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1. GENERALIDADES

1.1. TNTRODUCCION

Este manual contiene información respecto a como operar el s¡stema, además
nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que
pueden utilizar el sistema y que conoc¡mientos minimos debe tener para lograr
una compres¡Ón exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
sistema acerca del funcionam¡ento del mismo y comprende:

. Como operar el Sistema de Contabilidad General.

. Conocer el alcance de todo el módulo por medio de una explicación
detallada e ¡lustrada de cada una de las opciones que lo forman.

Este manual está orientado a los Usuar¡os Finales involucrados en la Etapa de
Operación del sistema.

El Contador, es responsable de autorizar el registro de los usuarios en el
sistema e informac¡ón que intervenga internamente o externamente en el
proceso de contabilidad de lntellimedia S.A.

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

I.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
Sistema y deberán ut¡lizar este manual son:

1. Conocimientos básicos sobre las polít¡cas de la empresa lntellimedia

2. Conocimientos básicos de lnformática basada en Ambiente Windows

I.3. A QUIÉN VA D¡RIGIDO ESTE MANUAL

PRO I'CO,IT Copitulo l - Pá¡1inu I Í,SPO L
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este tomo está organizado en dos partes pr¡ncipales

Generalidades

Capitulo 1

Capitulo 2
Capítulo 3

Generalidades.
Requerimientos Operacronales e lnstalación
Arranque del Sistema

o racton

Capítulo 4
Capitulo 5
Capitulo 6
Capítulo 7
Capitulo B

Capítulo 9

It4enú
M enú
M enú
Menú
fi,4 en ú
Menú

Archivo
Mantenim iento
Transacción
Procesos
Consu ltas/Reportes
Sistema

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el sistema. Además incluye
información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

PR O7'C O ll Cupítulol-PriginuJ t..sP0 t-
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a util¡zar el sistema, es ¡mportante que entienda las
convenciones tipográfica y los términos ut¡lizados en el m¡smo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Tipo de lnformaciónFormato

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayúscula
Caracteres minúscula

+
Nombres de teclas se ¡n¡cian con mayúsculas.

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

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

Carácter su brayado

Gráfico del botón

PR O I'CO,IT Capítulol-Pti¡¡iru.1 t-sPo t-
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1.7,2 Convenciones del Mouse

Térm ino Significado

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

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

"Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ub¡ca en el lugar deseado.

PR0 t ('o.v Capitulo I - Páginu .l LSPOI-
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Teclas direccionales
e, ),,t-, ü

Teclas de avance de página
lNrcro, Frr'¡, Av. PAc RE.

PAG.

Significado

Teclas que se utilizan como método abrev¡ado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para
mostrar la ayuda.

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

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.

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

Tecla utilizada para moverse entre los
d iferentes controles de la forma. Con la tecla
Tne, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHtgl+Tng, se da el foco al
primer control de la izquierda.

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

Snrrt+Tecl¡ es utilizado para que se act¡ve
la función que está graficada en la parte
super¡or de Tecu, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
actrve la tercera función de Tecre.

Tecla Tee

Otras teclas

Teclas de método abreviado

Tecla
ENrER (ENTRAR-R EToR No)

Tecla

PR O t ('0.v (-upítulo I - Pril¡itrt 5 Í:s Pot,
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,I.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Sugerencia:
¡.,\y Muestra ¡tíormación que lac¡l¡ta la opercc¡ón del S¡stema

Nota:

\\
Cont¡ene nformación tmpoftante acerca del Sisterna, /as cuales
deben ser revÉadas por el Usuano.

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del func¡onamiento del Sistema de Contabilidad
General, rev¡se el Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhausliva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnología en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROT'(-O.rI ( xpítulo I - Pigint b Í;.\'P()t.
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2 REQUERIMIENTO OPERACIONAL DEL SISTEMA.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de Contabilidad General
s¡guientes requerimientos de equipos:

(SCG), neces¡ta como minimo los

. ProcesadorPentium/60

. Caché RAM externo instalado / máximo
256K,256K

r RAM de s¡stema instalado / máximo
r 6MB,128Mb

. Ranuras de buses de expansión 3 lSA, 2
PCI,l PCI/ISA

o Puertos paralelos, seriales, para mouse 1,2,1
. Capacidad de los discos duros instalados: 1 GB
. Controlador de Disco Duro
. Compartimientos de un¡dad accesible (3,5")
. Monitor SVGA 14"

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Se necesita la instalación del siguiente programa:

Microsoft Windows 95,

EEE
=E

[[[
0¡0

[[
T

PR Ol ('O.tÍ Cupítttlo ) - Ptigiru I l:SP0 L
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2,3 COM!ENZO DE LA INSTALACION.

La Proceso de instalación del sistema es muy fácil y podrá efectuarse
desde unidades de d¡sco flexible. Los pasos son.

l. lnserte el d¡sco 1 de la instalación en la unidad de disco

l. En la barra de tareas de Windows 95, escoger el Botón del Inicio (Start),
luego Ia opción E¡ecutar (Run).

¿i Abr¡ doclmlrto de 0flic!

I Nuevo doqm¿r{o de Offics

-E] Erog¡a¡as

;! locrlnrcrtor

$ e"¿¡¡"*iin
>-l Bu¡car

O ¡ru¿"

t Aplg.r ¿l í3teE..

lnicio

-
![ o:,meu

Figura 2.1 Menú inicro

l. Existen dos maneras para ejecutar el archivo de instalación

3.1. Digitamos directamente la ruta de acceso al disco flexible con el
nombre del archivo de instalación:

)

=tléH
E¡criba cl nornbre dc m progama, carpda o doorncrlo,
y W-ndowr lo abrrrá

{bt t A \setup exd

Accd.r C¿¡cel¿r

Figura 2.2 Pantalla elecutar

;I liet,lt r

Eixrtar g

Pt¡()I(r)lI ('itpítulo 2 - Pigint ) ESP()t.

E¡urüa... I
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1.2. lr a Buscar o Exam¡nar (Browse)

Quscr en: =J oi¡co de 3,t (A l

¡elup

[ocüa da arclivo:

A.riw¡ dc lrpo:

setup Ab¡t

Ccncela¡

4. Le damos Aceptar para comenzar con el proceso de la instalación del
sistema.

ql .rl [rlEl
E xa¡rin¡ EEI

PROt ('O.rl Capítulo 2 - Prigirru -l F,SPO I-

ffi
Figura 2.3 Pantalla examrnar.
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2,4 PROCESO DE INSTALACION.

En el comienzo de la ejecución aparecerá un mensa,e, que ¡nd¡cará que
el sistema se encuentra copiando los archivos necesarios para que la
instalación pueda comenzar, y que estos archivos son removidos del sistema si
la instalación del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

Copiando alchiYos, espere.
Procesando 0LEAUT32.DLL (8 de 9)

F¡gura 2.4 lnrcro de lnstalacrón

El Siguiente paso que efectúa es la verificación del espacio necesario
disponible para realizar la copia y registro de los programas.

Seguidamente le aparecerá un cuadro de bienvenida al programa de
instalación del sistema, donde puede dar Aceptar para cont¡nuar la instalación
o cancelarla inmediatamente.

f, BrenvrrÍjo' d Programa dr ¡Étrlacrón de sCG

El prqr n¿ de irEtahcÉn oo puede ir$¿l¿r los archryos dd 5tstrma o
achJal¡zar los archivor @ípartidoJ sr lstán cn uso. Ar*as dc túltiuü, b
rcrqrEndomos quc cirnE cu¿lquier arr¡ceión que se c*ó E,ccutúrdo.

Aceptór 5alrr

Figura 2.5 Bienvenrda a rnstalación

xf¡ lnrtaaacih d. SCG

PR0T('O.v (.apítulo ) - Págint I Í,.t P( ) I.
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Si continuamos con la instalación, aparecerá otra pantalla en la que le
ped¡rá que se espec¡f¡que la ruta dentro de la cual se procederá la copia de los
prog ramas.

Inicic b ¡nst¡l¡cixr; para ello, haga dic ao cl botón quc +eece ab¡io

H¡ga chc en rJtE botón p¿r¿ nrtdar d softwarc dc scc ür cl&cctorio de
dastiro egedtado.

