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M anualde Usuarb Sistem a de Cantzbildad

1.GENERALIDADES

11.INTRODUCCION

Este manual contene nhbmacbn rmspecth a como opemr el SsEma de
Conmbildad, ademds nos da ndracbnes de cdmo fincbna. Ayuda a
Hentdftar bs Usuarbs que pueden utlzar el S stema de Contabilad y que
conocin #ntosm hin os debe ®nerpam bgmrr una com pesidn exi osa de
cada una de hs funcbnesdel mis mo.

Esdemucha inporanch leer este manualantes yb dumante la utizacbn del

S Btem a, ya que lo guiam paso a paso enel manep de das sus uncbnes.

12. OBJETNVO DE ESTE MANUAL

Elob®tivo de este m anuales ayudaralpersonalencamado delm anep del
S stem a de Conm@bildad acerca delfiincbnam ento delm Bm o y com pende :

e Guiapam utlzarh com putadom.
Com o nsmahryopemrels sEm a de Con@abilad.
Conocer el akance de todo el sktema por medD de una explcacin
detmlhda e lustada de cada una de hsopcones que b om an.

13. AQUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este m anualesta orentado a bs Usuarbs Fnaks involucrados en b Etapa de
O pemcin delS istem a de Contabildad.

Contador, que son los responsables del buen funcionamient de = empresa.

Auxiliares Contables, que son encargados delm anejo del Sistema de
Contabilidad.

14.LO QUE DEBE CONOCER

Los conocin Bntos m inin os que deben tener s Personas que opemrm@En el
S Btem a y deberdn utlzareste m anualson:

1.Conocin Entos basros de Cont@abilidad.
2.Conocin Entos basros de hfom atca Basada en Ambente Window s.

PROTCOM Captub 1 - P&gmal ESPOL



M anualde Usuaro

Sistem a de Contabilidad

15.0RGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este m anual esta organkzado en cuato partes prncipales:

Genemlidades

Capiub 1l Genemlidades
Capinb 2 Explacbnde k Inerfase GAafca.

hswmhcbn
Capiub 3 Camcernstras del SEstema de Contabilidad.
Capiub 4 Aranque del S B®ma de Conmbilidad.

OpercbHn
Capiub 5 Iniciando la O peracbndelSistem a de C ontabilidad
Capiub e Meml Axchvo.
Capinb 7 MemiVer.
Capiub 8 M emi Prmcesos.
Capiub 9 M eml Pmcesos EspecREs.
Capiub 10 Memi ConsulasRepores.
Capiub 1l M emi M antenin £nmo.
Capinb 12 Memni Sistem as.

Anexos

Anexo A Reconocin iento de las Partes delHardwarme.
Anexo B Repores Reales.
Anexo C G losar ic de Térm inos.

16.ACERCADE ESTEMANUAL

Este M anualde U suarD contene diersas ilustacbnes y Bs nstmccbnes que
debe seguirell suarD pasc a paso pam utlzar el S s®'m a de Contabildad.

VWAL,
SNV
\SEICRET

sl
lig.

L j’?{:{ Ia
}x M

Sy’
loas?

Ademas ncliye nPomaciin que lo ayudard en el darmd uso de su

com putadoma .

1.7.CONVENCIONES TPOGRAFILAS

Antesde com enzara utilzar elS stem a de Conm@abildad, es In porante que

entienda hs convencbnes thografica y los tém inos utidzadosenel mismo.

PROTCOM
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SistEm a de Caontabildad

1.71 Convencones de Form aos de Texto

Fom ato

Tiode hibpm acidn

Viiemnumérma 1

Num emcin de pmweedim ientos paso a paso.

Negrma

Tém inos a ®sal@ar por su In povanciH.

M enorque - M ayorque < >

N om bes de opcbnes que puede elegir el
Usuarb, ya sea hackendo uso del mouse o
'chdo.

Cardcerm aydsculb +
Camctemrsm niscul

Nom bes de techs se inician con m aylscuhs.

Siesta ubrado bajo hs Etas, sgnifira que el

Carctersubmyado _ Usuaro puede utlzarh com bnacbn de ®chs:
ALT + Bta submyada o dando clt en b opcbn
del M end o en elboton.

G rafrro delbotn Palbm bottn y a su hdo 14 kh mpresent@acin

grafra.

1.7 2 Convenciones delM ouse

Tém no

S gnificado

‘Senahy”

Colocarel extem o siperbr del mouse scbel
el ekmento que se desea sefiahr.

‘Hacerch”

Pmesbnar el botn pmcpal del mouse
genermin ente elbotdn zquexio) y soltado
nm eda@amente.

Carctersubmayado _

Siesta ubrado bajo ks ktas, sgnifira que el
Usuarb puede utdlrar b com bhacbn de ®echs:
ALT + Bta submyada o dando clt en h opcbn
delM end o en elbo®n.

‘Arm@Aasoar’

Sefiahr elekm enwo, hiego m anener presbnado)
el mouse m Bntas se mueve y se 1o
ubra en el lugar deseado.

PROTCOM
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1.7 3 Convenciones delTeclhdo
Tech S gnificado
Techs de m édo abrevado Techs que se utlzan como méwdo

abr®eviado pam ePpcu@r un pmwceso. Por]
etmplo Fl pam mostark ayuda.

Tech
Enter EntarR etomo)

Tech utllzada pam epcuarun pmceso.S1i
enelmanualdre ‘Presbne Enter”.

Techs dieccbnaks
‘_ f_-* r T ’ l

Puede utlzar hs techs dieccbnaks pam
moverse (zquema, dewmcha, anba, abap)
en bs diemnes ekm enmos de un contolde
hpanmalh,un ekEmentma h vez.

Techs de avance de pagna

htb,Fh,Av.Pag.Re.Pag.

Las w®chs de avance de pagma son
utlzadas pam movilzarse ente varos
ekm entos de un conttolde h panalh.

Techk Tab

Tech utdlzada pam moverse ente Dbs
dierentes contoks de h ©bma.Con h tech
Tab, se da el enfbque al prner contol
ubtado a b demrcha, con ShitTab, se da el
fbco alprn erconttolde B zquienia.

Tech

S »gnificado

O mas 'chs

» Shift + Tech

~ AltGr+ Tech, es utlrzado pam que se

Adrpnaln ente puede utlzar otos
ekm entws deltechdo.PorEempb:

es utdlzado pam que se
actve h fincin que estd graficada en h
pare superbrde Tech, sem p®e que és@a
cum ph m nin o dos funcones.

active h 2remrm fincdn de Tech.

PROTCOM
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M anualde Usuaro Sigtem a de Contabildad

18.CONVENCIONES DE MENSAJES DE NFORMACDN

Sugerencia: | Muestra :informacion gue facilita iz cperacion del Sistema.
iT
.\:S,,
g1
SNan v
vO3L0u !
Nota. Contrene infermacion imoontante acerca del Sistema. 1as cuales —
— deben ser revisadas por el Usuario. ¥
0 B ive
W, .
o IR
P AR
- N UN.I‘--,
19.SOPORTE TECNICO -

Sitdene alguna duda acemra del lincbnamiento delSistema de Contabidad,
revise el Manual de Usuanro.

Sidesea una consula mas exhaustva sobmre elSEtema, puede ponerse en
conmaco con h oftrnha del Progmma de Tecnobgi en Computacin
PROTCOM ),Empresa Desarroll adom delSiste ma.

PROTCOM Captub 1- PAgna 5 ESPOL
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M anualde Usuarp SiEn a de Contabildad

2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS |

INTRODUCCION ALAMBIENTE W INDOW S

Sidesea expbmrW ndows con m ayorpmiindiiad o apenderaljunos de sus
aspectbs mas ®cnios, puede consular B Ayuda de W hdows. Podml
encontar @mreas comunes en Contenido y en hdie, y buscar un ®exo
detem nado m edante kh ficha buscar.

Pam nrarkh ayuda haga clr en elbotdn hiio M Yy, a contnuacdn en

¢

Avyuda.

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows [ 91 X] 3

Conferndo ‘incice | Buscar |

Haga chc erun tema y despues en Mostiar, T ambien puede hacer chc en otra {
ficha, por eiemplo, en la ficha indice X
L Come ) J

\?_, Elecula progiamas
Q Trabagat con aichivos y capetas Ly
Q Imngtiror
Q tikzar una red
Q Camuricarse con olios
Q Froteger su tranap
L) Cambial I3 comtiguracion de Wndows
@ Camtuar o aspecto de Windows
@ Personalizar Mi P o el Exploradon Jde windows

2] Agregar un piogtama al menu Inicia o al menu Programa:
2] Mave: la bana de taieas

2] Peisonabzai |2 baria d= tareas o « meri Imco
-

=i
. | £

l Cerar I |ropeam... I Cancelai }

Figura 2.1 Pantalh de Ayuda de W ndows.

Sugerencia: i Pam desphzarse dento delihdre de ayuda, escrba bs prin eras
| etas del #m no que desee buscar. E1 hdre estd omganzado
5?‘3 como en el ndre de un lbw. Sino encuenta h entlada que

’ desea hténteb con ota.

Nota: A_Igunos tem as de Ayuda contenen texto vemre subrmvyado. Alhacer
- clc en eltexto vere verd una defnin deltém no.

PROTCOM Capiulo 2 - Paana 1 ESPOL
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21. QUE HAY EN LA PANTALLA DEW NDOW S 98

Dependendo de h nsmhcecbn de su PC, al nhr W hdows apamEceran
detem nhados Ionos en su escpro en B sguene ilustacHn verd bs mas
In porantes.

rono DESCRPCDN

Ej Haga dobE clt en este icono pam verelcontenio de sus PC
r iz y adm hitarsus axhvos. 1
ml Haga dobk clc en este Tono pam ver bs mcursos
I;!___jj dsponbks en h ®d sisu PC tene acceso a ést@a, 0 puede
conecrarse. i
i La papekm de mcrhf es un ligar de alnacenam Entm

& tempomrl de bs arhios elin nados. Puede utlzamse pam

recupermrarhios elin hados porenor.
|
"i/,,., Este es un acceso diecto que no Dm a pare de W ndows 98,
N sive pam epcutmarelSstema SYCON, hacendo dobk clc
o sekccbnandob y presbnando ENTER . \

iﬂnmj Sihace ckt en elbothn “hirb” de B bara de tamas, podia
' nrarpmogm@amas, abrnr docum entos, cam bar B confgumcin
del sstem a, obtener ayuda, buscar ekmentos en su PC y|
m ucho m &s. |

-

Tabla 21 Tonos prmcipalks delescriorb de W ndows.

211.ElbotHhn hicr v lh bara de tamwas

:amio| ®:% O ozozem

Figum 22 Bana de tamas.

La prdnem vez que Nk W ndows encontard elbotn "hrb” y h barma de
aras en B pare nErorde B panalh. Es@ prde®m hado que skempeE
estén visibkes cuando W ndow s este en ejecucbn.

PROTCOM Capiulo 2 - PAgna 2 ESPOL
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212. Inkiar eltrabajo con el mend micio.

Alhacer ck en elbottn b, verd un meni que contene wdo b necesarb
pam com enzara utlzar W ndows.

. podi cam baAr.
Ty Covliguscion »| |Pem ie buscar una cameta, un arhio, un equi |
S . qupo
ocom partido o un m ensa® de coneo ekctdnio. ‘

rono | HACE ESTO ,

‘m o [Pmsen@ una lism de pogmm as que podi iniciar. |

1 :'j Frograma: . |

\ 4 ) Eavoition " ‘ Prsenta una Ista de docum entos que abrd prevamente. t
 § Documonios . | Presenta una lIs@ de B confgumcin del sktema gque ,

r |

| ' g

| -4 | Busca ’ | L. % 4 " .

l 5 | hra B Ayuda. Podmi utlzar entonces el Contenxo, el
| & 20 = = -

, P s hdixe y otas firhas pam saber como ralzaruna @rmea

I _ﬂ en W ndows. [

i R Beate hia un pmgmma o abre una camper al escrbr un |

| & - comandoenMSDOS

| ¢~ Canat sasdn Mo I . . |

1 = | Cierra o reinicia su PC. ‘
\

h}‘ Apaga ol sctema . & & P |
| d Dependiendo de su equpo y de ks opcbnes que tenga‘
‘ Minicio nstahda, es posbe que encuentie ekm entos adcbnaks
[ 5 00T L _—

Tabla 22 Iniciar elt:abajo con el menia hrio.

213. Labarma de tarras

Cada vez que nre un prgmma o abm una ventana, en h bana de @mas
apamEcerd un botbhn que mprsent@a a drha vent@na. Pam cambiar enue
venm@nas haga cl en elbottn de h ventana que desee .Alcenaruna ven@ana,
su botdn desapamxcerd de kh barma de @mm®Eas.

(s

= T |-
=4
.

DO g §hwe e [emier Boiedlo smewietss Tatle vegaes =) 1
b { #2227 " - AF PTEn LT L)
'

re n oy e 8 W o, lcocEcE ||

6

1h=0 3 Vo

S 0TLem
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Sistema de Contabilidad

Segin la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan
otros indicadores en el area de notificacidén de la barra de
tareas, comc por ejemplo una impresora para representar un
trabajo de impresidén © una bateria que representa la energia de
su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se verd el
reloj. Para ver o cambiar una configuracidn ne tendra que hacer
doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.2. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por wvarios elementos que
facilitaran tareas como abrir y cerrar un archive, mover una
ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamafio de una ventana,
etc.

arre de estado

Figura 2.4 Elementos Principales

2.2.1. Titulo de la wventana

El tituleo de la ventana es una breve descripcidén de lo que hace
esa pantalla, este titulo lo tendrd cada ventana o pantalla del
Sistema de Contabilidad.
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222. Cambiareltam afic de las vent@anas

Es posbk cambhArelt@amafio o B bm a de una ventana pam verm as de una
cada vez o pam ajistar elcontenio que puede verse desde una ventana. A
conthuacHn prsenmamos dos métdos pam cambir el mmafio de ks

ven\anas:

1. Utdlice bs botnes siuados en b esquna superbrdemcha de h ventana.

! Haga clc T Pama haceresto }
| ern |
.. Reduci fn nin zar b ventana altam afio de un botdn de kh bama

o

x

de mm®eas.

|Amplar fnaxin zay Bk ventna, es decl que ccupe wda h
ranalha.

| Voler al@m afio aneror de B venmna. Este botn apamcerd
cuando se m axin ze Rk ventana.

‘ Cermrla ventana y salrdel pmgmma.

Tabla 23 CambaAreltam ano de una ventana.

Desphce elpuntemw hasta elbomie de kh ventana.Cuando cambe h fom a del
punem, anaste elbore pam amplar o ®ducr h ventana, asi como pama
cam biarsu brma.

Doc-WnrlPa
 Archivo Edicon Ver Insentar Formato Avuda

DeE e _|_| & |3
'[TlmesNewRornan El I?G El M

1 213 4516

Para obterer Ayuda, presione F NUM a

Figurm 25 Cambiar el tamanc de una ventana.

PROTCOM

Capiulb2 -Pagmna s ESPOL
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223. Barradeherramientas

Las banas de hermam Bntas pem ien omankar bs comandos de una
apltacin de fom a que se puedan encontary utiizar dpidam ente . Las banas
de hermam £ntas se pueden permwonalzar ficin ente, por epmpb, se pueden
agrgar y quiar mends vy bowmnes, crar baras de hernam En@as
personalizadas, oculmrdas o mostardasy movedas.

La mayora de bs botnes de ks banas de hernam £ntas conesponden a un
com ando m end. PodrA averyuarcuales h fuincn de cada botn apoyando el
puntem sob®e elm Bmo. Aparcerd un cuadmo que mostam elnombre del
botdn.

B.MiPC - [O] x]

fychivo  Edicion Yer Ayuda

[Zme 3 & s(id) of x| [ x|z
=4 1 ]

Discode 3 Presano586  Vigmia D} 4udoTDIE.)  Panelde  Impresoras
1 () cortrol

6 objetol s

Fgum 26 Banade hemam entas.

224. Barmade Estado

La bama de estado, un arra siuada debap de una ventmna, pmopomrbna
nomacHn acemra del estado de b que se es@d vendo en h vent@na y
cualquer otma inom acHn rehtiva alconexmo.

225. BarradeMenu

Los menus son una bma cdmoda y sencilh de agmipar coherntem ente hs
fuincnes de una aplcacn. Con bs ments Usted esm®r@ en capacdad de
realizaruna sere de opemcpnes de acuerdo a sus necesidades.

226. ¢(Como accesara bs menis?

s Usando elteclhdo.Notese en B fjum anterbr que en cada uno de bs
nom bmes de bs m 6dubs u opcbnes de cada mddub delmend hay una
Eta que se encuenta submyada. En elcaso de nombmes de M 6dubs si
pEesbna ALT + [Bta submyada)l tendr@ acceso rApio a drho médub. En
caso de nom bres de opcbnes bast@a con presbnar h ktra que se encuenta
submyada v se epcutard h opcPHn deseada o despBcese con ks fiechas
de m ovin iento hast@a la opcidn deseada y prespne ENTER .

PROTCOM Capiule 2 - Pagna 6 ESPOL
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e Usando elMouse. Con elpuntem delM ouse ubXjuese en elmédub u
opcin deseada y haga un sob chc en ésm.

22.7. Mover

M overuna ventana a una postipn dierente de k pantalh puede faciiarver

Fogum 27

= Titulo de menuy
_~— Elemento de menu |, — Barra de menus

gl de cienplo —_/— MisIE}

P

P/'Edicion Dpoones  Apuda

Guardal coma..

Salr

— Barra separadora

L Meri

Vent@anas

E lem entos de un m enid bajo ambiente W indows.

sin uldaneam ente mas de una ventana, asi como alnin ekmenm que est
@mpado por b ven@na de una ubracbn a otra hay dos fom as de hacedo.

1. Mueva una vent@ana a otra ubiacdn utlizando elM ouse, sob teEne que

armastar h bana de thub de kh ventana a oo ligardelescriprb, sh solar

elclic delM ouse hasm@a donde desee ubicarh venm@na.

2. En el rono pracpal de b aplcactn ubiado en h esquna superor
rquera de un clr en h opcHn m over, enseguiia cam bAm@A elpuntem del
Mouse y deberd m overo sin soltarlo hacik k posicidén que desee.

PROTCOM

Capiulo 2 - Pagha 7
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22 8. Sekccinando mm acidn

Se sekccona (esala) Bxto, u otta nfom acHn, antes de hacer ajo con €],
como prsen@arb en negra O copRrb en ota pare del documento. Pam
sekccbnar, sile el puntero del Mouse en h posrin en B que desecesvisad,
comenzar B sekccdn. A conthuacidn, anaste elpuntem hack R posiDn eSNdny?d

B que desee que 'm ne h sekccHn. ¥O3.CaE
& Documento - WordPad M L ‘..,.,.....
Archivo Edicion  Ver [neertar Foimate  Ayuda {4#”’;..- )‘}
D|=|E] SR s @@ B
'TIIT:%‘, Mew Foman |1‘ _J N ]{I (Od -Jj"
g‘n-}-.-z‘.‘g‘,‘a,.z_:.,.,,;.,.

"La curiosidad es el principio
(W[ BFRinteligencia activa.”

Fara obtener Ayuda. piesione F1 NUM

Fgum 2.8 Sekccbnando Infom acin.

PROTCOM Captule 2 - Pagna 8 ESPOI
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23.INICIAR YSALIR DE UN PROGRAMA
Podi utlzar elbottn “hiD” pam hiAr cualjuker pogmam a que desee usar,
com o por ej emplo el pmocesador de xDs o su juego Avorito.

1. Haga ck en elbo®n "hib"y a conthuacion, en Program as.

2. Sehak h camwer fporepmpb Accesorps), que contenga elpmgmma que
este buscando y después haga clicen elpmgmm a.

Sugerencia: | D AT L LR B e e e

"ave
i..08
oy}

Pam salr de un pmamma exsEen varas bmas, a conthuacbn se descrbe

abuna de elhs.

1.Haga ck en el bottn Termar *lde B esquna superbr dermcha de h
ven@na.

2. Pmsbnado ALT+F4 desde elechdo.

3.Enelmend arrhvo de cada progmam a sies que b tene.

4 .Enelionode kh apltacPn, que aparce en h esquia superbrzquienra.
Podrd epcurar sin ulAneam ente dos bs pmamm as que kB capacdad de su
PC b pem ia.W nhdows facilia elcam b ente pmgmm as o ente ven@Anas.

23 1.Pasarde un progmama a ono

Pam pasarde un progm@ama a ot exBsEn varos m étpdos que se m encbnan a
conthuacibn:

1.Haga clc en elbottn de h barma de m®ras conrespondente alpmgmam a que
desee epcutar.

2.51ikhs vent@mnas no ocuparn tda h pan@lh es deck no estan m axin zadas
sob haga clr en h ven@ana que desee actvar.

En am bos casos dicho progmam a aparecerd dehnte de hs dem as ventanas. E1
cambD no ciera Bk ventana con h que esmba tabafndo, s6b cambia h
prEsent@mcbhn en panalla.

PROTCOM Captub 2 - PAgha 9 ESPOL
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24. USO DECUADROSDEDIALOGO

Los cuadmws de diAbgo son obptos que pem ien hgresar o vsualzar bs
dams de una aplracHn.Elconjinm de estos obetos m as hs ven@mnas Hm an
h nterace o m edb de comunracHn entre elusuaro y kB com putadom .

A contnuacin se descrben bs cuadms de dAbgos mas comin en una
aplracibn W ndows, como es elcaso delS stema Académ ro. Es de mucha
In poranch elentendin #nw de estos cuadmws de dAbgos porcuan® bm an
b base pam elentendin £nto de este manualy k cpermcbn delsistema.

CUADRO DEDBLOGO DESCRIPCDN

‘ Banas de desphzam £nto Las barmas de desphzam Ento pem ien
1 expbmyr ficinente una hma Is@a de|

ﬁ ekmentos. La bana de desplhzam entm

Kl _.| = horizontal pem ie desphzar &k

‘ Haaqa clic en ellas paia desplasarze nbmacbn a h Zqueda ©cah ‘

‘ hatizonlalmente o verticalmente sobre demcha. La bara de desplhzam ento
un objeto ; . e

vertical pem & desphzar nfom acbn

L hachk andba o hacia abajo. j

Takla 2 4 Bama de desphzam £nto SCROLL BAR).

Cuadm de Texto nom al lsirve pam escrbro veualzarexo.
|De m a predetem nada, un cuadm de
|ngrese sy Nombre EBxo presenta una Unia Inea de exwo
Y no prEsenta bamas de

Muar Carlos Garcia Phial 4 . , ;
desphzam Enm. Si el Bx» es mas

bmo que el espaco dsponbk, sébi
Escnba el texto deseado. serd visibke parte del texo.

|

l i

l Tabl 25 Cuadm de tBXiD.

_ {
Cuadmw de texto m GpEs Ineas |A die®encha delaneroreste cuadw de
Eexto acepta o muesta milkpks Ieas

En ambnos casos dicho programb sparecesd _:_l de t®xto. Un cuadmw de tE=xXo <on

| delante de las demas ventanas 3l mulXpks Heas adm nsoa |
| | autom dtcam ente el ajiste de ®©XD
sempr que no haya una bama de

Puede esciibii un panafo de texto desplazam iento hordzon@ml

PROTCOM Capiub 2 - P4gina 10 ESPOL
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1 Tabk 26 Cuadmo de texo, milpkes Ineas.

]

]

[ Cuadmw de O pcbHn

Sexo

o 'Mrariilinn (" Famennn

Haga che on la opecion quc desco.
Solo pucdc zclcccionar una.

[Se utiza pazaﬁsebccbnar sohm ente |

una opcibn dento de un gmipo de varas
alematvas.

Tabkh 2.7

Cuadm de Opciin OPTDN BUTTON).

Cuadmo de Vedfracin

I"etlind os

~ Semestre

Haga che en la opcion que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Mamra o senah una o varas opcbnes .
De esta manem se pueden sekccbnar
varas opcbnes dentm de un gmpo de |
varas altemativas.

‘ Tabla 2 A8

Cuadm de verdfracn CHECK BOX ).

hcrement@ar, Decrem entar

Esperar [+ = minutos

Haga clic en las flcchas paia
aumentar o disminun el niumero.

hcemena © decrmenta un vabr.
Contiene un par de botnes con flechas|
en bs que el usuarb puede hacer clic
pam hcement@ar o dsm hulr un vabr,
com o una postibn de desphzam Enm o
un num em.

Tabla 29

Cuadm ncrem entar, decrem entar Y PDOW N ).

Cuadm de Lsta.

Prsenta una Is@ de ekmentos entze bs
cuales puede sekccbnaruno o mas. Si

Tinmnal T :.! el nimem de ekmentos supem el
Autos nim e que puede m ostar, se prEsenta
i = aumom atcam ente una bana de
Haga clic en las llechas para desplazam iento.
desplazise por la lisla y. después, elja
la opcién que desee.
Tabla 210 Cuadmde Lista LIST BOX).
PROTCOM Capiulo 2 - Pagna 11 ESPOL
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Cuadm Com bnado

Nacionalidad[@ ]

cualoriang
Calombiano
Venezolaho

Haga chic en la flecha para ver una
hista de opciones. Después elya la
opcion que desee.

T__
|
|

\Pezm ie ngmesar nHm acHn en h pare |
del cuadm de ®xto © sekccbnar un|
ekmento delcuadm de Isa.

