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CAPITULO 1.

GENERALIDADES




.«_1_! anual de Usuario Sistema de Contabilidad General

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el sistema, ademas
nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que
pueden utilizar el sistema y que 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, 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 acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Como operar el Sistema de Contabilidad General.

e Conocer el alcance de todo el modulo 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 orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacion del sistema.

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

Personal en general, son responsables de llevar un control de la veracidad de
la informacion que se ingrese en el 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 las politicas de la empresa Intellimedia.

2. Conocimientos basicos de Informatica basada en Ambiente Windows.

PROTCOM 7 Capitulo 1 - Pagina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de C onmbiﬁglad General

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este tomo esta organizado en dos partes principales:

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Requerimientos Operacionales e Instalacion

Capitulo 3 Arranque del Sistema

Operacion |

Capitulo 4 Menua Archivo

Capitulo 5 Menu Mantenimiento

Capitulo 6 Menu Transaccion

Capitulo 7 Menu Procesos

Capitulo 8 Menu Consultas/Reportes
' Capitulo 9 Menu Sistema

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe sequir el Usuario paso a paso para utilizar el sistema. Ademas incluye
informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad General

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el sistema, es importante que entienda las
convenciones tipografica y los téerminos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

. . l
Formato Tipo de Informacion
IViﬁeta numerica 1 'Numeracién de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

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

Caracter mayuscula +

. Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

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

Caracter subrayado

Palabra botén y a su lado ira la representacion

. Grafico del boton e
grafica.

L —
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Sistema de Contabilidad General

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término Significado
“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el

' elemento que se desea sefalar.

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

“Arrastrar” Senalar el elemento, Iluego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se o
'ubica en el lugar deseado.
|

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 4 ESPOL
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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)

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

Teclas direccionales
e 7

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.
PAG.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas
'para movilizarse entre varios elementos de un
| 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. -

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.

i -

PROTCOM
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Manual de Usuario ) Si_stemu de C am.-:hilidad General

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

'Sugerencia:
@ Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema. .
N '
i
—
Nota: [

—— | Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales

\ \\_1 | deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contabilidad
General, 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.

PROTCOM Capitulo I - Pigina 6 ESPOL
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Sistema de Contabilidad General

2 REQUERIMIENTO OPERACIONAL DEL SISTEMA.

2.9

El Sistema de Contabilidad General (SCG), necesita como

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

siguientes requerimientos de equipos:

Procesador Pentium/60

minimo los

e Caché RAM externo instalado / maximo |||
—=]||
256K, 256K =
e RAM de sistema instalado / maximo ||
16MB,128Mb ]
e Ranuras de buses de expansion 3 ISA, 2
PCI,1PCI/ISA ]Hﬂw[[ A
e Puertos paralelos, seriales, para mouse 1,2,1 /[]l]ﬂﬁ[l[l] 1 r
e Capacidad de los discos duros instalados: 1 GB
e Controlador de Disco Duro
e Compartimientos de unidad accesible (3,5")
e Monitor SVGA 14"
2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
Se necesita la instalacion del siguiente programa:
e Microsoft Windows 95.
PROTCOM Capitulo 2 - Pagina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad General

2.3 COMIENZO DE LA INSTALACION.

La Proceso de instalacion del sistema es muy facil y podra efectuarse
desde unidades de disco flexible. Los pasos son:

1. Inserte el disco 1 de la instalacion en la unidad de disco.

2. En la barra de tareas de Windows 95, escoger el Boton del Inicio (Start),
luego la opcidn Ejecutar (Run).

~ Abrit documento de Office

| Nuevo documento de Office

.= Programas
3 Documentos »
% Configuracion
2,) Buscar ’

© Ayuda

&) Apagar el sistema. .
Rinicio < m— 3] o3:40PM

Figura 2.1 Menu inicio.
3. Existen dos maneras para ejecutar el archivo de instalacion:

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

Escriba el nombre de un programa. carpeta o documento,
% v Windows lo abrird.

Abrir; IA‘ \setup exd] _-J

l Aceptar I Cancelar J Examinar... |

Figura 2.2 Pantalla ejecutar.

PROTCOM Capitulo 2 - Piagina 2 ESPOL
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Sistema de Contabilidad General

3.2. Ir a Buscar o Examinar (Browse):

Buscaren | =J Discode 3% (A ] - g’ s EE

£ setup

Nombre de archiva: Iselup Abrir

Archivos de ipa: I Programas E_I Cancelar I

Figura 2.3 Pantalla examinar.

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

sistema.

PROTCOM

Capitulo 2 - Pagina 3
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2.4 PROCESO DE INSTALACION.

En el comienzo de la ejecucion aparecera un mensaje, que indicara que
el sistema se encuentra copiando los archivos necesarios para que la
instalacion pueda comenzar, y que estos archivos son removidos del sistema si
la instalacion del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

Copiando archivos, espere.
Procesando OLEAUT32.DLL (8 de 9)

Figura 2.4 Inicio de Instalacion.

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

Seguidamente le aparecera un cuadro de bienvenida al programa de
instalacion del sistema, donde puede dar Aceptar para continuar la instalacion
o cancelarla inmediatamente.

+2 Instalacién de SCG E3

-

%} Bienvenidos al Programa de instalacion de SCG.
—

El programa de instalacién no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estdn en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aplicacion que se esté ejecutando.

Aceptar : Salir

Figura 2.5 Bienvenida a instalacion.

PROTCOM Capitulo 2 - Pigina 4 ESPOL



Manual de [ 'suan’o Sé?cma de Contabilidad General

Si continuamos con la instalacion, aparecera otra pantalla en la que le
pedira que se especifique la ruta dentro de la cual se procedera la copia de los
programas.

¥J Instalacién de SCG  3¢]

Inicie la instalacion; para ello, haga clic en el botdn que aparece abajo.

Haga clic en este botdn para instalar el software de SCG en el directorio de
destino especificado.

Directorio: —

C:\Archivos de programa\SCG) Cambiar directorio

Salir

Figura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalacion.

La ruta por omision es en el Directorio (C:\Archivos de Programa\SCG\ ),
y tendra opcion de cambiar esta ruta predeterminada del programa de
instalacion pulsando click en el boton del cambiar directorio (Cambiar
Directorio).

+3 Cambiar directorio

Especifique o seleccione un directorio de destino.

Ruta:

(=0

Directorios:

I Aceptar

__J] Archivos de programa

—J Bases

—lcg

—JCorel Capture

__1GAMES Rd|

Cancelar

Unidades:
| =3 c: [PEDRO] ~]

Figura 2.7 Pantalla cambiar de directorio

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 5 ESPOL



Manual dc Usuario Sistema de Contabilidad General

Si el Directorio a cambiar que se especifica no existe, se le notificara y se le
preguntara si se lo desea crear.

