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1. DE HARDWARE Y

1,1 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Contabilidad,
revise el Manual de Usua¡io o consulte dircctamente en la avuda
proporcionada en el propio Sistema.

Si desea una consulta más c.xhaustiva sobrc cl Sistema, puedc ¡rnerse en

contacto con la oficina del Programa de Tecnología en Computación
(PRO ICOM), empresa desarrolladora del Sistema.

Nota
Cotliene inlrmadút imprtsnre m'oca dd Sislema, lre c.talre. d¿ben *t
rmi*lc pr el Usumio.

nteunruurENTos
SOFTWARE

§

Esta sección permitüá identific¿u los recursos mfrrimos de l{a¡dwa¡e y Softn'are
nrresarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Contabil.idad, sin
renunciar a la idea de adquirü más hardware si este es necesario.

I.L\ REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

e
I

I

riQUrPo
Sen'idor

CARACTERiSTICAS
Itl icro p ro(esa d or
Velocid¿d
Arquibctura del BUS
Memoria RA['f
Memori¿ Caché
Memoria de Vfdeo
Diro Duro
'l ipo de Monitor
Unidad de disquete
Tecl¿do
Tarieta de Vfdeo
Tar¡eta de Red
Tarpta de Sonido
CDRoM ó CI}RW

DESCR¡FOÓN
PENTIUM III
933 MHZ
PCI ó4 bits
't84 NIB
512 KB
16 I\,IB
Diros 40 GB
SVGA I4""
De '1,,14 MB
I01 Teclas
A1'I 3D
3 COM
32 Bits
52X

!I

-I

PROT('O.rt Capítukt I - Ptigina I ES P0I,

1,,2 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.
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EQUIPiO
Clirnte

fu,7

CARACÍER|STICAS DESCRIPClÓN

PENl'lUI\f IIIl\l icro prot esad o r

Velocidad 933 MllZ
Arquitectura del BUS PCI 32 biB
lvlemoria RAM 128 NIB
Ntemoria Caché 512 KB
Memoria de Vfdeo 2 lvlB
Diro Duro 40 CB
Tipo de Monitor SVGA 14""
Unidad de disquete De l./14 MB
Tecl¿do 101 Teclas
T¿rtet¿ de Red 3 CON'I
Cualquier tipo de impreora de dlta resolución, mf nimo 3óO x
360 I)PI.

Microsoft Windows 2000 Server en español. Este será
utilizado cn el Servidor y es necesario para el
funcionamiento de la red.

Microsoft Windows 95 o Windovvs 98 o Windows
Milenium en español. Este será utilizado s¡ las estacions
de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en español, Edición Empresarial
con Licencia.

Tabla 1.2 Requerim¡entos de Software.

lmpresora

-

U

E

#
t{rhorclffSew

Escáner Eráner m¡nimo 6fi) x 600 DPI

Tabla 1.1 Requerimientos de I larduart'.

1.22 REQUERIMTENTOS DE SOFTWARE.

LOGOTIPO DESCRIPCIÓN DEL PROGRAMA.r-

PRoT('oM L'apítuhtl-Página2 t.:.\ P( )t.

r
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Nota El sislena pwdt cmro cat'128 MB de nenoit RAM, proel retdimitlo
ful mismo derrcría en un 50%, si Utl. Está atostumhndo a ejerutur otrias
apl i catimts si m u I I daeamn tc.

í-'=--.
'\¡

¿\

PR()'r('()M Capitulol-Prigina3 F:.tP( )t.
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2. INSTALACION DEL SISTEMA SBA.

2:1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTATACIÓN.

Antes de comcnzar el proceso dc i¡rstalación debe cumplü con los siguientes
requisitos.

l. Debido a que el SISTEMA SBA es una ap[cación Cliente - Servidor, en el

Servidor se debe haber rcalizado la instalación previa de la Base de Datos y
todos sus componentes.

2. Tener los diros de instalación del Sistema SBA.

J. No es necesario que se creen di¡ectorios en el disco du¡o, los diros de
i¡stalación crea el dtectorio y copia todos los archivos del sistema en el
di¡ectorio especificado.

4. É,Iiminar todm los archivos temporales de su computadora.

5. El diro duro debe tener por los menos 200 Mts de espacio libre, para poder
trabajar óptimamente.

6. Verificar los archivos o carpetas de su disco duro en busca de errores, y
también la superficie del diro. Esto lo puede hacer con NORTON
UTILITIES o con Microsoft SCANDEK que viene con Windows 98.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en
fragmentos almacenados en diferentes lugares del diro du¡o. Estu; a¡chivos
apareccn enteros al abrirlos pero su PC ta¡da más tiempo en leerlos y
escribi¡ en ellos. Utilice NORTON UTILIFS, o cl Defragmentador del disco
que viene con Windows 98.

8. Cierre todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

(i)
V Sugerencia: Véase la sección Mantenimiento de su PC.

YJNota: Es importante que se cumplan con kx rtt¡ucrimientos
mencionados, para que el Sistema de Control Gráfico de Repuestoc
pueda instalarse y funcionar corrcrtamente.

PR( )-r(;O.v L'upíruh 2 - Púgínu I ESPoI-
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2.2 PROCESO DE INSTALACIÓN

Esta se''cción describe como instalar el Sistema SBA en su rc, una vez cumplido
con los requerimientos anteriores; los pasos para iristalar el Sistema SBA son los
siguientes.

t. I)e un clic en el ¡o,un t*l escoia Configur".lon d{ü 1' «lespués de otro

clic en Panel de Control -dJ.

.É ns-'
3j r"'*
-j Oortlt

P. o-r,*,..
¡) loait...

Ardh¡o Eódól| Y.r ¡y!.la

) t ¡-.ót&- rrdrhün
¡ ADdrü ó.a¡..
iA Ad'.wa
t u¡¡*¡upt..

{ q--

O t¡'
f,¡¡--

Figun 2,1 Instalación del Sistema SBA. P¿so I

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuración del Sistema, en donde Uste¡l

Debe seleccionar el fcono Agregar o quitar program* -Illv de doble clic.

f ¡b jrl xtÉl E.E,AOT\:'<{¿

él

ffi
fi tüJr-ly¿Ag

)

4

o{
MS DT(

q[trg j!¡
Coreor MS

MA¡l

¡l
-_i

g{

tn¡do FEltE¡ar y d6 .€ioi {¡rr@1.

Figura 2.l.l.tnstalacit¡n del Sistema SBA Paso 2

D Prñal da aomrol IEf,T

PROT(',O,v L'upítulo 2 Púginu 2 h;S P0I -

. __l

CoñfqJroooñ Con ¿s6óás

,.¿
-9

.-¡
ñ'Trr?r

E.-,.

t
]-
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J. A continuación se muestra la siguiente pantalla, en donde Ustcd debe dar un

clic en t,l botón

nreao Oi*fa lrrr*iOn aurA.r I Or.Orii,l

*

€

ME o.dt offÉr I
53 Cob Csrrd
53F.lI3 h
WíZD

P¡a.tdd¡ 6 ná,o Elrña lH i¡ úa, o ráa
rritd d. tDAOra, hq. .h d! 'k¡r"

i-----lffi:-l

l¿ttdoi. q¡.d..5iE ¡¡m&úr. C r0l-r!
rdr¡€. P6a a¡úü úr f¡oora o nEdar ka
cúWÉfc. ad.ó.. raltctihú & b ¡riay h4E
c¡a11"Ao¡.9¡oqr/'.

¡+' I c-"¡" I I

F¡gur¡ 2.l.2.lnst¿l¿ción del Sistem¿ SBA. Paso 3

4. Eruseguida sc muestra una pantalla en dondc sc pide insertar el disquetc' # 1

en cl drive A: o el CI) en la lectora de CD-ROM si su rc lo tienc. Una vcz

realizado esto de un clic en r'l botón

hifr Cd¡.osdCDAó¡d3Fi..a¡r.iLoó.d.|
p.úxb y, 6 dtreir ñaq. ú ¡t '§q¡,J-rÉ'

Figur, 2.l.3.lnst¿lación del Sistpma SBA. Paso {

Prog.cd.dr. da Aqreq¿r o qul.. proql.ñá sEl

lñ¡talÍ program¡ daada di¡co c CD.ROM

PROTC().II Capítukt 2 Ptiginu 3 LSP( )t_

[E;I ,;,*i

l¡i+."'J

9*
i.+
.-
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wladous no puaro hrÍlar el plogrlma d6 msidac¡tu. l"laga drc
eñ "Átás" para i¡¡cia, ds ñusl,/o la búsqusda a¡rbmaic! o
haga dic an "b6r¡ind'p6ra rsairzar un! búsquEda maouat
dal pmgrau da insdación.

Linsa de comando¡ pcra sl pEgrrrna da inslaildó¡:

E¡6mmat

Clncsla,

Figure 2. I.,l.Instalac ión dt,l Sistema SBÁ- I)¿so 5

6, Si Usted dio un clic en el k)tón [raúu busque el archivo SEruP.EXE a

sea en el disquete o en el CD de instalación y de un clic en el botón
o presione ENTER.

lusca czr =J DBco dc 3rá Al EJ s.JIi= *-l

Abi

{

Xdrü. da üdivc

A¡clivu dclir:
ls aup

ProEomos Cürc.hr

< arás

Ejecutar el programa da in¡ülac¡ón

rl telrE

Era¡¡ina AEII

PROT(1) CupíÍulo 2 Púginu 1 ESPoI,

5. Ahora ingrese la ubicación del archivo eiecutable de instalación. Por eiemplo
si el archivo se encuentra en la unidad A: debe escribi¡ A: \SETUP.EXE. Si
no está seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el botón

tl¡it¡. I

+

I

Fitur¡ 2.l.5.Instalación del Sistema SBA. P¿so 6
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7. F.spcre un momento mientras se preparan los archivos de instalación.
Después aparece una pantalla de Bienvenida en donde Ud., puede continuar
o salir de la instalación tlel Sistema SBA.

g
Evdu.li¡r V.Ú¡,l raoai:.

P!..r. r.¿d úÉ rc¡ol.¡r.4 rúdn¡sr ffi
f tü rü¡ GI& llB c,red 

'¡i!g 
ü6 wd¡.üV&to r,úttt d lrúlD Bd.

hpFey !onrü!.

It ¡ lú Hit, ¡rd 6rd.¡di¡ u- qi. Ab.drü m düüri¡ i paü. A¡y
rr{cñdd{tü¡in! cvildi¡dcqriürÉdbfrG.Hbütñran¡i
.ra-f Fflir¡ü. t, lü .

PL@ cúLd lndgD BÉ C@diñ b gr.fia . &\dFúr ¡rd (bh¡ion
acü6. Tlü ¡oqr do.a rd E¡ h üa ¡c.Éd c.lúrE¡ §,i¡l
C¡9trilr o ZI,l ldle B6 CotDodin
AI Bi¡lü 8..!\,!d
t&//H aidg@.c.¡D. adaa(-ñdÍre'aon

T lri srnp el clQ.. ñ 6 ó.ta

¡ I ¡tl ¡ ¡ rt I I ¡t tt¡ttt

Figun 2.1.ó.lnsta l¿ción tlel Sistem¿ SBA. P¿so 7

L Si Ud., dcsca cancelar la instalación del Sistema SBA de un clic en el botón
l\rchase. Enseguida el programa de instalación le presentara la siguiente
pantalla.

SBA 1.0

./

x

J
*rtq

§

t

-
\*

n

.{

il
E

SErvú¡do d prog,.ri. dc.ú.¡d. d6 SBA I 0

Er r.cúüd& q.; EÉr. lo& ba pro{rdida d. Wrdür¡
ülÉ da cúür¡d caí ada ridaldñ

Sr lÉE dqin qoqdrl. á.rto. g"¿r. C-drcd.r y crrc rodo. bú
progrdnaé úlar dc rEü cdr ñddacún

A.as. sf¡átr para cüfr¡r cú lo r§d.oón

+

Figun 2.1.7. Mensa¡e del Instalador, ¿ Desea Seguir o C¿ncelar?.

Si usted prcrsiona Cancelar, saldrá dc la instalación del Sistema.

t,R( )t'('o.v ('upítukr 2 I'tiXinu 5 F:SPOt.

,,§

!
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9. Si Ud., eligió continuar con la i¡utalación del Sistema SBA, presione
siguiente para instalar el Sistema SBA.

¡l
SBA T-O

PL

.Y ¡!
§

B;rÉrib d trogr¡rr. d. rcderÚt dc SBA I 0

E 3 r.cúüd& q, .!rc toóú b. gogrñe ¿ wrÉvrt
ü1"! dc cañtrJü cü ¿da rrddelh

5' E¡ drh E:ogúlo &o. F^. C'tJr y úrr lod6 ba
Crqr¿¡ñü ütc¡ óa rEd éd¿ ¡rddeln

R¡r. SErElc pd. cllirJr c.ñ h ¡lddeih

Figurr 2.l.6.lnstalación del Sistem¿ StsA- Paso 8.

10, Luego le aparecerá la siguiente pantalla de advertencia:

IEáñrih
gúrvlrrdo a¡ trqrdlla do ¡liddñ dá 58A 1 0

E¡ raorúü q.¡ t¡l! todo. b gqró- óWrú$. rlr. & cclir.E @r
d. ic¡&¿.r

Si liñ ¡qh qqrí§ &o, B¡a C¡.ia* y carr tod6 hr Fqüí8 rilt &
ir¡ d! ilidr¡tr

A.a¡. S¡grtr. p.i¿ cúü¡rt crt h iErd.cln

AD\€RIENOA td. trogr&r¡ .dá grdrdio 9d bt D q*d b Á¡td y w
br lrd.& ldúñEirrdc L! rqod.É.lh o ú,bbaih d..{a 4beidr
B¡a& Éar, 

'r 
c6¡!!ü rGvü6 tdllo 6riba cdrú paar*a, y táái

par¡all¡dG !d L by hda b ¡riñld cÚ¡É.üEaa

C¡rcdc

Figura 2.1.9.r\dverten.ia del Sistenr¿ SBA.

¡f l"ae-lLt ao SfA

PROTL.O.+t ('apítub 2 PúEina (t ESPOI.

n
l':li

ffi,
, -r¿-q1{rF-

\
!
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tü lñ¡l.l&ito ó SSA

A continuación de un clic en Siguiente v aparecerá esta pantalla:

xl

A,ls&&fi:ffi
Pd lavra, ba d &!do ó ¡crrEa qr vÉt a cúlrrrdáñ y Fl'r
d bd¡h Sorárc pü. cdriü-

r l.:
--J a

lr¡3 rt¿ d t¿,to d. 3J e-Edo d¿ ¡c.rE qri

-l
a A..do bútúúó eed& bñb
6 }{o @ob. úEÉ ó É a¡óó ¡.!i¡

t'igur¡ 2.1.10. Acuerdo de Licencia

Si usted esta de acuerdo con ttxios los términos de la licencia entonces de
clic en "Acepto los términos de este acuerdo de licencia" y de clic en
Siguiente.

9JNota: Recuerde que puede cancelar el prtrexr de instalación cuando lLl

desee'
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I l En esta pantalla le sugiere cl düectorio donde instala¡ el sistema, pero si
usted desea cambiar el di¡rtorio de i¡rstalación de clic en Examinar.

DiGcfúD & ¡núC-Lr
srLc.¡rr d órdqE ó rd¡ah y F¡r SEIEI pü6 crrülld

,:
' 'rr(

ü
L¡ *-ih rrú¡adúád tubqr. ñár ¿*r P¡. rt& 'l l,fui,fu, ¡üoórE uú rr. ñr'r¡ o rft C úr E¡air¡ p¡. h.-¡
l,l ú..tirt¡..aHe
lraCr SAA rr

I

I ranr¡¡

E.g(n Éqrib pü. b irdd-nn
Etp¡n b!.r dd r*cc¡ñdc

5r.3 [18

s¡50 r,l8

Crrr,

Figura 2.1.1l, L)ir(torio de Inst¿lación. P¿so 9.

12. F.roia la carpeta donde desea instalar el sistema; usted no necesita crear una
carp€ta, ya que el sistema se la ptrne automaticamcnte.

@ü,; ¡¡l
l,rtdi s8 ú1

J
Ir
J
J
JJ
--l
-l
.-.)

J

.BESfOBE
ACIñrOS FJ05
acf¡/os FUos s8a

C{.ú.
[ONTA8

Pff06RA_l

Figun 2.1.12. Burar C¿rpeta de Instalacion. Paso I I

Cua¡do escoia el di¡ectorio, de clic en Actptar

SEr!ü )
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¡f, t"rr.t""iL, ,t Sea

I
¡]

OiGcldio d. lñ.fCeliLr
S.t..sE cl úeddE d. rdJajo y q.¡s¿ S'9rá1. püó cúiñJr

*-rJ
L. *Éth !rá itlldd. 

'l.lú!.ni, 
qr r ltrrür dr{¡ Pi. itld¡ ñl'r

út¡lúb (ffi, htoá.Ec. {na ,ú! ñ!'r¿ o r& Gl t ló. Errlitü Dr! brrc¡
l,r ú!.adio f¡. aó¡úll
ldd.r SBA dr
C \S8A

Sisrbü > I CyEd!

Figure 2.1.13. Dire(torio de Instalación.

Luego de escoger el di¡ectorio en el cual desea i¡stalar el Sistema SBA,
entoncLts prcsione en el botón de Siguientc

t 9@ rlqádo püa b 
"Éd..rúr

ErD@ ba út ¡rdd r.aGirrs.-
5r 3n8

5{50 M8

titto D¡. liiidd
ElFos¡dn é ndd..rú¡ .d. q.pddo pr..EtCü SgA 1 0

I l.--t
',

--¿
El rroere & iÉd¡lh li.rr ilo¡n¡ih ¡.Éial¿ p¡¡ irld¡r SBA ca ¡/
ordlaadd

I

Sco¡e¡b¡t¡¡sqirü

lhb&irátC\S8A
6nFóExSBA

ñ¡. ql-I p¡!.úfr!.ú L raÉr

Figura 2.1.1.1. Listo para Instalar
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.llanuul le L'suuitt sittema lc cqnrabililad(s. R..4)

En la esta pantalla se muestra las opciones a uúrse para la instalación del
sistema. Para seguir con la i¡ustalación presione el h'rtón Siguiente v
apartxerá la pantalla de instalación del Sistema SBA a la cual presione en
el botón Siguiente.

¡
BAS I 0

ü

Bá'ú!ñdo d gryí¡. d. rsldar.n d. SBA 1 0

E r ,aco.nérd* qr cÉrÉ roddr lÉ6 9.otün¿¡ da Wrtolis
dtÜr dc cqúud cü cda rnla¡ú1

ü

a¡!-

CdDdü

FiBur¡ 2.1.1-(. Inst¿lación del SBA 1.0.

Ia siguiente pantalla nos muestra los a¡chivos que se están instalando en
el directorio que se escogió para la instalación.

Po lawr ryaa a q¡ bú rdn o' rEdrÉ tatt rsfdaó6

Lt düd..
C§8A\8nbi. ó E a.dr\DñDLA-Édirod

alt¡

Figura 2.1.16. fnstalando.Archivos

\\

Sr lüE dqr¡ 9.rydn¿ &o g& CeEdd y csr. lú. bt
p.ogrdna. tt¿s d¿ rEd a.i¡ r¡lC@ñ

ñlsc SE¡rr. p¡¿ cdrrud cñ h ri¡ld¡oóñ

\
lñ.ldürdo A¡.livc

L6 rcr¡vo. dC gqr.rYr. !¿ cd&r riddeÉo

t

¿'-

tf, ln¡td¡rdo A¡dire
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[-a siguiente pantalla informara si hubo problemas en la i¡utalcion o si se
realizo correctamente.

SBA se he lnstalado
Coneciamente
La rüdah h. t rnrtadú

6re¡3 p.r.Lr SBA 1 0

A.ü¿ I a¡¡a p¡a ¡¿l CL ed. rdd.(¡á

F\

t--i*,,--l

Figuru 2,2.l.lnstalación Corret-t¿ del Sistema SBA 1.0
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.lt unual dc Usuario .li,itnmu fu (im ¡ahilidotl (5. R...1 )

2.3 CONFIGURACION DEL SISTEMA.

Esta sección indica como conJigurar cada parte del Sistema SBA para que pueda
comenr4ar a kabaiar en el mismo.

[,o primero que debe de tener en cuenta es reglstrar lt¡s archivos con
extensión ".dll " que se han instalado en la subcarpeta de la "Bandefa dc
Entrada" , DLL.

reÍ
&drñ Etr' Y. Ir"ci.. 8ÍrEr¡ Ar.ld.

+A¡¡. : :.1 lr,{¡d. -j C4d{ Jrbcd i

. j acÍ\os tuos

. .:l ACr¡/O§ 
'UOS 

984
. -J Adwü dáp¡.g,rr§

. J @¡fA8

. I P80cRa-r

-.¡f
- l8'dq.ét'!d.jor

-J €ncúú.

' J Itt4X

^t

6.q.cnF?ú tr.n ód I5G¡l

Figun 2.3 Sukarpeta Bandeia de Entrada

A estos archivos se los debe de registrar con el comando REGSVR32 a
cada uno de ellos, con toda la ruta en donde se encuenhan y en media de
comillas dobles como se muestra aqul:

Íl €..rü. d rüú! ó ¡¡ Forrrra c.rr.a.. d6¡rúro o
rÉr¡o ó lTtrrrt r\rardoiÉ b &iá.

Crrcd¿r

Figurr 2.3.l.Pantall¿ Ei«'ut¿r

E|'cd.¡ EEII

PROTCOlV L'apítukt 2 Ptigina 12 t;sPot.

t.

Ep''.r IfA."d;l



IÍunuul de L:suario ,t;ktcma úc cqntabilidad(s. R..4)

O de la forma mas facil que seria abrir una de las exteruiones dll con este
archivo para que las demás las reconozcan y dc'spues a cada una de ellas
darle doble clic/ para que se registre.

H4rctrtípg n e¡ ü¡c¡ r&¡ p¡c üi d ¡rliw
Tl_t.¡¡¡i¡Cl
5¡ al FgrÍ. qr ¿... rc dá ¡ L h., tr{a §& ll Otoc

El. d potr. er e... t¡Ét
054

.,lpeürrr
lHooldn
,Jerr"*
!,.¿.,r
f nc'¡tt¡¿
! Ruxolt ::

Ac!.{.

Figura 2.3.2.I'antalla Ahrir Con

Ahora debe de ir a la configuración regional del sistema erita se
L'ncuenha en el panel de control

J
:Jp

,

.jjl frot.rr

¡4 t""a-
j3 oorr-

¿J l¡rss¡
¡ t !cr. ó t-.. y }.í¡ kii¡..

j,¡ Osr ¡orytr..
A A.!'ñO.*S

t ry.rdd. upd*.

.d 9,,.".

O ,,,*
il ¡*,,

Figurr 2.3.3.I'antalla Conf iguración
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-$ ro,.e ru.



.lf unuul dc Ltsuurio Si¡tcma lc Con¡abilidad(5. R..4)

a
lin el icono que diga Configuración Regional f= doble clic para
comenzar a configurar las necesidades del sistema, en cuanto a lo que se

refiere a moneda, números y fecha.

Después de dar doble clic en aquella pantalla aparecerá la siguiente
pantalla. en la cual usted pondrá.

En Moneda escogerá $ (Dólar).
En lo que diga Sfmbolo decimal pondrá el pr¡nto ". ".
Fin las partes que se refiera a Sfmbolo de separación de miles ptrndrá
la coma ", "
A la fecha la manejara en este formato " dd/MM/ aaaa" o
"dd/MM/yyyy"

cqlirrcilr rlri¡d xt -, I xrta" I xcc I fcarc I

M'!.f6 & L tr¿.¿rleitñ

Po¡üvo

ginbó (hrtrt

[útEo d! díflo. óci¡&
S fobdo & r+ücih ó íilq
¡lúrgo fr! dfglú ar gn a

S,ritp¡o dc ¡cfE rlr!.livo:

Eottrdo ó n¡tüo nügdtrt

llo*. cüG r L lqidr:
§¡trrf d. rnddc

Slp¡ú da ¡de

Acédú c.-¡" | |

!'igur¡ 2.3.4.Pdntalla Propiedades dp Configuración regional

Propbdád.r dr ConligiIacidñ r.glo.ral EEI

PR( )l'( O.v Cupítulu 2 nieinu l4 1..\ P( )t.

I 
- 

Nloai,c fl-

l-
tr-t-
t, ----
f--------
l.'¡------l
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F,"""-----l
t.--------l



.ll un uul de L suario Si¡tcm a d e Con ta hilid ad (5. 8..4 )

3. En el mismo Danel de control encontr¿uemos el icono para configurar el

3
ODRC o bien llamado Fuentes de ODBC (32 Bits) en el cual

Crea¡emos un DSN de Usuario y oho de A¡chivo de esta manera. Al da¡
doble clic sobre el icono, nos aparcrerá esta pantalla:

cot¿*- I
DSN & '¡rEb

H

Scoitno I Ccri¡t ó co¡os I tr* ¿o

I OSI a..rot" I OSt ¡ r*¡-
0rlgÉÉr d. dca da $!¡E:

Aalgü..

e¡. I

Uñ orlFr d. d&. & r.§¡¡b 0D8C *n-.re ¡{qm&irí üc¿ e
córfE cücdt¡. C trorr..& d. ddo. irhrú. l.,lñ Olit¡ ó d&t ú
'.¡¡rdio 

dao t! pu.dr rs y t¡irü ú .l.qi, dr¡.

A¿¿dr cac.t¡ I I Ar.n" I

t'igun 2.3.5.Ad ministrador de ()rfgenes dt'd¿tos (JDBC

Damos clic en el botón " Agregar" I ^"*' I II para poner el nuevo
DSN de usuario y aparece esta pantalla, en la cual escogemos "SQL
Server" y damos clic en el botón "Finalizar".

CNGUP
CFINF
CFOBT
CFSS
cR51€
úASE Fa..
4.r. Fart . Wüd
OSN-NAV¡TFA
Ercd F..s il

dAúrarrlrarl¡ rtr oríqener dc darot nfrnf t¡Eil

Cültd.& Ellm-

PR()I'(\ ).v L'upitub 2 Pdgina I5 Í:sPol,

C¡¡¡or"... I

CA SO$@
CF llcírü
CF 0ra.¡67
S0L Savrt
CF S¡ba:¿ Sydem 10
MEoidt óaa¿ Drñ¡e, l'.dr)
MÉrordl ée vFP Dllvü l' ófl
Mso.dt Acc.¡. olryúr [' n6]
Mrcrosdt t)'cd Drlvlr l'dsl
Mr,ñv$ Fñáñ Oru* f' r}rfl
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§rl@irr l,l cqtdld(r pqr d qr d!..! ¡rad¡ rrr
diErüdtu

Y¡crosdl E¡cclOiv€r [' xh]
MErosdl Fofto Dnvcl [' df)
MEro.rfl FoPro VFP 0nver [' ófl
ME¡osdl0DBC to 0r.Éb
MErosdl Pd¡& Drw¿r ['ó |

MErordl f a{ D¡v¿, {'M.'.c¡.ri
l¡croldl Vi.ud Fof ,o Driv¿iE

!crrüc: I i,

4003?
4003i
6008¡

4003i
1003i
6m8{

a )

Figun 2.3.6.Crear nuevo origen d€'datos

Después de haber puesto F inalizar/ se nos muestra Ia pantalla donde
damos nombre al DSN y escogemos el Servidor de base de datos que
cstamos usando. En donde dice Nombre escribimos " DSN_SBA" I' en
Servidor erribimos "SEMINARIO" tal como aparece en la pantalla.

E-.r-!b ttá. -r l'r (itr ó d.b. flroc qr rdá
r¡¡ prr cq¡d¡¡ ¡ lL Srr¡r¡.

¿0dr..ü ó-.re. t¡.¡*É J oi¡ó &.?

Ás'
pr¿ ¿CáE rh. tucli d opr ü &b?

q.rtrpc¡óñ

¿Ccr qó t'rú SoL SrYr d¡¡a¡ cs¡a¡t?

fu¡¡rt! >

Figure 2.3.7.Crear un nuevo origen de datos para S(lL Sen er

Damos clc en "Siguiente" y aparece la pantalla donde nos indica como
vamos a accesar al Servidor en este caso SEMINARIO, si con la
"Autentificación dc Windor¡'s NT, usando el id de inicio de ssión de
red" o ct¡n la "Autentificación de SQI- Sen'e¡". A lo cual escogemos la
segunda opción y esto nos da pe.rmiso para poner el "Id de inicio de
Sesión" en donde ponemos "sa" y damos clic en "Siguiente".

-I
-
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-
,al ¡t ¡

@

Crcar m¡evo oÍqeñ da d¿lot ET

¡I'EE

f.*,

E¡CtGar u¡ ñ¡ero orloeñ dá datoa d¿ SOL Servsr
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¿CúE d6r {r SqL §sts 6rg!& L ü,trkidd d ld d. ¡ia
da,..ú?

a Cü L r¡.{hriá'| &Wrúo¡r {L r/rü& rl td & i*i, d. .rih d..rd,

l:. Csr L q¡Eri#r rb SoL S..rü. u.rú 
'¡i 

ld. ó rii ó- laihyúa oúüüt rtod.Éúr F d l!!ú
Pr. ctrtú lr t&ca ó ¡d t¡ad. p¡a cú¡rirÉ aú sOL
Süi,tr€rcbiiCqlir¡útü¡.h.

C¡rfur*r Uarrra.- |

E7 Cd§r dr SqL S-vü p¡a ótaña.la carñg¡reitlF Ére.n¡¡.d.ó h oEE &cdúqrdnfur&
ld dr irüo d. r.róñ

., 4'e

Figun 2.3.t.Crear un nuevo origen de datos para SQI. Server

17 idd.c. L ri¡¡rr. b§ & de cúE trrúE ü.d¿

f

r ts'
+§¡Pt:

F U!¡ úrüc&c. úü.coña.ór AXSI

F Urr nla. rtuy r4*riraSt.
T

< a!á C'tú

Figurr 2.3.9.Crear un nuevo Origen de datos para S(lL Sener

l-uego de esto esta la pantalla donde se establece el idioma para
establecer los mensajes del SQL Sc,rver. En esta pantalla no es(ogemos
nada solo damos clic en el botón " binalizar" para poder continuar con la
creación del DSN de Usuario. Entonces aparecerá esta pantalla

Ptst

EU

EICrca un nGvo orgco dc dalot pd¿ SOL SGrycr

ónrñ

nrró

ElCreor un nrcro citcn dc dato¡ p¡a SoL Scrvcr

PROTCOlv L,SP( )t.

t"atwu- |

c.-rr I A¡¡l! |

Ahora se nos muesEa una pantalla en donde aparecen los nombres de las
bases de datos existentes en e[ Servidor que escogimos. Aquf escogemos
la base de datos "SBA" y damos clic en el botón "Siguiente".

I§b;rr )
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lñ.t¿lació. de ODBC dc lftc¡o3olt Sot sery.r EI

Ccrr¡dú 0DBC ¡le Muo.dt SoL Süwi Ver¡ih m m Ga

d!¡ oi¡ar dc ddor: DSN-SBA
ddEEtódcc0c¡spoár

SÉlilo. flocCl
d€ ddo3 $.

ldq¡¡ lhrd.tlnriúl
lrrú.r ddoa csl cradila: Yra

cq¡.{¡a¡ da ¡aoa qe¡ióñ No
Eadldis d cqüúellr¡tE l'o
U* rr4rild ilrgedt No
Urd crú¡uriah r.gs!* |.lo
opcih d¡ iuttsirF! ¡ro¡da €hirr p.lE{ffi
laÍVo& C ddconldr
U.c ldvih ó cdÍr¡eirrl pd f& No
tJ.r ililñcr.rca übcqdd!. Al¡§t Yc
Urr ñ.aoc, r&B y aóútrrc¡¡Al¡s|: Ya.

I
¿.*rt I c-"¡r I

Figun 2.3.10. Inst¿lación de ODBC de Microsoft SQL Server

Aqul si se quiere s€ da clc en el botón "Probar Origen de datos", esto nos
dirá si hay conexión con el Servidor "SEMINARIO". Despues de esto se

da clic en el botón " Aceptar" y nos muestra el DSN ya creado.

PROT(.O,y ('apítulo 2 Púgina lE t:sP()t.

S. crcüá úr rr.vo oirür d. ddú OOBC @r b ¡¡rirf.
cq,fo¡di(h
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#fAd¡nni¡l¡ador d6 o.iocñá! dc dalor llDBf EEI

Norüc

C"düdúlr I

oSN ó rr!¡rio

0ligrt do ddo dr gri.¡rn

S¡oir¡¡¡rt I Cc¡rro O ccrrirrs I tata O
I ost a tu. I osn a r*i"o

CRSYE
éASE Fae.
óe Fles 'Word
DSN NAMEBA

CR Sybasc Syrlam l0
llicrodt d@ Ddyer l' dUl
M Er6dt 6.Ás VFP Drrvt, ['.óf ]
I'liqmoft Acc¿!. D,ivá [' mdb)
SoL Sava
Mroodt Excd Dn¿r f'*l
Mic¡Gdt Fopro ol¡va [' ól]
t'trcr6dt Fof,roVFP Drive¡ ['.dJ]
llrcrGdt Accls3 0r rú [' ,16l
¡l!¡6oat Accrs¡ Dnvlr {' r¡db)
§01 §rv¡

AIctr.

B&

E
Excd Files
Foffo Fikt
Fof¡o Fh. Wnd
MS Ac¿cs! 97 orlab¡J¿
li{S A.úe¡s 0atabnse
NDFrTI ASFVB :l

{.