Puede abrr h Ista dando un chc en ;l
pam cermarh sob tEne que darun chc|
en el element seleccnado.

Tabla 211

Cuadro Combinado COMBO BOX).

|

Boton

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el pioceso deseado

Este cbet sEmp® tene asockhda una
oxlen con éL Es@a oxlen se epcumml
cuando haga clic socbre el boton.

Cuadmw de Frhas

31| Ficha 2| Ficha 3]

|

Haga chic en las hichas paia cambiarse
de una carpeta a otra

Tablk 2.12

Boton.

| Pem ier defnr varhas paghas pam Bk
m Bm a drea de una ven@na o un cuadmo
de dialogo en la aplicacidn.

Tabk 213 Cuadrode fichas (TABSTRIP).

f’_____} o | De ibn ;
E—;__
iy s

Cuadm de Celdas SPREAD | El cbeto SPREAD es pamciio a una

-

hoq de cakub que muesta una sere de
fihs y colimnas en donde se puede
ngresar o vsualzar gmn cantdad de
nom acidn.

Tabla 214 Cuadmde Celas SPREAD).

PROTCOM

Capiulo 2 - P4gna 12
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o [ A0

| Cuadmw de C eHas FLE]E(E RD |Pemie uniram ente visualzar] A

nHm acHn en Hm a de Ghs y coumnas ‘ir;*" . 12
S i

’ No Matricula | Nombres | Apelidos fl agmipadas y ordenadas. g\ T

' e

( [ ‘ PURILIGTEC A

LI _J;I RS
\ ~ 1 l.ﬂS
l

Tabk 215 FLEXGRD (Cuadm de ceHas).

25. MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplraci®™n W ndows es muy comun em ilr mensaes ya sea pam
notifrar que hubo un enor, pamm hbm ar acera un evento, pam adverdr o
pam confimaralbo.A conthuacin se pesentan bs mensags m as com unes
junto con su significado.

La foum 0 hdra que se tat@a de un enorceriico. Poregmpb elsijuene
mensag se presentard sino se puede leer un arhivo.

Mensaje del Sistema

6 tERRUH ' No se Fuede leer ol Archivo de inicislizacion

1 -n-cal;-utan : -.

Figumm 29 Mensajede Exror.

PROTCOM Capiub 2 - PAgna 13 ESPOL
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b}
La foum 7 ndrar que se tam de una prgun@, que Ud. ®nd@ que
esponder. Porempb este mensaf de confim acbn se em 14 cuando se
cEra una aplicacdn.

Mensaje de Sistema -

1.? )

{" S | No J

Fgura 210 Mensap de Confimacn.

e wlinmnwm ?

\

La furm = ndra que se tata de una adverench de acuemo a h accHn
que sé este ejecutando.Por ejemplo.

Mensaje da Sistemn -

!\ CRAORI Lainformacidn ya ha sido procesacdas

Fgura 211 Mensaje de Adverencs.

-
)

| B
La foum ™~ nhdra que se ta@ de un mensap nomatvo. Poregmpb
este m ensaje nodfica que se grabd correcam ente:

Mensajec de Sistema I

L) Dastos Modificados
~E

Fgumm 212 Mensap de hiomacion.

PROTCOM Capitul 2 - Pagna 14 ESPOL



CAPITULO 3

CARACTERISTICAS
DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD

TOTTTRCTICA DFEL LTTORAT

L I LT B



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

3.CARACTERISTICA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

3.1. INTRODUCCION

El Estudio Consultor Avila - Avila & Co. Cia. Ltda. se dedica a
llevar los registros de la Contabilidad Financiera a 1, sean
estas, empresas medianas © grandes.

Considerando las necesidades de El Estudio Consultor Avila -
Avila & Co. Cia. Ltda. para facilitar y agilitar el trabajo, se
ha desarrollado el Mdédulo de Contabilidad, el cual dara
resultados inmediatos de cualquier estado financiero en la parte
contable.

Con el convenio entre 1la Escuela Superior Politécnica del
Litoral y El1 Estudioc Consultor Avila - Avila & Co. Cia. Ltda.
nace el sistema contable SINTEC, el cual se alimentara de los
movimientos transaccionales realizados, proporcionandole
informacién para los siguientes usuarios.

= Gerente General
®* Contador y Auxiliares Contables

La concepcién del Sistema de Contabilidad se origina de 1la
necesidad de saber 1la Situacién Financiera de El Estudio
Consultor Avila - Avila & Co. Cia. Ltda, asi como de las
diferentes empresas a la cual le llevan la contabilidad, 1la
informacién se la obtendrd de un modo mas eficaz para la toma de
decisiones con respecto a dicha situacién.

3.2. BENEFICIOS

* Transacciones en linea.

= (Control en las operaciones para evitar errores humanos.

* Estados de Resultados al dia.

= Los representantes de la administracidén estaran enterados
de la situacién de 1la empresa, lo que les permitira
realizar diferentes toma de decisiones.

* El Software y Hardware utilizado permitird trabajar en un
ambiente

= integrado.

* Va a existir un efectivo desarrollo y control de 1la
actividades.

®* Ahorrc de tiempo para la ejecucidén de todos los procesos
automatizados.

PROTCOM Capitulo 3 Pagina 1 ESPOL
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*= El Personal tendrd una mayor motivacién en su ambiente de
trabajo, ya que sus esfuerzos operacionales manuales seran
minimos.

|
3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Médulo de Procesos

Este meni tiene el objetivo de realizar los diferentes procesos
que ejecuta el sistema contable.
Tiene las siguientes opciones:

1. Ingreso de Asientos.
Esta pantalla tiene como objetivo registrar los asientos
contables que realiza el sistema de contabilidad.

2. Contabilizacidén de Asientos.
Esta pantalla tiene como cobjetivo contabilizar o acumular los
saldos de las cuentas contables de cada asiento.

3.3.2. Mbédulo de Procesos Especiales.

Este mend tiene el objetivo de realizar los procesos que afectan
de una forma fundamental a los resultados en el Sistema de
Contabilidad.

1. Calculo de Superavit del mes.
Esta pantalla realiza una verificacién de que los saldos estén
cuadrados.

2. Cierre Anual.
Esta pantalla realiza una verificacién de que los saldos estén
cuadrados, el asiento de cierre y el asiento de apertura.

3. Reversa asientos contables.

Esta pantalla realiza la reversién de uno o© varios asientos
contables realizando

un cruce de cuentas del respectivo asiento y contabilizandeolo.

PROTCOM Cabizulo 3  Pagina 2 ESPOL
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333. Mdédub ConsulaRepores.

Este m end ofiece una buena gam a de consulas y mepores de P hn de cuenas,
asenws fips, salos, centos de costos, baknce de com pmwbacDdn, estado de
mesultados, etr.

Tiene las siguientes opciones:

1.Plan de Cuentas.

Es@a panmalh pem ie consular tvdo elphn de cuentas o mngo de cuentas
existentes por niveles o por tipo de cuenta.

2.Docum entos.

Esta pantalh tene como obptio consular bs docum entos exstentes en
SINTEC que swven pam que bs dem as ss®em as ralcen asentms contabEs
con b utilizacon de docum entos flientes y de sistem as.

3 .As¥entos Predetermm mados.

Est@a pantalh tene com o ocbetivo consular bs asentos predetem nados ©
repetidvos que existen en bs @reas diardas de con@abilidad.

4 M ovin ¥Entos porcuenta.

Esta pantale tene como cbetio consular bs movin Entos que tene una
cuenta, esos dats puede ser en Inea o hEtrios, por apliracin o por
tansaccin y por estado de Bk cuenta contbilzados, pendentes y no
cuadmdos.

5.Movim ientos porTransaccion.

Esta pantalh tene como obgtio consular bs movin Entos que tEne una
transaccbn, esos datos puede seren lnea o hstHrros, por aphtacdn o por
transaccbn, por @mngo de tansaccbnes, pormngo de fecha y porestado de b
cuenta contabilrados, pendientes y no cuadmados.

6.SaHdos de Cuentas.

Esta pantalh tene com o obhptwo consular bs salos de b cuenta o mngo de

cuentas, porniveks, pormngo de fecha, mngo de tansaccbnes, ncliyendo el
saldo de armstre de = ®spectva cuenta.

7. Estados Financ¥emws.Baknce de Com pmwbacion.

Esm pantala tene como obeto consular y malzar un esmdo de

com pmbacHn ya sea pormango de fecha, ekccin de datos hsorcos y mngo
de cuentas.

PROTCOM Capiub 3 - Pagina 3 ESPOL
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8. Estado de Superavit o Déficit.

Esta pantalla tiene como cobjetivo consultar y realizar un estado
de resultados ya sea por rango de fecha, eleccién de datos
histéricos y rango de cuentas.

9. Estado de Situacidn Financiera.

Esta pantalla tiene como cbjetivo consultar y realizar un estado
de situacidén financiera ya sea por rango de fecha, eleccibén de
datos histdéricos y rango de cuentas.

3.3.4. Mbdulo de Mantenimiento.

1. Plan de Cuentas.

El mantenimiento del plan de cuentas realiza el ingreso de las
cuentas que se utilizardn para los asientos contables que solo
puede ser ingresada en la matriz.

2. Documentos.

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

3. Relacidén Documentos/Aplicacién.

El mantenimiento de relacidén documentos/aplicacién realiza la
asignacién de aplicacicnes a los documentos anteriormente
ingresados.

4. Asientos Predeterminados.

El mantenimiento de asientos Predeterminados realiza el ingreso
de los asientos repetitivos que se utilizan en contabilidad vy
cuentas por cobrar.

3.3.5. M6dulo de Sistemas.

Este meni tiene el objetivo de realizar la depuracién del
sistema y ofrecer una informacién sobre ella.
Tiene las siguientes opciones:

1. Creacidn de Empresa

Permite crear empresas, consultar sus datos y modificarloes.
Esta opcién hace que el sistema sea multiempresa por lo cual se
puede llevar la contabilidad a varias empresas.

2. Depuracidn de datos.
Esta pantalla tiene el objetivo de realizar la depuracidén de la
informacién que existe en el sistema.
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2.Acemrade ...

Esta panalh muesta infom acHn generml acerca delS Btem a de Contabildad.

3.4. SISTEMAS.

La nfom acbn alser ngresada debe serprepamda.
Los repodes genemdos en elsEs®em a deben serdstbuios a ks
personas que b mquemrn

e 10spmcesos de mspalo deben sermalzados fecuentem ente pam
prevenirh pérdida de b infom actn.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

e Es@ seccOHn pem ira dentfrar bs mcumsos m iinos delHanmiwar y
Sofiwarr necesarp pam el conecto fincbnam Bno del Sstema de
Conmbilad, shh ®rmunchr a h Iea de adgqulT m as Hamwamr sies

-

e s

necesano.
[ Equipo | Caracteristicas | Descripcion
M icrpmwcesador PENTIM 4
Servidor Velociad 1S8GHZ
o | quuimfrmxa delBus 400MHZ
N Memorna RAM RM 512MB
- - e M em oda Caché 512 KB
e M em orda de Viieo 8MB
{ ' g D isco Dumw 0GB
=8 T o de M onitor SVGA 15"
! = Unidad de D isquete [E 144MB
= Teclado 101 TECLAS
]E_f" Tarjeta de Video PCI
o Tarjem de Red 3COM
== Tarjem de Sonmo NTEGRADO
I CD ROM 52X
el M icropmwcesador AMD DURON
Estacior ce Trabajo Velocidad So0MHZ
Amuitecum delBus 133MHZ
Mem ora RAM 128MB
M em ora Caché 512 KB
M em oria de V Heo BME
D isco Dum A GB
Tipo de M onitor SVGA 15"
Unidad de D isquete [E144MB
PROTCOM Captul 3 - PAgna 5 ESPOL
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r - Techdo [101 Techs ‘_1
]'l > Tarjewr de Red 3COM
i |
1
Inpresor Cualhiluer o de mprsom de ala msolicDHn,|
S minmo 360 x360DPL
Escaner Escaner minimo 600 x600DPL

CEN il | J

Tablh 31 Reguern Bntosde Hadwame.

Nota: |El sstema puede coner con 16 MB de memora RAM, pem el
| endin Ento del msmo decaeria en un 50% , si Usted est
R |ix>smm brado a epcutarvarhs aplracbnes sin ulAneam ente.

352. Requerim ientos de Software

Descripcibn delprogram a

M rmwsoffW ndows NT 4.0 en espafiol Ese sexa utlzado |
en elSewdory es necesaro pam elfinconam entode h
| '2d, pudiendo ser otmas plat@fom as pam elBack-End.

.

1 M icmwsoft Acces 2000

M icsoff W ndows 98 o W ndows 2000 en espancl
Este serd utlzado en las esmciones de vabajo.

PROTCOM Captulo 3 - Paghna 6 ESPOL
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{ — T 7

b ﬁ
% Micmsoff Visual Bask 6.0 en espafiol Edrcin
; Empresanal con licencs.
Visuad Basic
? ﬂ:i‘:‘-'
T g M tmwsoft0 ffice 2000.
Office9’
I

Tabk 32 Requern entosde Sofiwarme.

36. INSTALACION DEL SISTEMA

Toda B nfom acHn necesara para B nstahcbHn delS s'em a de Con@abildad
se descrbe a contniuacipn.

361. Requerm ientos Previos a b Insmlacin

Antes de com enzar elpmceso de nsmhcidn debe cum plir con bs stukentes
Pquisips.

1. Tenerel CD de insmlacidn delS stem a de Contabilbdad .

2. No es necesarb que se cren diectoros en el dsco dum, elCD de
nsakcDn cra eldiecoro vy copR dos bs arhios delSstema en el
dirmectoro especificado.

3. Elninar todos los archivos tem porales de su com putadom.

4. Eldsco dum por b m enos debe tener100 M B de espach lbme, para poder
ttabajar dpdm amente.

5. Cermrtodas las aplcacbnes que estén corendo actualm ente.

Sugerencia:
1% Es mporante que se cumphn con bs mequern Entos
ot mencbnades, pam que el Sstema de Contbildad pueda

nstahse y fincbnarconectam ente .

L —

PROTCOM Capiule 3 -Pagna 7 ESPOL
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362. Pmceso de hsmlkhceci™n

t
b

o

Esta seccin descrbe como ns@abhr el Sktema de Contabildad, una vez
cum pldo con bs ®quern Enms anterm®Ees; bs pasos pamrm nsakhrelS sEma
de Conmbiliad son bs siguenes:

1. De clr en b Bara de hib de W ndows, ubijuese en Confoumcidn vy
después de ot clic en Panel de Control

- 2] o
| By av%E 'O ascemea
l @ - Adda
| IO

LOCSY

QJ Az2p8 © wiog

|
ERbec T Miciceot Word - CAPCIC B 5w am

Fgurm 31l Instahcndel Sstema,Pasol

> clr en Agregaro QuimrPmgm@am a, se presentard h pantalha de B fjum

w O
(0

A

20TCOM Capiul 3 - PAgina 8 ESPOI
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£ Panel de contiol - [O] %]
Archivo  Cdcidn  Yer Apyda
5 A 9 o
Agregal nuevo Bisqueda  Conbiguwacion  Contrasefias
hardware 1apida reguon 8|
A 1+2 ' 5
' : ¢ 2
' A o
Conen Ereqia Fecha y hos Fuentes Impresoas paet!
f\ KT e S — -
y B D .
= . | E B
Intermet Lrvel pdate Modems Mouse Multimecia CANs
SAN s
PEaund
b - —L| - il
& T w25 A
= = J KA
0DBC (32 bits] Opciones de Fartalz Aed Sistema
accesbdidad ;l
Inctala programas U crea accesos diectns.

Fgura 32 Panmlla delPanelde Contuol

Propiedades de Agiegar o quilar progiamas EHE

Instalar o desinstaler | Instalacion de Windows | Disco de mco |

4 Para mstalar un nuevo programa desde un disco o uns
unidad de CO-AOM. haga clic en “Instalar”.
pa—_

[ e

-
:'_j ‘windows pusde ehminar automaticamente el siguiente
. soltware. Para eliminar un programa o modificar los
componente: nstalados. seleccidnelo de |a lista v haga
clic en"Agregar o quitar

Admlnw a
LiveAdvisor (Sumantec Cotporaton)

LiveUpdats

Mictosoft Internet Exphorer 4.0

Microsoft Muse Control

NMictosoft Olhce 97 Professional

Mictosoft Dutlook Express

Miciosoft Visual FoxPro 8 0 [E spadiol]

Miciosoft W allet ;l

Acepta ] Cancelar l

Foura 33 hstahcbn delS stema, Paso 2

3. De cIr en elbotn hstahr, en ese momento se presen@ar@d h sbuente
pan@alla.

PROTCOM

Capiulo 3 - PAgma 9 ESPOL
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Instalar progiama desde disco o CD-ROM

Inserte el disco o el CD-ROM de primera instalacion del
producto p, a continuacion, haga clic en "Siguente™.

=

Fhuma 34 Instabhcdndel Sstema,Paso 3

4. Aldarchkc en elboton sgukente nm edat@am ente se presentam@d h sguente
pantalh en donde usted escrbia h mta donde se encuenta elamrwhwo
SETUP EXE.Tam bEn pod@ escogerb desde elbotdn exam nar. Luego de
esto de clr en Finalizarpam com enzar b ins@alacion.

Ejecutar el programa de nstalacion !

Si este programa de mstalacion es el conecto, haga ciic
en"Finalzar’ Para nciar la basqueda autométca de
nuevo, haga chie an "Ahds" Para buscar manualments el
programa de ingtalacion, haga chic en "Examinar’’

Linea de comandos para el programa de instalacion:
Ict‘.se{up.e:-e

E xaminar. I

ctwis | Finalear | Cenxlarj

Fgura 35 Inst@alacién delS stema,Paso 4

PROTCOM Capiub 3 - PAgha 10 ' ESPOL
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Sugerencia:
i1 0 ra M anema pare
a2

clr en =k Bana de hrD de W ndows, después de clr en Epcu@r, se
en@@a b pan@mlb de h fgum 3.7 en donde usted escrbrd b mi@a donde
Tam bEn podm escogerb desde el

e D
o

-
b =]
i —

;L

se encuenta elamrchwyo SETUP EXE.
h(_){'D:l exam nar. Luego de estm de clt en Acep@ar pam comenzar h

nsmlactn (Pasoc 5).

~;d Sow
@ Ay gon

S_y e o e e

Bl 27 Mo woud. NG % e

Fgura 3 6 Instalacidndel Sistema,Sugemnc

Ejecutar E3 ‘

" Escoba el nombee de un programa, campeta o documanto,
i » Windows lo abmd

Abr ﬁ INnstaladores\satup exe ﬂ

Aceptar I Cancelar Egaminar.. J

Fouma 3.7 Instalbcin del Sistema,Ejecutar

ESPO

PROTCOM Capiul 3 - Pagina 11
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5. E1 Pogrmma de hsmbhcidn comenzar@d aupmattamen® a copRr bs
wh¥os necesarbs durante elpmceso de nsahcbn, esper a que Bm ne
de copiar los.

Copying Files, please stand by
Processing OLEPRO32 DLL (4 0f8)

Fgura 38 Insmlacién delSistema,Pasoc S

6. Aparmrcera h pantalh de h foumr 3 5.Se ®com nda cenarhs aplcacbnes
que estuvirn aberas pam evitarconflctos en b actualzacitn de axchios

com par tidos durantte h nst@ahcDn prespne ALT + Tab pam cambir de

i

apltacHn. Fhaln ente de clt en s pam contnuar.

43 Sistema de Contabilidad Setup [x]

.\EJ Welcome to the Sistema de Contabiidad installation program.

Setup cannot iInstall system files or update shared files if they are in use
Before proceedng, we recommend that you close any applications you may
be running.

Exit Setup l

Fgura 39 Instabhcidndel Sstema,Paso6

7. Pam crar B campem Sxs®ma de Conmbildad de clr en el botn
<<Cambar Drectoro>> en h pantalh de B figurm 310. Escrba B mt@a
deseada y elpmgmam a de instakhcHn crrard B camperld auom aticam ente
com o se ocbserva en B foum 3 11.

PROTCOM Capiulo 3 - Pagna 12 ESPOL
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¥2 Sistema de Contabilidad Setup

Begn the installation by chcking the button below,

Click this button to install Sistema de Contabilidad software to the specfied
destination deectory

.
]

Directory:

C:\Archivos de programalContabiidad Generall Change Directory l

Exit Setup

Foumra 310 InstalhcHn del Sstema, Paso 7 - Cam bio de D irectorio

'j:-_’, Change Directory E3

Enter or select 5 destination directory,

Path:

{t :\Sistema de Contabildad|

Directories: |

_lArchivos de programa
_JBTCCDROM

JCLAUDTA _ {
—JDiana Cancel

_JENCARTA |

A 'I

Figura 311 hstabhcn delS stema, Paso 7 -Especifraciin de b Ruta delS stema

Nota:
Sieldrectoro egpecificado no existera se presentard elcuadro demensa e

— |

de Ia figura 312. De un clic en el bottn __._] para anfimar =a
|

.o 3o ’ - v - ko 1
creacin del directoro 0 un clic en el botdin = para cancelar Ia

m sma.

PROTCOM Capiulo 3 - PAgna 13 ESPOL
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Eanuaf.delja;iarp o S - SEliTaEConta_Dﬂﬂa§

Sistema de Contabilidad Setup H|

P The destination deectory
~¢"

c\Sistema de Contabidad

does not exist. Do you want the duectary to be created?

No j

Fgura 312 Instabcién del Sistema,Paso 7 -M ensa® de Confim actn

8. De clc en elbotn que aparce msalado pordefeco siestd de acuerdo
con B mia de instakhcin que se m uesta en la siguene pan@&la.

¥2 Sistema de Contabilidad Setup

Beqgin the installation by chcking the button below,

Chick this button to install Sistema de Contabilidad software to the specified
destination directory

Directory:

c:\Sistema de Contabwidad) Change Directory

Exit Setup

Fgura 313 hstabhcdndelS stema, Paso 8 - hob delSetup

¢ Pam salrdelpmgmam a de nstakhcdn de clic en elbotdn lo
p®respne la com binacon de clas ALT + X.
Sistema de Contabilidad Setup [l
9 )
“_:J) Are you sure you want to Ext?
Si
Figura 314 hstahcdn delS stema, Paso 8 - M ensa® de Confim acidn
ESPOL
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e Pam salrde B nsmhchDn delSs'ma de Cont@abidad de cic en el

boton _M} m osttando Bspanalesde s foums 315,316y 317.51

da clc en elbotdn — | cancelard h accbn.

Sistema de Contabilidad Setup [ x]

@ Sistema de Contabilidad Setup was intenrupted before powr new softwate was tully
installed

You can run Sistema de Contabifidad Setup in its enhirely at a later hime to complete the
nstaflation

Fura 315 InstalacHn delSstema,Paso 8 -Mensap de Enor

Sistema de Contabilidad Setup — 1l

A ) Setup will now start the apphcation removal utility to remove temporary installation hles

Foura 316 hstalacn delS stema,Paso 8 - M ensaje de hform achn

Application Removal [l

Progiam mstallabion removed

Figura 317 Instalacin delSistema, Paso 8 - Salir de Instalacién

9. EXja elG mpo de Prgmm as bap elcualse encontard elarchwvo epcutabk
delsietema. De clr en <<Contuars> pam acepiar.

PROTCOM Capiulo 3 - Pagma 15 ESPOI
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:’:—".. Sistema de Contabilidad - Choose Program Group B

Setup will add items to the group shown in the Program Group box
You can enter a new group name or select one from the Existing
Groups bst,

Program Group:

] Contabilidad General

Existing Groups:

ACCesonos -
Contabilidad General

Downioad Accelerator

E";.-'ﬁél’r-:';

Entreterimient

GAMUTZ2000 _Audiopoet w1,1.00
Herrarmientas de Micrasoft Office
[rpresoras EPSON

[nicio

Internet :_'

l Zontinue I Cancel ’

Foura 318 hstahcbHn delS stema, Paso 9

10.E1Pmgmm a de hstahcHn fnaln ente copR@A tdos bs arrhios necesaros
pam R ejecucdn y crmam elacceso en B Bana de nro de W ndows. Se
prEsen@m@An m ensajes delavance delpmceso de nsmhcidn de hs foums
348,320y321.

E) Sebup 15 thecking For necessary disk space, ..

S

Figum 319 Ins@abcidn delSstema,Paso 10 - Verificacién de Espacio

¥3 Sistema de Contabilidad Setup B3l
Destination File:

CAWINDOWS\Crystal\IZFDIF, DLL

r  Concel |

Figum 320 hswhcbndelSsema, Paso 10 - Copiando Arxchivos delS stem a

PROTCOM Capitub 3 - Paghna 16 ESPOL
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% Setup |5 creating program icons. ..
p—

Foura 321 hstabkcin del Sistema,Paso 10 - Creacién del Accesc D recto

11 .Fhaln ente se m ostar@ en pan@alh un m ensa® ndrando que h nstakhcbn
se com pletd eximsam ente. De clicen Aceplm '

Sistema de Contabilidad Setup E2

Sistemna de Contabdidad Setup was completed successhully.

Figum 322 Instahcdndel Sistema,Paso 11

PROTCOM Capiulo 3 - PAgma 17 ESPOL
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

41. ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender elsw itht de potencia delCPU Powera ON).
2. Encenderelswichtde potencia del monitor Powera ON).