Instalacion de SCG

\"l) El directorio de destino

c:ASCG_V1000\

no existe. ¢(Desea crearlo?

Figura 2.8 Mensaje crear directorio.

Inmediatamente crea el directorio y comienza el proceso de copia y registro de
los programas necesarios para la ejecucion del sistema.

¥2 Instalacion de SCG [ X]
Archivo de destino:

C:\WINDOWS\SYSTEM\TABCTL32.0CX

Cancelar

Figura 2.9 Proceso de Instalacion.

La instalacion seguira pidiendo uno por uno los disquetes de instalacion hasta
terminar con la instalacion y registro completo de los archivos.

Instalacion

! E Inserte el disco 1.

Cancelar |

Figura 2.10 Mensaje de peticion de discos

PROTCOM Capitulo 2 - Piagina o ESPOL
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Al final de la instalacién presenta un mensaje de finalizacion satisfactoria
de la instalacion.

Instalacién de SCG

La instalacion de SCG ha finalizado corectamente.

Figura 2.11 Mensaje instalacion correcta.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 7 ESPOL
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2.5 CANCELACION DE LA INSTALACION.

En cualquier momento de la instalacion del sistema puede ser
cancelada por parte del usuario. Si se cancela la instalacion, se le confirmara
la interrupcion de la instalacion.

Mensaje de la instalacion

'E La instalacion no termind todavia.
/ .

Si sale ahara, el producto no quedara instalado
correctamente.

¢ Salir de la instalacion?

Instalacion de SCG ]

\?) ¢Realmente desea salir?

Figura 2.12 Mensaje salir de instalacion

Si se confirma la interrupcion de la instalacion, se le notificara que la
instalacion ha sido interrumpida antes de la finalizacion completa del sistema, y
que los archivos que han sido copiados temporalmente van a ser eliminados
del sistema.

Instalacion de SCG B

La instalacion de SCG se interrumpid antes de que se instalara
completamente el nuevo software.

Puede ejecutar |a instalacién completa de SCG posteriormente para
terminar la instalacion.

Figura 2.13 Mensaje cancelacion de instalacion

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 8 ESPOL
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Instalacion de SCG

i El programa de instalacion iniciara el programa para quitar la
aplicacion con el fin de quitar los archivos temporales de instalacin.

Figura 2.14 Mensaje de quitar archivos.

Después de terminar de remover todos los archivos, se le notificara que el
programa de instalacion ha sido removido del sistema completamente.

Quitando la aplicacion

Se ha quitado la instalacion del programa

Figura 2.15 Mensaje se ha quitado instalacion.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 9 ESPOL
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA

3.1 SISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL

Para arrancar el Sistema de CONTABILIDAD GENERAL “SCG”

puede hacer de la siguiente manera:

1. Utilizando el menu Inicio de Windows 95 (Start), nos vamos al grupo

de Programas (Programs) y buscamos la aplicacion SCG.

Windows Update
WinZip

Programas

Configuracion
Buscar
Aygda

Ejecutar

Apagar el sustema.

Abnr documento de Office

Nuevo documento de Office

‘*u.ndo - Programas I

VLV EY Y B

By e 3 ) (2 8 O 2 o v

-

Microsoft SQL Server 7.0
Microsoft Visaal J++ 1.0
Microsoft Visual Stadioc 6.0
Microsoft Web Pubhshing
Servicios en linea

Spread

Trend PC-cillin 98

¥y ¥ ¥ w w ¥

v

Winamp
WinZip »
Explorador de Windows

Intermet Explorer

Microsoft Access

Microsott Excel

Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoint

Microsoft Pubhisher

Microsoft Word

MS-DOS

Outlook Express

Scg »
Sistema Meédico De olbgico >

Visio 2000

Figura 3.1 Pantalla menu de Inicio.

PROTCOM
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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad General

Se presentara la pantalla de presentacion del Sistema de Contabilidad
General "SCG”" junto al recuadro de Inicio de Sesion.

Autorizado a INTELLIMEDIA S.A

Sistema de Contabilidad General

SCG

Windows 95
Version 1.0.0

Copyright 2001-2002 PROTCOM - ESPOL

Figura 3.2 Pantalla inicial del sistema

3.2 MENU PRINCIPAL

Si ingresé correctamente el Usuario con su Contrasena (Capitulo 4),
entonces el sistema muestra activo el Menu Principal del Sistema que se
destaca a continuacion:

Archivo Manterumuento Tramsaccion Ppocesos Consultas/Reportes Sutema

8

-

|0l

=]

SCG

Rt - =

Sistema de Contabilidad General

. - = [NGW “[@zem YT

Figura 3.3 Pantalla inicial con menu activo.
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1. Menu Archivo.
Este Menu nos permitira llevar un control de Usuarios que obtengan
acceso a los datos, para asi de esta manera asegurar las bases de
datos.

2. Menu Mantenimiento.

Este Menu tiene como objetivo llevar el registro de las diferentes
cuentas con las que trabajara el sistema de contabilidad.

3. Menu Transaccion

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

4. Menu Proceso.

Este Menu nos permite realizar procesos especiales que se realizan
al final de cada mes, los cuales permitiran emitir los Estados
Financieros.

5. Menu Consultas/Reportes.

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

6. Sistema.

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

ﬁSPO £ Version 1.0.0

Wy Sistema de Contabilidad General |, E s un sistema
{ @ Contable que permite de una manera rapida y

2 . A eficaz ngresar los asientos contables de su
s e empiesa a fin de generar £ stados Financieros

confiables y precisos

Advertencia. Este programa esta protegido por las leyes
de detechos de autor y otios tratados internacionales, la
reproduccion o distnbucion no autonzadas de este
programa o de cualquier parte del mismo, pueden dar
lugar a responsabiidades crales y cnminales. que serédn
perzeguidas

Figura 3.4 Pantalla acerca de
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Sistema de Contabilidad General

4. MENU ARCHIVO

Este menu

esta compuesto por opciones que permiten controlar la

configuracion de la impresora y salir del sistema.

Archivo

Configurar Impresora Ctrl+]

Salir Ctrl+X

Figura 4.1 Menu Archivo.

4.1 CONFIGURAR IMPRESORA

Esta opcién esta destinada para controlar la configuracion de las impresoras.

