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Consulta de Documentos existentes.

lngrese nombre del Documento - Documento.....

lngrese la abreviatura del Documento - Oocumento.

Modificación realizada con éxito - Documento.

Conñrmar si está seguro de Eliminar el Documento - Documento,.....

El¡minación rcalizada con éxito - Documento.....

Pantalla de Mantenimiento de Asientos Repetitivos........

Consulta de Aplicaciones existentes,

Consulta de Plan de Cuentas............

Debe lngresar por lo menos 2 asientos - Asiento Repetitivo..............

Debe lngresar la Descr¡pción del Asiento - Asiento Repetit¡vo..........,

lngrese el Estado del Asiento - Asiento Repet¡tivo. .............................

lngrese el Tipo de Transacción - As¡ento Repetitivo.

Seleccione naturaleza de la cuenta - Asiento Repetitivo..,..................

lngreso realizado con éxito - As¡ento Repetitivo.........

Consulta de Aplicac¡ones existentes.

Consulta de Plan de Cuentas.

Debe lngresar por lo menos 2 asientos - Asienlo Repetitivo..........,

Debe lngresar la Descripción del As¡ento - Asiento Repet¡tivo-.-,...,

Seleccione naturaleza de la cuenta - Asiento Repetitivo...............,...,.

Modificación rcalizada con éx¡to - As¡ento Repet¡tivo....,....

Confirmar si está seguro de Eliminar el Asiento - Asiento Repetitivo..
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.llanual de L suario Sistema de Contubililad

1.1. INTRODUCCTON

Este manual cont¡ene información respecto a como operar el Sistema de
Contabilidad, además nos da indicaciones de cómo func¡ona. Ayuda a identif¡car
los Usuarios que pueden ut¡lizar el Sistema de Contab¡l¡dad y qué conocimientos
min¡mos debe tener para lograr una compres¡ón exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

Es de mucha importanc¡a leer este manual antes y/o durante la utilización del
Sistema de Contab¡l¡dad, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus
funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Contabilidad acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

Guía para utillzar la computadora.

Como instalar y operar el Sistema

Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicación detallada
e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QU]ÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido a los Usuarios F¡nales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema:

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocim¡entos mínimos que deben tener las Personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

Conocimientos básicos sobre Contabilidad general para ¡ealizar las
depreciacrones y olros procesos que requieran de esta rama.

2. Conocimientos básicos de lnformát¡ca Basada en Ambiente Windows,

1
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1.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado en cuatro partes principales:

Capítulo 4
CapÍtulo 5
Capítulo 6
Capítulo 7
Capítulo I
CapÍtulo 9

lniciando la Operación del S¡stema.
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Consultas / Reportes .

Menú Mantenimiento.
Menú Sistema.Ca ítulo 10

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Contabilidad. Además,
incluye información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCTONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema Contabil¡dad, es importante que entienda
las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.,I. CONVENCIONES OE FORMATOS DE TEXTO

Tipo de lnformación

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso

Neg rita
Términos a resaltar por su importanc¡a

Generalidades

Generalidades.Capítulo'l

lnstalación

Capítulo 2
Capítulo 3

Características del Sistema de Contabilidad
Arranque del Sistema de Contabilidad.

Operación

Formato

PROTCOIT Capítulol-Página2 ESTOL
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Manual de Iisuario

Nombres
Usuario,
teclado.

de
ya

opcrones que
sea haciendo

puede eleg¡r el
uso del mouse oMenor que - Mayor que < >

Carácter subrayado _

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

"Arrastra r"

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

+
Nombres de teclas se inician con mayúsculas.

Gráfico del botón

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALr + letra subrayada o dando cl¡c en la opción del
Menú o en el botón.

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

Término Significado

"Señalar" Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y
inmediatamente.

MOUSE

soltarlo

Señalar el elemento, luego mantener presionado
el mouse mientras se mueve y se lo ubica en el
lugar deseado.

PROTCO'I Ctpítulol-Página3 ESPoI.
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Significado

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice 'Presione ENTER".

Teclas direccionales
e, ),,¡, ü

Puede ut¡lizar las teclas d¡reccionales pae
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los
diferenles elementos de un control de la pantalla,
un elemento a la vez.

Tecla Taa

Tecla Significado

,I.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla
ENrER ( ENrFÁR-REToRNo)

Teclas de avance de página
lrurcro, Frru, Av. PAG., RE.

PAG,

Las teclas de avance de página son utilizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

Otras teclas

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla Tre, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha,
con SH|FT+TAB, se da el foco al primer control de
lai uierda

Adicionalmente puede ut¡l¡zar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

i SHrrr+Tecu es utilizado para que se act¡ve la
función que está graficada en la parte superior
de Trcu, siempre que ésta cumpla mÍnimo
dos funciones.

i ALr GR+TECLA, es utilizado para que se act¡ve
la tercera función de Tecu.

K
BrErfi:;; '

cAtft''" 1

?ri"¡t
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Tecla

Teclas de método abreviado Teclas que se ut¡l¡zan como método abreviado
I lpara ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para 
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I mostrar la ayuda. 
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Sugerencia:
6)\y

Nota:
f ,.-j '

\\

Muestra ¡nformación que facil¡ta la operación del Sisfema

Cont¡ene ¡nformac¡ón impoftanle acjrca del Slstema, /as cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contab¡l¡dad,
rev¡se el Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la of¡c¡na del Programa de Tecnolog ía en Computación
(PROTCOM), empresa Desarrolladora del Sistema.

PR0T(.O,lt Capítulol-Págint5 ESPOL
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2. CARACTERíSTICAS DEL SISTEMA CONTABILIDAD__l

2.1. INTRODUCCIÓN

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el *ea
relac¡onada a la ¡nformática y d¡seño gráf¡co a un nivel super¡or a través de
programas de especial¡zación técnica y tecnolÓgica.

Así también efectúa extens¡ones Politécnicas para el desarrollo de sus programas
y presta servic¡os a la comunidad.

La Misión es impart¡r la mejor educación en S¡stemas de lnformación
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la más alta tecnología
disponible en el mundo de la computación, manten¡endo los l¡neamientos y la
filosofía de la Escuela Superior Politécnica del L¡toral.

2.2. BENEFICIOS

El sistema de Contabilidad es parte del sistema integrado para el manejo
automatizado de la empresa.

Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las
operaciones que realice la institución.

Control en las operaciones para evitar errores humanos.

Mayor rapidez en el flulo de información.

Efectivo desarrollo y control de las actividades

El Flujo de información va a ser más rápido

Se trabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

El Software y Hardware utilizado perm¡tirá lrabajar en un ambienle integrado,

El dueño no perderá t¡empo en la toma de decisiones

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades

Ahorro de tiempo para la ejecuc¡ón de todos los procesos automatizados,

a

PRO'TCO,IT Capitulo2-Páginal LSPOL
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2.3. DESCR¡PCIÓN DEL SISTEMA

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los asientos contables que realiza el
Sistema de Contabilidad.

2. lngreso de Asientos Automáticos.

Esta pantalla t¡ene como objetivo realiz un modelo para cada asiento contable
que pertenece a cada uno de las aplicaciones del Sistema lntegrado.

3. Mayorización.

Esta pantalla tiene como objet¡vo contabilizar o acumular los saldos de las
cuentas contables de cada asiento diario.

4. Reversar Asientos Contables.

Esta pantalla realiza la reversión de uno o var¡os asientos contables realizando un
cruce de cuentas del respectivo asiento y contab¡lizándolo.

5. Cierre Anual.

Esta pantalla realiza una verificación de que los saldos estén cuadrados, el
asiento de cierre y el as¡ento de apertura.

6. Cierre Mensual.

Esta pantalla real¡za una verificación de que los saldos estén cuadrados

2.3,2, SISTEMA DE CONSULTAS / REPORTES

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de Plan de Cuentas,
Documentos, Asientos Repetilivos, Asientos Automáticos, Saldos de Cuentas,
Asientos Diarios, Asientos Reversados, Movimientos por Cuenta, Balance de
Comprobación, Estado de Pérdidas y Ganancias, Balance General.

1. Plan de Cuentas.

Esta pantalla perm¡te consultar todo el plan de cuentas o rango de cuentas
ex¡stentes por niveles o por tipo de cuenta.

PROTCO,II Capítulo2-Página2 f-s t,0t.
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2. Documentos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los documentos existentes en la
Empresa que sirven para que los demás sistemas realicen as¡entos contables con
la utilizac¡ón de documentos fuentes y de s¡stemas.

3. Asienfos Repetitivos.

Esta pantalla t¡ene como ob,etivo consultar los asientos repetitivos, que existen en
las tareas diarias de contab¡lidad,

4. Asientos Automáticos.

Permite consultar los asientos automáticos de cada aplicac¡ón, que fueron
ingresados.

5. Sa/dos de Cuentas.

Esta pantalla tiene como objelivo consultar los saldos de la cuenta o rango de
cuentas, por niveles, incluyendo el saldo de arraslre de la respectiva cuenta.

6. Asientos Diarios.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los movimientos que tiene un asiento
diar¡o, eslos datos son en linea, por aplicación o por transacción, por rango de
transacciones, por rango de fecha y por estado del asiento, contabil¡zado, y
pend¡ente.

7. Asientos Reyersados.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los asientos diarios que fueron
reversados por algún motivo.

8. Movimientos por Cuenta.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los movimientos que tiene una cuenta,
estos datos son en lÍnea, y por rango de fechas.

9. Esfados Financieros. Balance de Comprobación.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un estado de comprobac¡ón
ya sea por un rango de fechas, elección de datos históricos y rango de cuentas.

10.Estado de Pérdidas y Ganancias.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un estado de resultados ya
sea por un rango de fecha, elección de datos histór¡cos y el nivel de cuenta.

PROTCO.IÍ Capítulo2-Págiua3 ESPOI-
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11. Balance General.

Esta pantalla t¡ene como ob.jetivo consultar y realizar un Balance General ya sea
por rango de fecha, elección de datos históricos y rango de cuentas.

2.3.3. SISTEMA DE MANTENIMIENTO

Este menú t¡ene como objet¡vo dar mantenimienlo a las tablas maestras del
Sistema de Contabilidad.

1. Plan de Cuentas.

El mantenimiento de plan de cuentas real¡za el ingreso de las cuentas que se
utilizarán para los asientos contables.

2. Documentos.

El mantenimiento de documentos realiza el ingreso de los documentos que se
utilizarán en los asientos y procesos que los demás sistemas realizarán.

3. Asienfos Repetitivos.

El manten¡miento de asientos repetitivos realiza el ingreso de los asientos
repetitivos que se utilizan en contabilidad.

4. Documentos por Aplicación.

El mantenimiento de documentos por Aplicación realiza la asignación de
aplicaciones a los documentos anleriormente ¡ngresados.

2.3.4. STSTEMA

Esta pantalla tiene el objetivo de realizar la depuración de la información que
existe en el slstema.

1. Depuración de datos.

Esta pantalla tiene el objetivo de realizar la depuración de la información que
ex¡ste en el sistema.

2. Acerca de..

Esta pantalla muestra información general del Sistema de Contabilidad.

PR0T('0,v Capitulo2-Pá¡4ina4 LS I'01.
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Esta sección permitirá identificar los recursos mín¡mos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Contabilidad, sin
renunciar a la idea de adquirir más Hardware s¡ este es necesario.

2,4.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

E ut o
M icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memor¡a de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Vídeo
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM

PENTIUM III
350 MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15""
De I.44 MB
1 01 Teclas
PCr
3 COM
32 Bits
36X

Estación de Trabajo
PENTIUM MMX
300 MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3.2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
101 Teclas
3 COM

dl

Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
mínimo 360 x 360 DPl.

Nota:
f--'..\

Tabla 2.'1. Requerimientos de Hordwore

Caracterfst¡cas

Servidor

!+

E

-El¡lr

M icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
la eta de Red

s'-

lmpresora

PROTCOII Ctpitulo2-PtiginaS I'SPOL

2,4. REQUERIM!ENTOS DEL SISTEMA

I Descripción

1

I I

El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero ell
rend¡m¡ento del m¡smo dacaeria en un 50%o, sl Usrad está 

]

acostumbrado a ejecutar varias aplicac¡ones s¡multáneamenta ]
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2,4.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este
será utilizado en las estaciones de trabajo,

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licencia.

en español, Edición

Microsoft Office 2000 en inglés con Access como Base
deDatos.

Tabla 2.2. Requerim¡entos de Software

2.5. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

Toda la información necesar¡a para la instalación de éste o cualquier otro sistema
que forme parte del Sistema de Contabilidad está detallada en el Manual General
de lnstalación.

Pv

-

*

-lffice-sZ
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

3.I. ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON)

2. Encender el swicht de potencia del mon¡tor (Power a ON).

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga as¡gnada y la contraseña de acceso, si

tuv¡ere.

lrtods.¿ !r cor¡...í¡ da rld ¡lE o.rr(

Ueúr. d. L(!¡¡ú laDMrNrsInaDoF

cr"r" I

lq1tdrf¡

Dcriir

4. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anter¡or. Aparecerá la siguiente pantalla p¡d¡endo la contraseña para iniciar la
sesión en Windows.

CdhÉ b cúüadL q¡ » ...rto Sa
ú&!¿ cqr¡ ¡/ cút§L da wrlo¡Á.

c-"¿" 
I

Ul.Ür. c(fü3.r1¡

(.úfrrE r¡rY. cdtEñ¡

F¡gura 3.2. Pantalla de contreseña para iniciar sesión en W¡ndows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá perm¡sos a los
recursos compartidos por los demás usuarios.