Un Omr¡ do du dc r¡¡¡¡io 0DBC dnrgp iloociln aco dc
oi¡p cr¡cd¡¡c d r¡orucdo dc doq rúd. Un oúFi de dd€ é
uq¡¡b ¡ólo ¡r g¡¡dc ylr y r¡Ér rr C Gql.?o dud

Ac€dr I cddd I I Ar rd. 
I

F@re 23.1 I. Administ¡ador de Origenes de datos ODBC

Para crear el DSN de Archivo que se encuentra en la tercera pestaña de la
pantalla se hacen los mismos pasos que en el DSN de Usuario.

El siguiente paso de la configuración del Sistema SBA es eiecutar un
programa llamado "SEG_P_REGEDIT.exe" y se encuenha en la
sukarpeta de "Bandeia de Entrada", "Ejecutables". A este archivo le
damos doble clic y nos muestra la pantalla donde ingresamos:
. El nombre del Servidor
. lá ruta completa de los Eicrutables
. [a ruta completa de Reportes
. Lá ruta completa de los Graficos
. El formato de la fe'cha que ingreso en la configuración regional.

Sawidot

Rúta de EiscrrlabloG

RdE da Raportas

Rula da Gr6co3
Fomialo d€ Fsdra

C !SBA\8rd¿J. dc E rtldj.U portd.s\

C L58A\8diq¿ dc E drda\F6pod€6\

C \584\8ü'dep de E rtr6d.\G,Jrcor\

ddhtlilY¡11

Figurr 23.12. Dire(cion¿mipnto de fbrvidor v Otros

Ea Oieccion¿¡ienlo de Serv¡dor I Otrot

PROT('( ),|t Capítukt 2- Púgina l9 E.tPOt,
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.lÍanual dt L suurio .\isttmu e L'ontubili ad(S. B.-.1)

Grabamos los datos ingresados y salimos del programa

Creamoo un acceso directo pa¡a el sistema con el archivo
"SEC_ACCESO.eXe" que se encuentra en Ia subcarpeta de "Bandeia de
Entrada", "Eiecutables". Lo podemos poner en el erritorio o en la barra
de herramientas

alr:A+)
l¡¡t EE@tr
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Figum 2.3.13. lisrritorio cle Pant¿lla
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2.4 PROCESO DE DESINSTALACIÓN.

l. De un clic en el botón escoja Configuración #) y después de otro,lt*n

clic en Panel de Control -dJ.
.t
iJ
J

¡ ! I-o¡-rtl¿¡r¡.
¡ gEüó.!-..

3, á.,¡o¡¡ro
rl t r!úr. tJr*'..

¡!, r-.--.-
qi ro-rir¡.

lF _:)

Figure 2.rl Desinstalación del Sistema de Seguridades. Paso 1

A,tlr- E¿oa. Y, t!¡a¡
F;

Eq.¡
f,.*.
0F-¡

E C4¡¡r¡Sd6od Ca,tor.¡ld

r§a d. l?

{¡-
e*¡
F ¡--

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuración del Sistema, en donde Usted

Debe selecciona¡ el fcono Agregar o quitar program*. -ijl y dar doble c[c.

Ty,E.át )

fltül$Aa9

) ,i ceJL {f i=¿

4aj) a

r.* ploq,ñ yñ d'r6t úlcbt

Figure 2.4.1. Desinstalación del Sisüema dt'Seguridades. Paso 2

3. En Ia lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos aI
Sistema SBA 1.0, que se encuentra seleccionado en el gráfico que se muestra
a continuación.

EE

PROT(',( ).U L'upltub 2- nigina 2l f:sPot.

-Vonuul tlc L'suarit¡

Esta sección indica como quitar el Sistema SBA una vez instalado de su [t.
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mer oairf 
I lí^irr'rürÚú! i oe ó rE I

.fl a-. i!a¿. l,t n¡yo ¡¡qL. ód '¡ d.co o rrr
P úi,dü@ñtt, h¡rú'lld¿r.

-a gre Arrt o...EE¡rr. a qr-t
!l a Bñ Pr. q¿ 

'Á 
Fe,rr'.o ffii brv cdEEl! rrdÉ. 
--'+. 

ót a tLy ltagr
ch ,r A!r!t¡ o qfi

ÍEod! SoL SlE 2ú)
Lpo*it !,§{d SILú 6 0 €d.riñ F..aÉúd {t 3pddl
PC

a{, ai rft .n EülrEt Ad.d.r 9nva

¡"o¡ | c.'o¡ | |

Figun 2.4.2. Dcs¡nst¿lación del Sistema SBA. Paso 3.

.1. A continuación aparece un mensaie de confirmación preguntando si en
realidad se deriea quitar el Sistema SBAA 1.0 y todos los com¡rnentes que
han sido in-stalados-

_l

-? ¿Edó lari¡o d. !&iE 58A 1 O y toúc tur curporrrlrc?

56ti})-m v2 02
SFo.d 3.5
Ura¿ Crrdd F@1. fü P..v¡n
v6l} v2. l6 lRrErr 0ñrl

t l'l

Figurr 2.43. Desinst¿l¿ción del Sistpm¿ SBA- Paso 4.

Si Ud., elige Si le aparc.cerá la pantalla de confirmación del Borrado de
Archivos

PropEd.dct d. A¡r.!¡ . q¡.

PROT( O Capitub 2 kiginu 22 r:sPot.
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Conl¡r¡¡al el bo¡¡* d¡l ¡dir¡ x

El&ddr br¡rcá d |{¡irñ {r}irc cq'O{üe dd rid.r|r¡

C:\WND0n^6\§fSIEM\EogÉ{¡e(

Nili¡r o0. a¡c$ión hr qhb& e¡ rÁo, úr irür.lD adú. b poúúdd de
qr ü! O¡§*ih b rrqr prc ¡r¡ i¡rirsriiq
¿E¡ cdÉdo *ritÜ d rclñ,o?

No

Figure 2.4.4. Mensaie de Confirm¿ción, Llel borrado de Archivos

5. El programa de insta-lación emitirá el último merisaie indicando que el
Sistema SBA 1.0 se ha quitado de su disco duro.

!l]
Dotiufdd¡do Aogr-a

Pd,árú ¿alarc ñslrss 3¿ dcsrdJa d trolrdñ¿

S0A LO ¡c aÁ t¡ñ¡ró d. e¡ d&rú.. Plr l¡n¡. 4a! . qr UniÉ ¡.
d..idd¡itr

06rr!cdün fñ¿b.d.

ll!l¡¡l¡rlrrrlall¡¡¡t¡t¡ttllll¡lltll¡llrtltll¡

Figure 2.4.5. I)esinstala(ión del Sistema SII¡\. P¿so 5.
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3. ARRANQUE DEL MÓDUrO CONTABLE.

3.1 ENCENDER I,A COMPUTADORA.

1) l:ncienda el CI'U (presionando un botón que se encuentra en la parte
delantera del mismo).

2) Encienda el monitor (presionando el botón que se encuentra el la parte
inferior de la pantalla).

3) Posteriormente presentará una pantalla de acceso a la red, en Ia cual tendrá
que ingresar el nombre de la computadora que tenga asignado y la
contraseña de acceso a red, si fuviere.

¡l
-al
-J---=)

l o.r¿c. i.¡ crr!¡arb é lld rEo.dt

¡*roO c.c [conreooa

Caraat I

kE á¡

B-ú

F¡gura 3.1 PanLalla de acceso a l¿ rerl

4) Si Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la conhaseña correcta
para iniciar la sesión en Windows.

Cúirm b cdü¡riL q, ha 610 50
rÉ¿r¿ cúm i aartaraL da lr'rdqra

c..¡" I

[¡!Ya.út.dla

C.rft¡ ñr,r. cotd.

Figura 3.2 P¿ntall¿ de contr¿seña para iniciar s('sión en Windo$s

Puede t'ont¿lr h rcnlraxlia dt acts a la red pero o lotrti prnix» a I

k» rentrns t om¡xnlidu ytr k» demtis ttsttlr:ios,

EEI

Erl.ü16c.. cúl¡drcá¿ pda wrüorr nEt

PROT(-O.v r:.\ P( )t.
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5) El sistema operativo Windows 95, Windows 98 o Windows Me.,
dependiendo de cual tenga instalado, empezará a cargarse. Aparecerá
una pantalla como esta.

t¡¡l ¡¡ur.¡r J 3Ar¿ a:C.-i -i
Figura 3.3 Erritorio de Windows.

6) A continuación usted podrá ver en el escritorio de Windors (pantalla
principal) el ícono del Sistema SBA ff, en caso de tener un acceso di¡ecto.

4 Si Ud. encuenEa el icono del Sistema sobre el escritorio solo tiene que dar
doble clic sobre é1.

8) Si no lo encuentra debe burarlo en el botón lnicio, luego de un clic en
Programas, busque la carpeta "Sistemas SBA" y de un c[c en
SSBA dá Como muestra la siguiente figura.
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Prooro.4gt,
I

ac¡r,ur | §aü¡ I

F¡gura 3.5 P¡ntalla de Acceso al Sistema de Contabilidad

SiÍcms dc (bntabilitlo¿l(S R.-4)
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fln¡-

etaÉ-¡
dt6
-jh.a*
Jrtrlltq t0 t
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d¡.-Cdld. t
.jlsrúl!
3-a-.drfdtiF.
j¡m.¡
aC.Ebtlr

¡lbrd

1¡e

/
F¡gura 3.4 iuenú de lnicio

Serninario Biblico Alia¡z a

lbdio

Aú@1a

ElCor ¡ol d. Acc..o d §irt ..

Capítuht 3- Pdginu 3 ESPoI -
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9) Después de haber encontrado el fcono del Sistema, presentará Ia pantall¡ de
Scguridad del Sistema SBA, donde deberá ingresar cl nombre del Usuario
con su respectiva contraseña de accs;o.

I- rL-
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10) Una vez que se ingres¿l la identificación del usuario y la clave, presione la

tecla ENTER, o de un clic en cl botón aceptar A.rplÁ,

Si cl usuario ingresa correctamentr' la identificación (nombre de usuario y
clave), enseguida podrá tener acceso a todas las opciones del Sistema de
Contabiüdad, en caso contra¡io se presentarán los siguientes mensaies de
acuerdo al caso en que se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el Slstema SBA emitirá
los siguientes mensajes de error:

1) En caso de que la identificación de usuario no sea válida, cl sistcma
m uestra el siguientt' mcnsait':

r.tqr. ¡r. t,

U¡¡¡io lu¡ruto t !l

Figura 3.6 lvlensap de Usu¿rio Incorr« lo

2) El siguiente mensaie se presentará cuando clave del usuario ingresada
no sa la correcta.

l¡qrr N". ll

Co¡t¡ú.li l@1r M

a

a

Figura 3.7 llfensap de Contrdr'ñd Incorre( ln.
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Si Ud. Desea sali¡ del Sistema y no tener acceso ninguna de las opciones; de un

clic en el b<¡tón salir -S.l¡r

Si el usuario presiona el botón Salir, se pres€ntará el siguiente mensaie donde
deberá esta¡ seguro de eroger la opción.

itti!:Yf :.l,i,r'.

§ ¿Iid ¡ de! pmcrrñ¡

Figura 3.8 Mensa¡e dt' Salida de la Aplicación
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L E(ruCACIÓNDETA9INTERFACESGRÁFICAS.

4,1 INTRODUCCIÓNALAMBIENTEWINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunui de sus

aspectos más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windo$'s. Podrá encontra¡
tareas comunes en Contenido y cn indice, y buscar un texto determinado
mediante la ficha buscar.

I'a¡a iniciar la ayutia haga click en el botón lricio tffil y, a continuación en

Avraa.0

c.*crit" I irt I a,...- |

Hde c¡c 
'r 

(,r lírc y drlF¡ar a Hodü. frrtiú.r g|!dt h6 cac ,l oi!
ñcrr¿ s ci¡¡do, an l¡ 6cñ. iñúa

\¡,¡ corno

Q €pcutar proeramas

(D
a
O
o
o
Ur

'Ir*ac cúr dch¡vos y crFt.¡

lJtl¡¡ r¡¡ ¡cd

Cofi¡rtti! cúr oüos

Protogd su ká¿p
C¿ñüd h cú¡rEuocEñ dc Wrúor.3

c(}
U¡

C¿irtrd e¡ a¡Fdo de W-¡dot/.t
Per!út¿&d Mi PC o cl Edo.¿do. de Wrdo*j

3
3
3

McrY¿r l. b¿rrá d¿ t¿..É
P¿rsmúza¡ h bano dc tdeas o d m¿rú lr;ro i
Aqreg¿r L, progaaíi¿ d máú lriclo o 6lÍÉrú Proqfdn6r

C¡rra

que de*c hrts<ar. El indite estó organizndo rumo o el itdi« dt.
Si no emtcntra la ettTada qw dtva inténtelo fin ottti. 

I

u

Sugerencia:

rT),y

Pma drs
lérmino
utt libro.

rihÁir
1Nnl¡' Alguna ltlltas ic Ayuh cotttiatn te¡lo tw¡k sulmy¡tlo. Al hacet clitk

tt t:l h'rto tterd? twti urta dcfinicititt dd lonirro
\\

___.1

Tam¿s (b A)^[t¿: Ayt!¡ló de lrundows EEI

Cc it L canlgr.roc¡jn d. b bdrá d. tdc.o

PROT('OiV ('apítulo 4 - Página I IlSPOl,

!Ír.f¡¡. I crrGlc. I

Figura 4,1 P¿ntalla de.{vud¿ de }\'indows.
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la irutalación de su It, al iniciar Windows aparecerán
determinados Íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más
importantes.

ICoNO DES(]RIP(]IÓN l
EI
_¡:z:9,

I Haga doble clic cn este icono para ver el contenido de sus P,C y
I administrar sus archivos.
i

¡l{aga doble clic en este icono para ver los recu¡sos disponibles
: en la red si su ['tC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

¡ta papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento

ltemporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
I recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windor¡s,
I sirve para ejecutar el Módulo de. Contabilidad, dando doble clic
i sobre el mismo.

iSi hace clic en el botón "Inicio" de la barra de tareas, podrá
i iniciar programas, abri¡ d<xumentos, cambiar la configuración
I del sistema, obtener ayuda, burar elementos en su It y
i mucho más.

!¡+q'ü--J

ql

ñfr,IEI

liftiol

JL

Tabla 4.1 Iconos principales del est-ritorio de W'indows

4,2'T EL BOTÓN INICIO Y LA BARRA DE TAREAS.

1.r..: 02:02 PH

F¡gura 4.2 Il¿rr¿ rlt't¿rt'as

Ia primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnici«'r" y la barra dt:
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén
visibles cuando Windows este en ejecución.

PROT('OiV (..apituht 4 Página 2 ¡.SPOl,

trurl
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422 TNICTAR ELTRABAIOCON EL MENÚ INIC|O.

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windolvs.

_.-............,-tC0No IIACE ESTO

Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta una lista de documentos que abrió
preüamente.
Itesenta una lista de la configuración del sistema
que podrá cambiar.
Permite buscar una carpeta, un a¡chivo, un et¡u ip<r

c0mpartido o un mensaje de corrt'o electrónico.
Inicia la Ayuda. Podrá uti[zar entonc*; el
Contenido, el Indice y otras fichas para saber
como realizar una tarea en Windoh's.
lnicia un programa o abre una carpeta al erribi¡
un coma¡do en MSDOS

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo v de las opciones que
tenga instalada, es posible que encuentre
elcmentos adicionales en el menú.

Tabla 4.2 Iniciar el trabaio con el menú Inicio

¡rEÍü

iJr*
¡lorr"
Sc.¡,*
{ !uttz

Om
pri.r-
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4.23 LA BARRA DE TAREAS.

Cada vez que inicie un programa o abra una venüana, en la barra de tareas
aparecerá un h)tón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga click en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

t

I
I
<r'

CI

É

Z¡&- ¡E r r* ad c_. t- rrh ! -l¡lLrlr.rg 8At ad -- a? Ecre..1 E €.t:...tattaaEEttO.

k{oa¡:nJd?¡d.
c

t.¿ . '..1 :7.t.
!.. c. {Úi-.. \Elolla ó'¿.4---eai

o

Figura 4.3 Botones de l¿ h¿rr¿ de t¿re¿s.

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores
cn el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora
para representar un trabajo de impresión o una baterla que representa la
energia de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se verá el reloj.
Pa¡a ver o cambia¡ una configuración no tendrá que hacer doble clic en el reloj
o en cualquiera de los indicadores.

tldr¡lHkr ú Eq:.. I

PR( )T('O.v Capirub 4 Página 4 ti.\Pot _

L
t.
t

I'
L,-*,



.ll anuul de Ltsuarío Si¡ema de (i¡ntabilidad(5. R.A)

43 ELEMENTOSPR.INCIPALESDETINAVENTANAWINDOWS.

Una ventana Windon's esta formada por varios elementos que facilitarán tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamaño de una ventana, etc.

fitulo de lo ventono Bono de Menú Principol
Borfo de Henom¡entos

$,r'F
--l s8a
. j lrrn,o Fuo
- j corr^fiuoao

Xrffiod.Btfu
I x.¡ri'-ro ó O..q-Ü.
j{ f-lirro t ocarr
;¡. ra.ürtsro ó a.r¡c¡.
;l f-rÉ,'''.o óA..,C.rd!
i rl'rrrñó E¡-- F P{,
i, Xür.rúü r¡€Cb 8rÉió
I i ¡kr¡i¡r¡ do lso/6d!.

;t x¡üirro d.xr¡&.

.l

ri- 4",¡¡ o'.q-
rt_ AúrÉ d. DxE
!T, C-ca-ih B-E-¡
!+, cur¡a & P{6

fi, tr& r Bc¡E! F-dEi¡o.
it Lt¡rár crü*.

Minimizor- Moximüor - Cenor

Bono de Eslodo

jl lirrriirro dc tu*. crÉ.
,l 1¿ÉrÉro üLr-
,( Lrñúr6 óñIl¡ro
ir..r!.É5óftÉ,d..
iYritfr¡úEr-r-.
i. ¡l¡¡hiío ó ri:o B¡úid¡
ji tarr¡rúrio & fF óC¡!-ñc

'i 
Y.-iúro ó fFóo-crburo

; lcranura O fio óCr.rr. c..r¡r¡
,l' XrtñE.5 ib fF &Yü,rE ro8.bo
jl ¡rrr!.8üóff!éP.oo

Da-I.E 9nA& It(t

Figura 4.1 Elementos principales de una ventana l! indor,r's.
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43.1 TÍTULO DE LA VENTANA.

El dtulo de la ventana es ura breve derripción de lo que hace esa pantall,a, este

título lo tendrá cada ventana o pantalla de! Módulo de Selecciones.

4.3.2 CAMBIAR EL TAMAÑO OT LAS VENTANAS.

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una
cada vcz o para aiustar el contenidt¡ que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las

ventanas:

1. Utüce los botones situadü; en la esquina superior der¿'cha de la ventana

Para hacer esto

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la
barra de tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana, es deci¡ que ocupe toda la
pantalla.

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá
cuando sc maximice la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 4.3 Canrbr¿r t'l Lrn]¿no dc un¿ !ent.lna.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducü la ventana, asf como para
cambia¡ su forma.

Haga click
en

J

-El

Irl

.Il

PROT('0 Capítuht4-Ptigina6 L:.\ P( )t,
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Ardi,ro Edc¡h Va ln¡at¡ tñndo A11d.

olelel slBl_.l llal I sl
Trres Nes Bqr¡¡r

-J
Pres¿¡¡o6€6

Íc:l

l,- .l'
2 3 4 5.,.6 7'8':

Paa üau Apda. ra¡irp Fl NUM

Figura 4.5 Cambiar el lámaño de una ventdn¿. Oka forma

4.3.3 BARRA DE HERRAMIENTAS.

[¿s ba¡ras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación
de forma quc sc puedan cncontrar y utilizar rápidamente. [^as barras de
herramientas se pueden personalizar fácilmente, por eiemplo, se pueden
agregar y quitar menús y botones, crear barras de herramientas personalizadas,
crultarlas o mostrarlas y moverlas.

[a mayoría de los botoncs de las ba¡ras de herramicntas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

A¡cfivo Edc¡ón !a §¡¡da

§Mr PC El $lhlclc l%x
J _r r!q-H! _dJ _üJ

.v"d;ñ iD,I Audio CD tE;j Pan¿l dc lmc¡escras
contol

Dsco dc 3H
tA:i

6 oüad{.|

E¡ oocumento - wordPad llEEI

EEIEI.a. ¡ti pc

t,RoT('( ).v Capítulo 4 Página 7 f..\ Pot.

' 1 ''

Figura 4.6 Barra de herr¿mientas.
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4.3.4 BARRA DE ES'TADO.

[a barra de estado, un área situada debajo de urvr vL'ntana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier
otra información relativa al contexto.

4.3.5 BARRA DE MENU.

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las

funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

43.ó ¿CÓMO ACCESAR A LOS MENti DE UNA APLICACIÓN?

Usando el tecladt¡. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opr--iones de carla módulo del menú hay una letra
que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona
ALT + [etra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de
nombres de opciones basta con pr€sioru[ Ia letra que se encuentra
subrayada y se efecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de
movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mor¡se. Con el puntero del Mouse ublquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo click en esta.

Título de rnenú
ElenEnto de nEru Eara de nenús

eiin hirus A¡¿¿c

x
a!ü
§uada com

§¿ (,$r'"'
X..

Bana Sepaadora

'1r'¡

F¡gura 4.7 l-lementos de un menú b¿,o ambiente lf indoÉ s.

rmult EEIE¡de eiemplo

PROT(\)lv Capítukt 4 -. Ptil¡int I ES PoI.
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4.3.7 MOVER VENTANAS.

Mover una vcntarür a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, asl como algún elemento que erité
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

2. En el Icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior
izquierda de un click en la opción mover/ enseguida cambiará el puntero del
Mouse v deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

43.8 SELECCIONANDO INFORMACIÓN.

Se sele'cciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1,

como prerientarlo en negrita o copiarlo en otra parte dc'l drxumento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que desee comenza¡
la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que
desee que termine la selección.

A¡di\to Edcih Ya lnrstü Eüme AIJda

DlGrlEl stBl !u r lalal-l sl
lrsl rlrlf rrcs N e,a, R oman

| 1.r 2 5 r'63 7 t'8 3

teligencia activa."

Paa obar¡¡¡ A¡¡d¡, rcsirr F1

F¡gura¡1.8 Seleccionando lnform¿ción.

NÚM

EEIEIE Docrinenlo - wordPd

La crrritrsidacl es el )nncrl)1()
aidel
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1. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la ba¡ra de título de la ventana a otro lugar del cscritorio, sin solta¡
el click del Mousc hasta donde desee ubicar la vcntana.
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{ü'

.t



,Vanual de L.suario Sitema de (intabilidad(S. R..a)

4.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su iuego favorito.

1. Haga click cn el botón "[nicio" y a continuación, en Pnogramas.

2. Señale la carpeta (por eiemplo Accesorios), que contenga el programa que
este burando y después haga click en el programa.

Sugerencia
rt¡{r/

Podrá agregm mt pngtama a la pote suyrior ful mnú i
N76hafido su ít'ono hrcta el boton "lnido".

t,.-l

I

2

3

4

Para salir de un programa existen varias formas, a continuación se derribe
alguna de ellas.

1. Haga click en el botón "Cerrar" !I «le la esquina superior derecha de la
ventana.

Presionado ALI +f 4 desde el te'clado

En el menú archivo de cada progr¿rma si es que lt¡ tiene

Fln cl ícono de la aplicación, que apare¡ce en la esquina superior izquierda.

Podrá eic'cutar simultáncamente todos kx; programas que la capacidad de su PC
lo permita- Windows facüta el cambio entre programas o entre vcntanas.

4.L7 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO.

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a

continuación:

1. Haga click en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee eiecutar.

2. Si las ventarurs no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas
solo haga click en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantall,a.

PR0TC0M Capítulo I Ptigina ll) E:;POt.
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4.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.
[.¡¡; cuadrc» de diálogo son obietos que permiten ingresar o visualiza¡ los datos
de una aplicación. El coniunto de estos obietos más las ventanas forman l¿s

interfaces o medio de comunicación entre el usuario y Ia computadora.

A continuación se describcn lc» cuadros de diálogos más común cn urul
aplicación Windows, como es el caso del Módulo de Seleccir¡nes. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para cl cntendimiento dc cste manual y la operación del sistema.

CUADRO DE DI

Barras de desplazamiento

I
Hqa clÉ ar drc ¡rra dcrghrr-uc

hoaizoa lbañaa o vürtaabaallc aoüaa
rri obi.to

lngrese su ilombre
pr.rar Cabs Gacía Ptia.[

E¡cril¡a cl lerto d.¡cado-

En anüos casc dicho progr apar6cer¿
dclañta de l¿s d.íBs vÉrt¿nas

[¿s barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. I a barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la derecha.
La barra de desplazamiento vertical
permite desplazar i¡formación hacia

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única lfnea de texto y
no pr€§enta barras dc desplazamienb.
Si el texto es más largo que el espacio
disponible, sólo será visible parte del
texto.

^t.d
il-:l:J

arriba o hacia aba
Tabta¡t.4 Brr.q{"_4qt9?¿..!9{9§qBq!L B.{R).

Cuadro de Texto normal

Tabla 4.5 Cu¿dro de t('xto.

Cuadrcl de texto múlüple's A diferencia del anterior este cuadro de

lÍneas texto acepta o muestra múltiples lÍneas

Pucdc o¡c¡li r¡n ¡É¡rJo dc teáo

de texto. Un cuadro de
múltiples lÍneas
automáticamente el ajuste
siempre que no haya una
desplazamiento horizontal.

:l
.{

texto con
administra
de texto
barra de

0$Put

DESCRIPC N

Tabla 4.6 Cuadro de tprto, múltiples líne¿s.

PROT('().v Caphub 4 I'ágina ll ESP()t.
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Cuadr«r de Opción Se utiliza para seleccionar solamente u¡ra I

opción tlentro de un grupo de varias l

alternativas.S@
(- Mqrculino (. Femeñiño

H.s..!: ü r. +iitñ q- d?'G
Sob FEd. ..a.ccirrr úra

Tabla 4.7 Cuadro de Opión (OPIION tsUI-ION)

Marca o señala una o varias opciones I)e
csta mancra sc puedcn selercionar varias
opciones dentro de un grupo de va¡ias
altcrnativas.

H4e c5c cn tra rycióo q.r da¡a
AEda raaaccidraa oá¡ dc r¡a

Tab¡a 4.8 Cuadro de verificación(CI IECK BOX).

Incrementar, Der-rementar Incrementa o decrementa un valor

Cuadro de Verificación
Psr¡odo3
F i1'ññffi [7 semests

Esperar: li-J minutos

H.9. c¡. ñ L. ,lEtE' p-.
--dr¡ o .l;.-ri C ñiEo

un nunler()

Table 4.9 Cu¿dro incrementar, derrument¿r (UPIX)WI,i).

Contiene un par de botones con flechas
en lrn que el u-suario puede hacer click
para incrementar o disminui¡ un valor,
como una p<»ición de desplazamiento o

Cu¿rclro de Lista.

tllnsroj. ... .. . .

A]tos
AvprÉs

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si el
número de elementos supera el número
que puede mostrar, se presenta
automáticamente una barra de
desplazamiento.

:l

Tabla 4.'10 Cuadro de List¿ (l.lst BOX)

Cuatiro Combinado

ilacionalidadlrññFffil

Haga clc cn la pala Ye, rtr¡t
5¡l¡ dc wirp¡- DE¡pr¡ó. B¡aa h

ocih qr dc¡¿t-

Permite ingresar información en [a parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuad¡o de lista.
I'ue«le abrir Ia lista dando un click cn :l
para cerrarla solo tiene que dar un click
en el elemento selercionado.

Tabla 4.11 Cuadro Combinado (COl\l BCI BCIX).

,ü
t;r

CdsmblÜro
VenezdüE

EeuatdEno

PROT('O,rt Capítulo 4 Ptigina l2 t.:.\ P( )l
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Cuadro de Fichas

i";iüqna¡zl rrh¡sl

Hcaa ch a¡ l¡¡ lich¡¡ p..a c l¡á.¡.
dc iIla c¡pcla a otra

Este objeto siempre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden s€ eiecutará
cuando haga click sobre el botón.

Tabla 4.12 Boto¡r.

Permite definir varias páginas para la
misma á¡ea de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicación.

Tabla 4.'13 Cuadro rlc fir'has (l ]\ BS I RIP)

Gró¿

De ur clc clr alg¡¡o & eb¡ pa¡a
qcr:t,ór ol procc3o dcscú

Botón

sú

Cuadro de Celdas SPREAD

)E¡

EIaE

Cuadro de Celdas FLEXCRID

:l
)J

El o$eto SPREAD cs parecido a una hoia
de cálculo que muestra una serie de filas
y columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Permite únicamente visualizar
información en forma de filas v columnas
agrupadas y ordenadas.

t.'

NqrbüslilYllErl

PROT('O,v Capítulo 4 Ptitlina I-l ES POt.;

Tabla 4.14 Cuadro de Celd¿s (SPREAD)

Tabla 4.15 ILIXGRID (Cuadro tie celdas).
^ l::'-¿ ; lltt

,}

A



Manual de Lisuario Sistema .le L'on ta bil¡¿a rl(5. R.A)

4.6 MENSAIES DEL SISTEMA.

En una aplicación Windows es muy común emitir mensa,es ya sea para
notificar que huh) un error, para informar acerca de un evento, para advertir o
para confirmar una acción. A ct¡ntinuación sc prersentan krs mensaies más
comuneri iunto con su significado.

La figura I mdl.u que se trata «le un error crítico. Por eiemplo el siguiente
mens¿tie se presentará si no existe el Usuario que ha ingresado.

&.+ lf. l,

Urúbteroll¡

I +:r: I

F¡gura 4.9 \'lensa¡t, «lt, l'rror

ta figura ? indi.u. que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por eiemplo este mensaie de confirmación se emitirá cuando se

cierra una aplicación.

¡l
M?rr{" If. 6

Btr rguro & Saiir ?

No C¿rcd¿r

a

e

rrli4¡,1

Figura 4.10 Nlensaie de Confirmación.

dd §irb.. E

§i
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I-a figura </ indica que se trata dt, un mensait, informativo. Iror eiempkr
este mensaie notifica que el cambio se ha realiilad<r

Se cg¡tio d ct¡do dcl Ch.(¡ic [ 5€gt I

F¡gura 4.ll N{ensaie de Información.

Estc otro mensaie informativo quc mucsha cuando no se ha ingresado todos
lu; datos y eie,cuto la opción grabar.

+rrE-- x

*¡.+li".5ll

Fü¡¡ D¡'lc

i ác!pa., l

Figura 4.12 \lensaie de In[ormación.

Este mensaie informativo se muesEa cuando se ha consultado un registro que
no existe en la base de datos.

Figura 4.13 Mensaie de Información.

...,

e

Y.!+ ñ, 5r)
No E-¡¡t¿¡ D¡l¡¡

¡ lárm¡Jr d.l §liLm. I
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5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL MODULO
CONTABLE

5.1 INCRESO AI, MODUI,O DE CONTABIT,IDAT)

Después de haber ingresado el nombre del usuario con su respectiva
contraseña, presentará la pantalla de Menú Principal (pantalla con apariencia
al explorador de Windou's).

v.'E
- --.1 soa

, _J Afrrv¡¡ ruo
J ctrtalAatuoAl)

l¡rriianró rL gh¡

i( Lrrrlrrno ó. Crr.q!.
i. Lr-üü{o ó. od o.rr.
Í }i.Iúrüro ó ü¡.r.8¡D.ür

"i- rair!..rüto d! OrÉ€drd.
;i. H rrEtñ.r{o .b &rü. Dq P.g¡

i Yrrrúül ú Erdo slrlo
;a- r¡rt .úirto ó rf,t¡,,ltü
.:t xrü.úao d. Nd,r¿r..

t }{¡ri,irro di Pn* Crrfrrr
i- r.lrr.r'sla d. Pú
jl r¡¡r¡rro oF¡¡g*
;1. u-u-trs*noct ',Mrr.riit & 8r§6 qr¡g*

)rr-úlrrib ó. Tr 8.r*¡i,
¡rr.ni..ro & Ipo ü ooAdrrú
larüúE& ó I F¡¡O-ra br..t.
)rrr.rirüro d. f !6 ¡ f.r.sracÚr&
t rrrrlEto ó Itól.06ú10 8.ED
Mri.riüófpóPry

follIADon Ol rala¡ o¡¡0r¿fp ltÉ

Figun 5.1 P¿ntall¿ l\lenú Principal

En esta Pantalla se most¡ará del lado izquierdo los Sistemas con sus respectivos
Menú a las que tiene acceso el usuario.

Usuario
Carpeta Principal
Acceso a los Sistemas

El srxrl¡anro BrBrco Alnrza

PROT('Oiv Capinb 5 - Ptigi¡o I r-sPot_
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5.2 ACCESO A LAS OPCIONES DEL MÓDULO CONTABLE

r/ .'¡[r
- _-l SBA

. I arlrvos FUos

IM
lÍ,lffi

J Fsrr
. I lrú!r*¡.d

Of-Irr¡ llnlrd&. lzal

Figun 5,2 Nlenú del Sistem¿

Pa¡a acceder al Menú del Sistema Contabüdad, el usua¡io deberá utilizar el
mouse hacer doble clic sobre Ia Carpeta Contabilidad y los menú se mostrara

del lado derecho; o un clic sobre el sfmbolo + que se encuentra a lado izquierdo
de la carpeta y el menú se mostrar en la parte inferior de la carpeta.