4.1.1 Abrir Menu

1. Ubiquese en la opcion Configurar Impresora del menu principal.

2. o presione las teclas Ctrl + |, se observara la siguiente pantalla

3. Aqui se puede elegir en el campo Nombre otra impresora .

4. Luego presionar el boton Aceptar.

Impresora predeterminada; Listo

™ |mprimir a un archivo

Copias

Numero de copias: |1 -

Impresora

Nombre: E;- an Lo-8110
Estado:

Tipo: Epson LX-810
Ubicacidn: LPT1:
Comentario:

Intervalo de impresion

& Todo

" Seleccidn

| Lkl e

Cancelar

PROTCOM

Capitulo 4 - Pagina 1 ESPOL
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4.2 SALIR

Permite salir completamente del sistema SCG.

PROTCOM Capitulo 4 — Pdagina 2 ESPOL
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5. MENU MANTENIMIENTO |

En esta parte del sistema, todas las tablas maestras seran:

« Ingresadas.
+ Modificadas.
e Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que estan en Mantenimiento no sean modificadas
de manera constante debido a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. A continuacion mostraremos la pantalla principal y los
diferentes items que existen en esta opcion:

Arch'maiumumm Trarvaccién Pypocesos Consultas/Reportes Sutema

> Plan de Coentas
L1

5

r‘ .
E:' Usuanio

SCG

Sistema de Contabilidad General

U5 0347 pm. 02/04/01

o NOM
Pinicio|  H)Diujo - Punt | MiCagitao 5- . |[L) Sistemade.. & 53 B P M35 # 0347pm

Figura 5.1 Menu mantenimiento.
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Sistema de Contabilidad General

5.1 PLAN DE CUENTAS

Permite registrar las diferentes cuentas con las cuales trabajara el sistema de

contabilidad.

5.1.1 Abrir Plan de Cuentas

Para ejecutar la opcion plan de cuentas se deben seguir los siguientes pasos:

1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuacién, haga clic en <Plan de cuentas>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

] Administiacion del Plan de Cuentas

Cuentas - -
n CATALOGO DE CUENTAS -
- W ACTIVO - 01 ]
- [} ACTIVO CORRIENTE - 0101
- (0 ACTIVO DISPONIBLE - 010101
< CAJA- 01010101
CAJA-CHICA - 01010107
<P BANCOS - 01010103
P BANCOS MONEDAS EXTRA
+ [ mverRsIOnES - 010102
- n ACTIVO EXIGIBLE - 010103
+ [ mwenTarios - 10104
+ [0 PAGOS ANTICIPADOS - 010105
+ [) oTrRCS ACTIVOS CORRIENTES_
+ [ ACTIVO FIIC - 0102
+ £ ACTIVO DIFERIDO - 0103
P PASIVO - 02
+ [0} PASIVO CORRIENTE - 0201
+ [T] COBROS ANTICIPADOS - 0202 JL]
4| | »

Acciones

HMEE

Datos Generales

CodgoCuenla:  [GiiOi2

Descripcién : [casacHICA

Hvel Cta [1-5): [

Tipo: M~ G =Genea/ M = Movimienlo
felacion con Cuenta

Cuenta General 010101

Naturaleza : [ D=Deudois /A = Acteedor
Resutado[SAN):  [f

Apste (S/N): N

Balance (S| N

Estado: [a  A=Actvall = Inactiva

Saldo Actual :
Fecha Registro 08/03/200" [dd/mm/ypy]

.r] Mc_nﬂich Eliminar ]

I;;mu| Sale

Figura 5.2 Pantalla de mantenimiento Plan de Cuentas.

5.1.2 Nueva cuenta

Para registrar una cuenta especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

1. presionar el boton NuevaCta

2. Ubicarse en el campo de cédigo cuenta vy digite el numero de la cuenta,
seguidamente presionar ENTER, para que sea revisado el codigo y se
verifique la existencia del mismo.

= Sjel codigo ya existe, se visualizara informacion relacionada a la
cuenta.

PROTCOM Capitulo 5 - Pigina 2 ESPOL
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3. En el campo Descripcion ingrese el nombre de la cuenta

4. Ingrese 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.

~ Cuentas —— e
- SENEEEETY -
- S ACTIVO - D1 7
- [ ACTIVO CORRIENTE - 0101
- [ ACTIVO DISPONIBLE - 010101
<o CAJA - 01010101
<o CAJA.CHICA - 01010102
| <o BANCOS - 01010103
i <o BANCOS MOMNEDAS EXTRA
| + INVERSIONES - 010102
ACTIVO EXIGIBLE - 010103

9]
18]

+ [ INVENTARIOS - 010104
Q

+

PAGOS ANTICIPADOS - 010105
+ [0 ©TROS ACTIVOS CORRIENTES
+ [ ACTIVO F1IO - 0102
+ [ ACTIVO DIFERIDO - 0103
+ §# PASIVO - 02
+ @@ PATRIMONIO - 03

+ g INGRESOS - 04 v
4 | 4

Figura 5.3 Listado de Cuentas.

Y

5. Para ingresar el codigo de la Cuenta General con la que se encuentra
relacionada se selecciona en el listado o0 a su vez se presiona la tecla F1, la
cual visualiza un listado de las cuentas.

E! Consulta de Cuentas [ X | I

Descripcion de Cuentas

conico | M -
0501 GASTOS OPERACIOMNALES
050101 SUELDOS Y SALARIOS
050102 BEMEFICIOS SOCIALES
050103 ARRIENDOS
050104 SEGUROS
050105 GASTOS VARIOS
050106 DEPRECIACION DE ACTIVOS F
050107 AMORTIZACION INTANGIBLES [
050108 CUENTAS INCOBRABLES
050109 GASTOS DE GESTIOM
050110 COMNSUMO DE UTILES DE OFIC]
050111 MANTEMIMIENTO DE VEHICULS
0502 MO OPERACIONALES
050201 FINANCIEROS
05020101 IMPUESTOS BANCARIOS
05020102 COMISIONES BANCARIAS -
050202 OTROS GASTOS v
4 ) ' rj—‘ .

Figura 5.4 Ayuda de Cuentas.
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6. Luego se ingresa la naturaleza de la cuenta se presiona 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 utiliza
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.

10.Ingresar estado de la cuenta la letra A si esta Activo, caso contrario
ingresar la letra | si esta Inactivo

11.E| Saldo de la cuenta se visualizara al inicio con valor cero, pero conforme
se realicen asientos contables se incrementara o decrementara el valor de
la cuenta.

12.Se visualiza la fecha en que se ingreso la cuenta en el sistema.