Dirrrtcb: 

-
crwóivo5 dr proúünrlsccl

F¡gura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalación

La ruta por omisión es en el Directorio (C.\Archivos de Programa\SCG\ ),
y tendrá opc¡ón de camb¡ar esta ruta predeterminada del programa de
instalación pulsando cl¡ck en el botón del cambiar directorio (Cambiar
Directorio).

EspGd§lE o 5ele(dúr! i¡ *Étúb do daátiE,

But!¡

lil
qr*tqior:

Llnd6d6r:

-J r: [PEDRo]

Ac¿ptar
J Aichivos de progróma

-¡B¿5e5-lEe
_lCo.cl cópture
J GAMES :.1

Figu¡a 2.7 Pantalla cambrar de directorio

f? Instalación de SCG E

PR0I ('().1' CttpítuhtJ- Páginr 5 Í,:sPoL

E¿mbiar d¡rr(lorro

Carxcl¿r

-rl#)J=

l¿Ecrtir ú.cto.¡o E
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Si el Directorio a cambiar que se especifica no existe, se le notifrcará y se le
preguntará si se lo desea crear.

El diedqio & de¡hno:

c:\SCG-VIO(tr\

ño eÍstr. ¿0rrca crearlo?

"\v
N c

F¡gura 2.8 Mensare crear drrectono

lnmediatamente crea e¡ directorio y comienza el proceso de cop¡a y reg¡stro de
los programas necesarios para la e.lecución del sistema.

A¡cHvo dü drdhor

C: \W¡Nm$|5lslsIElr\rABCf L32, OCx

Figura 2.9 Proceso de lnstalac¡ón

La instalación segurrá p¡d¡endo uno por uno los disquetes de instalación hasta
terminar con la ¡nstalación y registro completo de los archivos.

lnserte el d¡co l
-\

Cancelar

F¡gura 2.10 Mensaje de peticrón de discos

Xlnstalación de SCG

xf! lnslalaciih de SCG

xlnstalación

PROt ('().tI C¿tpítuk,2 - Págin ú L§POI,

f::s.Ll

ót./o

Ca¡rcelor
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Al final de la instalación presenta un mensaje de finalizacion satisfactoria
de la instalacrón.

L¿ indahón de SCG ha fhdi¿.do correctameñtc.

. 'r-e-e!fl ...-

Figura 2.11 Mensaje instalacrón correcta

I

PR()t ('().v (-apítuht 2 - Ptígina 7 E.'?OL

lmtalaciri,n de SCt
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2.5 CANCELACION DE LA INSTALACION.

En cualquier momento de la instalac¡ón del sistema puede ser
cancelada por parte del usuario. Si se cancela la instalación, se le confirmará
la interrupción de la instalación.

N La irdrlüió1 m tsrm¡nó bd¡vfa.

Si ¡* üca, el god.¡clo É qrd.rá indCado
cüfrctdrrrlr.

¿S* dc h irdal¿ción?

¿Bealmentc d*ca saht?

Figwa 2.12 Mensaje salir de rnstalación

Si se confirma la interrupción de la instalación, se le not¡f¡cará que la
instalación ha sido interrumpida antes de la finalización completa del sistema, y
que los archivos que han sido copiados temporalmente van a ser eliminados
del sistema.

e

a La rn¡t¿lciin dc SCG se int.m¡ruió antes da q¡ ¡c irdda¡
compld¡¡ada C nr.¡vo softncs.

Pueda dqrla la in¡tahcim comflác de SCE @aimula para
terrúta la irddción

Figura 2.13 Mensare cancelación de rnstalación

Menraic dc la inslalacirin E

ln¡t¡l¿ción de SCG r

ln¡talación dc SCG I

I't¿() I ( ',().v Capítuht 2 - Págin;t I F,:.trol.

!r . -N" 
I

sÍl f - N;-__lL...:--l

ll



.lIu tttl dt I'ytario Sisttma de Contubilidad Geteral

xlnstalación de SCG

E I prograrra dc irrtalación rnrcraá d gograma pac qita b
4lcación con al fn de qutar lo¡ üdrivo¡ tempoalar dc intdción.

epldf

F¡gura 2.14 Mensaje de quitar archivos

Después de terminar de remover todos los archivos, se le not¡ficará que el
programa de instalación ha sido removido del sistema completamente.

Sc hc q,rilado la rnrtdoción del progamc

. Aeéiiel .

Figura 2.15 Mensaje se ha quitado instalación

e

Quilando la aplcación E

PROT-CO,II Capirulo ? - Páginu 9 ITSPOL
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3.I SISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

Para arrancar el Sistema de CONTABILIDAD GENERAL "SCG" lo
puede hacer de la sigu iente manera:

l. Utilizando el menú lnicio de Windows 95 (Start), nos vamos al grupo
de Programas (Programs) y buscamos la aplicación SCG.
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Figura 3.1 Pantalla menú de lnicio
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Se presentará la pantalla de presentación del S¡stema de Contabilidad
General "SCG" junto al recuadro de lnicio de Sesión.

AL'tor rrdo t INTEI-L¡,ÉDIA S.A

Slstema de Contabllidad General

SCG

Copyrirl 2@1 -2002

Windows 95
Vorslón 1.0.0

PROI@ . ESPOL

Figura 3.2 Pantalla inicial de sjstema

3.2 MENU PRINCIPAL

Si ingresó correctamente el Usuario con su Contraseña (Capitulo 4),
entonces el sistema muestra activo el Menú Principal del Sistema que se
destaca a cont¡nuac¡ón:

A¡dd\¡o U¡d.trirri.do laorccr..n P¡oci,or Eor!¡Itü,Q.Dort., §¡r!.¡¡¡

ulelülolUlol

scc
a..¡n-¿¿¡é-..rd!-ll¡-.¡

Sistema de Contabilidad General

¡¡üM

Figura 3.3 Pantalla rnicral con rnenú actrvo

PROt (.().v (;rpítttlo -? - Pigint ) ESPoI,

0321 pm 02,O4/01
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1. Menú Archivo.

Este Menú nos permitirá llevar un control de Usuarios que obtengan
acceso a los datos, para así de esta manera asegurar las bases de
datos.

2. Menú Mantenimiento.

Este Menú tiene como objet¡vo llevar el registro de las diferentes
cuenlas con las que trabajara el s¡stema de contabilidad.

3. Menú Transacción

Este Menú nos permite realizar el ingreso de Comprobantes que se
realicen.

4. Menú Proceso.

5. Menú Consultas/Reportes.

Este Menú tiene como objetivo mostrar al operador del sistema los
datos que solicite, y pueden ser impresos o presentados en pantalla.

6. Sistema.

Muestra una pequeña presentación del sistema implantado: El
nombre del Sistema, para quien y por quien fue desarrollado.

scG
V.ríoñ 1 0 0eq9¿

f:ol SBt.m. d¿ Cúléi¡d¿d G.icrd . E. úr tidanc
Corrlbl. $l. pa.nra d. uru mr»ro r4*lo y
6lÉá2 rErca! lo¡ a!É.1o1 cd{¿¡b¡ú dr t¡¡
orip¡c¡. . lir dc CÉrErd E:ldos Fil!1car6
cúfi¿llci y BÉiro.

AdvÉ'terEü Edo Grogrdr¡a o¡lá p.otlgtdo pq LÉ lq¡as
d. dc'6tlE dr ard y ot¡or trltadoa irtcrrucrdl¡¡a., L
replúd,Éaitn o daüihrcón no dldiuda¡ d! eata
proEdlta o dG t,rrhj6r p¿rté dd nilrio. pu.dén daa
l,¡9.!r a rclpoa¡tatiH¡¿r3 crvllt y cririrdcs . quc t!r&r
pé' ,- cAriJr.