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezaé a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

II
=rlJÉ

E:crá¡ cd rd¡cñ¿ dc rcd EE

E¡l¡bLcd .marórcñ. pd. \r.dor¡ EEI

PROTCO,}T Capitulo i- Página I ES POI.
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4ñ
t¡

.Etci¡
d.d¡10¡.

Ar!.¡ ill
ffi
15 FtrF
., A E #

,*.Ó¡&.,ar

,, ÉrqEP
b D {,X

.El , üü'Jrs:!
Figura 3.3. Escritor¡o de Windows

J
A continuación debe buscar el ícono del Sistema -5á
tenga un acceso direclo en el escritorio.

An Í¡t-'re c.r

para ejecutarlo, en caso

. Si Usted encuentra el icono del Sistema iá sobre el escritor¡o solo t¡ene
que dar doble clic sobre é1.

6. Una vez escog¡do el Sistema en el cual se trabajará le aparecerá la siguiente
pantalla de acceso.

Empresa l

Ira ¡¡uEBLERIA 3KG

Llsuario :

Clave :

il
admin

lngresar §alir

Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, presione ENTER, o

de un clic en el botón aceptar
comb¡nando Alt + A.

o use las teclas mnemotécnrcas

Si Usted desea salir del Sistema de Contabilidad de un clic en el botón salir
§alir

Si el nombre del usuario fue ingresado ¡ncorrectamente el s¡stema no lo
reconocerá y mostrará el s¡gu¡ente mensaje de error.

\ lnglcso a la aplicacirin EI

PROTCOM ESI'OL

Figura 3.4. Pantalla de Acceso al Sistema de Contabilidad.

.f . J¿r,?l¡I

r
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Figura 3.5. Mensaje de error de Acceso

PR0TCOJIT Capítulo 3- Página 3 ESPOI,
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4. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Contab¡lidad aparecerá la pantalla del
menÚ princ¡pal.

4.1. MENÚ PRINCIPAL

PC F|CAFoo Ur,¡¡k ADt{lN NUrl CAPS ruÉ¡m 0. € p m

F¡gura 4.1. Panlalla pnncipal - Srstema de Contabihdad

PROTCO.IT Capítulo 1- Página I ESI'OL
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4.1.1. MENU ARGHIVO

PCñE aoo U¡ñADM¡ll llul,l CAPS Bt6rñ o¡aa,o

Flgura 4.2. Menú Arch¡vo Pantalla Pr¡nc¡pal - Sistema de Contab¡l¡dad

4.1.2. MENÚ VER

PC nrcAFoo u!]GaDMiN tl c.p§ nñjÁfr 0¡¡¡oñ

Figura 4.3. Menú Ver Pantalla Pr¡ncipal - Sistema de Contabil¡dad

PROTCO:V Capitulo 1- Ptigino 2 ESPOL
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4.1.3. MENÚ PROCESOS

PC ñcl@o l,lUY CAPS 23tÉ¡ñ 0ara6 e ñ

Flgura 4.4. Menú Procesos Pantalla Principal - Sistema de Conlabil¡dad

4.I.4. MENÚ CONSULTAS / REPORTES

PC R¡CANOO Ul¡.i.,ADMlN NUM Éfie¡ñ o{¡o ¡ñ

F¡gura 4.5. Menú Consultas / Reportes Pantal¡a Principal - Sistema de Contab¡lidad

*sd dc cdr.ü.ad.d
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4.1.5. MENÚ MANTENIMIENTO

'C 
BEAADo Ur§ AD¡l¡t{ lrul. CA¡s 23rú¡Zm 0¡¡l8Di.

Figura 4.6. ¡,4enú Mantenim¡ento Pantalla Principal-Sistema de Contabilidad.
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4.I.6. MENU AYUDA

ET
E E ltJEtIE4tJfC

PC B¡CIFDO U!¡¡b ÁDx Nux CAPS nt6rñ2 0¡l l9 a n

Figura 4,7. I\,lenú S¡stema Pantalla Pr¡ncipal - Sistema de Contabilidad
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5. MENÚ ARCHIVO

En este menú habrá opciones pa@ cefiat la ventana act¡va, camb¡ar resolución
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Escoja en el Menú Principal la opción <lrchivo>, inmediatamente se desplazarán
en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

A¡divo

I Csfi¡¡eih dc lr,gc¡o¿

¡! Nrrva Scsih

dI sú
Figura 5.1. Menú Archrvo

5.1. CONFIGURACIÓN DE IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:
. La impresora donde desea imprimir.
. Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

botón, de la Figura 5.2.
. El tamaño o t¡po de hoja en donde desea que se imprima el informe.
. La orientación del Informe en la página, es decir horizontal o vert¡cal.

x

lrgctca

[onüc

Estado:

lpo:

Ubac¡cirr

CryrBrt b:

lntavalo da lryarión

('Iodo

c
a §chcciil

m ftoc¡c¿¿¿c¡

lnpasaa go&icrrirada; Lirto

Epcon U(-lD
LPT1:

f- lngiú a ur adivo

Cofrs

Ntlwao da 9o¡úr: fi-=
ll-.J,l-l,l

Aceptar

Flgura 5.2. Configuración de lmpresión

lllpr-nir
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5.2. ABRIR LA PANTALLA DE NUEVA SESIÓN

Al elegir esta opción podrá ¡ngresar nuevamente al S¡stema de Contabilidad como
un usuar¡o diferente por lo cual usted observará la siguiente pantalla:

Empresa ;

MUEBLERIA 3KG

Llsuario ; ADMIN

Clave:

lngrssar §allr

Figura 5.3. Selección del lnicio de Sesión

Esta opción permite salir del Sistema de Contabilidad, al hacer esto se cerra¡án
todas las pantallas que tenga ab¡ertas sin grabar la información. Para salir del
S¡stema de Contabilidad hay varias formas entre las cuales están:

o En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.
. Dando un clic en el botón l§l ubicado en la parte derecha de la ventana

I

\ lngreso a la aplcaciín EI

PR0T('0,v Capítulo 5 - Ptigina 2

5.3. SALIR

ESPOL
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6. MENÚ VER

En este menú habrá opc¡ones para personalizar la pantalla princ¡pal del Sistema
de Contabilidad, tales como desactivar o activar la barra de estado y la barra de
herramientas. También nos permitirá colocar las pantallas de diversas formas.

!a
, , 8¡ra do Hcrd¡¡cr{r3
: v Bana da Ed¿do

Figura 6.1. Menú Ver

6.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Mediante esta opción se puede hacer visible o no la barra de herram¡entas. Si la
barra de herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas
pr¡ncipales medianle el menú de opciones.

ll altrlf,lE¡l sl fi.EBLER'A 3AC

Figura 6.2. Barra de herramientas

Para activar la barra de herram¡entas se deben seguir los pasos que se detallan a

continuaciÓn.

Haga clic en la opc¡ón bana de herramientas del menú ver hasta que esta
opc¡Ón se marque con un visto.

Para desactivar la barra de herram¡entas se deben seguir los siguientes pasos

Haga clic en la opc¡ón barra de herramientas del menú ver hasta que el
v¡sto de esta opción desaparezca.

6,2. BARRA DE ESTADO

U¡¡¡iIA NUT

Figura 6.3. Barra de estado

BllEl@. fl)Gp¡r

IPara activar la barra de estado haga lo siguiente:
. Haga clic en la opc¡ón barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción

se marcará con un visto

Haga clic en la opción barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

ñt

PROTCOTT Capítulo ó - Página I ESI'OL

I

Mediante esta opción el S¡stema de Contabilidad está en la posibilidad de habilitar
o deshabil¡tar la Batra de Estado

PC F¿TIIVI)

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente;
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7 MENÚ DE PROCESOS

Este menú t¡ene por objetivo rcaliz?f los diferentes procesos en el Sistema de
Contabilidad.

Para poder ingresar a esta opc¡ón, usted puede realizarlo de dos formas:
. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principal dando un clic en la

opción correspondiente.
r La otra forma es por med¡o de las teclas nemotécn¡cas ALT + P.

Visualizando así el menú respectivo

frocosos

Figura.7.t, Menú de Procesos

7.1. INGRESO DE ASIENTOS REPETITIVOS

7.1.1. OBJETM

Esta opción permite registrar los asientos contables que la empresa va a utilizar
en el periodo contable.

7.1.,I. ABRIR INGRESO DE ASIENTOS REPETITIVOS

Para ejecutar esta opción, usted puede rcalizarlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se mostrará varias opciones de la cual usted deberá dar un cl¡c en la opción
<lngreso de Asientos Repetitivos>. En este momento se visualizará la
siguiente pantalla:

PROTCOI}T Capítulo 7 - Página I ESPOL
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CA'A DOS
VEI{TAS ERUTAS

70.0010r 0r 0t 02
0r 0000

VENTAS A]. CONT

:l

t.

Figura. ?.2. Pantalla de lngreso de Asientos

Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado en el acceso al Módulo
de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario, clave y empresa
correspondiente.

7.I.2. INGRESO DE ASIENTOS

La secuencia del asiento diario es generado por el Sistema.

Debe seleccionar el documento que va a utilizar para tener como respaldo de su
transacción, dando un clic en el botón H se mostrará la siguiente pantalla de
ayuda de documentos:

i

\

PROTCO,IT Capitulo 7 - Página 2 ESPOI-
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ooq¡Eto
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Códgo

Ap¡c¡cih

NOMBFE FECHA IN6BESO ABFEVIATUBA ^
OBDEN DE INGHESO

OBOEN OE EGBESO

FACfUBA
PAGAFE

BECIBO DE PAGO

NOIAS DE VENTAS

OROEN OE T FAEAJO

a

F'lgura.7.3. Pantalla de Ayuda de Documentos

El Nro. de documento
¡üo, Oo(tfii¿rto

es ingresado

El tipo de transacción debe seleccionarse de la Lista que se presenta en la
pantalla del Sistema de Contabilidad.

fpo/fr.risücih

0lABr0

lJna vez selecc¡onado el bolón de flecha puede desplazarse con las

lfechas de dirección ó la tacla labuladora hasta la altemativa que

I desee escoger .

L

Para poder realizat el registro de un asiento repetitivo, usted puede generar una
plantilla de as¡ento fijo desde el manlenimiento de asientos fijos. El mismo que se
procede a selecc¡onar acorde a las necesidades del registro.
Para utilizar la opción de as¡entos fijos con el mouse haga clic en la flecha que se
encuentra a la derecha de dicha opción, se despliega los tipos de asientos fijos
que ex¡sten, por ejemplo este puede ser Asiento inicial del periodo contable.

DOCUMENfO

I
2

3

4

5

6

I Ayuda de Docume¡to¡ EI

INGBESO
GASTOS

0rABt0

Capítulo 7 - Págita 3 ESPOL

I

I

31/03/2002 oBD|N

31Á3/2002 oRDEG

31/03/m02 FACTU

31/03/2002 PAG

31n3tm2 RECPA

31 m3/2002 NoTVE

31imi m2 0B0TH :l!

112

¡'igura.7.'t. Grállco de Tipo de Transacción.

Nota:
r--qu
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Sistema de Contabilidad

< NO EXISÍE PHEDEIEBMINAOO >

Flgura,7.5. Gráfico de Tipo de Transacción

Automáticamente se mostrarán los modelos de asientos fijos que se grabaron en
el manten¡miento.

rl

Si no existe el asiento fijo predeterminado se deberá seleccionar las cuentas que

conformarán el as¡ento, se puede obtener la ayuda del botón J Oe búsqueda de
cuentas.

lr

Debe ingresar los valores respectivos en las columnas del debe y haber

Se da un clic en el botón o se pres¡ona las teclas ALT + A con esta opc¡ón se
reg¡strará el asiento ingresado.

El a¡ie¡ro rp o¡¿ú¡, la e¡n¡ dd dabe y h¿bc¡ m sur iguabr

i Aieotar I

e
Figura. 7.7. Mensaje de información A

datos deberá presionar er ootOn# y los datos quedanPara grabar los
grabados.

Después de grabados los datos se presenta el sigu¡ente mensaje

6
7
I

ASIEN T O DE PRUEBA UNO
ASIENTO DE PRUEEA DOS
ASIENTO DE PBUEBA IFES
ASIENTO DE PRUEEA CUATBO

< NO EXSTE PBEDETEFMINADO

Cóóoo c1snlr DG.crbc¡óñ D abc Haber
l0't010102
601010000

CA'A DOS

VEI{ IA5 gBUTAS
70 00

70 00

Contabilidad

PROTCOiIT ESTOL

lltanual de Usuario

Figura.7.6. Gráfico de columnas de lngreso de Asientos.

1. Debe ¡ngresar la glosa del asiento diario que ingreso.

Capitulo 7 - Página 4
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lrprcco rar&ado con árito

i ¡*piel ,

Figura. 7.8. Mensaje de ¡nformac¡ón

7.2. INGRESO DE ASIENTOS AUTOMATICOS

7.2.1. OBJETIVO

Esta opción perm¡te ¡ngresar los modelos de asientos contables de cada una de
las apl¡caciones del sistema.