3. Aparcera una pant@all de acceso a b ®d, en b cualtendm que ngmsarel
nom be de R com pumdom que tenga asgnada vy h contaseha de acceso,

situvemr.
E scribir contiasefia de red EHE |
R
/= | Introduzea su condrasefia de 1ed Microsolt. Aceptar
—

MNomixe de usuarno: Mﬂh
Contrasefia: [ sasans

Fgura 41 Pantalb de Accesc a B Red

4. SiUsted tene contrasefa de acceso a h ®d y no b pone en h pantalh
anterpr. Apamcerd h sguente pan@alh prdEndo b contaselia pama nAYr
la sesién en W indows.

E slablecer contiasefla para Windows [ 7] x]

Conteme la conhasefs que ha escrio Se l beaplr l
utizard como su contiateia de Window:

Cancelar
Nueva contiasedia |
Cordamar nueva conlraseha

Fogura 4 2 Pantalh de Contrasena pam Iniciar Sesidén en W ndows.

Puede cancelhrh contaseria de accesc a h ®d pemw no tend@d pem Bos a bs
ECUXSOS Com parddoes por los dem as usuanos.

PROTCOM ' Capiulo 4 - Pagha 1 ESPOL
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Elsstem a opermtivo W hdows 95 o W ndows 98 dependendo de cual enga
nistalado, em pezam@d a camar se. Aparcer una pantalh como esta.

Binicio| 3 & 4 _ijExoendo-Nuevaca | B)CAPM Assnque doc - | - ACDSee 2 v221ume | FdJ 0 20O 11:19an

Figura 43 Escrdtordode W indows

A contiacpdn debe buscarel rono delS sema &
casc tenga un acceso dimecto en el escnmoro.

4 pam epcurarb, en

* Siusted encuenta el rono delS BEm a sobm®r elescdopro sob

dene que dar doble clic sobre él

e Sino lo encuentta debe buscardo en elbottn hicb liego de un clc en
Pmgmam as, de un clt en la carpeta M 6dub de Contabilidad y fnaln ente de
un clic en Sistem a de Conmbilidad.

PROTCOM Capiub 4 -Pagina 2 ESPOL
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Al finalizar un aho contable permite pasar todos los datos a un
archivo histérico y ademds para no sobrecargar la base de datos,
se pueden eliminar los datos histdricos.

MS-DOS

MSHN Messenger B
TakAny o\
QuickTime .
Norton AntiVirus
Referencia Microsoft
vanBasco's Karaoke Player
Spread

PDF-Tools

PDF-Tools 25
PDF-XChange 2.5 ’
ACDSee 32 Browser
ACDSee 32 Viewer

) Acrobat Distiller 5.0

=} Fpogarelssems. Adobe Acrobat 5.0

HAinicis £ =1 A€ =] e[

Programas

=
%)
e

&
(=2}
:

v v v v ¥ w v

o 't Q@

Cermnar la sesion..

V=4
e

i3
3
C g
3
3
3
&
]

Contabiidad General

Figura 4.4 Barra de Inicio de Windows

5. Luegc le aparecerd la siguiente pantalla.

'Ug' Ingreso al Sistema

Figura 4.5 Pantalla de Ingreso al Sistema

=
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Una vez que se ingresa la clave (identificacién del usuario) vy
el assword, presione ENTER, o de un clic en el botdén Aceptar

§i Usted desea salir del Médulo de Contabilidad de un clic en el
botén _Jﬁ

Si el usuario ingresa correctamente la clave (identificacién del
usuario) y el password, enseguida podra ingresar al Mdédulo de
Contabilidad, en caso contrario se presentaran los siguientes
mensajes de acuerdo al caso en que se encuentre.

En caso de que la clave (identificacién del usuario) no sea
valido, el sistema enseguida muestra el siguiente mensaje:

1 SYSCON - Sistema Conta..

Figura 4.6 Mensaje de Informacidén

Si el usuarioc ingresa mal el password se emitira el siguiente
mensaje:

: SYSCON - Sistema Conta... |

\i) Password Inconecto

Figura 4.8 Mensaje de Informacién

PROTCOM Cavizulo 4 Pagina 4 ESPOL
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Sieltempo de acceso alSEtema estd por vencer k prsenta el sguente
m ensaje de avisos desde 3 dAs anes:

+ Sistema de Contabilidad E3

i) SuTiempo de Acceso al Sistema va ha Expirai en: 3 diafs]
S~ Comuniquese con el Administaidor del Sistema

Fgum 49 Mensap de hibmacHn

Sieltdempo de acceso alsbBEma ya est@ vencdo se muesta el sguente

mensaje:
: Sistema de Contabilidad i X}

i ) Ha Expeado su Tiempo de Acceso al Sistema
g Comuniguese con el Admistaidor del Sistema

Fogum 410 Mensaje de hfom acién

Al camar B aplcacn, en caso de no encontmar el awhwo '‘SFEF Y
apamrcemr elsouiente mensaje:

Mensaje del Sistema 3¢

0 i ERAGH. ! No se Puede leer el Srchivo de micalizacton

Fgura 411 Mensaje de Error

PROTCOM ' Capitub 4 -Paghna S B ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

=~ INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD

5.1. MENU PRINCIPAL

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Contabilidad aparecera
la pantalla del Mend Principal.

"SINTEC Sutema de Contabidedad

Achiwo Ver Pocesos Procesos Especisies  [onsubas/Reportes  Mantenimento  Sistema

Estudio Consultor
Avila - Avila & Co. Cia Ltda.

’vmw Ususno NOM  MAYOS INS @N22 010Bam

Figura 5.1 Pantalla Principal del Sistema de Contabilidad

PROTCOM Capitulo 5 Pagina 1 ESPOL
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5.1.1. Menu Archivo

Arrive Ve Puuosss  Puoeas Eaoodns ComdaPaoies Motwmestc Sotess
Corfiges improsors Culel | Fimams rwia Aeoia
Pertios
Regeto de Ussarc
Comndas U Usisenny

et Estudio Consultor

P barctocn.

.- - Avila - Avila & Co. Cia Ltda.

v Del Eyencito

YAL & S3e 402

Venirn | 0 1 imwwe L L o Mviae fai-Mam

Rwen| H3AG 0w BYd=M sad sdle =y BBSCRE LD 24 00am

Figura 5.2 Menui Archivo del Sistema de Contabilidad

5.1.2. Mena Ver

& SINIEC Sitema e Cunlaluinlal
Srtean Vg Pwvmene  Brvsmons - oy b ]
':|El w Dars de | larsreeniag

v Baia e Evtads

Cascada
evace Horonts

MM NS 1242 Didam

lvu-man

Usuame
RAn| T AC D JON  &d ey g dlFs =)y BSS0H PO L4 niien

Figura 5.3 Menid Ver del Sistema de Contabilidad
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5.1.3. Menu Procesos

B LN LL Sutema de Uontabihdad
éyctevo Vo [Drreesw Proccoos Espocicics ConsullosFloponics Montoramonio  Sistomo

Estudio Consultor
Avila - Avila & Co. Cia Ltda.

AvDel Tjercirs

Versdn |.0 U ssaion HOM N 0202 OlIGCam

b D B R B RO RSN | Ay s mY s _udf @ s )y MU S e A 016 am

Figura 5.4 Meni Procesos del Sistema de Contabilidad

5.1.4. MenQ Procesos Especiales

F SINTEC Sivtermna dur Curd alolidal

Buriwwn Ve ewesns  Prouownos Eneekes U @asA lapretes  Mankerseeerdn  aleens

“Ialﬂlﬂiﬂl | Alradn de ! aagpeseved ded Mo

Corvew Arnsad

Rovorng Asiortos Cortabics

Estudio Consultor
Avila - Avila & Co. Cia Ltda.

Vst 1 11 [ L . ltvwr.f Iﬂ"l'nn
M| | B S AE L a0y = g [ 2s =)y oA N O A osan
Figura 5.5 Menl Procesos Especiales del Sistema de
Contabilidad
ROTCOM C
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5.1.5. MenG Consulta/Reportes

#' SINTEC Sistema de Contabilidad o] =]
Sychive Ver [Yocesos |'vocesos Lipecoie: Cirsolda/femesiex  Monierewenio Lsslema

Avmer iy Pramduloss o o
Avmer iy Flerven raby

i 810 Consultor

Fimbedn, Ao Cosmrdns

I atmcdree M weerae

|v-rnm1ll 1123 wrwry 1'¥] N VAL I am

Nl
WMinicio| B AS DL Jeew  wd w2 =y BN LD AL oi2iam

Figura 5.6 Meniu Consulta/Reportes del Sistema de Contabilidad

5.1.6. Meni Mantenimiento

# LINTEC Sistema de Contabilidad
Ver [Mec Mrocese: [ipecisies  ConmmasTiepones  Mordormeedy  zittems
.'..lni -r,| La| 1 %an de Luertes
Dt o
doderdre Previctormnowina

Vi 1 A w MO L] U2 N LS dwk

Mnicie| F DA O N Ed 4 S 20 adl s =y MDD 2D nsam

Figura 5.7 Mendi Mantenimiento del Sistema de Contabilidad
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M anualde Usuaro Sistem a de Cantabildad

6 .MENU ARCHIVO

En estte mend hab@d opcbnes pam cerar h vent@na actva, cam bar @solicbn
delmonitor, configurarla in presom, im prn iry salir del Sistema.

Archivo
Configuar Imprescra Cirlel
Perties
FAegistio de Usuano
Cambio de Usuano
Cambic Password
P arametios
S alir Crks

Fgura 6.1 Mend Archyvo.

61.CONFIGURAR IMPRESORA

En es@a pant@alla se puede escogen

e La mmpresom donde desea im pam I

e Modiffirar hs pmpedades de B Inpmrsom sekccbnada, dando clc en el
botn,de B Fiqum 5 2.

e Eltmam ano o dpo de hoja en donde desea que se imprdm a elnfome.

¢ LaorentacbHndelindbm e en la pagina, esdecr horzontal o verial

Impresora

torcee R INRNN - | Foc |
E slada impresola predeterminada’ Lislo
Ipo HF Laserlst 5
Utscacin  LPT1
Comentanc ™ Jigama g un actoa
Inimvalu Ug sigaesiin Cupras
@ |odo Numero de copias: m

- —
™ Seleccion JL};'L!J
[ aceptar | vancetsr |

Fgum 6 2 ConfgumcHn de in pesdn.

6 2.REGISTRO DE PERFILES

Es@a opcbn es m anefda por eladm nstador delss®em a pam el easup de
perfiles pam asignar ausuaxdos.

PROTCOM Captub 6 - Pagna 1 ' ESPOL



M anualde Usuaro Sistem a de Contzbildad

6£21. AbrirPerfiles

Pam ejecutar b opcin de Regsno de Pexrfies b hamrm de h sguente manem:

1. Selecchne <Sistem a> enelMentide Opcbnesdando clcyse b
pEsen@dan vanas opchnes.

2. Escoja h opcHn de < Perfiles>.

Habiendo ejecumdo los 2 pasos anerm®es se k presentard h panalh
deseada.

: Registio de Peifiles e E '

Descripeion: | _j

Opciones del Sistema
- 5 Administracion de Sistemas &
- B Archivo
[ ] Configurar Impresora
M] Cambio de Usuario
M Pertiles
M1 Registro de Usuarios
M) Cambio de Password
D Parametros
- i Procesos
E] Ingreso de Asientos
[] Contabilzacion de Asientos
- B8 Procesos Especiales
M] Calculo de Superavit del Mes
E Cierre Anual
[ ] Reversa Asientos Contables ~]

[
L

T |

Fgum 6 3 Panalk S Btem a, Regstuo de Perfies

622. hgresarRegistr o de Perfiles

1. hawrse hdescrpcndel perfil y presione ENTER

2. Seleccbne el perfil deseado.

3. Pam asignarnuevos pexfies de clc en elcuadm de confim acan de R
lis@a de abol este se marcaid asi

PROTCOM Captub 6 - Pagna2 ESPOL



EanualdeUs_laJ:b SEHnadeCcmabﬂijEc_l

- E Admimstracion de2 Sistemas _‘_I

- E Archivo

M| Configurar Impresora

M Nueva Sesian

M| Fedies

[] Registo de Ususnos

[] Cambio de Passwoard
- 8 Procesos

M] Inarese de Asiertos

[ Contetulzacién de Asientos
- B8 Procesos Especiales

Yl Calculo de Su

eravit del Mes

[ ] Cierre Anusl
[ ReversaAsientos Contables
+ E Consultas/Reportes :_]

- e /T

; = = [
| Pam ver el aontenido de Ia lista de Arbolde clic en E oen @
s e mostraran todos los perfiles astnados alusuarpo.

No@:a:

. 5 Agregar ] i
4. PresbDne elbot®n opmrsbne hs ®chsAlc+ A.

e Siusted ha ingrsado B nfom acHn requeria, elsstem a present@ar el
siguente mensag:

. i) Femsto Grabado
~f o

Fgura 64 Mensak de hfbmacHn

5. Deun clc en elboon vy B nom acHn quedard ngresada.

e En caso de no existirh nfom acHn basra requeriia porelsstema, este
le presen@mm los siguien®es mensag:

. ) Campo Vacio
ﬂ-\d’

PROTCOM Captulo 6 - Pagna 3 ESPOL




M anualde Usuaro Sistam a de Cantabildad

FOgum 6.5 Mensag de hibm acin

*
,.._. } Mo hz ceszco-azoninzu- perd

Fgurma 6 6 Mensag de hibm acHn

6.S1desea ngmEsar uno nuevo vueva alpaso 1, sidesea consular, m odifrar
o eln inar vea los siguilen®es puntos.

62 3.ConsularPerfikes

1. hgrse B descrdpcin del perfil y presbne ENTER. La nbmacHn serd
pEsen@ada.

roAo—Ae—A— e e e — — e  — —

SUSCTCnCIA.

1
vy l
« &g
o ¥
1
|
B e i i i

tgﬂuscai Perhil . [T x| '

-1
Cancelar
Descripcion ]
Codigo 4[ Descripcién l Estad
_EI oDD &
7 FPRUEBA A

Fgura 6.7 Pantala de Ayuda.Perfil

PROTCOM Captub 6 - Pagna4

-z
.’JV

&=
{4,

B

A\
,fr‘-‘ v
{0



M anualde Usuaro Sigtem a de Contabildad

624.Descrdpcinde I Panmlla de Ayuda

7 . - Burgcaw ADOD = = i
S ipm®sbna elbotdn ::] buscar bs datos basandose en bs craerbs
escogiio y/0 ngmsados.Los cuaks se descrben a contiiuacin:

¢ Enelspuente cuado de XD Dewespe on, |

ngmese h descrpcibn delpexfil

Una vez que se ha presentado elfibo de nbm acHn equeriio, deber darcke
en B colmna de codpo del mgboon que desea consular. Con b cual se
pasamdn losdaws a la pan@alla de m antenin ieno ®especva.

R L/ | Desenpesn | 1 strein =]
fnum_monloc | numcro de moncda A
AA_e cnbab Aiha mortahle Aachisl o
cod ctarei Cédiqo de cusnta de recultado por exposicidn a la inflac... A
rad_patre | A de cosnta patormsral reg A
fac_mascis Facha de ultimo Proceso M
mc3_cicic Supcravit Monaual A
rivnn_liarna Sevurericig e Syierilo Curdable [
zoc_asifi Sccucncia do Asicnto Predotcrminado A
YEU_Uwerieuy Secusnivia de cenbio de costoy - ]
sec diano Secuencia dal documento de Contabilidad A
e _Adnembn Limcumncis de Mamchio de Dacimentoe e -
A | »
r
Nota: 3
|
Nota: }
ol
I
L
Nota:
|
L

625. ModificarPerfiles
1. Realice elpasc 1 pam consular un egsto de perfil
2. Verfique que sea elperfilque se desea m odifrar.

3. Modifique la infbm acon.

PROTCOM Captub 6 - PAgnas ESPOL



M anualde Usuaro Sitem a de Contabildad

PX oeiea,
4 .De clrenelbon opwesbne hstechsAL+ M .

e Sihamral zado los pasos conec@m ente k apamrcerd el mensaje

siguiente:
8 ) RegitroM odifiado
-
Aceptar
Four © .8 Mensag de hbm actn
6.Deunclicenelbottn | Acp@ar yla norm acn quedard m odificada .

e Encasode noexstrh nom actHn basra mquerda porelsstem a, este
E presentam los siquienesmensaje:

. ) CampoVaco

‘o g

Acsptar

Fgum 6 9 Mensap de hbm acbn

-

‘ ) N o ha ssleacionado ningin perfil

Acsptar

Phura 6 10 Mensag de nom acon

PROTCOM Capitulb 6 - Pagmna 6 ESPOL



M anualde U suario S ictem a de Contabildad

62 6. Elmn nar Regsto de Perfies
1. Realice elpaso 1 pam consul@ar un registm de perfil

2. Verfique que es el perfilque usted desea elim nar.

_ i Elnninar .
3. Deunclkenelbo®n. . opmrsbne lastechsAk+ E.

e Si usted ha m®malzado conectamentse bs tes pdnems pasos ke
aparecemr elsiguiente m ensaje:

Lp E sta seguro de Ebmnar el perfit NUEVD3

to J

Fiura 6 11M ensap de Confim acin

4. Deun clc en elbottn

elbotdn _ Bbe | pam cancelarlamisma.

d para confim arh elin hacién oun chcen

5. Siusted no confim$ k elin nacHn kB nfom achHn quedard exactam ente
igual, de lo contaro usted obsewar elsiguente mensag.

\i‘) Regstro eiminado

Sahr

\Elbotén‘ : i sirve salirde esta opcin. I

PROTCOM Capiulo 6 -Pagmna 7 ESPOL



M anualde Usuaro StEm a de Cantabildad

6 3.REGISTRO DE USUARIOS

Esta opcHn es m ane fpda poreladm nstador delsstem a pam el®mgsto de
usuarbs que tendm@n acceso alsS stem a de Contabilidad.

€ 31.AbrirRegisto de Usuarios

Pam epcutarh opchn de Regkto de Usuarbs b hamrd de b sguente m anem:

1.Sekccbne <Skstema> en el Meniu de Opcbnes dando clt y se B BIELUCTECS
Eesen@m|mn varas opcones, CAMELE
PENAS
2.Escoi h opcin de <Registro de Usuaross.

Habendo epcutado bs 2 pasos anteroms se kB prsenm@ h panmalh
deseada.

|

#% Registro de Usuarios

-

Crear Usuario| | Permisos Especisies |

Clave de Acceso

- Use ID: [_—_J
" Fassword: l—_—
Conirrar Password: |
Fecha ce ventim enio: W

Identiicacion

Nombre: |

Cargo; ]

Pefil

codigo: [ |

Destcrip:ion: |

e | L=

Fourma 613 Pantalk de S Btem a, Regsto de Usuarbs - CrarUsuarb

PROTCOM Captub 6 - P&gna 8 ESPOL



M anualde Usuaric SEEnade Contabf_rlad

% Reagistio de Usuarios [_ | | x|
Crear Usuaric |Peimisos Especiales |

Opcianes del Sistema

- ] Admimnistracion de Sistemas

- E Archwg
[] Configurar impresora
| Nueva Sesion

| Perfiles
D Registro de Usuanos

- E Procesos
D Ingreso de Asientos
{—J Contabilzacion de Asientos
+ Praocescs Especiales
« T8 Consultes/Peportes
‘ E AEMantenirmento

+ B3 Sistema

I

1
'{ Agregar ‘ ' H Salir l

Fgura 6 14 Pantall de S 5tem a, R egsto de Usuarps - Pem Bos Especiales

63 2. hgresarRegistto de Usuarbs

1. Ihgese h dentifitacHn que elusuarbd va ha tenery presbne ENTER, siel
usuarD no exste se presentam elmensap de h foum 6 14.

. ? ) Usuano no existe. Desae creatlo
e 2

Fgura 6 15Mensa® de Confim acHn

- Capiubé6 -Paana 9 - ESPOL



M anualde U suario SigtEm a de Contabildad

2. Deunclcen elbo®n - ) para confim ar b creacn delusuarb o

s 5 Na g
un ckc en elbotHn __‘__J pam cancehrbm Bma.

3. hgrese elpasswoxd y confim eb en elsbuente cuadmw de ©xD.
4. Ihawse B fecha de vencin Bnto.
5. hgmese elnom b y cargo delusuaro.

6. Ubijuese en Cédbo y doie elperfilque tend@d elusuaro, siexistiese drho

perfilse Iknam elcuadmo de texto Descrpcdn y bs perfies que tendz el

A
usuaro se pesen@mmn con elcuadm de confim acHn fn arcade) en

pem isos especiales com o se obserwa a continuacin:

- & Administracion de Sistemas
- GE Archieo
M1 Configurar impresora
El Nuewva Sesion
D Feles
D Regstic de Usuanos
[] Cambio de Passwaord
- B procesos
Ingreso de Asientos
[ Contatiizacion de Asienias
+ B Procesos Especiales
+ M8 Consuttas/Repones
+ E EMantenimianto
+ Sistema

No@a: ) ) ) = - Q
: Para ver el contenido de 1a Iista de arbolde clcen X oen ~ ‘

S = mosthardn todos Ios perfiles asgnados al usuaro.

7. Sidesea aspnar nuevos pem Bos de clc en el cuadm de confim acidn

D de h Ista de amol este se m arrard asi .

PROTCOM Capiulo 6 -Pagmna 10 ESPOL



Mﬁanuaidg[ljugbi Sigtem a de Contabildad

Sugerencia
1% | O tra manera de realizar la bisqueda del perfil a asgnar es dar clic en
XX
N

| __l .Ver bspasosa realizar en Conaulta de Perfiles.

8. Pmrsbne elbottn l____ opmrsbne hs mchsAk+ A.

e Siusted ha ngrsado B nbm acHn equeria, elssema presen@amr el
siguiente m ensaje:

‘!r) Regstro Grabado

| Aveptar

Foum 6 16 M ensaje de Infom acibn

9. De un clc en elboton y b inbm acbn quedam ngmesada.

e Encasode noexstrh nbm acn basta equerila por elssema,este
E presenmrid los siguientes mensaje:

1) Campo Yacio
N

Sy

Fum 617 Mensap de hipmacdn

“*l() No ha seleccionado rngun perfi

Fgura 6 18M ensa® de hfom acidn




M anualde Usuarioc SigEm a de Ccmt_a_b_ﬂi:lad

10.Sidesea ngmrsaruno nuevo vuela alpaso 1, sidesea consular, m odificar
o eln inar vea los sigueEn®es punwos.

633.ConsultarRegistro de Usuarios

1. hgmse h dentfiracHn delusuaro y presbne ENTER .La nbm acbn serd
presentada.

634.Modificar Registio de Usuaros y

1. Realice elpaso 1 pam consular un regsto de usuano. L N

2. Vexrfique que sea elusuano que se desea m odificar.

2. Modifijue h infom acidn.

Modificar l

4. De clic en elbotn. opmsbne lastechsAlt+ M .

¢ Siha malzado bs pasos corecmment le aparcerd el mensap
siguiente:

’ i ) Registro Modificado
e ¥ o

Figura 6 19M ensa® de hfom acn

6. De un clc en elbotn L J v b infomm acHn quedara m odifcada .

e Encasode noexstrh nfom acién basta equerda porelsstem a, este
le present@mra los spukentesm ensaije:

\11) Campo Vacio

L Aceptar

Fura 6 20M ensa® de hiom acdn

PROTCOM Capitub 6 -Pa&gna 12 ESPOL




E@u_aide_u a_;ar_p B Sigtem a de Contabildad

‘Er ) No ha seleccionado ningun perfil

Fgura € 21 M ensap de hibm acdn

635. Eliminar Registr o de Usuarios

1. Realice elpaso 1 pam consularun egstp de usuaro.

2. Vedfijue que es el usuard que usted desea eln nar.

Elrmmar
3. Deuncltenelbotni— . oprsbne hs echsAk+ E.

e Siusted ha malrado conecmamentte bs tes pdnems pasocs E
apamrcem el sigulente mensaje:

4. De un clc en elbottn J pam conftm ark elin hacin o un ckc en

H Ho )
elboon —J pam cancelhrhm Bma.

5. Siusted no confimé kh eln nacHn kh infom acHn quedard exactam ente
Dual de b contaro usted obsewam elsguente m ensae.

PROTCOM Capitu 6 -Paghna 13 ESPOL



M anualde U suaro SaEn a de Contabildad

\_‘l‘r) Fegstro Ebmnado

Fgura 6 23M ensa® de hiom acdn

6. Deunchk en elbo®n b v B hom acHn quedard elin nada.

No@:a: e

Saln
‘Elbovﬁn sirve para salirde esta opciin.

64. CAMBIO DE PASSWORD

Con est@a opcHn podiA cam bArsu contaseria cada vez que 1o desee pam
optim izar elcontolde acceso alsistema.

641. AbrirCam bio de Password

Pam ejecutarh opcin de Cam b de Passwoxd 1o hard de h stuente m anem:

1. Sekccbne <Sistema> en el Mend de Opcbnes dando clt y se E
PIESENRAIAN VAYAS OpChnes.

2. Escop b opcHnde <Cam bio de Password>.

Habkndo epcutmdo bs 2 pasos anteromrs se B prsen@am@d kh pantalh
deseada.