F¡gura 3.4 Pantalla acerca de

?R0r'('().v (- pituh -l - l';igittt .l t:.§P()L

Este Menú nos permite realizar procesos especiales que se realizan
al final de cada mes, los cuales permitirán emitir los Estados
Financieros.
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4. MENU ARCHIVO

Este menú esta compuesto por opciones que permiten controlar la
configuración de la impresora y salir del sistema.

f,rrf,irrc

Confi€u¡.r IñD¡rror¡ Ctrl+l

Ctrl+X

F¡gura 4.1 Menú Archivo

4.1 CONFIGURAR IMPRESORA

Esta opción está destinada para controlar la configuración de las impresoras

4.1.1 Abrir Menú

l. Ubíquese en la opción Configurar lmpresora del menú principal

2. o presione las teclas Ctd + l, se observará la siguiente pantalla

3. Aqui se puede eleg¡r en el campo Nombre otra ¡mpresora .

4. Luego presionar el botón Aceptar.

P1

€dldc l,r9r.0r¿ tr.ddúltirda; Llrto

Tbo, Ep.{l Lx-810

Utic.cih: LPTII

Cqr!¡tdix T lmpriÉ. un achivo

§¡In

lñF,!Írr

lombre:

c

lñalrvdo d! ¡rFlci5n

.' fodo

a §.h.ci'iñ

Clria.

ñúlao & qe¿l F-=

Aced¿,

.rll-lrlrFl

hn¡,¡ür¡ gE

PRO t'CO M Capítulo.l - Ptiginu I I'SPO I-

Sistema de Contrbilidad Gen¿ral

I

I

Cancelar 
I
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4.2 SALIR

Permite sal¡r completamente del sistema SCG.

PROt CO,v Capítulo .l - Página 2 t..s I,( ) L
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5. MENÚ MANTENIM¡ENTO

En esta parte del sistema, todas las tablas maestras serán

.lngresadas.

. Modificadas.

. Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que están en Mantenimiento no sean modificadas
de manera constante deb¡do a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. A cont¡nuación mostraremos la pantalla principal y los
diferentes ítems que existen en esta opción:

X.d6i¡r¡túo T.,&'Enr PF..'o' Eo!§li ú.a.rott , §ul.tu

ü.¡ l<tl Er¡¡ d. C¡¡ns
Pl¡stü¡

SCG

,r.". I §]or,ro - n-r Ic_1coit":.r I

Sistema de Conta bilidad General

0j¿lpm _ rJl,ol

t';r !;J fi..t',tte^

F¡gura 5.1 Menú mantenrmiento

PRO I ( O.rl Cupítulo 5 - Púgitr I Í,SPO L
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5.1 PLAN DE CUENTAS

Permite regrstrar las diferentes cuentas con las cuales trabajara el sistema de
contabilidad.

5.1.1 Abrir Plan de Cuentas

Para ejecutar la opción plan de cuentas se deben seguir los s¡guientes pasos

1. En menú pr¡ncipal haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuación, haga cl¡c en <Plan de cuentas>

E.jecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

C¡IAO(,O D€ Ctf,iú45

§ ^€rNo.o¡- gl acrrvo a.-*crÉatÉ orol

- O acr¡va o¡slonE¡r. o¡o,o¡

ló ca a 0r0tolol.o@
(3 BA^¡:C6 . 0r0r0r0l

§ sarl:o9 r.crcDAs úrl,
. O D¡vartir¡€s otola

Dds6ñ-¡
c¡drc.¡.-r.: Fifi{-iE-

rlrd0.nál: f¡-
Ipo: ly- G . 6rrl ll . t{orirno
n.h.¡ñ car C!.d.

.u

.D
,E
'E

g¡ ac

Aafrv: [xtG¡&E ,0r0¡r]

,aGos a¡fr¡cp¡oo5 . 0 t0t6

Cl'r¡ 6.lB¿

Nár&.:
R.r¡ó lSirtl

A¡rb IS/ l:
SddEF/ l
trd:

É-
l;_
F-
lN-
l:-
ls

D. D6¡(ll. /A . 
^dédd.

lmffii- tdtu'4|rrl

. gl Acflvo D:rFP¡oo.oro!

§ pas¡rc a
. ¡! oasNo coI'rENrE . o¡o r

. E;l coaeos a\r¡c¡prao5 . ao¿ :lrl
I Er.¡n¿' !,'*" 

I
edlc.l¡ 5¿¡.

F¡gura 5.2 Pantalla de manten¡miento Plan de Cuentas

5.1.2 Nueva cuenta

Para registrar una cuenta espec¡f¡ca usted debe realizar los siguientes pasos

I
1. presionar el botón [ueva cla

2. Ubicarse en el campo de código cuenta y digite el número de la cuenta,
seguidamente presionar ENTER, para que sea revisado el código y se
ver¡f¡que la existencra del m¡smo.

Si el código ya existe. se visualizara información relac¡onada a la
cuenla.

I l¡Eútein d¿l tllr & Ci¡ rE l¡E

I't¿( ) t ( ().v (.apitukt5-Página2 LSPoT-
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3. En el campo Descripción ingrese el nombre de la cuenta

4. lngrese el Nivel al cual pertenece la nueva cuenta, se puede usar el mouse
dando clic en el listado de las cuentas que se visualiza al lado izquierdo de
la pantalla para elegir el nivel.

- 9Acfrvo-ol' El Acfrvo CoRRTENTE ' oror

- ff acrrvo oIseoNlotr . oloror
§c calA.0r0t010l
{Q' CAIA.CHICA . 01010102

sa¡ aaNcos ' olololol
{O, BANCOS MONEOAS ExIRA

1;. J¡ rxveesroxes . ororoz
+ $ aclvo extcIgr.E . olorol
'. $ rxvrxlanlos. ororol
. I caeos axrrcrPADos. oloros
* J¡ ornos ecrrvos coRRrENrE:

+ El Acfrvo Frro - olo2

* f!¡ acflvo DTFERTDo - olo3
* 9 pAstvo . o¿

* \D PATRTMoN¡O ol
* \9 INGREsos . oa

F¡gura 5.4 Ayuda de Cuentas

:l!
Figura 5.3 Listado de Cuentas

5. Para ingresar el código de la Cuenta General con la que se encuentra
relac¡onada se selecciona en el listado o a su vez se presiona la tecla F1, Ia
cual visualiza un listado de las cuentas.

Dercripcioa do Cuonla¡
IIOMEFE

050r
050r01
050r02
050!01
050¡04
050¡05
050¡06
0s0t07
090108
0E0109

0s0ll0
050rrI
050:
050¿n1
05020101
050?010¿

GA5TO5 OPERACIONAIE5
SUEIDOS Y SALARIOS
BENEFTCIOS 5OCtAIES
APRIENOA5
SEGUROS
GA5TO5 VARTOS
oepnec¡¡cró¡r oe ecrrvos ri
AMoRfTzActóN INTANGIBLES (
CUENIAS ¡NCOBRABIE5
GAsTOs DE GEST¡ON
coNsUMó oE úTItEs oE oFIcl
MANfENIM¡ENTO DE VEHICULC
NO OPERACIONALES
FINANC¡EROS
IMPUESfOS gANCARIO5

COMTS¡ONE5 BANCAR¡45
TROS GAST05 I(l

I )

AfAL.:"i:, C.E .:LEl |ri5

E Cal¡Ulta dc Cuer{a. EI

I't¿( ) t ( ()v C pitulo5-I'igint-l E,JPoI.

Cuenta¡

C"rr""h, I_I



1

llanu;tl da I sutrio .Sislem¿t de C'tut t:t b il itl u tl Gener

6. Luego se ¡ngresa la naturaleza de la cuenta se pres¡ona la tecla D si es
Deudora y A Acreedora.

7. Se ingresa en el campo Resultado la letra S si es una cuenta que se util¡za
en el Estado de Pérdidas y ganancias, caso contrario la letra N.

8. Se ingresa en el campo Ajuste una S si es una cuenta que se utiliza los
ajustes.

9. Se ingresa en el campo Balance una S si es una cuenta que se utiliza en el
balance General.

0.lngresar estado de la cuenta la letra A s¡ esta Activo, caso contrar¡o
ingresar la letra lsi esta lnactivo

11. El Saldo de la cuenta se visualizara al ¡n¡c¡o con valor cero, pero conforme
se real¡cen asientos contables se ¡ncrementara o decrementara el valor de
la cuenta.