Luego usted p,odrá colmarse en la el Menú requerido y sel(tcionar la opción
que ustt'd ncce'sitt' como sL' muestra en la gráfica.

El Sistcma de Contabilidad contiene lm siguiente menús:

o Menú Mantenimiento
o Menú Procesos
. Menú Reportes

PR0T(-0,V ('apính 5 - Ptigina2 t.\Pot.
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5.3 OPCIÓNES DEL MENÚ MANTENIMIENTO

El Menú Mantenimiento permitc agregar y realiz.ar cambios a los datos
maneiados por el módulo, este nrantenimiento comprende ingresar, modificar y
eliminar datos que usa el módulo.

Ardiro

l, .' Ib
. j afrrvns FUos
- _j coxrattuDÁD

i(rrrtiloiru
fi.xlrri*aoroora
¿{rr:lrr*urrr
rt L¡rG¡o ü C¡-.faaa
ft xrrr:r ó frrfrcrrrto
it rarrrtrr¡ ü Cuñ- F P€¡
ti rrrr-b ó €.ú I'r-
fi rrr*rr rr rpaa
fllbi-rüxd¡&
!tll*rbóP.*C¡ü.
¡tl ta-'-tarL(L
¡i. rri-'ur o arq*
¡ixrrriitOfu*a
¡;l xarr*oénau pa¡ro
ftrl.s*5rbrosrntir
f¿ r.r--r e r@ ó c.É-r.
ail.iriEro óf¡cóG'lrbÍE .
tt rbürÉt ¡ tiD ¡¡ &f. carú
¿1. ra'r-rü ó IF ó xolrüro8¡e-
t¿ xrr'-5 órF¿ Pro

J
;f. I¡{d-..ro dc 8¡E
j¡. r¡¡.r-ro d. c¡¡.s.r.¡
;i Lrrdi.rro d. Cld. o'r.
tf ld¡d-ro e t¡ár.88-
ñ l¡rrr¡-¡ro i¡ C¡ai. Ldr.ü
i,i. I-r--ao d. C¡-r- F P¡ü
l L'.cr-ro dG Edú 8ar¡¡
r{ )aül.rEr.o d.lIrdc
{ Lr.-!-.ro d. ¡úrá:.
t( rad¡üi!.ro d. P--.ü6 [dl&.
rt_ I¡r.i5ro & Pl¡ra¡
rt l.¡ra-r{o óc Prc!.!.-rlo
,{ I¡r---.ro d. har..ü...
;{ Icr..r--.ro d. Bó.o. Fc¡¡?.-rlo
¡( l¡ú.at¡-,ro d. ri- sda-sÚ
;{ Ilrmro d. I !o d. throbrto
i lrrri..ro e I"o d" C¡rc,r. b-rrü
;¿. ¡-t 

-rlo 
.b I +o dr Cú¡á cirl&

!( LI!tuo d. li,o & Ld¡..ro AtB
,:{- Irtr-rto d. Ieo ¿ P¡r

Da_I-¡ l0lr:m 1243

ffisrrilmro enircn-um

Figura 5.3 Q¡ione del l\lenú l\l¿ntenimiento

Para acceder a L s opciones del Menú Mantenimiento, r.l usuario de'bc
primeramente desplegar el menú resp€ctivo, como se aprecia en la gráfica.

Este menú consta con las siguientes opciones :

. Mantenimiento de Banco
o Mantenimiento de Chequera
. Mantenimiento dc Cucnta Bancaria
. Mantenimiento de Cuenta Contable
. Cuentas por Pagar
. Exhacto Bancario Impuesto
. MantenimientoNaturaleza
. Mantenimiento ParámetroContabilidad
o Mantenimiento de Plantilla
. Mantenimiento ltesupuesto
r MantenimientoRubrosPresupuesto
o MantenimientoProveedores
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Este menú tiene el obieüvo de llevar el control de todos kx movimientos
contables y bancari<x; que realice la empresa.

ldiyo
ir'.'S

I soa
, I aclM)s FUDS
, I COI.IA,IUDAD

¿ Ad¡.. o¡q'
jf- Adrro. it Di¡io

;l Crai, d. td& dú Bqi¡üB dr Calff..
,l Cr.rc cor*ü ArwJ
j{ c5rc Lq¡c
* cft.dr l-.-.
.t cdüoa e P.co
.{ Lro.r¡x¡h -nu¡J ¡L ¡.r G¡:l.r
.{ lt.¡oáo d. I'ü.c¡rE d. d6 ró¿¡6

ti. Añ¡cre¡
il r¡'t ¿ o-"
;i, crt * tl*ancsrtrc é c'r.órd
!i. f-t c.id.árr¡
¡i C-o'c nma
¡iCcrrdrf.ld
r*., coraor¡o.
¡i. t¡,ortooln no-,e c r- crar
¡i truo t,aropoü.nód¡6

Opciones dc
.J
-J

Dl-ll¡¡¡ lanln& lza,a

Figura 5.,1 O¡riones del lllenú Proceso

Para acceder a las op(iones del Menú Proceso, el usuario debe prineramente
desplegar el menú respectivo, como sc aprecia cn la gráfica.

El Menú Proceso contiene las siguientes opciones:
. Anular Cheques . Mayorización de Cuentas
o Anular Comprobante . Traspaso de Transacciones de
. Anular Deudas ohos módulos
o Asientos Diarios o Cier¡e Mensual
r Conciliación Bancaria . Cierre Anual
. Control de Pagos . Cambio de Estados

PRoTCOM Capính 5 - Página4 t.:.t Po t .

. Mantenimiento Tipo Beneficiario
r Mantenimiento Tipo Comprobante
r Mantenimiento Tipo Cuenta Bancaria
o Mantenimiento Tipo Cuenta Contable
r Mantenimiento Tipo Movimiento Bancario
o Mantenimiento Tipo Pago

5.4 OPCIÓNES DEL MENÚ PROCESO
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5.5 OPCIÓNES DEL MENÚ REPORTE
Este menú permite obtener una consulta o reporte de los principales prcxes<»
realizados en el sistema.

!r'.t8
J SBA

. I Afrfvo FUO

J COIIAaIUDA¡,
. 'jllri.rÚrjorlot
, jlProccao¡

;f, r^r¡ Cf*¡..
¿ ^türo¡ 

rb D¡,rrc

;f. toacr:c,a. rñ:':

M rrriiñro dÉ I i.ú
a¿ Btúi'ro e Cl'.oá.
ii H¡üri.§o.r.0e c-r.
#: xrri,a.. d. o.?r.á¡€.¡
ji l| crcna'ro a A:f r§uroc
dr H¡r.rÍür¡o ¿ §¡á Dd P.er

;t u',lür¡i5ó Ed.do ert'a.
*. s.r¡ü¡ú ü t,p.r1.or

r,bQ.i¡É{o d. Nürdca
¡rfu ó.Pr!É.Ctró¡*

¿.L Uor,i,'a*o do Ac,.c
¿( lrr.'Úro Ortr+*
¿f- u,r'rcrutdo Pto,u.ora

¿l Yd.'-ü ó &¿a e...'.e.io
f¿ Mü¡riÉ'to d. ho Bard
& rad.ñ od.IpoóCaFbr¡.
,i. rdinÉr,ro d! fpc &Or¡trr.io
ú( útrñb ó ¡io¿¡a¡r...d&,
Jl grr'rrÉr5 & Ta óLovrtcño8¡ie
*l¡¡'r.?rsórFóP¡r

D¡ ll AñO121ú¿ !5:lÉ

Opciones
de Repones

,/)

co¡faDoa

Figure 5.5 Op iones del Menú Rt porte

El Menú Reportes contiene las siguientes opciones:

f rreáor ¡ Sdcer fiar*-ror
d I ¡.r.dor Gd..,...'
ú¿ o.ort¿a y P¿gor

Estados y Balances Financiero's
Balances Contables
Demostración Grafica de Presupuesto
Deudas y Pagos
Listados de Pagos Realizados
Listados de Cheques impresos
Deudas Pendientes del SBA
Listado General
Plan de Cuentas
Proveedor
Otros

f,.polc.
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6.1 OPCIONES DE LA PANTAI,I,A DE MANTENIMIENTO

'lirdas los mantenimientos del módukr dr' contabilidad tendrán las siguientes
olxiones:

[:sta opción permite añadir un nuevo registro en la base de
datos

Grabar Graba los datos que se muestran en Ia pantalla ya sean estos
nuevos o modificados.

Eliminar Pt'rmite borra¡ de la base dc datos el registro coruultado.

Permite imprimir los datos quL, se muestr¿n en la pantalla
datos corsultados

Salir Esta opción permite al usuario salir de la pantalla que este
utilizando.

Tabla 6.1 Opciontr del l\lt'nú ll{¿ntenim iento.

Para ejecutar las opciones de Nuevo, Grabar, Eliminar, Imprimir, y Salir de cada
uno de los mantenimicntos podemos hacerlo de varias formas como:

Forma 1. Clic en el menú archivo(esta ubicado en la parte izquierda superior de
la ventana); luego clic en la opción que se va ha utilizar.

Nuevo

t{Et¡o 6*¡
&ó. OLG
€h¡. 0h€
hsra Df.l
SÚ HS

Dfl¡+r
r-#--!f-F-

Tigure 6.1 \lantenimiento - [fenú archivo

Inr¡rrimir

PR0T('oM L'apítulo 6 - PtíEint I

5 t0P

ES PoI,

6. MENÚ MANTENIMIENTO

llo d. Iac ¡oBÉ-bütSE ro BrBLlco AUA

I

I

Iq



.llun ual dt l susrio Sis! cma d e Qrn t uhil idu d (.5. Íi..4 )

Forma 2 Clic en los botones que están en la parte inferior de la pantalla.

lfftá_r{_ r rF!t {0\6aHtrnlo 511P

¡ lldrti¡.o ir fip Lüria.rro oE¡b t 5r$mñl0 0l8tlo0 d,l^ .. tlEl El

¡.1
.E .!
EÉ
rr¡ i

5r¡l ¡,

Figure 6.1.1. lllantenimiento - Botones de l¿ P¿ntalla

Forma 3. Ufilizando el Teclado.
Nuevo : Presione las tc¡clas <Ctrl> + <N> ó Presione<Enter>en la ultima 6la
(solo para los mantenimientos que utilicen filas y columnas para ingresar los
datos.
Grabar : Presione <Ctrl> + <C>
Illiminar : Presione <Ctrl> + <l-.>

Salir : Presione <Ctrl> + <S>

A

PR( )T('.( ).1Í Capítukt ó- Página 2 L.\POt.
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6,2 MENSAIES QUE GENERAN LAS OPCIONES DE LA
PANTALLA MANTENIMTENTO

6.Lt MENSAJE DE GRABADO.

Cuando se active la opción de grabar se muestra el siguiente merusaie.

a ¡L-¡rr ¡l". 12

Ertaccgo & G& ?

o kE ld

t'igura 6.2 \lensajt,- Grabar Nut'r'o

Este mensaie que se presenta en forma de pregunta hacc quc el usuario este

seguro de la acción tomada. Si su respuesta es <SI> se mostrará los dos
mensaies siguientes

MrrS ¡a!. I

Op.rüÉr E¡itñ

I;igura 6.21. l\'lensaje - Operación con é\ito

e I

E

PR()T('O.ll Capítulo 6 Prigina -1 L,SPOt.
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El mensaie de Operación Exitosa se presenta siempre que se ha grabado
correctamente los datos. Luego de un clic en el botón aceptar.
Por último s€ muestra el mensaie Se gercñ el Cótligo ### , este mensaie
muestra el nuevo código que se' ha generado cuando se ha guardado un nuevo
registro.

5a grao d códgo 10

r. .lt ji

figura 6,2.2 l\lensap - Generación de Cótligo

Si ninguno de los dos merusajes últimos se presento es por hubo algún error al
grabar los datos ingresados y es por eso qur¡ se presenta el mensaie de Datos
Incompletos.

Figura 6.2.3. l\l('ns¿,e - [)alos inconrpl('t()s

Si desea grabar los datos que se modifique o elimine; Ia pregunta del mensaje
cambiará por esta ¿Desea realizar los cambios?. Y a continuación solo mostra¡á
el mensaie de Operación exitosal

t\v r&n¡' ¡r. l!

Dc¡a n¡liz¡¡ lo¿ c¡¡bb¡ 2

Io eánccr

e

Figura ó.24. Mensa¡e - Grabar Canrbio

x

A.¿pto

M.¡r.r. lf. I
r.)

FiIo¡ Dal6

r l{cm.F dcl §l¡lsn¿ I

PROT('O/+t L.\P( )1.
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}Irrrjc I$'. t

Esta equo & Sch¡ ?
e

ño !arelar

i l*cn¡are del Slter¡¿ I
6.2.2 MENSAIE DE SALIR

Figura 6.25. l\{ensale - I),rtos incompletos

Si no se desea realizar otro ingrerio o cambio en la pantallá de mantenimiento
usted deberá salir de la aplicación activando la opción salir luego clic en el
botón aceptar.

PR0T('0,V ('upítuht 6- Púginu 5 ti.tPot.



llunuul de L'suario SisÍema dc (bnrabil lad(SB..4)

6.3 MANTENIMIENTO NATURALEZA

6.3.1 OBTETTVO

Estc mantenimiento permite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminación,
dc la Naturaleza quc üene una cuenta contable. Es utilizada para el registro del
Plan de Cuentas.

A.clivo A¡¡d.

Cáf@ Nonüa

x

1 Dald(¡6
2 A¡¡¿dE¿
3 0rHos
5 DIFERENfEx

DElx r$'
SAn FFH_L-CI-ASEI1rENTA 5,.1(}^12 l:6PH

Figun ó.3 l\l¿ntenim ¡ento Naturalez¡

6.3.2 PASOS PARA LLECAR AL MANTENIMIENTO NATURALEZA

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
de Contabüdad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento de Naturaleza (opción que está L'n la
parte inferior dcl Menú Mantenimicnto o en el lado derecho).

6.3.3 OPCIONES

Consulta
Al inicio del mantenimiento siempr€' se muestra todos los registros que' han
sido ingresadtx; anteriormente.

r' Nuevo
1. Clicla opción nuevo 1D O <Ctrl> + <N> ó Menú Archivo) ó para más

facüdad del usuario st'recomienda presionar la tecla enter sic'mpre que
el cursor este coltcado en el último registro.

2. Clic en la opción grabar. (E ó <Ctrl> + <C> ó Menú Archivo).

r L¡rtl¡§o t rl¡lrrúár. dcl SEÍl'üftO B|¡UCO AlüI.zA ITET

PR( )T('( ).v L'apituk,6-Ptiginu6 L:SPoI-
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/ Modificación
1. Se podrá modificar los datos de este mantenimiento al inicio de la

presentación de la pantalla.
2. Una vez que se muestren todos los registro puede proceder a actualiza¡

los campos borrando y digitando nuevamente.

3. Clic en la opción grabar. 1El o <Ctrl> + <G> ó Menú archivo).
r' Eliminación

1. Seleccione la fila o registro que va a eliminar.
2. Clic opción Eliminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);

automáticamente se colocará una X en el lado izquierdo del registro a

eliminarse.

3. Clic en la opción grabar. (El ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

Nota. Puede'agregar, modifica¡ y elimina¡ varias o una sola vez los registros al
mismo tiempo, siemprc elila la opción Crabar al final de haber realizado la
ultima acción..

6.3.4 DESCRIPCIÓN DE LOS DATOS A INGRESAR,

Código Es un número secuencial que se genera
automáticamente cuando se va creando la naturaleza
de las cuenta. [a misma que estará asociada en el
plan de cuenas. (no debe ser ingresado)

Descripción Describe la naturaleza de la cuenta. (Deudora si el
valor de l,a cuenta va en debe y Acreedora cuando el
valor de urn cuenta va en el haber.

PRoTC0M L'apítuht6-PtiginaT Í:.\P()1.

Datos Definición



6.4 MANTENIMIENTO CLASE CUENTA

6.L1 oBIE-rrVO

Iista opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminación, de la

Clase Cuenta que se utiliza para clasificar las Cuentas Contable dentro del Plan
de Cuentas.

&ct¡ivo A!¡¡d.

Cód@ Noí$r!
l ACTM)
2 PASTVI)
3 PATBIMONIO

'¡ INGFIESOS
5 EGBESOS

I

DEx ¿&
9AF FF¡ I.{ 

-M-CI,AS E CUE N f A 5,t10,102 2¡18 Ptit

Figun 6.,t N'lantenimiento de Cl¡se Cuenta

6.4.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO CLASECUENTA

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que sc encuentra dentro del Módulo
de Contabiüdad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Clase Cuenta (opción que está en la
parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado dere'cho).

6.4.3 OPCIONES

/ Consulta
Al inicio del mantenimiento siempre se muestra t«rtlos los registros que han
sido ingresados anteriormente.

/ Nuevo
l. Clic la opción nuevo 1D O <Ctrt> + <N> ó Menú A¡chivo) ó para más

facilidad dcl usua¡io se rc'comicnda presionar la tecla enter siemprc quc
el cursor este cokxado en el ultimo registro.

2. Clic en la opión grabar. (El ó <Ctrl> + <c> ó Menú Archivo).

PROT(',( ),V Capituloó-Ptiginall E.\POl.
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/ Modificación
1. Sc podrá modificar los datos de este mantenimiento aI inicio de la

presentación de la pantalla. Una vez que se muestren todos los registro
puede proceder a actualizar los campos borrando y digitando
nuevamente.

2. Clic en la opción grabar. 1E ó <Ctrl> + <G> ó Menú archivo).
/ Eliminación

1. Seleccione la fila o registro que va a eliminar.
2. Clic opción Eliminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);

automáticamente se colocará una X en el lado izquierdo del registro a

eliminarse.

3. Clic en la opción g,rabar. (E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

Nota. Puede agregar, modificar y eliminar varias o una sola vcz los registros al
mismo tiempo, siempre elija la opción Grabar al final de haber realizado la
ultima acción..

6.4.4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INGRESAR.

Código Es un número sruencial que se genera
automáücamente cuando se va creando la Clase
Cuenta. I¡ misma que estará asociada en el Plan
de cuentas. (no deberá ingresar este campo)

Nombre Es el nombre de las Clases de Cuentas que
existen en la contabilidad (Activo- cuentas que
están denho de los activos de la empresa ejem.
Cta. Banco, Equipo D€ Oficina etc., Egresos -
cuentas que representan gastos de la empresa)

I'ROT('( ).v Cupítuht6-higina9 F,.\P(»_
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6.s.1 OBIETTVO

Esta opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminación, de los
-tipos de Comprobantes que genera algunos de los procesos. Se utilizan en el
proceso de Asiento Contable y Proceso de Pagos.

Ardr}9 ánd.

Códm D..6irirt
I lñOr.ro
2 EEc.o
3 Dúú
I Rctcncb¡
5 Dcud.
5 Peu
7 Alsro Dldb

DEI¡F
SAR FBI'.X.CI.ASEOJCXIA 258 PH

Figure 6.5 \lantt'nimiento Tipo Conlprob¿nte

6.5.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTOTIPO
COMPROBANTE

1. Clic en L'l Menú Mantcnimiento (mcnú quc se encucntra dcntro del Mótlulo
de Contabi.lidad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Tipo Comprobante (opción que está
en la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

6.5.3 OPCIONES

/ Consulta
Al inicio del mantenimiento siempre se mueritra todos los registros que han
sido ingresados anteriormente.

/ Nuevo

r L¡{aa¡d. d! ,ao C--f{ár.{G &l trBlrco a¡Ar... ET

PR()I'( O_v ('upítulrt 6 - Ptigina ll) E,\P01,

6.5 MANTENIMIENTOTIPOCOMPROBANTE
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1. Clic la opción nuevo 1D O <Ctrl> + <N> ó Menú Archivo) ó para más
facüdad del usuario se rLtomienda prc'sionar la tecla enter siempre que
el cursor este colocado en el último regisho.

2. Ctic en la opción grabar. (El ó <Ctrl> + <C> ó Menú Archivo).

r' Modificación
1. Se podrá modificar los datos de este mantenimiento al inicio de Ia

presentación de la pantalla.
2. Una vez que se mueshen todos los registro puede prrreder a actualizar

los campos borrando y digitando nuevamente.

3. Clic en Ia opción grabar. (EI ó <Ctrl> + <C> ó Menú archivo).
r' Himinación

1. Seleccione la fila o registro que va a eliminar.
2. Clic opción Eliminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);

automáticamente se colocará una X en el lado izquierdo del registro a
eliminarse.

3. Cüc en la opción grabar. 1E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

Nota. ['uede agregar, modifica¡ ¡r eliminar varias o una sol,a vez lu; registr<x al
mlsmo tie.mpo, sicmpre. eliia la opción Grabar al final dt' haber realizado la
ultima acción..

6.5.4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INCRESAR.

Código Es un nri,mero secuencial que s€ genera
automáti€amente cuando se va creando un
nuevo üpo de comprobante. La misma que
estará asociada en un Asiento Contable.(no debe
ser ingresado por el usuario)

Descripción Es el nombre de los Comprobantes que se utiliza
para registrar los movimientos Contables
"asientos contables" realizados. Ei.

Comprobante de Egreso este comprobante se
genera cuando se realiza el movimiento de

Pagos.

PROT(.( )t ES P0I.

Datos Definición
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6.6 MANTENIMIENTO TIPO CUENTA BANCARIA

6.6.7 OBJETTVO

Esta opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminación, de los
Tipos de Cuenta Bancaria que tiene la empresa en un Banco. Se utiliza para
registrar los datos de una Cuenta Bancaria que adquiere el Seminario Bíblico
Alianza.

Ar.*riYo A¡ d.

üiho De¡¿rircion

X
x

'I Alnrro
2 Cons{e
3 úuro
4 r¡r9úo

I

DE¡tr
5A8 FBM-M-A,ASEAJENIA 5¡O/@ }.22 P¡i

Figurr 6.6 M¿ntenimiento'l ipo Cuenta Banc¿ria

6.6.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO TIPO CUENTA
BANCARIA

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
de Contabilidad).

2. Dt¡ble Clic en la opción Mantenimiento 'Ii¡; Cuenta Bancaria (opción que
está en la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

6.6.3 oPCTONES

/ Consulta
Al inicio del mantenimiento siempre se muestra todos los registros que han
sido ingresados anteriormente.

r' Nuevo

PROT(.O.v ('apítukt 6- Priginu l2 E,\PoI,
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1. Clic la opción nuevo 1D o <Ctrt, + <N> ó Menú Archivo) ó para más
facilidad del usuario se recomienda presionar la tc'cla enter sie'mpre que
el cursor este colocado en el último registro.

2. Clic en la opción grabar. (El ó <Ctrl> + <C> ó Menú Archivo).
/ Modificación

1. ft podrá modificar los datos de este mantenimiento al inicio de la
presentación rle la pantalla.

2. Una vez que se muesfen todos los registro puede proceder a actualizar
los campos borrando y digitando nucvamentc.

3. Clic en la opción grabar. 1E o <Ctrt> + <C> ó Menú archivo).
/ Eliminación

1. Seleccione la fila o registro que va a eliminar.

2. Clic opción F.liminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);
automáticamente se coloca¡á una X en el lado izquierdo del registro a

eliminarse.

3. CIic en la opción grabar. (E ó <Chl> + <G> ó Menú Archivo).

Nota. Puede agregar, modificar y eliminar varias o una sola vez los registros al
mismo tiempo, siempre elija la opción Grabar al final de haber realizado la
ultima acción.

6.6.4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INGRESAR.

Código Es un número secuerrial que se genera
autromáticamente cuando se va creando Tipo de
Cuenta Bancaria. [¿ misma que €stará asociada
con la los registro de Cumta Bancaria que tiene el
SBA.
(no debe ser ingresado por eI usuario)

Derripcüin Es la Tipo de Cuenta Bancaria que puede abrir en
un Banco (Ahorro. Corriente). Se le utiliza en el
ingreso de Cuentas Bancari¿s.

F

PROT(;O L'apítultt 6- Página l3 E.\POt.
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6.7 MANTENIMIENTO TIPOBENEFICIARIO

6.7.1 OBIETTVO

Esta opción pennite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminacióq de los
Tipos de Beneficiarios este tipo sirve para identificar a que! gn¡po de persona se

le desembolsa un valor (Prmeso Pagos), o a quien se le va ha pagar la deuda
(Cuentas por Pagar).

árdiYo á¡¡dr

GSdm Nombe
1 E$udüle
2 E rrpL.do
3 Proveedq

Dg
SAs FBl,l-tt-O^SECL,ExTA S/lfl/fE S€Fn

Figun 6.7 lt'lantenimiento'Iipo Beneficiario

6.7.2

6.7.3 OPCTONES

r' Consulta
Al inicio del mantenimiento siempre se muestra todos los registros que han
sido ingresados anteriormente.

/ Nuevo

PR()T('O,r{ Capítulo 6 - Págint l4 t:!; Pot_
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PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTOT¡PO
BENEFICIARIO

1. Clic cn el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra tlentro del Módulo
de Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Tipo BeneÉiciario (opción que está en
la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).
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1. Clic la opción nuevo 1D O <Ctrl> + <N> ó Menú Archivo) ó para más
facüdad del usuario se recomienda presionar la tecla enter siempre que
el cursor este colocado en el último registro.

2. Clic en la opción grabar. 1El o <ctrl> + <G> ó Menú Archivo).
/ Modificación

1. Se podrá modificar los datos de este mantenimiento al inicio de la
presentación de la pantalla. Una vez que se muestren todos los registro
puede proceder a actualizar los campos borrando y digitando
nuevamente.

2. Clic en la opción grabar.
r' Eliminación

1. Seleccione la fila o registro que va a eliminar.
2. Clic opción Eliminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);

automáticamente se colocará una X en el lado izquierdo del registro a

eliminarse.

3. Cüc en la opción grabar. E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

Nota. Puede agregar, modificar y eliminar varias o una sola vez los registros al
mismo tiempo, siempre eliia la opción Crabar al final de haber realizado la
ultima acción.

6,7.4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INCRESAR.

Código Es un número secuencial que se genera
automáticamente cuando se ha creado un tipo de
beneficiario. Este campo utilizado en el regisbo de
Pagos y Cuentas por Pagar. (no debe ser ingresado por
el usuario)

Descripción Descri.be el tipo de peÉona a quién se le da un valor o
se le adeuda un valor. (Iipo Estudiante - sabemos que
el pago se ha realizado a un Estudiante)

1E o <Ctrl> + <C> ó Menú archivo).

PR( )T('O.v Capitulo 6- higinu l5 ¡,.tPot.
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6.8 MANTENIMIENTO TIPO CUENTA CONTABLE

6.8.1 OBJEI'IVO

Esta opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminación, de los
f ipos de Cuenta Contable. Son grupm que van ha idenüficar varias cuentas; se

lo uüliza para crear el plan de cuentas.

x
Arcfwo A¡ida

Cd¡m
1 G¡+o
2 Ddr¡.
3 EALANCIx

SAR FFH-II.U.ASEOJENTA 5/l 101,r P

Figura ó.t \lantenimiento Tipos Cuenta Contable

6.8-2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTOTIPO CUENTA
CONTABLE

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro dcl Módulo
de Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento liprl Cuenta Contable (opción que
está en la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

6.8.3 oPCTONES

/ Consulta
Al inicio del mantenimiento siempre se muesha todos los registro que han
sido ingresados anteriormente.

r' Nuevo

r l¡r¡iiqro & fi¡¡ C¡üa¡ Coa¡l¡l¡ dd SEIlflAnm B|8¡-IO0 AL-.. ll

rlF,_!I

PROT(\ ),V L'apituht 6 - Ptiginu l6 ES POI-

DExtr

0e¡oirn¡



,llunuul d¿ L suur t

t. Clic la opción nuevo 1D O <Ctrl> + <N> ó Menú A¡chivo) ó para más
facilidad del usuario se recomienda presionar la tecla enter siempre que
el cursor este colocado en el ultimo registro.

2. Clic en la opción $abar. (E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).
r' Modificación

1. Se podrá modificar los datos de este mantenimiento al inicio de la
presentación de la pantalla.

2. Una vez que se muestren todos los registro puede proceder a actualizar
los campos borrando y digitando nuevamentc.

3. Clic en la opción grabar. (El ó <Ctrl> + <G> ó Menú archivo).
/ Eliminación

1. Seleccione la fila o registro que va a eliminar.
2. Clic opción Eliminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);

automáticamente se colocará una X en el lado izquierdo del registro a

elim inarse-

3. Clic en la opción grabar. (E ó <Ctrl> + <C> ó Menú Archivo).

Nota. Puede agregar, modificar y elinrinar varias o una sola vez los registros al
mismo tiempo, siempre eliia la opción Grabar aI final de haber realizado Ia
ultima acción.

6.8.4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INCRESAR.

Código Es un n(¡mero secuencial que se genera
automáticamente cuando se va creando los Tipos de
Cuentas Contables. (no debe ser ingresado por el
u§uario).

Descripción Desaibe el Tipo de Cuenta Contable a la que va ha
pertenecer las cuentas (Detalle- sabemos que cuando
se lo asocie en el plan de cuentas las cuentas que
tenga este tipo serán subcuentas y estas subcuentas
tend¡á loe valores de los movimientos.)

PROTCO.t4 Capítulo ó - Páginu l7 ESPoI,
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6.9 MANTENIMIENTO TIPO PAGO

6.9.7 OBIETTVO

Esta opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación v Eliminación, de los
Tipos de Pagos que se puedan realizar cuando se efcttué el proceso de Pagos.

A¡crivo Ande

Nuevo

Có(ho
1 Cntado
2 ÉlediYo

3 ch¿quc

I

SAF FHH-H-CI¿SEctIE}IIA 'I O37 P

Figun 6.9 l\'lantenimiento Tipo de Pago

6.9.2 PASOS PARA LLECAR AL MANTENIMIENTO TIPO PAGO

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
de Contabüdad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Tipo Pago (opción que está en la
parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho)-

6.9.3 OPCIONES

r' Consulta
Al inicio del mantenimiento siempre se muestra todos los registros que han
sid o ingresados anteriormente.

r' Nuevo

t,sp{
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Descripción

1. Clic la opción nuevo 1D O <Ctrl> + <N> ó Menú Archivo) ó para más
facilidad del usuario se recomienda presionar la tecla enter siempre que
el cursor este colocado en el último registro.

2. Clic en la opción grabar. 1El ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

.\istema de Li¡ntahilidad R..4)

Es un número secuencial que s€ genera
automátic¿rmente cuando se va creando los Tipos de
Pagos. (no debe ser ingreado por el usuario).
Describe el Tipo de Pago que se puede dentro del
proceso de Pago. (Caja - cuando el valor ha que ha

,¡'. sido desembolsado sea en efectivo).
|.

r' Modificación
1. Se podrá modificar los datos de este mantenimiento al inicio de la

presentación de la pantalla.
2. Una vez que se mueshen todos los registro puede proceder a actualizar

los campos borrando y digitando nuevamente.

3. Clic en la opción grabar. 1E o .Ctrl, + <G> ó Menú archivo).
/ Eliminación

1. Seleccione la fila o registro que va a eliminar.
2. Clic opción Eliminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);

automáticamente se colocará una X en el lado izquierdo del registro a
eliminarse.

3. Clic en la opción grabar. (E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

Nota. Puede agregar, modifica¡ y eliminar varias o una sola vez los registros al
mismo tiempo, siempre eliia la opción Grabar al final de haber realizado la
ultima acción.

6,9,4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INGRESAR.

Código

t

PR0T(-oM ('apítukt ó - Página l9 f.sPol.

Datos Definición
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6.10 MANTENIMIENTO TIPO MOVIMIENTO BANCARIO

6.10.r oBrE:rtvo

Esta opción permite la Consulta, Adición, Modificación y Eliminaciór¡ de los
'I'ipos Movimiento [iancario. Son registros que van ha identifica¡ movimientos
bancarios. Para el proceso de Conciliación bancario.

Ardiw Ard.

-+-
códo 0crt¡irin Ne¡&¡

Deudo¡a0epcios
Flelro

Da¡dcr¡

0tB0s
DIFEBENTE

Dgxtr
§aF FFH_¡í_ FOI10!'BAXCAB|O 5/r0/@

Figure 6. I 0 ll{¿ntenimiento Tipos l\lovimientos B¿ncario

6.10.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO MOVIMIENTO
BANCARIO

1. Clic en el Menú Ma¡tenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
dc Contabüdad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Movimiento Bancario (opción que
está en la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

6.10.3 oPCTONES

/ Consulta
Al inicio del mantenimiento siempre se muestra todos los registros que han
sido ingresados anteriormente.

/ Nuevo

¡ l¡lqrii¡alo d¡ I[o lovidrab lrrair &l SEI$IAFI{I 0EUCO ttlA...
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1. Clic la opción nuevo 1D o <Cul> + <N> ó Menú Archivo) ó para más
faciürlad del usua¡io se recomienda presionar la tecla enter siempre que
el cursor este colocado en el último registro.

2. CIic en la opción grabar. (EI ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).
Modificación
1. Se p,odrá modificar los datos de este mantenimiento al inicio de la

presentación de la pantalla.
2. Una vez que se muestren todos los regisko puede Proceder a actu¡lizar

los campos borrando y dig,itando nuevamcnte.