PROTCOM Captub 6 -Pagna 14 ESPOL




M anualde Usuario

¢ Cambio de Passwoid sl AN

SANDRA CABRERAP

Clave: ]n
7 Password Antesior:
& —

~ Nuevorassword: |»

Sistem a de Contabilidad

Confirmar Password: |,)

] Aceptar } Salr

Fura 6 24 Pantalk de S stema, Cam bbb de Password

642.Cambb de Password

1. Igmrse I chve, passwom anteror, nuevo passwox y h confim acin del

H 1
Aceplr;

passwou, pesbne el bon si bs datos estan conectos

prEsentand elsiguien®E mensaje:
SICTTE =

-
L ) Cambio de password corecto

Fygum 6 25M ensaje de hibm acdn

, : l Acapta s » B o
2. De un clk en elbo®n b vy B nHm acHn quedar m odificada..

e Encaso que alm odificrarno exsta kR nfom acibn basra rqueria porel
sEBEMma,est k prsen@mnE elsiguente m ensaije:

\_3') No se puede grabar espacios en blanco

L heeptat

Fgura 6 26 M ensa® de hfom acon

PROTCOM Captub 6 -Pagna 15 ESPOL



ManualdeUsuarb =~ SEswadeCont@bildad

e En caso que B chve no sea h conect se prsentam@d el sguente
mensag,y Bnd@a que ngesarnuevam ene los dams:

La ciave no le peitenece al usuano
SAMDRA CABRERAP

Fura 6 27Mensae de Enor

® En caso que elpasswoxl no sea elconecto se prEsen@m elsuene
mensaje:

@ Pazsword Inconecto

Fgura 6 2B Mensa® de Enor

e En caso que = confimacHn de b chve no sea h m sma apamrcerd el
siguente m ensaje:

@ La confamacion del nuevo password esta inconecta

FQura 6 2Z9M ensap de Enor

65. SALIR

Esta opchHn pem ite salrdelS stem a de Cont@abildad, alhaceresto se cenamdn
mdas ks pantalhas que nga aberas s gmbarh nHom acHn. Pam salrdel
S stem a de Cont@abildad hay varas bom as ente ks cuales estan:

¢ EnelMentArxrhio elyendo b opcibn Salr.

. . .- o -
e Dandounclcenel botti=— ubrado en h pane derwmcha de la ven@zna.

PROTCOM Capitulo 6 -Pagmna 1€ ESPOL
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M anualde Usuario Stem a de Contabildad

7. MENU VER |

En estt meni habr@ opcbnes pam personalzar h pantmalh pmcpal del
S stem a de Contabilad, mks com o desactivaro activar h bara de estado y b
bara de henam Bnt@as. Tamb¥n se presena Bk opcn de poder cobcar bs
pant@llas com o nosotos quisiémm os verdas.

Vet
+ Barra de Hemamentas
. v Bara d= Estado

Cascada
Mosaico Horzontal
Mazaico Vetical

Fgurma 61 MenuaVer.

71. BARRA DEHERRAM IENTAS
Pem te hacer vsbke o no h bama de henam entas. Si h barna de

heram nt@as no es@ veibk s6b podrd acceder a bs pmwgmamas pmcpaks
m ediante elm enl de opcbnes.

G|Elam =

Figura 6 2 Bana de henam en@as.
Pam actwar h bana de hermam Bntas haga b spuente:

e Haga clc en bara de heram Entas del M end Ver, enseguila es@a opcHn se
maram@d conunvs mo.

Pam desactivar h barna de henam ntas haga lo spuente:

e Haga clt en bama de henam £ntas delM end Ver, en este caso elvisp
desaparecexm.

PROTCOM Captubb 7 - PAgna 1 ESPOL



M anualde Usuaro Sistem a de Contabildad

72. BARRA DE ESTADO

Pexm ite hacer visible o no hbara de es &do de I pantall princical, alhacer estoha bia
m asepaco ente las pantalbs.

Figuras.? Bara de estdo.

Pam actwarh bara de esado haga 1o siguiente:

e Haga clr en bana de estado delM entl Ver, enseguida est@a opcin se
m arard conun vso.

Pam desacdvarh bana de esado haga lo sguene:

e Haga clren bana de estado delM ent Ver, en este caso elvsm
desaparmcerd

73. CASCADA

Pem ite ver las pantalhas que se encuenten actvas con una pesentacibn
en om a escalonada

£ Sistema de Contabdidad

Archevo Ver [rocesas

(5] x]

Mrocesos [specisies Consultas/Tliepore: Monterwmwento  Gutema

S TE- TR |

HAOORCANVAR C.N.

T T

i |
i Neverca Arentoe

Aphcacitn [Corvanidac

Rango de Transaccioncs

T tete ———

Range do Fechaa

=l 1=
M E|

Vimacin 7
Trareaccidn ! Tuihn j Hasta | Haeta |/
[NoTrans]| Marcal Fecha |Sec | Cuenty [ Descripcion [Debe H abe
‘ WA 02001 1 1101010:00-00 CAJA GENERaL 400 00
’ /200 g 5 FOVE 400 00|
% Ref ¥
i ! 1101010-0000 CAlA GENERAL 400 00
y I o 21001-04-00-00 CTA POR PAGAR ECON POVEL 400 00
| Rel DIWAIO-ZP/R PRESTAMO A ECON POVEDA o
B 2 A4 GENERAL 876 00 ’
‘ /10,2001 -~ rTE - 760 ;
313 00 MERCADERLA 876 00
| Ret DIARID-IP/A ERIA A VARIOS PROVEEDORE
- 1 20 00 CAIA GENERAL 50
? ]I 041 /200 1 110-40-20-00-00 CUENTAS FOR COBRAR CLIEN 2 085 00
| 3 41001000000 VENTAS CONTADD s ool
—  Ghna |
B |
I Buscar ]' Trwsar Jilundnuj
J
Versidn 1.0 Usuano: AUTH MATOVELLE NUM 291072000 1G18p m
Ficpuea 6.4 Cascada
PROTCOM Capiub 7 - P&gmna 2 ESPOL



Manual de Usuarlo Sistema de Contablildad

7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida
de otra de izquierda a derecha.

LIECEM moo
&b Ve Pocescs  Frocescs fpecals:  (oneullse Flacone:  Honsarsertc  Hetess
= :1 | r:ﬁ] Fadweirrd Mes

‘ 3 Daion & | Dt dobdcmmte | 5 Sgneas |

Cowmotnn

P R ——

_dxdts | Pes | Concelw |

NUM MATUS BURE Nleam
Figura 6.5 Mosaico Horizontal
7.5. MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida
de otra de abajo hacia arriba.

IMTLC Sietema do Contalnindad
[fwv'u Pewcsens [apacan: Joredise Tenwes  (wtwiaces  Serama

,nm'mua—mimm—l

Cidigo deldsiarts | N

Serom oor

T rarmaccsin I -
Fecra ée Crescdnt |

F__—“'_

e —

o 3 .
Desrmatn [ ) ‘
el E—

win 1.0 L amo WM

Figura 6.6 Mosaico Vertical
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M anualde Usuarb Sigtem a de Cantabildad

8.MENU PROCESOS

Este meni tene por obetvo mralzar bs diferntes pmocesos en elSBtem a de
Conmbiidad.

Pam poderngmesara es@ opcin, usted puede ralzarb de dos fom as:

e Udlzando elpuntem delM ouse y desde elm end prmcpaldando un clic en h
opcbn conespondente.

¢ Laota Dmaespormedbde Bs techsnem o®cnias ALT + P .
V sualzando asi el mend mspectvo:
Procesos

Ingreso de Asientos
Contabilizacion de Asientos

Fgum 8.1 Mend Pmocesos.

81.INGRESO DE ASIENTOS

Es@m opcHn pem ir mgbktar los asenws con@bles de h Financiera
Avila-Avila

81 1.Abrrhgreso de Asentos

Pam ejecutmrestq opcbn, usted puede ralzarb de h spuente m anem:
1.Seleccne < Pmcesos > en elM end de O pcbnes dando clc.

2.Se mostam@ varas opcbnes de B cualusted deber dar un ¢l en =B opcon

< hgrmso de As¥entos >. En este momeno se vsualzarhA B spuene
pant@ala:
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! Ingreso de Asienlos
No Asiento Fecha Tipo de Tians Moneda Aphcacon
I [ 032 [pianio =] [DOLARUSA =] [NVENTARID =] & Cortabiess
I Asionto Predetenminado Glosa
rﬁegcwﬁn en Vertas ﬂ descusrtos e ventas _I
=1
_Cuenta | | Descrgeen 1 Debe 1 Hebm =
1_}1-10-04-00-00-00 CUENTAS POR COBRAR 100 00 000
2 ]4-30-01-00-00-00 descuenios an venlas 1000 000
4-30.04-00-00-00 VENTAS 000 100 00
4 |1-100500-00-00 _|iva cobrado 000 1000
]
i
[ 11000 | 11000
_fcepa | Concelw |

Figura 8.2 Pantalla de Ingreso de Asientos.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones gue usted puede
realizar y las opciones gue su permiso le otorgue. Estc es
determinado en el acceso al Médulo de Contabilidad, cuando ha
ingresado correctamente su usuario, clave Y empresa
correspondiente.

8.1.2. Ingresar Asientos

1. La secuencia del asiento de diario y la fecha de transaccidn
es visualizado
como referencia.

No Amento Fecha
E | @202

Figura 8.3 Grafico de Numero de Asiento y Fecha.

2. Selecciocnar el tipo de transaccién, por defecto 1la

contabilidad sélo maneja diarios. Para utilizar la opcidén_de

tipo de transaccidén con el mouse haga un clic en la flecha Il ,

gue se encuentra a la derecha de dicha opcidén, se despliega los
tipos que existen, por ejemplo este puede ser Diario, © se
escoge el tipo que se reguiera caso de otros sistemas.
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Figura 8.4 Grafico de Tipc de transaccidn.

Sugerencia: Una vez seleccionado el botdn de flecha puede
desplazarse con las flechas de direccién & la tecla tabuladora
hasta la alternativa que desee escoger.

3. Seleccione la moneda en gue se va a realizar el asiento.

Moneda
[ Sucre v

| »

Dola

Libea & stedina
PesoArgenino
Bolivano —
Heabiasd
Feso Chilero
Fezo Colomoano :J

Figura 8.5 Grafico de moneda.

En la opcidén de moneda con el mouse haga un clic en la flecha
gue se encuentra a la derecha de dicha opcién, se despliega los
tipos de moneda que existen, escoja el tipo de moneda que se
utiliza en el asiento que se encuentran ingresando.

4. Marque en la casilla de contabilizacién si desea que este
asiento se registre en el libro diario de contabilidad. Para
esto usted con el mouse haga clic para activarla & se posesiona
con la tecla tabulador y procede a marcar con solo presionar la
barra espaciadora scbre la casilla.
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v Cowtabilzar

Fgura 8.7 G rAfro de Casilh de verfiraciin Contabilzar.
QPC
5. En h gbsa se va a dealarh nbm acdn por h cualse es@d malzando el Gf‘,_m ‘

A

aseEnm que esta ngresando, esta opchn es InporAnE y por b @no es £

-

oblgatorp pam especificar b funcin del asiento. [ at®:
B Uiy 1

Gl yoLrmcas 4t

Flegmtio de Gasio oot Bonficzcon Ezpecisl gl Mes de _] BIBLI". " ¢

Octubie del piesente ano al persond Admrstiative -I M

CAM LIS

PE’\A -:I

Fura 8 8 Grafro de G bsa.

6. Pam poder mralzar el rrgsto de un asento mpetdwo, usted puede genemr
una phntdllh de asenmo prdetem hado desde elm antenin Bnto de asenos
bsm Bm o que se pmwcede a sekccbnaracoxie a hs necesrades delregston.
Pam utlzar Bk opcDn de asEnos prdetEm nados con elm ouse haga un
el e enzl Bk flecha que se encuenta a h derrcha, se desplega bs thos de
asentos fips que exsten, porepfmpb est puede ser Asento hihal del
del perbdo con@abk.

Asento Fyo

Iasiento bancos LI
[< No existe Pradsterminado >

atienio da cancelacon ioles
Asento Inicial de Peniodo Contable
Elecuta Gado Precupuestano ano 1339
' Ejecuta Presupussto

venta de especies valoradas

Figum 89 G rafio de Asento Predetem ndo.

Autom dttam ente se mostard Bhs cuen@ms que conbman el aseEno

prdetem inado seleccbnado.
Ver fgum 810 Grafiro de alm nas de ngreso de asientos).

7. Sino exs® el asento fp prderm nado se deberd sekccbnar ks
cuentas que conbom ardn elasento, se puede cbener b ayuda delbothn

-] de busqueda de cuentas.
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Cuerda [ Descapcidn il Dabe Haber B
10300103 _. JBONIFICACIONES ESPECIALES 15 000,00 of |
110201 0-C7-00 EANCOD OCCIDENTE CTA CTE 1020019 0 15 000.000|

_ ___T__’_
e -

Foum 810 G1afiro de colim nas de hgreso de Asentos.

8. Se debe ngrsarbs vabmes respectwos en Bs colim nas deldebe y haber.

| Ciahs [ Habsi
i 15.000 75008 C
L 1] 15,1300 0G|

Figum 8.11 G Afio de colimnas de debe y haber.

9. En h pare nerora b dercha se muesta h suma de bs vabres delDebe
y elHaberdelasenm ngarsado pam consta@rsicuadm elasento.

[ 15.000.000 | 12,000 200

Fogura 812 GrAfro de colmnas de suma de vabres.

10.Se da clc en elbottn @,con esta opcion se registrara el
el asento ngrsado.

11.Sibs vabm®es deldebe y haberde k casilk de verdficacn no son guaks
se mostam’ elsguente mensag:

Mensaje de Sistema

Q Asiento no cuadra, debe reahzar un nuevo asiento

__Aceptar

Figura 813 Mensag de enor.

12.Sevsualzar’d elmensa® de nrhAcHn de pmwceso sipuka |
gmbard elasento, sipuka No l se cancelh@A h accbn.
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Mensaje de Sistema . ﬁ

? (E sth sequro de mniciar 8l proceso”?

_to |
Fgum 814 Mensap de Confimac®Hn. qspﬁz

13 .Después de gmbados bs datps se presen@a elsuene mensag. ':;%‘:}
" f)‘ ¥

N
\ir) Datos Procesados con éxito BIRLICTY
CANC
PEN,:

Fgum 815 Mensag de hfomacin.

14.5i con el punemw del mouse se escoge elbou‘)ng 22, no se hace
nhgin ®gsho de asent bhnqueando b pan@ala y con un segundo cl se
regmesa alm end prdncipal

82. CONTABILI ZACION DE ASIENTOS

Esta opcn pem ite cont@bilzar bs asents con@mbks exstEntes en h
en las empresas existentes en el sistema.

Sugerenca: Los otos m 6dubs genemn asentos bs m Bm 0s que sob son transaccones,

@ elcontadorevia bs askentos y pmcede a contabilzarbs.
; \

821. Abrr Contabilizaci®n de Asientos

Pam eP cutrmresta opcbn, used puede ralzarb de B sguente m anem:

1. Desde el menl pricpal con elmouse sekccbne <_Bocesos > y haga
(adh o2

2. Se mostar@ varas opcbnes de h cual usted deberd darun clc en Bk
opcHn < Conmbilizacithn de Asientmos »>.

PROTCOM Capiul 8 - PAgmna 6 ESPOL
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ot abah racswin de Acwentas

Rango de Transacciones Ranqo de Fechas
Aghcacén [« Todas > =l Desde | Desds [/
Tiansaccién [< Tados > | Hata | Hasto ‘o
Ito  [Ash [Tien [Feche | Sec| Cuerta [ Descipcion JOebe iisber

1 1-1004.00-0000 CUENTAG POR COBRAR ] 100.00
2 43001 -00-00-00 descuertos en verlas 10.00

»| iz M D OINZEOOZ 4 5 04.00-0000 VENTAS 1
4 110-05-00-0000 wa cobrado

-~ FACTURA-12 FACTURA —

Tk Trarene Total Debe Total Habe: Diferersc s
™ Contabiizar Todas [ T 11000 | 11000 |

Buscar | Iriciw | C

Figura 8.17 Pantalla de Contabilizacién de Asientos.

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

8.2.2. Contabilizar los Asientos

1. Seleccionar la aplicacién a consultar los asientos. Para
utilizar la opcién de aplicacién con el mouse haga un clic en la

flecha Il para abrir la lista de elementos que se encuentra a la
derecha de dicha opcién, se despliega los tipos que existen, por
ejemplo este puede ser todos, © se escoge la aplicacidén gque
corresponda.

PROTCOM Capitulo 8 Pagina 7 ESPOL
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[( Todos > :_I

Activos Mos
Bancos
Base Legal
Contabilidad
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Depotivo 'l

Aplicacion

Foum 818 Grafiro de Aplcacdn.

2. Sekccbnar h tansaccHbn. Pam utdlzar Bk opcHn de tansaccHn
desplegue elpuntemw delm ouse haga un clic en h flecha =) de Bk Is@a de
ekm entos que se encuenta a kh dercha de dicha opcin, se desplega bs
thos que exsEn, porefpmpb este puede ser dos, © se escoge eltpo
que conesponda.

Transaccion |« Todos > =]

IDI-’-\RIU

Fgura 819 G rAfiro de Tmnsacciin.

3. Se puede contabilzar bs asentos por @mngo, esto es por bs nim ews de
asentos que fiemwn ngwesados, consta de hs sguentes pares:

e Desde, sise ngesa elnim emw de asen® sdb en este Iem se muesta
B nbmaciHn desde ese nimem de asknw hasm el final de hs
transaccines.

Rango de Transaccionas
Desde

Hasta I 4118

Fgurma 8 20 G rAfro de mngo de asentos.

® Hast@, sise ngresa elnimemw de asento sdb en ese iem se muesta
b nbmacin desde ese nimew de asent has@ el ntb de ks
tansaccones.

e Desde-Hasta, si se ngmwrsa elnimemwm de aseEntos en cada uno de
drhos par@metns son presentadas todas ks tansaccbnes que se
encuentan denun de este m@mngo; es necesarb ndrar que el vabr
nhgresado en elpardm etrn Desde debe ser menor algque serd ngresado
en Hasta.
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Comentar: |e Siusted ha ngmsado un nim emw de asento en elpadm et desde y no
en hasta se podd vsualzar nform acn de asentos que se encuentren a
R parirde drho nimemo hasta elfnal
= e Siusted ha hgmrsado un nimemw de asentc en elpa@dmeto hasta y no
en desde se podrid visualzar nfom acibn de asentos que se encuentren
a partrde diho nim em hasta elntb.

4. Se puede conmbilzar bs asentos por mngo, esto es por fechas de bs
asentos que finconan de B sguente m anema:

e Desde,sise ngmrsa b cha delaseno sOb en este Iem se muesta R
nbmacHn desde kB fecha del asento has@m el fnal de &=s
transaccbnes.

Desde  [01/01/1388
Hatta  [0g/08/1999

Fgum 8 21 Grfiro de mngo de fecha.

e Hasta, sise ngrsa b cha delasento s6b en este Iem se muesta h
nfomactin desde B fecha del asento hasm el nb de hs
tAansaccbnes.

e DesdeHast, sise ngwesa h fecha de asentos en cada uno de dxrhos
pam@m ettos son presentadas todas ks ttansaccbnes que se encuentan
dento de este @mngo; es necesar ndrarque elvabr ngresado en el
pam@m eto Desde debe serm enoralque sexd ngresado en Hasa.

5. Aldar clten elboton E se mostar
B nfomacn cornespondentte a bs datws ngrwsados anterom ente,
adrbnaln ente se muesta bs waksde Debe, Habery R Dferencia.En h
nfom acHn rqueria bs asEntos que se encuenten con som breado P
seran bs que no estan cuadmdos.

6. Pam h conmbilzactn de bs asentos se puede hacerde dos bm as:
+ Sepmwcede adardobk clic sobe elasento a conabilzard se presbna

h pare ndrada en elgrafico sguente con elm ouse, autom atcam ente
se pmcederd a conabilzarelasento equerio.

i
Prasionar |
—s|x 3932
L

Figum 8 22 G rafro de Contabilzartodos bs asentos.
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Si se requiere contabilizar todos los asientos anteriormente
realizados se procederd a realizar un clic con la ayuda del
mouse o por medio del tabulador para ubicarse y presione 1la
barra espaciadora en la siguiente opcidn

[T Contabilizar Todas

Figura 8.23 Grafico de Contabilizar todos los asientos.

7. Haga clic en el botdn “JJEE‘J para proceder a contabilizar
los asientos requeridos.

8. Si desea limpiar la pantalla de un clic al botén botén

_Loncelar | o presione las teclas ALT + C. En el segundo clic se
regresara a la pantalla principal.

PROTCOM Caoitulo 8 Pagina 1C ESPOL



£ !

BIELIOTECA
CAMPUS
PENAS

CAPITULO 9

MENU
PROCESOS ESPECIALES

TOLITECTECA TEL LITORAT



M anualde Usuaro Sigem a de Cantabildad

9. MENU PROCESOS ESPECIALES

E ste m end tiene porob o ralrar bs diferentes pmocesos especaks en el
S stem a de Cont@abilidad.

Pam poderingresara est@a opcin, usted puede ralzarb de dos om as:

e Udlzando elpuntem del M ouse y desde elm eni pricipaldando un clcen
b opcHn < Pmwcesos EspeciRkEs >.

e Pormedbde hsteclasmemoEenrasALT + E.

V Bualzando elm eni respectwvo:

Procesos g#ﬁeciales
Calkculo de Superavit del Mes

Cierre Anual ot

o —— S ¢ CA

Feversa Asientos Contables .
ANTTUS
Prtjﬂﬁ

Fgum 9.1 Meni Pmcesos Especaks.

91. CALCULO DE SUPERAVITDELMES

Este pmceso tene por obetio cakulr el superavi o défict exstente en h
em pesa, hm ism a que es cak ulhda m ensualm ente.

MNota: Se dabe Je epecolr eshe proceso arMes o8 N eresion S8 o8 esrados
]

-~

\7. -

911. Abrir Cakub de SuperviMensual

Pam epcutar est opcbn,usted puede r®alzarb de h siguiente manem:

1.Desde elM ent Prmcpal, sekccbne < Pmwcesos Especiaks > dando clc
con elm ouse.

2.Semostard varas opcbnes de h cudlusted deberd darun clc en h opcbn
< Cakub de Superd@vit Mensual >. En este momento se vsualzard b=
Pan@alb del Calculo de Supexdvi Mensual (Ver foum 92. Panwmll de
Pmceso EspechlCakub de Superdvim ensual.

PROTCOM Captub 9 - Pagna 1 ESPOL
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l Calculo de Superavit Mensual ME 3
Mes: ARo:
lNcmernbie LI I 200

considerar que todos los asientos esten
contabilizados, Ademas de los ajustes

@ Antes de Iniciar este proceso, debe de
necesarios

Iniciar Cancelar

Figura 92 Pantalh Pmceso EspecalCalub de SuperviM ensual

3. Adrpnahent se habiia¥n ks fincbnes que usted puede @alzary hs
opcbnes que su pem Bo k omue. Esto es determ hado el acceso al
M 6dub de Conmbidad, cuando ha ngrsado conecamente su usuarp,
chve y em presa conespond Ente .

912.PmwcesarelCakub delSupervitM ensual

Sugerencia: | Fora movise do ud casiia g olrag en s Fantaila vhilice [o tack TAR

)

LN

1. Sekccbne elmes a pocesarelcakub de superavi. La bma de ekgrrel
meses h sguente:

e Haga clt albotn que twene bk fiecha pam abrr B Ista de ekPmentos y
pmomsegulra ekgruno de h lsa dando un clc sobe else Bcconado.

Mes
IN g ;1
{ze ;‘
{ iz
).
:0_' LS )
= - l’H e
-
ENovene .
- KI0MC6 =

Fgura 93 LBM@ de E Em entos de M es de pmceso.

2. Elano de epcucbn delpmeeso pordefecm es elafio contabk actual en h
pan@alh se visualzard com o eferenca.
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Afo.

I 1449

Fgura 94 Grfrode afio contabke.

Sugerenci: |[Todos bs asentos deben sercontabilzados antes de NCAreste pmoCeso.
%
-~u¢

L

, | miciar | ;
3. Haga clc en elboton Z 6 presbne hs techs ALT + L

4. Le aparcerd elmensa® de k fiura 9 5.donde se sekcconami elbotn

5
5 { = V)
- ==l o elbottn ti .

Mensaje de Sistema %] f

\?) (Esta seguro de mciar el proceso?

No |

Fgura 95 Mensag de Confimacn.

Com entarp: | Elpmceso ®evia que todos bs asentos delm es deben estar conlabil‘za_ags,
- adem 4s pmcede a mealzar bs asentos de dierencihl cambiarb de bs
. m 6dubs de mles de pago, cuentas porcobmry cuentas porpagar.

" - ;I-'—- .
5. Haga clc en elboton Q o pmesbne con eltechdo ALT + S.

e Sino exsten tansaccbnes del mes sekccbnado se veualzamr el
sguente mensag:

Mensaje de Sistema E
! E Informacién no encontrada

Fgura 96 Mensap de Advertencha.

