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1. GENERALIDADES B

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Contabilidad, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a identificar
los Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Contabilidad y qué conocimientos
minimos debe tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

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

Sistema de Contabilidad, ya que lo guiara 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:

¢ Guia para utilizar la computadora.
« Como instalar y operar el Sistema.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de

Operacion del Sistema:

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operaran el

Sistema y deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre Contabilidad general para realizar las
depreciaciones y otros procesos que requieran de esta rama.

2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades.
Instalacion
Capitulo 2 Caracteristicas del Sistema de Contabilidad.
Capitulo 3 Arranque del Sistema de Contabilidad.
Operacion
Capitulo 4 Iniciando la Operacion del Sistema.
Capitulo 5 Menu Archivo.
' Capitulo 6 Menu Ver.
Capitulo 7 Menu Procesos.
Capitulo 8 Menu Consultas / Reportes .
Capitulo 9 Menu Mantenimiento.
Capitulo 10 Menu Sistema.

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. Ademas,
incluye informacién que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema Contabilidad, es importante que entienda
las convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Formato Tipo de Informacioén

Vifeta numerica 1 Numeracién de procedimientos paso a paso.

]

Negrita | Términos a resaltar por su importancia.

I B

L
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Menor que — Mayor que < >

|

Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter  mayuscula
Caracteres minuscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado _

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del
Menu o en el botdn.

Grafico del boton

|
Palabra boton y a su lado ira la representacion
grafica.

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado

“Sefalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse
(generalmente el botdn izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado
el mouse mientras se mueve y se lo ubica en el
lugar deseado. ‘r
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1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

| Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

i

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presione ENTER”.

Teclas direccionales
« >, M

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los
diferentes elementos de un control de la pantalla,
un elemento a la vez.

Teclas de avance de pagina
INICIO, FIN, Av. PAG., RE.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas

|para movilizarse entre varios elementos de un

PAG. ' control de la pantalla. |
Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha,
con SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de
la izquierda.
Tecla Significado

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

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

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcion de TECLA.

f"m
§ y,
.3\ i
— L "( ”
gL

CANYR

i

PE",,}. e

e

PROTCOM

Capitulo 1 - Pdagina 4

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: |
D l Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.
v
Nota:
{2 Contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales
= | deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contabilidad,
revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion
(PROTCOM), empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA CONTABILIDAD |

2.1. INTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el area
relacionada a la informatica y disefio grafico a un nivel superior a traves de
programas de especializacion técnica y tecnoldgica.

Asi también efectia extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas
y presta servicios a la comunidad.

La Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta tecnologia
disponible en el mundo de la computacion, manteniendo los lineamientos y la
filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

2.2. BENEFICIOS

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

e« Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las
operaciones gue realice la institucion.

+ Control en las operaciones para evitar errores humanos.
e Mayor rapidez en el flujo de informacion.

¢ Efectivo desarrollo y control de las actividades.

e El Flujo de informacioén va a ser mas rapido.

e« Se trabajara con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

o El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado,
o El duefio no perdera tiempo en la toma de decisiones.
¢ Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

* Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.
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2.3. DESCRIPCION DEL SISTEMA
2.3.1. SISTEMA DE PROCESOS
1. Ingreso de Asientos Repetitivos.

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

2. Ingreso de Asientos Automaticos.

Esta pantalla tiene como objetivo realizar un modelo para cada asiento contable
que pertenece a cada uno de las aplicaciones del Sistema Integrado.

3. Mayorizacion.

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

4. Reversar Asientos Contables.

Esta pantalla realiza |la reversion de uno o varios asientos contables realizando un
cruce de cuentas del respectivo asiento y contabilizandolo.

5. Cierre Anual.

Esta pantalla realiza una verificacion de que los saldos estén cuadrados, el
asiento de cierre y el asiento de apertura.

6. Cierre Mensual.

Esta pantalla realiza una verificacion de que los saldos estén cuadrados.

2.3.2. SISTEMA DE CONSULTAS / REPORTES

Este menu ofrece una buena gama de consultas y reportes de Plan de Cuentas,
Documentos, Asientos Repetitivos, Asientos Automaticos, Saldos de Cuentas,
Asientos Diarios, Asientos Reversados, Movimientos por Cuenta, Balance de
Comprobacién, Estado de Pérdidas y Ganancias, Balance General.

1. Plan de Cuentas.

Esta pantalla permite consultar todo el plan de cuentas o rango de cuentas
existentes por niveles o por tipo de cuenta.
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2. Documentos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los documentos existentes en la
Empresa que sirven para que los demas sistemas realicen asientos contables con
la utilizacion de documentos fuentes y de sistemas.

3. Asientos Repetitivos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los asientos repetitivos, que existen en
las tareas diarias de contabilidad.

4. Asientos Automaticos.

Permite consultar los asientos automaticos de cada aplicacion, que fueron
ingresados.

5. Saldos de Cuentas.

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

6. Asientos Diarios.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los movimientos que tiene un asiento
diario, estos datos son en linea, por aplicacién o por transaccion, por rango de
transacciones, por rango de fecha y por estado del asiento, contabilizado, y
pendiente.

7. Asientos Reversados.

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

8. Movimientos por Cuenta.

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

9. Estados Financieros. Balance de Comprobacion.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un estado de comprobacion
ya sea por un rango de fechas, eleccion de datos histéricos 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, eleccion de datos historicos y el nivel de cuenta.
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11.Balance General.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar y realizar un Balance General ya sea
por rango de fecha, eleccion de datos histéricos y rango de cuentas.

2.3.3. SISTEMA DE MANTENIMIENTO

Este menu tiene como objetivo dar mantenimiento a las tablas maestras del
Sistema de Contabilidad.

1. Plan de Cuentas.

El mantenimiento de plan de cuentas realiza el ingreso de las cuentas que se
utilizaran para los asientos contables.

2. Documentos.

El mantenimiento de documentos realiza el ingreso de los documentos que se
utilizaran en los asientos y procesos que los demas sistemas realizaran.

3. Asientos Repetitivos.

El mantenimiento de asientos repetitivos realiza el ingreso de los asientos
repetitivos que se utilizan en contabilidad.

4. Documentos por Aplicacion.

El mantenimiento de documentos por Aplicacion realiza la asignacion de
aplicaciones a los documentos anteriormente ingresados.

2.3.4. SISTEMA

Esta pantalla tiene el objetivo de realizar la depuracion de la informacion que
existe en el sistema.

1. Depuracion de datos.

Esta pantalla tiene el objetivo de realizar la depuracion de la informacion que
existe en el sistema.

2. Acerca de..

Esta pantalla muestra informacién general del Sistema de Contabilidad.
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

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

2.41. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Equipo Caracteristicas Descripcion
Microprocesador PENTIUM IlI
Servidor Velocidad 350 MHZ |
a 4' ‘ Arquitectura del Bus | PCl 64 bits |
A Memoria RAM 128 MB ‘
—— Memoria Caché 512 KB
—— Memoria de Video 2 MB
hr—) Disco Duro 12 GB
- Tipo de Monitor SVGA 15™
Unidad de Disquete De 1.44 MB
= Teclado 101 Teclas
o Tarjeta de Video PCI
—= Tarjeta de Red 3 COM J
B o Tarjeta de Sonido 32 Bits _
CD ROM 36X |
Estacion de Trabajo \I\;Iéclzggfdrggesador ;’EONS}:J; sl
_ Arquitectura del Bus | PCI 32 bits |
ia Memoria RAM 32 MB |
ﬂ , |Memoria Caché 512 KB |
: Memoria de Video |2 MB
: Disco Duro 3.2GB !
_ == |Tipo de Monitor _ SVGA 15"
— = Unidad de Disquete | De 1.44 MB
S ) Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM _
Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, |

Impresora

<

minimo 360 x 360 DPI.

Tabla 2.1. Requerimientos de Hardware.

Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
(== rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta
= acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.
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2.4.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Logotipo Descripcién del programa ]
— bl

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en esparol. Este |
sera utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol, Edicion
Empresarial con licencia.

Microsoft Office 2000 en inglés con Access como Base
deDatos.

Tabla 2.2. Requerimientos de Software.

2.5. INSTALACION DEL SISTEMA

Toda la informacion necesaria para la instalacion de éste o cualquier otro sistema
que forme parte del Sistema de Contabilidad esta detallada en el Manual General
de Instalacion.

_}J\
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

3.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

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

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

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignada y la contrasefa de acceso, si

tuviere.

Escribir contiasefia de red EE
Ml inwoduzca su contiasefia de ved Microsott [ Acepta |
Nombre de usuatic [ADMINISTRADOR
m 1 .....
Do I

Figura 3.1. Pantalla de acceso a la red.

4. Si Usted tiene contrasefa de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefa para iniciar la

sesion en Windows.

Establecer contrasefia paia Windows HE|
Confirme la conbiasefia que ha escrito. Se Aceptar
utizard como su contzasedia de Windows.

_Conces|

"

Confimar nueva conbiassfiar |

Figura 3.2. Pantalla de contrasefa para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasefna de acceso a la red pero no tendra permisos a los

recursos compartidos por los demas usuarios.

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga

instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.
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Figura 3.3. Escritorio de Windows.

- )
A continuacion debe buscar el icono del Sistema X2 para ejecutarlo, en caso
tenga un acceso directo en el escritorio.

X
e Si Usted encuentra el icono del Sistema M. sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre él.
6. Una vez escogido el Sistema en el cual se trabajara le aparecera la siguiente
pantalla de acceso.

™ Ingreso a la aplicacion l

|3 MUEBLERIA 3KG =

Usuario : [admin
glave ' l****

Ingresar salic |

Figura 3.4. Pantalla de Acceso al Sistema de Contabilidad.

Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione ENTER, o
0 use las teclas mnemotecnicas

de un clic en el botdbn aceptar
combinando Alt + A.

Si Usted desea salir del Sistema de Contabilidad de un clic en el botén salir

« Si el nombre del usuario fue ingresado incorrectamente el sistema no lo
reconocera y mostrara el siguiente mensaje de error.
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Contabilidad =

Q La clave ingresada no es vélida.

Figura 3.5. Mensaje de error de Acceso
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4. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Contabilidad aparecera la pantalla del
menu principal.

4.1. MENU PRINCIPAL

YPEER A PR T hum[Teaps | e zwme002 | 044dpm

Figura 4.1. Pantalla principal - Sistema de Contabilidad.
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4.1.1. MENU ARCHIVO

¥ Sistema de Contabikdad
b R T ST
Archivo Y 108

" PoRACARDO F Ui ADMN  NOM| s [ [zmesom | odddpm
Figura 4.2. Menu Archivo Pantalla Principal - Sistema de Contabilidad.

4.1.2. MENU VER

¥ Sistema de Contabiidad

Figura 4.3. Menu Ver Pantalla Principal - Sistema de Contabilidad.
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4.1.3. MENU PROCESOS

¥ Sistema de Contabihdad

o ReRew0o T T s aOMN M| obs [ | zaoeaz | okesen

Figura 4.4. Men( Procesos Pantalla Principal - Sistema de Contabilidad.