13.A continuacion haga clic en el botén sl

informacion ingresada.

para guardar la

14.Si no se desea grabar la informacion ingresada presione el boton
Cancelar

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

Sistema de Contabilidad

a Ingrese Todos los Campos. Campos son Aequerndos

Figura 5.5 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: _ ‘
P Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N
Nota:
R Una vez ingresados los datos, automaticamente el botén Grabar se
== | desactiva.
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5.1.3 Consultar Cuenta
Para realizar la consulta de una cuenta, realice los siguientes pasos:

1. Dé clic sobre la cuenta a consultar en el listado ubicado a la izquierda de la
pantalla, automaticamente se presentara la informacion de la misma

2. Otra manera de consultar es ingresando el codigo luego presionar la tecla
ENTER, automaticamente se mostraran todos los datos correspondientes
de la cuenta solicitada.

3. Si el cédigo de cuenta no existe le aparece el siguiente mensaje

SCG £3

e Cuenta no Existe

-

[ Aceptar

Figura 5.6 Mensaje Informativo

5.1.4 Modificar Cuenta
1. Realice los pasos para Consultar una cuenta.

Modificar

2. Haga clic en el boton | o presione las teclas Alt + M

3. Modifique la informacion.

Grabar |

4. Deé clic en el botén o presione las teclas Alt + G.

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:
Contabihdad

\i.) Cuenta Ha sida Modificada con Exita

Figura 5.7 Mensaje de Informacion.

e En caso que al modificar no exista la informacién basica requerida por el
sistema, le presentara el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 5 — Pigina 5 ESPOL
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Sistema de Contabilidad

Q Ingrese Todos los Campos, Campos son Requendos

Figura 5.8 Mensaje de Advertencia.

5.1.5 Eliminar Cuenta

1. Realice los pasos para Consultar una cuenta.

2. Haga clic en el boton  Efminar | 4 hresione las teclas Alt + E

3. A continuacion aparece mensaje informativo, donde seleccionara si desea
eliminar.
Eliminacion de cuentas

\i) ¢ E sta seguro que desea eliminar la cuenta CAJA-CHICA?

Figura 5.9 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 6 ESPOL
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5.2 PLANTILLA

Permite registrar la cuenta a la que se le asignara la ganancia o pérdida del
ejercicio y a su vez las cuentas a las que se distribuye la ganancia del
ejercicio, esta plantilla es utilizada para la generacion del Estado de perdida y

Ganancias.

5.2.1 Abrir Plantilla

Para ejecutar la opcion Plantilla se deben seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.

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

Manterurmiento
Plan de Cuentas

T

Usuario

e Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

& Distnbucion Perdida/Ganancia del Ejercicio

03010302 UTILIDAD 0 FERDIDA DEL EJERC AR
03010102 RESERVA FACULTATIVA Porcental | £ anta 13010302

Descrnpcion [

(+ Asigna la Perdida o Ganancia
" Asigna Porcentaje de la Utilidad

Porcentaje |(]

Acciones

N uevo -"H_Q_diﬁcar J Eliminar l 7Ii' ] Cancelar Salir

Figura 5.10 Pantalla de mantenimiento de Plantilla

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 7 ESPOL
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5.2.2 Ingresar Plantilla
Para registrar las cuentas que conforman la plantilla usted debe realizar los
siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton ~ Hueve

2. Ubicarse en el campo Coédigo de Cuenta ingresar el codigo, seguidamente
presionar ENTER para que sea revisado que no existe, automaticamente se
visualizara el nombre de la cuenta, o en su defecto presionar la tecla F1.

3. Elegir si la cuenta ingresada es de asignacion o Porcentaje

4. Ingresar valor en porcentaje si el tipo de cuenta lo necesita, es decir es de
tipo Porcentaje.

5. Después de ingresar la informacion necesaria, Haga clic en el boton

Grabar o presione las teclas Alt + G.

6. Si no se desea grabar la informacién ingresada presione el boton
Cancelar

e Si el Ingreso fue realizado satisfactoriamente se observara el siguiente

mensaje:
SCG
1
Figura 5.11 Mensaje de Informacion.
Sugerencia: |
D | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
Y

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 8 ESPOL
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5.2.3 Consultar Plantilla

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

1. Para consultar puede escoger cualquiera delas siguientes opciones:

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

* |ngrese el numero de la cuenta y presione la tecla Enter, si no existe le
aparece el siguiente mensaje.

SCG | X |

Q Cuenta no Existe

Figura 5.12 Mensaje Informativo

Sugerencia: _ - . ,
D Otra forma de realizar esta operacion es ingresando un numero de
" codigo existente y presionar ENTER.
' Nota: , _ _ ,
| T Si el codigo no existe el sistema se prepara para ingresar una
= nueva plantilla.

5.2.4 Modificar Plantilla
1. Realice los pasos para Consultar una plantilla.
2. Haga clic en el boton Medifica

3. Modifique la informacion.

4. Déclicenel boton  Grabar

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 9 ESPOL
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5.3 USUARIO

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

5.3.1 Abrir Usuario

1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacion, haga clic en <Usuario>.
M antenimiento

Plan de Cuentas
Plantilla

Usuano

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

% Mantenimiento de Usuario M[=]
Datos -

mevr minam
palvarez PEDRO ALVAREZ Usuario [

Nombre |

Conlrasefia ]

Confirmacidon r
Contrasefia

Fecha Ingreso

Acciones

Nuevo M | ] Cancelar Salir

Figura 5.15 Pantalla de Mantenimiento de Usuario.
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SCG

-
\l) Cuenta Modificada con E xito

Figura 5.13 Mensaje de Informacion.

5.2.5 Eliminar Cuenta de Plantilla

1. Realice los pasos para Consultar una Cuenta.
2. Verifique la cuenta que dese eliminar es la correcta.

Eliminar

3. Dé unclic en el boton o presione las teclas Alt + E.

4. Luego aparecera el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

\?.) Desea Eliminar?
L 8r No |

Figura 5.14 Mensaje de Confirmacion.

5. Confirme si desea eliminar la cuenta escogida.

6. Sielige|L_2( | el registro sera eliminado, luego de lo cual, aparecera el

siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 10 ESPOL
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5.3.2 Ingresar Usuario
Para ingresar un nuevo usuario debe realizar los siguientes pasos:

Nuevo

1. Elegir el boton
2. Luego Ingrese en el campo de Usuario

3. Ingrese el nombre de la persona a la cual se asigno el usuario.
4. Contrasena del Usuario maximo de 10 caracteres

5. En el campo de Confirmacion de contrasefia Ingrese la contrasena
ingresada anteriormente en contrasena.

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

7. Luego haga clic en el boton ~ Aceptar v saidra el siguiente mensaje:

SCG

\l.) UUsuario Ingresado Con Exito

Figura 5.16 Mensaje de Informacion.

Sugerencia: | 7 i
0 | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB., J
A ’

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 12 ESPOL
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5.3.3 Consultar Usuario
Para realizar la consulta de un Usuario, realice los siguientes pasos:
1. Para consultar puede escoger cualquiera de las siguientes opciones:

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

* |Ingrese el usuario y presione la tecla Enter, si no existe le aparece el
siguiente mensaje.