¢ Si no se han contmbilzado wdas ks tansaccbnes del mes
sekcconado se vBualizard elsguente mensag:

PROTCOM Capiulo 9 - Pagmna 3 ESPOL
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Mensaje de Sistema B |

! E Ewusten Transacoiones que no han sido contabiizadas

Siten & de Contabuiidan

Fgura 9.7 Mensaf de Advertenca.

e Sino exstte enhce de cuentas contabks asinadas al pmceso de
cakub de Superavit Mensualse veBualrzamd elspjuente mensag:

0 No existe enlace de cuenta al proceso

Fgura 98 Mensa® de Enor.

¢ Sino se ha asygnado cuentas de diferncml cambiarm & superdvi
m ensualse viualizard elsuEente m ensaje:

Mensaje de Sistema [ ]

8 Las cuentas asignadas al proceso son meonectas

Fogura 99 Mensae de Enor.

¢ Sielmes seleccbnado es nferbralmes de h ihn a fecha de pmceso
se vBualzam elsguente mensaje:

Mensaje de Sistema -

0 Mes de Proceso es nfenor al ultimo mes piocesado

Fgura 910 Mensage de Enor.

PROTCOM Capitulo 9 - Pagmna 4 ESPOL
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e Almanipubrbsdams de asentms con@bilrados sh epcumrelss®Em a
y estos no cuaden se vsualza elsuen® mensaje:

Mensaje de Sistema E <
; i
»

! E Emsten asientofs) contabhzado(s) no cuadradols)
-
Fgura 911 Mensag de Advertenca.
Nota: [siocure este?rmﬁebe de consularcon eladm nstadordelssema. |
- |
e}

e SiexBe abln enpren elpmcese como es elcakub de dierencal
cambiaro en bs mddubs de Roks de Pagos, Cuen@as por Pagar y
Cuentas porCobmrse vsualza elsguente m ensaje:

Mensaje de Sistema =

! 5 Datos no Procesados

Fgura 912 Mensag de Adverench.

e Sino ocun® nhguno de bs enpres antes m enconados, se pmocede a
cakulhr elSupervit Mensualy k presen@mm elsguEente mensaje:

Mensaje de Sistema H

=iy
‘__‘l ‘) Datos Procesados con éxito

Figura 913 Mensa® de hiom acHn.

Sugerench: [Paxa conthuar, después de kerelmensa® puede presbnarEN TER o darun |

L
S

| cic en elbottn

PROTCOM Capiulo 9 - Pagna 5 ESPOL
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e Sisekccbna el botthn ®mtoma a h panmala de Cakub de Superd@vi

M ensual
n Calculo de Superavit Mensual Hnm
Mes: Afo:
F‘Jowembre L.I ‘ 2001
@ Antes de Iniciar este proceso, debe de
ransiderar que tndns Ins Asienfns psten Qﬁ?
contabilizados, Ademas de los ajustes IR
necesarios B ¥
" ""l,"’? a
\ 222718
B‘-‘"f"ﬂ”m:'
Iniciar || Cancelar - APV
pERAS

Fgura 914 Pantalh Pmceso EspecRlCalub de SuperviMensual

€. Sino desea mralzarelpmceso de cakub de SupermviM ensualde clc en

Cancela

elbotdn opmesibne hs techsALT + C .
Comentario:
Ad e il B e DS l“'h! SE TN AN INGS B Sd FamaNa y LI
11 SEQUINIQ LI SE CRIEIE )i ITRSITE,

92.CERRE ANUAL

Este pmoceso espechl tene por obptvo cermar elperivdo contabk anualen h
empresa.

921.AbrrCiexne Anual

Pam epcumresta opcin, usted puede mealzarb de h sguente m anem:

1. Desde elmend pricpal, sekccbne h opcHn < Procesos Especihles >
dando clt con elm ouse.

2. Se mostara varas opcbnes de h cual usted deberd darun clc en h
opcn < Ciene Anual >. En este momento se veualzard B Pantalh de
Cere Anual Verfijum 915.Pantalh de Pmceso EspecalC £ne Anual.
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B Pioceso de Cierre Anual HMEES '

Afio: om

ANTES DE INICIAR ESTE PROCESO TIENE QUE
CONSIDERAR EL CUADRE DE ASIENTOS, LA
CORRECCION MONETARIAY LOS AJUSTES
NECESARIOS A LAS CUENTAS.

Iniciar l Cancelar

Furm 915 Pantalh Pmceso Especil Ciene Anual

3. Adrpbnalhente se habiliardn ks fincbnes que usted puede ralzary hs
opcbnes que su pem B0 E otomue. Esto es detem nado en elacceso al
M &dub de Conmbildad, cuando ha ngmesado conecmment®E su usuarD,
clave y em pesa coxr espondente.

922 PmwcesarCene Anual

1. Elafio de epcucidn delpmeeso pordefecto es elatio contabk actual, en h
pantalh apamrce com o ®fEm®Enca.

Nota: Antas (e et Bsle proces) dehe reaigan (oo entabkzacion e to
ANEITOS 0N [V sENS (3089 CINVTECLI0N M0 ! atie? (e 17 Je 0 0velif = o
- proceso de depreciacn y revalonzacon del moduio de activo po, ademas de
los austes necesanos en el madulo de contabvidad.  Coando se cwernre el
Dt OGU cOntaie GO DO (RARZAT SSEiUS e e IO IHOCes a0

Fgum 916 GrAftode M es.

A 5 Inici . y
2. Haga clcen elbottn o pespbne hs techsALT + L

3. Le aparcer elmensa® de b fijura 917.donde se sekccbnam elboton

o elboton W
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Mensaje de Sistema B3 |

. ¢ Esta sequro de iciar el proceso?

Com enaro: (
| adem as pmocede a mealzar bs askentos de dierencial cambarb de bs

| m 6dubs de mEs de pago, cuentas por cobmry cuentas por pagar, adem as,
lse genem autom dtcam ente el askento de cene del eprcrb y el asento|
| hrAldelnuevo peribdo contabke. |
]

4. Haga clc en elbottn -

w

o pmsbne con eltechdo ALT + S.

e Sielcere ya ha sdo efecuado con anterordad se vbBualzam@ el
sguente m ensaje:

Mensaje de Sislema | %] l

! 5 ERROR! La infomacion va ha sido procesada

Fura 918 Mensap de Advertenca.

e Si no se han contabilzado todas ks tmansaccbnes del mes
selkccbnado se vBualzam elsiguente m ensaje:

Mensaje de Sistema | %]

!} Existen Transacciones que no han sido contabiizadas

Fgura 915 Mensap de Adverencha.

e Sino exstte enhce de cuentas contabks aspnadas al pmceso de
calcub de C e anualse vsualzam elsiguente m ensaje:

PROTCOM Capitul 9 - Pagna 8 ESPOL
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Mensaije del Sistema |

0 No esiste enface de cuenta al pioceso

| Aceptar

Figura 920 Mensap de Enor.

e Sino se ha asbmado cuentas de diferencihlcam barb 6 Resulado del
Utn o Efrih se viualzar@ elsguente mensap:

Mensaje de Sistema B

0 Las cuentas asignadas af proceso son incorrectas

Fura 921 Mensa® de Enor.

¢ Almanpulrbsdatos de asentos con@abilzados sn epcutarelsstem a
y estos no cuadmen se viualza elsouente mensag:

Mensaje de Sistema B '

! } Ewsten asientofs) contabihzadols) no cuadradofs)

Fum 922 Mensa® de Adverencha.

Nota: Siocune este QE_r, debe de consularcon eladm nitradordelsstem a. 5‘

¢ Siexste ablin enoren elpmceso como es elcakub de dierencial
cambam en bs m&édubs de Roks de Pagos, Cuentas por Pagary
Cuentas porCobmrse viualza elsguente mensag:

PROTCOM Capiulo 9 - Pagna 9
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Mensaje de Sistema .| I

! 5 Datos no Procesados

Figurm 923 Mensag de Advertenca.

e Sino ocund®d nhguno de bs enomes antes m encbnados, se pmwcede a
cakrubrelSupervit Mensualy E pesentamr elsiguente m ensaje:

Mensaje de Sistema B

\l f) D atos Procesadas con éxito

Sugerenca:
L]
N

e Sisekccbna elbotbn _i_l ®toma a h panalh de Cexre Anual

B Proceso de Cienre Anual M=

Ao ISSF!

@ ANTES DE INICIAR ES TE PROCESO TIENE
QUE CONSIDERAR H. CUADRE DE
ASIENTOS, LA CORRFCCION MONETARIA
Y LOS AJUSTES NECESARIOS A LAS
CUENTAS.

Iniciar Cancelar

Fgura 925 Pantalh Pmceso EspecialC ene Anual

5. Sino desea malizar el pmceso de CeEne Anualde clc en el bothn
|
o presbne ks techs ALT + C.

PROTCOM Capiulo 9 - PAgna 10 ESPOL
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93. REVERSAR ASENTOS

Es@ opchbn pem i m®versar un asento conmbilzado dento del periodo
conabk. Nomalhente es utilzado cuando se ®egbstma un aseno y Cuyo
dealk es inconeco, pam después ralizarun nuevo aseno.

931 AbrrReversa de As¥entos

Pam epcutaresta opcbn, usted puede ralrzarb de h spuente manem:

1. Desde elmend prmcpal, sekccbne < Procesos Especiakes> dando clc
con elm ouse.

2. Se mostar varas opcbnes de R cudl usted deberd darun clt en Bk
opcn < Reversa de Asentms >. En este momento se vieualzard h
Pantalh de ReversarAsenos.

¥ Reveirsa Asientos
Rango de Transacciones Rango de Fechas
e S [ I Dee [ Desde [
Trarsaccion [< Todos > :j Hasta l Hasta '| I
MoTians] Marca] Fecha |Sec | Cuenta | Descrpcion [Debe | Habses -
021071999 1 54010000000 GASTO POR DIFERENCIAEN & 50.000
» | B3R o o 2 1104001 0600 EMPLEADOS 50 00|
| Aet DIARIO 1918 P/R. SUPERAVIT MENSUAL Sephembxe D Chm Rol de Pagos Prestamos Moneda DOLAR
/10,1299 1 5-40:10-0000-00 GASTO POR DIFERENCAEN [ b, 550 000 000
13 s 2 110:40-01:M-00 PROVEEDCRES / CLENTES 6350 000 000}
| FAef DIARIDITNGP/AR. SUPERAVIT MENSUAL Sephermtwe [\ Chm de ClaxCobrar - Cuentaz Moneda DOLAR
2041999 | 54010:0000-00 GASTO POA DIFERENCIAEN T 2553 750 000
> | 3834 ' 2 11040020000 PROVIS!ON CUENTAS INCOBR/ 2 953,750 000y
] Ref  DIARIO 1920 P/R. SUPERAVIT MENSUAL Septiembre ['é Com de ClaxCobra - Documentos Moneda DOLAR
0271071999 | 54010000000 GASTO POR DIFERENCIAEN T 11 301 000
B el s 2 210300100 PROVEEDCRES / CLENTES 11,301 000D
_ Ref DIARIO1321 P/R. SUPERAVIT MENSUAL Septemtxe Df Chm de CraxPagar - Cuenta: Moneda DOLAR _:l
Gloza
I Buscar ” Iniciar ” Cautlal
Foura 926 Pantalh de ReversarAsentos.
Nota: Sob ®mvema bs asentos que se encuentan contabilzados y dento de l}

perbbdo contabk.

S |

) |

3. Adrbnaln ente se nabiliardn ks funcones que usted puede ®ralzary hs
opcbnes que su pem B0 B omue. Eso es detemn nhado al accesar al
M 6dub de Contabildad, cuando ha ngresado conec@amente su usuarp,
chve y em presa conespondente .

Nota: Cuando se ralrza una mversn de asento, se crea un nuevo aseEnto ya
' contabilzado.

PROTCOM Capiulo 9 - PAgmna 11 ESPOL
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932 Buscarlos Asientos

Sugerenci: | Pam moverse de una casilh a otra en b Pantalb utilce b tech TAB.
@

__________f,ﬁfffj

Antesde hriarelpmwceso de ®versDn de asientos debe seguir bs suentes
pasos:

1. Seleccbne h aplracin rrhcbnada a bs asentos a consular.

e De un clc al bottn que tene k flecha -1 pam abrir h Ista de
ekmentos y posegulr a ekegiruno de h Ista dando un clc sobe el
sekcconado. Por epmpb este puede ser todos, © se escoge B
aplrcacin que coresponda.

Aplicacidn ! (

Presupuesto
Bancos
Facturacion
Luentas por cobrar

Cuentas por pagar

Acdivos fyos o

Figura 327 Lsta de Elementos de Aplkcacdn.

2. Sekccbne eltpo de ttansaccHn delasento.

e De un ck albotdn que téne h fecha ~| pam abrr h ¥t de
ekmentos y posegur a ekgruno de h Ism dando un clc sobre el
sekcconado. Por epmpb este puede ser tvdos, o se escoge R
tansacchn que conesponda.

Transaccién |< Todos » :]

DIARID
INGRESOS

Fgura 928 L@ de E bmentos de Transaccihn.

3. Sekccbne elrango de nim em de asiento.

Rango de Transacciones
Desde 152

Hasta | 190

Fijura 929 Rango de nimem de asento .

PROTCOM Capful 9 - Pagina 12 ESPOL
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Nota: Sino se ngrwsa mngo de tmnsaccbnes, el médub vsualza todas hsl
' < tansaccbnes consiemando elrmango de fechas. }

;G 3 2 . = Desde | 152
e Singrsael nimem de asento so6b en eliem , se

muesta B nfom acHn desde ese nim e de asEno has@a elfinalde ks
transaccines delperodo con@ablk.

i 5 y ” Hasla
e Singmrsa elnimem de asenm sOb en el iem , se

muesta R nibm acn desde ese nim emw de asEno has@a el nb de
hs mansaccones del perivdo conabk.

Singmesa el nimemwm de askens en cada unc de bs pamrdmetos
Desde | 1 Hasta |
= = Y : ™ son pmsentadas tdas Bs

tansaccbnes que se encuentman dento de este mngo; es necesaro

L. . - Desde | 1

ndicar que elvalor ngwesado en elpa@m et “ debe
. Hasta | 190

sermenoralque serd ngmesado en .

Comentarb: (®* 51 usted ha ngrsado un nimem de asknto en el pa@meto

Desde Hasta |
= L y no en se podra vBualzar
' nfom acHn de asentos que se encuentren a partr de drho nimem
hasta elfnal

Si usted ha ngmsado un nimem de asento en el parmetm
Hasta | 640 Desde |
= = y no en se podma vBualzar

niomacin de asentos que se encuentren a parir de drho nimem
hasta elnhtrb.

De Hualfom a es B sekccn pormngo de fechas.

-

4., Sekccone elmngo de fechas de bs asentos a mversar sino conoce el
num emw de asenmo con@abkE.

‘RangodeFechas
Desde  [02/051999

Hasta  [25/05199¢

Figura 930 Rango de fechas de asentos.

Nota: Sino se ngmesa mngo de fechas, elm 6dub viualza todas ks tansaccbnes
" < consilerando elmngo de tansaccbnes.

PROTCOM Capiul 9 - Paghna 13 ESPOL
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; ; . . ; 5 Dasde
¢ Sise nagrsa b fecha delasento sOb en eliem = AR

muestta B nom acbHn desde B fecha delasento hasm@ elfinalde ks
tansaccones.

P Hada  [26A5/19
e Sise nagwmsa h fecha delasento s6b en eliem e e se

muesta B nbm acon desde B fcha delasenm has@ elnib de hs
tansaccones.

e Sise nagrsa B fBcha de asents en cada uno de bs parmetos
. |MW1M 0% sl son pmersenmdas tdas Bs

tansaccbnes que se encuentran dentmo de este mngo; es necesaro
ndirarque R fecha ngmesada en elpam@m etro Desde debe serm enoral
que serd hgresado en Has@a.

5. Haga clc en elbotHn [ Buscar l o presbne con eltechdo ALT+B .

6. Sino exste nbmacdn de asentos de acuexio a b sekccbHn de
nfom acHn antes descra se viBualzard elsuen®e mensag:

Mensaje de Sislema

! _\‘ Infofmacsdn no encontrada

Fgura 931 Mensag de Adverenca.

933 SekccionarAsientos a Reversar

Sugerencia: | Pam moverse de una casilh a otra en b Pantalh utilce b tech TAB ., pam

\i’é} m overse de una lnea de detale a ona utilce ks fechas ndradoms.

Se pmocede a sekccbnar bs asentos que se van a ®eversar.
1. Debe de haberepcumdo lospasos931.y932.

2. Ubiquese en eldetalk de hs tansaccbnes prevam ente consuladas conel
mouse .

PROTCOM Capiulo 9 - Pagna 14 ESPOL
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Che para moverse
-
NoTrans| Maica| Fecha |Sec | Cuerta | Descrpcion |Debe [ Haber -

B— T 540-1000-00-00 GASTO POR DIFERENCIA EN 50 000
NE:H 2 11040010600 EMPLEADOS 50,000
| Ref DIARID-1918P/R - SUPERAVIT MENSUAL Secbembre D Cbm Rol de Pagos Prestamos Moneda DOLAR

P 1 54010000040 GASTO PR DIFERENCIA EN i & %0 000 000
» | w33 i 2 11040010100 PAOVEEDORES / CLIENTES 6 950,000,000
| Ref DWRIG 1919/ SUPERAVIT MENSUAL Sephemtye D¥ Chen de CtaxCobes - Cusntas Moneda DOLAR

S 1 540-10-0000-00 GASTO POR DIFERENCIA EN [ 2 553.750.000
NE:E i 2 11040030000 PAOVISION CUENTAS INCOBRE 2553750 000
L Pef DIARIO-1S20P/R . SUPERAVIT MENSUAL Sepbembre D¥ Cbm. de CtaxCobrar - Documentos Moneda DOLAR

s 1 54010000000 GASTO POR DIFERENCIA EN s 11 301 000
o |38 02A0NFT o 54030010100 PROVEEDORES / CUENTES 11,301 000
n Ret DIARID- 1921 B/R - SUPEREVIT MENSUAL Sepbambre D Chm de Crasdsgs: - Cuentas - Moneda: DOLAR ;ﬂ

Fura 932 Grfro de Detalle de Asentos.

Sugerenca: | Pam moverse de una Inea de detale a ota utiice ks #chas ndradoms.

\ﬁ?}

3. Sekccone elasEnto que IqUEE EBVersar.

e Ubijuese con un chc o con ayuda de ks fechas ndiadoms sobe el
asento a meversar.

‘j | No
{
L

Presionar

— = |>]| ¥ 3833

Fgum 933 Grfrode MamarAsentos.

e Haga dobk clt sobme elasento o presbne hs techs ALT + S, en este
mom ent se m arxca elregisto.

Nio Trans | Maical Facha |Sec |Cuenta | Descapcion |
01/09/1989 2 210-3001-07-00 JUGADORES
s | 2197 ®o 1 52006280000 GASTOS MEDICO, MEDICINA
Por compea de aticulos de jueqo & José Francisco Cevallas Hudado

Foura 934 Grafiro de sekeccin de Asento.

4. hgrese elconcepto de h gbsa de h eversdn.

934 ProcesarReversarAsientos

1. Debe de haber ejecutado elpaso 93 3.

2. Después de sekccbnar bs asentos a ®versar, haga clc en el botn

Imiciar

o pmesbne con eltechdo ALT + L

PROTCOM Capiulo 9 - Pagna 15 ESPOL
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e Sien el concepto de B gbsa de B mvemsDn exsBten camctemEs
especiks no pem idos se vBualzard elsguente mensaje:

Mensaje del Siztema Eﬂ

0 Enod No se pemiten Caacteres E speciales an texto

Fgura 935 Mensap de Enor.

e Sino se ha ngmsado el concepto de B gbsa de b m®mversin se
vBualzard elsfjuente m ensaje:

Menzae de Sistema

Fgura 936 Mensap de Advertenca.

e Sino se ha sekccbnado nngin asento se vsualzarm el spuente
mensage:

Mensaje de Sistema [ x|

! E Enodl Operacion no vakda

Fgura 937 Mensag de Adverenca.

3. Le aparcer elmensa® de b fijura 9 38.donde se sekEccbnar elbotdn

o elbotHn

Mensaije de Sistema B ‘

:-z) ¢ Esta segum de miciar el proceso?

No

Figura 938 Mensa® de Confim acHn.

PROTCOM Capiule 9 - PAgna 16 ESPOL
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Com entarp: |Elpmceso genem un nuevo asento cuyo detale de cuentas es elcmce de]
| vabmes es decr, elvabrdeldebe pasa alhabery elvabrdelhaberpasa al
.. |debe. |

| .

S

4. Haga clc en elbotn === o presbne con eltechdo ALT + S.

e Sino exste elasentp a mversarse vBualzam elsguente mensag:

Mensaije de Sistema B ‘

! E Informacidn no encontrada

FQura 939 Mensag de Advertenca.

e Almanpulr bs datos de bs asentos conmbilzados s epcutar el
sBema y estos no cuadEn se vsualza elsguen®e mensapg :

Mensaje de Sistema E3

! E E wsten asientofs| contabihzadol2) no cuadradols)

Nota:

e Siexste enprde conexon a B base de datos se vsualza elsguente
mensaje:

Mensaje de Sistema [ X
' E Datos no Procesados

Fgura 941 Mensaf de Adverenca.
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j . g —
Nota: [_Los asenos meversados SON NueVos asentos que Se  encuentan |
\ contabilzados autom &tcam ente . i

L -]

® Sino ocun®d nnguno de bs enores antes m encbnados, se pmcede a
Reversar bs asenws que han stio sekcconados y liego se vsualzard
el spuiente mensaje:

Mensaje de Sistema [ <] 1

ir) Datos Procesados con éxito
-

Fgura 942 Mensap de hibmacHn.

Sugerenca: | Pam conmuaf,_&s-{):égae kerelmensa® puede prespnarENTER o darun

clc en elbottn

e Si sekccbna elbotor ._H"_J ®etma a h pantalh de ReversarAsentos.

i Heversa Anentos ™mE _I
Rango de Transaccione: Rango de Fechas
Adkcactn  [Cortsbiniad I v [ e [T
Tiansacaibn [ Todos » :] Hasta | Hata [
HoTians] Marca] Fecha 15ec | Cuerta | Descripcion [ Debe | Haber -
— 1 5-40-10-00-00-00 GASTO POR DIFERENCIAEN T 50.000
) 110/1395 -
832 VD 2 1-10-40-01 0600 EMPLEADOS 50 00D
Aet DIARIDIFIEP/AR SUPERAVIT MENSUAL Sephemitxe Df Cben Rol de Pagos Prestamos Moneda DOLAR
02/10/1999 1 54010000000 GASTO POR DIFERENCIAEN T £.950,000.000
3833 b : 2 1-10-40-01.0n-00 PROVEEDORES / CLIENTES 5,950,000 000
| Ref DIARIOIF19 PR SUPERAVIT MENSUAL Sephermbwe (Ud Com de ClaxCobrar - Cuentas Moneda DOLAF
02710/1999 | 54010-00-00-00 GASTO PORA DIFERENCIAEN 2553 750 000
34 = S 2 1-10-20-03-00:00 FROVISION CUENTAS INCOBR/ 2.553.750 000
- Ret DIARID TS0 PA SUPERAVIT MENSUAL Sephembre Dt Chm de ClaxCobrar - Documentos Moneda DOLAR
AL | S4010:0000-00 GASTO POA DMFERENOAEN (3 11,30 000
S - o 2 210300100 PROVEEDORES / CLIENTES 11,301 000
il Ret DIARIOS2T PR SUPERAMIT MENSUAL Sephemibve Di Chim de CtaxPagar - Cuentaz Moneda DOLAR L'
Glosa
I Buscar jl Iniciar ” [anrlelar]

Fgura 942 Pantalh de ReversarAsentos

. . L . , _ Qancdarl
5. Sino desea m®ralzar b mverspn de asentos de clc en el boton |:
o pmrsbne hs techsALT + C.

Com entaro: Cancelar i

- Aldarun clc en elbottn se lImpha@An bs datos de | Pantalb y
con un segundo clc se cemam Bm Ema.

PROTCOM Capitulo 9 - P&gna 18 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

9.3.5 Visualizar Relacidén de Asientos Reversados

Cuando un asiento se reversa y se vuelve a consultar, se
visualizarada en el casillerc de seleccién un sombreado el mismo
que indica que el asiento ha sido ya reversado.

‘{///,//hsiento Reversado
2511/2002 1 53003000000 gastos de depreciacion 1.000 00
»|9 2 1-20:03-00-0000 depreciacion acumuads 1.000 00
Ref - FACTURA-SP/R : depreciacion!

Figura 9.44 Grafico de Detalle de Asiento

Hota: Usted pusde 1vz=1sarun asento las vecss qus fea necesaid , okndo elunioo
T Eoponzabk de Amanpulactnde Daos.
=
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES |

Est@m opcHn del mend prncpal tene por obgtio malzar y presenmar hs
diferentes consulas y rpores que se dan en €l1S stem a de Contabildad.

Pam poder hgresara esta opciHn, usted puede ralzarb de dos m anems:

e Utlzando elpuntem delM ouse y desde elm ent principaldando un clc en
B opcHn conespondEnte a < Consulas /Repores >.

¢ PormedbDde hs techsmnemot®mmirasALT + C.
V sualzando asielm eni mspectivo.