7.2.2. ABRIR INGRESO DE ASIENTOS AUTOMÁTICOS

Para ejecutar esta opción puede realizarlo de la siguiente manera:
1. Desde el menú principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.
2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción

< lngreso de Asientos Automáticos >. En este momento se visualizará la
siguiente pantalla:

{)

A-.td A¡dn¿üca

áp&úr: f--l
Fú*'| 

- r----l
llae¡óñ [- ,.1

Cd{rol DGrcriEió¡ 
-,|

2
3
a

5
6

ld-tor.l
Trl_tordl
I¡l_tot¿12
Trt_totrü)
I{_lor.l¡
T¡t toa.6

10lo3t]¡ol
101030301

101030101
$l0zII)o
l0l030rl
t 0l0an10'l

II{VE}IIABIO DE EExEs Af,AEADos A
II{VC}¿TABIO OE IBASAJOS E¡I CUBSO 7

IXVE}¡fAAIO DE XAIEBIA PBIXA
c0taPl¡As SRUlAs
ITVEIIAFIO DE TBAAA'OS E'I CUFSO
IIIVEXIAAIO DE YAIERIA PflII'A

2
3
a

5
6

rl I

¡
úpft,

dD
:!)

Flgura.7.9. lngreso de Asientos Automáticos

Conlabilidad r

9lng's.o d! A¡á ot Ad6,ióa-or

PROTCOTT Capítulo 7 -Página 5 LSPOL
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2 Seleccione la aplicación al cual va a as¡gnar el asiento automático, se

mostrará una pantalla de ayuda dando un clic en el botón -EiLJ, se mostrará la
siguiente pantalla:

a

W
Ncnüa

Figura. 7.10. Ayuda de Aplicaciones

Si usted decide ingresar el código de la aplicación y da un cl¡c en el botón de
buscar y no se encontrará se mostrará el siguiente mensaje:

AÉ¿ción ¡rc axiüo

Figura. 7.1 l. Mensaje Critico

3. Se selecciona la forma de la aplicación escogida anteriormente dando un clic
en el botón de ayuda, se mostrará la siguiente pantalla:

CODIGO DE SCFIPCIO N

2

3

1

5

6

7

CONTABILIOAD,

FACT Y C(C
INVENIAFIO
COMPFAS

CUENÍAS POB PAGAR

CONTBOL OE HERBA}.IIENIAS

CONIBOL DE PBODUCCION

9ayr¡¿a ¿e lpllcacii EI

Conlabilidad Ir

PROTCOIII Capítulo7-Págirc 6 ESPOL

7.2.3. ¡NGRESO DE ASTENTOS AUTOMÁTICOS
5t
L_9l. Presione el botón u¡", para ingresar un nuevo asiento.

Dando un doble clic se selecciona la aplicación.
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Códgo

T

i

I

I
Nanba

.I 
INVM

2 INVM

INVM

INVM

INVM

INVP

GBUPOS

SUB6BUPO

UNIDMEDIDA
BODEGA

PBOOMAT

INVP

INVP

TOMAFISITA

TRANSFEB

E6BEINGB

3

4

5

6

7

I

Figura. 7.12. Ayuda de Formas

4. Luego debe seleccionar la transacción, para este as¡ento automático dando un
doble clic se seleccionará.

CódF

Ncrüa

MOVIMIEN TOS EN BOOE GA

9Ayuda de Fo¡ma¡ E¡

c0DtG0
3

9Ayud¡ de T¡aasacciorp¡ ¡ A¡¡lbacih EI

PROT('OIT Capítulo 7 - Página 7 LSPOL

I

Flgura.7.l3. Ayuda de Transacciones x Aplicación.
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5. Si ex¡sten transacc¡ones para la aplicación escogida se mostrará el siguiente
mensaje.

Tramaccih pa Aplcación m a<isto

7. La pantalla que tiene los controles por forma se mostrará inmediatamente, y es
la siguiente

Códso

No¡blc

Figura. ?.16. Ayuda de Controles

<l

8 Cuando haya ingresado los controles, de un clic en el botón de ayuOa áéi
cód¡go de cuentas l-ll nos mostrará la siguiente panlalla de ayuda del plan de
cuentas:

Conl¿bilidad r

t 0t 03g0l
10103030r
10103010r
5()r 020{xr0
l0l0r30l
r0103010r

I}{Vf}IIARIO DE BIEXES ACá8ADOS
I}IVE}ITARIO DE IBABA'DS EI{ CUBSO
II{VEt{IABIO DE I'A¡EFIA PNIYA
COTPRA5 EBUTAS
INVEN¡AAIO DE IBASAJOS EX CUBSO
IiIVEX TARIO DE T'AT€RIA PFIYA

I
2
3
1

5
6

I

2
3

1

5
6

Trl-tolál
TIl_toa.ll
T d_lol.¡2
f ¡t_tol.¡3
Il-tot6l¡
T told15

D E SCF IPCIO NCODIEO

T

)

6

4

5

Txt_totd

Txt_totall

Txt_lol¡P
lxt_tdal3
fxt-tot6l4
fxl_tot¿15

9arr¡a da Con¡ob¡ E¡

PR0TCOtTI Capitulo 7 - Página I I::SP0I.

F¡gura. 7.1,1. Mensaje de lnformación.

6. Luego proodsa a dar un clic en el primer botón de ayuda l-- llque nos permit¡rá
seleccionar los controles que pertenecen a esa forma.

Figura. 7.15. Pantalla Consulta.

Ac¿

I ca*a
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ih Eonsulta del Phn de Cuenl¡¡

Pl¿n de Euentas

IIEI

{

10Gm{s00 Acf Ml
zfl-mfl)fl PASMI
3.ü-m.m-00 PATBTM0NT0

1.00.00.m.00 GAST0S

süIm-m-oo cosf 0 0E VENTAS

500.m.@.m rNEBESos

/ &01.m-oo-m vENrAs

/ 6-02.00.00-m rNGREsos N0 oPERACToNALES

1: ./ 6-(}2{1.0.00 coMrsroNEs GAN,A0aS

- ./ 6.(P.02-m.00 TNTEFESES GAMDoS
./ 6-02,02.01 'm TEBCEBoS

¿ 8.02.02.W.n CLTENTES

.,/ 6.02.02.m.m BANcos

a )

Figura.7.l7. Ayuda de Plan de Cuentas

10. La columna de referencia sirve para saber que la cuenta que hemos
seleccionado t¡ene como referencia otra, por ejemplo selecc¡onamos Bancos, y
en la columna de referencia damos un clic y aparece el visto rojo, con esto
podremos saber que el as¡ento que genere este modelo no tendrá la cuenta
Bancos, sino que vendrá espec¡f¡cado el Banco respectivo.

Figura. 7.18. Gráfico de Referencia

11. Se debe indicar cual es el saldo que tendrá la cuenta en el modelo del asiento
automático.

l'lgura. 7.19. Gráf¡co de Saldo

12. Cuando estemos seguros que la información ingresada es la correcta de un

para que lo ¡ngresado se guarde, y así poderlocl¡c en el botón
consultar.

Crédito

E
Débito

ébito

PROT('O.v

=.¡ IHI
Cr.bd I

Capítulo 7 - Página 9 ESPOL

9. Esta pantalla nos mostrará todo el plan de cuentas, para seleccionar una
cuenta de doble clic en la cuenta y tendremos el cód¡go y nombre de la cuenta.
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1

7.2.4. MODtF]CAR DE ASIENTOS AUTOMÁTICOS

Para modificar un asiento automático debemos segu¡r los s¡guientes pasos:

Debemos consultar el asiento automát¡co, esto se lo realiza dando clic en los
botones de ayuda de cada una de la cajas de texto.

2. Cuando hayamos seleccionado la forma, el sistema le mostrará el asiento
automático de la aplicación para esa forma específica, si no fuera así, es decir
que no existiera ningún reg¡stro nos mostrará el siguiente mensaje:

Figura. 7.20. Mensaje de anformación

3. Si por el conlrario se encuentra el asiento automático se muestra la
información en la pantalla.

¡l
Uodtr I4. Si decide modificar algo debe dar un clic de

usted puede modificar.
entonces se hab¡litará lo que

5. Cuando ya este seguro de los cambios hechos se procede a grabar la

información dando un clic en el botón de
mensaje de información.

=tlHIsé. l.se mostrará el s¡guiente

F¡gura. 7.21. Mensaje de información

6. Cuando usted desee salir debe presionar el botón Salir o el botónx.

PROTCOIT Capítulo 7 - Prigina l0 ESPOL
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7.3. MAYORTZAC¡ÓN

7.3.1. OBJETTVO

Esta opción contabilizar los asientos contables existentes en la Muebler¡a 3KG

Nota:
r<-...

Las otras apl¡cac¡ones generan as¡enfos /os mismos que so/o son
transacc¡ones, el conlador revisa los asientos y procede a
mayoizados.

7.3.2.ABRIR MAYORIZACIÓN

Para ejecutar esta opc¡ón puede realizarlo de la siguiente manera:
1. Desde el menú principal, con el mouse selecc¡one < Procesos > y haga clic
2. Se mostrará var¡as opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opc¡ón

< Mayorizac¡ón>. En este momento se visualizará la siguiente pantalla:

( 10005 > D.d.

Hd.
Iio &

< t000s >

lo¡,,iÉlroúl 
=l]lGLutl

IrülF.d'. SElCtrrr. 06b. HS.r

.oü o2^E/zoz I lllffiill iffixlili|3:]ff?i;,JlL}*.
- OROEN OE IXGSESOñ I¡IGFESO DE I{AIERIA.ES POA COHFNA -

1 1 01 03.03.01 TNVEAla-nro DE lf,A8AJoS EN CUnSo. t)d u¿rú/¿.r.)¿ 
¿ tor.@{l¡t rNltNTAnto DE MATEBIapRtMA

- onoE¡. r¡€ s¡GñEgrül N6nEg! D€ r{ArEflrrEs Fon cownA -
6te.ozl6/2u,2 l||l:l#fl il|§¿l*''*'. @MPBOEAXIE OE PAGOTIO PA6O POF SEPAR{N R'UOOFA .

r 6{r{nq}ü) vtNTAs EFUIAS
3lñ9: 02 f,/2qP 2 2{t O{E¡3 rvA COBRAOO

T C.rr¡h&ü fodü fd.Airro.oi¡it TddD.ü. ¡oadll&. Daüüxn

2

2m
0m
¿q)

12m
06

1¿O
r0d)
0m

t0tD
0d)
0m

0m
2ú
zm
0m

12&
12@
0m

r0m
r0(D

320 m
38.0:l

¡I

IE
Figvz. 1.22, Contabilización de Asientos

Seleccionar la aplicación a consultar los asientos. P€ra util¡zar la opción de

aplicación con el mouse haga un clic en la fecha iJ para abr¡r la lista de
elementos que se encuentra a la derecha de dicha opción, se despliega las
aplicaciones que existen, por ejemplo puede ser todos, o se escoge la aplicación
que corresponda.

PROTCOlT Capítulo 7 - Página Il ESPOL
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Ap¡c&*h < T000S )

Figura. 7.21, Gráfico de Apl¡cación

3. Seleccionar el tipo de transacción. Para utilizar la opción de Eo de

transacción despliegue el puntero del mouse haga un clic en la flecha il de la
lista de elementos que se encuentra a la derecha de dicha opción, se
despliega los tipos que ex¡sten, por ejemplo este puede ser todos, o se escoge
el tipo que corresponda.

Tpo dc
Tr¿¡¡.ccilrr < T0D0S )

f igura. 7.2,t.Gráf¡co de Tipo de Transacc¡ón

4. Se puede contab¡lizar los asientos por rango, esto es por los números de
asientos que fueron ingresados, consta de las siguientes partes:

5. Desde, si se ingresa el número de asiento sólo en este ítem se muestra la
información desde ese número de asiento hasta el final de las transacciones.

Bar¡o dcA:icdor Diabc
Dcsdo

Figura. 7.25.Gráfico de Asientos

6. Desde - Hasta, si se ingresa el número de asientos en cada uno de dichos
parámetros son presentadas todas las transacciones que Se encuentran
dentro de este rango; es necesar¡o indicar que el valor ingresado en el
parámetro Desde debe ser menor al que será ingresado en Hasta.

g,sl(.
tuí".'

Nota:

-\-._,

Sl ustod ha lngresado un número de asiento en el parámetro
desde y no en hasta so podrá v¡sualizar información de asientos
que se ,ncuontren a pad¡r de d¡cho número hasta el f¡nal.

T000s
COI,IPflAS

CO N fASILIOAD

Ct]NIHOL OE HERRAIIIENIA:

Ct]NTHOL OE PROOUMON

OJENIAS POH PA§AF

FACT Y D€
INVENTARIO

DIAFIO
EGB ES O

GAS]OS

f000S )
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7. Se puede contab¡lizar los asientos por rango, esto es por fechas de los
as¡entos gue funcionan de la siguiente manera:

. Desde, s¡ se ¡ngresa la fecha del asiento sólo en este ítem se muestra la
información desde la fecha del asiento hasta el f¡nal de las transacciones.

Figura. 7.26.Gráfico de Rango de Fechas

r Desde-Hasta, s¡ se ingresa la fecha de asientos en cada uno de dichos
parámetros son presentadas todas las transacciones que se encuentran
dentro de este rango; es necesar¡o indicar que el valor ingresado en el
parámetro Desde debe ser menor al que será ingresado en Hasta.q

8. Al dar clic en el botón arr lse mostrará la información correspondiente a los
datos ingresados anteriormente adicionalmente se muestra total de Debe,
Haber y la Diferencia.