12. Se visualiza la fecha en que se ingreso la cuenla en el s¡stema.

13. A continuación haga clic en el botón
información ingresada.

Qrabar para guardar la

'14. Si no se desea grabar la información ingresada presione el botón
earrcala¡

Si no ingresa alguno de los campos anteriores le saldrá el
siguiente mensaje:

lñ9r... T odos 16r Crtp., C¿rpo! tñ F€rriiq

F¡gura 5.5 lvlensaje de Advertencia

Para Moverse d6 una cas¡lla a otra util¡ce la tecla TAB

a

Sugerencia:

v
Nota:

r=- Una vez ¡ngresados /os dafos, automát¡camente el botón Grabar se
desact¡va.

PROT'CO,II Capítuh5-Págintl E.tP()t.

I
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5.1.3 Consu ltar Cuenta

Para realizar la consulta de una cuenta, realice los siguientes pasos

1. Dé clic sobre la cuenta a consultar en el l¡stado ubicado a la izquierda de la
pantalla, automáticamente se presentara la ¡nformación de la misma

2. Otra manera de consultar es ingresando el código luego presionar la tecla
ENTER, automáticamente se mostrarán todos los datos correspondientes
de la cuenta sol¡citada.

3. Si el código de cuenta no existe le aparece el s¡guiente mensaje

Cuenta no E¡iste

F¡gura 5.6 Mensaje lnformativo

5.1.4 Modificar Cuenta

1. Realice los pasos para Consultar una cuenta

2. Haga clic en el botón !Lodif¡car o presione las teclas Alt + M

3, Modifique la información.

4. Dé clic en el botón Qrabar o presione las teclas Alt + G

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje
sigu¡ente:

Cu¡r¡{. Há tilo }.lodificada con E¡tto

Figura 5.7 Mensale de lnformación

En caso que al modificar no exista la información básica requerida por el
s¡stema, le presentará el siguiente mensaje:

a

<)

SCG I

Conl.b rdnd !

PR() I ('.O.rl Í;.tP()L

| ..c.erd ,l

( pítull 5 Páginr 5
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lñ916r! ¡ odo¡ 1o3 Cír. furpor .on F.q.c.ih

Figura 5.8 Mensaje de Advertencia.

5.1 .5 Eliminar Cuenta

1. Realice los pasos para Consultar una cuenta.

2. Haga clic en el botón fliminar o presione las teclas Alt + E

3. A continuación aparece mensaje informativo, donde seleccionara si desea
eliminar.

¿Est¡ ¡lguo qJ. desea ahña h cuenta CAA.CIIICA?

a

e
E li¡inacirón dc cucalas E

PROt ('OM Copítulo5-Ptiginu6 Í:SPO L

;;l

Nol
___------=--_______)

Figura 5.9 Mensaje de Advertenc¡a.
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5.2 PLANTILLA

Permite reg¡strar la cuenta a la que se le asignara la ganancia o pérdida del
ejercicio y a su vez las cuentas a las que se d¡stribuye la ganancia del
ejerc¡cio, esta plant¡lla es ut¡lizada para la generac¡ón del Estado de perdida y
Ganancias.

5.2.1 Abrir Plantilla

Para ejecutar la opción Plantilla se deben seguir los siguientes pasos

1. En menú pr¡ncipal haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuación, haga clic en <Plantilla>.

!Á¡nl.ni¡nd!nlo

l.len & Curnru

gnDtio

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la slguiente pantalla

03010102 RESERVA FACIILfAT IVA Porcentat

Mgdificat Elininar

D.to!

CtErra lFor03o,
Dercnpci)¡

ti Asiqn l¿ Pc¡dida o Grn rE¡.

a As¡gnr Pcccntap de l¡ Ljtllad
PorccntaÉ [6--

G¡ Cancelar §alir

Figura 5.10 Pantalla de mantenrmrento de Plantilla

Pl¡¡t¡ll¡

0xj1r-r. : ttTlLrt'At' D PEF¡t'ltA oEL E.IERC

!0 Disliihucion Pcrdida/GüIria dcl Eiercicio EEE¡

P R O T('O}T Capítulo5-Páginu- I.,S PO L

-Acciroc¡ 
-lJ uevo
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5.2.2 lngresar Plantilla

Para registrar las cuentas que conforman la plantilla usted debe realizar los
s¡guientes pasos:

1. Haga clic en el botón [ucvo

2. Ubicarse en el campo Código de Cuenta ingresar el código, seguidamente
presionar ENTER para que sea revisado que no existe, automáticamente se
visualizara el nombre de la cuenta, o en su defecto presionar la tecla Fl.

3. Elegir si la cuenta ingresada es de asignación o Porcentale

4. lngresar valor en porcenta.le si el tipo de cuenta lo necesita, es decir es de
tipo Porcentaje.

5. Después de ingresar la información necesar¡a, Haga clic en el botón
Elabar I o pr"rion" las teclas Alt + G.

6. Si no se
§arrcalar

desea grabar la información rngresada presione el botón

Si el lngreso fue realizado satisfactoriamente se observará el s¡gu¡ente
mensaje:

Cuenta Gr¿b.d. con Exito

Aceptar

Figura 5.'11 Mensaje de lnformación

Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

a
scG

Sugerenc ia:
ú)
*2

rRo t ('0.v Capítula5-Págirtall [:.9P()t_
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5.2.3 ConsultarPlantilla

Para realizar la consulta de una plantilla, real¡ce los siguientes pasos:

Elegir la cuenta a consultar en el listado que se presenta en el lado
izquierdo de la pantalla de plantilla.

lngrese el número de la cuenta y presione la tecla Enter, s¡ no existe le
aparece el sigu iente mensaje.

Cuen{¡ no E¡i¡te

F¡gura 5.'12 N4ensale lnf ormatrvo

Otra forma de realizar esta operación es ¡ngresando un numero de
cód¡go existente y presionar ENTER.

Sl e/ código no existe el sisfema se prepara para ¡ngresar una
nueva plant¡lla.

a

1. Realice los pasos para Consultar una plant¡lla.

2. Hagaclic en el botón Mtu

3. Modifique la información.

4. Dé clic en el botón Qrabar

Si ha realizado los
siguiente:

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

scG

Sugerencia:
\D\y

Nota:
.------'-.,\\:

PRO7 ('O )rI Capít ulo 5 - Pátliua 9 ESPOI,

1. Para consultar puede escoger cualquiera delas siguientes opciones:

5.2.4 Modificar Plantilla
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5.3 USUARIO

Permite registrar las diferentes personas que serán usuarios del sistema, con
su respectivo Login y user.

5.3.1 Abrir Usuario

1. En menú principal haga clic en <Mantenim¡ento>.

2. A continuación, haga clic en < Usuario>.

¡Á¡¡t.li¡BiBto

$uü Grerdr

Pl -Elill'

Elecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

palvarez PE0B0 ALVAFIEZ

Accione¡

f,rrvo

Dóto¡

U¡uab

Norüc

Cqllr.¡eña

Cmlirmaciln
Cmb¡¡¿ña

tlo farcchr !alir

F¡gura 5.15 Pantalla de Mantenimrento de Usuario

qn¡¡¡ro

d l{ a¡teri¡icr*o de Usu¿io IIEIE

PROt ( ().v (.apítulo 5 - P:ígint ll t;sP()L
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xSCG

Cuenta Modb¡d¡ con E xito

iA"

Figura 5.13 Mensale de lnformación

5.2.5 Eliminar Cuenta de Plantilla

Dese¿ Elinin¡r?

e

I
!o

Figura 5.'14 ¡,4ensaje de Conf irmación

5. Confirme si desea el¡minar la cuenta escog¡da

6. Si elige .si el registro será el¡minado, luego de lo cual, aparecerá el
sigu¡ente mensaje

xllcnsaia dC Sirtena

PR O'I-C O,IÍ Capítulo S - Página l0 IISPO L

'1 . Realice los pasos para Consultar una Cuenta.