3. Clic en la opción grabar. (El ó <Ctrl> + <G> ó Menú archivo).
Eliminación
1. Seleccione la fila o registro que va a e[mina¡.
2. Clic opción Eliminar(X ó <Ctrl> + <E> ó Menú Archivo);

automáticamente se colocará una X en el lado izquierdo del registro a
e'limina¡se.

3. CIic en la opción grabar. (ET ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo)

Nota. Puede agregar, modificar y eliminar varias o una sola vez los registros al
mismo tiempo, siempre elija la opción Grabar al final de haber realizado la
ultima acción.

6.10.4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INGRESAR.

Código Es un número secuencial que se genera
automáücamerte cuando se va creando los Tipos de
Movimientos Bancarios. (no debe ser ingresado por el
usuario).

De*cripción Describe el Tipo de Movimiento que se van ha
generado. (Depósito - utiliza cuando se envié dinero
al banco)

Natr.r¡a-leza Se debe elegir si el tipo de movimiento efuhla un
ingreso o salida de dinero (Deudora - ingreso de
dinero, Acreedora-salida).

i
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6.17 MANTENIMIENI'OS BANCOS

6.11.1 OBIETM

Esta opción permite la Coruulta, Nuevo, Modificación y Eliminación, de una
entidad Bancaria con la que trabafe la empresa.

_x
Ardivo Afud¿

Botón de consulta

0f@o
+¡drür

{{ú

f-- o

Dgxtr
@/1Uñ2 1252só FBM-M-8ANC0

Figura 6.1 I frf ¿nk'ninr icnto ll¿nrt¡s

6.1'1.2 PASOS PARA LLECAR AL MANTENIMIENTO BANCOS

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
de Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Bancos (opción que está en la parte
inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derrho).

6.11.3 oPCTONES

r' Consulta
Si se desea consultar los datos de una entidad bancaria ya registrada solo debe
col(xar el código (campo clave) v presionar la tecla enter.

tódso tr
También puede consultar dando clic en el botón de consulta (botón que se

encuentra en la misma altua del campo).

{rS i-:,i ', ,
tod@ [- ¡s

ElHanten¡miento do 8¿rcoc del SElttllAüÜ

I3/I I /2t)t)2PROTC()M ('upítulo ó- nif:ina 22 L_.\ P( )l.
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A continuación le mostrará los datos de las entidades bancarias que ya han sido
ingresado.

Figurr 6.1l.l Consulta Bancm

En la figura 6.11.1 se ve datos de los registros a consultar; debc da¡ doble clic
sobre el registro, para ver todos lt¡ datos completos.

áEfiro A{d.

tódgp

'tlaüc

td.do

kads tsb bük

l¡fam¡ci¡o Adicin¡l
(diflccbo. ic¡éfoG)

lngrese lnlcmción DExtr

[-r

¡r FnH-HHt tD 0ÍXf2,

l-igur¡ 6.11.2 Datos Consultados de Bancos

l2:54

Esta pantalla 6.11.2 muestra el nombre de la entidad Lloyds -ISB Bank (banco)
y si se desea ver la dirección y el teléfono de esa entidad solo debe dar un clic en
los iconos de la información adicional.

Ed.do

2 pe,o
3 pE,rEh.

Ncnür

-

ffi Manlenimier*o do B¡nco¡ dd SEIIIIARE
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P.i. T- J
Roád. [- J
cid.d T- J
P¡roq¡. T- J
c..ddr¡^ T- J

Sistcma de Ctntabilido R..1)

C* Airid
Núrro

Cdr Ldrd

liD oiE Éih

flsgist¡or >> |

dr^Y^09!. .l¡¡Qtl UIDET
c.¡Lb.¡ lbó q¡¡¡-¡

Gt tLLEto..¡45!¡ .01 L-^s !40!aLú¡5

586_y-OTFECO0N @,'10¡ñ 1Zú

Figurr ó.11.3 Datos Consultados - Dire<ción del Bancos

Pantalla 6.11.3 se muestra los datos de Dirección del Banco; tales como el PaÍs,

Provincia, Ciudad, Parroquia. Ciudadela, Calle Principal, Número de ubicación
de la e'ntidad, Calle t¿teral donde se está ubicada la entidad y el Tipo de
I)irección al quien pertenece esta I)írffción.

I

Ibo f eHorr

Nrso T¿leforico

f- ::
Bésrctrcr--rl.

Cod bo
C OlIvE!¡CION^I

llUo
1J63óJó

-

SEG_M_TE|IF0No @n0¡ñ. 1256

Figur¡ ó.11.4 L)atos Consultados - leléfonos del Banco

En esta panta-lla 6.11.4 se mostr¿uá todos los número telefónicos de la entidad
consultada. Teléfonos con los que nos podamos contactar para alguna
información del Banco.

r' Nuevo

t
Ei-¡l

o$PCI¿

r llanlcnimicolo d. TGIáfaú
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ffiHantenrmienlo de 8¿ncos dct 9Éffiaaffi

CIic en opción nuevo (D ó <Ctrl> + <N> ó Menú Archivo).

- l"'lrrl
Ardúw Au'¡a

tddgp

'ttonbr

tdrdo

f-D

DElxtr
¡a FRH-M-BA¡IE] E.NSTTTP T 252

Figura 6.11.5 Adiciona Nuev¿ Enhdad B¿ncaria

2. Ill cursor se colffará en el primer campo a ingresar. Ingresar todos los
campos obligatorios. (Nombre de la entidad).

3. Ctic en la opción grabar. (E ó <Ctrl> + <C> ó Menú Archivo).

I)espués de haber grabado el nombre de la entidad se puede proceder a

ingresar la información adicional del Banco si se desea. Como la di¡ección, el
número telefónico.

_l t¡l
Arclivo A$¡d¡

I

lócho
.l,lc¡rüE

tddo

F-ü
[my¿. ttu u.,¡<

lnsrere lnfanr*ión M¡ci¡nal IE D El X +r

SlMantenmicrrlo dc B¡nco¡ dd §Ellll{ARlü

s¿ FB @.AOm. '12:51
D reccón

Figun 6.11.6 D¿tos Nuevo de l¿ Entidad

Pasos para adicionar Dirección:

l -1/ I I /2 00 2 P R ( )T('( )M (upítuh 6 I'tiginu 25 E.\POl_
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I Clic en el botón de dirección
entidad.

Pd¡ T-l JFÑÓF
:¡ FtaYAs

Tpo Tdefcro

Nur:ro Tctfmbo

l! p"ru ingresar datos de ubicación de la

l-r
C¿Rrri¡l
¡Íirüo
Cdc Lrrd
'I@ o¡.ocúr

t ¡o,

a,¡¡ [ r J lGu¡|,'aou¡L r-as l,lCr,l)¡¡.JAS

Pd'o!¡. T I J IiñOÚ

üed... f-l J PRDtsa R.girrü¡ t» 
|

SEC-l,l-01ñECD0t¡ @A$IúP r}fl{

Figun ó.11.7 Adiciona Nueva Dire{'ción del Banco

2. En esta pantalla 6.71.7 se debe eroger el pais, provincia, ciudad, parroquia,
ciudadela, e ingresar calle principal, número del edificio, calle lateral ), tipo
de di¡ección.

3. Luego dar clic en el botón Registrar. Rsgista, »»

4. Pa¡a grabar los datos de la di¡ección dar cüc el icono grabar de esa pantall,a.

E
Pasos para adiciona¡ TelÉfono:
1. CLic en el botón de teléfono I para ingresar los números de teléfonos de la

entidad.

f- J ICoNVENO0¡IAL

I- ,5$69 Rsgiotrúr ,, I

Cod fi»

SEG-M-TEI.f FONO @AgTÑ, 12:55

Figun 6.1l.t Adiciona Nuevos Números Telefónicos dt' Banco
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2. Consultar el tipo de teléfono (convencional - celular) que se va ha ingresa,

luego colocar el número de teléfono.

3. Luego dar cüc en el botón Registrar. Rsgi¡Üa' >)

4. Para grabar los datos del teléfono dar clic el icono grabar de esa pantalla.

E]

/ Modificación
Prime¡amente los datos deben ser consultados para luego modificar. (no se

permitirá modificar el código)

_x
&cliYo Afud6

tó.ICo

1,¡srúrÉ

td.do

F'- .J

kyds tsb b k

ffi l,lanlenimrento de Eanco¡ dd SEtllllAElo

lnsre* lnlormaci6n Adiciond E:@ DElX&
tt

0 reccÉn

Figun ó.I I.9 Modific¿ D¿tos del Banco

ln esta pantal.la figura 6.11.9 solo podrá modificar el nombre de la entidad y
para obtener los cambios realizado activar la opción grabar. Si se desea
modificar los datos adicionales como dkección y teléfono utilice los iconos de
Información Adicional que se encuentra en la parte inferior de esta pantalla.

t v.ñ0/m. 1251
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Pasos para Modificar Dirección:
1. En la figura 6.11.9 podrá modificar los datos de la di¡ección. Click sobre la

lÍnea del registro a modificar para que pres€nte la información en cada
cuadro correspondiente.

Páf!

Pr""+
c¡rdd

E{. ftiEb.l
Niño
CdrLer.l

fi¡ D¡!..ii.r

J
-l
J

rr
P¡roq¡ T- ¡
g"dodo,. 

- 
¡ R.q¡sr,or »,

x

sEG_[_0r8€ccnN @ vdn rzú

Fitur¡ 6.1l.l0 fttodifir¿ t)iret-ción dt'l lJ¿nco

2. Consulte o vuelta a digitar el nuevo campo a modificar.

3. Luego dar clic en el botón Registrar. Rsg¡rtüt »»

4. Pata grabar los datos modificados dar clic e[ icono grabar de ffi pantalla.

tr
Pasos para Modificar Teléfono:
1. En la figura ó.11.10 podrá modifica¡ los datos de la di¡ección. Click sobre la

llnea del registro a modificar para que presente la información en cada
cuadro correspondiente. (solo podrá modificar el número de teléfono).

r- -J Fo¡rvENOoNAl.

,).6]65d Regisbar >> 
|

¡iro Td&E

Nuuo Teldqio

C.¿bo úo lb

sE6_t¡_rEttFor¡0 @110ÍtI2. 1256

l'igurs 6.1l.l I l\rodifica Números Telefónicos del Banco

-a

r ¡a.rrr.:.r¡o d. D¡.crii¡

Datos dc dirección
1

Grabar

@lYl0rJI! uuDE ll^r0ol
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2. Ingrese el nuevo número telefónico borrando el anterior.

3. Luego dar clic en el botón Registrar. Rsgiltar »»

4. Para grabar los datos modificados dar clic el icono grabar de esa pantalla

E.l

r' Eliminación
1. Coruulte los datos del registro que se va ha eliminar.

2. Activar la opción eliminar (clic en el botón X ó .Ctrl, + <E> ó Menú
Archivo).

[-os datos e'liminados no se podrán consultar nucvamente.

6,11,.4 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INGRESAR.

Código Número s€cuericial que genera el sistema
automáticamente. ( no debe ser ingresada)

Nombre Nombre de Ia lintidad Bancaria Registrada.
Dirccción (detoe no obligatortoc)

Ubic¡cién Flsica de l¡ Endd¡d ban¿pe
Pars Ingresa o consulta el código del PaÍs de la Entidad

Bancaria.

Provincia Ingresa o consulta el código de la Provincia de la
Iintidad Bancaria.

Ciudad Ingresa o consulta el código de la Ciudad de la
Intidad Bancaria.

Parroquia Ingresa o consulta el código de Ia Parroqui¿ de la
Entidad Bancaria.

Ciudadela Ingresa o consulta el código de la Ciudadela de la
Entidad Bancaria.

Calle Principal Derripción de la Calle Principal dondc esta
ubicado la entidad.

Número Numero del Edificio donde esta ubicado.
Calle t¿teral Derripción de una Calle scrundaria.
Tipo Dirección Descripción de la dirección a quien pertenece los

datos.
Telélonc (datoe no obligatorio)

Teléfonoe de irúuurrilin de l¡ Entid¡d B¡ncoe
Tipo Teléfono Si el numero telefónico es de un teléfono celular o

convencional.
Nfrmero Telefónioo Numero de comunicación con la entidad.

I _1/ I I/2002PROT('OM Capinb6-Página29 ESPOt.
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6.L2 MANTENIMIENTO PROVEEDORES

6.1,21, OBIETTVO

Esta opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminacióo de los
registro dc proveedores que Seminario Bfblico Alianza adquiere cuando se

realiza compras. Los datos del proveedor nos ayudará informándonos donde y
con quien dirigirnos para realizar las compras.

_x
A¡diYo fuide

tódlp
1,¡ültEr

Fedta lry¡¡¡o

Csro Ehcürico

Bq¡¡ai¿ia l¡eafa

0bú.rYeirE

J
'E¡t*

DgXE
FHM_I_PR0VtEOOR @^0¡ñ. 138

Figura 6.12 lrlantenimiento I'roveedores

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que'se encuentra denho del M(rdukr
de Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Proveedor (opción que está en la
partc inferior del Menú Mantenimiento o en cl lado derecho).

6.1,23 oPCTONES
r' Consulta

Para consultar los datos del proveedor debe ingresar el código del registro
(campo de consulta) y presioruu la tecla enter.

'Ccrfgo |i,

[-- O+<ú!,.Ér o.,irrtt

H¡rcr-rro&FflE
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6.1L2 PASOS PARA LLIGAR AL MANTENIMIENTO PROVEEDORES
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También puede consultar dando clic en el botón de consulta (botón que se

encuentra en la misma altura del campo código).

t¡rde [- :S
Luego de da¡ clc en el botón de consulta usted verá la pantalla de Consulta
Ceneral donde se muestra todos proveedores que ya se han registrado.

3¡
_.tq

8r¡ca Pc

Figure ó.12.1 Consulta Proveedores

IJn la pantalla 6.12.1 usted deberá dar doble clic sobre el dato del proveedor a

corlsulta¡.
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figun ó.12.2 Datos Consultados del Proveedor
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En la parte i¡rferior de la pantalla 6.12.2 presenta .t E P 3 botones de

información adicional como identificación (Ruc o Cédula), dircrción y
números telefónicos respe'ctivamente.

!l
Reg¡strat >1 

I

C{d ¡úo
0990990a2Júl

-

DLL-IDENTIFICAOON @/10/2fIP 13:12

Figur¡ 6.12.3 Datos Consultadoc - Identific¿ción de Provttrdor

[a pantalla 6.12.3 muestra los datos de identificación del proveedor. Ejemplo. El
proveedor consultado se identifica por su número de ruc número
0990990425001.
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Fipr¡ 6.12.¿ D¿tos Consult¿dos - f)inr:cíón de Proveetlor

¡ ll¿rll.rmñlo d. Dr..cih
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Pantalla 6.1.2.1 se muestra los datos de Dirección del registro consultado; tales
como el Pafs, Provincia, Ciudad, Parroquia, Ciudadela, Calle Principal, Número
de ubicación del
proveedor, Calle t¿teral donde se pueda ubicar al proveedor, el Tipo rle
Di¡ección al quien pertenece esta información.
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HanlenimLnto de T¿lálo¡i _t l¡
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Figun ó.12.5 Ddtos Consult¿dos - Teléfonos del Provtpdor

En esta pantalla 6.12.5 se mostrará todos los número telefónicos del proveedor.
Tcléfonos con los quc nos podamos contactar para alguna información.

r' Nuevo
l. Clic en opción nuevo (D ó <Ctrl> + <N> ó Menú Archivo).

_x
A¡divo A$dr

l-r

DExtr
¡a FRM_M_Pff(IIEED0F aDño¡m r3tB

r¡|-r:l

)1.

t¡ifp
'tloüc
Fcaha hErc.o

Cc¡a Ektuico

Be¡cratatc Arala

0bcrrvoirx

'Esldo
:)

Figun 6.12.6 Adiciona Nuevo Proveedor
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2. El cursor se colocará en el primer campo a ingresar. Luego debemos
ingresar todos los campos obligatorios. (Nombre del proveedor), los campos
que no están acompañados con asteris(o * determinan que son opcionales.

3. Clic en la opción grabar. 1E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

.ll unual le L suario sistema de (bntabilidad(S R..4)

Despucs de haber grabado el nombre del proveedor se puede prrxeder a
ingresar la información adicional del Proveedor si se desea. Como la
identificación, dirección y el número telefónico.

Pasos para adicionar datos de Identificación:

1. Clic en el botón ü para ingresar datos de identificación del proveedor.

:-X

l-l ¡Tro ld.rlñcEih

Núrero

-

Cod lbo tbD
0990r90t1.90 I

DLL_IDENTIFICADOT.I @.118¡Ñ 1112

Figum 6.12.7 Nuev¿ identific¿ción del Proveedor

2. Consulta¡ el tipo de identificación a ingresar.(elegi¡ si la identificación va ha ser
el ruc, número de cálula, pasaprJrte u otros).

t,t@*r:r
,.,,"¡,, I-.

a,-, I c.'""" I

Figun 6.12.6 Consulta- Tipo ldentificación

' doble clic sobre el tifo de ¡dattificación ¡nra ingresar

El
xl

r ll¡fr¡ffi*{lL

5 AUC

6 CIDUI¡ EíBATUEFA
7 tfouta tsP[oa!

-I
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3. Ingrese el número de identificación.
,1. Presione el botón registrar. Regfutar »»

5. Presione el Botón grabar para guardar la idenüficación ingresada de ese

proveedor. El

Pasos para adicionar Di¡ección:

1. Clic en el botón de di¡ección
proveedor.

T r J Fcu¡Don
PrcviDc T r J I6r.tAvas

I r J Fra"aourt
P.'!q". [-l J li$oL¡

!! p-" ingresar datos de ubicación del

CJ. Airi¡l

C*l'lE¡
'Io 0i¡ccir

lGUr.IIFx0 AF0S EHE{A

l- .@

r.¡-r.,. [J J Pnotsa R€qirtü, >, l

sfc v DrÁEcDol,¡ úJ\0!ñ t26a

Figur¡ 6.12.9 Adíciona nueva Dirección del Proveedor

2. En esta pantalla 6.12.9 se debe escoger el pais, provincia, ciudad, parroquia,
ciudadela, e ingresar calle principal, número del edificio, calle lateral y tipo
de dirección.

3. Luego dar clic en el botón Registrar. R gfuüa? »»

4. Pa¡a grabar los datos de la di¡ección dar clic el icono grabar de esa pantalla.

E
Pasos para adicionar Teléfono:

Clic en el botón de teléfono 0 para ingresar los números de teléfonos de [a
cntidad.

I

: .t Sl,.Gbd ,uó C* LL
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Tipo Tclcfr¡o

Nr¡rplo Tclcfonbo

t-l¿ J IC0NVENCToNAL

Regietrar >> it ,5ú6Iñ

cod lbo

Figun ó.12.10 Adiciona nuevo número Telefónicos del Proveedor

2. Consultar el tipo de teléfono (convencional - celular) que se va ha ingresa,
luego colocar el número de teléfono.

3. Luego dar clic en el botón Registrar. RsgirÚa' »)

4. Para grabar los datos del teléfono dar clic el icono grabar de esa pantalla. El

/ Modificación

¿diYo furd.

frrlt¡tl

¿

tfr

F.dl.lñg'a.ó

Oro Ebcoaico

Fqlaüfüra 
^Érr¡0b.dr¡irÉ

E-- J

dú a.+o¡ xro9l.tE !

f-l
r're' r'rú.¡",¿ñ aó.¡od l!3 BgXF

.. FBtl-|,{-Ptr vtEOOA @/(¡/2Un 1}G

Figun 6.12.t t Modifica datos del Proveedor

En la pantalla 6.12.71. po<Lrá modificar los datos de los proveedores como el
nombre, fc<ha ingreso, correo electrónico, representante de ventas y la
observación.

-
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Para modificar los datos adicionales usted deberá dar cüc en el botón resPectivo
al dato que va ha modificar.

f ipo leficmiln
NúrrEro

l-j ü
Registrar >> 

I

-

Co¿ rb,
0990900rt J00 t¡i:

I
Doble click

0r I _toENTtFtoAooN @ wN. 1t't2

FiSiun 6.12.¡2 lt'f«lifica Identificación del Proveedor

Fin esta pantalla 6.72.12; podrá modificar los datos identificación del proveedor,
tiene que da¡ doble clic sobre la línea del registro a modificar para que aparezca
los datos en la parte superior y pueda cambiar la información de identficación;
luego de modificar debemos dar clic en el botón registra y grabar .

G
Pü¡ T- J
Aoi.i. [- J
o¡-r [- J
Pac¡c [- :l
¡.-*¡ f- ¡

ulr¡sl
¡b S.¡-¡

.o1 Lr.s ronPo staiqLíI

Doble click

s€6_x_DHEttrox Q110¡ñ 12ú

Figure ó.12.13 l\lodifica Dirección del Provcr.dor

En esta pantalla 6.12.13 podrá modificar l<x datos de la direrción pero tiene que
rlar doble clic sobre la llnea del registro a modificar para que aparezra l<x; datcx
y activar la opción de grabar.

c* Eiti,d
l¡úrE
cáLe¿
liro 0iEdh CASA
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Tipo Tek{cro

Nurcm T¿lejmico

r- J FoNvE-NCto-NAL

Registrar »» 
|

r 1255

Figun 6. I 2. I rl lvlod if ic¿ Nú mero Tdefór¡io* hdor

AquÍ podrá modificar los datos del teléfono; dar r'(i[ * tdrt la Iínea del
registro a modificar para que aparezca los datoe en l¡t af fu y pueda
cambiar el número telefónico.

/ Eliminacién
1. Consulte los datos del registro que se va ha eliminar.

2. Activar la opción eliminar (clic en el botón X o .Ctrl> + + ó 5
Archivo).

Código Es un numero secuerrial que se
automáücamente. (no debe ser ingresada)

Nombre del Proveedor (empresa-persona).Nombre
Fecha Ingreúo Es la fecha actual del registro lo i.g¡eaa

automáticamente. (no debe ser ingresado por e{
usuario-

Correo Electrónico El e-mail del Proveedor .

Representante de Nombre de la Persona que con la que atiendo
ventas nuestros pedidos.
Observacién Alguna sugerencia sobre el Proveedor.
Estado C*po automático (Acüvo - es el proveedor que

esta a nuestro servicio, Inactivo proveedor ha sido
eliminado por algún motivo).

cod 1bo tlüor@o

I3/I I /2t)02PR( )TC()M Capinlo 6- Ptigina 3E ESPoI-
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I-os datos eliminados no se podrán consultar nuevamcnte.

6.124 DESCRIPCIÓN DE DATOS A INGRESAR.

Definición
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tdertifictrióü (dtu no obligerioe)
Tipo ldentificación Est¿blecer si el numero de identificación que se va

ha ingresar pertenece su Cétlula, PasaportgRuc etc..

Numero Un numero que identifigue a la persona.
Dlrccción (ddoo no obligetodo)

Ubicación Flsia de la Entidad barro¡
Pais lngresa o consulta el código del Pais del Proveedor
Provincia Ingresa o consulta el código de la Provincia del

Proveedo¡
Gudad Ingresa o consulta el código de la Ciudad del

Proveedor
Parroquia lngresa o consulta el código de la Parr«¡uia del

Proveedor
Ciudadela Ingresa o consulta e'l código de la Ciudadela del

Proveedor
Calle t'rincipal f)escripción de la Calle Principal donde csta

ubicado el proveedor.
Nl¡mero Numero del Edificio donde esta ubicado el

provcedor.
Calle Later¡l Derripción de una Calle secundaria.
Tipo Dirección I)escripción de la direc'ción a <¡uien pertenece lcx;

datos.
Teléfonoo (deüoo no obllgetmtoe)

Teléfonos de información de la Entidad
Tipo Teléfono Si el numero telefónico es de un teléfono celular o

convencional.
Nri'mero Telelónico Numero de comunicación con la entidad.

I 3/ I I /2t,02PR()T('(),V ('upítulo 6 Ptiginu -19 E,\P01.
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6.13 MANTENIMIENTOCUENTABANCARIA

6.13.1 OBIETM

Esta opción permite la Coruulta, Nuevo, Modificación y Eliminación, de una
Cuenta Bancaria que tiene la empresa. Los botones de color ama¡illo se utiliza
para consultar un registro de Cuenta Bancaria.

Arcii,,,o

€emo

A¡¡rda

"No dc cucñL

llanco

Campos para consultar

(F- Co¡¡lu I-o. Dcclar¡ Bmir

'fi¡
fcc*r¡ /+üra
Xtaio-rAgt r 3

5& rtriÚ I
t¡¡c¡*¡ cod¡Uc

A¡a€ü dB qáta

a- Lisu d¿ Tioo d¡ (r¡atls lAbo.roconiclll

ddlrr¡/e¿¡aú_)_ ó
5s
e
E

q

T
n
s.

Berponabl{rl o Fina¡ Auto¡izad¡r ds la cuer*a bancaria
Alorirdomr

A/q¿rdo por

Artqizdo pq

'E stado

sa HM-M-CUENIA&{I{CABI 02/1 0¿@2 1Z 59

Figur¡ 6.13. fvt¿nhnimiento Cuenta B¿ncaria
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6.13.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO CUENTA
BANCARIA

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
de Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Cuenta Bancaria (opción que está en
la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

6.13.3 OPCIONES

/ Consulta
Pa¡a consultar los datos de una cuenta Bancaria creada debe ingresar el
código del Banco.

rm f ,

Y a continuación ing¡ese el número de cuenta bancaria.

1lo. de q"irta f zr6z¡C

También puede consultar los dos cótligos dando clic en el botón de consulta
(botón que se encuentra en la misma altura del campo código).

Smo [- ¡e

I x

8r¡sc¿t Pc¡

ldEd¿

Figurr 6.13.1. Consulta Bancos para Cuenta B¿ncaria

Ia pantalla 6.13.1 muestra los nombres de la entidad bancaria que debe
selecciona¡ para una consulta. (doble clic sobre el registro)
Botón para consultar el nú¡rero de Cuenta Corriente

I Con¡r{a Gc¡ad

I

Edrdo
¿ctNo

ütNo2 p¡cúco
3 trcLEh.

l¡cn§c
¡olds t$ b¿r*.

PROTCOlV Capitulo 6 Página 4l E.\ POt,
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1lo. dc o.rta

8r¡c¡ Pq

Figura 6.13.2. Consult¿ Numero de Cuenta Bnnc,iri¿

ta pantalla 6.13.3 debe seleccionar la Cuenta a consultar. (doble clic sobre el
número de cuenta)
Una vez ingresado los campos de consulta se mostrará los datos completos de
la Cuenta Bancaria. Como mue;tra a continuación la figura.

Adivo A¡d.

t6
tao óorr.

[r:
f--¡5¿6

lo¿ t¡b tiüú

J

,IF

lorro-fp.r¡. t
S& ¡r:ü !
f¡lracdrü

ú ñ1rún
2.$l20

I 583 Z3
.sdo d¡d ¡

¡-LurDS BAxr..n6zñ

R?¡eo.úálCrl o Fr..¡ A¡¡o.¡zd¿r d. b c¡!ri. b-td'¿
AEn &F ¡ I J FEUPE FA¡rax xrRANoA roBAR

Arobóp i- ¡
A5üó F l-- J

f d.do

! H}J IJ

J

I
¡! tr_¡l_OJ€LlA8állcAia @llü&

Dtlx&
tlm

Figura 6.t3.3. D¿tos Consultado de Cuent¿ Bancari¿

¡ Con¡ulo Eorüal
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r' Nuevo
1. Pa¡a adicionar uru nueva cuenta bancaria debe acüvar la opción Nuevo

(clic botón nuevoD, menú archivo o teclas <Crtl>+<N>). A continuación
le presentará la siguiente pantalla.

Á¡chi/o AFd.

?ap
+lo. & qrrti

l-r

'T9o

fGác /ft¡.
tkro_AFt ! t
§& rúlrb ¡
t¡¡{¡cat&
Araü ó crEr!

A¡oiz&r
A¡qüúpor
A.ü¿úp.r

dd,/rmJo¡a¡

=
SlHo ,rluC t

RerponraH{r} o Fin ¡ Autorbddas de L crs{a b¡ñc.l]¿

-r

t-:
[-:
[- :.r

f stdo DEIxF
¡¡ Rtl_ll_O.JENTA8ANlA W10rW. 1259

Figura 6.13.,1. P¿ntalla de Adición de Cuent¿ B¿ncaria

2. El cursor se colocará en el primer campo a ingresar (üpo de cuenta).
Ingrcse todos los campos obligatorios(campos acompañados de un
asterisco *). Como es la fecha y monto de apertura, el saldo anterior y
actual que tiene la cuenta bancaria y el nombre de la cuenta contable con
la que esta asociada.

3. Ctic en la opción grabar. (E ó <Cül> + <C> ó Menú Archivo).

r' Modificación
Debe coruultar el banco e ingresar el número de cuenta bancaria a

modificar.
Luego mlo se podrá mt¡dificar kx campos que se encuentren activos,
campos que no se encuentren bloqueadu;.
Luego de un clic en la opción grabar para que se eiecute el la modificación.

El H dnt€oimbnto dG Cuc¡*¡ Bar¡b d¡l 5E
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r' Eliminación
1. Cc»ruulte los datos dt'l rcgistro que se va ha eli¡rinar
') Activar la opción elimina¡ (ctic en el botón X o <Ctrl> + <E> ó Menú

Archivo).

Los datos eliminados no se podrán consulta¡ nuevamente.

6.13.4DESCRIPCIÓN DE LOS DATOS A INGRESAR

I

Banco
Numero Cuenta

Tipo Cuenta
Bancaria
Fecha Apertura

Monto Apertura

Saldo Anterior

Saldo Actual

Cuenta Contable

Asesor de Cumta

Autorizado por

Código de una entidad Bancaria creado.
Es un número que Ia Enüdad Bancaria asigna
cuando se realiza la apertura de una cuenta ya sea

esta ahorro o corriente).
Tipo de cuenta bancaria a Ia que pertenece el
número de cuenta (Ahorro ó Corriente)
Es la fecha en que se ha registrado los datos. (el
sistema envfa la fecha actual, este campo no debe ser
ingresado)
Es e[ valor con el que se ha hecho la apertura de la
cuenta.
No debe ser ingresado. Se actualiza el saldo una vez
que se ingresa el Estado de Cuentas que envla el
Banco.
lngresa o consulta el código de la Ciudadela de la
Enüdad Bancaria.
Sirve para asocia¡ la Cuenta Contable asignada a la
Cuenüa Bancaria que se ingresa.
Nombre de la persona que ¡¡sesore el maneio de la
cuenta bancaria.
El código de la persona que va ha autorizar los
movimientos de la cuenta bancaria.

Capitulo G Pdgina 44 t._.t P( )t
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6,1,4 MANTENIMIENTOCHEQUERA

6.14.1 oBIETTVO

Esta opción permite la Coruulta, Nuevo, Modificación y Eliminacióry de una
Chequera. Los Datos de la Chequera especialmente la del último número del
cheque será utilizado para el proceso de pagos. El proceso actualizará el ultimo
cheque impreso.
kx botones quL' muestra la pantalla dt¡ color amarillo son para realizar
consultas; en esta pantalla muestra el botón para coruultar el número de cuenta
bancaria, una vez que consulte automáticamente muestra el nombre del banco
al que pertenece la cuenta que selecciona.

Mc¡ü +
Arch¡r'o

Boton psra coDslr¿ri¡oO¡t
?rE

Fhll¡ A.üardÉ
A¡b¿.& E
A,ÉúE
A¡f'ÚF

D¡tos dc

'l¡o.Orq!.
ú.q.r tird
t ndd

f-l
úhÉ d!q.. nge

Botoocs dcl
Mc¡rú Arch¡vo

r¡ FFtl-l'l-Oi€0UEEA @,/t f!/2lIP I 101

Figun 6.14. ltlantpnimiento de Cht¡Iuer¿

6.14.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO CHEQUERA

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se en«¡entra dentro del Módulo
de Contabilidad).

2. Doble Cüc en la opción Mantenimiento Che<¡uera (opción que está en la
parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

Arcr¡.o

E ¡¡ 
"¡rr¿¡c¡to do Ch¡qs¡ dd §(

EX
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6.14.3 OPCIONES

/ Consulta
Para consultar los datos tle la Chequera debe dar clic en el botón que se

cncuentra a la altura del Campo No- Cuenta (botón de consulta cuenta).

,llaO¡t¡
.Bcrco

_lF

Figure ó.t4.t. Consulta Cuenta Banc¿ri¿

ta pantalla 6.14.1 muesüa los registros de las cuentas bancarias que la empresa
tiene para datos de la chequera. Si se consulta el número de cuenta
automáticamente mostrará los datos de la chequera de esa cuenta bancaria.

Adaro A¡d.

tló.Grt.
tEo

Frnü A¡Éd..
A^tr¡rü 0o

AlÉúE
AhirróF

7152:6 J
Etrbbü'r

FEUPE FABraJ.¡ MIFA|¡DA ToBaB

it
i-----E U¡rod4 rrm.o l--------86

m

DEX&
r. FBU-I.-O{EOI.ERA @ñO/2m2 llOa

Figure 6.14.2. [)atos Consultados de Chtnuera

En esta pantalla obscrvamos lo,s datos consultados dc la chequera.

'¡¡oot q.s.
t!.45iiiC
f.fid.d

l;

8l,r¡ IrEd¡

3.Ja5 etvo

r Co¡¡l¡ll. (¡mr.l a

E H ¿de?i!*nro ó. glqra d
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r' Nuevo
1. Pa¡a adiciona¡ um nueva chequera debe acüva¡ la opción Nuevo (clic

botón nuevo D, menú archivo o teclas <Crtl>+<N>). A continuación le
presentará la siguiente pantalla.