SCG [ %]

Q Cuenta no Existe

Figura 5.17 Mensaje Informativo

5.3.4 Modificar Usuario
1. Realice los pasos para Consultar un Usuario.

Modificar  hara poder modificar los datos.

2. Haga clic en el boton
3. Moadifique la informacion.

4. Déclic en el boton ~ Grabar

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:
SCG

-
\l’) Usuario Ingresado Con E xito

Figura 5.18 Mensaje de Informacion.
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5.3.5 Eliminar Usuario

1. Realice los pasos para Consultar una Cuenta.
2. Verifique si el usuario que consulto es el que se va a eliminar.
E liminar

3. Dé un clic en el botén o presione las teclas Alt + E.

Sugerencia: _ - . ,
D Otra forma de realizar esta operacion es ingresando un numero de
N codigo existente y presionar ENTER.
Nota: . . . _
T Si el codigo no existe el sistema se prepara para ingresar un nuevo
. usuario.

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 14 ESPOL
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6. MENU TRANSACCION

Este menu esta compuesto por la opcion de Comprobantes la cual nos permite
ingresar los diferentes asientos contables.

| Transaccion

Comprobantes

Figura 6.1 Menu mantenimiento,

6.1 COMPROBANTES

Permite registrar los diferentes asientos contables que se pueden realizar
como son de Ajustes o Ingresos.

6.1.1 Abrir Comprobantes

Para ejecutar la opcion plan de cuentas se deben seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en <Transacccion>.

2. A continuacion, haga clic en <Comprobante>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

Tipa Diario : [_ _] [01 = Ingresos / 02 = Apstes / 03 = Balance Inicial)
Comprobante No. [~

FechaComp.  : [/ (dd/mmimy)

Detalle de la Comprobantes

Conceplo |

[_copigo NOMBRE DECUENTA | REFERENCIA [ __oepe [  HaseR
B 0.00 0.00|

Déoto [ Cédei[

Nuevo | Mot o | Elimir Ge | Cancelar | salc |

Figura 6.2 Pantalla de Comprobantes
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6.1.2 Nuevo comprobante

Para ingresar un comprobante se debe realizar los siguientes pasos:

1. Se debe presionar el botén Nuevo

2. Ingresar el tipo de comprobante (01= Ingresos,02= Ajustes ,03= Balance)
3. Automaticamente genera el codigo del comprobante

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

5. Ingrese el concepto del asiento
6. Ingresar el detalle del asiento en el control que se muestra a continuacion,

aqui se debe ingresar el cédigo de la cuenta, descripcion del movimiento,
valor del movimiento.

CoDIGO NOMERE DE CUENTA [ REFERENCIA | DEBE

0.0(

Figura 6.3 Listado de Cuentas.

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

D escripcion de Cuentas
cooigo | NOMBRE -]
0501 GASTOS OPERACIOMNALES ]
050101 SUELDOS Y SALARIOS
050102 BEMNEFICIOS SOCIALES
0s0103 ARRIENDOS
0=0104 SEGUROS
050105 GASTOS VARIOS
nsn106 DEPRECIACION DE ACTIVOS F!
050107 AMORTIZACION INTAMNGIBLES [
050108 CUENTAS INCOBRABLES
050109 GASTOS DE GESTION
050110 COMNSLMO DE UTILES DE OFICI ‘
050111 MAMNTENIMIENTO DE VEHICULC ‘
0502 MO OPERACIOMNALES i
050201 FINAMCIEROS
05020101 IMPUESTOS BAMNCARIOS J
05020102 COMISIONES BANCARIAS |
050202 OTROS GASTOS - |
« ’ v [
J
Cancelar I

Figura 6.4 Ayuda de Cuentas.
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8. Ingresar valor del movimiento, si dicho valor que se desee Acreditar o
debitar excede al del saldo actual de la cuenta aparecera el siguiente
mensaje.

SCG =l

! "_\ Valor Excede al Saldo Actual de |a Cuenta

Figura 6.5 Mensaje Informativo

9. A continuacién haga clic en el botén Grabar | na vez que los totales

del comprobante tanto en el debe y haber sean iguales, para guardar la
informacion ingresada.

10.Si no se desea grabar la informacion ingresada presione el botdn
Cancelar

*= Si no ingresa alguno de los campos anteriores como Fecha de
ingreso o tipo de Diario se visualizara el mensaje respectivo.

« Si el comprobante no esta cuadrado se visualizara el siguiente
mensaje.
SCG

DESCUADRE EN COMPROBANTE  45.00

Figura 6.6 Mensaje de Informacion

* Sino se escriben las referencias se visualiza el siguiente mensaje.

SCG

Q Ingrese Referencia de |a fila 1

Figura 6.7 Mensaje de Informacion
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6.1.3 Consultar

Comprobantes

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

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

2. Otra manera

comprobantes

ingresando el

de consultar es seleccionar el botébn de ayuda de

Aqui se presenta un listado de comprobantes
codigo luego presionar la tecla ENTER, automaticamente se

mostraran todos los datos correspondientes.

-a Conmlt s de Comprob antes
Descripcion de Comprobantes
1P _[comPROB. | FECHA | SA |-~
[o]] 00000037 01/01/2001 DEPOSITO # 4578 BCO PICHINCHA ING
a| 1
Figura 6.8 Pantalla de consulta de Comprobantes
Sugerencia: , ,
< Otra forma de consultar comprobantes es ingresando un numero
b de codigo existente y presionar ENTER.
Nota: . _ _ _
T Si el codigo no existe el sistema se prepara para ingresar un nuevo |
= comprobante.
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7. MENU PROCESO

Este menu esta compuesto por las siguientes opciones.

¢ Mayorizacion
 Desmayorizacion

e Actualizacion de saldos
e Cierre de Mes

W Sutema de Contababdad
Archivo Manterumuento Tramsaccion Plgx-.;o, Conmltas/Reportes Sutema
i | 1l Mayonzacion i
Desmayonzacién
Actualizar Saldos
Cierre de Mes

SCG

Sistema de Contabilidad General

“[NUM C[04Bpm 02/04/01

PRtnicio| [[W's. Gyr.| ®)c | Sm| Fp | @1 | E9VG |BHF uspm

Figura 7.1 Menu Proceso
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7.1 MAYORIZACION

Este proceso permite realizar la mayorizacion 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 Comprobacion de Sumas y Saldos.