2. Verifique la cuenta que dese eliminar es la correcta.

3. Dé un clic en el botón -ry o pres¡one las teclas Alt + E.

4. Luego aparecerá el siguiente mensaje:
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5.3.2 !ngresar Usuar¡o

Para ingresar un nuevo usuario debe realizar los siguientes pasos:

1 . Elegir el botón [ucvo

2. Luego lngrese en el campo de Usuario

3. lngrese el nombre de la persona a la cual se asigno el usuario.

4. Contraseña del Usuario máximo de 10 caracteres

5. En el campo de Confirmación de contraseña lngrese la contraseña
ingresada anteriormente en contraseña.

6. La fecha de ingreso se visualiza, por defecto la fecha del sistema

7. Luego haga clic en el botón Acepr y saldrá el siguiente mensaje:

LJsuaio lrprcrado Con Éxito

Figura 5.16 Mensaje de lnformac¡ón.

Para Moverse de una casilla a otra ut¡lice la tecla TAB.

e
scG

Sugerencia:
l)

PROI'CO,IT Capírulo 5 - Púginu l) L,IPoI
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5.3.3 ConsultarUsuario

Para realizar la consulta de un Usuario, realice los siguientes pasos:

1. Para consultar puede escoger cualqu¡era de las siguientes opciones:

Elegir el usuario a consultar en el listado que se presenta en el lado
izquierdo de la pantalla de plantilla.

lngrese el usuario y presione la tecla Enter, s¡ no existe le aparece el
siguiente mensaje.

a Cuenta no EÉrte

F¡gura 5.'l 7 l\4ensale lnformat¡vo

5.3.4 ModificarUsuario

1. Realice los pasos para Consultar un Usuar¡o

2. Haga clic en el botón Modificar para poder mod¡f¡car los datos

3. Modifique la información.

4. Dé clic en el botón Qrabar

Si ha realizado los
siguiente:

pasos correctamente le aparecerá el mensaje

LJuaio lrgrarado Con Érlo

.{.eptar

Figura 5.18 Mensaje de lnformacrón.

'.?

scG

scG rl
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5.3.5 Eliminar Us uario

1. Realice los pasos para Consultar una Cuenta.

2. Verifique s¡ el usuar¡o que consulto es el que se va a el¡minar,

3. Dé un cl¡c en el botón -..9 o pres¡one las teclas Alt + E.

Sugerencia:

*2
Otra forma de realizar esta operac¡ón es ¡ngresando un número de
código existente y pres¡onar ENTER.

Nota

\\
Si el código no existe e/ sistema se prepara para ingresar un nuevo
usuano.

PROTCO IT Capítulo 5 - Págino l1 l:SPO L
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6. MENÚ TRANSACC¡ÓN

Este menú esta compuesto por la opción de Comprobantes la cual nos perm¡te
ingresar los diferentes asientos contables.

lransacción

Cqmprobantes

Figura 6.1 Menú mantenimiento

6.1 COMPROBANTES

Perm¡te reg¡strar los diferentes asientos contables que se pueden rcalizat
como son de Ajustes o lngresos.

6.'1.'l Abrir Comprobantes

Para ejecutar la opción plan de cuentas se deben segu¡r los siguientes pasos

1. En menú principal haga clic en <Transaccción>.

2. A continuación, haga clic en <Cgmprobante>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la s¡guiente pantalla:

lpoo¡¡b f _:J tor-lis,E/@.á¡¡../,03-8d.€ldrdl
c.í!ó¡r.Na l-
rd'.|cís , f71-- @h t¡l,/yl

O.aa. d. Ló C.+ob-as

nr¡ro l

F¡gura 6.2 Panlalla de Comprobantes

::cil:o TlE8E
ac! 0

-

al Xdra¡i-.ao & C-Fo¡-. EI

PROI ('O.v Capítulo 6- Ptigitru I ESPO L
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6.1 .2 N uevo comprobante

Para ingresar un comprobante se debe rcalizat los siguientes pasos

1. Se debe pres¡onar el botón f,uevo

2. lngresar el tipo de comprobante (0"1= lngresos,02- Ajustes ,03= Balance)

3. Automáticamente genera el código del comprobante

4. Ubicarse en el campo fecha de ingreso seguidamente presionar ENTER,
para que sea revisado el cÓdigo y se verifique la existencia del mismo.

5. lngrese el concepto del asiento

6. lngresar el detalle del asiento en el control que se muestra a continuación,
aquí se debe ingresar el código de la cuenta, descripción del movimiento,
valor del movimiento.

rG0

Figura 6.3 Lrstado de Cuentas

7. Para ingresar el código de la Cuenta se puede ingresar d¡rectamente o
presionar la tecla F1, la cual visualiza un listado de las cuenta que son de
Tipo movimiento.

DGscripcaoñ d. Cürnt..

F¡gura 6.4 Ayuda de Cuentas

,t
I

oroto¿

osol lo

os0¿ot
os0¿o!01
os020¡0¿

GASTOS OpERAC¡ONAraS
SLIELDOS Y sAI.ARIOS
OENEFICIO5 SOCIAt.E.;

GASfcJS \/ARIOS
oE9RE<¡Actófi oE arr r ¡vos F:
AMORr¡aACtON tNrArrl3¡BtE5 (

CUEt{TAS INCOBRABLES
GASTOS DE 6É5ftON
coNSuMo oE uf¡tE5 oE oFtcl
MANf ENIMIENfo DE vEHiCUIO
NO OP€EAC¡ONAIES

!MCUESfOS g^NCAR¡.)S

@

E. cot¡tulr! dc cuaar.r E¡

PROl ( O.rI (- apír ulo 6 Páginu ) Í:SPO I-
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B. Ingresar valor del movim¡ento, si dicho valor que se desee Acreditar o
debitar excede al del saldo actual de la cuenta aparecerá el sigu¡ente
mensaje.

N
__:J

9. A continuación haga clic en el botón Erabar lrnr r". que los totales
del comprobante tanto en el debe y haber sean ¡guales, para guardar la
información ingresada.

F¡gura 6.5 Mensaje lnformativo

desea grabar la información ingresada presione el botón10.Si no se
§ancdar

Si el comprobante no
mensaje.

esta cuadrado se visualizara el siguiente

DESAJADBE EN COMPflOBANTE 15 Ot)

Figura 6.6 Mensaje de lnformación

Si no se escriben las referencias se visualiza el siguiente mensaje

a lngrete Befcrencb de la f a 1

Figura 6.7 Mensaje de lnformación

sc6 I

scG E

PRO I ( O.ll Capítulo6-Ptiginr.1 I1:SPO l-

Valor Encade alSaHoActualde l¿ Cr.cnta

. Si no ingresa alguno de los campos anter¡ores como Fecha de
ingreso o tipo de Diario se visualizara el mensaje respectivo.
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6.1.3 Consultar Comprobantes

Para realizar la consulta de una comprobanles, realice los siguientes pasos:

1. Debe ingresar el Tipo de Diario y Numero de Comprobante luego presionar
la tecla ENTER.

2. Otra manera de consultar es seleccionar el botón de ayuda de

comprobantes ... Aqui se presenta un listado de comprobantes
ingresando el cód¡go luego presronar la tecla ENTER, automát¡camente se
mostrarán todos los datos correspond ientes.

Dc¡c,-E¡, d. cmD¡obáñrct
ftm ESTADI^

.t I -

F¡gura 6.8 Pantalla de consulta de Comprobantes

Otra forma de consultar comprobantes es ingresando un número
de cod¡go ex¡stente y pres¡onar ENTER.

Si el código no exisle e/ s,stema se prepara para ¡ngresar un nuevo
comprobante.

! .:"".,rr..r ':"Úrrtol ur.

Sugerencia:
(r)\y

Nota:

\\

PRO'TCO,.II ( t¡tituht b l';íginr I l,;.\P( )1.
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7. MENU PROCESO

Este menú esta compuesto por las s¡guientes opciones.