A¡rfiYo A^.da

't{oC¡stc

türo
I-¡

Fnna A¡badcc
AidaúF.
A¡oÉú por

Alsa*Fr

t¡oDr.q.E r
üEqr iitd
t üdd

t---i
ú¡irc ciq! irw o

@x&
o{EouERA @ OrW 13 &t

Figure 6.14.3. Pantalla de Adicionar Chequera

2. Consulte el número de Cuenta Bancaria al que pertenece la chequera.
3. El cu¡sor sc coloca¡á en el primer campo a ingresar(cheque inicial. lngrese

todos los c¿rmpos obligatorios(campos acompañados de un asterisco ").
Como ts cheque inicial (número del cheque inicial) y la cantidad del cheque.

1. Clic en [a opción grabar. 1EI o <Ctrt> + <G> ó Menú Archivo).

/ Modificación
Debe consultar el núme¡o de Cuenta Bancaria. Solo podrá modificar los
campos que se encuentren activos, camPos que no se encuentren
bloqueados.
Luego de un clic en la opción grabar para que se eirute los cambios.

ffi Xantenrmieao dc Chcqan dd 3E
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/ Eliminación
1. Consulte los datos del registro que se va ha elimi¡rar.

2. Active la opción eliminar (clic en el botón X O .Cttl, + <E> ó Menú
Archivo).

Los datos eliminados no se podrán consultar nuevamente

6.144 DESCRIPCIÓN DE LOS DATOS A INGRESAR

Banco Código de una entidad Bancaria creado.
Numem Cuer¡ta Es un número que la Entidad Bancaria asigna cuand<r

se reali:¿a la apertura de una cuenta va sea esta ahorro
o corriente).

Tipo Cu€nta l-ipo dc cuenta bancaria a la que pertenccc el núme¡o
Barrcaria de cuenta (Ahorro ó Corricnte)
Fecha Apertura Es la fecha en que se ha registrado los datos. (el

sistema envía la fech¿ acfual, este campo no debc sr.r
ingresado)

Monto Apertura Es el valor con el que se ha hecho la apertura de la
c-uenta.

Saldo Anuior No debe ser ingresado. Se actualiza el saldo una vez
que se ingresa el Estado de Cuentas que envla el
Banco.
Ingresa o consulta el código de la Ciudadela de Ia
Entidad Banca¡ia.

Sirve para asocia¡ la Cuenta Contable asignada a Ia
Cuenta Bancaria que se ing¡esa.

Nombre de la persona que asesore el maneio de la
cuenta bancaria.

. El código de la persona que va ha autoriza¡ los
movinientos de la cuenta banca¡ia.

Saldo Actual

Cuenta Contable

Ascs<¡r dc Cuenta

Autorizado po

PR()l(()v Capitultr 6 Púginu 18 LSPt)1,
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6.15 MANTENIMIENTO RUBRO PRESUPUESTO.

6.15.1 OBIETM

Esta opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación y Eliminación. de los
Rubros dc Presupuesto. los datos se uüliza para el ingreso del Presupuesto, los
rubros son valoreis constantes que nos ayuda a recorda¡ valores fijos como cierta
cantidad o cierto número de porcentaies que se utiliza en una fórmula de

PresuPuesto.

Codgn

Dc¡ai¡ih
r-o Itot¿r¡ dc ccr¡sulu

l^v*r ¡
(. C¡üd¡d

a paq*i¡ f-:

D E¡ j( [Lr

SAF 7l1\tü 7:13AM

Figure 6.15. l\'l¿ntenim iento Ruhros I'resuputsto

6.15.2 PASOS PARA LI-ECAR AL MANTENIMIENTO BANCOS

1. CIic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuenba dentro del Módulo
de Contabüdatl).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Rubros (opción que está en la parte
inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).
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6.15.3 OPCIONES

r' Consulta
Para consultar los datos de un Rubro debe colocar el código (campo clave).

C¡dgo

O clic en el botón de consulta que se encuentra a la altura del Campo Código.
(botón de consr¡lta).

Codgo

Bucr Por :I
Ac6ptd lrf,dil

¡'igur¡ ó.15.1. Consu lta Rubro

Aqui usted podrá ver en forma general datm que ya se han ingresado. Y para
poder ver todos la in-formación deberá dar doble clic sobre el registro.

I

Có(h
I

VAI.OB ANUTA
B AHTIAL

.t 50
555&55

/t FDFDF
.IO 

GD

l' 8r¡¡c¡a¿¡ 8¡eU. EI
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Figun 6.15.2. Datos Consult¿do Rubros Presupuesto

I¡s datos consultados se muestran de esta forma. En este caso este Rubro es un
valor.

/ Adición
1. Para adicionar un rubro debe activar la opción Nuevo (clic botón nuevoD,

menú archivo o teclas <Crtl>+<N>). A continuación le presentará la
siguiente pantalla.

Fitúrr ó.15.3. Datos Consultado Rubros Preupuesto

i
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a , vdo I
(- C¿l.idd

r Pacdr+ l-¡

3. Clic sobre ci¡culo del campo a ingresar. Solamente se debe activar un
campo (valor, cantidad ó porcentaie).

,1. Erriba sobre la casilla blanca el valor, cantidad o porcentaie
dependiendo del campo acüvado-

5. Clic en la opción grabar. (E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

/ Modificación
Debe consulta¡ el rubro que desea mrxlificar.
Luego solo se podrá modifica¡ los campos que s€ encuentren activos, camPoc
que no se encuentren bloqueados.
Luego de un clic en la opción grabar para que s€ realice el cambio
satisfactoriamente.
/ Eliminación
1. Consulte los datos del registro que se va ha eliminar.
2. Activar la opción eliminar (clic en el botón X O .Cttl, + <E> ó Menú

Archivo).

Los datos eliminados no se podrán consultar nuevamente.

6.15.4 DESCRIPCIÓN DE LOS DATOS A INGRESAR

Código

Descripciún
Valo,r

Cantidad

Porcentaie

Número secuerrial que genera automáticamente el
sistema.
Dessibe e valor del rubro registrado.
Nrlmero monetario. (Puede ser un valor que se

uülice para incrementa¡ ó fiiar el presupuesto de una
cuenta).

, Número de volumen utilizado para fórmula del
presupuesto. (Nrlmero de Estudiantes se utiliza para
presupuestar la cuenta matrkulas)
Núme¡o que incrementa un valor, no mayor a 100

PRoTCoNI Capítulo ó Página 52 ESPI)I-
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6.76 MANTENIMIENTO DE PRESUPUESTO

6.16.1 OBIETM

Esta opción permite la Coruulta, Nuevo, Modificación, Eliminación e

lmpresión. del Presupuesto. Los botones de color amarillo sirve de consulta
para los campo que se ingrese.

1x
Ardiuo Aid¡

'l¡üE [- JF 806o dc Cm¡l¡¡'Ptt¡¡u¡ctto

'b l--- J r"¿t"

.¡¡¡a [-:
a ld¡bc¡lr¡

LrE A.t Ctrüfe C¡rid¿¡ C* V*.Ar¡¡d V*r Hú¡n¡d ]:

Dltos dc Dédlc dcl neorpueco
(mr*n bs orms cor ar vahrcs prcaryraadoe)

i
DE¡xr¡rt

Figurr 6.16, l\lantenirn iento Presuputsto

6.16.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO PRESUPUESTO

1. CIic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuenha dentro del Módul<r
de Contabilidad).

2. Doble CIic en la opción Mantenimiento Presupuesto (opción que está en la
parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

F:l Mantcrum€núo d¿ P¡c¡uprr¡lo dd S€IlllARlO Bltl,lO0 ál&.

PRoT('0M ESPoI -

IqI}ITADOR FRi{-y_PRESUfiJEST0 12ñ1l2m A}A} 
,
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6.16.3 oPCTONES

r' Consulta
Para consulta¡ los datos del Presupuesto creada; debe ingresar el número del
Presupuesto. Número que presenta la máquina cuando se grab el

presuPuesto.

'llúrro [1- J

Si no recordamos el número del Presupuesto (numero de registro) potlemos dar
clic en el botón de consulta número (muestra el siguiente gráfico).

'lüh l-
\

Bu¡c¡ Por: 20112

qüdü

Figur¡ 6.16.1. Consulta Número de Presupuesto

En esta pantalla se muestra datos del Presupuesto como el periodo (año
presupuestado, y la fecha en que se ha creado el presupuesto).
Para ver la información completa de doble clic sobre la lfnea de los datos a
consultar.

LUIS SANT OS ZUNI
Pcrbdo

LUIS 5A¡' T OS ZUHIEA

F..rr¡
2.OO2 frtog¡2fi
2.W2 02t1lJ/?ú
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Una vez ingresado los campos de consulta se mostrará los datos completos con
sus respectivas cuentas presupuestadas (parte del detalle del presupuesto).
Como muestra a continuación la figura.

AE ivo ftd.
'ftb E-- J
.¡o [-J
.¡a* [- J
a Tdd¡ bc¡rr..

0.btE

Dgxe&
q faDoR Fa _r,r_PFtsrJgJ€sI0 12ñrl2rc aa

Figur¡ 6.1ó.2. D¿tos Consultados de Presupuesto

Ia figura 6.16.3 muest¡a que las cuenrrs contables quc están acompañados con
un visto corresponden al presupuesto y las restantes son cuentas no
presupuestadas.

r' Nuevo
1. Para adiciona¡ una nuevo Presupuesto se debe activar la opción Nuevo (clic

botón nuevoD, menú archivo o teclas <Crtl>+<N>). A continuación le
presentará la siguiente pantalla.
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¡

Figurr 6.16.3. Adicion¿ Nuevo Presupuesto

2. El cursor se col(xará en cl primer campo a ingresar(periodo). Ingrese
todos los campos obligatorios(campos acompañados de un asterisco *).

Como es el periodo y el código del empleado autorizado a realizar el

PresuPuesto.
3. Después de haber ingresado el código del empleado presione la tecla

enter para que automáticamente pres€nte una lista de todas las cuentas
contables que sc puedan presupuestar.
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ll.mrcrrrtrcnlr d. F\.ruD¡Bdó d.l SELIIAFÍ! ,fiJCO fUáf6
árdirÚ Ard.

.ltr¡r- f- J
' F¡ba T-- J f¿'.

'Aár"ó T--

DElxoF
co¡IAD0B FRr,-r-msuajt sTo r2lrlz(p ña

Figurr ó.¡6.,1. Cuent¿s Contablts a Pn supuestar

4. Una vez presentada las cuentas elija las cuentas ha presupuestar. Dando
clic en el casillero de la columna ACTIV (activada).

5. Para realizar el cálculo del presupuesto usted deberá da¡ un clic en el
casillero de la columna CAL (cálculo). Y a continuación mostrará la
pantalla siguiente.
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6. Después de haber dado clic en el botón de la columna CAlC(calcular) se

muestra la pantalla 6.1ó.6; donde usted podrá r¡isualizar los rubros que se

puede aplicar en el presupuesto para agregar el valor de rubros en el campo
de fórmula debe seleccionar y dar un clic en el botón Agregar>>; este valor
se lo utiliza para la formula.

7. En el Camp., de fórmula se debe realizar cualquier operación aritmética; y,
luego dar clic en botón igual (botones de los operadores) para ver el
cálculo de la fórmula.

8. Y para continuar con el ingreso de las cuentas debe dar clic en el botón
continuar.

9. Luego de haber seleccionado y presupuestado las cuentas debe tcrminar
dando Clc en la opción grabar. 1E ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

El cálculo que realice en esta pantalla será el Valor Anual Presupuestado y el
Valor Meruual Presupuestado se ha¡á automáticamente dividiendo el valo¡
anual para 12 meses que tiene el año.

/ Modificacién
Primeramentc' los datos deben se'r consultados. Solo se podrá modificar los
valor del presupuesto y agregar una nueva cuenta al presupuesto (agregue una
cuenta como el prrxeso de ingreso).
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Figure ó.16.6. D¿tos Consultados del I'resupuesto

[¿s nuevas cuentas no son del presupuesto las reconoce por que no tiene
un número de detalle (columna lfnea).
No se puede modificar quitando cuentas del presupuesto.

TE
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/ Eliminación
1. Consulte el pr€supuesto que va ha eliminar.
2. Active la opción eliminar (clic en el botón X ó .Ct l, + <E> ó Menú

Archivo).
3. El presupuesto eliminado no se podrán consultar nuevamente.

r' Impresión
1. Consulte el pr€supuesto ha imprimir.

2. Active la opción imprimir (clic en el botón Ú o .Col, + <l> ó Menú
Archivo).

o

ffi
hrd¡6¡dró hrt *

ocl@E¡

_Fl.Fl_rj,l

: r""- I

Figun 6.1ó.7. Cuadro de Dialogo a Imprimir Presupuesto

3. Luego encontraremos el cuadro de dialogo de imprimir como mue;tra la
figva 6.76.7; Seleccione la impresora donde va ha imprimir el reporte.

4. Luego de seleccionar la impresora oprima el botón imprimir.

A continuación de haber realizado todos los cuatro puntos obtendrá la salida, la
información solicitada. Como se muestra ensegüda en la figura ó.16.8. Reporte
del Presupuesto

I ¡lll¡¡¡ntr ?1[]
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6.16.4 DESCRIPCIÓN DE LOS DATOS A INGRESAR

Número

Perir¡do
Autorizado

F¿.cha

I-lnea
Activ

Cuenta Contable

Valor Anual

Valor mensual

Cak

N¡imero secuencial automático no debe ser
ingresado.
El año presupuestado.
Código de la persona responsable de la aprobación
del presupuesto
Fecha de creación del presupuesto. (campo
automático no do)

UealedPlwpecto
Nl¡mero secuerrial automático no ingresado
Columna donde se mostrará un visto de color rojo
cuando una cuenta pertenece al presupuesto o
cuando va ha ser parte del presupuesto.
Nombre de la cuenta que s€ va ha presupuestar
(solo campo de consulta no debe escribir sobre el
campo).
Columna de botones que llama a una ventana de
fórmula para que usted pueda realizar las

ope, aciones ncesarias que intervienen en el
presupuesto de una cuenta.
El valor de la fórmula es el valor que se ha
presupuestado para todo el año. (campo se

visrraliza cu¡rndo se ha creado l¿ ff¡6'rla)
Es el valor anual presupuestado dividido pata12.
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6.17 MANTENIMIENTO CUENTAS POR PAGAR

Esta opción permite la Consulta. Nuevo de las Deudas que tiene la empresa.
Los botones de color amarillo sirve de consulta.
IJsta opción ayuda a registra una nueva deuda que contrae la empresa con un
proveedor.

Fi¡¡ure 6.17. l\'lantenimiento Cuentas ¡ror Pagar

6.17.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO CUENTAS POR
PAGAR

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
de Contabüdad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Cuentas por Pagar (opción que está
en la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

LrEó Dcdá FachC/c¡rc V.b E itldo

D{tall€ de ts D€udE (lcras de v€ícimiefito)

I

CÍINIADOB FFM M CUENIASIPAGAF Bnl¡m 1Ol1 am

Consulta periodo de la Der.¡da

Consulta numero de la Dn¡da

Consulta¡ person¿
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/

D
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6.17.3 oPCTONES

/ Consulta
Para consulta¡ los datos una deuda, debe ingresar el periodo de la deuda.

' Pa¡cdo d
O consultar el pcriodo dt'la deuda utilizando t:l botón de consulta periodos.

r, , ,." r,, 1 
' -'- -' 

:l

.¡:.-, I ¿..¡" I c.'-¡" I

iii F..ñ. hd
mll2lIr t2¡12t1m

ozmltzln? tztt?t?tu2

F¡tun ó.17.1. Consulta Periodo para Presupuesto

y a continuación consulte el número de la deuda. Esta pantalla muestra el
número de la deuda con los datos del beneficiario (persona con quien se

contraio la deuda) I)ebemos seleccionar el registro de la deuda a consultar.
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Figura 6.17.2. Clonsulta Deuda
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2 hdó

m/05,2ú3
09/06/2@3

25.ú Peodcrrc
Io.m Pe.derl.

Figun 6.t7.3. Datos Consultados de Cuentas por Pagar

[sta pantalla muestra krs tlatos dc la deuda consultada.

r' Nuevo
1. Para adicionar una nueva cuenta por pagar deb€ activar la opción Nuevo

(clic botOn nuevoD, menú archivo o teclas <Crtl>+<N>). A continuación le
presentará la siguiente pantalla.
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Figurr 6.17.4. Adiciona Nueva Cuenta por Pagar

2. El cursor se colocará en e'l primer campo a ingresar(periodo de Ia deuda).
Ingrese todos los campos obligatorios(campos acompañados de un asterisco
*). Como es Tipo de Beneficiario y el código del beneficiario.

3. Luego continúe ingresado el detalle de la deuda (describe en cuantr letras
va ha ser cancelada y en que fecha se va ha vencer cada letra con su
respectivo valor a cancelar).

4. Clic en la opción grabar. (EI ó <Ctrl> + <G> ó Menú Archivo).

Para agregar y eliminar una llnea de detalle utilice los botones del lado derecho
de la pantalla.
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6.17.4 DESCRIPCIÓN DE LOS DATOS A INGRESAR

Periodo
Número
Tipo de Beneficiario

Fecha

Bene6ciario

Lfnea
Detalle
Fecha Vercimiento
Valor
Estado

Año contable de la Deuda
Campo automáüco no ingresado. (para la
Código de Ia perrcna responsable de la aprobación
del presupuesto
Iecha de creación del presupuesto. (campo
automáüco no ingresado)

Detalle de la Deuda
Número secuencial automático (no ingresado)
Derripción de la f)euda.
Fecha en que s€ va ha cancel,ar la deuda .

Valor de la deuda que se cancele en esa fecha-
Campo de consulta ( no ingresado). Muestra si la
deuda ha sido cancela o todavfa esta pendiente.

PR0T('oM L'apüukt 6 Ptiginu 66 ESP0I.
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6.18 MANTENIMIENTO DE CUENTAS CONTABLES

Esta opción permite la Consulta, Nuevo, Modificación o Eliminación de las
Cuentas Contables que forman el Plan de Cuentas del Seminario Bfblico
Alianza. Estos datos son de mucha importancia para la mayoría de las
Transacciones v Procesos que se realizan en el área contable.

I)ara ingresar a esta pantalla seleccione del Menú Principal la opción
Contabüdad, luego Mantenimientos y busca¡ la opción Plan de Cuentas.

tas Clases de Cuentas(Acüvo, Pasivo, etc.) que se visualizan deben ser
previamente ingresadas en la opción de Mantenimientos y luego Clase de
Cuenta del Menú Principal.

Figurr 6.1t, Manten¡m¡ento del Pl¿n de Cuentas

Después ingresar todas las cuent s con sus respecüvos datos, mediante otra
opción del sistema podrá imprimi¡ el Plan dc Cucntas, así como también
utilizará esta información en el ingreso de Transacciones Contables, ingreso de
pagos, elaboración del presupuesto, etc, es deci¡ en la mayorfa de la opciones
del módulo de contabilidad.
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6,18,2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTOCUENTAS
CONTABLE

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que s€ encuentra dentro del Módulo
de Contabüdad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Cuentas Contables (opción que está

en la parte i¡ferior de.l Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

6.18.3 OPCIONES

/ Consulta
Si desea consulta¡ todas cuentas contables, del lado izquierdo de la pantalla se

presenta el Plan de Cuentas en forma de á¡bol, podrá visualizar las cuentas
auxiliares de' las cuentas principales dando un clic en el signo + que se

encuentra a la izquierda de los nombres de las cuentas, una cuenta ya no tiene
auxiliares cuando no muestra el signo + ni el signo -

Figurr 6.lt.l. D¿tos Consultado del Pl¿n de Cuentas
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Puede utilüar las barras de desplazamiento vertical y horizontal para ver todo
el PIan de Cuentas. Si desea reduci¡ el listado de clic en el signo í-:-).

Pa¡a ver mas detalles de una cuenta de un clic sobrc el nombre de la cuenta que
está a la izquierda de la pantalla y en el lado derecho se pondrán los datos
completos de la cuenta, por ejemplo la clase a la que pertenece. Dependiendo
del nivel de la cuenta seleccionada se mostrará más o menos información, para
las cuentas del te¡cer nivel en adelante se presentará tl nombre de la clase,
grupo, cuenta de mayor a la que pertenece, tip,o de cuenta(grupo o detalle) y la
naturaleza de la cuenta(deudora o acreedora).

r' Nuevo
1. Si desea cre

mayor en el

Subcuenta
pantálla.

ar una nueva cuenta debe seleccionar el nombre de la cuenta
lado izquierdo de la pantalla y luego de c[c en el botón Agregar

Ag€9r SrhcrEró ubicado en la parte superior derecha de la

2. Luego de un clic en el botón nuevo D o de u¡ clic en el Menú A¡chivo de la
Barra de Menú y luego en el submenú Nuevo o Presione las teclas <Crtl> +

<N>, el cursor se posicionará en uno de los cuadros de texto y allí usted
puede digitar el nombre de la nueva cuenta.

1. Otra forma de hacer esto, es seleccionar una de las cuentas del mismo nivel
de la que usted nece¡iita ingresar, uru vez seleccionada proceda a activar la
acción nuevo como s€ le indicó anteriormente.

3. Siempre que ingrese uru nueva cuenta verifique los nombres de las cuentas
Mayores a la que va pertenecer la cuenta a crear, las cuales aparecerán en
rc.cuadros de color ama¡illo. (En la parte derecha de la pantalla)

PRt)T(1),V Capitukt 6- Página ó9 LSPOI,
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5. Debe ingresar todos los datos solicitados, a excepción de las nombres que
aparecen en las etiquetas amarillas y el código de la cuenta.

6. Una vez que ha digitado toda la información requerida de clic en el botón

Graba¡ E o de un cüc en el Menú Archivo «le Ia Barra de Menú luego en el
submenú Grabar o Presione las teclas <Crtl> + <G>, aparecerá el siguiente
mensaje

Figur¡ 6.16.¿1. l\{ensale dtlSistema - Confirmación de Grabar

El mensaie que se mostró anteriormente es para verificar la acción que usted va
a realtzar. Si está seguro que los datos ingresados son los correctos del clic
sobre el botón Si y se le mostrará un nuevo mensaie de aviso de Operación
Exitosa.
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Figun 6.1t.5. l\'lensáie delSis¡ema - Confirmación de Acc¡ón

Finalmente se le informará el código secuencial que se le asignó a la nueva
cuenta. Cuado le aparezcan mensaies de aviso de clic sobre el botón Aceptar.

Figur¡ ó.¡t.6. Mensaie del Sistema - Código generado

Cuando se ingresa una nueva cuenta, si el del segundo nivel se mostrará solo
un número como código generado.
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Para las cuentas del tercer nivel en adelante se mostrará el código contable
completo que se le está asignando a la cuenta recién creada.

Fi8ur¡ 6.1t.7. Mensaie del Sistem¿ - Código generado
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/ Modificación
Pa¡a realiza¡ cambios a una cuenta, primero debe consulta¡ la cuenta y verificar
los datos en la parte derecha de la ventana, las cuentas que ya han sido
coruideradas en los asientos contables(Diario, Ingreso, Egreso) no se les podrá
modificar su naturaleza y tipo de cuenta, a ninguna cuenta se le puede cambiar
el código asignado ni cambiar las cuentas mayores a las que pertenece.

Figure ó.lt.t. Pantall¿ del Plan de Cuentas - Modificar

Una vez que usted realice los cambios necesarios de clic en el botón guardar y
se le pedirá que confirme la acción de Modificar.

Si está seguro de los cambitx; de clic en el botón SI, de lo contrario de clic en
cancelar o en el botón n<¡.
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Figun 6.1t.9. Mensaie del Sistema - Confirmación de Acción

Una vez que usted de clic en el botón SI se mostrará un nuevo mensaie de aviso
dc que la operación solicitada por usted se realizó corertamente, de clic en
Aceptar.

r' Eliminación
1. Para eliminar una cuenta, primero debe consultarla, siga las instrucciones

indicadas anteriormente para cofu§ultar, una vez que usted visualiza la
información a la derecha de la pantalla.

2. f)e clic en el botón Etiminar X. Soto se pueden eliminar cuentas que no
han sido utilizadas por los procesos. Antes de realizar la acción de eliminar
se le pedirá que confirme la acción mostrándole el siguiente meruaie del
Sistema.
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F¡turr 6.16.10. lltensap del Sistema - Confirmación de Acción

3. Una vez que usted de clic en el botón SI se mostrará un nuevo mensaie de
aviso de que la operación solicitada por usted se realizó corre(tamente, de
clic en Aceptar.
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6.18.4 DESCRIPCIÓN DE LOS DATOS A INGRESAR

Clase de Cuenta
GrupodeCumta
Subcuenta

Código

Nombre
Tipo de cuenta

Naturaleza

Nombre de la clase a la que va p€rtenecer Ia cuenta.
Nombre del Crupo que va pdenecer la cuenta.
Nombre de la Cuenta de Mayor a la que va a
pertenecer una cuenta auxiliar. (Terrer o cuarto
Nivel)
Es el núnero de código que se genera de forma
secuencial para la cuentas dependiendo de la CI¿se
de cuenta a l,a que pertenezcar! no se digita.
Es el nombre de la nueva cuenta
A todas las cuentas se le espec'ifica un tipo(grupo o

:detalle) para saber si son cuentas de Mayores o
cuentas auxiliares
Naturaleza que van a tener los iniciales de la cuenta
(deudora o acreedora)
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6.19 MANTENIMIENTO DE MODELOS DE ASIENTOS
CONTABLES (PLANTITLAS DE ASIENTO)

6.19.1 OBIETTVO

A través de esta pantalla se ha realizado el ingeso de los modelos de asientos
contables que'se servüán de erüace con los otros módulos del Sistema SBA. tos
módulos de Acüvos Fijos, Cuentas por Cobrar enviarán los valores de sus
traruacciones diariamente o mensualmente usando las plantillas que contienen
las cuentas necesarias para las transacciones.

Para ingresar a esta pantalla habrá que seleccionar del Menú Principal la
opción Contabüdad, luego Mantenimientos y buscar la opción Plantilla
Asiento.

t-os tipo6 de comprobantes (lngreso, Egreso, Diario) que se muestran deben ser
previamente ingresadas en la opción de Mantenimientc» / Tipo de
Comprobante del Menú Principal.

Fitur¡ 6.19. Manhn¡miento Plantilla de Asientos Contables

En esta opción no se permitirá modificar o eliminar una plantilla de asiento
contable para una mayor seguridad de los valores ya procesados.
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.Vanual d¿ L'suario .\istcmu c (lntabiIitlutl(S. ll..'l)

6.19.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO PLANTILLA DE
ASIENTOS CONTABLES

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
rle Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Mantenimiento Plantilla de' Asiento Contable
(opción que está en la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado
derecho).

6.19.3 0PCTONES

/ Consulta
Si desea consultar una plantilla de asiento contable ya ingresada debe digitar el
código o presionar el botón de búsqueda del que está a lado del Cuadro de
texto del código de la plantilla, en la ventana de Búsqueda Rápida hay mas
opciones para realizar la consulta. Se le permite buscar por Código de plantilla,
por código del módulo o ver un listado de todas las plantillas que s€ han
ingresado al Sistema Sba.

Figun 6.19.1. Consulta Plantill¿ de Asientos Contablei

Si elige una de las opciones de la Bwqueda Rápida en el listatlo mostrado de
doble clic sobre la plantilla <¡ue necesita consultar en pantalla.
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Ilanual de L'suurio .list emu tu Qr n tabil idad (5. |j..4 )

Si digita directamente el código de la Plantilla del Asiento presione las teclas
<Enter> o <-l'ab>, se presentará la información en la ventana.

/ Nuevo
1. Si desea ingresar una plantilla de asiento contable de clic en el botón nuevo

o de un clic en el Menú Archivo de la Barra de Menú y luego en el
submenú Nuevo o Presione las teclas <Crtl> + <N>. Después el cursor se

posicionará en el cuad¡o de texto módulo y los demás cuadros de textos
estarán vaclos.

2. Lo primero que se le pide es ingresar el código del módulo que utilizará la
nueva plantilla, lo puede digitar o decciona¡ de Ia ventana de Búsqueda
rápida que aparece después de dar clic en el botón de Consulta. Después
presione Ia tecla <Entcr> o <Tab> para seguir llenando el resto de los datos
que se lL' solicitan para ingresar el modelo del Asiento Contable.

Fiturr ó.19.2. Adiciona Nuev¿ Pl¿ntill¿ de Asientos Cont¡bl('s

3. Una vez que ha Uenado los datos de la parte superior de la pantalla se

activará la parte del ingreso de detalles que es como una hoja de Excel.
Esta sección se llenará con el número de lfneas que usted nLresite para
crear el modelo del Asiento contable.

4. De clic en el botón l A. consulta de cuentas que tiene 3 puntos, al
presionarlo usted visualizará la Ventana de Búv¡ueda rápida donde debe
seleccionar la cuenta que necesita en esa llnea, luego de dar doble clic
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sobre la cuenta, se ubicará el código y el nombre de la cuenta en las
columnas respectivas.

5. Además debe ingresar una naturaleza para la cuenta seleccionada en cada
detalle, esto servirá para saber donde ubicar en el Asiento Contable el
valor que se recibe de las transacciones de otros módulos.

Nuevo detalle
Par ingresar una nueva llnea de detalle en la plantilla del asiento puede hacerlo
presionando la tecla <Enter> después de haber seleccionado Ia naturaleza del
deralle o dando clic sobre el botón Nuevo Detalle ubicado en la parte derecha
de la pantalla y obtendrá una llnea vacfa.

Eliminar detalle
Mientras está ingresando los detalles de la plantilla, usted puede eliminar una
fila, esto lo puede hacer seleccionando la lÍnea y presionando el botón Eliminar
Detalle que está a la derecha de la pantalla, está acción no la puede hacer una
vez que haya grabado la plantilla, solo mientras está ingresando, es decir, antes
de grabar.

Figun ó.193. Crabar Plantilla de Asientos Contables
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.Vanual dc L'sua¡io Si*ema de Cont abilidad (5. 8...1 )

Recuerde que debe existir al menos una cuenta deudora )'una cuenta acredora
para que el programa le permita grabar la plantilla del Asiento Contable.

Una vez que ustd tenga lista la plantilla del Asiento contable podrá guardarlo
en el Sistema, de un clic en el Menú Archivo de la llarra de Menú y luego en el
submenú Crabar o Presione las teclas <Crtl> + <G> y le aparecerá el Mensaje
del Sistema que le pide que confirme la acción que se va a realizar.

Al dar clic en el botón SI aparecerá el Mensaie de Aviso de que la operación
que usted realizó se hizo correctamente y finalmente se mosEará el código
secuencial que se ha generado para la plantilla del Asiento Contable.

Not¿ Una plantilla de Asiento Contable solo ¡rdrá ser elimi¡nda por un
usuario autorizado.
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Manual de L'suario

6,20 REGISTRO DE ESTADO BANCARIO

6.20.1 OBIETTVO

Este mantenimiento sirve para regisüar los Movimientos Bancarios que envía el
banco a la empresa a través del estado bancario. Los datos ingresados en esta

pantalla se utilizará en el proceso de Conciliación Bancaria.
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Figu ra 6.20. l\{¿nteni m iento Ex tr¿c to Bancario

6.M.2 PASOS PARA LLEGAR AL MANTENIMIENTO EXTRACTO
BANCARIO

1. Clic en el Menú Mantenimiento (menú que se encuentra dentro del Módulo
de Contabilidad).

2. Doble Clic en la olxión Mantenimiento Extracto Banco (opción que está en
la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).
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6.20.3 oPCIONES

/ Consulta

Al iniciar la pantalla esta se encuentra en modo de consulta, lo único que se

muestra es el año actual (último ano conüable vigente), este dato puede ser
cambiado para consultar los estados bancarios de años anteriores; ingrese el
Mes que se desee consulta¡, luego en el botón de consulta Banco seleccione el
banco y luego en el botón «le consulta cuenta bancaria seleccione el número de
cuenta corriente al quc pertenete el extracto a consulta¡.

8u¡a¡ Pú

¡l¡¡t¡ | C."¡" I

figure 6.20.1. Consulta Bancos

Esta panr¡lla se presenta despues de dar clic en el botón - de consulta banco
para ver todos los bancos existentes. Esta ventana se activa automáticamente.
Usted deberá da¡ doble click sobre el registro del banco que va ha utiliza¡.
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l{o Crslc F¡rls Aat¡
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ETt Consultd Geñ€r,rl

B¡¡rc¡¡ Pq

Fipr¡ 6.20.2. Consult¡ Cuenta CorrienF

Esta pantalla se presenta después de dar clic en el botón - de consulta
cuenta y sirve para ver los número de cuenta corriente que existen. Esta
ventana se activa automáticamente. Usted deberá da¡ doble click sobre el
re8istro de la cuenta corriente a utiliza¡.
Despues de haber seleccionado todos los datos a consulta usted podrá
r.isualiza¡ la información de la siguiente forma.
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Figurr 6.20.3. Datos Consult¿do del [xtracto Bancario
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/ Nuevo
1. Si se va a ingresar un nuevo extracto Ba¡rcario se debe da¡ cüc en el botón

D lnuevo), se elige el mes, el banco y la cuenta bancaria a la que pertenecen
los datos que s€ van a ingresar.
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Figurr 6.20.4. D¿tm del lxtracto B¿ncario (Consulta)

Para elegir el banco se puede digitar el código en el casillero resgrtivo y dar
enter para que aparezca el nombre del mismo.