4.1.4. MENU CONSULTAS / REPORTES

| Usaip ADMIN - [NOM [P [T iz | oAdem

Figura 4.5. Menu Consultas / Reportes Pantalla Principal - Sistema de Contabilidad.
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4.1.5. MENU MANTENIMIENTO

¢ Sistema de Contabilidad

OPCRCADD [ UmecADMIN  NUM[ oS | | 2008202 | Okd8pn

Figura 4.6. Menu Mantenimiento Pantalla Principal-Sistema de Contabilidad.

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

4.1.6. MENU AYUDA

¥* Sistema ntabilidad

fychivo

CRCROWOD | | UsemAOMN N OFS | 0 808 Okeson

Figura 4.7. Menu Sistema Pantalla Principal - Sistema de Contabilidad.
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5. MENU ARCHIVO

En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucion
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Escoja en el Menu Principal la opcion <Archivo>, inmediatamente se desplazaran
en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Archivo
& Configuracién de Impresora
% Nueva Sesion
1 Sali
Figura 5.1. Menu Archivo

5.1. CONFIGURACION DE IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde desea imprimir.

e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el
botdn, de la Figura 5.2.

e El tamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.

« La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Figura 5.2. Configuracion de Impresion.
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5.2. ABRIR LA PANTALLA DE NUEVA SESION

Al elegir esta opcién podra ingresar nuevamente al Sistema de Contabilidad como
un usuario diferente por lo cual usted observara la siguiente pantalla:

™ Ingreso a la aplicacién

X

3|

ijb MUEBLERIA 3KG

~ Usuario : [AOMIN

Ingresar

Salir

-

Figura 5.3. Seleccion del Inicio de Sesion.

5.3. SALIR

Esta opcion permite salir del Sistema de Contabilidad, al hacer esto se cerraran
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para salir del

Sistema de Contabilidad hay varias formas entre las cuales estan:

¢ En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.
« Dando un clic en el boton 2 ubicado en la parte derecha de la ventana.

PROTCOM
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6. MENU VER ]

En este menu habra opciones para personalizar la pantalla principal del Sistema
de Contabilidad, tales como desactivar o activar la barra de estado y la barra de
herramientas. También nos permitira colocar las pantallas de diversas formas.

[Ver
+ v Bara de Herramientas
. v Barra de Estado

Figura 6.1. Menu Ver

6.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Mediante esta opcion se puede hacer visible o no la barra de herramientas. Sila
barra de herramientas no esta visible sbélo podra acceder a los programas
principales mediante el menu de opciones.

Figura 6.2. Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas se deben seguir los pasos que se detallan a
continuacion.

e Haga clic en la opcion barra de herramientas del menu ver hasta que esta
opcidén se marque con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas se deben seguir los siguientes pasos
e Haga clic en la opcién barra de herramientas del menu ver hasta que el

visto de esta opcion desaparezca.

6.2. BARRA DE ESTADO

Mediante esta opcion el Sistema de Contabilidad esta en la posibilidad de habilitar
o deshabilitar la Barra de Estado

PC: F7MIVD 1 { UsuaiocA INUM | cabee |ns | o2amem2 | 0e0spm
Figura 6.3. Barra de estado.

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:
e Haga clic en la opcion barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opc:on
se marcara con un visto. &

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en la opcion barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.
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7. MENU DE PROCESOS

Este menu tiene por objetivo realizar los diferentes procesos en el Sistema de
Contabilidad.

Para poder ingresar a esta opcion, usted puede realizarlo de dos formas:

e Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando un clic en la
opcion correspondiente.

e La otra forma es por medio de las teclas nemotécnicas ALT + P.

Visualizando asi el menu respectivo:

Procesos
WBW |

|

i
Reversar Asientos Contables i
Cierre Anual ‘

Figura. 7.1. Menu de Procesos

7.1. INGRESO DE ASIENTOS REPETITIVOS

7.1.1. OBJETIVO

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

7.1.1. ABRIR INGRESO DE ASIENTOS REPETITIVOS

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion

<Ingreso de Asientos Repetitivos>. En este momento se visualizara la
siguiente pantalla:
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W Ingreso de Aﬂenlos Flepellhvo:
‘Cabecera de Asientos = —~—— — STy

mm [—‘__’j

| Documento [15 M Nro. Documeénto I12
Tipo/Tran<accién |omo v]

AsieniosFios | ]< NO EXISTE PREDETERMINADO > H ke P

M-T *‘DM- T V7 | Debe | Haber
[__{101010102 CAJA DOS 70.00
601010000 VENTAS BRUTAS 70.00

sass

e

4 [»
Gosa TOTALES § | — Dferenca [

POR VENTAS AL CONTADO]| 3

182
Mo p_sve M3

Figura. 7.2. Pantalla de Ingreso 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 Médulo
de Contabilidad, cuando ha ingresado correctamente su usuario, clave y empresa
correspondiente.

7.1.2. 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
transaccion, dando un clic en el boton BAl se mostrara Ia siguiente pantalla de
ayuda de documentos:
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&» Ayuda de Documentos

i

] 1| ORDEN DE INGRESQ 31/03/2002 ORDIN
| 2| ORDEN DE EGRESO 31/03/2002 ORDEG
3| FACTURA 31/03/2002 FACTU
4| PAGARE 31/03/2002 PAG
5| RECIBO DE PAGO 31/03/2002 RECPA
, B|NOTAS DE VENTAS 31/03/2002 NOTVE
! 7| ORDEN DE TRABAJO 31/03/2002 ORDTR v
e _v_lJ
Figura. 7.3. Pantalla de Ayuda de Documentos
El Nro. de documento s 2 es ingresado.

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

[DIARID -]

INGRESO
GASTOS

Figura. 7.4. Grafico de Tipo de Transaccion.

Nota: | Una vez seleccionado el botén de flecha puede desplazarse con las
= fechas de direccion 0 la tecla tabuladora hasta la alternativa que
Bz desee escoger .

Para poder realizar el registro de un asiento repetitivo, usted puede generar una
plantilla de asiento fijo desde el mantenimiento de asientos fijos. El mismo que se
procede a seleccionar acorde a las necesidades del registro.

Para utilizar la opcion de asientos fijos con el mouse haga clic en la flecha que se
encuentra a la derecha de dicha opcion, se despliega los tipos de asientos fijos
que existen, por ejemplo este puede ser Asiento inicial del periodo contable.
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| < NO EXISTE PREDETERMINADO > =l
< NO EXISTE PREDETERMINADD >

§ _ASIENTO DE PRUEBA UNO
6 _ASIENTO DE PRUEBA DOS
7
8

_ASIENTO DE PRUEBA TRES
ASIENTO DE PRUEBA CUATRO

Figura. 7.5. Grafico de Tipo de Transaccion.

Automaticamente se mostraran los modelos de asientos fijos que se grabaron en
el mantenimiento.

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

conformaran el asiento, se puede obtener la ayuda del boton o de busqueda de
cuentas.

... | Codigo cuenta | - Descripcién [ Debe [ Haber
(101010102 CAJA DOS 70.00

__|601010000 VENTAS BRUTAS [ 70w
< »

Figura. 7.6. Grafico de columnas de Ingreso de Asientos.

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

Se da un clic en el botdon o se presiona las teclas ALT + A con esta opcion se
registrara el asiento ingresado.

Contabilidad *

\i) El asiento no cuadra, la suma del debe y haber no son iguales

Figura. 7.7. Mensaje de informacion. s

1. Debe ingresar la glosa del asiento diario que ingreso.

Para grabar los datos debera presionar el boténj%-_l y los datos quedan
grabados.

Después de grabados los datos se presenta el siguiente mensaje.
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Contabilidad

Figura. 7.8. Mensaje de informacion.

7.2. INGRESO DE ASIENTOS AUTOMATICOS

7.2.1. OBJETIVO

Esta opcion permite ingresar los modelos de asientos contables de cada una de
las aplicaciones del sistema.

7.2.2. ABRIR INGRESO DE ASIENTOS AUTOMATICOS

Para ejecutar esta opcién puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Ingreso de Asientos Automaticos >. En este momento se visualizara la
siguiente pantalla:

& Ingreso de Asientos Autométicos - X
Asientos Automéaticos Foig
Transaccidne | “
inea | [Nio | Contiol T Codico cuenita | — Deisiwein
1 S 241 Txt_total . 1101030401 INVENTARIO DE BENES ACABADOS /
2 2 Txt_totall ... | 101030301 INVENTARIO DE TRABAJOS EN CURSO 7/
3 watl3 Txt_total2 101030101 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA
4 e |4 Txt_total3 ... |501020000 COMPRAS BRUTAS
5 o | Txt_totald ... |101030301 INVENTARIO DE TRABAJOS EN CURSO
6 446 Txt_totalS 101030101 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA
4 | »
ool
{ ; g
s I Sak l

Figura. 7.9. Ingreso de Asientos Automaticos.
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7.2.3. INGRESO DE ASIENTOS AUTOMATICOS

L(

1. Presione el botdn e  para ingresar un nuevo asiento.

2. Seleccione la aplicacion al cual va a asignar el asiento automatico, se

mostrara una pantalla de ayuda dando un clic en el boton _@] se mostrara la
siguiente pantalla:

@ Ayuda de Aplicacién x|
- Cédigo | .

Nombre |

- |CODIGO | DESCRIPCION

2| CONTABILIDAD -

8| FacT Y OxC

4| INVENTARID !

CUENTAS POR PAGAR
CONTROL DE HERRAMIENTAS
CONTROL DE PRODUCCION

3
)

Figura. 7.10. Ayuda de Apliééciones.

Si usted decide ingresar el codigo de la aplicacion y da un clic en el boton de
buscar y no se encontrara se mostrara el siguiente mensaje:

Contabilidad =
Q Aplcaciénno existe

Figura. 7.11. Mensaje Critico.

Dando un doble clic se selecciona la aplicacién.

3. Se selecciona la forma de la aplicacion escogida anteriormente dando un clic
en el botdon de ayuda, se mostrara la siguiente pantalla:

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Comabiiid_ag

w"&" Ayuda de Formas

m J q-w mm: ain

1 INVM GRUF’OS
o4 2 INVM_SUBGRUPO
! 3 INVM_UNIDMEDIDA
4 INVM_BODEGA
5 INVM_PRODMAT
& INVP_TOMAFISICA
7 INVP_TRANSFER
8 INVP_EGREINGR

Figura. 7.12. Ayuda de Formas.

4. Luego debe seleccionar la transaccion, para este asiento automatico dando un
doble clic se seleccionara.

g Ayuda de Tlansaccmnes x Apllcacm

MOVIMIENTOS EN BODEGA

Figura. 7.13. Ayuda de Transacci'ones x Aplicacion.
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5. Si existen transacciones para la aplicacion escogida se mostrara el siguiente
mensaje.

Contabilidad A

Ao g |

\l)' TtMWWMM

Figura. 7.14. Mensaje de Informacion.