9. Para la contabilización de los asientos se lo puede hacer de dos formas:

Se procede a dar doble clic sobre el as¡ento a contabilizar.a

Presionar

Figura. 7,27.Gráfico de Contabilizar todos los asientos

Si se requiere contabilizar todos los asientos anteriormente realizados se
procederá a realizar un clic con la ayuda del mouse o por medio del tabulador
para ubicarse y presione la barra espaciadora en la s¡guiente opción:

T Cont$&¡ Tod..

Figura. 7.28.Gráfico de Contab¡lizar todos los asientos

€
U5ü10. Haga clic en el botón y automát¡camente

asientos requeridos.
se procederá a contabilizar los

{ iY)n,.\,U
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Nota: Los asientos que son elegidos o por la opc¡ón de
contabilizar no se encuentran contab¡lizados.

11. Si desea limpiar la pantalla de un cl¡c al botón

7,4. REVERSAR ASIENTOS CONTABLES

7.4.1. OBJETTVO

Esta opción perm¡te reversar un asiento contabilizado dentro del período contable.
Normalmente es utilizado cuando se reg¡stra un asiento y cuyo detalle es
incorrecto, para después tealiz un nuevo asiento.

7.4.2. ABRIR REVERSA ASIENTOS CONTABLES

Para e.jecutar esta opción puede real¡zarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menú principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.
2. Se mostrará varias opc¡ones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción

< Reversa de Asientos >. En este momento se visualizará la pantalla de
Reversar Asientos:

Fadraa

lEr**=l
l:s/s/:oo, :l

0Gd.

Hd.

0..d.

Hd.¡io
lrü¡.dün

. oE á,ü,Íñ2 :HfiH:l iffilfli38:[HH;'Jll
R¿: 0n0EN DE INGFESI¡i PiF.: INGBESo 0E mIEBIAUS P08 qTXPRA

r o'd ,./6/2up lHlHli:l iffixlfri38:Lrffi'Jl
nc.: 0808x DE INGFESo.2PlF.: NGAESo 0E ¡|AÍEFIAI¡S PoR CDI¡PñA

6 E,cátr,cm2 ]::]fl*H ;:H§.:.:*'*
8c.: drMPF0&AxIE DE PAG0i0 Prf,.: PAGO POR SEPA&AA PUUDOñA
.) tñ ÁlfÁr2Ím 1 5O1 0r OO VENTAS SRUTAS

' 2 201.0r{EO3 NA C088AD0

2m
0ú

0(
2ü

12m
0m

0ü
r2fr

10m
0m

0fr
l0 ff

0m
0m

320 (
3sld
rJ

¿n!v.r¡. A:É,úo:

NoTrrl.1L{rcrlAd I T¡dr Sr ü.Érta Húár

)

Gbü

a

f-igu18. 7.29.Pantalla de Reversar As¡entos
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Solo raversa /os as¡enlos que se encuentrcn contab¡lizados y dentro
del perlodo contable.

Cuanclo se realiza una reversión de asienlo, se crea un nuevo asiento
ya contabil¡zado, cuando lo genera cualqu¡er otra apl¡cación.

7.4.3. BUSCAR LOS AS¡ENTOS

Nota:i-5

Nota.r-§

Nota:r1<
Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla util¡ce la tecla TAB.

Antes de iniciar el proceso de reversión de as¡entos debe seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccione la aplicación relacionada a los as¡entos a consultar.

De un cl¡c al botón que tiene la flecha E p.r" abrir la lista de elementos y
proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado. Por ejemplo
este puede ser todos, o se escoge la aplicación que corresponda.

Figura. 7.31. Lista de Elementos de Aplicac¡ón

2. Seleccione el tipo de transacción del asiento.

De un cl¡c al botón que tiene la flecha I p"r" abr¡r la l¡sta de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado. Por
ejemplo este puede ser todos, o se escoge la transacción que corresponda.

< T0D0S )

Figura, 7.32.Lista de Elementos de Tipos de Transacción

< T 0005 )

CO MPRAS
CO N TAE ILIDAD
CONfBOL OE HEBBAMIENI.
CONfBOL DE PFODUCCION
CUENIAS POR PAGAE
FACI Y C)€
INVE N TAF IO

DtA8t0
EGRESO
GAS IOS
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Seleccione el rango de número de asiento.

F¡gur¡. 7.3l.Rango de número de as¡ento.

Si ingresa el número de asiento sólo en el ítem
1 .se

muestra la información desde ese número de asiento hasta el final de las
transacciones del período contable.

Si ingresa el número de as¡entos en cada uno de los parámetros
ue i- ,r-o i-J| , y ' son presentadas todas las

transacciones que se encuentran dentro de este rango; es necesario indicar
Dr..b l--

que el valor ingresado en el parámetro "* | 1 debe ser menor

xasa l- a
t

al menor al que será ingresado en

3. Seleccione el rango de fechas de los asientos a reversar.

st

I
Flgura.7,3,1. Rango de fechas de as¡entos

si se ¡ngresa la fecha del as¡ento sólo en el item 
Dc'dc 

l05io5/'?00'? I se
mostrará la información desde la fecha del asiento hasta el final de las
transacciones.
Si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de los parámetros
Dcda foiriJrmor= y H* lñffirlitu son presentadas todas las

transacciones que se encuentran dentro de este rango; es necesario indicar
que la fecha ingresada en él parámetro Desde debe ser menor al que será
ingresado en Hasta.

4. Haga clic en el botón

05/05i 2002

25/06/2002

PROTCO]IÍ Capitulo 7 - Página l6 IiSPOL
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5. Si no existe información de asientos de acuerdo a la selecc¡ón de información
antes descr¡ta se v¡sualizará el sigu¡ente mensaje:

No so 6ncsü.rm rafi3tro3

r@
Figur¡. 7.15. Mensaje de lnformación

7.4.4. SELECCIONAR ASIENTOS A REVERSAR

-,

Nota:r\-t Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla ut¡lico la tecla
TAB. , para moverse de una llnea de detalle a otra ut¡lice las
Ílechas indicadoras.

Para movarse de una l¡noa de detalle a otra ut¡l¡co las flechas
indicadoras.

Se procede a seleccionar los as¡entos que se van a reversar

1. Debe de haber ejecutado los pasos 7.4.2 y 7.4.3.

2. Ubíquese en el detalle de las transacciones previamente consultadas con el
mouse.

3. Ubíquese en el detalle de las transaccrones previamente consultadas con el
mouse.

F¡gura. 7.3ó.Gráflco de Detalle de As¡entos

Nota:r<

Co¡labilidad r

Nofrü¡lt{dc.lA¡| |Trdr Scc Crd. 0c..riE¡n 0.bc H.b¿r

)

1 0á á/6rffi ll:lfifr:l iffixlfll83:llH,:Hll
É61.i 0B0El¡ 0E |ñGBESo.l Prn.: INGRESo 0E t+lAlEñlA¡.ES PoE CoMPRAr o,r á/ú¡ñ :l:ll3H:l lffixlill33:LxHf'Jil

l

2
.2 P/F . INGBEBd. OFOEN DE INGF

2ú
0m

12m
0m

0m
2m

0@
1¿m
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4. Seleccione el asiento que requiere reversar

Ubíquese con un clic o con ayuda de las flechas indjcadoras sobre el asiento a
reversar.
Haga doble clic sobre el asiento, en este momento se marca el reg¡stroa

t:
F¡gur¡. 7.37.Gráf¡co de Marcer Asientos.

Haga doble clic sobre el asiento, en este momento se marca el registro

NoT

1 r.0r 03,03-01 r¡fvENfaFto DE f RAEaJoS EN. ut t a.¡.N¿tt!¿ 
2 1.0101(¡.0t tNvENTAFto OE MATERapall

R¡1.: OFOEll DE |NGBES0.1 P¡3.: lllGFES0 DE I{AIEFIAIES POB 0IMFAA

Flgun. 7.38.Gráfico de Selecc¡ón de Asiento

2m
0m

0m
2m

5. lngrese el concepto de la glosa de reversión

7.4.5. PROCESAR REVERSAR ASIENTOS

2. Después de seleccionar el asiento a reversar haga clic en el botón. lnH.r

O presione con el teclado ALT + l.

3. Luego de haber llenado los campos requeridos.

e Datos prmdos cm é:üo

Flgura. 7.39. Mensaje de lnformación

i-lf,

€

Nota:r-\ El proceso genera un nuevo asiento cuyo detalle de cuenfas es e/
cruce de valores es dec¡r, el valor del debe pasa al haber y el
valor del haber pasa al debe.

Hó.rfrür F.chó 0cbo

Conlabilidad E

PROTCO,IT Capitulo 7-Página l8 ES POI.

1. Debe de haber ejecutado el paso 7.4.4.
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No st cncanbarur tcÉirUos

Figura. 7..l0.Mensaje de lnformac¡ón

-?

Nota: e
\ Al dar un clc en botón ll} sa limp¡arán los datos de la

Pantalla y con segundo clic se ceffará la m¡sma

7.5. CIERRE ANUAL

7.5.1. OBJETTVO

Este proceso tiene por objet¡vo cerrar el período contable anual en la empresa

7.5.2. ABRIR GIERRE ANUAL

Para ejecutar esta opc¡ón puede real¡zarlo de la siguiente manera:

@
El Cierre de periodo se debe efectuar solo el
día 31 de Diciembre del a¡io en curso, antes
de inicia¡ este proceso tiene que corsidera¡ el
cuadre de asientos y los ajustes necesarios de
las cuentas

Figura.7.4l. Pantalla Proceso Cierre Anual

Contabilidad r

? Cierre Anual EEEI

PROTCO.I[ Capítulo 7 - Página 19 LSPOL

l. Desde el menú principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.
2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción

< Cierre Anual >. En este momento se visualizará la pantalla de Cierre Anual:

al
5¡[' I
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7.5.3. PROCESAR CIERRE ANUAL

Antes de ejecutar este proceso debe realizar la contab¡l¡zac¡ón da
lodos /os asienfos, /os procesos de deproc¡ac¡ón, ádornás los
a./ustes necesano s en el módulo Contab¡l¡dad. Cuando se cierre
el periodo contable no podrá real¡zar as¡entos en al petiodo

Nota:
r--L-t\{

1. El año de ejecución del proceso por defecto es el año contable actual en la
pantalla aparece

2. Haga clic en el botón

3. Cuando el proceso allá terminado se mostrará el siguiente mensaje

Flgtr^. 7.42. Mensale de lnformac¡ón.

Nota:
, -.\\

El proceso rev¡sa gue lodos /os asionfos d6l rn€s deben estar
contabilizados además sa dobé proceder a realizar el asiento de
c¡ene del ejerc¡c¡o y el asiento ¡n¡c¡al del nuevo per¡odo contable.

Si el cierre ya ha sido efectuado con anterioridad se visualizará el siguienle
mensaje.

I

FIgurr. 7.{f, .Mensaje de Advertencia

I

Cmlabilidad !

PROTCO,II Capítulo 7 - Página 20 ESPOI.
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Cuando usted decida cerrar el año el sistema le envía un mensaje que es correcto
lo que hace.

ÉI¡

F¡gura. 7.,l4.Mensa.ie de lnformación

7.6.1. OBJETTVO

Este proceso tiene por objet¡vo calcular el superávit o déficit ex¡stente en la
empresa, la misma que es calculada mensualmente.

Nota:f,<

7.6.2. ABRIR CIERRE MENSUAL

Para ejecutar esta opción puede realizarlo de la siguiente manera:

'1. Desde el menú principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.
2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción

< Cierre Mensual >. En este momento se visualizará la pantalla de Cierre
Mensual:

Contabilidad r

PROTCOTI Capítulo 7 - Página 2l ESPOI,

Elciclrc.rxd 3G ¡a.¡2¿ c¿d¡ 31 do 0i:icr6re

7,6. GIERRE MENSUAL

| . Se debe ejecutar esfo procoso anfo s de la emisión de los osfados I

I 
nnancieros 

I

t-?

Ac¡
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& Cier¡e Men¡ual trEt

-
@

El Cierre mensual cada fin de mes, antes de
inicia¡ este proceso tiene que corsidera¡ el
cuadrc de asientos y los ajustes necesarios de
las cuentas

Figura. 7.45.Pantalla Proceso de Ciene Mensual

7.6.3. PROCESAR CIERRE MENSUAL

Para movarso de una cas¡lla a otra en la Pantalla ut¡lice la tecla
TAB.

Nota:I<
1. Selecc¡one el mes a procesar el cálculo de superávit. La forma de elegir el

mes es la siguiente:

. Haga cl¡c al botón que tiene la flecha ! p.ra abr¡r la l¡sta de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el seleccionado.

F'lgurr. 7.4ó.Lista de Elementos del Mes de proceso

2. El año de ejecución del proceso por defecto es el año contable actual, en ta
pantalla se visualizará como referencia.

Septicmüe
0ctube
ñovie¡¡brc

m-t
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año: l--

Nota:r<*

Figur¡. 7.{7.Gráf¡co de Año Contable

Iodos /os asienlos deben ser contabil¡zados antes do ¡nic¡ar este
proceso

3. Haga clic en el botón
,aI

a**. I

S¡ no existen transacc¡ones del mes seleccionado se visualizará el
siguiente mensaje:

Figura. 7.{S.Mensaje de Advertencia

Si ya se realizo el cierre del mes.