Consultas/Reportes
Plan de Cuentas
Documentos
Asientos Fjos
Asentos Reversados
Movimientos »
Saldo de Cuentas

E stados Fnancieros  »

Figum 101. M end Consulas /R epores.

101.CONSULTA DE PLAN DE CUENTAS

Esta opcbn pem ie consulary reporar Bs cuentas exstentes en h em presa.

101 1. AbrrConsula Pln de Cuentas

Pam epcutarest@ opcbn, usted puede mralrarb de h sguente m anem:

1. Desde elmeni prcpal, sekccbne < Consulas /Repores > dando clc
con elM ouse.

2. Se mostar varas opcbnes de h cudl usted deberd darun clc en h
opchn < Plan de Cuentas >, o desphzarse con hs techs fincbnaks y
una vez en drha opcin presbnar < ENTER >. En este momento se
veualzard B Pantalh mspectva a dtha opcn Verfoum 10-2.Panwla
de Consula de Phn de Cuenta).
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B Consulta Plan de Cuentas [ ]
Rango de Cuentas
W Todo el Plan de Cuentas

Desde | __H

Hasta | _JI

Nivel de Cuentasz

= General

Mivel 2

" De Tiansaccidn

Mivel 3
€ Delngesos Mivel 4
7" DeGastos Nivel 5
" Con Movimiento Mivel B

| Mostrar I ’ Cancelar l

Figum 10 2.Pantallh Consula /Repore P bn de Cuentas.

3. Adrbnal ente se habiiar@dn ks fiincones que usted puede ®ralzary ks
opcbnes que su pem BO E otomue. Esto es determ hado al accesar al
SsEma de Contbildad, cuando ha ngmrsado conec@amente su usuaro,
chve y em prEsa cCOnespondente .

101 2. ConsularP hn de Cuentas

Sugerencia: ‘ Pam moverse de una casila a ota en h Pantall utilce h tech TAB.
LD

\\l:‘f
1. Pam consularido elphn de cuentas debemr sekcconarcon elM ouse b
souene.
IV Todo el Plan de Cuentas
Fguma 103 .G Afiro de casilem de verfiracn.
2. Caso conttarp b consula puede serpmesentada entre rango de cédygo de
cuen@s, pam obenerun ®epoxe con es@as caracteristicas deberd hacerun

clc con elMouse en Desde pam ngrmsar el cddpo nicmlde cuent@a y
Hast@a pama ngresarelcédpo fmhalde cuen@a pam walzar b consula.

Desde: [107 00000000 .. | |

Hasta [1-01-0501-00-00 ]

Figura 10 4.G rafio de casilemw de verfracbn.
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Sino recuera bs cédpgos puede darclc en elboton —' pam obtener kb
yuda delphn de cuen@as.

3. Tene kh facidad de present@aru obtener wponres de acuermio alnwvelde BRs
cuentas debe usted sekccbnar el nwel que desee en el casilem de
vedfracHn ®espectwvo.

Nivel de Cusrtas

v Nivel 1
v Nivel 2
v Niwvel 3
v IEEES
Nivel 5
Nivel 6

Fgum 10 5.G rAfro de N velde Cuentas.
4. Selkccone eltpo de Cuentas que quem pam ®alzarh consula.
~ General
" De Transaccion

" Resultado/Ingresa
" Resultado/F gresos

Figura 10 6£.G rAfico de casilem de verfracHn.

Mostrar

5. Siusted efectia un clc de sobme elbotdn ) va a obtener h consula
con hs camcterstcas que sekccbno Ver foum 10.7 V@ preln harde
consula de phn de cuentas).

PROTCOM Capiul 10 - Pagmna 3 ESPOL
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Financiera Avila Digina: lde 1
Ruer 0907057604001 Facha:  03/12/2002
Diveceien: 7 de Octubre y Avernda del Eje Hora: I15] pm

Telefome: 2423326 e mails

PLAN DE CUENTAS

Cuenta Conmable Nivel Descrigcion
10000000000 1 ACTIVOS
20000000000 1 PASIVOS
J0000000000 1 PATRIMONIO
AWO0O000000 1 INGRESOS
0000000000 1 EGRESOS

Figura 10.7 Vista Preliminar de Consulta de Plan de Cuentas

6. Una vez en la venta propia de la consulta usted cuenta con
otroc conjunto de opciones con relacién al reporte.
= Si guiere el reporte impreso, deberd hacer un clic en el

botén que tiene la imagen de una impresora %

= Si hace clic en el botdn E regresa usted al menu
Principal y no emite reporte.

7. 81 no desee realizar la consulta debe dar clic el botén

ﬂj o presione ALT + C.

PROTCOM Cavizulo 1C Pagina 4 ESPOL
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102.CONSULTA DE DOCUMENTOS

Es@a opcHn pem ite consular y rmporar bs documentos exstentes en h
em pmesa.

102 1.AbrrConsula Docum entos

Pam epcumarest@ opcin, usted puede ®ralzarb de h spuente manem:

1.

Desde elmend pmcipal, sekccone < Consulas /Repores > dando cho
con elM ouse.

Se mostar@d varAs opcbnes de B cudlusted deber darun clkc en h
opcHn < Documentos >. En este momento se vsualzard B Pant@alb
Eespectiva.

E Consulta de Documenlos
Clasificado por:
* Aplicacion

 Tipo Documenta [« Todos > |

Mostrar | | Cancelar

Figum 10 8.Pantalh Consula /R eporte Docum entos.

. Adrpnaln ente se habiimr@n ks funcbnes que usted puede ®ralzary hs

opcbnes que su pem Bo E otomue. Esto es detemm nado al accesar al
Sstema de Contabildad, cuando ha ngmsado conectam ente su usuarD,
chve y em presa conespondente.

102 2. ConsultarDocum entos

Sugerencha: | Pam moverse de una casilh a ot:a en B Pantalh utilce h tech TAB.

% |

Pam obtener una consula de bs docum entos chsifitados por aplcacin
debera sekccnar B opcin espectia y escogeruna aplcacin hacendo
unclcen b fbchazj ,que se encuentta a b derecha de drha opcbnde k
Ista de ekm entos de aplicacbnes.

PROTCOM Capitulb 10 - PAgna S ESPOL
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n Corsulta de Documentas !- [ X |
Liazkhicado por:
& Aplicaciin [« Todo: > ]

" Tian Docunentn |le.:b|h:lad l

l Mostrar ”_l;ancdat]

Figura 10.9 Graficoc de Aplicacidn

2. Para obtener una consulta de documentos clasificados por su
tipo, debera seleccionar la opcién respectiva y escoger haciendo
un clic en la flecha que se encuentra a la derecha de dicha
opcién de la lista de elementos de tipos de documentos.

7 Toolocemobo © Teh g -

YN
I

Figura 10.10 Tipo de Documentos

. - = & 3§ = Mostrae
3. Si usted efectia un clic sobre el botdn LZiiz va a obtener la

consulta con la caracteristicas que se ha seleccionado.

'ﬁ Heporte de Documentos

= - Avila Pugian: 1ae |
q Ter RUCT wvat0978040( Tocke: 101 DTREY
% Taremis: 9 dv Cules y Avode 4o Bre Bar: 1105 am
N,

Tdches: TS < eal
REPURTE DE DOCUMENT OS
Clasificado por Aplicacion

g
CTodiqm Twseaes Averamn e
| FACTURA 144 r
* MOTA DF VENTA v -
E MOTA OF C EDEO s F
4 PAUERWAL PR F

-

Figura 10.11 Vista Preliminar de Consulta de Documentos
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2. Una vez en h venmna pmwpha de B consula usted cuenta con oto
conjunto de opcbnes con rehcin alrepore.

e Siqukemr elwmpore Inpreso, debem hacerun clc en Ej y pod@a
obtenerun mpore m uy sin ikralobservado porpantalha.

e Sihace clc en elbottn El regrsa alM end Pmcpaly no se
em ie elrepore.

anceior

3. Sinodesea ralzarh consula deber darcle albottn L—j
103. CONSULTA DEASIENTOS PREDETERM NADOS

E st opcin pem ie consulary reporar bs asentos exstentes en h em presa.

1031. AbrrConsula AsiEntos Predetemm nados
Pam epcu@rest@ opcbn, usted puede malzarb de h spuente manem:

1. Desde elMeni Prncppalsekccbne <Consula /Reporess> dando clc
con elm cuse.

2. Se mostar@ varas opcbnes de h cudlusted deberd darun clc en kh
opcn <Asentos Predeterm nados> En este momento se vieualzam@d
h pantalh espectva.

Consulta Asientos Predeterminados !-E{
= Aphcacion " Asientos
Aplicaciones

Desde: ’
Aplicacién | RRESRNN ~ |
Hasta: I

l Mostrar Igancelar

Fapna 1012 Pantalla Consulin - Repaoils Asinks

3. Adrbnahlhente se habiiaran ks funcbnes que usted puede malzary
Bs opcDnes que su pem BO B otoxjue . Esto es detem nado alaccesar
al Ssema de Contbildad, cuando ha ngmsado conectamente el
usuar, chve y em pesa conespondente.

PROTCOM Capiulo 10 - Pagna 7 ESPOL
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103 2. ConsularAs¥entos Predeterm nados

Sugerencia: | Pam moverse de una casila a ota en h Pantala utiice b tech TAB.

L
W

1. Pam obtener una consula de bs asentos fips por aplacin deberd
sekccbnar b opcion mespectva.

Figura 1013.G rAfro de Aplracin.

2. Deber sekcchbnarelnombre de B aplracin que mquem de B Ist@a de
ekmenms hacendoun cicen b ﬂecha-T—I ,que se encuenta a h dermcha
de drha opcbn.

Aphcacion ¢ Todes > ~|

Contabddad
Piesupuesto
Bancos
Facturacion
Cuentas por cobr:
Cuentas por paga
Actrvos |

b4

Fum 1014 .G rAfro de tpo de aplkacin.

3. Pam obtener una consula de askentos fips por mngo de cédyo de bs
m Bm os deberd sekccbnarh opcin mspectva .

& Agentos

Figuma 10.15.G iAfro de asentos.

4. Luego del paso 3 deberd selkccbnar el nombmre de h aplitacthn que
requemr de b Isa de daws.

Desde: 120

Figura 1016.G Afro de asentos.

. .| Mostrar,
5. Debe efctuarun clc sobe elbotdn s pam obtener h consula con

Bs camctersticas que usted sekccbnd.
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6. Si no se encuentra la informacién gue se desea visualizar,
presentara el siguiente mensaje.

Menzaje de Sstema

! E Informacion no encontrada

Figura 10.17 Mensaje de Advertencia

7. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con
otro conjunto de cpciocnes con relacién al reporte.

= Si quiere el reporte impreso, deberd hacer un clic & en
y podra obtener un reporte muy similar al observade por
pantalla.

46 Aepole de Asientos Fyos

! b o] o | @] 545 =] Tomz:m 00

s T R TN Yy T IS et
,-'F"_,- RPN ET T AN n
pae
£
g Fimanciera Avila | . Tde v
B RUE 8009007808 Fede 4427w
Tarewuee:  § ds Cmubios v Armidedy B L 1140 sm
N R T -
]
e ASIENTOS FLIOS
F{’; Clas it endo Der AD I leac ow

LONTAETLIBAR

Cudgn de Craam S arimieam
| s inas
1104000008 U TAS PO COBR AR o
4a0u400000 YETAS “
113058044008 e "
R —
21001800004 [y P S— &
=

1nansfnAAne T e - b

Figura 10.18 Reporte de Asientos Fijos

* Si hace clic en el botén Eﬂ regresa al Menu Principal y no
se emite el reporte.

8. S1 no desea realizar la consulta debera dar clic al botdn
Cancelar

10.4. CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR CUENTAS

Esta opcién permite consultar y reportar lcs movimientos por
cuentas existentes en la empresa.
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1041. AbrirConsultaMovim ientos por Cuentas

Pam epcutar esq@ opcdn, usted puede malzarb de b sguente m anem:

1. Desde elmeni pmcial, sekccbne < Consulas /Repores > dando clc
con elM cuse o presbnando Al + C.

2. Se mosttara varas opcbnes de k cual usted deberd darun clr en Bk
opcHn < Movin Entos >, y sekccbnar <Cuentas> En este mom ento se
vbualzard b Pantalh mspectva.

B Movimientos por Cuentas P S
Fango de Cuentas ' F
 Todos

Desde | _||
Hasta: [ _“

HRango de Fecha Estados
.. 0
dpvcacin (R | Do [T Contabhaodos
T Pendientes

EipFiR - x| Hesta [/ € No Cuadrados
Saldo de Anastre Datos

* Si & Enlinea

™ No " Histdncos

Mostrar rgancelar ]

Fgura 1019.Pantalh Consula M ovin Bntos de Cuentas.

3. Adrbnal ente se habitaran ks funcbnes que usted puede m®malrary ks
opchnes que su pem B0 E ommue. Esto es determ hado al accesar al
S stema de Contabildad, cuando ha ngmsado conectamente su usuaro,
chve y em presa conespondente .

104 2. ConsularMovim ientws porCuentas

Sugerenci: Pam moverse de una casilh a otra en k Pantala utilce h tech TAB. —j
L
N

1. Digte el codigo de kh cuenta que desee consul@ar.

Figum 1020.G Afiro de cddgo de b cuenta.

PROTCOM Capiulo 10 - Pagha 10 ESPOL
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=)
2. Si no mcueria el c6dho puede dar clc en elbotn que E

poporxbnard b Pantalh de ayuda de phn de cuent@as pam que pueda
ekgrh cuenta mequeria.

Pam mayor nbm acihn verelpaso 4 de 114 3 2 Ihgmesar eldetale de
askento predetem nado.

Cuandq encue h cuenta por h cualdesee ®alzarh consula debe dar
chc en | Aceptar | v autom atcamente se viBualzar@d en h Pantalh de

consula de m ovin Entos porcuentas elcédpo y b descrpcdn de h
cuent@.

Cuenta Contable [1-01-05.01-00.00
Descipoin |

Furma 10 21.G Afro de o&dgo y descrpcidn de cuenta.

3. Se sekccbnar@ h aplcacin y el tho de tmansaccHn pam malzar h
consula de cada Ista de ekmentos mspectiva ekm entos haciendo un clc

en b ﬂechazl ,que se encuenta a b derecha de drha opciHn.

Tipo /Transac I(Todus> LI Aphcacion

DlaRIO |

|< Todos >

Cuentas pot eobrar
Cuentas por pagar
Depottren "I

Fgura 10 22.G Afro de aplracin y tpo de transaccdn.
4. Debera sekccbnarse elmngo de fecha de bs asents a consular.

Desde [/01/1999

Hasta |12/‘| 2/1999

Figum 10 23 .G rAfivo de rmngo de fecha.

5. Sekccbne sibs datos de B cuenta son hstHrros o en Inea.
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= EnLinea
T Histéncos
Figura 10.24 Grafico de Datos

€. Seleccione el estado de los datos dando clic sobre la opcidn
deseada.

Figura 10.25 Grafico de Estado de Datos

7. Debe efectuar un clic sobre el Dbotdn -——22525—-J para _
obtener la consulta sobre 1las caracteristicas que wusted
selecciond. Bl 2 A
: : ; = : 2 Chedief
8. Si no desea realizar la consulta debera dar clic al botén PESAS
3

e |

10.5. CONSULTA MOVIMIENTOS POR TRANSACCIONES

Esta opcidén permite consultar y reportar por movimientos por
transacciones existentes en la empresa.

l'nﬂr.pullu de Movmentos por cuenta de Asienlos Contabizados

*| 13 p|w|-l&”@|hm =] Twatiz 00%

REP ORTE DE MOVIMIENTO S POR CUENTA DE ASTENTOS CONTABILIZADOS ,:l

Duade 101 100. Mada 111200002

1D aCS0-00 CTTNT 46 W CORRAR

- - - e = — -
- - [P i )
» - W 1oe
—
— e
11088808008 s whede
P b B - [ — .
- P T o ] o
- e ame 4 =)
e —_— ey
[ep— ] :

108 b bl LT TEMOEN 4 L TOUEMTY

= e = = — ’-’"'“ﬂ-:.
.y e

Figura 10.26 Grafico de Movimiento de Cuentas

8. Si no desea realizar la consulta deberd dar clic al botén

Lu-rlul
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1051. AbrirConsutaMovin ientos por Transacciones

Pam epcumr estqa opcbhn,usted puede ralzarb de h sguente m anem:

1. Desde elm end prcipal, sekccbne <_onsulas /Reportes > dando chc
con elM ouse o presbnando Ak +C.

2. Se mostar varas opcbnes de R cudl usted deberd darun clc en B
opcbn < Movin Entos >, y sekccbnar <Tmnsaccones > En este
m om ento se veualzar@d h Pantalh mspectva.

B Movimientos por Transacciones

Rango de Transacciones

Aphcacion I< Todos > EI Dasde I’_——
Tiersacctn DNEENN | e [

Rango de Fechas Datos Estados
Desde !/ @ Enlirea & Contabiizados

-
Hasta m___ ¢ Hiedsicos Pendentes
C No Cuadrados

Mastrar || Cancelar

Figura 10 27.Pantallh Consula M ovin entos de Transaccbnes.

3. Adrbnaln ente se habiliaran hs funcobnes que usted puede ralzary hs
opcbnes que su pem B0 B otmue. Esto es detem nado alaccesar al
Ssema de Conmbiidad, cuando ha ngrsado conectam ente su usuaro,
chve y em presa conespond ente .

1052. Consular Movin ientos por Trmnsacciones

Sugerencia: | Pam moverse de una casilh a otra en h Pantala utilce h tech TAB. ‘
i

1. Se sekccbnard h aphracn y el tbo de tansaccin pam malzar h
consula de cada Ism de ekmentos mspectva e em entos hacendo un clc
en b fbchazj .que se encuenta a h demcha de drha opcpn.
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Aplicacion | Todos > ~| Tiamsaccidn lTlodus*e ZI

Contabicdad
| Presupuesto
Bancos
Facturacion
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Activos hgos ;I

DI&aRI0

Fgum 10 28.G rAfio de aplcacin y tbo de transaccin.

2. Deber sekcchnarse elmngo de fecha de bs asentos a consular.

Desde  [01/01/1999
Hasta  [0g708/199

Figura 10 29.G rAfiro de rango de fecha.

3. Sekcchne si los datos de la cuenta son historicos o en inea.

Datos

(S ——————

Fgum 10 30.G rAfro de datos.

4. Sekccone elestado de bs datos dando clc sobre h opcHn deseada.

Estados

= Contabiizados
" Pendientes
" No Cuadiados

Fgura 10 31.G rafiro de estado de datos.

5. Sekccbne elmngo de hs transaccbnes a consular.

Desde |gj
Hasta i120

Figura 10 32.G rAfro de mngo de transaccnes.

6. Debe efectuarun clic sobme elbotén pam obtener B consula con
hs carmctedsticas que antes usted sekccbnd.
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46 Reporte de Asientos Contabilizados

1] 1ol 1 . | Jl.|§|@]|3gz v] Tkt 1002

Finanpiers mvila

o -
B UC MW [ BT )
J 3 Ceme s - g
2 [T Y
e QTECOLTE DE aS/ENTOS CONTaEL! La O8
Tayedc i Madtont Baow do/iidadt
L - e Oem e . -
T o o ow mmes ——
o — - —— s
s ——— - -
- r— e e - -
- m— - — - -
& " " "
? B R —_—
» e —— — -
n m—— sty .
' - ——— -
Cmm—— - -— -
— — - -
R ra s . ——— - -
- — — ___:‘-__u:__

Figura 10.33 Grafico de Rango de Transacciones

7. Si no desea realizar la consulta debera dar clic al botén
Cancelar

10.6. CONSULTA DE SALDO DE CUENTAS

Esta opcién permite consultar y reportar los saldos de las
cuentas existentes en la empresa.

10.6.1 Abrir Consulta de Saldo de Cuentas

Para ejecutar esta opcién wusted 1lo puede realizar de 1la
siguiente manera:

1. Desde el mena principal, seleccione <Consultas /Reportess
dando clic con el mouse o presionando las teclas Alt + C.

2. Se mostrard varias opciones de la cual se deberda dar un clic
en la opcidén < Saldos Cuentas > En este momento se visualizara
la pantalla respectiva.
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M anualdeU a,ag

Sxan et onbbilves

M Saldo de Cuentas

-—

Rango de Cuentas

WM Todod

Desde: | __! [
Hasta | __] |

Niveles de Cuentas Rango de Fecha
Desde:  |05/03/1999

Hasta |[]5J'fﬁ.f' 1999

[ Saldo de Anastre

Mostrar | | Cancelar

Figura 10 34.Pantalh Consula /Repore Salo de Cuentas.

3. Adropnalmente se habitaran ks fincbnes que usted puede malzary hs
opcbnes que su pem B0 k otmue. Esto es detemm nhado al accesar al
S stem a de Contabildad, cuando ha hgresado conectam ente su usuaro,
chve y em pEsa conespondente.

106 2.ConsultarSaldo de Cuentas

Sugerenci: Pam moverse de una casilh a otra en h Pantalh utilce h tech TAB.

-]

|

1. Pam obtener una consul@a de todas ks cuent@as,deberd dar chc en elbottn
que a conthuacbn se presenta.

¥ Todog
Fura 10 35.G rafro de sekccidn de todas ks cuentas.

2. Caso contarb se dgiar elmngo de cddygos de ks cuentas de ks cuaks
se ralzard h consula.

Desde: [107 00000000 .| |

Hasta. [1-01-0501-00-00 [

Figura 10 36 .G rAfro de mngo de cuentas.

Sugerenci: Es necesarb ndrar que en toda opcin en h cual se tenga que]
{;!?t( ngmesarpam@dm etos pam un epore por mngos elprin em deber ser
sempre menor al sequndo; y si sob se ngwsa el prinemo se
prEesentardn todos bs egEtns a partirde este; sise se hgresa sob |
elsegundo se presentarn bs IegELDS exSENEs m enomes a di:h0|

vabr.
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3. Se sekccbnard eltpo de nivelde cuentas que desee consula dando clc
de M ouse en B casilh de verficacDHn @®espectiva.

Niveles de Cuentas

Nivel 2
MNivel 3
Hivel 4
Nivel 5
Nivel B

Fgura 1037.G @Afiro de nivelkes de cuentas.

4. Deber sekccbnarelmngo de fecha de hs cuentas que se va a consular.

Desde: |05/09/1999

Hasta |09/09/1939

Fgura 10 38.G rAfo de mngo de fechas.

5. Sekccibne h casilh de verficacDn saldo de amaste sidesee consular
las cuentas con saldos pendientes.

Fgum 10 39.G rAfro de salo de anaste.

D ebe efectuarun clc sobe elbottn @. pam obtener h consula con hs
camcedstras que usted sekccbnd.
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@5‘0
{f i
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Figura 10.40 Vista Preliminar de Consulta de Saldo de Cuentas

6. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con
otro conjunto de opciones con relacién al reporte.

= o551 quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en &|
y podra obtener un reporte muy similar al observado por
pantalla.

®= Si hace clic en el botédn E] regresa al Menu Principal y no
se emite el reporte.

7. Si no desea realizar la consulta deberd dar clic al botén
ancela
10.7. CONSULTA DE BALANCE DE COMPROBACION

Esta opcién permite consultar y emitir reportes de los balances
de comprcbacidn existentes en la empresa.

10.7.1. Abrir Consulta de Balance de Comprobacién

Para ejecutar esta opcidn, se
manera:

lo puede realizar de la siguiente

1. Desde el mend principal, seleccione <Consultas / Reportes>
dando clic con el mouse o presiocnando las teclas Alt + C.

PROTCOM Capitulo 10
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2. Se mostrard varias opciones de la cudl usted deberd dar un
clic en la opcién < Estado Financieros >, y seleccionar <Balance
de comprobacién> En este momento se visualizara la Pantalla
respectiva.

B Balance de Comprobacion

Nived de Cuerta

Mo | Carcels |

Figura 10.41.Pantalla Consulta Balance de Comprobacién.

3. Adicionalmente se habilitaran las funciones que usted puede
realizar y las opciones que su permiso le otorgue. Esto es
determinade al accesar al Sistema de Contabilidad, cuando ha
ingresado correctamente su usuario, clave y em presa
correspondiente.

10.7.2.Consultar Balance de Comprobacidén.

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

Figura 10.42.Grafico de datos.

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

Desder P

Hasta: ’/

Figura 10.43.Grafico de rango de fecha.
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Si la fecha fue ingresada incorrectamente o en su defecto no fue
ingresada se mostrara el mensaje respectivo.

Menzaje de Sistema

Figura 10.44.Grafico de rango de fecha.

3.S8eleccione el nivel de la cuenta dando clic sobre 1la
opcidn deseada.

Nivel 1

Nivel 2
o

Nivel 4

THivel 5

Nivel &

Figura 10.45.Grafico de estado de datos.

5. Debe efectuar un clic sobre el botén . Moster | para obtener
la consulta con las caracteristicas que antes usted seleccionéd.
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g Dalance de Comprobacion (En Délares)

e o o] Slal R ] Tea2 100z

Financiera Avila T .