6. Luego proodsa a dar un clic en el primer botdn de ayuda L3 que nos permitira

seleccionar los controles que pertenecen a esa forma.

Linea | ... | Of {£3 i
1 [t Tx_total . |101030401 INVENTARIO DE BIENES ACABADOS
2 .2 Txt_totan ~..|101030301 INVENTARIO DE TRABAJOS EN CURSO
3 o 3 Txt_total2 il 101030101 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA
4 2 4 Txt_total3 ... | 501020000 COMPRAS BRUTAS
5 |5  Txt_tota ... 101030301 INVENTARIO DE TRABAJOS EN CURSD
b .16 Txt_totals 101030101 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

b isga 7 GO R e o oy (e SERE S S B

"4_1 - — - : o I »

Figura. 7.15. Pantalla Consulta.

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

> Ayuda de Controles X | I

CODIGD DESCRIPCION
1 T total
2| Txt_totall
3| Txt_total2
4
5

4| Txt_total3
5| Txt_totald
Txt_totals

by

Figura. 7.16. Ayuda de Controles.

e,
8. Cuando haya ingresado los controles, de un clic en el boton de ayuda del

codigo de cuentas [l nos mostrara la siguiente pantalla de ayuda del plan de
cuentas:
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|

P2 Consulla del Plan de Cuentas

tﬁm
J 1-00-00-00-00 ACTIVO
V' 2-00-00-00-00 PASIVO
+ 300-00.00-00 PATRIMONIO
V' 400000000 GASTOS
' 5-00-00-00-00 COSTO DE VENTAS
' 6-00-00-00-00 INGRESOS
+  601-00-00-00 VENTAS
- 602:00-00-00 INGRESOS NO OPERACIONALES
+  6:02:01-00-00 COMISIONES GANADAS
= 602020000 INTERESES GANADOS
< 602:02:01-00 TERCEROS
< 6:02:02:0200 CLIENTES
< 602020300 BANCOS

+ i+ ] [+

1

Figura. 7.17. Ayuda de Plan de Cuentas

9. Esta pantalla nos mostrara todo el plan de cuentas, para seleccionar una
cuenta de doble clic en la cuenta y tendremos el cédigo y nombre de la cuenta.

10.La columna de referencia sirve para saber que la cuenta que hemos
seleccionado tiene como referencia otra, por ejemplo seleccionamos Bancos, y
en la columna de referencia damos un clic y aparece el visto rojo, con esto
podremos saber que el asiento que genere este modelo no tendra la cuenta
Bancos, sino que vendra especificado el Banco respectivo.

Figura. 7.18. Grafico de Referencia

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

Figura. 7.19. Grafico de Saldo

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

clic en el boton Guba:' para que lo ingresado se guarde, y asi poderlo
consultar.
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7.2.4. MODIFICAR DE ASIENTOS AUTOMATICOS
Para modificar un asiento automatico debemos seguir los siguientes pasos:

1. Debemos consultar el asiento automatico, 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 mostrara el asiento
automatico de la aplicacion para esa forma especifica, si no fuera asi, es decir
que no existiera ningun registro nos mostrara el siguiente mensaje:

Contabilidad

Figura. 7.20. Mensaje de informacion

3. Si por el contrario se encuentra el asiento automatico se muestra la
informacién en la pantalla.

4. Si decide modificar algo debe dar un clic de ﬁ_lentonces se habilitara lo que
usted puede modificar.
5. Cuando ya este seguro de los cambios hechos se procede a grabar la

informacién dando un clic en el botdn de ebe I.se mostrara el siguiente
mensaje de informacion.

Contabilidad i~

*n

Figura. 7.21. Mensaje de informacion

6. Cuando usted desee salir debe presionar el botén Salir o el botonx!.
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7.3. MAYORIZACION

7.3.1. OBJETIVO

Esta opcion contabilizar los asientos contables existentes en la Muebleria 3KG.

Nota: Las otras aplicaciones generan asientos los mismos que solo son
= transacciones, el contador revisa los asientos y procede a
\\x i
- mayorizarlos.

7.3.2. ABRIR MAYORIZACION

Para ejecutar esta opcion puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Mayorizaciéon>. En este momento se visualizara la siguiente pantalla:

&» Mayorizacion

—— et Rango de Asientas Diarios ~ Rango de Fechas
| Apicacién [ T0DOS > - Desde 18 Y
g I H '  Desde fos/os2002 =)
o [<Tooos> = Heta | ' Hesta 7082002 =
[No  [Api[Tian[Fecha  [Sec|Cuenta [ Descrpcion [Debe [ Haber :_J
1101030301 INVENTARIO DE TRABAJOS EN CURSO 200 000
> 1 4 D 02/06/2002 2 101030101 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA 0.00 200
il == ORDEN DE INGRESO#1 INGRESO DE MATERIALES POR COMPRA = 200 200
1101030301  INVENTARIO DE TRABAJOS EN CURSO 1200 0.00
> 2 4 D 02/06/2002 5 101030101 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA 0.00 1200
o == ORDEN DE INGRESO#2 INGRESD DE MATERIALES POR COMPRA ™ 1200 1200
1 401070200  EQUIPOS Y MAQUINAS 1000 000
> 3 § Ege 02/06/2002 5 501010500  TERCEROS 000 1000
54 == COMPROBANTE DE PAGO#10 PAGO POR REPARAR PULIDORA = 1000 10,00
1 601010000  VENTAS BRUTAS 0,00 32000
> 4 3ing 02/06/2002 3 20110603 VA COBRADO 0,00 B4
oA s TadDabe Tobe Dl

Figura. 7.22. Contabilizacién de Asientos

Seleccionar la aplicacion a consultar los asientos. Para utilizar la opcion de
aplicacion con el mouse haga un clic en la fecha 7] para abrir la lista de
elementos que se encuentra a la derecha de dicha opcién, se despliega las
aplicaciones que existen, por ejemplo puede ser todos, o se escoge la aplicacién
que corresponda.
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L]

Aplicacion [ ToDOS >

COMPRAS

CONTABILIDAD

CONTROL DE HERRAMIENTAS
CONTROL DE PRODUCCION
CUENTAS POR PAGAR
FACTY CXC

INVENTARIO

Figura. 7.23. Grafico de Aplicacion

3. Seleccionar el tipo de transaccion. Para utilizar la opcion de tipo de

transaccion despliegue el puntero del mouse haga un clic en la flecha =l de la
lista de elementos que se encuentra a la derecha de dicha opcion, se
despliega los tipos que existen, por ejemplo este puede ser todos, o0 se escoge
el tipo que corresponda.

}m J<Topos > =

Figura. 7.24.Grafico de Tipo de Transaccion

4. Se puede contabilizar los asientos por rango, esto es por los numeros de
asientos que fueron ingresados, consta de las siguientes partes:

5. Desde, si se ingresa el numero de asiento s6lo en este item se muestra la
informacion desde ese numero de asiento hasta el final de las transacciones.

Figura. 7.25.Gréfico de Asientos

6. Desde — Hasta, si se ingresa el numero de asientos en cada uno de dichos
parametros son presentadas todas las transacciones que se encuentran G;;\:“f
dentro de este rango; es necesario indicar que el valor ingresado en el * ...

parametro Desde debe ser menor al que sera ingresado en Hasta. f?.'-“
Nota: le  Siusted ha ingresado un numero de asiento en el parametro
= desde y no en hasta se podra visualizar informacién de asientos

%_‘\« que se encuentren a partir de dicho numero hasta el final.
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7. Se puede contabilizar los asientos por rango, esto es por fechas de los
asientos que funcionan de la siguiente manera:

e Desde, si se ingresa la fecha del asiento solo en este item se muestra la
informacion desde la fecha del asiento hasta el final de las transacciones.

Desde 05!05)2002 I

Hasta [25/06/2002

Figura. 7.26.Grafico de Rango de Fechas

e Desde-Hasta, si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de dichos
parametros son presentadas todas las transacciones que se encuentran
dentro de este rango; es necesario indicar que el valor ingresado en el
parametro Desde debe ser menor al que sera ingresado en Hasta.

8. Al dar clic en el botén &= se mostrara la informaciéon correspondiente a los
datos ingresados anteriormente adicionalmente se muestra total de Debe,
Haber y la Diferencia.

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

e Se procede a dar doble clic sobre el asiento a contabilizar.

‘._.}J"Hﬂ- |

Presionar
- > » I X 1

e Si se requiere contabilizar todos los asientos anteriormente realizados se
procedera a realizar un clic con la ayuda del mouse o por medio del tabulador
para ubicarse y presione la barra espaciadora en la siguiente opcion:

I~ Contabilizar Todas

Figura. 7.28.Grafico de Contabilizar todos los asientos

-

10.Haga clic en el boton y automaticamente Inide . se procedera a contabilizar los

asientos requeridos.
DR

' . ‘u"{r

<
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Nota: Los asientos que son elegidos o por la opcion de
\ «\\_A contabilizar no se encuentran contabilizados.

S
11. Si desea limpiar |la pantalla de un clic al botén L

7.4. REVERSAR ASIENTOS CONTABLES

7.4.1. OBJETIVO

Esta opcion permite reversar un asiento contabilizado dentro del periodo contable.
Normalmente es utilizado cuando se registra un asiento y cuyo detalle es
incorrecto, para despueés realizar un nuevo asiento.

7.4.2. ABRIR REVERSA ASIENTOS CONTABLES

Para ejecutar esta opcion puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Reversa de Asientos >. En este momento se visualizara la pantalla de
Reversar Asientos:

¥ Reversa Asientos

|< Tapos > =] Desde [ DR oy

.]I:l'” ...~ |<TODOS > 3 || Hasta I | Hasta 25062002 =
NoTrans| Marca[ Api [ Tian [Fecha  [Sec |Cuenta [ Descripcion [Debe [ Haber -
1 101030301 INVENTARIO DE TRABAJOS EN 200 ooc_|
|1 4 D 250672002 5401030101  INVENTARIO DE MATERIA PRIN 0.00 20C
B Ref.: ORDEN DE INGRESO-1 P/R.: INGRESD DE MATERIALES POR COMPRA
j o 1101030301  INVENTARIO DE TRABAJOS EN 1200 0.0C
: » 2 1 Dlee 02 2 1010301 INVENTARIO DE MATERLA PRIN 0.00 120C
i Ref.: ORDEN DE INGRESO-2 P/R.: INGRESO DE MATERIALES POR COMPRA
1 401070200  EQUIPOS Y MAQUINAS 1000 00c
NE 8 Eoge J/O/22 0010500 TERCERDS 000 1000
(3 Ref - COMPROBANTE DE PAGO-10 P/R: PAGD POR REPARAR PULIDORA
1 6-01-01-00-00 VENTAS BRUTAS 000 320.0C
>4 3 Ing  25/06/2002
4 e 2 201010603 VA COBRADO 0.00 3 :tlj
4 »

Figura. 7.29.Pantalla de Reversar Asientos
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—

Nota: Solo reversa los asientos que se encuentran contabilizados y dentro
== del periodo contable.

o -
Nota: Cuando se realiza una reversion de asiento, se crea un nuevo asiento
< ya contabilizado, cuando lo genera cualquier otra aplicacion.