Figura. 7.49.Mensaje de Advertencia

Si no ocurrió ningún error se procede a calcular el Superávit
Mensual y le presentará el siguiente mensaje:

F¡gur8. 7.50.Mensaje de lnformac¡ón

PROTCOlII Capítulo 7 - Página 23 l-:.\ Po L
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4. S I no desea realizar el proceso de cálculo de Superávit Mensual de clic en el

alE*lbotón

Nota:

''§. . Al dar un cl¡c en el botón

d]ll\-lEr I se limp¡arán /os dalos de /a
Pantalla y con un segundo cl¡c se cerrará la misma.

üjii,)t
{i;,,,,;;;,¡

hBUrJ I f..
cAIr¡¡Jl
lEr^s
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8. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

Esta opción del menú princ¡pal tiene por objetivo rcalizil y presentar las d¡ferentes
consultas y reportes que se dan en el Sistema de Contabilidad.

Para poder ingresar a esta opción, usted puede realizarlo de dos maneras:

. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principal dando un clic en la
opción correspondiente a < Consultas / Reportes >.

Visualizando asi el menú respectivo:

Figura 8.1. Menú Consultas / Reportes.

8.1. CONSULTA DE PI.AN DE CUENTAS

Esta opción permite consultar y reportar las cuentas existentes en la empresa

8.1.1. ABRIR CONSULTA PLAN DE CUENTAS

Para ejecutar esta opción, usted puede rcalizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menú principal, selecc¡one <Consultas/Reportes> dando un clic con
el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< Plan de Cuentas > o desplazarse con las teclas funcionales y una vez en
dicha opción presionar < ENTER >. En este momento se visualizará la pantalla
respectiva la siguiente:

ryT

PROTCO,IT Capítulo I - Página I ESPOL

Phn dc Cr.¡cnt¿c

0oqfiantos
Asier*os Bapcüivos

Asi{rrc Alomátbs
Solde da Cucr¡t¡s

A¡ierfos Diaios

A¡bte Bcvcn¡dos
Movimü{or por Cucrla

8al¿nce de Corptobación
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ICon¡ulla Plan de Cuer a¡ rr
R6ngo dc

17 Todo d Phn da Crr{a¡

Dcsdc

Hó§r
-f
_..-.l

N¡Ycl dc cucntas

c oo ¡ngcsoe

c Da G¿*os

C Oc t'tottt¿nto

Nivel 2

Nivcl3
Nivel4
Nrvcl5

al
5dt' I

Flgura 8.2. Pantalla Consulta / Reporte Plan de Cuentas

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted puede realizar y las
opc¡ones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
Sistema de Contab¡lidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond iente.

\
I

6
Nryell

PROTCO,II Capitulo 8 - Página 2 ES POL

lx

I

I

8.1.2. CONSULTAR PLAN DE CUENTAS

Nota:r.§ . Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla utilice la tecla
TAB.

1. Para consultar todo el plan de cuentas deberá seleccionar con el Mouse lo
siguiente.

r'r"l-iiü'Ic,..-*
Figura 8.3. Gráfico de casillero de verificación.



lltanual de Ilsuario Sistema de Contabilidad

2. Caso contrario la consulta puede ser presentada entre rango de código de
cuentas, para obtener un reporte con estas características deberá hacer un
clic con el Mouse en Desde para ingresar el cód¡go in¡c¡al de cuenta y Hasta
para ingresar el cód¡go final de cuenta pa@ rcalizat la consulta.

Y tr

t E II¡E
Figura 8.4. Gráflco de selecc¡ón de cuentas

Si no recuerda los códigos puede dar cl¡c en el botón
del plan de cuentas.

-E&l p"r" obtener la ayuda

3. Tiene la facilidad de presentar u obtener reportes de acuerdo al nivel de las
cuentas, debe usted selecc¡onar el nivel que desee en el casillero de
verifi cación respect¡vo.

¡
I

I
Figura 8.5. Gráfico de Nivel de Cuentas

4. Seleccione el Tipo de Cuentas que requiera paa rcalizat la consulta.

II
I

Flgura 8.6. Gráfico de casillero de verifcación.

5. S¡ usted efectúa un clic sobre el botón
características que selecciono.

va obtener la consulta con las

N ivel I
Nivel 2

Nivel4
Nvd5
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8,2. GONSULTA DE DOCUMENTOS

Esta opción permite consultar y reportar los documentos existentes en la
empresa.

8.2.1. ABRIR CONSULTA DE DOCUMENTOS

Para eiecutar esta opción, usted puede realizatlo de la siguiente manera:

1. Desde el menú principal, seleccione <Consultas/Reportes> dando un clic con
el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< Documentos >. En este momento se visualizará la Pantalla respectiva.

E-lÉl¡EittIf
Flgura 8,7. Pantalla Consulta / Reporte Documentos

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda real¡zar y las
opciones que su permiso fe otorgue. Esto es determinado al acceder al
Sistema de Contab¡lidad, cuando ha ¡ngresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

8.2.2. CONSULTAR DOCUMENTOS

Nota:l't\
Para ñoverse de una casilla a otra en la Pantalla util¡ce la lecla
TAB,

1 Para obtener una consulta de los documentos por aplicación deberá
seleccionar la opción respectiva y escoger una aplicación haciendo un cl¡c en

la flecha l-!], que se encuentra a la derecha de dicha opción de la lista de
elementos de aplicaciones.

PROTCOM Capítulo 8 - Prigina 4 ESPOL
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COI'ITASTL¡DAO
FACI Y CXC

¡NVENIARIO
COlFRAs
OENfAS POR PAGAR
COt'lf RO{. 0E HERRA¡r¡ENÍAS
coatf Rot 0€ PR@tKctot'¡

Flgura 8.8. Pantalla Consulta / Reporte Documentos.

2. Para obtener una consulta de los documentos clasificados por el tipo de
documentos deberá seleccionar la opción respectiva y escoger haciendo un

clic en la fechalil que se encuentra a la derecha de dicha opción de la lista de
elementos de tipo de documentos.

3. Si usted efectúa un cl¡c sobre el botón va a obtener la consulta con las
características que usted ha seleccionado.

8.3. CONSULTA DE ASIENTOS REPET¡TIVOS

Esta opción permite consultar y reportar los asientos existentes en la empresa

8.3.1. ABR]R CONSULTA DE ASIENTOS REPETITIVOS

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menú principal, seleccione <Consultas/Reportes> dando un clic con
el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< As¡entos Repetitivos> En este momento se visualizará la Pantalla
respectiva.

Figura 8.9. Pantalla Consulta / Reporle As¡entos Repetitivos.

5E6URIDAD
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4. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determ¡nado al acceder al
S¡stema de Contab¡lidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

8.3.2. CONSULTAR ASIENTOS REPETITIVOS

Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla ut¡lice la tecle
TAB.

Nota:
t-'--i--t'\-l

1 Para obtener una consulta de los asientos repetitivos por aplicación deberá
seleccionar la opción respectiva.

(' ap¡c¿o&r

Flgura 8.10. Gráfico de Apl¡caciones.

2. Deberá seleccionar el nombre de la aplicación que requiera de la lista de

elementos haciendo un clic en la flecha llJ que se encuentra a la derecha de
d¡cha opción.

5EGURIDAD
r'

co¡rTAEtLtDA0
FACT Y CXC
IM/ENTARIO
COfiPRAS
CLENTAS POR PAGAR
COt'Jf ROI DE HERRAMIENIAs
CONTROI DE PROCXJCCION

Figura 8.11 . Grárico de T¡po de Aplicaciones

3. Para obtener una consulta de asientos repetitivos por rango de código de los
mismos deberá seleccionar la opción respectiva.

6 niie"tori
Figura 8.12. Gráfico de As¡entos

4. Cuando seleccione esta opción deberá in resar el rango de asientos.

fttmFl

F¡gura 8.13. Gráflco de Asientos.
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tÉ\
al
lrotbú5. Debe dar clic sobre el botón para obtener la consulta con las

características que usted selecciono.

6. Si no se encuentra la información que desea reportar se v¡sualiza el siguiente
mensaJe:

Figura 8.14. Mensaje de Advertenc¡a.

7. Si no desea realizar la consulta deberá dar un clic en

8.4. CONSULTA DE ASIENTOS AUTOMÁTICOS

Esta opción perm¡te consultar y reportar los asientos automáticos de cada
apl¡cación ex¡stente en la empresa,

Para ejecutar esta opción, usted puede realizatlo de la siguiente manera

Desde el menú principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opcrón
< As¡entos Automáticos > En este momento se visualizará la Pantalla
respectiva.

1

PROTCOIII Capítulo 8 - PáBino 7 ES POL

lrf crm.cón m ancor{r¿d¿A

8.4.1. ABRIR CONSULTA DE ASIENTOS AUTOMÁTICOS

Acodü
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Flgura 8.15. Pantalla Consulta / Reporte Asientos Automáticos.

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
S¡stema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

8.4.2. CONSULTAR ASTENTOS AUTOMÁTICOS

Nota:
Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla util¡ce la tocla
TAB.

1. Si desea obtener un reporte general de todos los asientos automáticos debe
seleccionar la opción respectiva.

\'\

Flgura E.l6. Gráfico de General.

2. Para obtener una consulta de los asientos repetitivos por aplicación deberá
seleccionar la opc¡ón respectiva.

(i Apkrdórt

Figura 8.17. Gráfco de Aplicaciones.

c Ecrul

3. Deberá seleccionar el nombre de la aplicación que requiera de la lista de

elementos haciendo un clic en la flecha ll que se encuentra a la derecha de
dicha opción.

!,Erir_rF:lt rt,
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5EGUPtOAO

5EGURIOAO

CONIAEILIDAO
FACI Y CXC

INVENTARIO
coi4PRA5
CLENÍAS POF, PAGAR
CO'{TROI. OE HERRAMIENTAs

cof\¡tRor 0€ PRoorJCcloN

Flgura 8.18. Gráfico de Tipo de Aplicaciones.

4. Debe dar clic sobre el botón para obtener la consulta con las
características que usted selecc¡ono.

5. Si no se encuentra la información que desea reportar se visual¡za el siguiente
mensaJe:

Figura 8.'19. Mensaje de Advertencia

6. Si no desea realizar la consulta deberá dar un clic en

* lt,

lr'"
{¡1. +:
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8.5. CONSULTA DE SALDOS DE CUENTAS

Esta opción permite consultar y reportar los asientos automáticos de cada
aplicac¡ón existente en la empresa.

8.5.1. ABRIR CONSULTA DE SALDOS DE CUENTAS

Para ejecutar esta opc¡ón, usted puede real¡zarlo de la siguiente manera

Desde el menú principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< Saldos de Cuentas > En este momento se visualizará la Pantalla
respectiva.

Rango dc cucntas

17 fodas

1

06sdo

¡¡.rta

__l
I

Nivdes dc Cucr{¡¡

Nivel2
Nivel3
N ivel¡l

Nivcl5

l- s&o Arrct¡e

Figura 8.20. Pantalla Consulta / Reporte Saldo de Cuentas

I Con¡ulia de Saldo¡ EEEI
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8.5.2. CONSULTAR SALDOS DE CUENTAS

Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla utilice la tecla
TAB,

Nota:
f-..'=o

Nota:r.\\

1 Para obtener una consulta de todas las cuentas, deberá dar clic en el botón
que se presenta:

f7 Tod6

F¡gura 8.21. Gráfico de selección de todas las cuentas

2. Caso contrario se digitará el rango de códigos de las cuentas de las cuales se
realizará la consulta.

Flguta 8.22. Gráflco de rango de cuentas

Es necesaro ind¡car que on toda opción en la cual se tenga que
¡ngresar parámetros para un repode por rangos al pr¡mero debe
ser s¡empre menor al segundo.

3. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consultar dando clic en
la casilla de verificación respectiva.

' - Nivell
Nivel2

Nw¿14

. N ivel5

Flgura 8.23. Gráfico de n¡veles de cuentas.

4. Selecclone la casilla de verificación saldo de arrastre si desea consultar las
cuentas con saldos pend¡entes.

I

:

I
I

Flgura 8.24. Gráfico de saldo de anastre
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5. Si desea obtener la consulta con las características que usted seleccionó de

fr
¡tsÚtü

6. si no desea real¡zar la consulta deberá dar un clic en 
"l 

botó. 
g 

.l

un clic en el botÓn

¡ldst. 6/oF./JF./or-=

8.6. CONSULTA DE ASIENTOS D¡ARIOS

Esta opción permite consultar y reportar los asientos diarios existentes en Ia

empresa.

8.6.1. ABRIR CONSULTA DE ASIENTOS DIARIOS

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

Desde el menú principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opc¡ón
< Asientos Diarios >. En este momento se visualizará la Pantalla respectiva

1

- -
I

26/i6/42
I !

I

IIf

< T0005 >

PROTCOM Capítulo E - Pdgina 12 ESPOL
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Flgura 8.25. Pantalla de Consulta de As¡entos Diarios.
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3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

8.6.2. CONSULTAR ASIENTOS DIAR]OS

Nota:
l-\\

Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla util¡ce la tecla
TAB,

( T0005 )

1 Se seleccionará la aplicación y el tipo de transacción para realizar la consulta

de cada lista de elementos respectiva haciendo un clic en la flecha lll, que se
encuentra a la derecha de dicha opción:

Aolt.dón fqÍ-rj-;il; -t-_-- -"- _-_.t

DIARIO
EGBESO
INGBESO

Figura 8.26. Gráfico de apl¡cac¡ón y Tipo de Transacción

2. Deberá seleccionarse el rango de fecha de los asientos a consultar.

F¡gura 8.27. Gráf¡co de rango de fechas

3. Seleccione si los datos de la cuenta son en línea.

F¡gura 8.28. GráUco de datos.

rf'r" I
{

! 3!;(j';1:')A" e.¡tlf"$
?rffAf

CONfAEIUOAD
FACT Y D(C
INVENfAFIO
COMPSAS
CUENTAS POF PAGAR
CONTROL DE HERRAMIE
CONTBOL DE PBODUCCI

JEGI]BIOAO

r0D0s

PROTCOM Capítulo I - Página l3 ESPOL

Manual de Usua¡io

T¡po¡frürsrccih

D6rdo lr6/f6,,0t-=

tlad¿ f;6¡r6/0t-=

(' En lfrn¿



lltanual de Usua¡io Sistema de Contsbil idad

4. Seleccione el estado de los datos dando clic sobre la opción deseada.

Flgura 8.29. Gráfico de estado de datos.