Tawm B UC M0 E0e Focha: L al

Tross U de Oonabic v Aven dudd Ec For e
Tdches: 23Eiktd S B

Balante de Comprebacien (En Delares)
D4l 91 82 Ewire 84 2992 11 1) 23 AANNOTE 82 2001

i ] L TS [ e
N s anre

L1y
 — ey Fren ) )|

CONTADOR

[« | _.fl

Figura 10.46. Pantalla de Consulta de Datos

6. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con
otro conjunto de opciones con relacién al reporte.

= Si quiere el reporte impreso, deberd hacer un clic en & y
podra obtener un reporte muy similar al observado por
pantalla.

*= Si hace clic en el botén Xl regresa al Meni Principal y no
se emite el reporte.

7. 81 no desea realizar la consulta debera dar clic al botédn

_ Lencels

10.8. CONSULTA DE ESTADO DE SUPERAVIT O
DEFICIT

Esta opcidn permite consultar y emitir reportes de los Estados
de Superavit o Déficit de la empresa.

10.8.1 Abrir Consulta de Estado de Superavit o
Déficit

Para ejecutar esta opcidén, se lo puede realizar de la siguiente
manera:

]
)
-
t
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1. Desde elPantalh prmcbal, sekccbne < Consulas /Reportes > dando
clc con elM ouse o pesone Al + C.

2. Se mostard varas opcbnes de h cualusted deberd darun clt en b
opcbn < Est@ado Fnancemws >, y sekccbnar <Estado de Superavi o
Déficit> En este mom ento se visualzard b Panmalh ®espectwva.

B Estado de Superavit o Déficit M E3

- Datos . Nrvel de Cuenta :
@ Enlinea
- _ v Nivel 1
Historicos 7 Nivel 2
Hango de Fecha

Nivel 4

Desde. | // Nivel 5
Nivel b
Hasta I //

Lt‘_ostrar ‘ Lancelar

Fijura 10 48.Pantalh Consula Estado de Supervio Défrt

3. Adrpnaln ente se habitarn hs funcibnes que usted puede ®alzary hs
opchbnes que su pem B0 B obmue. Esto es detem nmado al accesar al
S stem a de Contmabilidad, cuando ha ngw®sado conectamente su usuaro,
chve y em presa conespondEente.

108 2.ConsularEstado de Superavitoc Défici

Sugerenci: | Pam moverse de una casilh a otra en B Pantalh utlre h tech TAB. ]

L)
\\:/l

1. Sekccone sibs datos de h cuenta son hstHriros o en lnea.
Datos -
@ Enlinea
© Histériens
Fgumra 10 49.G rAfioo de datos.
2. Debexrd sekcchnarse elmngo de fecha de bs asentos a consular.

Desde: |.'l 3/08/1999

Hagta  |13/08/1399

Figuma 10 50.G rafro de mngo de fecha.
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1. Se seleccionard el tipo de nivel
la

consultar
respectiva.

dando c¢lic en

de cuentas que se desee
casilla de wverificacién

Nrvel 1
Nrvel 2
v
Nrvel 4
Nrvel 5
Nrvel B

Figura 10.51.

2. Debe dar un clic sobre el botdn

Grafico de Niveles de Cuenta

Mostr para obtener la

consulta con las caracteristicas antes seleccionadas.

1§lh~pmtn de Estado de Superawil o Dehlicit [En Dolares)
RIEI Rl v v | o] Bl&| T =] Taas
] Financiera Avila L - loe i
oy Tec mouC ooerotesan: Torks oaii 1wy
o Wi 3 e O Ay mds ool G LT TR
;.i.‘ Tochee 6 c_esd
k
Estado de Superavit o Deficii (En Delares)
Bl 61 de Bnowre de 062 ol 31 de Thckenbos de 2081
i | NGREGOR
F‘l--_ [PherCacs Qi rados.
o o rioTedt s
3 | rengar e W \TTAS
e L R T L=
- VE4TAG o
Yokat vy o VE (1A ]
T EEEES 0N . 30 ooy
[OREAOA
SN I B TH W
s ow OwCeec]aclon &
AN gL O AWML O -7
oW GRS 606 ==
SWFERAVITDE | FJE MO0 0
[

Figura 10.52. Grafico de Estado de Superavit

3. Una
con

podra obtener
pantalla.

un

se emite el reporte.

vez en la ventana propia de
otro conjunto de opciones con relacién al reporte.

PROTCOM Capitulo 1C

Pagina

la consulta usted cuenta

Si quiere el reporte impreso, debera hacer un clic en & y
reporte muy similar

al observade por

Si hace clic en el botén Xi regresa al Mend Principal y no
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10 9.CONSULTA DE ESTADO DE STUACDN FNANC ERA

Es@a opcHn pem ie consular y em ir mpores de bs Estados de SiuaciHn
Fhanckm de b empesa.

1091 .AbxrConsula de Estado de S iuaci®™n Fhancem

Pam epcutarest@a opcin, usted puede mralzarb de h sguente m anem:

1. Desde elPantala pmcial, sekccbne < Consulas /Repores > dando
cItconelMouse ocpesone A+ C.

2. Habendo epcutado elpaso 1 se m osta@d varas opcbnes de k cualusted
debera darun clic en B opcHn < Estmdo Fhnanc¥mws >, y sekccbnar
<Estado de Siuacin Fnanciem> En este momento se vsualzard h
Pan@alh mspectwva.

Bl Estado de Situacién Financiera

& Erliea W Se
O Histricos Nivel de Cuenta
v Nrvel 1
Desde: | / / Nivel 4
MNivel 5
Hasta } 2 Nivel b
rr_'lostra rgan:dar]

Fgura 10 53.Pantalh Consula Estado de S tuacin Fnancem.

3. Adrpnaln ente se habiliarn hs fuincbnes que usted puede malzary hs
opcbnes que su pem BO E otmue. Esm es detem hado al accesar al
S stema de Cont@abiflad, cuando ha ngwrsado conectam ente su usuaro,
chve y em pesa conEspondEnNE .

109 2.ConsultarEstado de Siuacin Fnancem.

Sugerenca: Pam moverse de una casila a ota en h Pantalh utilce B tech TAB . ]

o .
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1. Sekccbne sibs dams de k cuenta son hstHhricos o en Ihea.

Distos
@ Enlinea

" Histéucos
Fiura 10 54 .G rAfo de datos.

2. Debera sekccbnarse elmngo de fecha de bs asentos a consular.

Desde: |h 3/00/1999

Hasta  [13/08/1993

Figura 10 55.G 1Afio de mngo de fecha.

3. Sekccone h casilh de vedficacn con salos sib mquem.

™ Con Sados

Fgura 10 56 .G Afio de casilk de saHo.

4. Se sekccbnard eltpo de nivelde cuentas que desee consula dando clc
en Bk casilh de verficacin mespectia.

_Nwel de Cuenla
v Niel
v Nivel 2
ezl 3
Nrvel 4
Nrvel 5
Nyvel B

Figura 10 57.G rafro de niveles de cuentas.

5. Debe efectuarun clc sobe elbottn pam obtener h consula
con Bs carmcterstras que antes usted sekccbnd.

PROTCOM Capiulo 10 - Pagna 25 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

4@ Estado de Situacién Financiera (En Délares)

]l 11 |.|.,|§I@“54*:: v|  Toa7  100%

Financiera Avila Figiaa: 1de |
e KUC av0mroiel Fecin e (
- Tarcmes: 9d: Cowbey dvaidedd e Bn it p= 4
LK' Tdches: IUIE  <_wad
2 Estado de Sitwacien Financiera (En Dolares)
D 01 e Evero de 2002 21 31 1e Bechembue de 2002
Comnn Caamble dalda
»TT %38
#CT 1] CIRCHAN L
CUEMNTAL POR COBRAR 0o
Twn cadmns s <40 @
RETeNC IO A LA FURMNMTR 54 Oa
IMYEMNT ARIC sol 0o
TOTal alT 7] CIRCULLNTL 410300
wCT % 1La
depre eomeree neunlade 0 o8
TOTal aCTIFD BUQ
TQTal o7V .
reswos
PaST CINCULANTL
CUENTAS POF PACAR uU 0w
ve pagnde S0 0w
TOTal FaSia] CHC ILaMTE 4 %009
Yo TATAL FatwOt T aw
; TOTAL PATIVEE ¥V TATIIMONWD 4500

Figura 10.58. Pantalla de Estado de Situacidn Financiera

6. Una vez en la ventana propia de la consulta usted cuenta con
otro conjunto de opciones con relacién al reporte.

= Si quiere el reporte impreso, deberd hacer un clic en & Y
podra obtener un reporte muy similar al observado por
pantalla.

= Si hace clic en el botén Xl regresa al Mend Principal y no
se emite el reporte.

7. 81 no desea realizar la consulta deberd dar clic al botdn
Cancela
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Manual de Usuario Sistema de Contabilidad

11. MENU MANTENIMIENTOS

Este meni tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas
principales del médulo de Contabilidad.

Para accesar al ment de mantenimientcs, usted puede realizarlo
de dos formas:

= por medio de las teclas mnemotécnicas Alt + M

= Con la ayuda del mouse y desde el mend principal, usted
puede seleccicnar esta opcién dando clic sobre el mismo.

Visualizando asi el ment respectivo.

Manteneniento
Plan de Cuentas
Documentos
Asientos Predeterminados

Transaccion
Monedas

Figura 11.1 Menid Mantenimiento.

11.1. PLAN DE CUENTAS

Esta opcidén permite que una cuenta sea ingresada, mcodificada o
eliminada del plan de cuentas.

11.1.1. Abrir Plan de Cuentas

Para ejecutar 1la opcién de Plan de Cuentas lo hara de 1la
siguiente manera:

1. Seleccione < Mantenimiento > en el Mend de Opciones dando
clic y se le presentara varias opciones.

2. Se presentarad varias opciones la cual elegira la opcién <Plan
de Cuentas>. En este momento se visualizard la Pantalla del Plan
de Cuentas.
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a Mantenimento de Plan de Cuentas

+ 1-00:00-00-0000 ACTVO

+ 2:000000-0000 PASNVD

¢ 30000000000 PATRIMONIO
+ 40000000000 INGRESCS
+ 50000000000 EGRESQS

Cusrta 00-00-00-00-00 Natursleza I vl
Descrpcin _1
=
Tpo de Cuenta
r
=
r

[t i) [mci]

Fgura 112 Pantalb M antenin £nto P bn de Cuentas.

1112. Mosttando = hfom acibn delPlan de Cuentas

1. En h Panmalh de mantenin ento de phn de cuentas se cbsewar ks
cuentas que han silo ngmsadas anterbmente en oma de un arolde
vstas, pamr elb bs cuentas se chsifran en:

- T
= 1-00-0000-00-00 ACTIVO
- 110-00-00-0000 ACTIVO CORRIENTE
+ 11010000000 CAJA
- 110-20400-0000 BANCOS
- 1.10.20-10-0000 MONEDA NACIONAL
1-10-20-10-0100 BANCO PACIFICO CTA CTE :
1-10:20-10.0200 BANCO BOUVARIAND CTAC
1-10:20-10.0300 ECO BOLVARLAND CEFACT2
1-10-20-10-0400 BANCD FILANBANCD CTA_ CT
1-10.20-10.0500 BANCO SOLBANCD CTA CTE
1-10:20-10-0600 BANCO SOLBANCO CTA AHC
1-10.20-1007-00 BANCO OCQIOENTE CTA. CTE
= 1-10-20-20-0000 MONEDA EXTRANIERA
1-10:20-: 200100 BANCO PACIFICO CTA CTE 3¢
1-10-20- 200200 BANCO BOLIVARIAND CTA C
1-10-20-20-03-00 CITIBANK CTA CTE 3622204

Casillems

Cada vez que usted presbne un clc
sobre *+ se mostar@d un nivel nferor
de nHom acHn.

Si el nvel ya no se subdwvie en
gmupos nfermmres se presen@E@ el
sgno - .

Fgura 113 Aolde Vstas.

A continuaciHn se chsifita bs gmpos de hs cuentas:

| Grupo

Descripcidn

Actwos

Son cuentas que fom an pare delActivo

| Paswos

Son cuentas que om an pare delPaswo

Patdn onb

Son cuentas que fom an pane delPatrm ono

hgmesos

Son cuentas que om an pare de hgmesos

G astos

Son cuentas que fom an pane de Gastos

Figum 114 Tabkl de G mpos de Cuenta.
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2. Almomento de mostar hs cuentas, estan identficadas por su cédio y
descrpcin ®espectva.

3. Haga clc en eltono Refesca &4 pam actualzar h nfom acn delphn
de cuentas, es necesarp mralzar esta accHn por se un skema
mulusuaro.

4. Elcdédbo de cuenta est@a fom ado porses nieks y 11 diyios chsifitados
de b sguente manema:

Cuerita ]: GO 00200000

K= 200200200200 20

’ l—.NivelG
N wvel5

Nwel4d
Nwell3
+ N vel2
— Nwvell

Fgurm 115 G @fioo de codificacin de Cuenta.

Cada n¥el nferor mprsenm un subgmpo de cuen@as del nwel
nm edfA@m ente superbra este, epmpb elniel2 es un subgmpo delniell .

EPmpb de codificacn de Cuentas:

coédygo Descripcitn
1-00-00-00-00-00 |Actwos

‘N
1
1-01-00-00-00-00 |Activos Conentes 2
1-01-01-00-00-00 |Bancos 3
4
5
6

1-01-01-05-00-00 |Banco FiaAnbanco
10101050100 |Moneda Exttan®m
1-01-0105-0101 [Beo.Fianb.Cw.Cte.# 36528

Fiura 116 Tabl de epm pb de codficacin.

Notm: A partir del tercer nivel Bs cuentas pueden ser de transacciin o
& movin ento. Elnivel 6 pordefecto sem pre es tansaccbnalo de
- m ovin Ento

111 3. hgresaruna Cuenta

Sugerencia:
f&) Pama Moverse de una casilh a otra utilce h tech TAB.
o’
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1. Haga clc sobre el daibolde vistas en el egisuo “Plan de Cuent@as” o
p®sbnando ks techs dieccbnaks (T ) pam pmcedera ngmsaruna

cuenta.
Nueva Cuenta

T
- 10000000000 ACTIVOQ
- 1-10-00-00-0000 ACTIVO CORRIENTE
< 110104000000 CAda
= 1-10-20400-00-00 BANCOS
- 110-2010-0000 MOMEDA NACIONAL
1-10-2010-01-00 BANCO PACIFICO CTA CTE. 3
19020100200 BANCD BOLWARIAMD CTA C
1-10-2010-03-00 BCO BOUVARLIANCG CEFACTA
1-10-2010-04-00 BANCO FILANBANCO CTA CT—
110-20-10-05.00 BANCO SOLBANCOCTA. CTE
1-10-20:10-08.00 BANCO SOLBANCO CTA AHO
110-201007-00 BANCD DCCIDENTE CTA CTE
= 110-20-20-00-00 MONEDA EXTRAMJERA
1-10-20-20-0n -00 BANCD PACIFICO CTACTE 38
1-10-20-20-02-00 BAMCD BOLWARIANO CTA C1
1-10-20-20-03-00 CITIBANK CTA CTE 3622204, =
< | | »|

Fgurm 11.7 G Afiro de ngmeso de cuenta.

|»

2. hagwmse elnwvelde h cuenta, esto b ralza de h sguent bma:
Nivel -
Fygura 11 8 Grafio de N velde cuenta.
e Ubijuese sobm elcasilem de nielde cuen@a e ngrese elnvelrequerdo.

e Pmrsbne ks techs diecconaks (t §).

e Con h ayuda delmouse pmceda a darclc en j hasta ubtare en el
niel requerio, por defecto aparecerd elnimemw uno, sida cic en B
fiecha hach anba elnwvelvisualzado en elcasilem aum entard en uno,
caso contrarp sida clc en b fiecha hach abap elnveldism huid enuno.

3. harese elcodigo de h cuenta.

Cuenta |1|-U[]{D-E[]-UU-{}O

Figura 118 G rAfico de hgmeso de Codgo de cuenta.

Sugersnca: U sted debe consilemrque B cuenta que estd ngmesando tenga una cuenta
0 superpro de gmpo pam que sea aceptada com o valda.
N

Ese codmo dependerd exclisvament® del nwel que se haya ngmsado
anterom ente, epmpb: si desea hgmesar una cuenta de niell sob se
pem 1a eligmweso de un sob dio.
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Nota: ’Sob B empresa matz puede nhgresar cuentas, al ralzar un hgmeso de‘
0 | cuenta afectard elP Bn de Cuenta de todas hs em presas. [

4. Sob hscuentas de nwell se sekccbnar@d@ kh natimkza de h cuenta, es@a
serd deudor o acreedor, hs dem 4s subcuen@s que DeXENeECenN a ese
gmpo herdan pordefecto b natumkza sekccbnada.

Naturaleza | D aador -

Fgura 1110 Grafro de asgnacin de naturalkza de cuenta.

Sugerencm: | Usted debe de consdemr que hs cuentas de hgmesos son de omen

3% acreedory ks de egmesos son de omlen deudor.
N

5. hgrese Bk descrpcbn de h cuenta.

Descripeion [Bance del Pacifico __I

ki

Foum 1111 GiéAfrode hgmeso de Descrpein de Cuenta.

Nom: U sted no puede ngresaruna cuenta con una descrpcion mepetia.

6. Sekccbne eltibo de cuenta, esto b puede ®ralzarde dos fom as:
e Haga clc sobe B casilh de vedfiracHn.

e Ubijuese sobr h casilh de vedfiracin por medp del mbubdory
pEsbne h barma espachdom.

Tipo de Cuenta

-
Flesutado Ingresos r
Hesultado Gastos r

Figura 1112 Gréfiro de tpbo de cuenta.

¥ Cuenta G mipo o Transaccbnal
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¢ Silb cuenta es de gmpo elcasilem no debe esmarm arrado. Pordefecto
se veBualza en pantala:

r
Fgura 1113 GrAfro de Cuenta de G mupo.

e Silk cuenta es ttansaccbnalo de m ovin Ento, se pmocede a m axraren

h casilh de vedficacDn i ~

v Cuenta de hgresoyGaso.

e Sik cuent@a se encuentra ubiada en b chsifracn de hgmesos o
G astos, usted debe sekccDnar entte Bs opcbnes de msulados de

ngreso Rt o r o} ®esulado de gastos
Resultado Gastos r
Nota: U sted puede m amrar hs cuen@s de msu}a—cE_cgi}gmso y de gasto sob a niel
- E 1.
=

7. Haga clc en elbotn opm®rsbne hstechsAX+ A.

¢ Sino existe noHmacidn basta requeria porelsstma, se veualzard
elsguente mensag:

Mensaje de Sistema

! "_\ Debe llenar todos los campos requendos

Fgura 1114 Mensag de Adverench.

¢ Si kh cuenta ngrsada es una cuenm@a m®Epetda, se vsualzam@d el
SOUEnNte m ensag:

Mensaje de Sistema

Fgura 1115 Mensag de Adverencsa.
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e Silb descrpcHn de h cuenta se encuenta mepetida se vsualzard el
SguEente mensag:

Mensaje de Sistema E3

! E Descripcion de la Cuenta Duplicada

Fgura 1116 Mensag de Adverenca.

e Sien b descrpcpn de cuenta se encuenta camlcterEs no pem idos se
vbualzar elspguente mensag:

Mensaje del Sistema [ X]

Q Erorl No ze permiten Caracteres Especiales en texto

Fura 1117 Mensa® de Enor.

s Sikh cuenta que esta ngrmesando no tene una cuenm de mayor o de
gmpo se veualzard elsDueEnte mensag:

Mensaje de Sistema E3

!E El codigo de cuenta magor no existe

Foura 1118 Mensap de Adverenca.

¢ Sik cuenta que es@ ngresando es de Do de NgEso 0 egEso v siya
se encuenta est@a nfomacin en elphn de cuenm@s se vBualza@d el
spuente mensag:

Mensaje de Sistema

-
\l‘) Giupo ingreso o egreso ya existe

Fgura 1119 Mensap de hfomacdn.
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e Sino ocun® nhguno de bs enpres antes m encinados, se pwcede a
ingesar el ®egistro en el Plan de cuentas y luego se vsualizawm

el sguente mensag:

Mensaje de Sizstema

Fgura 11 20 Mensap de hibm acHn.

Sugerencia: | Pam conthuar, después de ker el mensag puede presbnar h tecﬂ

o ENTER o darun clc en elbottn m |

B. Sidesea ngrmsar otra cuenta vuela al paso 1, si desea consular,
m odiffcaro elin narvea bs spuentes punos.

1114. Consular una Cuenta

1. Sekccobne h cuenta a consular desde el arbolde vet@ms. Est puede
ralzarse de dos m anems :

e Ubijuese sobme elarolde vstas y con Bs fiechas ndradoms (T )
selccbne h cuenta.

¢ Haga C It sobr k cuent a consular.

Selaccione Cuenta

- Plan de Cuerdas T -
- 100:00 000000 ACTRT
- 110000000-00 ACTVO CORRIENTE
= 10-1000-00-00 CAJ
- 130-2000-00-00 BANCOS N
- 1-10-20-10-0000 MONEDA NACIDNAL A

1 10-20-10:02.00 BANCO BOLMARIAND CTA ¢
1-10-20-10-03-00 800 EOLIMaRIAND CEFe CT4
1-10-20-10:04-00 BANCO FILANEANCO CTA CT
110-20-10:05-00 BANCD SOLBANCO CT& CTE
1 10-20-10-06 00 BANCO SOLBANCD CTA AHD
1-10-20-10-07-00 BANCO OCODENTE CT4 CTE
+ 10-20.20 6000 MOMEDA EXTRANIERS
« 110-.2030 0000 TRANSFERENCLA BANCARIL
+ 1-10-30 00-00-00 INVERSIONES & CORTO PLAZD
+ 11040000000 CUENTAS v DOCUMENTODS POR LU!I_-J

«| | »
Fguma 1121 Arboclde Vstas.
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1115. Modificaruna Cuent@a

1. Realre elpaso 1 pama Consularuna Cuenta.

B ) Modifi
2. Note que elbotHn fceptar ha cam brado a = eor .

3. Vedfijue que sea h cuenta que desea m odifrar.
4. Modififjue B nfom acHn consdemndo bs sguentes punos:

¢ Sikh cuenta esde niell yno tene tansaccbnes se puede m odifcarh
descrbcbn, h natumkza y elto de cuenta.

e Sik cuenm esde nwell y tEne tansaccbnes sob se puede m odifficar
h descrpcn de B cuenta.

e Sik cuenta es de tibo tansaccbnaly no tiene tansaccbnes es posbk
m odifcark descripciin de h cuenta y eltipo de cuenta de ttansaccbnal

a gmpo.

e Silh cuenta es de gmpo;es deci; no tene m axrado h casilh de tipo de
cuentm tansaccobnal, no tene subcuen@ms y elnieles 3 o superpr,
puede m arrarse pam que esta cuenta sea tansaccibnal

e Si1kh cuenta es de gmpo y pernenece alniel 3 o superpr y tene
subcuentas, usted no podm@ m odifrrar eltpo de cuenta a transaccobnal

Madificar

5. Haga clc en elbothn ) opmesbne hstechsALk+M .

e Sino exste nibm acHn basra mqueria porelsstema, se vsualzamd
elsijuente mensag:

Mensaje de Sistema [ X

!5 Debe llenas todos los campos requendos

Fgoura 1122 Mensap de Adverencha.

e Sik descrpcHn de h cuentm se encuenta mepetia se visualzar el
spuEente mensag:
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Mensaje de Sistema E3 |

15 Descripcién de la Cusnta Duplicada

Figura 11 23 Mensap de Advernenca.
¢ Sien kh descrpcin de cuenta se encuenta camctem®Es no pem imos se
vBualzam@ elsuene mensag:

Mensaje del Sistema B I

0 Emorl No se permiten Casacieres Especiales en texto

Fgura 11 24 Mensap de Enor.

e Sien h cuenta se esta m odifirando eltipo de cuenta a Ngreso O egreso
y sivya se encuenta esta nbmactn en el phn de cuentas se
vBualzar@d elsoDuEnt®E mensag:

Mensaje de Sistema E

\l) Giupo ingreso o egieso va existe

Fgura 11 25 Mensa® de hiomacbn.

¢ Simodifita eltbo de cuenta de tansaccbnala gmpo de aquellh que
tenga tansaccones cont@abks se veualza@d elsuente mensag:

Mensaje de Sistema

! ': No puede modificar cuenta activa por tener movimientos

Fgura 11 26 Mensap de Adverenca.

e Simodifra una cuenta de gmipo a tansaccbnaly es@a tiene subcuen@as
o detales se vBualzard elsgukente mensag:
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Mensaje de Sistema

\i) Cuenta no puede zer Transaccional por tener detalle

Figura 11 27 Mensa® de hfomacin.
e Sino ocun®d nhguno de bs enores antes m enconados, se pmocede a
m odiffcar el rrgsto en el Phn de cuent@as y liego se vsualzamr el
suente mensap:

1) Datos Modiicados

Sugerencia:

Ik
e

111 6. Edminaruna Cuenta

1. Realice elpaso 1 pam Consultar una Cuenta.
2. Vedfigue que k cuenta es h que se desea elimnar.
3. Antes de pmcedera eliminar una cuenta consiere bs sguentes puntos:

e No se puede elin har una cuenta de gmpo o aquele que tene
subcuent.

e No se puede elin nar una cuenta de tansaccHn que tenga asenwos
con@abkes .