=\ |

7.4.3. BUSCAR LOS ASIENTOS

Nota: Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla TAB.

T

S

Antes de iniciar el proceso de reversion de asientos debe seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccione la aplicacion relacionada a los asientos a consultar.

De un clic al boton que tiene la flecha = para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado. Por ejemplo
este puede ser todos, 0 se escoge la aplicacion que corresponda.

Aplicacién ~ {< TODOS > 2

COMPRAS

CONTABILIDAD

CONTROL DE HERRAMIENT.
CONTROL DE PRODUCCION
CUENTAS POR PAGAR
FACT Y OXC

INVENTARIO

Figura. 7.31. Lista de Elementos de Aplicacion

2. Seleccione el tipo de transaccion del asiento.

e De un clic al boton que tiene la flecha EI para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado. Por
ejemplo este puede ser todos, 0 se escoge la transaccidon que corresponda.

m [<To00s> ~]

Figura. 7.32.Lista de Elementos de Tipos de Transaccion
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Seleccione el rango de numero de asiento.

~Rango de Transacciones
Heste [ ¢

Figura. 7.33.Rango de numero de asiento.

. . . . Desde | 1
e Siingresa el numero de asiento so6lo en el item <= . S0
muestra la informacion desde ese numero de asiento hasta el final de las
transacciones del periodo contable.

e Si ingresa el nuimero de asientos en cada uno de los parametros

Desde [ 1 Hesta [~ 4

y son presentadas todas las
transacciones que se encuentran dentro de este rango; es necesario indicar

. ) Desde [_—
que el valor ingresado en el parametro ' * debe ser menor

Hasta | 4

al menor al que sera ingresado en

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

“RangodeFeches
| |
B [os05/2002 =

| g y
(Hasta® 55/05/2002 =

LAY
Poris PR o i -

Figura. 7.34. Rango de fechas de asientos.

 Si se ingresa la fecha del asiento solo en el item oeee Mosmsraoe 1 o
mostrara la informacion desde la fecha del asiento hasta el final de las
transacciones.

e Si se ingresa la fecha de asientos en cada uno de los parametros

Dﬁ - Hm x
los/05/2002 =] y (2562002 = presentadas todas las

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

4. Haga clic en el botén
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5. Si no existe informaciéon de asientos de acuerdo a la selecciéon de informacion
antes descrita se visualizara el siguiente mensaje:

Contabilidad

Figura. 7.35. Mensaje de Informacién.

7.4.4. SELECCIONAR ASIENTOS A REVERSAR

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
TAB. , para moverse de una linea de detalle a otra utilice las
= flechas indicadoras.

Se procede a seleccionar los asientos que se van a reversar.

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

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

3. Ubiquese en el detalle de las transacciones previamente consultadas con el

mouse.
INVENTARIO DE TRABAJDS EN 200
Dl 25/06/2002 5 101.0301.01  INVENTARIO DE MATERIA PRIA 000
Ret.. ORDEN DE INGRESO-1 P/R.: INGRESO DE MATERIALES POR COMPRA
_ 1101030301  INVENTARIO DE TRABAJOS EN 1200
2 4 D 25/06/2002 5101030101  INVENTARIO DE MATERLA PRIN 0.00

|Ref.: ORDEN DE INGRESO-2 P/R.: INGRESO DE MATERIALES POR COMPRA

Figura. 7.36.Gréfico de Detalle de Asientos.

Nota: e Para moverse de una linea de detalle a otra utilice las flechas
T indicadoras.
=
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4. Seleccione el asiento que requiere reversar.

e Ubiquese con un clic o con ayuda de las flechas indicadoras sobre el asiento a
reversar.
¢ Haga doble clic sobre el asiento, en este momento se marca el registro.

“).' Tee ‘°m

K&
Figura. 7.37.Grafico de Marcar Asientos.

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

NoTtans|Marca| Apk [ Tran [Fecha  [Sec [Cuenta ~  |Desciipcion | Debe | Haber
z ' 1101030301  INVENTARIO DE TRABAJOS EN 200 0.00
31 ER 4 Do /0672002 5 101030101  INVENTARIO DE MATERIA PRIA 000 200
I | |Rel: ORDEN DE INGRESD-1 P/R.. INGRESO DE MATERIALES POR COMPRA

Figura. 7.38.Grafico de Seleccion de Asiento.

5. Ingrese el concepto de la glosa de reversion.

7.4.5. PROCESAR REVERSAR ASIENTOS

1. Debe de haber ejecutado el paso 7.4.4.

2. Después de seleccionar el asiento a reversar haga clic en el botdn. — Inicar
O presione con el teclado ALT + |.

3. Luego de haber llenado los campos requeridos.

Contabilidad ‘

Figura. 7.39. Mensaje de Informacion.

Nota: e El proceso genera un nuevo asiento cuyo detalle de cuentas es el
B cruce de valores es decir, el valor del debe pasa al haber y el
= valor del haber pasa al debe. |
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Contabilidad |

Figura. 7.40.Mensaje de Informacion.

\ = e Aldarunclcenbotén 2 | se limpiardn los datos de la
- Pantalla y con segundo clic se cerrara la misma.

7.5. CIERRE ANUAL

7.5.1. OBJETIVO

Este proceso tiene por objetivo cerrar el periodo contable anual en la empresa.

7.5.2. ABRIR CIERRE ANUAL

Para ejecutar esta opcidn puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Desde el menu principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.
2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Cierre Anual >. En este momento se visualizara la pantalla de Cierre Anual:

@ Cierre Anual =)l

El Cierre de periodo se debe efectuar solo el

10 dia 31 de Diciembre del afio en curso, antes
de iniciar este proceso tiene que considerar el
cuadre de asientos y los ajustes necesarios de
las cuentas

' Vl-tvirgura. 7.41. Pantalla Proceso Cierre Anual.
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7.5.3. PROCESAR CIERRE ANUAL

Nota: « Antes de ejecutar este proceso debe realizar la contabilizacion de
e todos los asientos, los procesos de depreciacion, ademas los
=) ajustes necesarios en el médulo Contabilidad. Cuando se cierre
el periodo contable no podra realizar asientos en el periodo
procesado.

1. El ano de ejecucion del proceso por defecto es el afio contable actual en la
pantalla aparece

=
2. Haga clic en el boton .

3. Cuando el proceso alla terminado se mostrara el siguiente mensaje:

Contabihdad

O T

ot b L

Figura. 7.42. Mensaje de Informacion.

Nota: s El proceso revisa que todos los asientos del mes deben estar
{ = contabilizados ademas se debe proceder a realizar el asiento de
= cierre del ejercicio y el asiento inicial del nuevo periodo contable.

Si el cierre ya ha sido efectuado con anterioridad se visualizara el siguiente
mensaje.

Contabilidad |
ERRORILa informacién ya ha sido procesada

Figura. 7.43.Mensaje de Advertencia
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Cuando usted decida cerrar el afo el sistema le envia un mensaje que es correcto
lo que hace.

Contabilidad l

\i) El ciene anual se realiza cada 31 de Diciembre

Figura. 7.44.Mensaje de Informacion

7.6. CIERRE MENSUAL

7.6.1. OBJETIVO

Este proceso tiene por objetivo calcular el superavit o déficit existente en la
empresa, la misma que es calculada mensualmente.

Nota: o Se debe ejecutar este proceso antes de la emisién de los estados
== financieros.
=

b J

7.6.2. ABRIR CIERRE MENSUAL

Para ejecutar esta opcion puede realizarlo de |a siguiente manera:

1. Desde el menu principal, con el mouse seleccione < Procesos > y haga clic.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Cierre Mensual >. En este momento se visualizara la pantalla de Cierre
Mensual:
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El Cierre mensual cada fin de mes, antes de

@ iniciar este proceso tiene que considerar el
cuadre de asientos y los ajustes necesarios de
las cuentas %

Figura. 7.45.Pantalla Proceso de Cierre Mensual

7.6.3. PROCESAR CIERRE MENSUAL

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
T TAB.
=

1. Seleccione el mes a procesar el calculo de superavit. La forma de elegir el
mes es la siguiente:

e« Haga clic al boton que tiene la flecha E| para abrir la lista de elementos y
proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

Mes: l Junio EI
Mayo -
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre g
Diciembre s

Figura. 7.46.Lista de Elementos del Mes de proceso

2. El ano de ejecucion del proceso por defecto es el aio contable actual, en la
pantalla se visualizara como referencia.
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Figura. 7.47.Grafico de Afo Contable

Nota: e Todos los asientos deben ser contabilizados antes de iniciar este
= roceso
< g

3. Haga clic en el botdn M’

¢ Si no existen transacciones del mes seleccionado se visualizara el
siguiente mensaje:

Contabilidad E2 I

&  Informacién no encontiada

s ]

Figura. 7.48.Mensaje de Advertencia

e Siya se realizo el cierre del mes.

Contabilidad

’!5 Yarealiz6 el cierte de este mes

[

Figura. 7.49.Mensaje de Advertencia

e Si no ocurrid ningun error se procede a calcular el Superavit
Mensual y le presentara el siguiente mensaje:

Contabilidad

ve) Sois e

F ig‘ura. 7.50.Mensaje de- Infbrmaéidn
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4. S| no desea realizar el proceso de calculo de Superavit Mensual de clic en el

]
boton & |

Nota:
‘ '%‘ e Al darun clic en el botén se limpiaran los datos de la
Pantalla y con un segundo clic se cerrara la misma.

o
e

e

'jg’.{ P il
BIBLIO k.
CAMIA 1.
PEFbAL
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8. MENU CONSULTAS/REPORTES

Esta opcion del menu principal tiene por objetivo realizar y presentar las diferentes
consultas y reportes que se dan en el Sistema de Contabilidad.

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

e Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando un clic en Ia
opcion correspondiente a < Consultas / Reportes >.
Visualizando asi el menu respectivo:

Consultas/Reportes
Plan de Cuentas

Balance de Comprobacion

§w Déicidesy Ganancias

- >

Figura 8.1. Menu Consultas / Reportes.

8.1. CONSULTA DE PLAN DE CUENTAS

Esta opcion permite consultar y reportar las cuentas existentes en la empresa.

8.1.1. ABRIR CONSULTA PLAN DE CUENTAS

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Plan de Cuentas > o desplazarse con las teclas funcionales y una vez en
dicha opcion presionar < ENTER >. En este momento se visualizara la pantalla
respectiva la siguiente:
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&> Consulta Plan de Cuentas
" Rango de - : e e i s i i i it : il —
[V Todo el Plan de Cuentas :

S ——
et | ol

] I
" De Ingresos )
- - Nivel 2
" De Gastos ' Nivel 3
Fra= ] INivel 4
De Movimiento Mival §

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede 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.

8.1.2. CONSULTAR PLAN DE CUENTAS

Nota: o Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
= ';.\ TAB.

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

Figura 8.3. Grafico de casillero de verificacion.