7.1.1 Abrir Mayorizacion

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

1. En menu principal haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en <Mayorizacion>

Procesos

Mayonzacidon

Desmayonzacion
Actuabizar Saldos

Crerre de Mes
Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

Il Mayorizacion M= B3

El Proceso de Mayonzacion
Permite obtener los Saldos Mensuales de
las Cuentas

e T Ao [

Procesar | Salir |

Figura 7.2 Pantalla de Mayorizacion
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7.1.2 Ejecucion del Proceso de Mayorizacion

Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos:

1. Se debe seleccionar el mes de mayorizacion, dando clic o en su defecto
presionando la tecla ENTER sobre el siguiente control.

2. Ingresar el ano el cual se va a mayorizar, debe ser el mes siguiente al de la
ultima mayorizacion realizada, en caso de no ser los correctos se

presentara el siguiente mensaje.

Sistema de Contabilidad |

Ultima fecha de mayonzacion
01/05/2001

Figura 7.3 Mensaje ultima fecha de Mayorizacion

3. Una vez ingresado el mes y afo se procede a elegir el boton ~ Erocesar | A

continuacion visualizara un mensaje informativo.

4. Verifica que existan Comprobantes por Mayorizar, si no existen se
visualizara el siguiente mensaje

Sistema de Contabilidad

Q No hay transacciones por Mayorizar

Figura 7.4 Mensaje de Verificacion de Mayorizaciéon
5. Presenta mensaje de Verificacion para Ejecutar la Mayorizacion
Mayorizacién
\i) ¢E sta seguro de Mayorizar ?

No |

Figura 7.5 Mensaje de Verificacion de Mayorizacion
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6. Se debe elegir el boton I... -4 para continuar con la mayorizacion,
Caso contrario el proceso no se reahzara

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

SCG =l

A ,) Proceso de M ayorizacion a Finalizado

Figura 7.6 Mensaje Informativo Proceso finalizado.

PROTCOM Capitulo 7 — Pagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad General

7.2 DESMAYORIZACION

Este proceso permite realizar la Desmayorizacion 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 Mayorizacion.

7.2.1 Abrir Desmayorizacion

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

1. En menu principal haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en <Desmayorizacion>

Procesos

Mayonzacidn

Desmayonzacidn
Actualizar Saldos
Cierve de Mes

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

W Desmayorizacion M= E3 I

El Proceso de Desmayarizacion
Permite Actualizar los Saldos de las Cuentas
con los valores que se encontraban antes de

ultima M avorizacion

ve: . [NEN Ao [

Procesar | Salu |

Figura 7.7 Pantalla de Desmayorizacion
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7.2.2 Ejecucion del Proceso de Desmayorizacion

1. Se debe seleccionar el ultimo mes de la ultima mayorizacion, dando clic
sobre el o en su defecto presionando la tecla ENTER

2. Ingresar el afo el cual se va a Desmayorizar, debe ser el mes siguiente al
de la ultima mayorizacion realizada, en caso de no ser los correctos se
presentara el siguiente mensaje donde se visualiza el ultimo mes
mayorizado.

Sistema de Contabilidad

Ultima fecha de mayonzacion
01/05/2001

Figura 7.8 Mensaje ultima fecha de Mayorizacion

3. Una vez ingresado el mes y afio se procede a elegir el boton ~ Erecesar | o

continuacion visualizara un mensaje informativo.

4. Verifica que existan Comprobantes por Desmayorizar, si no existen se
visualizara el siguiente mensaje

Sistema de Contabilidad

Q Na hay transacciones por Desmayorizar

Figura 7.9 Mensaje de Verificacion de Desmayorizacion

5. Presenta mensaje de Verificacion para Ejecutar la Desmayorizacion

Mayorizacién

\l) ¢E sta segura de Mayonzar ?

Figura 7.10 Mensaje de Verificacion de Mayorizacion
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6. Se debe elegir el boton : -l P@ra  continuar con la
Desmayorizacion, Caso contrario el proceso no se realizara.

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

Sistema de Contabilidad E

__l) Proceso de Desmayorizacion a Finalizado

Figura 7.11 Mensaje Informativo Proceso finalizado.

PROTCOM Capitulo 7 — Pagina 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad General

7.3 PROCESO DE ACTUALIZACION DE SALDOS

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

7.3.1 Abrir Actualizacion de Saldos

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

1. En menu principal haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en <Actualizar Saldos>

Procesos
Mayorizacién

Desmayonzacion

Cierre de Mes

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

@ Actualizacion de Saldos [_ [ x] I

Este Proceso
Actualizaré los Saldos de Las Cuentas
Generales

Procesar

Figura 7.12 Pantalla de Actualizacion de Saldos
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7.3.2 Ejecucion del Proceso de Actualizar Saldos

Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos, Este proceso
puede ser ejecutado en cualquier momento

1. Una vez en la pantalla de Actualizacion de saldos, se procede a elegir el

boton _Erocesas

2. una vez terminado el proceso se visualizara el siguiente mensaje.

SCG B |

1 Proceso a Finalizado

Figura 7.13 Mensaje de Proceso finalizado
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7.4 PROCESO DE CIERRE DE MES

Este proceso permite realizar la Actualizacion 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 menu principal haga clic en <Procesos>.

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

Procesos
Mayonzacidon
Desmayonzacion

Actuabzar Saldos

Cierre de Mes

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

= Cienre de Mes

[Proceso de ** Cierre Corntable **
realizard los asientos de ajuste

con las cuentas,

de resultado para obtener

el E stado de Pérdidas y Ganancias

Procesar

Salir

Figura 7.14 Pantalla de Cierre de Mes
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7.4.2 Ejecucion del Proceso de Cierre de Mes
Para ejecutar el proceso se debe realizar los siguientes pasos:

1. Se debe elegir el boton de Procesar

2. Internamente se escoge como mes a cerrar el ultimo mes que se

encuentra mayorizado y asi generar los balances financieros.

3. A continuacion visualiza el siguiente mensaje de verificacion

Cienre Contable F

\3}/] ¢Esta seguro que desea cerar el periodo contable 7

4. Se debe elegir el boton para continuar el proceso

5. A continuacion aparece el siguiente mensaje

6. En el transcurso del Proceso se presentar mensaje donde se notifica si se
realizaron correctamente los ajustes, 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 visualizara un mensaje informativo.