. Mayorizac¡ón

. Desmayorización

. Actualización de saldos

. Cierre de Mes

AELiTD üd.¡iit!ü¡do It ¡rr-cD¡ P¡ocrro, Cont u.S¡Fí., [ur.ru

ü¡l«lúlol$lel ¡.¡¡o¡i-ij¡
D!,E¡Ft1r¡Én

^<tq¡¡i¡¡¡ 
S¡fdo,

Ci¡¡r ü Mrr

scG
-:ffir

Sistema de Contabilidad General

{h}Ll rlü¡; EEJ !r,_lgrl_Ed!l!_l
-Itr,28p,t

éúr)@ 19.¡
Núu

,t u.a e.a.

Figura 7.1 l\,4enú Proceso

PROt CO.v (apítulo 7 Ptiginu I t._.\ Po L
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7.I MAYORIZACION

Este proceso perm¡te rcaliz la mayorización de las diferentes cuentas que
han tenido movimiento en el rango de un mes, este es un proceso previo al
cierre de mes, es decir debe ser ejecutado al final de cada mes, también
permite emitir el Balance de Comprobación de Sumas y Saldos.

7.1.1 AbrirMayorización

Para ejecutar el proceso de Mayorización se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En menú principal haga clic en <P¡ocesos>.

2. A continuación, haga cl¡c en <Mayorización>

P¡occor

Qoaar5,orizrcióa

Aci¡¡liz¡¡ S¡l¡lo¡

Cirrn ü flrr

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

El Proceso de Moyuizacrón
Pamitc obtener los S¡Ho¡ Mensuale¡ de

l¿s Cusd¿t

lvltr

Salir

Figwa 7 .2 Pantalla de Mayorrzación

I !l ayorizacirón EIEI

PROt (-o,v Cupítulo' Págin t ) I:S I'O L
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7.1.2 Ejecución del Proceso de Mayor¡zación

Para ejecutar el proceso se debe rcaliz los siguientes pasos:

1. Se debe selecc¡onar el mes de mayorización, dando clic o en su defecto
presionando la tecla ENTER sobre el siguiente control.

ffi
2. lngresar el año el cual se va a mayotizat, debe ser el mes s¡gu¡ente al de la

ult¡ma mayorización rcalizada, en caso de no ser los correctos se
presentara el siguiente mensale.

Ulhme lccha da nuyorrzacion
01/o5rñ1

. Aceplll l

Figura 7.3 Mensaje ultrma fecha de Mayorizac¡ón

a

3. Una vez ingresado el mes y año se procede a elegir el botón
cont¡nuación v¡sualizará un mensaje informativo.

4. Verifica que ex¡stan Comprobantes por I\,4ayorizar,
visualizará el sigu iente mensaje

!rocerar A

si no ex¡sten se

No h¿y k.ñsaccií|c¡ por M¿yo[¿af

Figura 7.4 Mensaje de Verif¡cación de Mayorización

5. Presenta mensaje de Verificación para Ejecutar la Mayorización

a

a
I :l llo

F¡gura 7.5 Mensaje de Verificación de Mayorización

l;s¡rleí¡a de Conlab¡¡ir.d

PROI CO,v Copítulo7-Púl:iut.1 t,sP0 t_

¿E st. s.gqro d€ M¿yor¡¿.r 7

¡Sisreoa dc Ccrralililad f 
1

laEe,i l
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I6. Se debe elegir el botón para continuar con la mayorizac¡Ón,
Caso contrar¡o el proceso no se real¡zará

7. Después de haber procesado los comprobantes se visualizara el siguiente
mensaje.

Prccro de Mayuizción a Frnali¿¡do

Figura 7.6 Mensaje Informativo Proceso finalizado

$
xscG

PROT CO.V ('tpír ulo - Púginu J h:.s Po L
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7.2 DESMAYORIZACIÓN

Este proceso perm¡te rcaliz la Desmayorización de las diferentes cuentas
que han tenido movimiento en el rango de un mes, este proceso se lo eJecuta
cuando se desea reversar la ultima Mayorización.

7 .2.'l Abri¡ Desmayorización

Para ejecutar el proceso de Desmayorización se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En menú principal haga clic en <P¡ocesos>.

2. A continuación, haga cl¡c en <Desmayorización>

D.r¡r¡F ialtn
Ac!¡¡lü¡r S¡llo',
,Jirrn de [rr

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

El Procc¡o de D a¡¡¡¡l¡o¡ización
PamilaAdualizar los Sddo¡ de las Cuent¿¡
con los vdore¡ qu¿ se lrronróban anlr3 dc

l¡ima M ajraiz.cirn

!alir

Figura 7.7 Pantalla de Desmayorizacrón

Anol' ¡l¡n

$ D erayorir*ón I¡EI

PROt CO,rf Capítulo7-Púginai t-:s P0 L

Proa"au, I
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1

7.2.2 Ejecución del Proceso de Desmayor¡zación

Se debe selecc¡onar el ultimo mes de la ultima mayorización, dando clic
sobre el o en su defecto presionando la tecla ENTER

¡Tffi
2. lngresar el año el cual se va a Desmayórizar, debe ser el mes siguiente al

de la ultima mayorización realizada, en caso de no ser los correctos se
presentara el sigu¡ente mensaje donde se visualiza el ultimo mes
mayorizado.

a U limo lecha dc mayonzacirin
01/05¡zm

Figura 7.8 Mensaje ullima fecha de Mayorización

3. Una vez ¡ngresado el mes y año se procede a elegir el botón
continuac¡ón visual¡zará un mensa.le informativo.

No hay transacciom por Desma¡orÉa

Irocerar A

4. Verifica que existan Comprobantes por Desmayor¡zar, si no ex¡sten se
visualizará el sigu¡ente mensaje

a

Figura 7.9 Mensa.je de Verificac¡ón de Desmayorización

5. Presenta mensaje de Verificación para Ejecutar la Desmayorización

¿E st5 ¡6!qao da M .yor¡z¿í ?<)
tl

F¡gura 7.10 Mensaje de Verificacrón de Mayorización

xSistema de Conlabilidad

L.'o.i¿.ciiórt

PR0L ('O.v Capítulo7-Páginutt I,,SPO L
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6. Se debe elegir el botón pa? continuar con la
Desmayorización, Caso contrario el proceso no se real¡zará.

7. Después de haber procesado los comprobantes se visualizara el s¡guiente
mensaje.

Proce¡o de Desma!,oli¿acrón a Frnaliz¿do

:. ¿pt¿r

Figura 7 .11 Mensaje lnformativo Proceso finalizado

I
Si¡te¡¡¿ de Contabilidad rl

PR O l-C-O.rt Capír ulo 1- Púliint - t.,s Po L
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7.3 PROCESO DE ACTUALIZACIÓN DE SALDOS

Este proceso permite tealiz la Actualización de Saldo
Generales, debido a que se suman los valores actuales de
Movimiento que conforman las diferentes cuentas Generales.

a las cuentas
las cuentas de

7.3.1 Abrir Actualización de Saldos

Para ejecutar el proceso de Actualización se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En menú principal haga clic en <P¡ocesos>.

2. A continuación, haga clic en <Aclualizar Saldos>

P¡ocesor

M:1ori*bn
Qrnorpririán

Jürn dr [rl

E.jecutando los dos pasos anter¡ores, saldrá la s¡gu¡ente pantalla

E¡te PrÉ!¡o
Actu&aé los Sdúc dc Las Cuent¡¡

6ene¡ah¡

ftoce:ar

Figura 7 .12 Pantalla de Actual¡zación de Saldos

Ac-tudizrr Súbr

! aaur*zci"r de SaHo¡ EEEI

. 9ul¡,

PR O TC O.II Capitulo1-PógintI rsPoL
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7.3.2 Ejecución del Proceso de Actualizar Saldos

Para ejecutar el proceso se debe rcalizat los siguientes pasos, Este proceso
puede ser ejecutado en cualqu¡er momento

1. Una vez en la pantalla de Actualización de saldos, se procede a eleg¡r el

botón frocerar

2. una vez terminado el proceso se visualizará el siguiente mensa¡e.

Plocc¡o ¡ Finalzado

-LlePldt.

