nombres y los domicilios de
los contratantes, asi como la firma de la empresa aseguradora, la designacion de la cosa
o la persona asegurada, la naturaleza de los riesgos garantizados, el momento a partir
del cual se garantiza el riesgo y la duracion de esta garantia. Aunque la legislacion
concede a la poéliza de seguros un tratamiento unitario, en la practica es frecuente
distinguir: las condiciones generales, que reflejan el conjunto de principios basicos que
establece el asegurador para regular todos los contratos de seguro del mismo ramo o
modalidad; las condiciones particulares, las cuales retinen aspectos relativos al riesgo
individualizado, tales como tomador, asegurado, beneficiario, efecto y vencimiento del
contrato, periodicidad en el pago de primas e importe de las mismas, riesgo cubierto,
objeto asegurado, entre otros; y por ultimo, las condiciones especiales que tienen el
objetivo de perfilar o matizar el contenido de alguna de las normas establecidas, por
ejemplo, franquicias a cargo del asegurado, supresion de alguna exclusion o inclusion
de otras nuevas.

POOL.- Comunidad de reaseguradotas o aseguradoras organizada con la finalidad de
suscribir un determinado tipo de riesgo especialmente con elevados limites de
exposicion. También son llamados consorcios o asociaciones de aseguradoras. Su
objetivo es unificar condiciones y tarifas para aquellos ramos y subramos que, por su
experiencia, dificilmente obtienen colocacion de reaseguro. Al pool lo operan
apoderados, administradores, con reparticion de los reaseguros admitidos, segun lo
acordado.

PRENDA.- Contrato por el que quien tiene que cumplir una determinada obligacién
entrega a su acreedor un objeto o bien mueble como garantia de este cumplimiento, de
modo que si la obligacion no se cumple dicho objeto queda en propiedad de tal
acreedor.

PREVISION.- Acciéon o acciones para reducir la severidad del dafio que pueda
ocasionar un evento cuya verificacion no pudo evitarse. Es decir, su objetivo se centra
en el efecto del acontecimiento dafioso. Este estado de conciencia es sustento del
seguro, de tal forma que los individuos tiendan a la constitucién de un fondo econdémico
que permita enfrentar las consecuencias de los siniestros.

PRIMA.- Monto econdémico que debe pagarse a la aseguradora por la cobertura tanto de
un riesgo previsto en el contrato de seguro, como por los gastos de adquisicion, los
gastos de administracion y la utilidad esperada. La prima puede ser total, trimestral,
semestral o anual y se clasifica en: prima pura de riesgo, prima natural ascendente,
prima nivelada, prima neta nivelada y prima de tarifa. En materia juridica es el elemento
real mas importante del contrato de seguros, debido a su naturaleza, constitucion y
finalidad. Técnicamente representa el costo de la probabilidad media tedrica de que
ocurra un siniestro. Los elementos de la prima son: 1) Precio tedrico medio de la
probabilidad, frecuencia y severidad de que ocurra un siniestro. 2) Recargo por gastos
de administracion, produccion, compensacion y redistribucion de riesgos, mas el



beneficio comercial. 3) Otros gastos accesorios o fiscales que repercuten en el
asegurado.

PRIORIDAD.- Monto total que por el que una aseguradora respondera ante una
pérdida. Se entiende que es la cantidad final por cuenta de la cedente o retrocederte en
primer término al tratarse de reaseguros de exceso de pérdidas.. Algunos la conocen
también como deducible.

PROBABILIDAD.- Es el grado de posibilidad de que, en el &ambito de una muestra, se
produzca un acontecimiento sometido al azar. Matematicamente se representa como el
cociente que resulta de dividir el nimero total de casos favorables entre la suma de
todos los casos posibles.