SCG [ X}

Figura 7.16 Mensaje de Proceso finalizado
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8. MENU CONSULTAS/REPORTES |

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

L[ 2 de Contabibdad

Archivo Mantervmento Tramsaccion  Ppocesos :Qomﬂtumn;o‘r—l;; Sutema
A = Plan Cuenta

mloll—]ll - —— Balance [rocial

Mayor General

Consulta de Comprobantes

Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos
Estado de Perdidas y Ganacias

Balance General

Sistema de Contabilidad General

MAYUSE - [NUM 0507pm 02/04/01
éahkhl I ,ij!!prtmdo—.. @_‘j':apxmbs-.‘.”m Sistema de ... é _‘;] kJ @ ”_‘B_‘:)f 0507 pm

Figura 8.1 Menu de Consultas
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8.1 CONSULTA DE PLAN DE CUENTAS

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

8.1.1 Abrir Consulta de Plan de Cuentas
Para realizar la consulta del Plan de Cuentas, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuaciéon seleccione la opcion <Plan de Cuentas> y saldra la
siguiente pantalla:

ﬂ Plan de Cuentas [ _ 5] ‘

FKcha Impmsnn 137ma001
Ui marw PALVAREZ
- Fumar Pag 1
REPORTE PLAN DE CUENTAS

Cuenta Nombre Deudora/Acreedora Nivel Tipo Saldo Cierre
01 ACTIVO D 1 G 116,843.00 N
0101 ACTIVO CORRIENTE D 2 G 37,849.00 N
010101 ACTIVO DISPONIBLE D 3 <} 25,679.00 N
01010101 CAJA D 4 M 51,075.00 N
01010102 CAJA-CHICA D 4 M .00 N
01010103 BANCOS D 4 M 24,601.00 N
01010104 BANCOS MONEDAS EXTRAN D 4 M 0.00 N
010102 INVERSIONES D 3 G 0.00 N
01010201 ACCIONES D 4 M 0.00 N
01010202 CERTIFICADOS DE DEPOSI D 4 M 0.00 N
01010203 BONOS s} 4 M 0.00 N
010103 ACTIVO EXIGIBLE D 3 G 12,170.00 N
01010301 CUEMNTAS POR COBRAR D 4 M 9,620.00 N
01010302 DOCUMENTOS PORCOBRAI D 4 M £0.00 N
01010303 IVA PAGADO o} 4 M 2,500.00 N
01010304 ACCIOMNES SUSCRITAS PO# D 4 M 0.00 N
01010305 1C.C 1% D 4 M 0.00 N
01010306 RETEMNCION EN LA FUENTE D 4 M 0.00 N
01010307 PROVISION PARA CTA, INC D 4 M 0.00 N
010104 INVENTARIOS D 3 <] n.00 N ;]

(4] <] 1ces DpM][ o |[5)[S]ED]6B][cenar| 123de123 Totat1zz 100

Figura 8.2. Pantalla imprimir.

e Haga clic en el botdn y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el botdn y saldra de esta pantalla.
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8.2 CONSULTA DE BALANCE INICIAL

Permite realizar consultas de los valores con que inicio la empresa sus
movimientos.

8.2.1 Abrir Consulta de Balance Inicial
Para realizar la consulta de articulos, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

3. A continuacion seleccione la opcion <Balance Inicial> y saldra la siguiente
pantalla:

[ Balance Inicial EEIE

A
Rk Impmetn 1402001
e Timaze IVEGA
1 WLETIRAS (EI B IR TES H‘, p" 1
Balance Inicial
1 /M 2001

CAIA 1,000 50
BANCOS 13,000 00
CUENIA S PORCOERAL 13,310 00
DOCTMFNTI08 PORCCORRAR 1,300 00
VA PAGADO 2,500 00
EOIFC 08 30,000 o0
MUEBLES OF CFTINA 3,000 90
HUTPOE OF OFEINA 7.008 50
EQUIFOS OF COMPUTACION 12,000 00
VEHIC ULOS 13,000 00
CUENTAE FOR PAGAR 7,008 20
DOCUTMEN 108 PORPAGAL 5,000 20
TVA CODRADD 1,00020
PREST MO8 BANT ARIOS 30,000 20
HIPOTFL & POR PAGAR 1c120 80
UIILIDAD O PERINDA OFL ERCICIO 80000
CAPITAL 34,000 50

$121,320 90 $121,320 00

hd

(<] e DAL o S Sledle][conar] 7617 Todrz 00

Figura 8.3. Pantalla Consulta Balance Inicial.

e Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

* Haga clic en el boton y saldra de ésta pantalla.
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8.3 CONSULTA DE MAYOR GENERAL

Permite realizar consultas de los diferentes movimientos que se dieron en cada
una de las cuentas que se encuentran registradas en el sistema.

8.3.1 Abrir Consulta de Mayor General
Para realizar la consulta del Mayor General, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Mayor General > y saldra la siguiente
pantalla:

T MAYOR GENERAL DE CUENTAS
Rango de Cuentas

Desde  [01010103 Hasta |[]1OW 0103

Hango de Meses

Afio [2001

Figura 8.4 Pantalla Mayor General.
8.3.2 Ejecutar Consulta de Mayor General

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

1. 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 ingrese el Rango de Cuenta se visualizaran todas las
cuentas registradas en el sistema con sus respectivos movimientos

Rango de Cuentas

Desde [ Hasta o5

2. El Rango de Mes para poder Ejecutar la Consulta es obligatorio seleccionar
los meses Desde y Hasta e ingresar el ano .

Rango de Meses
Afio 2001

. =R =
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.......................................

3. Presione el boton ‘S automaticamente se presentara el reporte
con la informacion.

[ Magor Genesal !ﬂﬁ

| »

Fadelmpows | #es il
Usuma TYEM
IR TR Mumna Py |

LT T TR T T

MAYOR GENERAL
Ano: 101 MesDesde :  Mes Hasta (
Mes: Hm |
olel010) BANTOS Tl Atarer )
Balds Actze 24,601 08
Tuchs Tk ot Crimt
L0l 01-00000021  WODCEEQUERA 1um
13AL200] 0100000825  ROL OF PACOS PRIMERA QUINUENA 1,504 90
MALz200]  Gl-e00d00)l  ROL IOF PAGO DMGUNDA QUINCENA 17IM
T7MaA®0] 0100080029  [FPOQIOBCO COMFRCIAL OF MAN 11830
ALaxt0]  01-00080027  (ELVICIOS FREFTADOSCLIENIE & 50000
(Mac000]  01-00000020 [OFPOSIORI oo
1Asf00] 0100000624  DFPOMIOACURNIALNLIME ECO 1,000 30
18Mazf00]  01-0000000  [CEPOSIOBCO. PACDEO Lilee
LALoZ00l  0)-0000007  EALDO DNTIAL 1,000 00
BInn LN

(4] s [pM][ o (B Sl]en][cona] 13003 Tomtazn 1%

Figura 8.5. Pantalla Consulta Mayor General.

e Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el boton y saldra de esta pantalla.
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8.4 CONSULTA DE COMPROBANTES

Permite realizar 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 menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Consulta de Comprobantes > y
saldra la siguiente pantalla:

E! Consulta de Comprobantes por Mes  [[E E3
-Rango de Cuentas m—— 1
Desde |m 01 Hasta |[]2m
Mes a Consultar — - E
Afo  [2001

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. Sise 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 ingrese el Rango de Cuenta se visualizaran todas las
cuentas registradas en el sistema con sus respectivos movimientos.