F¡gura 7.13 Mensaje de Proceso finalizado

r)
5CG rl

PR O t'CO.v Cupitulol-Págiuut) ItSP0l-
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7.4 PROCESO DE CIERRE DE MES

Este proceso permite rcalizat la Actualización de Saldo a todas las cuentas
que han tenido movimiento en un rango de un mes

7.4.1 Abrir Cierre de Mes

Para ejecutar el proceso de Cierre de Mes se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En menú princ¡pal haga clic en <P¡ocesos>.

2. A continuación, haga clic en <Cierre de Mes>

P¡:ce¡o¡

Me¡odzrcbn

Qer:rryorieión
Ac¡relizrr Srldor

Ejecutando los dos pasos anter¡ores, saldrá la siguiente pantalla

oceso de " Crerre Cont¿ble -'
realizaúá los as¡ento¡ dc a¡u¡te

con las cuenias,
de ¡e¡ult¿do par¿ obt¿ne¡

el Estado de Pérdrdas y Ganancras

Proce¡a¡ 9ali¡

Figura 7.14 Pantalla de Cierre de Mes

3 Cia¡c de lles IIE

PROr'(O,v Cupítulo - Priginu l0 ESPO I.
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7.4.2 Ejecución del Proceso de C¡erre de Mes

Para ejecutar el proceso se debe rcalizat los siguientes pasos:

1 . Se debe eleg¡r el botón de Proce¡ar

2. lnternamente se escoge como mes a cerrar el ultimo
encuentra mayor¡zado y asÍ generar los balances financieros.

3. A continuación visualiza el siguiente mensaje de verificación

¿Eda rcauo que dcra¡ crrr¡¡ el periodo cot¡bla ?

9i Cancclaf

F¡gura 7.15 Mensaje de Ver¡ficacrón de Proceso

mes que se

rl

sí4. Se debe elegir el botón para continuar el proceso

5. A continuación aparece el siguiente mensaje

6. En el transcurso del Proceso se presentar mensaje donde se notifica si se
realizaron correctamente los aiustes, en caso de no efectuarse
correctamente no se cerrara el mes por lo tanto se debe corregir la
diferencia y volver a ejecutar el proceso de cierre.

7. Después de realizar el proceso, se visual¡zará un mensaje informativo.

Procaso a Finah¿¿do

Figura 7.16 Mensale de Proceso finalizado

r,\l

Cic¡¡c Conlablc EI

scG
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8. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

En esta parte del sistema, visualizaremos todos los reportes que se desean
obtener, sean estos de los artículos, que se encuentren registrados.

Arhi\¡o U¡. .¡Etrlo lr¡¡ux.: n

u¡l«lrülolBlcl
Eon¡ü¡rn rotlü §nh

PL¡ qq¡d.

B¡lurc¡ l¡icil
M¡yo¡ Go¡¡¡l
Colrnlh¡ ü CoEDtob¡¡t.t

B¡l¡rcr ü Cory¡o¡ron dr Scr y Srtlo
Ert¡¿o ¿. P.¡diL, y ,;¡¡Eú
Bü¡,r. Gür.rd

scG

Iti

Sistema de Contabilidad General

NÚM 6.07 p.¡n

'é5b) o 'ff '2./ osot p ^

Figura 8.'l Menú de Consultas

PR OL (-O.ll CapituloS-Pú¡.1intl trs Po t.

;ltn¡.¡l :iJe'pr"..¿". lqr:f:Jl§*"---

trTdTi



,ll attuol tlc I suqrio Sislrma de Cotttubilitlud Ge ertl

8.1 CONSULTA DE PLAN DE CUENTAS

Permite tealizar consultas de todos las cuentas que se encuentren registradas
en el sistema.

8.1.1 Abrir Gonsulta de Plan de Cuentas

Para realizar la consulta del Plan de Cuentas, siga los siguientes pasos:

1. En el menú pr¡nc¡pal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opc¡ón <Plan de Cuentas> y saldrá la
siguiente pantalla:

l l-l 1 d.4 >l [dtrtrlA@Er,¡ 123 dr 123 ToaClz3 t00Z

Figura 8.2. Pantalla impflmir

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte
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8.2 CONSULTA DE BALANCE INICIAL

Permite rcalizar consultas de los valores con que inicio la empresa sus
mov¡mientos.

8.2.1 Abrir Consulta de Balance lnicial

Para realizar la consulta de artículos, siga los siguientes pasos:

'1 . En el menú pr¡ncipal haga clic en <Consultasi Reportes>.

3. A continuación seleccione la opción <Balance lnicial> y saldrá la siguiente
pantalla:

EJ Bál¿lc. lnb¡d IE¡EI

!A¡!O,
c!E¡ rar rd.cclln!.
trúrrlrot lct c!!Ál
wf, IACA¡O
!¡IEE'
IUELII I¡I C¡E¡IA
4U¡tOr f! alllfla
4t ¡DO' t¡! Co¡lllnra¡r
vt&ulo,

rrúulr tot t!.raot¡
¡\ c@& Do
trltt^t@ta ¡tri¡I¡,
IDOIE^ EaD t l
uut-E .o or¡¡¡tt!!L t !¡rE@

tla¡!¡
lr..tla!0

,.tat

¡r.ar ,l

,.¡ar!
,...r0
!§,0

la.La¡t
1.Jn!a
l,',!

- 

--l!!!!!tlrtJtt,. lltlJr.¡a

*h+m;m*pse
B¡lu. I¡i(id

!\,EA
¡

llt_IIE_{ t 1 d.1 a Cer¡al 17 d.l7 Tot*17 100:z

Figura 8.3. Pantalla Consulta Balance ln¡cial

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte

Haga clic en el botón y saldrá de ésta pantalla
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8.3 CONSULTA DE MAYOR GENERAL

Permite tealizar consultas de los diferentes mov¡m¡entos que se dieron en cada
una de las cuentas que se encuentran registradas en el s¡stema.

8.3.1 Abrir Consulta de Mayor General

Para realizar la consulta del Mayor General, siga los siguientes pasos:

1. En el menú pr¡ncipal haga clic en <Consultasi Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Mayor General > y saldrá la siguiente
pantalla:

Desde 01010103 H.§la 01 0r 0103

Fango le Meses

año Fññr

De¡de l,iilt! Hosta !ftftft1

llueYo 5¿¡¡r

Figura 8.4 Pantalla Mayor General

8.3.2 Ejecutar Consulta de Mayor General

Para realizar la consulta de los Movimientos de las cuentas, s¡ga los s¡gu¡entes
pasos:

Si se desea obtener una consulta de una cuenta especifica se debe ingresar
el rango de cuentas en el campo desde y hasta para buscar por ese criterio,
en caso de que no se ¡ngrese el Rango de Cuenta se visualizaran todas las
cuentas registradas en el sistema con sus respect¡vos movimientos

B 90 de l:.rentas

Desde l-r rl 06

Buicar

2. El Rango de Mes para poder Ejecutar la Consulta es obl¡gator¡o seleccionar
los meses Desde y Hasta e ingresar el año .

Bango dc Mescs

Año ll,úl
Dc¡dc fftffi Hasto

p uavon 6ExEBAt- DE cuEltrAs EEE¡

PROt ('O_y CapituloS-PriginaJ t':s Po I_
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8u5(al automáticamente se presentara el reporte

1de5 4 13de32l Tot¡t$ 1m8[!E Car¡

Haga clic en el botón y saldrá de ésta pantalla
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3. Presione el botón
con la ¡nformación,

Figura 8.5. Pantalla Consulta ¡/ayor General

Haga clic en el botón @ y procederá a imprimir el reporte.

{

@



.lf unu¡l tlt ('suurio Siste¡¿u de Contthilidad G cneral

8.4 CONSULTA DE COMPROBANTES

Permite rcalizat consultas de los diferentes comprobantes que se encuentran
registradas en el sistema.