PRORRATA.- Proporcién que se constituye para obtener la prima de una poéliza con
base en su duracion normalmente expresada en términos de dias o su equivalente en
meses. Por ejemplo, para saber la prorrata de 15 dias de una prima anual de $ 8,000.00,
dividiriamos esa cantidad entre los 365 dias del afio y el resultado lo multiplicariamos
por 15.

PRORROGA DE SEGURO.- Renovacion de las garantias de la poliza por un nuevo
periodo y en condiciones similares a las que, hasta entonces, han tenido vigencia.
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QUIEBRA.- Situacion legal de insolvencia del comerciante que se encuentra
imposibilitado para cumplir las obligaciones contraidas, siendo su pasivo superior al
activo. Sindnimo de bancarrota.
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RAMO.- Modalidad o conjunto de modalidades de seguro relativas a riesgos de
caracteristicas similares. Para operar en cada uno de ellos, las aseguradoras necesitan
autorizacion. El ramo es una subdivision de las operaciones de seguros. Como ejemplo
puede decirse, que en la operacion de accidentes y enfermedades existen los ramos de
accidentes personales, gastos médicos y salud.

REAFIANZADOR.- Compainia de fianzas, seguros o de reaseguros autorizada que
toma o comparte el riesgo del cumplimiento de la obligacion.

REAFIANZAMIENTO.- Cesion que una afianzadora hace de un riesgo a otra
afianzadora o a una empresa de seguro o reaseguro. La compaiia que acepta o toma la
obligacion recibe una comision y en caso de reclamacion deberd pagar la parte que
asumio. El

reafianzamiento puede ser automatico o facultativo.

REASEGURADO.- Asegurador que ha cedido toda o parte de su responsabilidad a
otro asegurador, este ultimo se convierte en reasegurador.

REASEGURADOR.- Compaiiia que extiende una cobertura de reaseguro y, por
consiguiente, se responsabiliza de indemnizar una parte de las pérdidas que enfrente el
reasegurado.

REASEGURADORA.- Empresa autorizada para hacer operaciones de reaseguro; lo
hace cuando acepta contratar un riesgo ya expedido por una aseguradora.

REASEGURO.- Contrato en virtud del cual una aseguradora toma a su cargo total o
parcialmente un riesgo ya cubierto por otra o el remanente de dafios que exceda de la
cantidad asegurada por el asegurador directo. Este instrumento técnico previene a la
aseguradora de posibles siniestros asegurados por ella que excedan su conveniencia y
capacidad. Contra el pago de una prima, el reasegurador se responsabiliza a cubrir su
parte de indemnizacion asumida que devenga de las pérdidas del asegurador directo.
Esta proteccion busca, por tanto, evitarle a la cedente pérdidas de capital relativas a su
operacion técnica. Siendo asi, podria decirse que el reaseguro es el seguro de las
aseguradoras; las que no obstante, conservan iguales responsabilidades para con sus
asegurados. Sin el coaseguro y el reaseguro no podrian asegurarse los grandes riesgos.
Con el fin de satisfacer necesidades de lo mas diverso, el reaseguro ha diversificado sus
formas. Si se habla de la obligatoriedad del reaseguro, éste se divide en tres clases. El
reaseguro obligatorio, puede ser proporcional o no proporcional. Al tratarse del
proporcional puede ser de cuota parte o de excedente. El no proporcional se subdivide
en exceso de siniestralidad o stop loss y exceso de pérdida o excess loss, este ultimo
puede ser por riesgo o por evento. Por su parte, el reaseguro facultativo se subdivide en
proporcional y no proporcional. Finalmente se halla el reaseguro facultativo obligatorio.
Asimismo, el reaseguro se clasifica por su contenido.

RECLAMACION.- Traduccion de la voz inglesa claim. Es la peticion formulada por
el asegurado al asegurador en la intencion de que se cumpla su obligacion de
indemnizarle como consecuencia de un dafio o responsabilidad, cuyas causas se
encuentran garantizadas por el contrato de seguro. A diferencia de lo anterior, el
término también se explica como la inconformidad formal en contra de lo solicitado a la



aseguradora. Es de igual forma el requerimiento del beneficiario para que la afianzadora
pague el incumplimiento de una obligacion convenida. Segin el ramo y tipo de fianza
cambian las formas de presentacion de la reclamacion, los plazos y el procedimiento.