Rango de Cuentas —

Desde [o1  Hasta [og

2. El Rango de Mes para poder Ejecutar la Consulta es obligatorio seleccionar
los meses Desde y Hasta e ingresar el afo .

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 6 ESPOL
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3. Presione el boton ..z . automaticamente se presentara el reporte
con la informacién.

! Compiobantes MEE

i|
. Rcha Impmesa 14 7m0]
: Trmars IVEGA
T .
Sisismas tmInLIBRE FLE ~TTTITTY ..Q..- V¥eman Pap 1
COMPRODANTIY
MARZO OXL 2001
Comprobants 03 00000002 Fecha 1/Ma00l
Cuente Gleta Diebs Habar
CAIA SALDD NI IAL 1,800 ]
VERIULOS IALDO INEIAL 11,000 ]
CUENTAL PORLPASAL IALDD INEIAL ] 7.000
DOCUMENTOS PORL PAGAL IAIDO INTEIAL (] 3,000
HIPOTEC A POR PAGAL SALDD INIEIAL ] 1120
PLELIAMDE BANTALIDE IALDO INEIAL ] 10,000
TVA CORIALD fALDO DNICIAL ] 1,000
CAPIIAL FALDO DN IAL ] 34,000
TIILIDAD O PERIIDA DL MFIL FALDO DNEIAL ] a0
BANTOf {ALDO INTIEIAL 2).000 [}
CUENTAL PORCOERAL £AL00 DNICIAL 13,370 ]
DOC UMEN 108 PORCCOERAR £4L00 INICIAL 2,300 0
TVA PACADD EALDD INIEIAL 1380 [
OO0t £ALDO INICIAL 30,000
MUFELFS OF OFIEINA ALID NI IAL 3,000
EQUIPOS OIX CFCINA IALDD INTIAL 7000 1
FQUIPOS [I¥ COMPUTAC N IALDO INTEIAL 12.000 0
111,520 80 121,510 90
Comprobants 01 0000002 Fecha 6/Ma/200]
Cusnta Gleis Deba Habor
BANTOL OFFOQIO# ST 1] [
CAIA OFFOQTO 8378 U Lo
o0 50 000
Comprobants 01 0000002] Fecha 7/Me2001
s e Haber |
Cuarta Geia - . be . -

[404] 122 ] | sai ||| S]] [conar] 5dets  Towas  100%

Figura 8.7. Pantalla Consulta Comprobantes.

e Haga clic en el botdn y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el boton y saldra de ésta pantalla.
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8.5 CONSULTA BALANCE DE COMPROBACION

Permite realizar consultas del balance de comprobacién de un periodo
especifico.

8.5.1 Abrir Consulta Balance de Comprobacion

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

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

2. Elija la opcion <Balance de Comprobacion Sumas y Saldos> y
aparecera la pantalla siguiente:

E Balance Comprobacién _| | x]
Mes a Consultar
Afo 2001
Mes [Enero =
Buscar | Salir |

Figura 8.8. Pantalla Consulta de Comprobantes por Mes.

8.5.2 Ejecutar Consulta Balance de Comprobaciéon

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

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

2. Presionar el boton <BUSCAR> .

Buscar

3. Presione el boton .. automaticamente se presentara el reporte

con la informacion.
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Figura 8.9. Pantalla Consulta de Balance de comprobacién

e Haga clic en el botén y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el boton y saldra de esta pantalla.
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8.6 CONSULTA ESTADO DE PERDIDA Y GANANCIAS

Permite realizar consultas Estado de Pérdida y Ganancia de un periodo
especifico.

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 menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. Elija la opcion < Estado de Pérdida y Ganancias > y aparecera la
pantalla siguiente:

B Estado de Py G
~Mes a Consultar ——

AfRo |2UD1

Mes

8.6.2 Ejecutar Consulta Estado de Pérdida y Ganancias
Para realizar la consulta, siga los siguientes pasos:

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

5. Presionar el boton <BUSCAR> .

. . Buscar | »
6. Presione el botéon ‘eFeweee..... automaticamente se presentara el reporte

con la informacion.
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Figura 8.10. Pantalla Consulta Estado de Perdida y Ganancias

e Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

* Haga clic en el boton y saldra de ésta pantalla.
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8.7 CONSULTA BALANCE GENERAL

Permite realizar consultas del balance General de un periodo especifico.
8.7.1 Abrir Consulta Balance General

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

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

2. Elija la opcion < Balance General > y aparecera la pantalla siguiente:

1‘, Ealance General
Mes a Consultar
Afio [2001
Mes

. Buscar |

Salir

Figura 8.11. Pantalla Consulta de Balance General

8.7.2 Ejecutar Consulta Balance General

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

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

Buscar

4. Presione el boton ‘eeeee....: @utomaticamente se presentara el reporte

con la informacion.
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Figura 8.12. Pantalla Consulta Estado de Pérdida y Ganancias

e Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el botén Ce"arl y saldra de ésta pantalla.
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9. MENU SISTEMA

En el menu del sistema, visualizaremos la pantalla Acerca de, del Sistema SCG.

B Suterma de Contadakids
Archivo Manteniwiento Trauasccn Procesos ConmltawFaportes  Sistema

m~:’lﬁh|'€4ljl9] - Acerca de

5CG

-l =

Sistema de Contabilidad General

MNUM 0512 p.m. 02/04/101

Winicie| | Gy Espion. | Wicpns [ Shmm-. Blcur ||| @ &3 W 03 B3 # 0s12pm

Figura 9.1 Menu de Sistema

9.1.1 Abrir Acerca de.
Realice el siguiente paso para poder visualizar la pantalla Acerca de

1. En el menu principal haga clic en <Sistema>.
2. Elegir la opcion < Acerca de >

SCG

Sistema de Contabihdad General . E < un sistema

Contable que peimite de una maners rapida

eficaz ngresar los asentos contable: de su

- s — empiesa a fin de generar E stados Financieros
conhiables y precisoc

ﬁmt Version 1.0.0
e

Advertencia: E e programa estéd protegido por las leyes
de derechos de autor y otros tratados internacionales . 1
reproduccion o distribucidén no autonzadas de este
programa o de cualquier parte del mismo. pueden dar
lugar a responsabiidades civies y criminales, que seran
perseguidas

Figura 9.2 Acerca de
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