5. Seleccione el rango de asientos diarios a consultar.

Flgura 8.30. Gráflco de rango de asientos diar¡os.

características que antes usted seleccionÓ.

G
6. Debe efectuar un clic en el botón -W. para obtener la consulta con las

\

\=

\
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8.7. CONSULTA DE ASIENTOS REVERSADOS

Esta opción perm¡te consultar y reportar los as¡entos que fueron reversados.

8.7.1. ABRIR GONSULTA DE ASIENTOS REVERSADOS

Para ejecutar esta opc¡ón, usted puede real¡zarlo de la s¡guiente manera:

l. Desde el menú principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opc¡ón
< Asientos Reversados > En este momento se visualizará la Pantalla
respect¡va.

Figura 8.31. Pantalla de Consulta de Asientos Reversados

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.
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8.7.2. CONSULTAR ASIENTOS REVERSADOS

Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla utilice la tecla
TAB.

Nota:

E\
1. Se seleccionará el rango de fechas en las que usled desea ver los as¡entos

contables reversados:

re!Q
Flgura 8.32. Gráfico de rango de fechas

e
thÉr2. Debe dar un clic en el botón para obtener la consulta con las

característ¡cas que usted seleccionó.

3. Cuando desee salir de la pantalla puede dar un clic en el botón
al5.r I
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8.8. CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR CUENTA

Esta opción permite consultar y reportar los movimientos por cuenta existentes en
la empresa.

8.8.1. ABRIR CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR CUENTA

Para ejecutar esta opción, usted puede real¡zarlo de la siguiente manera:

Desde el menú pr¡nc¡pal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< Movimientos por Cuenta >. En este momento se visualizará la Pantalla
respectiva.

1

E¡E
Figura 8.33, Pantalla Consulla Movimientos de Cuenta

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond¡ente.
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Nota:
r-;--,\,

8.8.2. CONSULTAR MOVIMIENTOS POR CUENTA

Para moverso de una cas¡lla a otra en la Pantalla utilice la tecla
TAB.

y automáticamente se v¡sualizará en la pantalla de consulta de
movimientos por cuenta el código y la descripción de la cuenta.

'r01010000

I . Dig¡te el código de la cuenta que desee consultar

o"rdc lroooooooq EAI
Figura 8.34. Gráf¡co de código de cuenta

2. Si no recuerda el código puede dar clic en el botOn E&l que le proporcionará
la pantalla de ayuda de plan de cuentas para que pueda elegir la cuenta
requerida.

3. Cuando encuentre la cuenta por la cual desee real¡zar la consulta debe dar

h
clic en üPtt-

60'1000000

F¡gura 8.35. Gráf¡co de rango de cód¡gos de cuentas

4. Se seleccionará un rango de fechas para realizar la consulta

I

Figura 8.36. Gráfico de rango de fechas

5. Si usted desea seleccionar todas las cuentas seleccione del casillero
respectivo>

Figura 8.37. Gráfico de todas las cuentas

6. Si no desea realizar la consulta deberá dar un cl¡c en el botón

(

26/06t02
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8.9. CONSULTA DE BALANCE DE COMPROBACION

Esta opción permite consultar y em¡tir reportes de los balances de comprobación
existentes en la empresa.

Desde el menú pr¡nc¡pal, selecc¡one <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opción
< Estados F¡nancieros > y seleccionar < Balance de Comprobación > .

En este momento se visualizará la Pantalla respectiva.

1

Ddtos Rurgo dc Focha

(t uÉH
a ¡tCóri(ot

N¡Ycl da Cucrtas

Nivel2
Nivcl3
Nivel4
NwelS

F¡gura 8.38. Pantalla de Consulta de Balance de Comprobación

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ¡ngresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond¡ente.

f. BCarrce de CoTroüacih

Nivel I

Capítulo I - Página I9 ES POI,

8.9.1. ABRIR CONSULTA DE BALANCE DE GOMPROBACIÓN

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

oosdo: ftf,[flfr1
ttastt: ffififfi]
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8.9.2. CONSULTAR BALANCE DE COMPROBAC¡ÓN

Para movers) de una casilla a otra en la Pantalla util¡ce la tecla
TAB.

Nota:
r r'qn

1. Seleccione si los datos de la cuenta son históricos o en linea

l¡
Figura 8.39. Gráfico de Datos

2. Deberá seleccionarse el rango de fecha de los asientos a consullar.

F¡gura 8.40. Gráflco de Rango de Fechas

3. Seleccione el nivel de la cuenta dando clic sobre la opción deseada.

Flgura 8.41. Gráfico de N¡vel de Cuenta

4. Debe dar un clic sobre el botón para obtener la consulta con las
ql
llo.tt

características que antes usted selecciono.

5. Si no desea realizar la consutta debe dar un ctic en 
"r 

ooton § I

€fc?'

N ¡vel 2

Nivel 3

N ivel 4

Nivel 5
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1

S.10. CONSULTA DE ESTADO DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS

Esta opción permite consultar y emitir reportes de los Estados de Pérdidas y
Ganancias de la empresa.

8.10.1. ABRIR CONSULTA DE ESTADO DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

Desde el menú princ¡pal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un clic en la opc¡ón
< Estados Financieros > y seleccionar < Estado de Pérdidas y
Ganancias >. En este momento se visualizará la Pantalla respectiva.

Nivel3

Nivel4

. Nivel5
I

tr ivellN

E
T

5tsG

I

F¡gura 8.¡12. Pantalla Consulta Estado de Pérdidas y Ganancias
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3, Adicionalmente se habilitarán las func¡ones que usted pueda real¡zar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
Sistema de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspondiente.

8.I0.2. CONSULTAR ESTADO DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS

Para moverse de una casilla a olra en la Pantalla util¡ca la tecla
TAB.

Nota:

'§

1. Seleccione si los datos de la cuenta son históricos o en línea.

Flgura 8.43. Gráf¡co de datos

2. Deberá seleccionarse si los datos de la cuenta son históricos o en línea

F¡gura 8.¿14. G¡álico de rango de fechas

3. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consultar dando clic en
la casilla de verificación respectiva.

Niv¿13

Nivel4

Nivel5

F¡gura 8.45. Gráflco de niveles de cuenlas

frtF¡4. Debe efectuar un cl¡c sobre el botón
característ¡cas que usted seleccionó.

para obtener la consulta con las

s. S¡ no desea realizar la consulta debe dar un cl¡c en et UotOn fr:!.
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1

8.11. CONSULTA DE BALANCE GENERAL

Esta opción permite consultar y em¡t¡r reportes del Balance General de la
empresa.

8.11.1. ABRIR CONSULTA DE BALANCE GENERAL

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

Desde el menú pr¡nc¡pal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrará varias opciones de la cuál usted deberá dar un cl¡c en la opción
< Estados Financieros > y seleccionar < Balance General >. En este
momento se visualizará la Pantalla respectiva.

I
I

-

Nivcl 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

I
I

I

-

I

I

3. Adicionalmente se habilitarán las funciones que usted pueda realizar y las
opciones que su permiso le otorgue. Esto es determinado al acceder al
S¡stema de Contabilidad, cuando ha ¡ngresado correctamente su usuario,
clave y empresa correspond¡ente.

Enelo

Nive 1

PROTCO.IT Capítulo 8 - Página 23 ESPOI,
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Figura 8.46. Pantalla Consulta Balance General
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8.11.2. CONSULTAR BALANCE GENERAL

Para moverse de una cas¡lla a otra en la Pantalla ut¡lice la tecla
TAB.

Nota:r5
1. Seleccione si los datos de la cuenta son h¡stór¡cos o en línea

Flgura 8.47. Gráf¡co de datos

2. Debe seleccionar el mes a consultar

Flgura 8.48. Gráfico de meses

3. Se seleccionará el tipo de nivel de cuentas que desee consultar dando clic en
la casilla de verificación respectiva.

Nvell

E
Nrvel3

Nivel4

Nrvel5 I
F¡gura 8.49. Gráflco de niveles de cuentas

4. Debe dar un clic en el botón para obtener la consulta con las
característ¡cas que usted seleccionó.

Á
al
@!

sl
5. Si no desea realizar la consulta de un clic en el botón 5lt I

Enelo

PROTCO.IT Capitulo E - Página 21 ESPOL
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9. MENU MANTENIMIENTOS

Este menú tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales del
Módulo de Contabilidad.

Para tener el acceso al menú de mantenimientos, usted puede real¡zarlo de dos
formas:

A través de las teclas mnemotécnicas, combinando ALT + M

Con la ayuda del mouse y desde el menú principal, usted puede selecc¡onar
está opción dando clic sobre el m¡smo.

t'lgurs. 9.1. Menú de Mantenimientos.

9.1. PLAN DE CUENTAS

9.1.1. OBJETTVO

Esta opción del menú Mantenimiento perm¡te que las Cuentas sean ingresadas,
modificadas o elim¡nadas.

9.I.2 ABRIR PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE CUENTAS

Para ejecutar la opción del mantenimiento de Plan de Cuentas, usted puede
realizarlo de la siguiente manera:

Haciendo un clic, escoja en el Menú Principal la opción <Mantenimiento>,
inmediatamente se desplazarán en forma vertical y hacia abajo las opciones
que el mismo contiene.

2. Seleccione la opción <Plan de Cuentas>

1

PROTCOTT Capítulo 9 - Página I ESPOI.
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lP X¿¡c¡-c¡ro de C|E¡a¡ x

I

Plü dc CL.d.r
1.G6Úm AcTM)
2{r.m.m-ql PAsrvo
3.m.60m PATF¡M0Nt0
1.m.0,ñ,m GAsros
tm.m-m.m c0sr0 DE vENfAS
6-m.m.m& TNGFES0S

t/ B.or.m.m.m vENTAS

./ 6.02.müo rNGBEsos N0 opEBAooNALts
l 7 6.020.@m coMrsroNEs GAr'¡aDAs

- ./ 6-02.02 m-m rNlEBEsEs GANAoos
./ 6.02.02.0r.@ rEFcf Fos
./ 5.02.02.@.m cuENrEs

/@

a

¡lohrd.¿.

sáldo A¡tud

8düEr dc CqrrrobciJñ F
Ed!ó dc ñG3¡¡do lryr@ T
Ed.ód. Fcldodo G6¡t6 F
EdldodcshJcih f
Orl¡ dc Moviráto T

t$/r¡

C'sta

tlorüc

+ I ,lÉlxr lelI leó{l I Eú I

Figura. 9.2. Pantalla de Mantenim¡ento de Plan de Cuentas - Cuenta.

Una vez en la Pantalla de Mantenimienlo de Cuentas, usted puede realizar las
s¡gu¡entes operaciones sobre la Cuenta:

1. Agregar una nueva Cuenta.
2. Modiflcar o Elim¡nar una Cuenta ex¡stente.

9.1.3 AGREGAR UNA NUEVA CUENTA

1. Debe selecc¡onar el nivel en donde desea crear la nueva cuenta.

2. A continuación deberá dar clic en el botón nuevo de la Barra de Herramientas

3. Luego deberá ingresar el nombre de la Cuenta, la naturaleza a la que
pertenece y los estados financieros donde será utilizada dicha cuenta.

4. Pulse el botón Grabar para que quede grabada la nueva Cuenta en el S¡stema
de Contabil¡dad.

De no haber seleccionado el
siguiente mensaje.

nivel de la cuenta aparecerá el

Sabcciona clrivd dondá craará l¡ cuentü

t'¡guru, 9.3. Seleccione el n¡vel de la cuenta - Cuenta

<J

Conlabilidad r

PROTCO,II F:SPOt

Sistema de Contahilidad

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizará la pantalla de .

lcosTo DE S|ENES I

lfvrroroos l
t--
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a De no haber seleccionado el/los estado(s) financieros en los que
intervendrá la cuenta aparecerá el sigu¡ente mensaje.

T
Figura.9.4. Seleccione el Estado de situación - Cuenla.

5. Para conf¡rmar que la información fue ingresada con éxito, aparecerá el
siguiente mensaje.

Figura.9.5. lngreso real¡zado con éxito - Cuenta

6. Haga un cl¡c en el botón y la información quedará ingresada

7. Si desea ingresar una nueva cuenta regrese al paso 1

9.1.4 MODIFICAR O ELIMINAR UNA CUENTA EXISTENTE

Debe seleccionar la cuenta que desee modif¡car o el¡m¡nar, buscándola en el
árbol de cuentas correspondientes y dando un clic.

2. Una vez que se haya seleccionado la Cuenta se activarán los botones de
modifi cación y elim¡nac¡ón.

,|

Nota:
r.-l\ Ud. Podrá modi¡icar ún¡camente el

naturaleza do la cuenta.
nombra y la

PROTCO,II Capírulo 9 - Págiru 3 Í:S POL
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3. Si usted decide Modificar los campos: nombre o naturaleza de la cuenta, debe
dar clic en el botón grabar para que los campos modificados sean guardados.