'

%
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2. Caso contrario la consulta puede ser presentada entre rango de cédigo de
cuentas, para obtener un reporte con estas caracteristicas debera hacer un
clic con el Mouse en Desde para ingresar el cddigo inicial de cuenta y Hasta
para ingresar el codigo final de cuenta para realizar la consulta.

Desde [101010000 |

-y 2s] .
e

Figura 8.4. Grafico de seleccion de cuentas.

Si no recuerda los codigos puede dar clic en el boton para obtener la ayuda
del plan de cuentas.

3. Tiene la facilidad de presentar u obtener reportes de acuerdo al nivel de las
cuentas, debe usted seleccionar el nivel que desee en el casillero de
verificacion respectivo.

- Nivel de Cuentas

[ Nivel
0 Nivei2

| Nivel 4 :
| | Nivel5 \

Figura 8.5. Grafico de Nivel de Cuentas.

4. Seleccione el Tipo de Cuentas que requiera para realizar la consulta.

" General '

(" De Gastos

Figuré 8.6. Grafico de casillero de verificacion.

5. Si usted efectia un clic sobre el boton M 5 obtener la consulta con las
caracteristicas que selecciono.
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8.2. CONSULTA DE DOCUMENTOS

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

8.2.1. ABRIR CONSULTA DE DOCUMENTOS

Para ejecutar esta opciodn, usted puede realizarlo de la siguiente manera:
1. Desde el menu principal, seleccione <Consultas/Reportes> dando un clic con
el Mouse.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Documentos > . En este momento se visualizara la Pantalla respectiva.

&> Consulta de Documentos M= e
~Clasificado po: o -
e i
i i 1 S "’,;.'-:’,.;ﬁ'g.;-_',ﬁt:s d ot e e |
| Apleadén [ [

, {

Figura 8.7. Pantalla Consulta / Reporte Documentos.

3. Adicionalmente se habilitaran 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.

8.2.2. CONSULTAR DOCUMENTOS

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
= TAB.

1. Para obtener una consulta de los documentos por aplicacion debera
seleccionar la opcion respectiva y escoger una aplicacion haciendo un clic en

la flecha |2 , que se encuentra a la derecha de dicha opcion de la lista de
elementos de aplicaciones.
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 Jdpliacién {5eGURIDAD
TR SEGLURIDAD

CUENTAS POR PAGAR
CONTROL DE HERRAMIENTAS
CONTROL DE PRODUCCION

Figura 8.8. Pantalla Consulta / Reporte Documentos.

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

clic en la fechal = que se encuentra a la derecha de dicha opcion de la lista de

elementos de tipo de documentos.
3. Si usted efectua un clic sobre el boton va a obtener la consulta con las

caracteristicas que usted ha seleccionado.

8.3. CONSULTA DE ASIENTOS REPETITIVOS

Esta opcion permite consultar y reportar los asientos existentes en la empresa.

8.3.1. ABRIR CONSULTA DE ASIENTOS REPETITIVOS

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcién

< Asientos Repetitivos> . En este momento se visualizara la Pantalla
respectiva.

@ Consultas de Asientos Repetitivos

- , — }m-‘-’" "m‘ -" t‘ b Sapiyeiges, -~ i Fien T
Figura 8.9. Pantalla Consulta / Reporte Asientos Repetitivos.
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4. Adicionalmente se habilitaran 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.

8.3.2. CONSULTAR ASIENTOS REPETITIVOS

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
o TAB.
=

1. Para obtener una consulta de los asientos repetitivos por aplicacion debera
seleccionar la opcion respectiva.

& Aplicacién
Figura 8.10. Grafico de Aplicaciones.

2. Debera seleccionar el nombre de la agicacién que requiera de la lista de

elementos haciendo un clic en la flecha |2 que se encuentra a la derecha de
dicha opcioén.

{° phcaciin st GURIDAD =

CUENTAS POR PAGAR
CONTROL DE HERRAMIENTAS
CONTROL DE PRODUCCION

Figura 8.11.  Grafico de Tipo de Aplicaciones.

3. Para obtener una consulta de asientos repetitivos por rango de codigo de los
mismos debera seleccionar la opcion respectiva.

 Bsientos!

Figura 8.12. Grafico de Asientos.

4. Cuando seleccione esta opcion debera ingresar el rango de asientos.
&m T r—

T T OIS N RIS

Figura 8.13. Grafico de Asientos.
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5. Debe dar clic sobre el boton ﬁ para obtener la consulta con las
caracteristicas que usted selecciono.

6. Si no se encuentra la informacion que desea reportar se visualiza el siguiente
mensaje:.

I |

Contabilidad

Figura 8.14. Mensaje de Advertencia.

7. Sino desea realizar la consulta debera dar un clic en g ‘

8.4. CONSULTA DE ASIENTOS AUTOMATICOS

Esta opcion permite consultar y reportar los asientos automaticos de cada
aplicacion existente en la empresa.

8.4.1. ABRIR CONSULTA DE ASIENTOS AUTOMATICOS

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Asientos Automaticos > . En este momento se visualizara la Pantalla
respectiva.
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1 el ot it ety o 2
x T 8 Sty 4
I . J - VAR W )
X g U
— 1} o K

Pantalla Consulia / Reporte Asientos Automaticos.

s oL o

Figura 8.15.

3. Adicionalmente se habilitaran 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.

8.4.2. CONSULTAR ASIENTOS AUTOMATICOS

Nota:
{ ol e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
\ TAB.

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

Figura 8.16. C:raﬁ::o de General.

2. Para obtener una consulta de los asientos repetitivos por aplicacién debera
seleccionar la opcion respectiva.

@ Apicacién
Figura 8.17.  Grafico de Aplicaciones.

3. Debera seleccionar el nombre de la aplicacion que requiera de la lista de

elementos haciendo un clic en la flecha ’i que se encuentra a la derecha de
dicha opcién.
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(* Bplcacién  [secUrIDAD =l

CONTROL DE HERRAMIENTAS
CONTROL DE PRODUCCION

Figura 8.18.  Grafico de Tipo de Aplicaciones.

4. Debe dar clic sobre el boton e para obtener la consulta con las
caracteristicas que usted selecciono.

5. Si no se encuentra la informacion que desea reportar se visualiza el siguiente
mensaje:
Contabilidad i

;ﬂ -

Figura 8.19. Mensaje de Advertencia.

2|

6. Sino desea realizar la consulta debera dar un clic en 23
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8.5. CONSULTA DE SALDOS DE CUENTAS

Esta opcion permite consultar y reportar los asientos automaticos de cada
aplicacion existente en la empresa.

8.5.1. ABRIR CONSULTA DE SALDOS DE CUENTAS

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Saldos de Cuentas > . En este momento se visualizara la Pantalla

respectiva.

@ Consulta de Saldos M= E3
B R e e e I

1 v Todas

17

{ Nivel2 , ‘
i Nivel3 | l_ Saldo Arrastre
! Niveld
NivelS
= |
Q| |
| _Mostrar Salr. o) -

Figura 8.20. Pantalla Consulta / Reporte Saldo de Cuentas.
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8.5.2. CONSULTAR SALDOS DE CUENTAS

e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla

Nota:
=, TAB.
=

1. Para obtener una consulta de todas las cuentas, debera dar clic en el botdon
que se presenta:

IV Todas

Figura 8.21.  Grafico de seleccion de todas las cuentas.

2. Caso contrario se digitara el rango de codigos de las cuentas de las cuales se
realizara la consulta.

Desde  [101010000 _ﬂ]

) -mk ML LLET W L
Hasta  {501000000

R LIk S e - e S g
Figura 8.22. Gréﬂco de rango de cuentas.

ta: * Es necesario indicar que en toda opcion en la cual se tenga que
P ingresar parametros para un reporte por rangos el primero debe
= ser siempre menor al sequndo.

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

'm\fﬂ:ﬂ'ﬂ?b b ke S AR S

" Nivell |
Nivel2 }
\

Niveld ‘
' Nivels 1

Figura 8.23. Grafico de niveles de cuentas.

4. Seleccione la casilla de verificacion saldo de arrastre si desea consultar las
cuentas con saldos pendientes.

Figura 8.24. Grafico de saldo de arrastre.
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5. Si desea obtener la consulta con las caracteristicas que usted selecciono de

un clic en el botén ﬁ‘

6. Sino desea realizar la consulta debera dar un clic en el botén ﬂj

8.6. CONSULTA DE ASIENTOS DIARIOS

Esta opcion permite consultar y reportar los asientos diarios existentes en la
empresa.

8.6.1. ABRIR CONSULTA DE ASIENTOS DIARIOS

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:
1. Desde el menu principal, seleccione <Consultas / Reportes> dando un clic
con el Mouse.

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Asientos Diarios > . En este momento se visualizara la Pantalla respectiva.

@ Consulta de Asientos Diarios M™ME

W 1 T

| Gl

Consulta de Asientos Diarios.

Figura 8.25. Pantalla de
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3. Adicionalmente se habilitaran 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 DIARIOS

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
[~ TAB.
=

1. Se seleccionara la aplicacion y el tipo de transaccién para realizar la consulta

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

Aplicacién. . [SEGURIDAD =

CONTABILIDAD
FACT Y CXC %
INVENTARIO 3
COMPRAS by
CUENTAS POR PAGAR
CONTROL DE HERRAMIET EGRESOD
CONTROL DE PRODUCCIL® INGRESO

Figura 8.26.  Grafico de aplicacion y Tipo de Transaccion.

h < ToD0S > =l

DIARIO

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

BagodeFeds
| e |2ezos/02 E_ |

{

l

. I
L P '
|

Figura 8.27. Graﬁco de rango de fechas.

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

; - ‘_.-l-]u-‘--'..'
Godhrh ) | e

Figura 8.28.  Grafico de datos. e A
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4. Seleccione el estado de los datos dando clic sobre la opcion deseada.

Figura 8.29. Grafico de estado de datos.

5. Seleccione el rango de asientos diarios a consultar.

T
S0 e - i)
1 -
) o e
r.J o Y
BTN
ks it By
: e

Figura 8.30. Grafico de rango de asientos diarios.

6. Debe efectuar un clic en el boton .@_1 para obtener la consulta con las
caracteristicas que antes usted selecciono.
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8.7. CONSULTA DE ASIENTOS REVERSADOS

Esta opcion permite consultar y reportar los asientos que fueron reversados.

8.7.1. ABRIR CONSULTA DE ASIENTOS REVERSADOS

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Asientos Reversados > . En este momento se visualizara la Pantalla
respectiva.

@ Consulta de Asientos Reversados

~RangodeFechas : — : ‘
£ = B Sapt oo ol
Hasta |06/06/02 %] i

7 Lkl ad L el
' Desde: iE/06/02

2|

Figura 8.31. Pantalla de Consulta de Asientos Reversados

3. Adicionalmente se habilitaran 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

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
= TAB.
=)

1. Se seleccionara el rango de fechas en las que usted desea ver los asientos
contables reversados:

- Rango de Fechas : : — —
| 1 L . (] - 4 '

| Desde: [E/06/02 ~ Hasta 050602 o]

{94

Figura 8.32.  Grafico de rango de fechas

2. Debe dar un clic en el botdn & para obtener la consulta con las
caracteristicas que usted selecciono.

3. Cuando desee salir de la pantalla puede dar un clic en el botén 4&1
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8.8. CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR CUENTA

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

8.8.1. ABRIR CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR CUENTA

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Movimientos por Cuenta > . En este momento se visualizara la Pantalla
respectiva.