€¿p l-T l8 a',co Prctirr+u

Otra opción para consultar el banco es dar clic en el botón : de consulta para
ver todos los bancos existentes en la siguiente ventana que se activa
automáticamente:
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Eusca Poe

Fieur¡ 6.20.5. Pantalla Consulta B¿nco

2. Para corisultar la cuenta bancaria se debe dar clic en el botón de consulta

- y se presenta Ia siguiente ventana de búsqueda al igual que en el banco:

Bu¡ca Ps:

Figun 6.20.6. Pantnll¿ Consulta Cuenta Corriente

Después de la selección del banco y de la cuenta corriente automáticamente
aparecen el saldo anterior y el saldo actual de la cuenta corriente.
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si la lista es muy larga se puede filtrar la búsqueda del banco por código o por
nombre.
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3. Se activa la sección de detalle para registr¿u los movimientos, los datos que
se deben ingresar son: fecha del movimiento, número de la traruacción. tipo
de movimiento bancario (este se elige a través del combo que aparece en el
detalle)
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Figurr ó.20.7. Pant¿lla Datos del Extr¿cto Bancario (Consulta)

Cuando se elige el tipo de movimiento bancario automáticamente aparece en la
siguiente columna la naturaleza de ese tipo, deudora o acrdora y según la
naturaleza el valor que se ingrese va a aumentar o disminuü el saldo actual de
la cuenta corriente.
Si al buscar un tipo este no existe. se lo puede ingresar en su respectivo
mantenimiento.

Para hacer más rápida la llamada a ese m¿ntenimiento se puede dar clic en el

botOn ffi (fipo de movimiento bancario) y se activa la siguiente ventana:
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Figun 6.20.t. Pantalla de Ingrco Tipo ['fovimiento (si falta)

El funcionamiento de esta pantalla se explca a partir de la página del capítulo

.1. Después de ingresar el valor por el cual r" ¡salizó un movimiento y dar
enter aparece en la columna saldo la canüdad respectiva, que se calcrrla
automáücamente según el üpo de movimiento.

El valor que ap¿uece en la columna SALDO es el saldo que s€ calcu¡,a para cada
lfnea de detalle y el último saldo es el que aparece en la cab€rera como saldo
actual.

5. Una vez que se tengan los datos ingresados se da clic en el botón graba, E
. En este botón se da clic para grabar un registro nuevo o para grabar
cambios en datos ya regishados.

Antes de grabar los datos se pueden eliminar lÍneas de detalle dando clic en el

botón I eliminar, que se encuentra en la parte derecha de la pantalla. Al
eliminar una o varias lfneas de detalle automáticamente se vuelve a actualizar el
saldo.

Nota: un estado lrancario ya grabado ,to puedc ser elirninado.
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.lt anuul dc L sua¡io Sir¡emo dc Li¡ntabilidad(5. R..4.)

7. MENÚ DE PROCESOS

7.7 PROCESO DE ASIENTOS CONTABLES

7.L.t OBIETM

A haves de esta pantalla usted puede ingrerar l,as transacciones contables del
Seminario Bfblico Alianza que se generan dfa a día. Estos datos son de mucha
importancia para determinar la situación económica de la Iristitució[ la
informaci(rn va a estar organizada por mes lo cual le facilitará realizar los
procesos de mayorización y cierre mensual.

tos tipos de comprobantes (lngreso, Egreso, Diario) que se muestran deben ser
previamente ingresadas en la opción de Mantenimientos / Tipo de
Comprobante del Menú Principal-

Figurr 7.1, Proceso de Asientos ('ontables

Despues ingresar cada transacción podrá imprimü el respectivo Comprobante
de Ingreso o dc Diario que sc haya gcncrado, primer«r consultando la
transacción y después dando un clic sobre el botón imprimfu.

En esta opción no se permitirá modificar o eliminar una transacción contable
para tuut mayor seguridad de los valores monetarios ingresados.
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1. Clic en el Menú Procesos (menú que se encuentra dentro del Módulo de
Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Asientos Contables (opción que eritá en la parte
inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

7.7.3 INICIAR PROCESO D[ ASIENTOS CONTABLES

r' Consulta
Si desea consultar una transacción ya ingresada debe digitar o consultar el año
contable y el número de asiento que quiere burar. Al pre'sionar el botón de
búsqueda del Número de Asiento en la ventana de Búsqueda Rápida hay mas
opciones para realizar la consulta. Se le permite burar por número de
Comprobante de Diario, por número de Comprobante de Ingreso, por Tipo de
Comprobante o ver un listado de todas las traruacciones efectuadas durante el
año.

Figun 7.1.1. Consulta Asientos Contables
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Si elige una de las opciones de la Busqueda Rápida en el listado mostrado de
doble c[c sobre el Item que necesita corlsultar en pantalla. Si digita
directamente el número del Asiento presione el botón Burar para obtener en
pantalla la tra¡sacción deseada.

Figur¡ 7.1.2. Datos Consultados de Asientos Contables

/ Nuevo
Si desea registrar una transacción contable de clic en el botón nuevo o de un
clic en cl Menú Archivo de la Barra de Mc'nú y luego en el submenú Nuevo o
Presione las teclas <Crtl> + <N>. Después cl cursor st'p,t»icionará en el
Periodo y los demás cuadros de textos estarán vaclos.

Siempre aparecerá el año del lijercicio Contable vigente. Pero si ese no es el año
con el que usted necesita trabafar, debe digitar o selecciona¡ de la ventana de
Búsqueda rápida que aparece después de da¡ clic en el botón de Coruulta.
Despues presione la te'cla <Enter> o (Tab> para seguir llenando el resto de l<x
datos que se le solicitan para ingresar la transacción contable.
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.ll anuul de l. suurio .1;i\tema de Lbntabilidad (5. R..4. )

Una vez que ha Ilenado los datos de la parte superior de la pantalla s€ activará
la parte del ingreso de detalles quL¡ €§ como una hoia de Excel. Esta sección se

llenará con el número tle lfneas que usted necesite.

I)e clic en el botón dc corusulta de cuentas que tiene 3 puntos, al prcsionarlo
usted visualii¿ará la Ventana de Búx¡ueda rápida donde debe seleccit¡nar la
cuenta que necesita en esa línea de la transacción, luego de da¡ doble clic sobre
la cuenta, se ubicará el código y el nombre de la cuenta en las columnas
respectivas.

Figun 7.1.3. lngreso de Asicntos Contables

Luego debe digitar un valor en la columna del Debe o del Haber o no en ambas
columnas en una misma linea v finaLnente ingrest, una glosa para el detalle de
la transacción.

Aparecerá una glosa de detalle automáücamente que es la misma glma que
usted ingresó en la parte superior(cabecera) de la ventana, está ustÉd la puede
modifica¡ si lo ne'cesita.
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r' Nuevo detalle
Par ingresar una nueva lfnea de detalle de transacción contable puede hacerlo
presionando la tecla <Enter> después de haber digitado la glosa de detalle o
dando clic sobre el k)tón Nuevo Detalle ubicado en la parte derecha de la
pantalla y obtendrá una linea vacla.

J
J

tl E.zl¡

o

Figur¡ 7.1.4. Nueva Lfnea de Detalle de Asiento Contable

/ Eliminar detalle
Mientras está ingresando los detalles de la hansacción, usted puede eliminar
una fila, esto lo pucde hacer seleccionando la llnea y presionando el botón
Eliminar ¡)st¡lle que está a la dercrha de la pantalla, cstá acción no la puede
hacer una vez que haya grabado la transaccióry solo mientras está ingresando,
es deci¡, antes de grabar.

:¡
I

cor¡ó¡ior

tr-atr-ltlrlc &§¡¡i- (,rüát dd tl¡lanf Ell@¡urvl

Él tcrl.o ¿r ¡¡nro conr.t¡r d.l tlraf(Rx, oru-ro ,,¡"llfl¿a -x

i\

OII¡&

t'igun 7,1.5. Elimina line¿ de detalle Asientos Contables
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Recuerde que las sumatorias de las columna Debe y Haber debe ser iguales y
que deben existi¡ como minimo dos cuentas en el detalle del Asiento para que el
programa le permita grabar el Asiento Contable.

l'igure 7.1.ó. [:liminar lfnea de daalle de Asientos Contables

Una vez que usted tenga listo el Asiento contable podrá guardarlo en el
Sistema, de un clic en el Menú Archivo de la Barra de Menú y luego en el
submenú Grabar o Presione las teclas <Crtl> + <G> v le aparecerá el Mensaie
dcl Sistcma quc le pide quc confirmc l¿ acción que se va a realizar.
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Figun 7,1,7. Confirmación de Crabar Asientos Contables
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.llunuul da L suurio SLr¡cma de L'ontabilidad(5. 8...1. )

Al dar clic en el botón SI aparecerá el Mensaie de Aviso de que la operación
que usted realizó se hizo correctamente.

Finalmente se mosÍará el código secuencial que se ha generado para el Asiento
Contable. En esta opción se generan dos secuenciales uno por Asiento
Contable y otro por tipo de Comprobante.

Figure 7.1.t. l\'fensaje de Código Secuencial generado

r' lmprimir Comprobantes del Asiento Contable

-)
:t-)

i ¡{. ,,I].

Figurr 7.1.9. Comprobante del Asientos Contables lmprimir
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Si desea imprimir, primero consulte l¿ transacción o Comprobante de Diario o
de lngreso 1, luego de un clic en el Menú Archivo de la Ba¡ra de Menú v luego
e'n cl submenú Imprimir o Presione las teclas <Crtl> + <I>. Si en la ventana no
hay datos consultados se le mostrará un mensaje de aviso como el siguiente.

I



tltanual de Lsuür¡!) Sístemd de (bntabilidad(5. R.A.)

Siga los pasos dados anteriormente para consulta de transacciones contable, si
decide hacer una búsqueda por Número de Comprobante de Diario ingrese el
Número en la Ventana de búsqueda luego de clic en el botón Buscar. En la lista
que se le muestra de doble clic sobre el Comprobante que usted desea

imprimir.

Figur¡ 7.1.10. Consuha de Comprobante a Imprimir

Una vez que apa¡e7¡:an los datos en pantalJa puede realizar la acción Imprimir
el Comprobante.

Figun 7. t.l l. Daros Cons¡ltados del ('omprobantc a lmprimir
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.ll unuul d¿ I suurio Sistema de Contahilidad(5. R..a.)

Aparecerá el Cuadro de Diálogo de Imprimir donde usted puede seleccionar la
impresora, digitar el número de copias que desea Imprimir, después de poner
sus preferencias de clic en el botón lmprimir ubicado en la parte Inferior de la
ventana.

Figun 7.1.12. Cuadro de Dialogo lmprimir

Usted visualizará el F'ormato rle Comprobante en pantalla antes de mandarlo a

la impresora. En esta pantalla busque el Icono de la impresora para obtener el
Comprobantc.
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Figun 7.t.!3. (irmprobante de I)iario
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7.2 PROCESO DE PAGOS

7.L1 OBJETTVO

A traves de esta pantalla usted puede ingresar las tra¡rsacciones de pagos del
Seminario Bíblico Alianza que se generan día a dfa. Estos datos son de mucha
importancia el movimiento de la chequera.
Una vez sc'registre un pago estL¡ proceso emitirá su dcterminado comprobante
(Comprobante de Figreso)

7.21, PASOS PARA LLECAR PROCESO ASIENTOS CONTABLES

1. Clic en el Menú Procesos (menú que se encuentra dentro del Módulo de
Contabilidad).

2. Doble Clic e'n la opción Control dc Pagm (opción que está en la parte
inferior del Menú Mantenimiento o en el lado derecho).
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Figura 7.2. Protesos de Pagos
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.ltunuul de L:suurio sktema de (i¡ntabilidad(s. R.-a)

En esta opción no se permitirá modificar o eliminar un pago para una mayor
seguridad de los valores monetarios ingresados.

7.22 INICIAR PROCESO DE PAGOS

/ Consulta
Si desea consultar un pago ya ingresada debe digitar o consultar el año contable
y tl número de pago que quiere buscar. Al presionar el k)tón de búsqueda del
Número de Pago en la ventana de Búsqueda Rápida hay mas opciones para
realizar la consulta.

8¡¡c¡ Por

Fr.ir& F..l¡. iii f..i. ,ird
)
2
.mI l,r0l 12n2m1

t2n2m2t;itliit-

Figure 7.2.1. Consulta Periodo de Pago

Esta pantalla 7.2.1 (pantalla de búsqueda rápida del botón periodo del pago)
muestra algunos de los periodos de pago a consulta. Para selecciona¡ debe dar
doble click sobre los datos del periodo.
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]-¡gur¡ 7.2.2. Consulta Número de Pago

Esta pantalla 7.2.2 (panta[a de búsqueda rápida del botón consulta pago)
muestra algunos datos del pago a consultar. Para ver los datos del pago debe
dar doble clic sobre los datos a consulta (se puede guiar por el número de
comprobante, número de cheque que emitió el pago, o por el periodo y numero
de pago.)
A continuación se podrá visualiilar los datrx consultados como muestra la
pantalla 7.2.3.
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Figurr 7.23, Datos Consulüados de Pagos
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.lt onuul tl¿ L'suario Sístcma d e (bn ta bil id ad (.5. R..a )

r' Nuevo
Si desea rcgistrar un pago de clic en cl botón nuevo o de un clic en el Menú
.,\rchivo de la Barra de Menú 1, luego en el submenú Nuevo o Presione las teclas
<Crtl> + <N>. f)espués el cursor se posesionará en el Periodo.

Siempre apareccrá el año del Fiiercicio Contable vigente. Pero si ese no es el año
con el que usted necesita trabajar, debe digitar o sele'ccionar de Ia ventana de
Bús<¡ueda rápida que aparece después de dar clic en el botón de Consulta.
Después continúe ingresando los datos obligatorios el la caja de texto en blanco
(tipo beneficiario, código del beneficiario, autorizado, tipo de pago y Ia fecha
del pago)

Una vez que haya ingresados los datos principal del pago debe continua¡
ingresando los datos del detalle del Pago; los datos del detalle que usted debe
ingresar son : el detalle de los productos con su respectivo valor y número de
factura o si se trata de una dcuda usted deberá consultar la deuda ( en la
column¿ DE ) v elegir dentro de [a pantalla de búsqueda deuda el valor de la
deuda que se va ha cancelar.

,i
tt

F.sta pantalla se

de esta deuda
"Cancelada".

Figun 7.2.,1. Consulta de Deuda a Pagar

muestra cuando cor¡sulta una deuda. Si usted selecciona una
al grabar el pago la el estado de esta deuda cambia¡a a

Para continuar ingresando un detalle de Pago deberá dar enter para que se

i¡rserte una nueva lfnea en blanco o dar click en el botón nuevo ubicado a la
lado derrho 6lsl clgt¡lls (botón de color blanco en forma de hola)
Luego de haber ingresado todos los datos del detalle de Pago debe proceder a
registrar el Asiento Contable que ocasiona el Pago realizado.
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Figun 7.2.5. Asienlo Contable del Pago

ta pantalla muestra que como Ingresar el asiento contable. Para registrar el
asiento debe emp€zar seleccionando el numero del cheque con el que se va ha
pagar si e.s cl caso de que cl pago sea con cheque; luego en el detalle del asiento
dc escoger el nombre de las cuentas que intervienen en el pago y proceder a

colocar los valor respectivos (si la cuenta es deudora el valor debe i¡ en el debe
o caso contrario en el haber ); también deberá ingresar la glosa de la cuenta
(descripción del movimiento que afecta la cuenta).

Despues que ingrese todos los datos del pago debe grabar (click botón grabar,
cl.ick menú archivo y seleccionar grabar o con las te€Ias <Ctrl> + <G>.

Veffq"c el v# dd ct¡q¡ y < góe) ri todo rdi BIEN

f itur¡ 7.2.6. l\{ensaje -Datos de Cheque
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.llunual dc L suario Sístema dc Contabilidtd(,\. R..1)

Si después de Activar la opción grabar le muestra este mensaie es por que
primero debe verificar si todos los datos del cheque que se va ha imprimü estén

correctos.

ClEllTA llo

CEIQIII llo

30,35

56fl2a

USt 16,75

P¡«'ESE A LA
ORDE¡I DE

LA C¡XTIDTD DE

' 
16 de 0CTUBBE dd 2e2

-J

E! ztr
LUGAA Y TSCEA

Figurt 7.2.7. Consulta Datos del Cheque

Si los datos del cheque que se muestra cs el correcto usted deberá escoger la
ciudad del lugar donde se está emitiendo el cheque; luego grabar los datos del
cheque (click en botón grabar) , y luego envié imprima el cheque (botón
imprimir).

?\v
ÉEjcIf.5út

Iupmrm Conrrta

!o Emqla

Figur¡ 7.2.E. ll'lensaie de Cheque impr(5o

Luego de haber enviado a imprimir el cheque se presenta este menstlie el que
usted debe elegfu .Si su respuesta es sÍ cl programa continu¿[á grabando los
todos los datos del pago y del asiento contable hasta que le muestre el mensaie
de "Operación exitosa".
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llunusl dc L'suaril S iu e m a d e Con ta bilida d (5. l].-1 )

Si su respuesta es No le mostrará otro mensaie como el que se presenta a

continuación.

hni!If.sslt

¿CotuCüoqueñdo?

!o C{tcdr

i)

FiEtra 7.2.9, \lensaje de Confirmación del Ch«¡ue Ddñado

la pantalla le pide que confirme si el cheque usted a enviado a imprimir se ha
dañado si el cheque está dañado usted debe elegirá la respuesta si para que
pueda volver a escogcr otro número de cheque.

Vuehr ha €rúqr cl !É¡i{ü Nu¡ao da fi¡q.E

Fista pantalla le mucstra si su rLspuesta es sÍ

Si su respuesta es No le muestra esta pantalla donde le está indicando que
solamente debe volver ha imprimir los dattx del cheque.

lrlrte irTriú nrvdrstt

Figurr 7.2.1l. l\lensaje de Cheque no tlañado

Y una vez quc todo este bien usted de ver si Ie envia cl merisaie dc operación
ex it()sa
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r' Imprimir
El proceso de Pago emitc un comprobante de Egreso dondc usted antes de
enviar a imprimir debe consultar el pago para que se imprima el comprobante
correspondiente a ese pago (Comprobante de Egreso - Comprobante de Caja).
Después de haber consultado procc'da a seleccionar cl botón imprimir , o utilicc
el Menú Archivo «r Ite¡;ione <Crtl> + <l> y obtendrem«x el reporte
Compmbante de Egreso (ver anexo)
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7.3 PROCESO DE MAYORIZACIÓN

7.3.t OBIETTVO

Mediante esta pantalla se procederá a obtener los saldos de las cuentas que
havan tenido transacciones durante el mes seleccionado.

Usted Puede mayonzar las cuentas cuando lo requiera no tiene que esperar
hasta fin de mes, lo puede realizar cualquier df¿ del mes.

7.3.1 PASOS PARA LLEGAR PROCESO MAYORIZACIÓN

1. Clic en el Menú ['rocesos (menú que se encuentra dentro del Módulo de
Contabüdad).

2. Doblt Clic en la opción Mayorización de Cuentas Contables (opción que está
en la parte inferior del Menú Mantenimiento o en el lado dercrho).

Figura 7.J. Pror'esos de \lavoriz¿ción

7.3.2 INICIAR PROCESO DE MAYORIZACIÓN

Para reaizar este proceso sc lc solicitan tres datos, el periodo o año del ciercicio
contable en cu-rso, la fecha inicial y la fecha final dcl pr(xL'so.

Lue'go debc dar un clic en cl botón prrlcesar o presionar las teclas <Ctrl> + <P>.

Procesü (lrl-iP

JE-r ru2

O1nU2g¡2 dd/müaaaa

2UpIm2 ddlrrd¡¡¡a

'Desde

'Hdó

ío-;p

ffi moyo.i.acion d¡ Cuenta¡ Conlabb¡ drt S.

Ardivo
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Antes de procesar los saldos de las cuentas este programa verifica lo siguiente :

1 Que se haya ingresado la fecha de inicio y fin del proceso
2. El mes de la fecha de inicio y de fin deben ser el mismo.
3. No se realiza la mayorización de un mes que ya ha sido cerrado v tampoco

si el mes anterior al que usted ha seleccionado no se le ha corrido el prcres<r
del cierre mensual(otra de las opciones de prtxeso).

4. Pa¡a el mes de enero se verifica que el mes de diciembre del año anterior
haya sido cerrado y quc el año anterior también haya sido cerrado.

5. Que exista información para proces¿lr, si no hay transacciones del mes
ingresado o todas las traruacciones ya han sido procesadas, se le mostrará
un mensaje como el siguiente.

Arch* o

-' '-' _'-'-_ :a "- a-.'.i

Figura 7.3.t. ]\'fensap de lúayorizición Incorrerta

Después de que el programa ha realizado todas estas verificacione¡; se

actualizan internamente los saldos de las cuentas que hayan tenido
transacciones du¡ante el rango de fechas ingresadas.

'i)¿
I

¡i
t,t

,./

. :jA
\'.; rJ5
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álayorizcbn dc Crcrtar Contabbs del §,., BEA

?'¡o exbten ddtoi pad l¿ r¡d).qi¿¿c¡h

A(eptd

i¿

contabílidad I

PR0T('oM Capitulo 7 - Ptiginu 19 ESPOI-



.ltanual lc L sua¡io .\istemo fu L'ontobilidad(5. R..1)

L6 maysizddm 5" ho rediz& cm éxito

Aceplár

i
I

'D*de

A¡chivo

:' -' _:,_ :: " 22'14

IE t*"yo.t".ion dc Crpnt¡¡ Gonlabb det S...

Figure 7.3.2. llensaie de lllayoriz¿ción E¡itosa

Final¡nente una vez eicrcutado el proceso obtendrá el Balances de Comprobación
y el Mayor General hasta la fecha ingresada.
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7.4 PROCESO DE CIERRE MENSUAL

7.L1 OBJETM

Este programa prffederá a obtener los saldos finales de las cuentas que h¿yan
tenido ha¡uacciones durante el mes seleccionado y a su vez inicializará los saldos
de las cuentas para c,l siguiente mes, esto es neccsario para cerrar todas las cuentas
que se ufilizaron en ese mes para que e'n la reiniciación de'l mc's siguicnte todas las
cuentas tengan como primer registro el valor final del mes que se cerro, para asf
dar por terminado un ciclo contable mensual . Antcs de ciecutar estL' pr(xeso
debe haber registrado to<Ios los asientcx correspondientes.

7.4.2 PASOS PARA LLECAR PROCESO CIERRE MENSUAL

1. Clic en el Menú Procesos (menú que s€ encuentra dentro del Módulo de
Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción Cierre Mensual (opción que está en la parte inferior del
Menú Mantenimiento o en el lado derecho).

-x
Archvo

.ffi

' ll€3

J

olh

l.igura 7..1. Pror'esos de Cierre \lensual

7.L3 INICIAR PROCESO DE CIERRE MENSUAL

En esta pantalla se pide el Año del Ejercicio contable v el me¡; en el que se requiere
cerrar las cuentas contables. Por omisión le aparecerá el año del Ejercicio contable
en curso.

Luego debe da¡ un clic en el botón proces¿lr o presionar las tcrlas <Ctrl> + <P>

t2

Proceso del Cirre el Mes del S ernan B íblco Alanz¿

ffiP,o"..o dcl Cic;á Ic! fl
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Antes de realizü el cierre de las cuentas este programa verifica lo sigüente :

1. Si es el mes de enero, valida que se haya cerrado el Eiercicio Contable del
año anterior. Para los otro6 meses verifica que se hava procesado el mes
anterior.

2. que todas las han-sacciones del mes de todas ¡as cuenres hayan sido
mavorizadas, si faltan cuentas por mayorizar se le solicita eiecutar la opción
de <Mayorización mensual de las cuentas>.

3. Que el mes seleccionado no haya sido ya procesado.
4. Que las transacciones de otros módulos hayan sido pasadas a Contabüdad,

de existi¡ Interftres (transacciones de otros módulos) no pasadas se le
solicita ejecutar el proceso de <Traspaso de transacciones de otros
módulu;>

Achivo

' Pairdo

'llc¡

i.llJUZ I

íffiI
¡

Mes stlecomrdo ya ha sib prarsldo. oprriJn crrcd¡da

Aceot¿i

Figun 7.4.l.Mensale de Cierre Mensual Incorre(lo

5. Cuando se procesa diciembre se le solicitará que ingrese krs parámetros dt'
Contabilidad para el siguiente año, rr;ta es una opción del menú
Mantenimientos, pero en esta misma ventana hay un botón que le permitirá
llamar a la pantalla de mantenimicnto de parámetro.

6. Esta opción no realiz¿ el cierre anual del E¡iercicio corriente, esto se hará
mediante otra opción.

TI

Conldilidad I

PRoTC0M L'upítulo7-Páginu22 t-sP()t.
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Una vez que el programa haya re:lizado todas las verificaciones del caso procde
al ciierre de las cuentas.

A¡clivo

I,ffi

' Mcs

r::=:-- -I2DD¿ J

lfrñ-i

'-.?

o l¡!

EIC¡an¿ Me¡sr¡d ¡c ¡calzó qr á¡do

Figun 7.4.2.1\lensap de Cierre ltlensu¿l Exitoso
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7.5 PROCESO DE CONCILIACIÓN BANCARIA

7.5.1 OBIETTVO

[¿ conciliación bancaria es un proccso que se realiza mensualmente de'spués dc
haber prcresado la mayorización y el cierre rlel mes.
I:l objetivo de este prcxeso es cuadr¿r el saldo en libros de la empresa con el
saldo enüado por el banco mediante el e'stado bancario.

:..1 lxl

an2 t¡¡o F-]
úEi. Cdíú5
C¡.qr¡ csl&

8qÉür_-----, a
D.io. dd Ub.o DbÉ
Srldr ri(rd €r' ¡brús t

J
J

édiro
.a&

alG

$ldo lrld en büs ¡

ffi coñc,Ioción Sancao ¿¿ Sfil¡ÁmO ge¡CO f¡¡m

0á6 Arn rbG o¡c h c¡rE¡áciiñ
Salclo nro¿¡ en ban o S Sdrb lrlal lri br'co !

Resr.rae(¡o canl*ór, I

DOF
FBX_P-C0NüUAI ¡Of¿_&A,lOAAtA 31AO¡ñp 1l l7

íI

f,Er', .i

t'igur¡ 7.5. [)rocesos de Conciliación Bancana
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7,5.2 PASOS PARA LLEGAR PROCESO CONCILIACIÓN BANCARIA

1. Clic en el Menú Procesos (menú que se encuentra dcntro del Módukr dc'
Contabilidad).

2. Iloble Clic en la opción Conciliación Bancaria (opción que está en la parte
inferior del Menú Mantenimiento o en c'l lado derecho).

7.5.3 ¡NICIAR PROCESO DE CONCILIACIÓN BANCARIA

Al iniciar la pantalla sólo se presenta el año contable (año actual), luego se debe
elegir el mes, el banco y el númL'ro de cuenta corriente a conciliar.
Inmediatamente después de elegir la cuenta corriente, internamente el sistema
realiza un matching (comparación de datos) entre lo's registros del libro diario y
los datos guardados en el $tado bancarit'r; es decir se van a comparar los
movimientos del mes y la cuenta corriente respe(tiva registrados mediante
asientos contables y el mantenimiento del estado bancario.
Los registros que coincidan en valor y en número de transacción (número de
cheque o notas débito o crédito) quedan automáticamente conciliados, y en
pantalla aparecerán en la sección que dice Datos del libro Diario los
movimientr» que no tuvieron coincidencia; y en la sección que dice Datcs
anterio¡es para la conciliación se carBan lul movimient<» no conciliados en
fech¿s anteriores.
Es decü en la sección Datos anteriores para la conciliación van a presentarse
aquellos registros que en meses anteriores no fueron tomadoo en cuenta p¿üa la
conciliación porque aún no habÍan sido enviados en el estado bancario pcro si
están registrados en el libro auxüa¡ de banco del sistema.

Los movimicntos no conciliados del Libro diario son aquellos que no constan o
no coincidcn en valor con los de.l Estado bancario.
Los movimientos no conciliados en Banco son aquellos que no constan o no
coinciden cn va-lor con los del Libro auxiliar de banco.

I¡s datos que coincidieron en valor y en número de transacción (número de
cheque o notas débito o crédito) no aparecen en esta pantalla. Estos datos se

pueden consultar dando clic en el botón va 0&¡ cmcrúc inmediatamente
se prescntan los datrx ya conciliadüi. Estos datos se presentan mlo para
cclnsulta.

PROT(.O,v Copítukt7-Páginu25 t sPot.
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Figür¡ 7.5.t. Datos par¿ la Concili¿ción Bancaria

Para regresar a los datos no conciliados (pantalla anterior) se da clic en el botón
Bcgan

Nota: de aqui en adelante para continuar el proceso se torun solo los datos
no conciliados.
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7.5.4 INICIO DE PROCESO PARA DATOS NO CONCILIADOS

I-.1 saldo final que se muestra en l-ibro diarit¡ no debt'n se¡ afectados, porque es

el saldo ya contabilizado dc la empresa. Pero el saldo final en banco que
aparece en la sección del Estado bancario es el saldo que va ser modificado par
t'l proceso de la conciliación el cual debe llegar a ser igual al saldo 6nal en libro
diario.

Nota: el saldo final en banco, se modificará sólo para pro(eso de conciliación,
más no será afectado en los regishos ya grabados del estado bancario.

I¡x; datos que se muestran en la sección Datos del libm diario deben ser
revisados uno por uno e i¡ seleccionando cada registro que intervenga para la
concüación respectiva.
Cuando se da clic en el botón de vistos, automáticamente el sistema aumenta o
disminuve el saldo final en banco según sea el caso.

[¡» movimientos que aparecen en la parte inferior son movimientos de añr» o
meses anteriores que no se han tomado como parte del proceso de concüación.

Para ingresar estos movimientos no conciliados se debe dar clic en el botón que

Beqistrü ------> üaparcce en la parte superior dcrecha de la pantalla
llama a la siguiente ventana:

r:l cual

PROT(.Oll Capítukt7-Púginu27 t-:sPot,
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Figun 7.5.2. Ingresos de Datos no Concili¿dos

En esta pantalla se ingresan los movimientos que van a cuadrar el saldo en
banco.

Fil maneio de esta pantalla es igual a la del mantenimiento del Estado bancario
vcr (capftulos 6 página 83). ta diferencia sería que los datos que se ingresen en
esta pantalla no van a afectar a los datos ya grabados en ese mantenimiento,
sirve como un auxiliar para las transacciones que d ll¡go no consideró y que
coristan en libros de la empresa.

Una vez ingresadas las transacciones se da clic en el botón grabar,
automáticamente el saldo en banco es afectado por estos valores.
Cuando ya no se tenga datos para ingrc'sar se da clic en el k)tón salir o se

minimiza esta pantalla.

Cuando se terminan de ingresar las transacciones el saldo que aparcre cn la
parte superior tle la pantalla como Saldo Actual debe coincidir con el saldo
final en libros, de la pantalla anterior.

PROT('( ).tt L'apítub 7 - Ptigina 28 F-SP(»_
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Cuando los saldos coincidan se da clic en el botón O para generar el
resumcn dc los datc» conciliados. Es decir se muestran Im saldtx inicialcs,
finales de libro v de banco.

LLO\DS TSB BANK Arfo 
1200a

o"orre corirra fzt sz:5 pur-ro

C6rla cor*&lc Io-srte cr*¡¡b

Sdo nÉd añ I-Eo t 10.52173

S& rr(,d eí Sanco t 9583 73

ll

lmrrmi Bciunado dc coñcfciir --> 9F
FRM-¡{-RESULf ADO-CONOI.JAOON 11/101ñ2 1l:{6

¡ Resultado¡ de Co¡rcil¡cii¡ Dc¡ir dC

Figure 7.5.3.Dalos para l¿ Conciliación Bancaria

Para t¡btener de mane'ra imprcsa cl dctallc

conciliación bancaria se da clic en el botón '
siguiente ventan¿ con opcionc,s para imprimir:

dt, los movimientos para la

de esta pantall,a, y aparece la

¡,ififr.[,,
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f¡gurr 7.5.4.Cu¿dro de frialogo p¿r¿ Imprimir

Después de selet'cion¿lr los criterios de impresión como: nombre de impresora
en la que se va a imprimir, número de copias a imprimir, etc...de clic en el

botón Acoda para v(:r una demostración en pantalla del reporte.
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7.6 PROCESO DE TRASPASO DE INFORMACION DE
OTROS MODULOS

7.6.1 OBJETTVO

Estc programa le permite pasar las traruacciones generadas por los mó<lulos:
Activr» Fiios y Cuentas por Cobrar a los Asientos Contables para refleiar
valores reales, esto se debe hacer dia¡iamente y antes de la mayorizar las
cuentas. Antes de eiecutar este proceso dcbe haberse realizado todas las
transacciones en los otros módulos.

7.6.2 PASOS PARA LLECAR PROCESO CIERRE MENSUAL

1. Clic en el Menú llrrre's<x (menú que se encuentra dc'ntro dcl Módulo de
Contabilidad).

2. Doble Clic en la opción 'I'ransferencia de 'I'ransacciones (opción que está en
la parte inferior del Menú Mantenimiento t¡ en cl lado derccho).