De no ser ingresada toda la informac¡ón ¡ndispensable en la pantalla
aparecerá el siguiente mensaje.

x

lr¡ga.a h dcacrpcih da b oJlrt¿

Figura. 9.6. Debe de completar la información requer¡da - Cuenta

Haga un clic en el bolón
que solicita el sistema.

para que ingrese la información

si usted hace clic roor" E la cuenta no se el¡minará.

si usted hace clic.oor" [E aparecerá el siguiente mensaje

a

Si la información modificada se ha hecho de forma correcta se
mostrará el siguiente mensaje:

Figura.9.7. Mod¡f¡cación rcalizada con éx¡to - Cuenta.

4. Si usted se decidió por eliminar una cuenta, debe dar clic en el botón Eliminar,
luego de lo cual aparecerá el sigu¡ente mensaje:

I

Figura.9.8. Confirmar si está seguro de Eliminar la Cuenta - Cuenta

IEIEil

PROTCOII Capítulo 9 - Página 4 T::SPOL
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Nota:ra\ E/ s,slema al ol¡minar una cuonla lo hac6 camb¡ando su
estado de act¡va a ¡nactiva.

5. Si desea rcalizar otra modificación o eliminación de una cuenta regrese al
paso 1 .

9.2. DOCUMENTOS

9.2.1. OBJETTVO

Esta opción del menú Mantenimiento perm¡te que un documento sea ingresado,
modificado o eliminado.

9.2.2. ABRIR PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

Para ejecutar la opción del Mantenimiento de Documentos, usted puede real¡zarlo
de la siguiente manera:

1. Haciendo un clic, escoja en el Menú Principal la opción <Mantenimiento>,
¡nmediatamente se desplazarán en forma vertical y hacia abajo las opciones
que el mismo contiene.

2. Seleccione la opción <Documentos>.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visual¡zará la pantalla de Mantenimiento
de Documentos.

PROTCO,IT Caphulo 9 - Ptigina 5 I:SPOL

Ehúacih rs¿Izada con érito

Figura. 9.9. El¡minación real¡zada con éxilo - Cuenta.
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I M ar¡terú¡raento de Docr-nto¡ EEEI

códF Doc'rn¿rto f- G&l

Dosobdórt

Ak6el*üa

Usudrio

En.do t-
¡Dl ¡l

Eptrta I

i-! x
El¡núrar

I
C

Una vez en la Pantalla de Mantenimiento de Documentos, usted puede realizar
las siguientes operac¡ones:

1. Agregar un nuevo Documento.
2. Modificar o Elim¡nar un Documento existente

9.2.3. AGREGAR UN NUEVO DOCUMENTO

1. Deberá dar clic en el botón nuevo de la Barra de Herramientas

2. Luego deberá ingresar la Descripción del Documento, la Abreviatura y el
Estado.

3. Pulse el botón Grabar para que quede grabada el nuevo Documento en el
Sistema de Contabilidad.

De no haber ingresado la Descripción del Documento aparecerá el
siguiente mensaje.

a

lnqro3ó rEÍüa dd d6umcnto

t'igurs. 9.t l.lngrese nombre del Documento - Documento

Conlabilidad I

PROT(;O Capitulo 9 - Página ó LSPOL

Fech¿ lrnrcso [-l

FIgura. 9.t0.Pantalla de Mantenim¡ento de Documentos.

a
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De no haber ingresado la Abrevialura del Documenlo aparecerá el
siguiente mensaje.

Figurr,9,l2.lngrese la abreviatura del Documento - Documento.

De no haber ingresado el Estado del Documento aparecerá el
s¡guiente mensaje.

t'igura.9.ll.lngrese el estado del Documento - Documento.

4. Para conflrmar que la información fue ingresada con éx¡to, aparecerá el
sigu¡ente mensaje.

t'¡gurr.9.l4.lngreso realizado con éxito - Documento.

r:¡
5. Haga un clic en el botón lL-lí'ilrJl y la información quedará ingresada.

6. Si desea ingresar un nuevo Documento regrese al paso 1.

9.2.4. MODIFICAR O ELIMINAR UN DOCUMENTO EXISTENTE

1 . Debe selecc¡onar la Documento que desee modif¡car o eliminar, ya sea
ingresando su código y presionando la tecla Enter o bien util¡zando la pantalla

de ayuda dando clic en el botón -EI.

2. Al abrirse la ventana de ayuda poüá realizar la búsqueda de Documentos por
Código ingresándolo en la caja de texto y presionando el botón Buscar o bien

una búsqueda masiva solo con dar un clic en el botón ,r.*r.ffi .

Conlabilidad r
TI

EIr-

I
- -f.'' l.

Conlabilidad

il

pConlabilid¿d r

PROTCOIII Capitulo 9 - Página 7 I:SPOL
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3. Para selecc¡onar el Documento deberá dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

Nolrha

f

OFOEN DE FE QUISICI

OBDEN OE COMPFA

OBOEN OE DEVOTUCI

NOTA DE ENTBEGA

LIQUIOACION DE OBD

c0ItzAct0N
OBDEN DE PAGO

31/03t82
31/03t02
31/03/02
31n3n2
31n3n2
31/O3n2
31imm2

OBOBE

OBDCO

OBODE

NOTEN

TIQOB

colz
OBDPA

_l

re¡ I

Figurs. 9.l5.Consulta de Documentos existentes.

4. Una vez que se haya seleccionado el Documento se act¡varán los botones de
modifi cación y eliminac¡ón.

Nota:r11 Ud. Podrá modif¡car ún¡camente la Descripc¡ón, la
Fecha lngreso, la Abrev¡atura y el Estado del
Documento.

5. Si usled decide Modificar la cuenta, debe dar clic en el botón grabar para que
los campos modificados sean guardados.

De no haber ingresado la Descripción del Documento aparecerá el
siguiente mensaje.

Figur&.9.1ó.lngrese nombre del Documento - Documento

De no haber ingresado la Abreviatura del Documento aparecerá el
siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 9 - Ptigina I ESPOL
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Í'lBurs.9.17.1ñgrese la abreviatura del Documento - Documento.

Si la información modificada se ha hecho de forma correcta se
mostrará el siguiente mensaje:

.-., Modfic¿cón rc¡l¿¡d¡ csr érlo

Figura. 9.lS.Modificación realizada con éx¡to - Documento

6. Si usted se decidió por el¡minar un Documento, debe dar cl¡c en el botón
El¡minar, luego de lo cual aparecerá el siguiente mensaje:

l-igura.9.t9.Confirmar si está seguro de Eliminar el Documento - Documento

Si usted hace clic sobre ffil el Documento no se eliminará

Nota:
_f--.Sl

Si usted hace clic sobre aparecerá el siguiente mensaje

t'igura. 9.20.Eliminación realizada con éxito - Documento

E/ s,sfema al eliminar un Documonto lo hace camb¡ando su
estado de act¡vo a inactivo.

Conlabilidad r

TTN
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7. Si desea realizat otra mod¡ficación o eliminación de un Documento regrese al
paso 1 .

9.3. ASIENTOSREPETITIVOS

9.3.1. OBJETTVO

Esta opción del menú Mantenimiento permite el ingreso de los modelos de
asientos que se repiten en contabilidad de igual forma modificarlos o eliminarlos.

9.3.2. ABRIR PANTALLA DE ASIENTOS REPETITIVOS

Haciendo un clic, escoja en el Menú Principal la opción <Mantenimiento>,
inmediatamente se desplazarán en forma vertical y hacia abajo las opciones
que el mismo contiene.

3. Habiendo ejecutado el paso l y 2 se visualizará la pantalla de Mantenimiento
de Asientos Repetitivos.

1

Ap&Eió.r

t¡úmArarü

E{.do

firorl'reclh

0c¡oirih
0.1¡.

r-----'J
krvo-l
kt"Fo l

I¡a l¿nirir o d. Adar¡lo¡ BcgGritivos

Sccrr.ñciá 0..c¡iocón S¡ldo
I
2
3

60mmo00
602020300
{0ü}00000

IIITEBESES GAIIAOOS
BArac0s
GASfOS

Dábito I
Dáb¡to

IEAG_-

.+ Él/''lQlgóc I I 5* I

Figura. 9.2l.Pantalla de Mantenimiento de Asientos Repetitivos

Una vez en la Pantalla de Mantenimiento de Asientos Repetitivos, usted puede
realizar las siguientes operac¡ones:

PROT( 0irí Capítulo 9 - Página I0

Sistema de Contabilidad

Para ejecutar la opción del Mantenimiento de as¡entos repetitivos, usted puede
realizarlo de la siguiente manera:

2. Seleccione Ia opción <Asientos Repet¡t¡vos>.

l1

ESPOL
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1

l. Agregar un nuevo Asiento.
2. Modificar o Elim¡nar un As¡ento ex¡stente.

9,3.3. AGREGAR UN NUEVO ASIENTO

Deberá dar cl¡c en el botón nuevo de la Barra de Herram¡entas con lo cual se
activará el botón grabar de la barra de herramientas.

2. Debe seleccionar la Aplicación a la cual se le asignará el asiento, ya sea
ingresando su código y presionando la lecla Enter o bien utilizando la pantalla

de ayuda dando clic en el botón -E&.

3. Al abrirse la ventana de ayuda podrá realizar la búsqueda de Aplicaciones por
Código ingresándolo en la ca¡a de texto y presionando el botón Buscar o bienhl
una búsqueda masiva solo con dar un clic en el botón Buscar --ggJ.

4. Para seleccionar la Aplicación deberá dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

Códi¡o

N onüÉ

1

SEGUBIOAD

CONTAEILIDAD

FACT Y C(C
INVENTARIO

COMPAAS

CUENTAS POH PAGAS

CONIBOL DE HERBAMIENTAS

CONTBOL DE PHOOUCCION

5. Una vez que se haya selecc¡onado la Aplicación deberá seleccionar el Estado
del asiento sea este Activo o lnactivo.

6. Luego deberá seleccionar el tipo de transacc¡ón, ya sea Diario, lngreso o
Egreso.

7. Ahora deberá ingresar la descripción del Asiento

8. Luego deberá seleccionar las cuentas que conformarán el Asiento Repetitivo

dando clic en el botón del detalle

Ec0Dr60 loescrreoox
1

2

9Aluda de Ap¡cac¡ón Eil

PROTCO,IÍ Capítulo 9 - Página II ES POL

Figurs. 9,22.Consulta de Aplicaciones existentes.
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1-m-00-m.00 AcTrvo
2.m.00-m-00 PASlvo
3.00.00.00.00 PATBTM0NI0

4{0-00-00.00 GAST0S

5.00.00.00.00 cosTo DE VENTAS

6.u).@.00.m TNGBES0S

./ 6.01.oo.oo.m VENTAS

./ 6.02.00.00.00 TNGBESoS N0 0PEBAC|oNALES

rt ./ 5{2.01-m.00 coMrsloNEs GANADAS

- ./ 6.02.02-m-m TNTEBESES GANAD0S

./ 6.02.02.01.m TERCERoS

./ 6.02.02.02.00 cuENTEs

../ 6.02.02-03-m BANC0S

!

+ Cmsula dcl Pbn dc Cuct*ó

-

EEEI
Plan de Cuer¡t¿

-

9. Al abrirse la ventana
ex¡stentes.

de ayuda poüá rcalizar la búsqueda de Cuentas

t'igura.g.2l,Consulta de Plan de Cuentas.

10. Para seleccionar la Cuenta deberá dar doble clic sobre el registro que desee
seleccionar

11. Luego deberá seleccionar la naturaleza del as¡ento la cual puede ser deudora
o acreedora.

Nota:
r-.=o Dsberá soleccionar al menos 2 cuentas para conformar el

Asiento Repalilivo.

'12. Pulse el botón Grabar para que quede grabada el nuevo As¡ento en el Sistema
de Contabilidad.

De no haber rngresado al menos dos cuentas para el asiento
aparecerá el siguiente mensaje.

Figura. 9.24.Debe lngresar por lo menos 2 as¡entos - Asiento Repetit¡vo.

Conlabilidad r
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De no haber ingresado la Descripción del Asiento aparecerá el
siguiente mensaje.

Figura, 9.2ó.lngrese el Estado del Asiento - Asiento Repetitivo.

De no haber ingresado el T¡po de Transacción aparecerá el siguiente
mensaje.

T

-
Figura.9.27.lngrese el Tipo de Transacción - Asiento Repetitivo

De no haber selecc¡onado la naturaleza de la cuenta aparecerá el
siguiente mensa¡e.

t'igura. 9.2E.Selecc¡one naluraleza de la cuenta - Asiento Repetitivo

m

Conlabilidad r

PROTCO,IT Capítulo 9 - Página l3 t:sPot,

a Dobo ¡rga¡¡ la Dacsirih del asicr¡to

Figurs. 9.25.Debe lngresar la Descripción del As¡ento - Asiento Repet¡t¡vo.