8.4.1 Abrir Consulta de Comprobantes

Para realizar la consulta del Comprobantes, siga los siguientes pasos

1. En el menú pr¡ncipal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Consulta de Comprobantes > y
saldrá la siguiente pantalla:

Rrngo de CuÉr*a¡

0101 Hast. 
f02ol

Mes a I onsultat

Año Ffol
Mc¡ lt l

Euscar NueYo 5al¡r

Figura 8.6. Pantalla Consulta de Comprobantes por Mes

8.4.2 Ejecutar Consulta de Comprobantes

Para realizar la consulta de los Movimientos de las cuentas, siga los siguientes
pasos:

1. Si se desea obtener una consulta de una cuenta especif¡ca se debe ingresar
el rango de cuentas en el campo desde y hasta para buscar por ese cr¡terio,
en caso de que no se ingrese el Rango de Cuenta se visualizaran todas las
cuentas registradas en el sistema con sus respect¡vos movimientos.

Rago de [Lrentas

r_ll Harta

2. El Rango de Mes para poder Ejecutar la Consulta es obligator¡o seleccionar
los meses Desde y Hasta e ingresar el año .

Csrsr.lta de Comg¡ob¡r*cs po¡ lle¡ EI EI

PRO t (-O.v ('apit ulo I Prigint 6 I:S PO l-
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3. Presione el botón
con la información

........=:;::............ automáticamente se presentara el reporte

Íl cmDlob.rÍct taEt

c.r?nLrr o! @ooo¡) PxI^
o.r

c^r^ r^LDodE¡ !
\¡IEÚI¡I T^¡.DI'ETAI
t[ara, E D ¡r r l t¡oútI^I
tEruEtorEltio^¡ r^¡rouE!¡.!
EOrE^XrD^D^r r^r-tl,úE¡r¡
,tlrrl.E)r ix^¡Dt r^¡-@rrEr r
,\ ccan.A.tD ,^u!úEL^!
CA'I'AI ¡A¡IDIIE¡T¡
mllrr DoÉd Er¡, úa¡ r^¡.rllrEl¡t
!^¡EOr r^¡-!oüEl^!
ISUTAI'(ICOI'UII A¡If,'DE¡'IL
IGIE'GIE!¡A I'ÁIIDÚE¡A¡
t\/t? cArD r ¡lo¡¡E¡rt
!GE)I
mEtrllo¡túA (^¡-oo¡lE¡,\¡
EO¡F' EC Ce¡¡A
$DO'TSMI¡¡E! I^'.!O!IE¡¡¡

-&^.--o--t'+.

C.rt,Dtut O¡ l)oooo0ll L<ll ?A&r¡OOl

C.r{lDLst 0l O0O00o¡) ,..¡. ú¿¡f¿001

üEOl OErc!rcarrra
cArA DEOllO¡rr

{,( 1 d.2 ) l! d @ Lc.',- ¿6 d. a8 fdd{8 1002

Haga clic en el botón y procederá a imprimir el reporte

Ce¡ra¡Haga clic en el botón y saldrá de ésta pantalla

PROt ( O,rI Capítulo8-Páginu- LSPO L
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Figura 8.7. Pantalla Consulta Comprobantes
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8.5 CONSULTA BALANCE DE COMPROBACION

Permite realizar consultas
especif¡co.

del balance de comprobación de un per¡odo

8.5.1 Abrir Consulta Balance de Comprobación

Para realizar la consulta del Balance de Comprobación, siga los siguientes
pasos:

'1 . En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. Elija la opción <Balance de Comprobación Sumas y Saldos> y
aparecerá la pantalla siguiente:

Me¡ a Consriar
Año 2001

Ves

Eu5€ar 5.1¡r

F¡gura 8.8. Pantalla Consulta de Comprobantes por Mes

8.5.2 Ejecutar Consulta Balance de Comprobación

Para realizar la consulta del Balance de Comprobación, siga los siguientes
pasos:

1. Se debe ingresar año y mes del Balance que desea consultar.

2. Presionar el botón <BUSCAR> .

3. Presione el botón
con la informac¡ón,

Buscal I. .....=::::.:........ .. automát¡camente Se presentara el reporte

E¡¡uEr,:omDñürrii¡ Ef E
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l'--q.C="

2b2 U dr I IddP 1r:r0,.

F¡gura 8.9 Pantalla Consulta de Balance de comprobación

Haga clic en ei botón y procederá a ¡mprim¡r el reporte.

Haga clic en el botón Ccra¡ y saldrá de ésta pantalla
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8.5 CONSULTA ESTADO DE PÉRDIDA Y GANANCIAS

Permite tealizar consultas Estado de
especif¡co.

Pérdida y Ganancia de un periodo

8.6.1 Abrir Consulta Estado de Pérdida y Ganancias

Para realizar la consulta del Estado de Pérdida y Ganancias, siga los siguientes
pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. Elija la opción < Estado de Pérdida y Ganancias > y aparecerá la
pantalla s¡guiente:

Mer a Consulta 

-Año

Me¡

2001

Buscar !alir
I

8.6.2 Ejecutar Consulta Estado de Pérdida y Ganancias

Para realizar la consulta, siga los siguientes pasos:

4. Se debe ingresar año y mes del Estado de Pérdida y Ganancia que desea
consultar.

5. Presionar el botón <BUSCAR>

qusrar
automáticamente se presentara el reporte6. Presione el botón

con la información

M¿r:, -

E ¡rt.¿o ¿" p y,; EIEI
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F¡gura 8.10. Pantalla Consulta Estado de Pérdida y Ganancias

Haga clic en el botón a y procederá a impr¡m¡r el reporte.a

Ce¡¡¿rHaga clic en el botón y saldrá de ésta pantalla
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8.7 CONSULTA BALANCE GENERAL

Permite rcalizar consultas del balance General de un periodo especif¡co.

8.7.1 Abrir Consulta Balance General

Para realizar la consulta del Balance General, siga los siguientes pasos:

1. En el menú pr¡nc¡pal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. Elija la opción < Balance General > y aparecerá la pantalla siguiente

Mes a Consr ar

año F00t
Mes EtT]

5al¡r

Figura 8.11 . Pantalla Consulta de Balance General

4. Presione el botón
con la ¡nformaciÓn

Bus(ar ,
.........=:::Ji..---...i automáticamente se presentara el reporte

p-Brlure'ltrrrrl ETE¡

PR Or-(: O ll Capitukt 8 - Página l2 I1SP0l.

8.7.2 Ejecutar Consulta Balance General

Para realizar la consulta del Balance General, siga los siguientes pasos:

1. Se debe ingresar año y mes del Balance General que desea consultar.

--l;;--t
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Figura 8.12. Pantalla Consulta Estado de Pérdida y Ganancias

Haga clic en el botón y procederá a impr¡mir el reporte

Ce¡rarHaga clic en el botón y saldrá de ésta pantalla
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9. MENU SISTEMA

En el menú del sistema, v¡sualizaremos la pantalla Acerca de, del Sistema SCG.

,t tl

I

scG
Sistema de Con ta b ilid ad General

0:/o¡¡ I

¡!¡.¡¡l gu,¡¡- lre,-_llg¡ *..- .lc.,'u I iá €, t, ,.,

Figura 9.1 Menú de S¡stema

5.';2 os t- | .

9.1.1 Abrir Acerca de.

Realice el s¡guiente paso para poder visual¡zar la pantalla Acerca de

'l . En el menú princ¡pal haga clic en <S¡stema>
2. Elegir la opción < Acerca de >

scG
vGr.Éñ 1.0.0

Sstdná d. Co.{ábld.d Ga¡rd E: tn siacma
Cúirüa. q/c pc.ra. dü r¡. rñdÉré ,aúL y
eíc6z rÉr6tlr b! .3'.,r*(E cúl6bL! dc.r,
.Íp.G¡. . fir de gc¡.rd E tr.dos F 'r'..E¡6ro;corf¡drbs y proc¡3o:

Ad\.dtúEh E:lc E og.¿n r.tá prolegrdo po. L. by.s
dG d.r.clE d¿ .!,1o. y otros kdddos ht6,ñeit¡.¡er. l,!
roF.oduccih o d,rlrh.Eirñ rE a¡orl¿ád¡t dc ad6
proOrdr¡. o dc c ú.r¡<t¡6r prt6 dúl .ritrE- g,¡cd.ñ dá¡
t¡gd . rc.gqr.¿l¡d€dot civ¡.t y cri¡yñ&s. qrc 6crán
pGrt.rrilr.

Figura 9.2 Acerca de
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