&c+ivo

Periodo l2ooa ü
Fec¡¿ Acr¡i.l 12/11tzfm @nm/aáaa

@¡rF
Prces¡r

Figure 7.ó, Procesos de Transferencia de Transacciones
,Ci-ir

ffi Translarencia de T;¡t d
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7.6.3 INICIAR PROCESO DE CIERRE MENSUAL

F.n esta pantalla solo se pidc el Año del Ejercicio contable. Por omisión Ie

aparecerá el año del Eiercicio contable en curso.
Antes de ejecutar este proceso usted puede imprimir las transacciones de los
otros módulos para su respectiva revisión. Estas transacciones están
almacenadas L.n la tabla de Interfase. Si alguna transacción estuviera incorrc.,cta

usted puede anularla mediante la opción <Cambio dt' Estado> del Menú
<Procesos y transacciones>, para que asf las traruacciones incorrectas no sean
pasadas a Contabilidad.

.1. I 1of 1 esd, : ' fot t2 l@

SEIIINARIO IJIBLICO AI,IANZA

&
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tro¡r¡5r lL Crr C¡.,¡
5 I I ó 0 taOlrL¡Z C¡O!¡ D.ae &tutEr¡
¡II2¡(HXIOD¡¡O{r|Z(óe¡

v&
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l-itúrr 7,ó.1. Rep,orh de las Transferencia de Trans¿cciones

Luego debe dar un clic en el botón prtxesar o preriionar Ias teclas <Ctrl> + <P>.

Finalmentc cl programa le muestra el meruaie de operación exitosa. Y asi las
transacciones que estaban en Ia Tabla lnteface son pasadas a la tabla Asientos
Contables v obtener los valores reales en la Contabilidad de la empresa.

x

Ér¡j. N. I

OFlGihE¡nc

Figurr 7.6.2. Ltensafe de Transferenci¿ de l'r¿ns¿ccion(5 [xitos¿

a
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7.7 PROCESO DE CIERRE CONTABLE ANUAL

7.7.1 OBJETTVO

Este programa realiza un asiento de cierre al 31 de diciembre, el cual registra el
valor de la cuenta REST LTADO DEL EIERCICIO CORRIENTE v los valores de
las cuentas de INCRESOS Y GASTOS para deiar los saldos iniciales de estas
cuentas en cero al inicio del nuevo Eiercicio Contable.

7.7.2 PASOS PARA LLEGAR PROCESO CIERRE ANUAL

3. Clic en el Menú Procesos (menú que se encuentra dentro del Módulo de
Contabüdad).

'1. Doble Clic en la opción Cic'rre Contable Anual (opción que L'stá en la parte
inferior del Menú Mantcnimicnto o cn el lado derecho).

Aclivo

E¡t¿ prea¡o le q¡¡da ¿ &lrrúra la rddJ
o pé¡dda C l'ád d¡l Er¡cir¡ Crfda A¡rd

'F!-e lffi- I

OF

Figurt 7.1. Procesos de Cierre Anu¿l

4,lfi.

J
., .,; 

-.1..1S.2,

r,!- f AS,'

ffiCir,'. Contablc Anu¡l dal SEt{lNARlO lElE

PROT(.-OM Capitulo 7 - Págino 3i ES PoI,
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7.6.4 INICIAR PROCESO DE CIERRE ANUAL

En esta pantalla solo se pide el Año del Ejercicio contable. Por omisión le
aparecerá el año del Eiercicio contable en curso.

Luego debe dar un clic en el botón procesar o presion¿u las teclas <Ctrl> + <P>

[inalmente el programa le muestra el mensaje de operación exitosa.

E-j. Ir. I

OparrroE¡ito

:-&.d¡---j

r¡

!,¡! É.¡re. -r *Jrr...E -\:.

t'igura 7.7.1. llensaje de Transferencia de Transacciont's Exitos¿

H tae.t.ie dcl S¡t¡D

PR( )T(-( ):ll (lapítukt7-Pót:ino34 t-:sP()t,
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7.8 PROCESO DE ANULACIÓN DE PAGOS

7.8.L OBJErtVO

§cfivo

P¿ri¡do

Corwobarle I

)

--.t

Cta- 0e- t

Chcq: I

BeE ¡eiüb

Eddo

¡adivú

Vor Asiato I

D E&

ffi Proceso da Anrlación p¡gs. SE§im

Figura 7.t. Prot'eso de Anulación de Pago

7.8.2 PASOS PARA LLEGAR PROCESO ANULACIÓN DE PAGOS
1. Clic en el Menú Procesos (menú que se encuentra dentro del Módulo de

Contabiüdatl).
2. Doblc Clic en Ia opción Anu.lación de Pagos (opción quc está cn la pafie

inferior del Menú Mantenimiento o en el l,ado derecho).

7.8.3 INICIAR PROCESO DE ANULACIÓN Og PAGOS

r' Consult¡r
Para verificar si un comprobante de egreso ha sido ¿nulado en l¿ Pantall¡
siguiente debe ingresar el periodo y el número de comprobante:

D
{;:

Per¡odo 200! ]§

PR()T('() Capítulu7-Pti¡¡ina35 ES P0I,

Este prü'eso permite anular un comprobante de egreso que ha sufrido errores
en ingreso o en el cheque después de que el proceso halla impreso
satlsfactoriamente estc sea ha dañado.

va¡o. Ertido f f-
I

I

I

I

I

t-l

cúr.frr FBH-tl-AilULAOf¡t¡ l'3fitáI?. '1$¡16 
I

Conoroüaac I |l[[-
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ffi P,o"""o de Am¡lación Pagor SEttlilARtO DI0IIEú -ltrl¡l
§clivo

Pe¡iodo

Co¡¡probar¡le I
20m -J

Cta" Cte- I
Cheq¡e t

Be¡plicia¡io

E ¡rado

l,lolivo

Valo¡ EmSdo 3 30 00

va asiaro i

DHtr

cqtidq FBI{_I{-A}.¡UIAO0N 13 1fm. 1919

l'igun 7.t.1. Datos Consultados Anulación del Pro(-t.so

en esta pantalla observamos los datros mas importantes de un comprobante
como L's el beneficiario (persona a quien se le ha cancelado) )'el valor del pago
(valor tlel cheque) y el motivo de la anulación; si fuera el caso de que el
comprobante ya esta anulado.

Si el comprobante no ha sido anulado podemos ver el asiento contable que a

gcnerado el pr(xeso de pagos dando dar clic en el botón Va A¡sto ver asient().
Y obtendremos el dctalle del asiento contable que se ha generado cuando el
prffeso de pago fue registrado.

tL&óC¡rL
SUELOOS

lr0lDs 8¡Ax ¡62j5

0ó.
J)ü]

Hü
AT¡IIOFO OE SUT,LDO

NO PEORO SAXTAM
1

2 rtl¡l

!'igure 7.t.2. Datos para la Conciliación Banc¿ria

ETET

PR0T('0M Capítukt7-Página3ó ESP0I,
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r' Nueva anulrción
Para anular un proceso de pago usted debe proceder a realjzar los siguiente
p¿rsos:

1. Presionc el botón nuevo D.

-nx
Arclivo

Pc¡i¡do

30.m

Elasáto cq aue rp fr.E l¿coíecta

DH&

car¿dq FHM_M_A}.|UI,4O0N 13n1fm. l91fl

Figura 7.t.3. Datos para l¿ Conciliación B¿nc¿ria

2. Ingrese el periodo del comprobante de egreso
3. Ingrese el número del comprobante de egreso y presione la tecLa enter.
4. Seleccione cl estado actual del comprobante. Estado anulado
5. Escriba el motivo p,or el que se va anular el pago o comprobante de egreso.

6. Presione el botón grabar B.

la@ J
larBoCqno¡ob¿r¡te ü

0a Ec- I
Clar¡o I

8a¡Cbi¡b

E ¡f.do

IdiYo

VJor E¡úfo t I

4';i:"¡

P¡ca¡oda#EI

PROT('()lt Capílukt7-Ptiginu-17 h:sP()t,

lÁrr¡"d. 
-

I

Va A¡iaro I
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Lucgo de realizar el úlümo paso (grabar) muestra la pantalla siguiente.
Esta pantalla presenta el asiento reversado que se va ha generar cuando se

anula el proceso de pago.

--x
érdivo

p!.i,¿o frm 
-'jJc.dd.rljñ-

Cr.. Gla t
crEs. I v&. E-ib !
¡cl¡¡¡¡o [-

t tládo

€l erro :írd. rE n hürud.

v.¡¡r¡ I r-
DE¡F

)¡crür ü ü!r.
SUELDOS

Lrolo§ B¿qxx.¡ 6435

0ü
xlq)

Hó.
l0m Arl¡qPo DE suEtr0

FEDFO 5áXIA}{A
I
2 4'

cürú F {_Y-A}¡ULAO0|| 13ñl¿flP 1S§

Figurr 7.t.4. Ddtos para la Conciliación Bancaria

Ios cuadrc» de color amarillo no deb€n ser ingresados por que sirve de
cofisulta.

0sli
tu("

0¿

- V't
,tiiit.)

ijlÉLiili'l:' ''
C rr\l'i'rl!

P Ei¡ I's

Elnocr.o d. Arx¡eiórr Paso¡ SElt}ü8O O¡l¡O¡ AltE
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7.9 PROCESO DE ANULACIÓN DE CHEQUES

7.9.1, Obletivo

El proceso de a¡rulación cheque es utilizado para c¿rmbiar el estado de un
cheque

_x
Arc+iYo

8rrco

Cue'ltr

Chequ.rá t

lch.{,re l-- Valo¡ Emlido 3

Esl.do

ll otrvo

r
I
-l

f,"lAnuloción de Cheq¡a¡ SElllllAElO BEl.lGO

DHE

cúaad FBM_M-AI¡UIáOON ly1lrru. 201{l

Figura 7.9. Proceso de Anul¿ción de Pago

7.9.2 PASOS PARA LLEGAR PROCESO ANULACIÓN DE CHEQTJE
1. Clic en el Menú Procesos (menú que se encuentra dentro del Módulo de

Contabüdad).
2. Doble Clic en la opción Anulación de Cheques (opción que está en la parte

inferior del Menú Mantenimiento o en el lado deretho).

4$,?0¿

l'!¡r¿

PR0T(\ )M Capítukt7-Ptiginu39 ES PoI-

-cñt5

Sistema de Contabilidad(S 8..4)
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7,9.9 INICIAR PROCESO DE ANULACIÓru NB CHEQUE
Ingrese el código del Banco con su respc.ctivo número de cuenta; utilicemos los
botones dc consulta para el caso dc no conocer el código de cualquiera de los
dos campos mencionados.

Imco JF

Cu¿r*a ñ 6235 I f--

Consulte el ultimo número de chequera que esta activa.

Cheque¡¿ I ú ¿"-

'Eárttiw

8m
Clcnl¿

Dqaol

l1-- I
fffi- jr

lq$ t¡b bd*

C¡¡'rsr-la Oeq:c¡o

rfl:qE [--

Ertú

Yoaivo

DH&

Figura 7.9.1. Pro<eso de Anulación de P¿go

Luego de ingrcrar el número de chequera usted obtendrá los datos de todos lr»
cheques que han sido dañados al imprimir.
Si no presiono la opción de Nuevo r¡sted solamente esta consultado los datos
del cheque que esta dañado.
1. Pa¡a anula¡ el cheque usted debe activar la opción nuevo y empez¿rr a

ingresar los datos mencionados (número de banco, cuenta y número de
chequcra).

2. Selcccione el Estado a cambiar (Estado Sin Procesar)
3. Mencione el la casilla motivo la razón por la anulación.
.1. Active la opción Crabar.
5. liste proceso solamente cambia el estado en los datos del cheque, su estado

acfual será sin procesar.

, cl)al
';'¡ l'l,.':lt:' 1 )l

--4 "

ffilAnulación de Cheqser SEaaliüAl(l ¡tt OO

PR( )T('O Cupítukt7-Página4l) t.lPot-
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,- NAi
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I
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8. MENU DE REPORTES

8.1 REPORTES GENERALES

Fin esta pantalla podremos imprimir varios listados que se obtienen después de
haber ingresado información mediante las opciones de Mantenimiento.

_x
ArcfrYo

¿
(3mÉ-@
C Lu¡do da Rotrcdor

a Pkrf.{Hodrfr. óA¡.as¡ Co{d¡¿)

t^ Li*¡lo d¡ 8¡rcs

a Uü¡do dc o¡af¡ b¿rcb

0tr
C0NTADOR CúÑ_R_GEilERA.E§ :áh\¡m,,l5.§

l'igure t.l Reportes Generales

Para imprimir un listado usted deberá s€l$cionar uria de las opciones y luego
presionar el botón imprimir.

A continuación de presionar el botón imprimir presentará un cuadro de
dialogo, donde les permitirá es{oger el nombre de la impre«rra donde se va ha
imprimir v cambiar la configuración de la imprexrra mediante el botón de
Propiedades.

Usted puede manda¡ a imprimir a uru impresora conectada a su f¡C o a una
impresora que otro usuario esté comparüendo en la red del Seminario.

or
{;

,,Pa»

Sl Beporter Garrah¡

PRoTCoM Capítulo E- Página I l:,lP0L
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lmprilrir 3¡
lngr:ora

[onbc:

Ecldq
Tpo:

0drdü

Csrst¡io:

C¿non BJC.Z ú

.¡m
US8PflNt]1

lrtrv& da ig¡rih
{ilodo

c:- li-
a §d.6ih

BÉdúo'. I

T lnpdú r l,rqdi\o

Coi¡

Nürco dc cofi¡¡: t,-

Ac¡du

Figun t.l.l. Cuadro de Dalogo lmprimir Listados

Luego de seleccionar la impresora presione la tecla aceptar para visu¡lizar por
pantalla el reporte antes de ser impreso como muestras Ia siguiente pantalla.

-rtrlE
¡lr I ¡ lx l .l alel hsz- Idcrz 1@ 't72.,?s,I or 1.

,¡.:l-Flrl,l

5U¡llAnlO DtBr¡CO Al¡át{tA
cGr^3ruao taca^ c f ,atroñ ¡crd¿ú¿
ccñ^oo. r^cr!

rr-aa{ rr¡ cr.rt¡rf5

&

t-xuE

C¿ron BJD.210ll

fgPl dG Cuc .t

,.o o

<4,¡a carc
Grra iEloircur¿

L¡-OYc¡¡ a^¡r-r ¡.:¡5

cuaF^¡ a6 €or¡tat
cutff^t aoi eoai^^
<uarf¡t rq coai^¡
<urirf a ¡o.3c-i^i
€úrF^s 'q €o¡¡,^i

ta Lrz aLt
c¡t ntTs
lrrrcrr:s

io Elraaar.alt :l!I

PR0T('0M Capltulo E Pógiaa 2 Et;P()t.
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cücdd 
I

figura 6.1.2. Repone Plan de Cuentas
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Luego de visualizar el reporte por pantalla en la parte superior de la misma hay
umrs botones, a continuación describiremos la función y uso de cada uno.

¡J¡.r

Estr» botones nos ayuda a reEoceder el número de hoia que se

esta visualizando. Eiemplo si el reporte tuüera 10 holas a
imprimir y en la pantalla actual esta la información de la hoja 5
utilizamos estos botones para ver la información de las hojas
anteriores.

Estos botones utiliz¿mos para continuar con el avance de las
hojas del informe.>l>rl

& Este botón se utiliza para imprimir la información.

PROT(',().t! Coplnlo E- Ptigiaa 3 ESPoL



8.2 ESTADOS Y BALANCES FINANCIEROS

8.L-1. ESTADOSFINANCIEROS

En esta pantall, mucsEa Las opciones para imprimir todos los Balances
Contables de un periodo y mes determinado.

- rOi xl
Activo

a

etr
cü{ador 11^1tñ2. 1?.y

Figun t.2 Egados y Balances Financieros

I'ara imprimir u¡ balance siga bs siguientes pasos:

1. Seleccione o ingrese el Periodo de los Estados Financieros a imprimir
2. Escoia el mes del Estado Financiero.
3. Selecciona¡ el balance a imprimü
4. Active la opción imprimir (clic en el botón imprimir o presione las teclas

<Ctrl.> + <I>.

Bd¡ncc¡

a Dbio GarC

c HqE Glttd
a BCrp dc Car¡mbrih

a Ed.do dr Pádda y GüüEiac

a Bdüpg 6rmrC

PROTCOM Capítulo E* Página 4 t.:.tPot.

,Vanuul de Lsuario Si*cmu de Co nt ahilid od (5. 8..4. )
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8,22 BALANCESCOMPARATIVOS

Dentro de esta pantalla podremos obtener en listado o en gráfico los reportes
comparativos. Reportes de Balances que se comparan contra los balances de
una fecha anterior o reportes que se comparan entre los balances y el

PresuPuesto.

-rtrl¡
A¡ciú\o

Figurr t.2. l. Balances Comparativos

E¡fadc Fhrrcir¡ro¡

r^ An&i Cqlpüdivo P¡u¡q¡a¡¡
C gdüE d. RGür&Ao¡úú
a Bdrx! d! F.¡ú-L'¡ l¿rs¡C Colprdivo
l. Bd.rE GcrEd árdflio Crnprdivo

J

H á.tó

l 6rJto

Parcdo @-
Mcs

0esde

C tiü.do

ffiBeporle de E rlador Fnr¡cks

PROr'(',O.v ('apítukt &- Prigina 5 t:§Pot.

f------l r--
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Para obtener los Balances Comparativos realiza¡ los siguientes pasos:

- iorlí
A¡ctñ,o

l

5

.+ü$t
cú{.dor CON.R-EAI.ANCES 1/N? 7:§.,;.1

Figure t.2.2. Pasos a seguir

4

f,§ Feporte de E¡t¡do: Financi¿¡o¡

E¡tcdc F¡arcic¡o¡

f BC¡ra da Bale A¡¡¡lr/do
C 8&r¡ d¡ Bcol¡do l{cnsd Co.Edi'ro
f 8C¡rc GaaC fuiClli:o Csrpüdiro

Bdrrcc¡ Co*¡

Ín2

Heta A8R IL

Pabdo J

G

Ms

f- H¡gaarmiá¡ á vdorÉ

a Lir*
(i Gr&o

ü-erf ¡ Csf¡de

-a

PR0TCoNI Capítulo l» Ptigina 6 E,\P01,

1. Ingrese el Periodo del Balance a imprimir.
2. Seleccione los meses desde 1, hasta para obtener los valores de ese rango

de meses.
3. Active la opción del Balance que se des€a.
4. Del lado derecho seleccione si desea la información en forma de un

listado o en gráfico.
5. Y por último si deseamos que la inlormación muestre en valores en caso

de no activar esta opción la información comparativa se hará en
porcentale.

6. Imprimar el reporte activando la opción de Imprimir.

I

lE|¡EFo--
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8.3 REPORTES DEUDAS Y PAGOS

8.3.1 LTSTADO DE DEUDAS (CUENTAS POR PAGAR DEL SBA)

Para imprimir un Iistado de las deudas del Seminario Bfblico debemos esta¡ en
la opción Listado/Deudas de esta pantalla.

-ltrl!
Arc}ivo

crytú
OF

@:f,6mm§ ITiiZmryeF
)

Figura t.3 t-istado de Deudas

Usted debe especificar si desea un listado general (todas las deudas) ó un
listado especifico (listado de las deudas a proveedores o otro tipo de persona
con qüen ha contraldo la deuda, o listado de las deudas que vence en r¡na fecha
determinada). Todo depende del tipo de Listado que desea ( ver en que grupo
se encuentra la opción activada Ceneral ó EspecÍfica)
Para mostrar el listado usted deberá hacer los siguiente.
Seleccionar el tipo de listado que desea (deuda general ordenado por la fecha
del movimiento o por los nombres del beneficiario v si fuera especifica deberá
seleccionar por tipo de beneficiario estudiante, proveedor ó por su fecha de
vencimiento).

\ \5

ffiFeporter da D eudar-Pagor SEllnAmO

Liddo¿?ry¡ ChcJr3

F!áaniloviEfo

'O*8,l t / 'Hda l_l _l 
- 

ddlnr/.ar.

a Noíür

lt¡ / I dd/mr/¡¡¡¡

l- F¿cñdVarh¡¡brto
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Ingrese el rango de Fecha de la Deuda (desde - hasta) , para ver todas las

deudas que se han generado dentro de esa Fecha.

Este ingreso se omite si se ha escogido como opción Listado de Deudas por
fecha de Vencimiento sea este caso deberá ingresar el rango de la fecha de la
deuda que va ha vencer o que están vencid¿ts.

8.3.2 LISTADO DE PAGOS REALTZADO POR EL SBA.

Para saca¡ Listados de los movimientos de pagos que se han generado usted
deberá estar en la opción Listado / Pagos como muestra esta Pantalla.

-lor¡.1
Arctivo

-t cúrL&
ÚF

CDN-H-GENEMLES I1ñ]AI2 IES

Figurr t,3,1. l,istado de P¿gos realizádos

Para sacar el Reporte de activa una de las opciones e ingresa el rango de cha de
los movimientos que se desea ver.
Existe una opción para comparar los pagos que se han realizado en un mes esta
opción compara los valores pagados en cheque de 3 meses (trimeshal). Para
esto de ingresar el periodo y escoger el trimestre a compa¡ar.
Para ver o imprimir la inJormación activc la opción imprimir .

Ld¿do/D qrd¿. Ch.q.€c

Fr*¡¡il¡{oviicrto

ddlffr¡la.a6'Heao=¡_t_

Lirtú/Pagr

Delóae

D¿¡d¿ t-

fpoi8.rd.

6¡rChhólCal
0rür¡óp*
a Crrpb¿ü

C t¡úüü
0únúPu
a Frd¡!
a Narrh

PR0T('oM ESP0I-
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8.3.3 LISTADO DE CHEQUES IMPRESESOS

Esta pantalla permite al usuario sacar un üstado de todos los cheques que se

han impreso de un determinado Banco y de una determinado Cuenta CorrientL'.

-ioi¡l
Aclivo

OF
cúrtt coi¡_a_cÉilEha¡¡§ iMll¿@'re-

Figure t,3.2. Cheques girados

Existe listados Generales ordenado por número de ch«¡ue o por el nombre del
beneficiario (nombre rfe la persona a quien se le canceló).
tos listados especifico muestra la i¡formación de un determinado tipo de
persona (cheques girados a todos Proveedores, Estudiante Pa¡ticula¡es etc.) ó si
desea una información de los cheques impresos a determinada persona deberá
colocar en el casillero de Nombre la letras con las que empieza los nombre de la

Persona.

No se olvide de Ingresar el Rango de Fecha del Movimiento desde y hasa que
fecha desea el listado.

ffifleporles de D cudrr-Pagor SEIlmnO

L¡r¡&/Da¡d¡¡ f f-a"Oonar

'Dr¡É f t / 'X¡ao [ ¡ ¡ ür¡niraar.

t.- l----l jl

Fccl¡¿/i'{wiÉto

O¡c-¡

0darúpc
a orq.B
c t{u&

Ii,o/8anf.

C fodos

a NmbD

PROT('O,V Í:sPot.
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ANEXOS

1. PLAN DE CUENTAS

ffi xanll-a
üsuatro
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6. DEUDASCENERAL
(oRDENADO POR FECHA)
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7. DEUDAS CENERAL
(oRDENADO POR BENEFTCTARIO)
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8. DEUDAS ESPEFICICA
(POR TrPO DE BENEFTCTARTO)
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9. DEUDAS ESPECIFICA
(POR FECHA DE VENCTMTENTO)
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10. PAGOS GENERAL
(SIN DETALLE)
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11. PAGOS GENERAL
(oRDENADO POR NOMBRE)
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12. PAGOS CON DETALLE
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13. CHEQUES IMPRESOS
(ORDENADO POR NUMERO DE CHEQUE)
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14. CHEQUES IMPREOS
(oRDENADO POR BENEFTCTARTO)

It

,J¡-

dh
SEMINARIO BIBLICO ALIA¡{ZA

M<)DULO COI{fAAIIIDAD PECHA Dl. EM¡S¡ON
T,SUAR¡O SA PAG¡N1r

CHEQUES IMPRESO§

DESDE otll?nú2 HAr:fA 2007ll0:

BANcot LLOYDS TSB BANK
c¡¿gr^ '116235

BENEFIC¡AR¡O, RNDE¡FOL

BB{EFIC¡ARIO : GAARIE- MEDTNA

BE¡{EFICIARIO : CILMA ME CDES ZÁV^LA CDEIO Er,pld¡

CL.{- r Y.L¡ &rú
n1n1¡u¡)
molfrl12
tgm,Ifr)

2fl
21d1

xt6

424
0m
a, Ed

S¡ñ Tot¡l

: : \,

V¡br frtú,

Sú-Toi¡¡ 2311fr

(fr.{tE, V.lo¡ Fttú
t9mfxm
¡5mru]
tw¡rñ)
tóI]Trm?
01tr?fls2

xtl
lJ?,{
]fln
x)9
259

,f
1830

va
l¡m
3to

Fddl

Il9-(¡,

PROT('( ).v .4ntxo A - Ptiginu l4 ES P0I-

SL¡temo de L'ontahilidad(S R..4)



.llanual d¿ L'suario Sí*ema le (imtabilidad(S R..4)

,tca ¡x arr!a<)..

15. DIARIO GENERAI,

SFiIIñARIO BMUC O,IIIANZ¡.

DLI.RIO GINIR,II

?t .-. cóotco ñdyaet Ot !¡CUIN?^ o rac e. cc fo.r olL^¡fENlo

aatalo l\.¡ r¡6t
ar¡ zJJ.a r r | ¿. r Lr-oYo¡aax^-rró:rJ
af ?rJa J I

fct^L cota rtoa^rv¡a or

3r¡. Otbln@l
,r¡(r¡cú. oa cr¡alfi
R -EÉr.Otañtu

lcrlso ¡iÉ .¡?ól

lcrt3o ¡rE
iaTAi^rrox ¡'a¡¡ ot Lu¡

. La-oYos salr(-?¡é:$

h¡ ototr?dn

a(ráa oa r¡rB ¡..¡¡ a.E Ef 6
<¡a¡<r¡<E <o,@tt rttt

tGta¡o

c-rñl-k ¿. lciato ñE ¡?áj
a,¡ 2!rr¡, t r CñiOS C.s'tol MTSCaL-axlOs

a'l ¡5ró J ¡ a.ró t fi.os GÁsfos ore 
^Trvosd IJlr¡ 5 r¡r.la OtRct¡ O4¡¡01 O2ltA'tl Vó!

<,. 255ó r r ¡.4. r Lll YOll lt^tax--r réalJ

t\df^L Coíteot^rvll O!

,.¡¡¡ ototña.
o¡'¡Yrrirl..Lra/taE I r¡Da.§a l a¡t5
rFtE¡r ra¡xrx ErÉ¡dn§
.rr¡rDro Y ¡.8E or <ÉE Y iaaf,ro
a,/(t-,¿lr.<o. <t)t rsl.

¡6raio n tt6J

C-¡FL-.4. ¿Grtscl ñ- t14

|.ILLoYosE^¡x.r|6¿lJ

fo¡r^L cotaD Ror¡rvL or

'rÉ¡ 
otbla@z

¡tttsto ¡ qra¡p Ea ¡Í. üt
a¿<r-,¿lr¿ <ar¿ cñr. tt1

lcrlso Ñ!- ¡t6

,{¡r qzmfa@¿

¡raÉao¡ x.ol{¡l ¿orrn8o lnll.4Ét
a.n<r¡dB@t !

tGi alo
!: 00

ll ¿ó

C-F¡-t a 96¡g5c| ¡lir
6[ ?!5t , I I OÍROS 6^SaOl MrSCal¡-All|aCrS

o[ ?!!l r,, a. r LLoYosg¡it-?l62l!
ñot^L col.acolÁwna oa

C-rEL-. !¡ a€i¿so r\tia" t-ré! ,á¡ Atlollz@z

cr tiJt .l r t. I ?tÁtarot axftltaol-r¡o¡olaltot E¡t xn¡l¡tótLx4¡ ta.alJl/tlú'
ct¡ ¡:rl r r r,4. I L¡lrycrl a^|lt(-tt.itLt <2<E^aQt óta

fCñ^L ColtatAó3^tLa O! !cÁ!lo ''l- 
,rót

C-F¡-E & tctlso rtñr
Ér, 15óO J r I 14 TrAaÁJO! r!?atrtror
c¡¡ rJ@r¡ r¿ r Ltofol ta¡(-rri§¡lj

f!¡r olblnút
P&O€s(e¡r ¡ rÉ(eEr¡rx

'n'*:-o -_._

PROT('Olt AnexoA - Ptigina l5 t-sPot,
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.llanual dc L suar t Sistcmu dc (bntdhiliilad(5. R..a)

16. MAYOR CENERAL

IL

ffi rrrc ¡xrta
IUITAI¡O B¡BUCO AI¡AI{ZA

cgrraSrLrcBg ,fceA E fragtó(l ?6Íf2@?
cgrraEt 7^Glt^

M¡YOR CE{IX¡I
?tt¡o¡rc úcR

t fctta ooc, ?N-- óttettlérd¡t otL^a[trt\6 ó!e! ,l^lla A.LD6^a?U^L

c.-Eo.¡ cE II¡¡1 1 ¡vú¡ ¡ q¡ LLOVOS E¡ lll(-? l¿z.ll
:r¡ao 

^rrat!ot
otrnt¿ql
otlq1nñl
9Vq¡Km

otmD@2
@rql¿@z

oyg?a@

otrüEü,
olot¡afm
grqn@7

ürcn¡z@z

ürglnñt
@llntaqa

otldl?t@2

o'rq¡¡zw¿
@lq¡¿qz

arol¡7&2
@lotltwt
ou@nwz

t tto?¡;xm

t totnqt
t t¡fn¡agB

t tlotl2@2
t tfft¡¿ftu

ct ü5{
all Tt)5
lf D)ó

ct 2.55.

(¡¡ ¡r)l
«a ¡¿e

¿1, zró?
(lf 2J4¡

<r üóa
¿r, ¡¡§

cu 2541

t4t to

¿,2 ó ru

¿.u? 4l

z)o.@

?É¡.ao

f!.oo

ll@

ór éo

{.?1

¿p.@

to.J24 tl
to.J?t.71

to,¡?a.t¡

?Jr r.t¡

?.¡lr!- rl
ro,l16.2?

ro,lJz ót
tot'z t .22

ro. r L.¿?
to,¡t4,óz

ro, r¡ElJl

9.9r9.t4

¡o,¡ar.14

r9.z¿z.ta

ro, róf.?4

ro, t.tt 2¿

to,t ll-za

r¿,?l r .t9
r¡.órt.r4
ri.rr¡ Jl

t6,¡t6?.rJ

ró,?ó1.JJ

r é,2 l]á,

r !,?ú?..r!
r,,9ót.!,

,ó!
¡164

l¡d)

tr!
,ó¡

tTn
JfII
JfT4

rnL
¡ 16

Ifn

r|to

'ttt
¡1!t

''t!ll
.5lt¡¡

¡t l,
lr¡

ltl
l?t-¡
JI¡I

.r¡9r

wn

cr ¡J§t

¿r ü?o
lL2!tI
dt Ttfz
.r ¿l¡¡

rr.(¡0

¡o@
zJ.fp

,l¡<IItti Ea¿E¡!
É¡¡<Er.<U. COr C¡¡E¡Á r rtrt
car<d-xt lcc,rctonÉÍ
(al<angMgr (F0rlrt?
É¡.<!!.<E r <¡a Ér¡
t,!P¡-- ¿-ú&¿ia llt
<ñl<t4lI"t
<or c¡QqD a¡r'lla

t¡<r¿aú

íñzrl¡§
P¡@ Oa Fa<ft/n¡ oao r a¡t ¡.rarLf
u/r rar
t uffl¡(tx t¡¡¡u oE (¡¡¡ ¡t¡ I ó

t&a frrE 1ürr
aá(ra ll{DtE ro xt* nrE¿

,&¡ x¡a¡ ¡rorra r¡,-t!
,Eao !¡ra¡¡a¡

Cf¡.iEr YXr¡

Li¡rD{atsx aa¡lx oE (^l^ ¡n¡i t
¡íEIE

¡Etrrl 0( (¡ü crlI¡ olr¡ 8004t¡!¡
tsJDt(f¡r É$tr t¡ «¡t É¡ r ¡

flt/ü¡¿tvlaltl Ga¿¡¡¡ ¡raall

aDEO(EV¡t¡-6

DdI¡ TE'O

tÉra ul¡

C¡¡ Z5?l
(f ¡J¡ó

ó¡r.ti
rltzr

C¡¡ ZJI¡
ct zJTt

(lt 25 t2

C¡. ?JI¡

z@.@
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I'ROT('Oit Anero A - Pá¡¡ina 16 t sPot,



.ll unuul lt L suario Sírtcma de Contabilitlotl(5. R..,1)

17. ESTADO DE RESUI,TADO

§WIN¡f,IO BIBIJCO AIIANZ¿.JL-

dh ,ECEA Ot aMaStOñ

E§T.IDO D[ R"EñULT.{DO
tftrOOO 7frn

?ot^G rx{¡rt!o! oa

r¡€F.¿sos oa¿iacror{aLas
cx¡¿rao¡ Y <rR¡rrErar

Til:rlacE. oc sli vrcrot

r¡cRtso6 ¡ro ea^^c É.r^L¿s
rio^a¡olt Fr¡Airc¡t os

Tort^L riciaScl! lto oFE,taC¡AñALEs

r¡c t aao¡ oPriacrqaALa¡
sUILDOS Y sAt.ARrcE
aañ¿Ercro:i soctaLl¡
<¡/a|'.lg! A Gtl I ll llfi-Afl VCrs

ca!ro3 <)Tlrafrvo!
Itrrcro¡.5 i.acEñaLts a rifTt ¡^croiÁL¡r

aa¡r..'ai¡l.tlrr9 0a t¡¡r rc ror¡

ndt^c ag¡a¡c,! oPalactc¡táLls

545'rOS M¡SCEI xtOS

TgT^t aca[ :r<r!

t>R( )r'( ( ).v .-lncut .4 - Ptiginu l7 ESPQI.