. De no haber ingresado el Estado del Asiento aparecerá el siguiente
mensaje.

lrqose estado dcl asientoa

a

a

lncr¡ca d tipo da t¡am¿cción

Sclccciona n¿lualcza de l¿ cucrló
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13.Para conflrmar que la informac¡ón fue ingresada con éxito, aparecerá el
sigu¡ente mensaje.

t) lrylcro raaüzcdo cor éxito

Figura, 9.29.lngreso realizado con éx¡to - Asiento Repet¡t¡vo

14. Haga un clic en el botón y la información quedará ingresada

15.S¡ desea ingresar un nuevo Asiento Repetitivo regrese al paso 1

9.3.4. MODIFICAR O ELIM]NAR UN AS¡ENTO REPETITIVO

Debe seleccionar la Apl¡cación a la que peñenece dicho Asiento que desee
modificar o eliminar, ya sea ingresando su cód¡go y pres¡onando la tecla Enter

o bien util¡zando la pantalla de ayuda dando clic en el botón EA.

2. Al abrirse la ventana de ayuda podtá tealizar la búsqueda de Aplicaciones por
Código ingresándolo en la caja de texto y presionando el botón Buscar o bien

una búsqueda masiva solo con dar un clic en el botón Buscar

3. Para seleccionar la Aplicación deberá dar doble clic sobre el reg¡stro que
desee selecc¡onar.

Códgo

Hcrüc

1

SEGUBIDAD

CONTAEILIOAD

FACT Y Crc
INVENTAFIO

COMPBAS

C1]ENTAS POF PAGAR

CONTHOL DE HEBRAMIENTAS

CONTROL DE PRODUCCION

Figura. 9.30.Consulta de Ap¡icaciones existentes

Contabilidad r

I Ayuda de Aplicación EI
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4. Una vez que se haya selecc¡onado la Aplicación deberá seleccionar el Asiento
que desea modificar o elim¡nar.

5. Una vez que se haya selecc¡onado el Asiento se act¡varán los botones de
modif¡cación y eliminación.

Nota:r\\

7. Al abrirse la
existentes.

Ud. Podrá mod¡f¡car la Descipción, la Aplicación y el
Estado del As¡ento.

Tamb¡én podrá cembiar las cuonlas o ingresar una
nueva para el Asiento.

ventana de ayuda podrá realizar la búsqueda de Cuentas

6. Podrá camb¡ar las cuentas asociadas al asiento o tamb¡én asignar una nueva

dando clic en el botón E o"l out"ll".

{

1 .m0t].{tr,00 acl fvo
2.m.0&q){0 PASMo

3.m00000 PATHTM0NT0

1.m.m.m.00 GASros
s.m.m-qlm c0sl0 DE VENTAS

6-m-m-m-m tNGHEs0s

./ 6.0r-oo.@.m VENTAS

./ 6-02.m.00'm |NGBES0S N0 oPEBAOoNAIES
+ ,./ 6-02'01'0.00 C0MISIONES GANADAS

- .1 6{2-02-00.m |NIEBESES GANADoS

./ 6-gz-g¿.oi.u TEBCEB0S

{ 6.02.02.02-ú CLTENTES

./ 5.02-02-03-00 BANcoS

Deberá seleccionar al menos 2 cuontas para conformar el
Asiento Repelit¡vo.

FlSurs.9.3t,Consulta de Plan de Cuentas.

8. Para seleccionar la Cuenta deberá dar doble clic sobre el registro que desee
seleccionar.

9. Si ingreso una nueva cuenta deberá seleccionar la naturaleza del asiento la
cual puede ser deudora o acreedora.

Nota:r=

I Cm¡r¡t¡ drt Pt¡r dG CrE*a

-

EEEI
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10.Si usted decide Modificar la cuenta, debe dar clic en el botón grabar para que
los campos mod¡f¡cados sean guardados.

De no haber ingresado al menos dos cuentas para el asiento
apatecetá el siguiente mensaje.

E
Figura. 9.32.Debe lngresar por lo menos 2 asientos - Asiento Repetitivo.

De no haber ingresado la Descripc¡ón del Asiento aparecerá el
s¡guiente mensaje.

Figura. 9.33.Debe lngresar la Descripción del Asiento - Asiento Repetitivo

De no haber selecc¡onado la naturaleza de la cuenta aparecerá el
siguiente mensaje.

I

Figurr. 9.34.Seleccione naturaleza de la cuenta - Asiento Repetitivo

Si la información modificada se ha hecho de forma correcta se
mostrará el s¡guiente mensaje:

-

F¡gura. 9.35.Modificación realizada con éx¡to - As¡ento Repetitivo.

Conlabilidad E
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1'l.Si usted se dec¡dió por eliminar un Asiento, debe dar clic en el botón Eliminar,
luego de lo cual aparecerá el sigu¡ente mensaje:

Figura. 9.3ó.Confirmar si está seguro de Eliminar el Asiento - Asiento Repetitivo.

si usted hace clic ro¡r"[§@ el As¡ento no se etim¡nará.

Si usted hace clic roOr" EEi aparecerá el siguiente mensaje.

Figura. 9.37.Elimrnación realizada con éxito - As¡ento Repetitivo.

Nota
E/ s¡sloma al eliminar un As¡ento lo hace camb¡ando su
estado da activo a inactivo.

12. Si desea realiz otra modificación o eliminación de un Asiento Repetitivo
regrese al paso 1.

r--.=

Conlabilidad rl
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1

9.4. DOCUMENTOS POR APL¡CACIÓN

9.4.1. OBJETTVO

Esta opción del menú Mantenimiento permite asignar los documentos respect¡vos
a las aplicaciones existentes.

Para ejecutar la opción del Mantenimiento de Documentos por aplicación, usted
puede realizarlo de la s¡guiente manera:

Haciendo un clic, escoja en el Menú Principal la opción <Mantenimiento>,
¡nmediatamente se desplazarán en forma vertical y hacia abajo las opc¡ones
que el mismo contiene.

2. Seleccione la opción <Documentos por Aplicación>.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizará la pantalla de Mantenimiento
de Documentos por Aplicación.

Apedih t--EeI
Documentos 5elecc¡onadol

OBDEN DE IN6BESO
OBDEN OE E68ESO
RECIEO OE PAGO
NOTAS OE VENTAS
ORDEN DE HEQUISICION
OHDEN DE COMPBA
NOfA OE ENTBEGA
LIQUIDAC]ON DE OBDENEl
c0TtzAcr0N
OHDEN OE PAGO
COMPSOBANfE DE PAGO
CHEOUE

,, _l

,_]

,._]

COMPBOBANTE DIABIO
FACT U RA
OBOE N OE f BAEA]O
OBOEN OE OEVOTUCION
PAGAF E

H x
Qrabar El¡rn¡n¿r 5¿l¡r

Figura. 9.l8.Pantalla de Mantenim¡ento de Documentos por Aplicac¡ón

Una vez en la Pantalla de Manlenimiento de Documentos por Aplicación, usted
puede realizar las siguientes operaciones:

T a

f, Hantedrnirmto do Doc¡ncrto¡ po¡ EEEI

PR0TCOIII Capítulo 9 - Página l8 f-SPOL
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9.4.2. ABRIR PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS POR
APLICACIÓN

L¡rta dc Documcntot

:l
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1

1. Asignar Documentos a una Apl¡cación.
2. Eliminar Documentos de una Aplicación

9.4.3. ASIGNAR DOCUMENTOS A UNA APLICACIÓN

Debe seleccionar la Aplicación a la cual se le asignarán los documentos , ya

sea ingresando su código y presionando la tecla Enter o bien utilizando la

pantalla de ayuda dando clic en el botón -§li.

2. Al abr¡rse la ventana de ayuda podrá realizar la búsqueda de Aplicaciones por
Código ingresándolo en la caja de texto y pres¡onando el botón Buscar o bien

@l
una búsqueda masiva solo con dar un clic en el botón Buscar -E-l .

3. Para seleccionar la Aplicación deberá dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

-

SEGUBIDAD

CONIABILIDAD

FACT Y C(C
INVENTAFIO

COMFffAS

CUENTAS POB PAGAfi

CONTBOL OE HERRAMIENTAS

CONTBOL OE PHOOUCCION

Figurs. 9.f 9.Consulta de Aplicaciones existentes

4. Una vez que se haya seleccionado la Aplicación deberá seleccionar el/los
documento(s) que serán Asignados a la misma.

Para seleccionar los documentos que serán as¡gnados a la Aplicación lo podrá
hacer de la s¡gu¡ente manera:

5. Si desea seleccionar todos los documentos deberá dar clic en el botón
r-;;-1

de esta manera pasarán todos los documentos de la l¡sta a Documentos
Seleccionados.

6. Si desea selecc¡onar solo algunos documentos deberá dar un clic sobre el
I

elemento deseado y luego en el botón m

¡
? Awih de Aplóacih EI
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7 Si desea regresar todos los documentos seleccionados deberá dar clic en el

botón E de esta manera pasarán todos los documentos que ud. había
escogido nuevamente a la lista de Documentos.

8. Si desea regresar solo algunos documentos deberá dar un clic sobre el

elemento deseado y luego en el botón m
9. Una vez seleccionados los documentos que serán as¡gnados a la Aplicación

deberá dar clic sobre en el botón Grabar de la Barra de Herramientas.

De no haber seleccionado al menos un Documento por aplicación
aparecerá el siguiente mensaje.

E

l'igurá.9.40.No existe ninguna relación - Documentos por Aplicación.

't 0. Para confirmar que la información fue ingresada con éxito, aparecerá el
siguiente mensaje.

I

Flgurs, 9.4l.lngreso realizado con éx¡lo - Documentos por Apl¡cac¡ón.

1 1. Haga un clic en el botón [-El y la información quedará ingresada

'12. S¡ desea asignar nuevos Documentos por Aplicación regrese al paso 1 .

Contabilidad r
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1 Debe seleccionar la Apl¡cac¡ón a la cual se le eliminarán los documentos , ya

sea ingresando su código y presionando la tecla Enter o bien utilizando la

pantalla de ayuda dando clic en el botón EA.

2. Al abrirse la ventana de ayuda podrá real¡zar la búsqueda de Aplicaciones por
Código ingresándolo en la caja de texto y presionando el botÓn Buscar o bien

\¿j
una búsqueda masiva solo con dar un clic en el botón Buscar 8(¡..r

3. Para selecc¡onar la Aplicación deberá dar doble clic sobre el reg¡stro que
desee seleccionar.

Códgo

Nmüc

r-il=§-__1

iQ) I

i . 
gussar ...i

DESCFIPCION

I

SEGUBIOAO

CONTABILIDAD

FACT Y Crc
INVENTAFIO

COMPBAS

CUENTAS POF PAGAF

CONTROL DE HEBBAMIENTAS

CONTHOL DE PBOOUCCION

4. Si desea eliminar todos los documentos de una Aplicación deberá dar clic en
el botón Eliminar de la Barra de Herram¡entas.

5. Luego aparecerá el siguiente mensaje

¿Edá raguo da ütrrúra bs doo¡¡¡er¡tm?e

xI Ayuih dc &ücació,n

CODIGO

1

4

5

6

7

Conlabilidad

Capítulo 9 - Página 2l

9.4.4. ELIMINAR DOCUMENTOS DE UNA APLICACIÓN

Figura. 9.¡ú2.Consulta de Apl¡cac¡ones existentes.

t¡:-sr--n No It:¡ -_______=_______J

F¡gurr. 9.43.Está seguro de eliminar los documentos - Documentos por Aplicación.

PROTCONT ESPOL



Ltanual de L'sua¡io Sistema de Contabilidstl

S¡ usted hace clic sobre
el¡minarán.

il los Documentos no se

si usted hace clic.oor" E aparecerá el sigu¡ente mensa¡e.

F¡gurr.9.¡l4.Se elimino la relación de la aplicación con sus documentos - Documenlos por
Apl¡cáción.

6. Si desea eliminar solo uno o algunos de los documentos de una Aplicación

deberá dar un clic sobre el elemento deseado y luego en el botón
para regresarlos a la Lista de Documentos.

7. Una vez seleccionados los documentos que serán eliminados de la Aplicación
deberá dar clic sobre en el botón Grabar de la Barra de Herramientas.

8. Para confirmar que la información fue ingresada con éxito, aparecerá el
siguiente mensaje.

Si Ud. no deja al menos un Documento por aplicación aparecerá el
siguiente mensaje.

Figura.9.45.No existe ninguna relac¡ón - Documentos por Apl¡cación.

9. Para confirmar que la información fue ingresada con éxito, aparecerá el
siguiente mensaje.

Flgurs. 9.4ó.lngreso real¡zado con éxito - Documontos por Aplicación.

10. Haga un clic en el botón m y la información quedará ¡ngresada.

11.Si desea realizar otra eliminación de Documentos regrese al paso 1.

T
rContabilidad

-. i,, ¡li:+.P-L*ü#

lr. . *. . 4t-. ,a:r ,rr? . , r..'-. ¡*f¿$
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10. :i1

Este proceso rcaliza la depuración de datos que ex¡sten en el sistema
descargando la información antigua a un repos¡torio de datos h¡stóricos.

§¡§ema

Figura 10.1. Menú Sistema

I0.1. ABRIR DEPURACIÓN DE DATOS

Para ejecutar la opción de Depuración de Datos lo hará de la sigu¡ente manera>
1. Seleccione <§istema>.
2. De estas opciones seleccione con un clic <Depuración de Datos>

'J -_-.¿-. 
-¿L:'lr,!¡g?;. ,: ':

Flgura 10.2. Depurac¡ón de Datos
3. Podrá seleccionar s¡ desea eliminar los datos o pasar a los archivo Histór¡cos.

4l
IrSr I4. Para iniciar el proceso presione el botón

5. Si por el contrario desea salir de la pantalla presione el botón
sl
5"t I

cFLo¿

{r$
t lLtr-,OrECI

,.Arr.6
¡d.¡
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