REHABILITACION.- Proceso que realiza la aseguradora para que estén vigentes
nuevamente los derechos del contrato, después de haberse interrumpido por falta de
pago. Si el asegurado no ha pagado las primas atrasadas, podra rehabilitar la pdliza con
el pago de éstas. La aseguradora puede aceptar o no la rehabilitacion de la poliza. En las
fianzas, es la cobertura del monto original de la fianza, ya que con la pérdida, la fianza
se reduce automaticamente en su monto por el importe de la poéliza. Para la
rehabilitacion suele requerirse la solicitud escrita del asegurado, comprobar las
condiciones de asegurabilidad y pagar la prima por el periodo de seguro rehabilitado. El
contrato se considerara nuevamente vigente a partir del dia en que la compaiia
comunica por escrito al asegurado haber aceptado la propuesta de rehabilitacion
correspondiente.

RENOVACION.- Accién que funciona en fianzas de vigencia abierta si la obligacién
principal no ha sido cumplida al término del periodo cubierto por la prima pagada. Al
estar vigente la obligacion se cobra la prima correspondiente al periodo no cubierto. En
seguros, es el proceso mediante el cual el asegurado, su agente y la compafiia elaboran
una poliza nueva para un tiempo dado. Esto puede disminuir o aumentar la suma
asegurada de una pdliza vencida o mas cldusulas.

RESCATE.- Accién propia de los seguros de vida por la que el tomador rescinde el
contrato y la aseguradora le confiere en efectivo la parte que le corresponde o valor de
rescate, de las reservas matematicas constituidas.

RESERVA.- Deposito econémico que garantiza la solvencia frente a terceros por
demandas monetarias, incluye a las reservas de riesgos en curso y las reservas para
obligaciones pendientes de cumplir.

RESERVA DE OBLIGACIONES PENDIENTES DE CUMPLIR (Reserva de
OPCQ).- Aquella que hace frente a los siniestros ocurridos en un ejercicio contable y que
esta en tramite de pago por un siniestro.

RESERVA DE PREVISION.- Respaldo a las aseguradoras en caso de desviaciones en
la siniestralidad, previstas en las bases técnicas. Esta reserva previene ante posibles
eventos catastroéficos. En México, su obligatoriedad qued6 eliminada en las reformas a
la Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros 2001-2002.

RESERVA DE RIESGOS EN CURSO (RRC).- Fraccion de la prima que en cantidad
suficiente se destina a cubrir el valor esperado de los costos futuros de siniestralidad, y
otras obligaciones contractuales, costos de administracion y margen de utilidad, lo cual
considera su distribucion en el tiempo, su crecimiento real y por inflacion.

RESERVA DE SINIESTROS OCURRIDOS PERO NO REPORTADOS (Reserva
de SONR).- La que se mantiene para los siniestros que estadisticamente se prevé ya
ocurrieron pero aun no se tiene conocimiento de ellos y sin embargo seran reclamados
durante el periodo de prescripcion que indica la ley.



RESERVA MATEMATICA.- En seguros de vida individual, es el fondo que acumula

rendimientos de inversion y los excedentes pagados en los afios iniciales de la prima
nivelada. Cubre la diferencia en primas que no cobra en los ultimos afios, pues los
costos de mortalidad seran mayores a la prima nivelada. Se calcula con bases
matematico-actuariales, y usa como referencia las tablas estadisticas de expectativa de
vida, accidentes, entre otras. Para efecto de reaseguro, es también el computo de la
fraccion de prima del seguro de vida que no estd devengada por la reaseguradota.