@ Movimientos por Cuentas

“RangodeFechas

[~ Todas las cuentas i ! Desde |[c06/02 = I
e J Hasta 506002 = |
R e » R P R |
s | L
*3 Q’ |
. |

Figura 8.33. Pantalla Consulta Movimientos de Cuenta

3. Adicionalmente se habilitaran 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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8.8.2. CONSULTAR MOVIMIENTOS POR CUENTA

Nota: e Para moverse de una casilla a ofra en la Pantalla utilice la tecla
= TAB.

1. Digite el codigo de la cuenta que desee consultar.

Desde: (100000000

Figura 8.34. Grafico de codigo de cuenta

2. Sino recuerda el codigo puede dar clic en el boton EA que le proporcionara
la pantalla de ayuda de plan de cuentas para que pueda elegir la cuenta
requerida.

3. Cuando encuentre la cuenta por la cual desee realizar la consulta debe dar

clic en @j y automaticamente se visualizara en la pantalla de consulta de
movimientos por cuenta el cédigo y la descripcion de la cuenta.

Hasta

'-|501 000000

Fibura 8.35. Graﬁclo de rango de cédigos de cuentas

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

Bttt A
|m Tz?z'ﬁs‘}ﬁ

|H¢ﬂ§ Izszosmz ﬁ

Figura 8.36. Graﬁco de rango de fechas

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

Ml {42 i 3 |
i‘ T T T IR T S PR

Figura 8.37.  Grafico de todas las cuentas

6. Sino desea realizar la consulta debera dar un clic en el boton g_{
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8.9. CONSULTA DE BALANCE DE COMPROBACION

Esta opcion permite consultar y emitir reportes de los balances de comprobacion
existentes en la empresa.

8.9.1. ABRIR CONSULTA DE BALANCE DE COMPROBACION

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcién
< Estados Financieros > y seleccionar < Balance de Comprobacion > .
En este momento se visualizara la Pantalla respectiva.

¢» Balance de Comprobacién =] x)
. @ Enlines ol N P

| g Eael

| (" Histéricos. | Hasta: o5,06/02 = |
PPk I VRS S T PR v e

|

Nivel 3

| "I Nivel 4 :
} SRS | | Nivel 5 g
|

;
] |

Salir

Figura 8.38. Pantalla de Consulta de Balance de Comprobacion

3. Adicionalmente se habilitaran 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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8.9.2. CONSULTAR BALANCE DE COMPROBACION

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
< TAB.

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

P —

5L/
Figura 8.39. Grafico de Datos

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

| Desde: [5/06/02 = j

|

Theg A g
| Hestar [o50602 =]
|

BB DL oS S R SR W e 1]

Figura 8.40. Grafico de Rango de Fechas

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

[l s |

Nivel 2 e o
Nivel 3 —
" Nivel 4 }

Nivel 5

!- R v
i

Figura 8.41. Grafico de Nivel de Cuenta

|
!

4. Debe dar un clic sobre el botén M para obtener la consulta con las
caracteristicas que antes usted selecciono.

5. Sino desea realizar la consulta debe dar un clic en el botén LJ

i~

A
<N
-3
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8.10. CONSULTA DE ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

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

8.10.1. ABRIR CONSULTA DE ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Estados Financieros > y seleccionar < Estado de Pérdidas y
Ganancias > . En este momento se visualizara la Pantalla respectiva.

& E stado de Perdndas Y Gananaas

ﬁﬂ

‘l.*- ¥ o g R ,ni-,t\ "
AL bt f"‘L Yo 1~—-,—-J-|- IT\M Al.- ...._...,‘-* %‘-.—. h wads

Figura 8 42 Pantalla Consulta Estado de Pérdudas y Ganancias
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3. Adicionalmente se habilitaran 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.

8.10.2. CONSULTAR ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla |
= TAB.
\\.\!

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

(" Histéricos I

1
| [ Elas |
Figura 8.43. Grafico de datos

2. Debera seleccionarse si los datos de la cuenta son histéricos o en linea.

- TR T

| - p e 2
Desde: |16/06/02 ¥

‘ T ‘:*-':?f‘fr'v-' : 'u—‘ﬁ;
s o D |
* ‘ ] A g

{

Figura 8.44.  Grafico de rango de fechas

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

!

: |

Nivel3

" Niveld - |
Nivel5 *

Figura 8.45. Grafico de niveles de cuentas

4. Debe efectuar un clic sobre el botén @ para obtener la consulta con las
caracteristicas que usted selecciond.

5. Sino desea realizar la consulta debe dar un clic en el botén i’
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8.11. CONSULTA DE BALANCE GENERAL

Esta opcion permite consultar y emitir reportes del Balance General de la
empresa.

8.11.1. ABRIR CONSULTA DE BALANCE GENERAL

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

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

2. Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
< Estados Financieros > y seleccionar < Balance General > . En este
momento se visualizara la Pantalla respectiva.

¢» Balance General M= E3
e e —
i PR e e MR R Ll RCERRg Y B |
Meses TR ~] }

-

~Nivel de Cuentas — - —

Nivel 3
Nivel 4
Nivel 5

Figura 8.46. Pantalla Consulta Balance General

3. Adicionalmente se habilitaran 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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8.11.2. CONSULTAR BALANCE GENERAL

Nota: e Para moverse de una casilla a otra en la Pantalla utilice la tecla
= TAB.

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

T

Figura 8.47. Grafico de datos

2. Debe seleccionar el mes a consultar.

Figinra 8.48. Grafico de meses

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

Flgﬁi'a 8.49. Grafico de niveles de cuentas

i
2 |

4. Debe dar un clic en el botdn para obtener la consulta con las
caracteristicas que usted selecciono.

5. Sino desea realizar la consulta de un clic en el boton

PROTCOM Capitulo 8 - Pdagina 24 ESPOL



CAPITULO 9

MENU
MANTENIMIENTOS




Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

9. MENU MANTENIMIENTOS

Este menu tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales del
Modulo de Contabilidad.

Para tener el acceso al menu de mantenimientos, usted puede realizarlo de dos
formas:

e A través de las teclas mnemotécnicas, combinando ALT + M

e Con la ayuda del mouse y desde el menu principal, usted puede seleccionar
esta opcidon dando clic sobre el mismo.

M riort
Plan de Cuentas
Documentos
Asientos Repetitivos
Documentos por Aplicacién

Figura. 9.1. Men( de Mantenimientos.

9.1. PLAN DE CUENTAS

9.1.1. OBJETIVO

Esta opcién del menu Mantenimiento permite que las Cuentas sean ingresadas,
modificadas o eliminadas.

9.1.2 ABRIR PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE CUENTAS
Para ejecutar la opcion del mantenimiento de Plan de Cuentas, usted puede

realizarlo de la siguiente manera:

1. Haciendo un clic, escoja en el Menu Principal la opcion <Mantenimiento>,
inmediatamente se desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones
que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion <Plan de Cuentas>.
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3. Habiendo ejecutado el paso 1y 2 se visualizara la pantalla de .

¥ Mantenimiento de Cuentas X I

[_{ Plan de Cuentas

¥ 1-00-00-00-00 ACTIVO | r—
+ o 2:00-00-00-00 PASIVO o Nivel
+  « 300-00-00-00 PATRIMONIO o i
+  400:00-00-00 GASTOS - Cuenta I
+ ' 500000000 COSTO DE VENTAS P
- 600000000 INGRESOS | Nombre LC,ESE?D%EB'E”ES :,—]
+  65:01-0000-00 VENTAS i :
- 602:00-00-00 INGRESDS NO OPERACIONALES !ﬁu.tdua E r———zl
+  602:01.00-00 COMISIONES GANADAS |
- 602:02-00-00 INTERESES GANADOS |
' 6:02:02:01-00 TERCERDS - Saldo Actual [
602020200 CLENTES |
W -02-02-03-00 BANCOS
r Balance de Comprobacin i~
;F Edl%cbmlngm =
SIS A Kok || EstadodeResutadoGastos ¥
e = i , © Estado de Stuacin -
ol { | [
7 sal: 19 ; @ A | Cuenlade Movimiento i
NuUeY Madficar |  iGrabar ] | Elrminer Salir ‘ wldd) s AT AN 3

Figura. 9.2. Pantalla de Mantenimiento de Plan de Cuentas - Cuenta.

Una vez en la Pantalla de Mantenimiento de Cuentas, usted puede realizar las
siguientes operaciones sobre la Cuenta:

1. Agregar una nueva Cuenta.
2. Modificar o Eliminar una Cuenta existente.

9.1.3 AGREGAR UNA NUEVA CUENTA

1. Debe seleccionar el nivel en donde desea crear la nueva cuenta.

2. A continuacion debera dar clic en el boton nuevo de la Barra de Herramientas.

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

4. Pulse el boton Grabar para que quede grabada la nueva Cuenta en el Sistema
de Contabilidad.

e De no haber seleccionado el nivel de la cuenta aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad

L3 Jrtut—

Figura. 9.3. Seleccione el nivel de la cuenta - Cuenta.
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¢« De no haber seleccionado el/llos estado(s) financieros en los que
intervendra la cuenta aparecera el siguiente mensaje.

Contabilidad

et
-
-y

Figura. 9.4. Seleccione el Estado de situacion - Cuenta.

5. Para confirmar que la informacion fue ingresada con éxito, aparecera el
siguiente mensaje.

Figura. 9.5. Ingreso realizado con éxito - Cuenta.

6. Haga un clic en el boton B y la informacion quedara ingresada.

7. Sidesea ingresar una nueva cuenta regrese al paso 1.

9.1.4 MODIFICAR O ELIMINAR UNA CUENTA EXISTENTE

1. Debe seleccionar la cuenta que desee modificar o eliminar, buscandola en el
arbol de cuentas correspondientes y dando un clic.

2. Una vez que se haya seleccionado la Cuenta se activaran los botones de
modificacion y eliminacion.

Nota:

= e Ud. Podra modificar unicamente el nombre y la|
. =) naturaleza de la cuenta.
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3. Si usted decide Modificar los campos: nombre o naturaleza de la cuenta, debe
dar clic en el boton grabar para que los campos modificados sean guardados.

¢ De no ser ingresada toda la informacién indispensable en la pantalla
aparecera el siguiente mensaje.

Contabiidad

¢ Haga un clic en el boton
que solicita el sistema.

e Si la informacion modificada se ha hecho de forma correcta se
mostrara el siguiente mensaje:

Figura. 9.7. Modificacién realizada con éxito - Cuenta.