.llanu dc Usuario Sístcma de Contahilütad(S R..a)

18. BALANCE DE COMPROBACIÓN

ilr
sU¡XArrO ITD¡jCO A¡lAt(,A

MO'O,iJL CgrfAElLlgAO 
'IG:.EA 

o! ¡Mlt

rJ!3¡J¡Ra ro¡faña tacar!

BAT¿NCD DT COXEOBACTÓN
trRtcrt t 7úz

|}IIs JUL,o

ültctgga

I

ñoM¡tf E L^ <ufñT. t^tDo tñtct¡L a..tar r.L¡rc nsru¡r

orf¡oita LE

I cri ¡oor,oua¿

caJ4 crltca.lglÁ L

cÚlilras roa eo€ta¡

ÍE IAL ¡IO EITRECIAALI

¿rrgrBr.!
cuarlfra! ?oi cotr-ai

c¡r ürta¡ Ea cE BAt a*a 
^ 

a o(l:¡

cu lt?43 fo I co lt 4 r f,l?u , ranfll
t5 r.lo

4.!n5 ?¡
J¿P (P

?,¡Et,@

ool

t¡c,aq qcÉ

ro.5?.?J I l.O¡¿.r¡l ir.oe rt
I 1,44.',¡a ¡r,onr rt é!á &

lo,ór4 7J I l.0ó4.lrr tJ.CÁl9.t7 ó.óJ9 ¿O

?.r 14 ?l t.tr¡ ¡2

Ll!ó rt t.ll¡ !! 9,or?.21

34iCO
ttovotaáñi,-rrarJl

6inco

TSTA L

L t. z

I tzrl

'!I'IA 
L

?ErrAL 9¡l5lgL¿

IIA L¡'AILI
lrtr.o E^iñfT¡
I I .¡ 2.O arralE!

'IE'IAL ñ¡ 14/4¡l¡

ieflaL eottrErlt¡e

r. ?. fut
t. t- t nc, oaFaEíAAL¿
t. ¡. r. a.0 tllt f¡c¡
I ¡ I I ÍEABE¡rOS
r 2 ¡. r. r c¡tátta a.ll Y atEr¡al

rofaL f¡f,R¡llol

o.?z ?l¡ 15

?6.¡4!¿ tJ Li q,

?t? 4z c@ rtt ?J! ¡9

r!,!r4t? [.1o.! rt :¿,||t !t l¡.98

0@

O@ 7t,a1ú

I t¿ 472 q) ror t6 o.00 r r¿ !?t a4

7a,L).@

t?

PR()r'('OM AnexuA - Ptigiaa l8 t-.sPot.



.llan uul dc Lsuurio .§istemo dc L'ontabilidal (!;, R.,4 )

ffi

19. BALANCE CENERAL

9EI,IINARIO DIBI.ICO .II¡A¡iZA
tacla oc E)i,stoñ

AALTNCI CEYNAL
aat¡ooo tÍ,ql

2r l. r9

1\rf^L CqRrañra

r{o oaPt EcreBLe
EETA..IAB LI ?o.¿T, ot

A CORTO TLAIO

tgl^L ccnir¿ñf¿

'toTÁL a^ltYo ""''_.l:f,TE:i[¡

-l I i.att f¡

¡!,SiJL.I OO O.'L uticrcro

-r2J.2ll.2l

PR( )?-( ( ).tÍ AnexoA - Pril¡ina 19 E.tPOl.



.llunual dc L'suarü¡ Si.¡e,na dc (bntabilidad(S R..a)

20. BALANCE DE RESULTADO
ACUMULADO

SI,ML\ARIO BIBI,I CO ALIA.NZTI.

IOII]I"O 
'ONfAB'UDADutu/t¡to

¡

¡3/llrÉo

BAI.ANCE D8 R.B§I'1IADO§ ACIJMIJI.A.DO
&r¡.t.! ÉEto un.!l.n ñtlo

,ór¡ DL Zr¡

r@r@E@
TOTAL DIGRESOS árJ,!3 ¡' ¡oe %lvn Bú C m ¡¡¡.o

INGRESOS
70000 00

60000 00

50000 00

40000 00

30000 00

?0000 00

r0000 00

. ¡. I""
{j,er .u¿

¡

I I SÉ59/r ¡tllrllIll tltttltttl

PfrOT(\),V Anexo ,4 - Página 2ll ESP0I.



,ll tnual de L'suario SiÍema dc Lbntahilidad(S R..4)

.JL.
S T,MINARIO Bi B IICO .ALLA,NIIA

BAI*ANCE DE RXSIJLTADOS ACIJMIJLA.DO

,.É
l.d¡.rr.r nrL¡O

xolxrl, coNlaaIuDAD
u¡uaa¡o

ItcttA
I

l3rt l r§

,gllo La, ,lrNro ]aa,

CODIGO CIIEYIAS TOIAI IOTAL IOTA! t
INC.RF.SOS

{ ¡. ñc:a¡sos oPtnictoiu¡ts I

r l t0¿ §lEllc6 Y otlDrD¡s

__--a.cp.

___-e.{Í.

____99¡

0¡n

. L IO: ¡NI.}*EJs E]UDIAI¡IIIE t9.!ll cl u!55J1 )3 tt

. lloc rLlS'laC¡oxDaSEvlOO,

ofrcÉ DIlIIsaÉ orlt-ralór¡¡rts
. ¡ rúú Discu¡lnc§^a§tuD¡^Nrts

TOTAL ñc¡rro¡ opEric¡o¡rrt¡r' nzr l y.nrn
a2 ¡rcntsos ro oPn clonil.ls I

____a!L

----0!0..ill
TOTAL ñcrúos lio optl¡c¡ o¡iAltt tró I

aJ,L, l, l¡ ¡ ¡4,¡raa?! taa-aa a aa L ..TOTA1 INGR.ESOS
ECRESOS

, Il00 o§tos¡rlol§l¡^lvo9

EGR¡§OS OPE-ACIO¡TAI'AS I

llloc Slr¡tD€6l5lr^¡c6
J 1200 ltt¡¡¡c¡ossoct^¡.ts

PROT('( ).v Ánevt A Ptigina 2l F..\ P( ) I

{»,

I

I
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.Vanuul de Lisuario Sistema dc Conrabilidal(S R..4)

JL.

21. BALANCE RESULTADO MENSUAL
COMPARATTVO

SEMINARTO BÍBLICO ALIANZA

IUN]ÚñF,u&ü
¡9OóUtaconfaBILloáo

,aCA^ tt!ttnOO

BAI¿¡ICE DE RI§TILTADO S ME{SUAT COMPAN¡ITgO
¡-úrt-! ll.D

a l-Nt{T^

TOI^ L rñ¡CÁlao

11000 00

12000.00

10000 00

8000 00

6000.00

1000 00

2000.00

000

t.éat¡5 tl.lo r2,5qa.tz ?t.lt

INORESOS

I
1239152

EFgtr',

ffi;:

000

T
TI
T

II

PRoTC0N AnevtA-Ptigina22 f-sPot.

I



.ll onuul tlc L'suar t Si¡ema de Li¡ntabilidotl(S R..4)

JL SEMINARTO BIBLICO AIIANZA

'rlhIE¡J
lllOO U LE cctt.fA a t L¡ oA o

BALL\CT D[ R.ISULTADO§ Mf,N§U.II C OITIPAXAIT!'O
¡-..d G¡ ¡aD

CIIETTIJ

II{GRET IS

r(ra¡, INcatso s

EGBES O'
É. r- lcq E ,ooDaA^ctoN^Llá
,rtoo ¡l.l¿úrEt ldur-¡l
J I I o 0 (lalrül ¡t at EtR¿nrd

, r. o ¿ (}llml @E¡rDr..

9 | ? l] o !¡rElrr{Ern3§.E,rrE

tttüos¡ql!lYtx/.at,5
t\c/f^ L EC A ¡¡Ol Ot! É^éÍrLt^ Lla

a.2. rNC egi6 NO OO ¡ ¡¡^C rOl^ lIt

.1 I o o 
'rl¡B¡¡o. 

rl r<86
r 1 i 0 o D(n!f6 ¡aEa-arr&l

rllf^ L rNcE {toa NO l:}0[ e^C rol^ LE¡ .¡l ..0 J r.r.o..

I

a. t. rNa¡rÉo OalA^CldY^u¡

a | | 0 a CrCDü Ycrt¡crl

. | ... 6n6 r<nft6 o9e¡¿fx¡¡¡r

. t¡ o a ,r5T¡<É. OE rEYrE
fofÁ L rr.lc a ato. oFÍr¡^cf or^ Lt¡ r¡ ¡r I r r,r¡ ri

II

a.L C^¡'l\f'tfN^NCrl¡O

91100 oarñ¡t ¡¡r<¡eE

,?¡oo r,rÉaÍl tÁ(i¡td

rI I

PROTL'OM AnexoA-Ptigina23 E.l POt_
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.llonuol tlc L'suorio Si\7etnd de Contobilidad(5. R..a)

,ch,r.Hj

--J r-

"LrLtl

22. BALANCE ANALÍTICO
COMPARATIVO

SEMIh'ARIO BIBLICO ALLdNZA

BAIA¡ICf, GENLITAL A¡IAIITICO COMPA}'ATIVO

IOlt(ILO
ulú¿¡¡o

CON I AETLIDAD PAGIIIA
I'CHA

I

l3/l l ¿002

Pd& !D¡

TDL¡O

LÁ..¡ ¡rr ¿ IOL¡O

,s¡l

Io¡ llmo ¡fa tlt¡.to

CUE{TAS TOTAL TOTAT TOTAI

TOT¡{L ACTIVO t 1,8ó8 cé tJo.Sit 4l

l5&53,11I I

0m

cc{

16ünm

r¡ümm

12Um.m

lmnm

firmm

H,IIIJ UJ

¡mm
zrm.m

0m
r.,Lrc

PROT('oM ..lnevrA-PáKinu2,l l-:sPot.

ACTMO



.llanual l¿ L'suarfut .listema le Contahil idad (S R..4 )

-JI-- SE]!IL\I.{RTO BIBLICO,{LL.I*\'Z{

BAIANCE CENERAL ANAL¡IICO COMPANAITVO

Dú¿.¡ -ü 
ErZm lsr.l ú IU¡-IO

P¿D& ,ml . m2

uz

n#,,iláéu
MODI't-O
usu^ito

C!N'IABIUDA D
PAGINA
fICHA

I
13n I rIn2

:f¡ 2-t
CODIGO CUENTAS I mr,r¡, T{)]'AL 'to IAI-

ACIIVO
COR.RIETTE

r t I D§POllIE!f, 0ql 0tf OI 0m 0m

lll20 c¡r^ cncl ¡50(¡) 0ln r:ú rc 010 0m 0m
Ilt¡t0 Blxco

i¡2II CUEXT¡J F)R COERAI ¿XPLf,¡¡4J I srmlorl rst.rlorl 0rc 0@

¡ I 2 ¡ 2 CIIDü^S pOR,:O88 I D€f,llTES O[o 000 0Ir 0fl 0& 0m
] I2I] CUI!IT^s POR @8RA¡ ¿'TUDIAXIE 1817 a2 ryts.n I tn 0m

:¡2¡a cgDIT^s PO8 CúBR.AIDEIIDOXf,S VARIOS 12t 7t LÁ52 4 I ',16 0m 0m

I I I t¡.¡!¡Z¡tt.[ I rsrr I o.» | zs tz I ort I
Llm (.t ú

0m

0uJ

'I'OTAL CORRIENTE t \i¡lrr-12 l_:¡ rr¡ren I rur I |-a a.-

}IJO

t 2 2 3 2 DERZCIIüOI{ ICUM¡D¡, Df, [Om]!s mro I nt8 0m 0m

l2 ¡ NO Df,PRlCl^¡Lr 6t éir¿e.ó 8ó I
n#5 ú tlt 'ñ 0m 0m

(.r(¡¡ 2 ¡.¡ 0

l22It L_U^&T^ ¡al2 Y IONI^i

0üt565

0m

IJ 6J

0m

z).61¡1@

0@
l22l: DllE¿CI¡ClOI rr:úra'rlrD¡ D[ fDm.IOS 0@ 0¡ uül 0@

I 2 2 Z ¡ COTIO D! gElClr¡-O 0m 0m úút Lr.Ir {J (Il 0qJ

¡ 2222 DEPREC-IACÍOI.¡ ¡CllLUL¡D¡ eEl¡CIIL,l5 0m L¡ 0rr 0@ 0m
I 2 2 3 1 COSTODIEQUTPOSDIOIrCDiÁ ].E¡¿ 19 3.8aó 19 0ñ 0m

PROT'(.O,U AneroA - Ptí¡¡ina 25 t:.tPot.
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JL

rLooar¡,.ó coñrAElLto¡ao
lra¡,/^lfO(&

23. BALANCES COMPARATIVO
PRESUPUESTADO

SEI\,trNARIO BIBLIC O AIIANZA

.rNÁrJsrs coHPAx¿Ívo PnzsuPrjzsrA8ro
tacH^ ttt | ¡tooz

t otlco IES fRIITICH
r*Esljturtf0 l BAI.A}ITE

ÁNU^L COACr!¡v.ft RE^LIz^oO E tArúricr^

TOTA.L ACTTVO ¡ t.zg? tr 10.670 ro ¡Jó.l.ro ?9

350000 m

25m0c m

200000 m

1Dm00 m

5m00 m

0m

I.o**rn*
I nr¡uz¡oo

fl orearruoe

.do
?-"

326233 49

10670 80

II TIII

?ROT(',O,v Anexo -1 - Página 2ó t-.tPot.

.llanual dc L'suurio Sí¡emu dc (intabilidutl(5B..4)

30m0c m

r5m00 m



,llanual de Usua¡io ,listemd le L'qnrobilila¡l(S R,A )

JL S E}ÍINARIO Bf B LICO AI,IAI\I7-A

,'M
XODOLO CONTABIIOAD
0§¡IA¡JO cont&r

PAC¡!{A I

fEcHl tl/l I2ú2
ANALIS§ COMPARATIVO PRTSUPUESIARIO

¡a. ¿á¿. f,XZBO EEl. IUL¡O 2m2

CODTGO CTJENTAS .T\UA! C OTRIEiITf,

BÁLAJ{CE

R¿II,¡,.{DO Drtlf,lñcLa

EGRE§OS

5. I. 1, 0. 3E{E'ICIOS SOCTALES

st]l{- .N

5. l. l- 0. c^§Tos ADMtNtsTR rTtvos

213 3l

11Lt t3
0m

I¿'I^5I
za31t

2rL9
4¡i ft|

:lr9l.a!

2@ 20ú5I? 20 TRAHSPORTE 0@

1I2 ]O DEC¡¡O ffRCIR SIIILf,E ¡,68ó ló l,7l5l-7 ¿9 0¡

,I2IO APORTE P TRONAL 4)Ja 96 2,llt 06 2.99ó 32 147 2a

, I ? 70 CAP¡CITAC|OII PERiOtalL EECAj 0ül
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GLOSARIO DE TERMINOS

A

Acfivided de Entrada/Salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora eféctuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos uliliz¿ndo el Mouse (ratón). Por otro
lado. cuando se abra un archivo, la computadora leerá el disco en el cual est¡i situado
dicho archivo y lo abnrá.
La computadora ejeculará una operacrón de "escrjtura" cada vez que sr'almacene, envie,
imprima o pres€nte información en pantalla. Por ejemplo. la computadora realtza una
escritura cuando se guarda inlbrmación en el disco. se muestra información en pantalla,
o se envia información a una impresora o a través de un módem.

Actueliz¡r
rec ientcs.

Poner al día Ia infbrmación presentada en pantalla con los datos má.s

.{dministr¡ción Remota. Administración de una compuladora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

.{dministrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que

trabaja con los Usuarios para crear, manlener, ¡' salvaguardar los datos que se

encuenlran en una Base de Dalos.

Administrador de Servidores. En Windorvs N'l- Sener. aplicacrón utilii¿ada para ver y
administrar los domrnios, gru¡ns dc trabajo y computadoras.

Administr¡dor de Usuarios. I'lerramienta de Windon's NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las

cuentas de Usuario.

.,tplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vca trmbién aplicación de servidor.

Aplicecién de Servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para 1

vrncularlos o incrustados en otfos documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza pta realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. I'amhién suele ulilizarse- indistintamente. el
término "programa".

Archivo (File): Colccción de Datos o progamas que sirve para un único proposito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de Programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. I¡s archivos dc
programa lienen las extensiones. .EXE, .PIF. .COM o . BAT

tftj:
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Archivo de Texto: Arch¡vo que contiene únicamente letras, números y simbolos. [Jn

archivo dc texto no contiene información de formato, excepto quiTás avances de linea ¡*

relomos de carro. [Jn archivo de texto es un archivo ASCI[.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y,a la que se lc asigna

un nombre. F.sta infbrmación puede ser un documento o una aplicación.

Área de Información, Área del texto, situada debajo de la línea de índice en la que se

escribc la información.

Arqu¡tectura: Diseño intemo de la computadora

Arr¡strer: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón)y desplaándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse

a otra posición de Ia pantalla arrastrando su barra de litulo.

Asociar: Identiflcar una extensión del nombre de archivo como "¡rerleneciente" a una

determrnada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditorie de Sistemas: Un paso que verifica que el Sislema cumpla adecuadamente
con las expectrtivas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los Usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el regstro de seguridad de un servrdor o eslación de
trabajo.

.{utentiñcación: Validación de la inlbrmación de inrcio de sesión de un Usuario.
Cuando un Usuario inicia una scsión con una cuenta en un dominio de Windorvs NT
Sener, la autentilicación puede ser rcalizada por cualquier serv¡dor de dicho dominio.
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B

Base de Datos: Conjunto de Dalos relacionados con un lipo dc aplicacrón esfleciflco

B¡rra de llesplezemiento: Barra que afxrece en los bordes derecho y/o inferior de una

ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flcchas dc desplazamiento )'un cuadro de
desplazamicnto quc pcrmiten rccorrer cl contenido de la vcntana, o cuadro dc lista.

B¡rra de Menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barre de I'ítulo: Bana horizonlal (en Ia parte superior de una venlana) que conliene el
título de la ventana o cu¿ldro de diálogo. En muchas ventanas. la bana de titulo contiene
tambien el cuadro del menú Control v los botones "Maximrzar" v "Minimizar".

B¡rra de l.lnid¡des: Permite cambiar de unidad selercionando uno de los íconos de
unrdad.

Binario: Sistema numenco en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y L

Bit: Digito Binario ( I o 0); representa la unidad de infbrmación miis pequeña que puede
conlener una computadora.

Botón "llaximizar": Pequeño botón que conticne una flecha hacia arriba. situado a la
derecha de la barra de título. Si utili:a el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximiz¡r" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede

usar el comando Maximizar del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contrene una flecha hacia abajo, s¡tuado a la
derecha de la barra de titulo. Si cstá utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic cn el
botón "Mrnimizar" para reducir una venhna a un ícono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimi:ar del menú Control.

Botón "Restaurar"r Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de tilulo. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer chc en el botón "Restaurar" para que Ia ventana rccupcre su tamaño
anlerior. Si está empleando el teclado, pucde usar cl comando Restaurar dcl menú
Conlrol.

Botón de Comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. f)os botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Flxaminar... " ) aparece otro cuadro de diálogo.

Botén Predeterminado: En algunos cuadros dc diálogo, es cl botón de comando quc
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Crble Co¡xi¡l: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es

capaz de lransportar hasta | 0 megabits de datos por segundo.

C¡den¡: Estructura de datos formada por una se¡uerrcia de caracteres que suele
represenlar texto legible para una persona.

C'asillr de Verific¡ción: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactiva¡se. Cuando una casilla de verilicación está

seleccionada, aparece una X cn su intenor.

(lD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en

CigaB¡tes.

(lerrer: Eliminar una 
"'entana 

o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cenar del menú Control. Cuando
cierre una venlana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de información
«lis¡xrnible a trarés de lnlemet.

(liclo de Vid¡ de un Sistema: Etapas que ¡nlervienen al desarrollar un Sistema
l-écnicamcnte son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

(lLrve Predeterminad¡: Clave represenfada por una venlana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barm de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de a¡chivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic; Acción de prcsionar y soltar rápidamente un botón del mousc (ratón)

Cliente/Servidor: Es una fbrma de computación que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o fiase que suele aparecer en un menú 1,debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sislema de Windows N-I. También se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo Ejecutar del Admínistrador de archivos o del Adminrstrador de
progfam¿§.

Compartir Archivm: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sislemas de archivos locales con computador&s
femotas.

()ompartir Impresién: Capacidad dc las computadoras con Wrndows N'I Serv'er para

c
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Windorvs NT preselecciona automálic¿mente. El botón predeterminado liene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla HNTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Búfer de Teclado: Área de almacenamiento temporal en la memona donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no resgrnda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus. Medio que permrte a una computadora pasar información hacia v desde los
periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de la memona de una computadora. Un byte tiene 8

Bits.
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compartir una impresora conectada localmenle y utilinarla en la red

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y Égrnas del Portafolio a

drsposición del resto de los miembros del gn:po de trabajo.

Cotrectar: Asignar una letra de unidad, puelo o nombre de computadora a un recurso
compañido. de fbrma que pueda ser utrlizado en Windows N'l-.

Contr¡señ¡: Medida dc seguridad ulilizada para reslringir los inicios de sesión a las

cuentas dc Usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora.
Una conlraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice el inicio dc una sesión o el acccso a un sistema. I:n Windows NT, las

contraseñ¿rs de las cuentas de Usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre mayúsculas ¡, minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un progmma de correo electrónrco para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzón remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de List¡: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cu¡dro de Texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la infbrmación
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del ñtenú Control: Ícono situado a la izquierda de la barr¿ de título. Este
icono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro Flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utiliz¿rse para definir un área de la imagen que se desea modificar.
corlar, copiar o mover.

(lursor de Seletción: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encucntra,
dentro de una vcnlana, menú o cuadro de díálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

PROT(',OM .lnextR-Prigína6 Í:sPot.
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,Vanuul tlc L suaritt Sistcma de Qnrahililad(!i R...1)

Diegrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio Actual: Directorio con el cual se cstá trabajando en ese momento

Directorio B¡se: Direclorio que es accesible para el Usuario y que contiene sus

archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un Usuario individual o
bien ser compalidos por vanos Usuarios.

Directorio de Destino: Directono en el que se desea copiar, o mover uno o más
archivos.

Directorio de Origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea

copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados suMirectorios).
Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en CigaBytes.

Diseño del Escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritono. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositil'o que puede insertarse en una unrdad de disco y extraerse

Doble (llic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
vcces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Documentación. El texto o manual escrito que detalla Ia forma de uso de un Sistema o
pieza de hardrvare.

Dirección de Correo f,lectrónicor Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo cloctrónico para un Usuano. Una dirección de correo electrónico consta tle un
nombre de Usuario y una dirección de lntemel separados por el símbolo @. Por
ejemplo: una dirección de correo electrónico podría ser lucy@namia.com. en donde
lucy es el nombre de Usuario y narnia.com es la dirección en la [ntemel.

D
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E

Esquema. La forma en que los dalos se almacenan llsicamente en la Base de Dalos

Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la bana de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las

banas de desplazzmiento.

Elemento de Programa: Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro
de una ventana de grupo

Escritorio: Fondo de la panulla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de diálogo

Estación de Trabajo: En general, comput¿dora de gran potencia que cuenta con
elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para

distinguirlas de aquéllas en las que se ejecula Windows NT Server y que se conocen
como servidores.

Estudio de Factibilidad. Define un problema ¡' determina si una solución puede

implementarse dentro de las restriccrones de presupuesto.

Erpendir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de direclorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas la-s ramas a la vez.

fxtensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. l¿ extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

I
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Ex¡min¡r: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de Usuario,
grupos, dominios o computadoras.
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ir
i

F¡s€ de Análisis: Etapa del ciclo de vida que conesponden a la obtención de
¡nformación. por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

F¡se de Des¡rrollo: Se elaboran los diversos programas que consliluirán el núcleo del
Sistema.

F¡se de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. l¿ estructura
del Sistema se elabora en estii etapa.

f-as€ de lmplemenfeción: Permite llevar una Planilicación efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema v que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección accrca de como se mueven o fluyen los datos denlro de una
organización.

Formato Rápido: Elimina la tabla de asig'nación de a¡chivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca á¡eas defectuosas en el mismo.

Fuentes de P¡ntrll¡: fuentes que se muestran en la pantalla. Los labncantes de luentes
transf'eribles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces s€ generan en forma de mapas de
brts o somo fuentes tr¿nsf-eribles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes Trucl ype pueden adquirir cualquicr tamaño y lienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

PROT(\),v ,4neto R-Ptigina9 ES P0I.
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GigaByte: 1'érmino que represenla cerca mil millones de bytes dalos.

Grupo de Programas. Conjunto de aplicaciones del Administrador de progamas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su locali:¿ación cuando se desea iniciarlas.

Grupo de Trabajo. Un grupo de trabajo en Wrndows cs un conjunlo de computrdoras
agrupad¡s para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo eslá identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware: Descripción lécnica de los componentes fisicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.

G
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l¿

I

icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo. una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un d(rcumcnto. [Jn icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de Computadora. Nombre que identifica una computadora dentro de un lD de red
determinado.

lmpresora Inyección f inta: lmpresora que dispara chonos tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminede: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo espec r fi cado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
delerminada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mavor lrecuencia.

lmpresorr: Local fmpresora conectada direclamente a uno de los pueños de la
computadora.

Interface. Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por
medio de dilerentes modos como, !'entanas o gráfica.

Intertret: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sislemas y personas se encuenlran conecladas a Internel a través de
estas redes. Usted se puede conectar a [ntemet por medio de un proveedor de servicios
de Intemet.

\, 9'P0¿
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes

LAN. Local Area Netrvork, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que

se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licenci¡s: t:specie de permiso, autorizando el libre uso dcl software

Líne¡s Dedic¡d¡s: l-íneas telefónicas que servirán para hacer la comunicación ent¡e el
servidor y Ias estaciones.

K

L
!
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M

Manejador de Bsse de D¡tos. Soliware para trabajo en grupo. Admrnistración de la
información cn Iinca.

Maximizsr: Amphar una venlana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la bana de título) o el comando Marimizar del
menú Control.

Megabytes : Medida de Megab¡cs, mrde la capacidad

Memoria Virtual: Espacio dcl disco duro que Windows utiliza como si se tratase dc
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de inlercambio. Ia venlaja de usar memoria virtual es que permite ejecular
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiria, de otro modo. la memoria
disponible ñsicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesano en el
disco para el archivo de inlercambio de memoria virtual y Ia reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

ñf emoria: Área de almacenamiento temporal de inlbrmación y aplicaciones.

Memoria: Un área temporaria de guardado dc información para archivos y
aplicaciones.

ltenú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacrón. Los nombres de
los menus apar@en en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuenlra a la izquierda de la bana de título, cs común a todas las aplicaciones para
Windorvs. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Mcdida <ie Velocidad

Minimiz¡r: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimizar" (situado

a la derecha de la barra de litulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que conviertc datos entrc el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
líneas telefónicas. Puede usar un módem para coneclar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y más.

Multimedia. l'ransmisión de datos. vídeo y sonrdo en tiempo real
r)
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N

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de lnternet.
Puede navegar a través de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menus seleccionando opciones en cada menú- 'l-ambién puede navegar a

través de ¡áginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
págrna. Adicionalmente. puede navegar directamente especiñcando los lugares que

desea visitar.

l\odo: Una compuBdora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de (Jomputadora: Nombre exclusivo. con una longitud máxima de hasta l5
caracleres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser rgual al de ninguna otra computadora o dominio tJe la red.

Nombre de Host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. [:n el caso de una
red Windows, puede ser o no equrvalente al nombrc de computadora.

Nombre de Usu¡rio: l¿ secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de Usuario.
Esta información se us¿r para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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.Vanual dt L'suurio Sistcma le Con¡uhilidad(S R..4)

P

Papel Tepiz: lmagen o grállco almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráflcos sencillos o fotografias
digital izadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un direclorio, archivo o impresora)
para regular los lJsuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realrza este

acccso. Vea también derecho.

Pie de Página: -[exto que aparece en la parte inlérior de todas las p'áginas de un

documento cuando se imprime.

Pl¡n de Auditori¡: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para

los servidores de un dominio o computadora individual 1, determina las acciones que
Windous NT llelará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de segundarl.

Portaprpel6: Area de almacenamienlo temporal en memoria. que se utiliza para
transferir información. Es ¡xrsible cortar o copiar información en el Portapapcles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador. I'arte principal de la computadora

Procesamienlo por [,oles: Datos recopilados y procesados en m&sa. es decir. su

manipulación se rcaliza pasado un tiempo espccifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente, para la
obtencrón de información. Tales resultados dan información Imporlante.

Protector de Pantgll¡: Diseño o imagen móvil que aparece en la panlalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón)o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. I-a información se cnvía desde Ia

computadora al dispositivo a través de un cable.

).
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R

RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser
leida o escrita por Ia propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde crümdo se apaga la computadora.

Recu rso Compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualqurer recurso al que puedan acceder los Usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una

unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un progfama o a
un proceso durante su ejecución.

RED- Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un

cableado.

Ruta de .{cceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la rula de acceso de un archivo llamado
LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debenl escribir
c.\windows\leame.txl.
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S

Senidor: [:n general. un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los Usuarios de la red, como archrvos e impresoras compartidos.

Seleccioner: Marcar un elemenlo con el fin de ejecutar sobre el mismo u¡ra acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Despues de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de ,{rchivos: En los sistemas opcratrvos se denomina así la estructura global
en la que se asignan nombres, y sc guardan y organizan los archivos.

Sistema Loc¡l: Es el sistema que usted emplea. l.as interacciones enlre su computadora

!'otra computadora de la Intemet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remolo es la otra computadora.

Sistems Remoto: Otra computadora de la Inlemet a Ia que usled se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos srstema local

) rcmoto. El s¡stema local es su computadora v el srstema remoto es la otra
computadom a la cual usted sc conerta. Otro término común para sislcma cs anfitrión
(anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Softwere: Especificación a los adminislradores de los equipos de computación, forma
lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En lntemet. una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Crapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Sistema Integrado: Crupo de módulos princrpales, que pueden aclu¿r como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema Operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.



.llunuul lt L'suari¡t .9istcma de Contahilidad(S R..1)

iT
i

Tape Backup: Respaldo para la información de la Base de Datos del servidor

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e imagen

cntre personas en lugares remotos.

Tecl¡ de Método Abrevi¡do: Tecla o combinación de teclas, disponible para

determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin neccsidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la dererha del comando correspondiente.

Teclas de Dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las

que se utili2an para moverse ¡ror la pantalla. Cada una dc estas leclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunla la flccha. Est¿s teclas son Í I.ECHA ARRItsA,
FLECIIA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLEC}{A DERECTIA-

[iPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energia
eléctrica.

t,tilit¡rios: Soflwarc que srrve para realizar trabajos espccificos

llnidad de Disco Iógica: I:s una subpaticion de una parlición extendida de un disct¡
duro.

l'nidad ]-ísice: Unrdad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
elemplo un dispositivo de enlace de comun¡caciones. Las unidades fisicas se

implementan mediante una combinacrón dc hardware, softwarc y microcódigo.

Usuerio Conectado: Usuario que accede a una comput¿dora o a olro recurso a través
de la red.

U
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V

Vent¡n¡ :Area rectangular en la panulla en la que aparece una aplicación o un

documento. l-as venlanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo cs posible reducir una venlana a un ícono, o ampliarla para que ocupc tdo el
escritorio.

Ventana de Aplicación. Vcntana pnncipal de una aplrcación, que contiene la barra de
menús y el área dc trabajo de Ia aplicación. Una ventana dc aplicación puede contener
r arias ventanas de documento

Ventana de Directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
conlenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios como el
contenido del directorio actual. [Jna ventana de directorio es una venlana de dcrcumento
que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de Grupo. En el Administrador de programas, una vcntana que contiene los
íconos de elemento de programa de un gnrpo.

!'entana de Impresora: Muestra la informacrón de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
eslán esF,erando ser impresos, los ljsuarios a quienes Frertenecen, su tamaño e
información adicronal.

Vinculación e lncrustación de
información cntrc apl icacioncs.

Objetm. Método para transfeflr y compartir
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I
w

Windows: Interface gráfica de Usuario desa¡rollada por Microsofi para uso de
computadoras IBM ¡" compatibles.

Windows N'l': Sistema Operativo de 32 bits, porable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsofi Windows.

Windows N'l' Sen'er: Windorvs N'l' Server es un superconjunto dc Windows NT
Workstation y proporciona tunciones de administración 1' scguridad centralizada,
tolerancia a lallos avanzada I funciones de conectividad adicionales.
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World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español. Red Mundial). es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en
Intemet. [¿ informacíón disponible en la World Wide Web es pres€ntada en piginas
Web. Una prigina de la Web puede contener texto y gáficas que pueden ser vinculadas
a olra^s páginas. Estos hipervínculos Ie permiten navegar cn una forma nG.sccuencial a

través de la información.