RESERVA TECNICA.- Prevision econémica que debe mantener invertida toda
aseguradora y afianzadora para enfrentar obligaciones futuras, por razones obligatorias
o legales, de acuerdo a lo sefialado en la Ley General de Instituciones y Sociedades
Mutualistas de Seguros, la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, asi como segin los
calculos actuariales autorizados por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas. Al
cierre del ejercicio contable la reserva técnica sirve para enfrentar obligaciones.

RESPONSABILIDAD CIVIL.- Obligacion que adquiere una persona de repara los
dafos y perjuicios a consecuencia de una acciéon u omision, en que haya habido algin
tipo de culpa o negligencia realizados por ¢l mismo o por un tercero por el que deba
responder. Se le suele identificar con las letras RC. Si dicha responsabilidad nace de un
contrato entre ambas partes recibe el nombre de responsabilidad civil contractual.

RETENCION.- Parte del negocio o cantidad monetaria que una aseguradora o
reaseguradota conserva luego de ceder en reaseguro o retroceder una porcién de su
riesgo suscrito. Sefala también el maximo que la aseguradora debera pagar si un
siniestro afecta a uno o varios de sus riesgos asegurados. La retencion del riesgo
equivale a un financiamiento del impacto econdmico adverso de las pérdidas con
recursos propios. Es la alternativa para encontrar las posibles soluciones a las
exposiciones de una empresa sobre las pérdidas frecuentes y de bajo impacto para su
capacidad financiera. Representan otra fuente de retencidon los coaseguros permitidos,
deducibles, riesgos excluidos y limitaciones de las pdlizas de seguros.

RETIRO, CESANTIA Y VEJEZ.- Tipo de pensiéon que puede ser pagada por las
compaiiias de pensiones una vez que existan fondos suficientes en las cuentas
individuales de los trabajadores. El trabajador tiene la libertad de elegir el régimen con
el cual desea pensionarse; en vista de que con el del 97 se ve en desventaja hasta que
acumule suficientes recursos individuales, la opcion ldgica hasta el momento, es la del
régimen 73.

RETROCEDENTE.- Empresa que cede parte de su aceptacion de reaseguro.

RETROCESION.- Cesion que efectia un reasegurador de parte del riesgo que
previamente habia aceptado. Cuando el reasegurador transfiere proporcionalmente su
responsabilidad hace las veces de reasegurado, aunque en realidad se le identificara
como retrocederte; de tal manera que la retrocesion es algo asi como el reaseguro del
reasegurador.

RETROCESIONARIO.- Empresa que acepta una retrocesion.

RIESGO.- Incertidumbre de que un suceso pueda ocurrir. En la actividad aseguradora
se utiliza tanto para expresar el =riesgo= como objeto asegurado o el =riesgo= como



posible acontecimiento (riesgo de incendio, de robo, etc.). En teoria de decisiones,
riesgo e incertidumbre son conceptos diferentes.
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SALVAMENTO.- Bienes que una aseguradora rescata luego de un siniestro, es decir,
el conjunto de enseres y efectos que resultan total o parcialmente ilesos. Asimismo, es
la acciéon y efecto de evitar mayores males a personas o cosas durante la produccion de
un evento dafioso. Por ejemplo, es obligacion del asegurado, una vez ocurrido el
siniestro, tratar de disminuir el dafio. Pero, cuando el asegurado viola dolosamente esta
obligacion, el asegurador queda exonerado del pago del siniestro. Por ultimo, el
salvamento también se refiere a una recompensa o premio pagaderos a un tercero con
motivo de los servicios prestados para preservar una propiedad de un peligro de la mar,
o en cualquier otra situacion.



SEGURIDAD SOCIAL.- Sistema implantado por el gobierno con fines de bienestar
del trabajador y su familia, que consiste en proporcionar atencion a las necesidades
basicas en materia de salud, capacitacion, cultura, recreacion, apoyo financiero y
proteccion del trabajador en casos de accidente, jubilacion cesantia y muerte.