4. Si usted se decidié por eliminar una cuenta, debe dar clic en el botén Eliminar,
luego de lo cual aparecera el siguiente mensaje:

Contabilidad I
\‘:’) ¢Esta seguro de eliminar la cuenta?

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

e Sij usted hace clic sobre la Cuenta no se eliminara.

« Siusted hace clic sobre |k aparecera el siguiente mensaje.
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Contabilidad !

% I
R

Figura. 9.9. Eliminacién realizada con éxito - Cuenta.

Nota:
U e FEl sistema al eliminar una cuenta lo hace cambiando su
= estado de activa a inactiva.

5. Si desea realizar otra modificacion o eliminaciéon de una cuenta regrese al
paso 1.

9.2. DOCUMENTOS

9.2.1. OBJETIVO

Esta opcion del menu Mantenimiento permite que un documento sea ingresado,
modificado o eliminado.

9.2.2. ABRIR PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

Para ejecutar la opcion del Mantenimiento de Documentos, usted puede realizarlo
de la siguiente manera:

1. Haciendo un clic, escoja en el Menu Principal la opcion <Mantenimiento>,
inmediatamente se desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones
que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion <Documentos>.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Mantenimiento
de Documentos.
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&» Mantenimiento de Documentos

e

Fy Ay

-.;- freot. WUPRR $

R, i

e
3 3¢ .
whlte

oesepiln T |

"

Fecha Ingreso [31/03;2002 vl

Figura. 9.10.Pantélla de Manteﬁimiento de Documentos.

Una vez en la Pantalla de Mantenimiento de Documentos, usted puede realizar
las siguientes operaciones:

1. Agregar un nuevo Documento.
2. Modificar o Eliminar un Documento existente.

9.2.3. AGREGAR UN NUEVO DOCUMENTO
1. Debera dar clic en el botdn nuevo de la Barra de Herramientas.

2. Luego debera ingresar la Descripcion del Documento, la Abreviatura y el
Estado.

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

¢ De no haber ingresado la Descripcion del Documento aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad |

Figura. 9.11.Ingrese nombre del Documento - Documento.
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e De no haber ingresado la Abreviatura del Documento aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad

[
d . :j
" - i
; J

Figura. 9.12.Ingrése la abreviatura del Documento - Documento.

e De no haber ingresado el Estado del Documento aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad |

Figura. 9.13.Ingrese el estado del Documento - Documento.

4. Para confirmar que la informacion fue ingresada con éxito, aparecera el
siguiente mensaje.

5. Haga un clic en el boton y la informacion quedara ingresada.

6. Sidesea ingresar un nuevo Documento regrese al paso 1.

9.2.4. MODIFICAR O ELIMINAR UN DOCUMENTO EXISTENTE

1. Debe seleccionar la Documento que desee modificar o eliminar, ya sea
ingresando su codigo y presionando la tecla Enter o bien utilizando la pantalla

de ayuda dando clic en el boton By

2. Al abrirse la ventana de ayuda podra realizar la busqueda de Documentos por
Cddigo ingresandolo en la caja de texto y presionando el boton Buscar o bien
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3. Para seleccionar el Documento debera dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

@Ayuda de Documenlu

DOCUMENTO |NOMBRE | FECHA INGRESD |ABREVIATURA J
; 8| ORDEN DE REQUISICI 31/03/02 ORDRE ,
P - 8| ORDEN DE COMPRA 31/03/02 ORDCO |
| || oroeN e DEvoLUC 31/03/02 ORDDE ge |
b [ 11| NOTA DE ENTREGA 31/03/02 NOTEN !
1 12| LIQUIDACION DE ORD 31/03/02 LIGOR '
1L . 18| COTIZACION 31/03/02 COTIZ
| |5 14| ORDEN DE PAGO 31/03/02 ORDPA -
§ FT o

Figura. 9.15.Consulta de Documentos existentes.

4. Una vez que se haya seleccionado el Documento se activaran los botones de
modificacion y eliminacion.

Nota

o~ e Ud. Podré modificar unicamente la Descripcion, la|
Fecha Ingreso, la Abreviatura y el Estado del\
Documento.

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

* De no haber ingresado la Descripcion del Documento aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad

Figura. 9.16.Ingrese nombre del Documento - Documento.

e De no haber ingresado la Abreviatura del Documento aparecera el
siguiente mensaje.
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e Si la informacion modificada se ha hecho de forma correcta se
mostrara el siguiente mensaje:

Contabilidad |

X)) Modfcacéneizada con ésto

Figura. 9.18.Modificacion realizada con éxito - Documento.

6. Si usted se decidid por eliminar un Documento, debe dar clic en el botdn
Eliminar, luego de lo cual aparecera el siguiente mensaje:

Sistema de Contabilidad B2

. |

Figura. 9.19.Confirmar si esta seguro de Eliminar el Documento - Documento.

e Sjusted hace clic sobre (e el Documento no se eliminara.

* Si usted hace clic sobre aparecera el siguiente mensaje.

Contabilidad |

\E) Elminacién reaizada con éxito.

R

Figura. 9.20.Eliminacion realizada con éxito - Documento.

Nota:
R == e El sistema al eliminar un Documento lo hace cambiando su |
o~ estado de activo a inactivo.
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7. Si desea realizar otra modificacion o eliminacion de un Documento regrese al
paso 1.

9.3. ASIENTOS REPETITIVOS

9.3.1. OBJETIVO

Esta opcion del menu 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

Para ejecutar la opcion del Mantenimiento de asientos repetitivos, usted puede
realizarlo de la siguiente manera:

1. Haciendo un clic, escoja en el Menu Principal la opcion <Mantenimiento>,
inmediatamente se desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones
que el mismo contiene.

2. Seleccione la opcion <Asientos Repetitivos>.

3. Habiendo ejecutado el paso 1y 2 se visualizara la pantalla de Mantenimiento
de Asientos Repetitivos.

€ Mantenimiento de Asientos Repetitivos - X

Aplicacién [4 M

Estado  [acTvo ¥

Tipo/Transaccién |DLA.HIO vl

Oecgpice .
1 ... | 602020000 INTERESES GANADOS Débito hdl
2 . | 602020300 BANCOS D ébito b
3 400000000 GASTOS ICrédilo v

4
¢ }

* I ;I ﬁ ‘ x'l @l I
Yo Hogiicas | i -- 1 j,—;‘nwo'_ a2 ¥

Figura. 9.21.Pantalla de Mantenimiento de Asientos Repetitivos.

Una vez en la Pantalla de Mantenimiento de Asientos Repetitivos, usted puede
realizar las siguientes operaciones:
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1. Agregar un nuevo Asiento.
2. Modificar o Eliminar un Asiento existente.

9.3.3. AGREGAR UN NUEVO ASIENTO

1. Deberé dar clic en el botdn nuevo de |la Barra de Herramientas con lo cual se
activara el boton grabar de la barra de herramientas.

2. Debe seleccionar la Aplicacion a la cual se le asignara el asiento, ya sea
ingresando su cédigo y presionando la tecla Enter o bien utilizando la pantalla

de ayuda dando clic en el botdn BN

3. Al abrirse la ventana de ayuda podra realizar la busqueda de Aplicaciones por
Caodigo ingresandolo en la caja de texto y presionando el botéon Buscar o bien

Q]
una husqueda masiva solo con dar un clic en el botdn Buscar

4. Para seleccionar la Aplicacion debera dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

& Ayuda de Aplicacion

e & b

. e i T
i U B 0
Pty T e
| Cédigo

Nombre |

107 1| SEGURIDAD

i CONTABILIDAD
FACT Y CXC

INVENTARIO
| comPRAS
CUENTAS POR PAGAR
CONTROL DE HERRAMIENTAS
CONTROL DE PRODUCCION

w|r

|~ o]~

l

Figura. 9.22.Consulta de Aplicaciones existentes.

5. Una vez que se haya seleccionado la Aplicacion debera seleccionar el Estado
del asiento sea este Activo o Inactivo.

6. Luego debera seleccionar el tipo de transaccion, ya sea Diario, Ingreso o
Egreso.

7. Ahora debera ingresar la descripcion del Asiento.

8. Luego debera seleccionar las cuentas que conformaran el Asiento Repetitivo
dando clic en el boton L del detalle.
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9. Al abrirse la ventana de ayuda podra realizar la busqueda de Cuentas
existentes.

¢ Consulta del Plan de Cuentas i T e '

+ < 1-00-00-00-00 ACTIVO

+  2:00-00-00-00 PASIVO

+ « 3-00-00-00-00 PATRIMONIO
+

¥

' 4-00-00-00-00 GASTOS
« 500-00-00-00 COSTO DE VENTAS
- 600-00-00-00 INGRESOS
+  601-00-00-00 VENTAS
- 6-02:00-00-00 INGRESOS NO OPERACIONALES
+  6:02:01-00-00 COMISIONES GANADAS
= 602:02-00-00 INTERESES GANADOS
+ 6-02:02:01-00 TERCEROS
' 6:02:02-02-00 CLIENTES
+ 6-02:02-03-00 BANCOS

-l;‘igura. 9.23.Con$ulla de Plan de Cﬁentas.

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

11.Luego debera seleccionar la naturaleza del asiento la cual puede ser deudora
0 acreedora.

Nota:
L & e« Debera seleccionar al menos 2 cuentas para conformar el
= Asiento Repetitivo.

12.Pulse el botdn Grabar para que quede grabada el nuevo Asiento en el Sistema
de Contabilidad.

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

Contabiidad

0 Debe Ingresar por lo Menos 2 Asientos

Figura. 9.24.Debe Ingresar por lo menos 2 asientos — Asiento Repetitivo.

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 12 ESPOL
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e De no haber ingresado la Descripcion del Asiento aparecera el
siguiente mensaje.

Figura. 9.25.Debe Ingresar la Descripcion del Asiento — Asiento Repetitivo.

¢ De no haber ingresado el Estado del Asiento aparecera el siguiente
mensaje.

Contabilidad Eq I

Q Ingrese estado del asento

T

Figura. 9.26.Ingrese el Estado del Asiento - Asiento Repetitivo.

* De no haber ingresado el Tipo de Transaccion aparecera el siguiente
mensaje.

Contabilidad |
Q Ingrese el o de iansaccidn

Figura. 9.27.Ingrese el Tipo de Transaccion - Asiento Repetitivo.

e De no haber seleccionado la naturaleza de la cuenta aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad E H

Y —

SRR e T Ly

Figura. 9.28.Seleccione naturaleza de la cuenta - Asiento Repetitivo.
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13.Para confirmar que la informacion fue ingresada con éxito, aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad |

14.Haga un clic en el boton 1y la informacién quedara ingresada.

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

9.3.4. MODIFICAR O ELIMINAR UN ASIENTO REPETITIVO

1. Debe seleccionar la Aplicacion a la que pertenece dicho Asiento que desee
modificar o eliminar, ya sea ingresando su codigo y presionando la tecla Enter

o bien utilizando la pantalla de ayuda dando clic en el boton _Ei.