SEGURO.- Contrato que se establece entre una aseguradora y una persona fisica o
moral llamada el asegurado, con la condicién de que el segundo pague una prima
periddicamente para cubrir la pdliza. La aseguradora se obliga a resarcir un dafo o a
pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en el contrato, sea ésta
sobre la persona del asegurado o sobre los bienes predeterminados por éste. El seguro se
encuadra en el terreno de la intermediacion financiera y propicia el ahorro interno.

SELECCION DE RIESGOS.- Aceptacién de los riesgos que, a juicio de los
responsables de esta tarea en la aseguradora, se considera que no provocaran saldos
desfavorables. Por medio de un conjunto de medidas, la aseguradora acepta los riesgos
que ofrezcan una menor peligrosidad, de acuerdo con la composicion de su cartera, para
evitar la cobertura de aquellos que le puedan originar un desequilibrio econémico. Para
ello se necesita analizar la solicitud, la informacion confidencial, el examen médico, asi
como recurrir a la Oficina de Intercambio de Informacion.

SEVERIDAD.- Monto absoluto o valor relativo esperado de los siniestros a cargo de la
aseguradora.

SINIESTRALIDAD.- Proporcion entre los siniestros ocurridos y las primas
devengadas. Es la suma de los efectos econdmicos derivados de eventos en un
determinado periodo de las carteras de una aseguradora. Comprende todos los gastos
derivados de las obligaciones pactadas en el contrato de seguros sobre polizas y
considera los siniestros, gastos de ajuste, salvamentos, asi como las recuperaciones que
se obtienen por concepto de reaseguro.

SINIESTRO.- Dafio o pérdida asegurada. Verificado el siniestro, el poseedor de la
poliza reclama la compensacion pactada. El siniestro es el acaecimiento dafioso del que
resulta una reclamacion bajo un contrato de seguro y del que habra de responder el
asegurador en funcion de las garantias prestadas por la pdliza y la causa del mismo.

SOCIEDAD.- Empresa que la ley autoriza para ocuparse de actividades especificas.
Puede también asumir obligaciones y adquirir activos. Su constitucion requiere dos o
mas socios que frente a tercero aceptaran determinados niveles de responsabilidad.

SOCIEDAD MUTUALISTA.- Aseguradora sin fines de lucro que, mediante la
cooperacion voluntaria de un gran nimero de personas, busca la creacion y el fomento
de sociedades de ayuda reciproca entre individuos, quienes acuerdan participar de
manera proporcional en el riesgo contra el cual se desea la cobertura del seguro, fijando
las cantidades con que cada uno de ellos habra de contribuir al resarcimiento de los
danos o pérdidas colectivas para aminorar el costo que representan las necesidades
inmediatas y urgentes. Al repartirse los riesgos que individualmente le corresponden a
cada individuo, la mutualidad tiene como objetivo la consecucién de una cobertura
mancomunada y colectiva frente a los riesgos individuales de sus asociados, al menor



costo posible, ya que el importe de la garantia s6lo estard representado, de manera
general, por el importe de las indemnizaciones satisfechas mas los gastos de
administraciéon. Asimismo, es el conjunto de individuos que actuan de manera libre y
voluntaria para constituir, mediante aportaciones periddicas, fondos de ayuda
econdmica cuya finalidad es el auxilio de sus miembros en caso de alguna necesidad
presente o futura debida a algun siniestro, como enfermedades, accidentes u otros
riesgos naturales.

SOLIDARIO.- Que precisa el acuerdo de solo una persona ,frente a mancomunados,
que precisa de dos 0 mas.

SOLVENCIA.- Capacidad que alcanza una persona fisica o moral para liquidar sus
obligaciones de pago con base en su activo o patrimonio. En una empresa, la solvencia
baja muestra que la compafiia tendra dificultades para pagar su pasivo o circulante, pero
si la solvencia es elevada es un indicador de que hay dinero ocioso, porque los fondos
de la empresa no se estdn empleando de manera correcta.

SUBRAMO.- Agrupacion de los diferentes tipos de fianzas de acuerdo con la
obligacion que se afianza. Aunque no oficialmente, también se usa en seguros como
subdivision de los ramos.

SUMA ASEGURADA .- Cantidad monetaria precisa que se estipula en la pdliza de
seguro como cobertura basica, respecto al beneficio del contratante en caso de siniestro.
Es determinante para que la aseguradora cobre la prima o haga la indemnizacion
correspondiente. Asimismo, es el valor que el asegurado fija sobre su persona o sus
bienes de acuerdo con su posicion econdmica y social, lo cual se expresa en la cobertura
de la poliza y representa la responsabilidad maxima que la aseguradora fija frente al
asegurado en caso de cumplirse el evento previsto o el término pactado en los planes
contratados.
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TABLA DE MORTALIDAD.- Estadistica que sugiere la edad aproximada en la que
podria fallecer una persona, segun largas observaciones de grupos homogéneos. Como
resulta obvio, entre mayor sea la edad de un individuo, mayor probabilidad tiene de
morir. Gracias a la tabla de mortalidad, se puede deducir el indice de mortalidad y las
aseguradoras calculan el costo de las primas de acuerdo al riesgo que ofrecen.

TABLAS DE SUPERVIVENCIA .- Sin6nimo de tablas de mortalidad.

TARIFA.- Listado de las primas aplicables a riesgos de una modalidad, segin lo
determina la aseguradora o reasegurado raen funcién de la experiencia siniestral.



Habitualmente expresada en tanto por mil. La tasa de prima se incrementa con mayor
peligrosidad del riesgo.

TASA.- Porcentaje que cobran aseguradoras y reaseguradoras por formar un riesgo. Por
otra parte, la tasa es una medida que en términos relativos sirve para estimar el
comportamiento de determinadas variables.

TRANSFERENCIA DE RIESGOS.- Transmision del reisgo de una persona a otra. En
virtud del contrato de seguro, el asegurado a cambo del pago de la correspondiente
prima, trasfiere sus riesgos al asegurador.

VVVVVVV

VALOR ASEGURABLE.- Evaluacion objetiva de los bienes asegurados, susceptible
de garantia en la po6liza.

VALUACION .- Valoracion, equivale también al método para establecer el precio de un
titulo de crédito en el mercado.

VENCIMIENTO.- Terminacion del plazo legal o convencional establecido para el
cumplimiento de una obligacion o de un tramite procesal.

VIGENCIA DEL SEGURO.- Periodo de tiempo previsto en la pdliza durante el cual
surten efectos sus coberturas.

VITALICIO.- Término usado en pensiones, seguros, rentas, etc,. Define aquello que
dura desde que se obtiene o contrata hasta el fin de la vida.



Conclusiones

En virtud de la gran cantidad de la normatividad que es emitida de manera constante
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y por la Comisién Nacional de Seguros y
Fianzas, el presente trabajo en mi opinion cumple con el objetivo de mantener debidamente
informados y actualizados a los Actuarios que ejercen su profesion en este campo del
desarrollo profesional, ya que es casi imposible tener en mente todas y cada una de dichas
normativas y el contenido de las mismas, por lo que constituye una buena herramienta de

estudio y consulta de una manera pronta y segura.

Por lo anterior dicho trabajo se debe de seguir actualizando y cada aseguradora o
afianzadora deberian implementar dicha actualizacidn para evitar errores en los cdlculos
que dia con dia se realizan para tener la seguridad de que son los correctos y el estar
seguros del debido cumplimiento de las diversas obligaciones con las que en tiempo y forma

se deben de cumplir o dejar de cumplir en su operacion.
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