2. Al abrirse la ventana de ayuda podra realizar la busqueda de Aplicaciones por
Cddigo ingresandolo en la caja de texto y presionando el boton Buscar o bien

una busqueda masiva solo con dar un clic en el boton Buscar MJ :

3. Para seleccionar la Aplicacion debera dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

& Ayuda de Aplicacion

pus |

[ o v as
Cédgo [
Nombre |

\
|

|CODIGO ___ |DESCRIPCION
k y 1| SEGURIDAD

2| CONTABILIDAD

3

FACT Y CXC

H |

4| INVENTARID

5| COMPRAS
"B CUENTAS POR PAGAR
CONTROL DE HERRAMIENTAS

|- _ QJCDNTHDL OE PRODUCCION -

i X x

AL N -

Figura. 9.30.Consﬁlta de Aplicaciones existentes.
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4.

Una vez que se haya seleccionado la Aplicacion debera seleccionar el Asiento
que desea modificar o eliminar.

Una vez que se haya seleccionado el Asiento se activaran los botones de
modificacion y eliminacion.

Nota: |
T e Ud. Podra modificar la Descripcion, la Aplicacién y el!
= Estado del Asiento. |

e También podra cambiar las cuentas o ingresar una
nueva para el Asiento.

Podra cambiar las cuentas asociadas al asiento o también asignar una nueva
dando clic en el boton =] del detalle.

Al abrirse la ventana de ayuda podra realizar la busqueda de Cuentas
existentes.

@ Consulta del Plan de Cuentas

M8 Plan de Cuentas
+  1-00-00-00-00 ACTIVO
#  2:00-00-00-00 PASIVO
# « 3:00-00-00-00 PATRIMONIO
+ « 400-00-00-00 GASTOS
¥ 5-00-00-00-00 COSTO DE VENTAS
- 6-00-00-00-00 INGRESOS
+  601-00-00-00 VENTAS
- 6-02:00-00-00 INGRESOS NO OPERACIONALES
+ f 6-02:01-00-00 COMISIONES GANADAS
- 602:02-00-00 INTERESES GANADOS
' 6-02:02-01-00 TERCERDS
V' 6-02:02-02-00 CLIENTES
V' 6:02:02-03-00 BANCOS

‘lﬂ : | Pl AT i et )y ';'A“" e e O "\.‘IF“ . IL’

Figura. 9.31.Consulta de Plan de Cuentas.

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

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

Nota: |

p—

W e Debera seleccionar al menos 2 cuentas para conformar el |
= Asiento Repetitivo.
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10. Si usted decide Modificar la cuenta, debe dar clic en el boton grabar para que
los campos modificados sean guardados.

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

Contabilidad g

o Debe Ingresar por lo Menos 2 Asientos

Figura. 9.32.Debe Ingresar por lo menos 2 asientos — Asiento Repetitivo.

e De no haber ingresado la Descripcion del Asiento aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad _ |
0 Debe ingresax la Descipcién del aiento

Figura. 9.33.Debe Ingresar la Descripcion del Asiento — Asiento Repetitivo.

 De no haber seleccionado la naturaleza de la cuenta aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad |
Q Seleccione naturaleza de la cuenta

[

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

e Si la informacién modificada se ha hecho de forma correcta se
mostrara el siguiente mensaje:

Contabilidad |
s ., '_‘ i .,5‘.\: g (;” g g __-_ 3%

o o S AL R o ) bz o 1) e G e A
M Ry

Figura. 9.35.Modificacion realizada con éxito - Asiento Repetitivo.
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11.Si usted se decidi6 por eliminar un Asiento, debe dar clic en el botén Eliminar,
luego de lo cual aparecera el siguiente mensaje:

e Sj usted hace clic sobre el Asiento no se eliminara.

» Si usted hace clic sobre E‘E aparecera el siguiente mensaje.

Nota:
T » El sistema al eliminar un Asiento lo hace cambiando su
- estado de activo a inactivo.

12.Si desea realizar otra modificacion o eliminacion de un Asiento Repetitivo
regrese al paso 1.
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9.4. DOCUMENTOS POR APLICACION

9.4.1. OBJETIVO

Esta opcion del menu Mantenimiento permite asignar los documentos respectivos
a las aplicaciones existentes.

9.4.2. ABRIR PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS POR
APLICACION

Para ejecutar la opciéon del Mantenimiento de Documentos por aplicacion, usted
puede realizarlo de la siguiente manera:

y P

Seleccione la opcion <Documentos por Aplicacion>.

¢» Mantenimiento de Documentos por Aplicacion

ORDEN DE INGRESO

|| |ORDEN DE EGRESO

| |RECIBO DE PAGD

| | |NOTAS DE VENTAS

| |ORDEN DE REQUISICION

'|ORDEN DE COMPRA

' |INOTA DE ENTREGA

| | |LIQUIDACION DE ORDENE
COTIZACION

' |ORDEN DE PAGO

F| COMPROBANTE DE PAGO

| |CHEQUE

- E'___ |

PR A o, o 1 R A

&) | |PAGARE

—=s=4 | COMPROBANTE DIARID {
) = | |FACTURA i |

" |ORDEN DE TRABAJO
|ORDEN DE DEVOLUCION

Figura. 9.38.Pantalla de Mantenimiento de Documentos por Aplicacion.

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

Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Mantenimiento
de Documentos por Aplicacion.

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

PROTCOM
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1. Asignar Documentos a una Aplicacion.
2. Eliminar Documentos de una Aplicacion.

9.4.3. ASIGNAR DOCUMENTOS A UNA APLICACION

1. Debe seleccionar la Aplicacion a la cual se le asignaran los documentos , ya
sea ingresando su codigo y presionando la tecla Enter o bien utilizando la

pantalla de ayuda dando clic en el boton BN

2. Al abrirse la ventana de ayuda podra realizar la busqueda de Aplicaciones por
Caodigo ingresandolo en la caja de texto y presionando el boton Buscar o bien

Q)

una busqueda masiva solo con dar un clic en el boton Buscar _Eusca
3. Para seleccionar la Aplicacion debera dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

&~ Ayuda de Aplicacion

94| SEGURIDAD
. 2| CONTABILIDAD
| S e FACT Y CXC
C | INvENTARID
5| COMPRAS
CUENTAS POR PAGAR
| CONTROL DE HERRAMIENTAS
8| CONTROL DE PRODUCCION ud U051

puiget

Figura. 9.39.Consulta de Aplicaciones existentes.

4. Una vez que se haya seleccionado la Aplicacion debera seleccionar el/los
documento(s) que seran Asignados a la misma.

Para seleccionar los documentos que seran asignados a la Aplicacion lo podra
hacer de la siguiente manera:

5. Si desea seleccionar todos los documentos debera dar clic en el boton |
de esta manera pasaran todos los documentos de la lista a Documentos

Seleccionados.

6. Si desea seleccionar solo algunos documentos debera dar un clic sobre el

elemento deseado y luego en el boton =
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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

7. Si desea regresar todos los documentos seleccionados debera dar clic en el

] .
botén de esta manera pasaran todos los documentos que ud. habia
escogido nuevamente a la lista de Documentos.

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

|

elemento deseado y luego en el boton

9. Una vez seleccionados los documentos que seran asignados a la Aplicacion
debera dar clic sobre en el boton Grabar de la Barra de Herramientas.

e« De no haber seleccionado al menos un Documento por aplicacion
aparecera el siguiente mensaje.

Figura. 9.40.No existe ninguna relacién — Documentos por Aplicacién.

10.Para confirmar que la informacion fue ingresada con eéxito, aparecera el
siguiente mensaje.

Contabilidad

CF 4 N ey

Figura. 9.41.Ingreso realizado con éxito - Documentos por Aplicacion.

11.Haga un clic en el boton y la informacién quedara ingresada.

12.Si desea asignar nuevos Documentos por Aplicacion regrese al paso 1.
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9.4.4. ELIMINAR DOCUMENTOS DE UNA APLICACION

1. Debe seleccionar la Aplicaciéon a la cual se le eliminaran los documentos |, ya
sea ingresando su codigo y presionando la tecla Enter o bien utilizando la

pantalla de ayuda dando clic en el botén By

2. Al abrirse la ventana de ayuda podra realizar la busqueda de Aplicaciones por
Cadigo ingresandolo en la caja de texto y presionando el boton Buscar o bien

Ql
una busqueda masiva solo con dar un clic en el boton Buscar __Busea

3. Para seleccionar la Aplicacidon debera dar doble clic sobre el registro que
desee seleccionar.

& Ayuda de Aplicacién

-

o5 e

Pﬂf-‘lﬁ& [DESCRIPCION
{7 | SEGURIDAD

_ :T-'..‘j-‘_ b 1»..2 CONTABILIDAD
| FACT Y OXC L
INVENTARIO

5| COMPRAS

B| CUENTAS POR PAGAR

7| CONTROL DE HERRAMIENTAS

Bl CONTROL DE PRODUCCION -

=

Figura. 9.42.Consulta de Aplicaciones existentes.

4. Si desea eliminar todos los documentos de una Aplicacion debera dar clic en
el botén Eliminar de la Barra de Herramientas.

5. Luego aparecera el siguiente mensaje:

Contabilidad l

Figura. 9.43.Esta seguro de eliminar los documentos — Documentos por Aplicacién.
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los Documentos no se

e Si usted hace clic sobre
eliminaran.

¢ Si usted hace clic sobre L

Contabihidad

1

Figura. 9.44.Se elimino la relacion de la aplicacion con sus documentos - Documentos por
Aplicacion.

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

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

7. Una vez seleccionados los documentos que seran eliminados de la Aplicacion
debera dar clic sobre en el boton Grabar de la Barra de Herramientas.

8. Para confirmar que la informacion fue ingresada con éxito, aparecera el
siguiente mensaje.

¢ Si Ud. no deja al menos un Documento por aplicacion aparecera el
siguiente mensaje.

Figura. 9.45.No existe ninguna relacion — Documentos por Aplicacion.

9. Para confirmar que la informacion fue ingresada con éxito, aparecera el
siguiente mensaje.
Contabilidad !

P,

Figura. 9.46.Ingreso realizado conéxito - Documentos por Aplicacién.

10.Haga un clic en el boton &= LI y la informacion quedara ingresada.

11.Si desea realizar otra eliminacion de Documentos regrese al paso 1.
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10. MENU SISTEMA

Este proceso realiza la depuracion de datos que existen en el sistema
descargando la informaciéon antigua a un repositorio de datos historicos.

Sistema

1 e i S
Figura10.1. Menu Sistema

10.1. ABRIR DEPURACION DE DATOS

Para ejecutar la opcion de Depuracion de Datos lo hara de la siguiente manera>
1. Seleccione <Sistema>.
2. De estas opciones seleccione con un clic <Depuracion de Datos>

43

Figura 10.2. Depuracién de Datos
3. Podra seleccionar si desea eliminar los datos o pasar a los archivo Historicos.

.g
oy

4. Para iniciar el proceso presione el boton —

5. Si por el contrario desea salir de la pantalla presione el botén

Foft
X

i

BIBUOTECA

£
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