® No se puede elin inaruna cuenta que tenga rhcibn con los pmocesos y
tmnsaccbnes de bs mddubs exstentes en el Sstema Fnancem
htegrado.

—

4. Haga clkc en elbottn l—.JHI opmsbne Bs techsAX+ E.
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e Sino se ha sekcconado k cuen@ a eliminar se visualzar@d elsguente
mensag:

Mensaje de Sistema B=

' E Enorl Operacion no vahda

Fgura 1129 Mensap de Adverenca. v .

e Sih cuentm sekccbnada es una cuenm de gmpo es decir tery 4};’/»,_,"_(]: R
subcuent@as, se vBualzard elspuente mensag: (A ;

\}_ 2 L P
?Odgé»

!E Mo puede eliminar cuenta por tener subcuentas

Fgura 11 30 Mensap de Advertenca.

e Siusted ha walrzado corectam ente bs pasos anterbm®es E apamrcerd el
suente mensap:

Mensaje de Sistema [ 3]
7 4
\';) ;Desea ehmna?

5. Haga clt en elbot®n o presbne ks techs Al + S pam pam

.. y , . N .
confim arh eln nacn o un clc en elbottn “_ul o pesbne hs techs
AX+ N pam cancehrhm sma.

6. Siconfim o h eln nacbn se m ostard elsguente msulado:

¢ Silk cuenta tene asentos contabks se veualzard elsguente mensag:
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Mensaje de Sistema .

: !! No puede elimnar cuenta activa por tener movimientos

M anualde U suaro

Fgura 1132 Mensapg de Adverenca.

e Sikh cuenm teEne mhcihHn con bs pmcesos y tansaccones de bs
m 6dubs exsEnEs en elS stem a Fhancemo htegmado.

Mensaje de Sistema i -

!! Enorll La informacion esta procesada o exste algun registio enlazado

Figura 11 33 Mensap de Adverenca.

e Sino ocun®d nnguno de bs enomwes antes m encbnados, se pmocede a
eln nar h cuen@ y liego se visualzamd elsguente mensag:

i

Sugerenci: |Pam conthuar, después de leer bs mensags puede presbnar h tecls
L  Aceplar |
A ENTER o darun cl en elbotdn
Nota: Cancelar . .
= El botSn puede sewl tanto pam cancehr cualhjukPm de hs
= opemchnes antes mencbnadas Impando h pantala o pam salr de esta
opcin.

112.DOCUMENTOS

Esta opchHn pem ie ralzarelm antenin £nto de bs docum entos fuentesy h
vBualzactn de bs documentos de sbtema utirzados en bs diemntes

pwcesos delS stem a Itegado.
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1121. Abrir Docum entos

Pam epcutar h opcHn de Docum entos b hard de B suente m anem:

1. Sekccbne < Mantenim Ento > en elM end de O pcbnes dando clc y se B
pEsen@@ varas opcobnes.

2. Se prsentarl varas opcbnes h cualekgia b opcin < Docum entos >.
Eneste momento se veualzard b Pant@alh de docum entos.

B Mantenimiento de Documentos

e B <]

Descripcidn.  [FACTURAS

Abreviatura 'FA

Estado. | _I o

Modificar | | Eliminar | | Cancelar

Figura 1135 Pantalk de M antenin ento de Docum entos.

1122. hgrsarun Docum ento

Sugerencsa:
f:,;x Pam moverse de una casilh a ota utilce k& tech TAB.
N

1. Ubijuese cédijo de documento y presbne h tech ENTER, elsstema
agrgamrd aumatcamentt un nuevo cooédgo de  docum ento
secuencial ente a bs ya exstentes.

Sugerencia: Otm manem de realzar esta @mma es di;ia;do un nim em de océdge no

') exstente y presopnar b tech ENTER .
Ny

Notma: Sob se ngresan documentos fuentes, bs docum entos del sstem a ya estan
prestabkcHos en h aplcacin.

2. hagrese kh descrbcin deldocum ento.
3. hgrse h abmevaum deldocum ento.

4. Elestado deldocum ento que se encuenta hgmesando esta por defecto
Actwvo.
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Aceptar.

5. Haga clc en elbomn opmspne hs techs AL+ A.

e Sino exste nbm acHn de b descrpecidn o abreviatm deldocum ento,
se vBualzar@d elsguente mensag:

Mensaje de Sistema [ X)

!5 Debe llenar todos bos campos requeridos

Fgura 11 36 Mensag de Advertenca.

e Sil descrpcn o abrevAtim deldocum ento se encuenta repetia se
vBualza@d elsuente mensag:

'

Fgura 11 37 Mensap de Advertenca.

e Sien Bk descrmpcbhn o abrvaRtum del documento se encuentma
camcEe®Es no pem ixos se vsualzam elsguente mensag:.

Q Error! No sa permiten Caracteres £ spaciales en texto

Fgura 11 38 Mensa® de Enor.

e Sino ocun® nnhguno de bs enpes antes m encobnados, se pmocede a
ngresar el mgsto de docum ent y liego se vsualzar el sguente

mensag:
Mensaje de Sistema [EJ

\l‘) Datos Ingresados

| Aceplar

Fgura 11 39 Mensa® de hifomacin.
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Sugerencia: | Pam conthuar, después de kerelmensa® puede presbnar ENTER o dar

N un cic en elbotdn i

6. Si desea hgresar un nuevo documento vuela al paso 1, si desea
consular, m odificaro elin harvea bs sguentges puntos.

1123. Consularun Docum ento

1. Decltenh fbchazl de C6dgo de Docum ento.

Sugerenci: |Ota bma de malzar esta opemcHn es dgiando un nimem de cddgo
i3% exstente y presonar b tech ENTER .
N

Nota:
= Sieloddgo no existe elsEtem a se prepam pam@ hgresarun nuevo docum ento.
=

2. Escop de h Ista de C&do eldocum ento que se quer consular.

1124. Modificarun Docum ento

1. Realre bspasos 1 y 2 para Consularun Docum ento.

2. Note que elbot®n ACeP2 ] ha cambado a :mdiﬁcar__

3. Vedfijue que sea eldocum ento que desea m odiffar.
4. M odifijue b nfom acHn consilermndo bs suentes puntos:
e Sob puede m odiftar bs docum entos fuentes y no bs de sstem as.

e No se debe de duplrcarlh descrpcbn y abrevatim deldocum ento.

3 . Estado howin
e Sieldocumento tene estado EBimrado ¥

m odifrarelestado a actwo.

puede pmcedera

Estado. | Activo - |

‘@@@_05

Fiura 11 40 G Afro de Lsta de Estado de Docum entos.

oy
5. Haga clc en elbotdn @. opmsbne hs mchsAX+ M .
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e Sino exste nibm acin de h descrpcHn o abmevAtum deldocum ento,
se veualza@d elsguene mensag:

! E Debe llanat todos kos campos requendos

Fura 11 41 MensaP de Adverenca.

e Sik descrpcin o abrevatum deldocum ento se encuenta mepetria se
vBualzam@ elsguente mensag:

Mensaje de Sistema | %]

! E Errorl Operacion no vahda

Fogura 11 42 Mensag de Adverenca.

e Sien B descrpbcbn o abrvatum del documento se encuent:a
camcE®Es no pem Ifos se veualzam elsguEne mensag:

Mensaje del Sistema [ |

9 Error! No sa permiten Caracteres E speciaies en texto

{ Aceptar |

Fgura 11 43 Mensap de Enor.

e Sino ocun® nnguno de bs enp®es antes m encbnados, se pmcede a
m odificar el regstm deldocum ento y iego se vsualzard el spuente
mensag.

Mensaje de Sistema

1)  Datos Modificados

Fgura 11 44 Mensap de hfomacHn.
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Sugerencia: | Pam conthuar, después de ker el mensag puede pesbnar h techl

£ | Aceplar |
g ENTER o darun clc en elbotdn —

1125. Eiminar un Documento

Nom: No puede elin har bs docum entos de sitem as niaquelbs que estan sendo
e utilizados por obos m 6dubs delS Btem a F hanckemw htegmado.

s

1. Realre bspasos 1y 2 pam Consularun Docum ento.
2. Vedffjue que es eldocum ento que desea eln nar.

3. Antes de pmceder a elin har un document consiler bs spukntes
puntos:

e No puede elin hardocum entos de sstema.
e No puede elin harun docum ento prevam ente eln nhado.

e No puede elin narun docum ento ®hcbnado con pmwcesos delsS Eem a
Fnancemw htegmdo.

M
4. Haga clc en elbotdn l.f—’.“‘.ﬂ".'_ o pm®esbne BstechsAX+ E.

e Si ntena elin har un documento de skEema O unco anterbm ente
eln nado se veualzar@d elsguente mensag:

Mensaje de Sistema

' _\_ Enor Operacion no vaida

Fgura 11 45 Mensap de Adverenci.

e Siusted ha ralzado conectam ente bs pasos anteroes k aparcerd el
suente mensag:

Mensaje de Sistema ﬂ

1 ? ;Desea ebminar?

Figura 11 46 Mensap de Confimacbn.
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5. Haga clc en elbottn o pesbne hs techs A+ S pam confim ar

B elin mac®n o un clc en elbotdn .i_' o prespbne hs techs AX + N
pam cancebrbhm Bma.

6. Siconfim o h elin hacn se m ostard elsgukente esulado:

e Se pmcede a elin harelmrgsto de docum ento y liego se visualzami el
sguEnte mensag:

Mensaje de Sistema [

\jr) D atos Eminados

Fgura 1147 Mensap de hifomacbn.

Sugerenci: | Pam conthuar, después de ker bs mensags puede pesbnar B tech
| o

i Acepla |

'
N l ENTER o darun ck en elbottn

Nom@:a: Cancelar ) )
= El botdn puede sewr tanto pam cancelBr cualjukm de Bs
= operacbnes antes mencbnadas Inpando B panmalh ¢ pam salr de esa
opcn.

113.ASENTOS PREDETERM NADOS.

En Contabilad exsten varbs casos en que elm sm o tho de asento se mepie
constantem ente. Elobgtivo prcpalde esta opcbn es regstarestos asenos
®petdIvos en un Asentm Prdetem nado. Se mgsta el Asento Fip en
ues panes especiftas:Dats Genemks, Detale del Asento, Aplcacbnes
Aspnadas.

1131. AbrrAs¥entos Predetem mados

Pam epcutar b opcin de Asentos Predetem nados b hard de h sguente
manem:
1. Sekccbne < Mantenim Ento > en elM ent de Opcbnes dando clcy se

pEsen@m@d varas opcones.

2. Se ekgra h opcdHn < AseEntos Predetermm mados >.
Eneste m om ento se veualzard h Pant@alh de Asentos Prede®m nados.
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n Mantenimiento de Asientos Medeterminados

Datos lienerales | Netall del Asiantn | Alicacinnes Asignaras |

Lodigo del Asento: _'_I
Descnpoidn: ramfﬂo de |ransterencia
Transacowdn: |DIAHIU ;I

Fecha de Creacion: {

FRosponasable: i

Estado: | _|

[~todificar] [ eliminar | [ cancetar ||

Figura 11,48 Pantalla de Ranteninmenio Je Askdius Pradotg minados
Esta pantalh tene dos seccbnes:

* Demalk de Asentos Prdetem nados
e Aspnacbn de Aplracbnes

Det@mlle de Asentm Predetemm mado

M Mantenimiento de Asientos Predeterminados P ] B

Luerta Uescrpcian Jum |-
1 [90:10-20-00-00 ] |CAJA CHICA D
2 [170-20-10-00-00 BANCO DEL PACIFICO H

| Modificar | | Eivinar | [ggn_ceml

Frgura 1135 Pankalla de detalke wansacoonal ded Asiento Pradedenmina k.
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Asgnacin de Ap Iicaciones

Bl Mantenimiento de Asientos Predeterminados | 151 X

Datos Generales| Detalle del Asiento | Aplcaciones Asignadas ||

Lista de Aphcaciones Aplicaciones Seleccionadas

Contabihdad
> |

lﬂodiﬁcar lEliminar I'_:ancelar

Figura 11 50 Pantalla d2 asignacion d2 Aplicadonas o Asiento Pradsteminado

1132, hgresar un Asento Predeter m inado
Sugerencia: | ) L ‘
iy FPara Mowerse de G Casea @ oira wice @ fec TAB

1. Ubrare en el cddgo de asento prdetem nado y presbne h tech
enter el sEtem a agregard autom aticam ente un nuevo codgo de asento
predetemm nado secuencialn ente a bs ya exstentes.

G UMD dé codt Mo

Sugerencia:
1y

2. hgmese B descrpcin delAsento Predetem hado.

3. Sekccbne el tho de tansaccibn que tene el asento predetem hado
dandoun clcen h fiecha=

4 . E1Es@mdo delasento pordefecto se m osttard acwo.
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5. Haga clc sobre h pestafla Detmlle de Asento de b campeta del aseEnto
Prdetem hado e ngrese elde@lke delaseno.

6. harese codho de cuenta conablke.

e Sik cuenta h cuenta no es tansaccbnalo de gmipo se vsualzard el
spuEene mensag:

Mensaje de Sistema >

!5 Codigo de cuenta no es de Movimento

Fgura 11 51 Mensag de Adverenca.
* Sih cuenfa es nhcorecta se vsualzam elsguEnte mensag:

Mensaje de Sistema

! E Caodigo de Cuenta No Ewste

Fgura 11 52 Mensajp de Adverencki.
e Sino conoce h cuenta contablk puede hacerclc en elbottn = pam
Iam ara h ayuda que es m ostrada a conthuacbn:

Buscar por |

& Codigo Plan de Cuentas

" Desonpcdn de Cuendas |_

Cuenta | Descnpcién -
1-10-10-01-00-00  JCava - Etectvo —
1-10-10-02-00-00 CaaTaneta de Credio
1-101003-00-00 Caja - Cheque
1-101010-:00-00 Car
1-1010-30-01-00  LUCY ALMEA CORDOVA
1-10-10-30.02-00  KATIUSKA DUENAS
1-1010-30-03-00  DORIS ZURITA

1 1030 40 03 OC  _JOMUCIS | LIS

| Aceptar I Cancelar

Fgura 11 53 Pantala de Ayuda.
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Siconoce una pare del cédmgo de B cuenta contabk sekccbne el
boton © CodgaPlands Cuenla v G3e sobe . Sipaxe de ese

cddio concile con B nom acHn delphn de cuentas se muesta h
spuente panalh:

Cuenta Desciipcion i s B
TAI00T 000 JCopa - Etaction - SMWYO
TAFFO 000 CagaeT mta de Créeto L
11010030000 Cae - Chegue e ST
11010100000 Caa _ o
11010300100 LUTY ALMEA CORDOVA ,! ;
TIGIGI0000  KATIUSKA DUENAS R By
11010300000 DORIS ZURITA N o
11010 40 00 00 AAACICLL b INA b ? e (. ]

A BT T" }
. % i o
YD

Fguma 11 54 Consulando una cuenta.

Siconoce una pare de h descrpein de h cuenta contabk sekccibne

- .
+ Descipoin de Luentas sobme

el boton Y dgie
IBmd y L
Sipanre de esma descrpcidn
concde con B nfom acn delphn de cuentas se m uestrza b sguEnte
pan@alha:
Cuents Descnpoitn |
11020100100 JBANCO PACIRICO CTA CTE 367-0
11020100200 BANCO BOLINVARIAND CTA. CTE.S01787-2 —
TA020 00400 BANCO FILANBANCD CTA, CTE AG3023.2
(110201100600 BANCO SOLEANCO CTA CTE 547440
11020710060 BAMCO SOLBANCO CTA AHORECS
11020100700 BANCO OCCIDEMTE CTA CTE. 102001356
TA0M2040 00 BANCO PACIFICO CTA CTE 380407

L1020 50 00 (0

DARILCC DO GAADIARNT CT A CTIL _OOC10 0

Figura 11 55 Consulando una cuenta.

e Sik bisqueda no encuenta nbHm acHn que concila sea porcddmo o
descrpcin se vBualzar@d elsuente mensag:

Mensaje de Sistema [ <]

! E Informacion no encontrada

Fgura 11 56 Mensap de Advenenca.
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e Selkccbne h cuenta prsbnando clic en elboton o ik o condobke

chc sob®e h cuenta se Bccbnada caso contarD sobe elbottn @ .

7. hgmese el tpo de movin £nto de kB cuenta sea esta Deudom L | o

Acredor —5 .

8. Sinoesta h nbm acHn compkr en hs cellas deldeale del aseno
prEdeterm nado se vBualzarmd elsjuente mensag:

Mensaje de Sistema | -

\i‘) Enort Ewxsten celdas vacias

Figura 11 57 M ensa® de Adverench.

9. Haga clc sobre h pestafa Aplcaciones Asxnadas de h campeta del
asenmo fip y rhcone hs apltacbnes que va a manpulhrcada Ssema.

10.Sekccone h aplcacHn a hcbnar.

Sugerenci: | Sekccbne h apliractn a ®hebnar con elmouse o medante hs fechas
; hdradoms + 0 .

i)
N

e Haga clc en elbottn —»J y sskochnars twdas hs apkacones

dsponbks y bs ubra en el cuadm de aplcacbnes sekccbnados o

Haga clc en el botn 2] y sekccbnar una de ks aplrcacbnes

dbsponbks v b ubramr en el cuadm de aplracbnes sekccbnados

liego, sidesea mgmrsara uno de elbs haga clc en elbottn _‘_.' 0%

este se ubrar a Bk postin oryhal, de B m sma manem podem os

®egmesara todas ks aplracbnes dando clc en elbotn L-’ 3

Nota: D ebe selrccbnarpor b m enos una aplcacidn.

-
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11.Sidesea aspnareste asento fijo a otra aplcacHn vuela alpaso 10 caso
Aceptar,

contarp, Haga clc en elbotHn opmesbne hs echsAX+A.

¢ Sino exste nfHm actn delaseno predetem hado,demle o ®mhcHn
de aplracbn, se vsualzar elspDuente mensag:

Mensaje de Sistema

Fgura 11 58 Mensaf de Adverencsa.

e Sien Bk descrpcn del askentw prdetem nado se  encuenta
camcte®s no pem idos se veualzard elsuente mensag:.

Mensaje del Sistema E

0 Error! No s& pamniten Caracteres Espaciales en texto

{ Aceptar

Fgura 11 59 Mensap de Enor.

¢ Sino ocun®d nhguno de bs ennmes antes m enconados, se pmwcede a
ngmesar el regEuD de asen predetem nhado y lilego se veualzard
elsguente mensag:

Mensaje de Sistema [EJ

\i‘) Datos Ingresados

Fguma 11 60 Mensap de hiomacibn.

Sugerencsa: | Pam contnuar, después de eerelm ensag puéde p:Esbna_rEN TER o dar]

Y
b4 un clrc en elbotn m .

12.S1 desea mngresar un nuevo documento vuela al paso 1, si desea
consular, m odificaro elin harvea bs sguentes puntos.
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113 3. Consularun Asento Predeterm lnado

1. Declcen h flecha = de Codgo delAsento Predetem nado.

Sugerenci: |0t form a de ralrzar esta opermcn es dgiando un nimem de cddgo
7% exstente yprespnar b teck ENTER .

Sielcddgo no exEE elsEtem a se prepam para hgresarun nuevo aseno

2. Escop de b lIsta de C6dpo delasenm predetem nado que se quemr
consular.

113 4. ModificarDatos Genemles de Asientos Predeter m inado

1. Realre bspasos 1l y2 pam Consularun Asento Predetem nado.

2. Note que elbotHn

3. Vedfue que sea elasento que desea m odixrar.
4. Modifjue h nfom acHn constiermndo elsguEnte punto:

e Usted puede modificar b descrpcbn, tbo de transaccin, eldeale de
cuent@as y bs apltacbnes aspgnadas alasento predetem nado.

- ; : Estado:
e Siel asento tene estado Elmrade ¥

modificarelestado a actwo.

puede procedera

Estado:

Figura 11 61 G rafrc de Lista de Estado de Asento Predetem nado.

difi
5. Haga clc en elbotmn ) opmesbne hsechsAX+M .

e Sinoexste nfomacHn delasento fip, detale o rrhcbHn de aplkcacin,
se vieBualzar elsuente mensag:
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Mencae de Sitona |

!! Debe llenar lodos los campos requendos

Foura 11 62 Mensap de Adverencsa.

e Sien h descrpcHn del aseEno prdeem hado se encuentma
caracte®Es no pem imos se veualzard elsguente mensag:.

Mensaje del Sistema [ x|

0 Enorl No se permiten Caracteres E speciales en texto

Fjura 1163 Mensa®p de Enor.
¢ Sino ocun® nihguno de bs enomres antes m encbnados, se pmocede a

m odifrar el rrgstn de asento prdetem nado y liego se vsualzar
elsguente mensag:

Mensaje de Sistema ‘

\i) Datos Modificados

Fogura 11l 64 Mensap de hivm acdHn.

Sugerenci: |Pam contnuar, después de ker el mensap@ puede pmsbnar

L]
N

ENTER o darun clc en elbottn

1135. ELiminarun Asento Predeterm inado

1. Realce bspasos 1y 2 pam Consularun Asento Predeterm nado.

2. Vedfique que sea elasento predetem nado que desea eln nar.

. . | Elimin s
3. Haga clc en elboton - opmesbne hs techs A+ E.

PROTCOM Capiulo 11 - Pagnaz27 ESPOL



M anualde U suarp Sigem a de Contabilidad

e Siusted ha ralzado cornectam ent®e bs pasos anterpmes k apamrcer el
sSpuene mensag:

Mensaje de Sistema E3

g ? ¢Desea elimnar?

4. Haga clkc en elboton o presbne hs techs Ak + S pam pam

confim arh eln hacin o un clic en elbotdn _"h__] o presbne ks techs
AX+ N pam cancebhrh m Bm a.

5. Siconfimo Bk eln hacn se m ostard elsuene rmsulado:

¢ Se pmwcede a elin narel®egsho de asento predetem nado y liego se
veualram@ elsguente mensag:

Mensaje de Sistema [E§

\iE) Datos Elimnados

m
= = e

Fgura 11 66 Mensap de hiomacin.

Sugerenci: IPaza contnuar, después de Eker bs mensa®es puede presbnar kB tech‘

¥ [
N | ENTER o darun clc en elbotdn |
No@m: Cancelar . : A ‘
= El bottn puede sewr @mntw pam cancehr cuabukm de Bs|
N opemcbnes antes mencbnadas lnpiando h pantala © pam salr de esta
opcn.
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11.4. Transacciones

Esta opcién permite realizar el mantenimiento
transacciones de la empresas sean estas diario, ingresoc,

11.4.1. Abrir Mantenimiento de Transacciones

las

etc.

Para ejecutar la opcidén de Transacciones lo hard de la siguiente

manera:

1. Seleccione <« Mantenimientoc > en el Menu de Opciones dando

clic y se le presentara varias opciones.

2.Se presentard varias opciocnes la cual elegird la opcién

< Transacciones >.

En este momento se visualizara la Pantalla de transacciones.

% Mantenmmento Transaccion
Cédigo - l 'I
D ezcopeion [

E stado 1 ‘f

| o

Figura 11.67 Mantenimiento de Transacciones.

11.4.2. Ingresar una Transaccidn

1. Ubiquese en Codigo: I =

ingresar y presione la tecla ENTER.

, digite la secuencia a

2. Ingrese la descripcidén de la transaccién.
3. EN el combo - I “J escoja la letra “C”
4. Dar clic en el boton
5. Aparecera el siguiente mensaje
\i:) GRABADO con éso
Figura 11.68 Mensaje de Informacidn
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11.4.3. Consultar una Transaccidn

1.

De clic en la flecha de Cédigo de Transaccidn.

SugemEnc B-lctoa Ema de waltar ot psl@acin €0 dDmnds un nun s Je ool

Hota:

XY | S 0tellle L leolnal i =oh ELNTER .
e |

Siclaidp. no 2xpE 21sBEmn a 5 FlEpala PAm e sarun nusss dooum snt .

2. Escoja de la lista de Cédigo de transaccidén que se quiere

consultar y a continuacién pulse la tecla Enter.

3. Aparecera todos los datos con respecto a esa transaccién.

11.4.4. Modificar una Transaccidén

=W B

Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Transaccién.

Note que el botén """  ha cambiado a
Verifique que sea la transaccién que desea modlflcar
Modifique la informacién considerando los siguientes puntos:

* Solo puede modificar la descripcién de la transaccidn
* No se debe de duplicar la descripcidén de la transaccidn.

5.De clic en el botén hLeuama.
6 .Aparecera el siguiente mensaje

1) GRABADO conéxlo

Figura 11.69 Mensaje de Informacién

11.4.5. Eliminar una Transacciodn

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Transaccién.
5 I hmmar Eﬁlﬂl
2. Note gue el botédn Ipaso a I—I
3. Verifique que la transaccidén a eliminar sea la correcta.
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4.

5.

; . a8 : Elminar
De clic sobre el botédn

Una vez eliminado la transaccidén cambiarda al siguiente estado

Fstado  [TETETONN |

6.

Aparecera el siguiente mensaje

Contabihdad Genesal B8 |

Elrmnacion Reakzada Ok/

Figura 11.70 Mensaje de Eliminacidén
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11.5. Monedas

Esta opcidén permite realizar el mantenimiento de las monedas
para el estado cambiario de la empresas.

11.5.1. Abrir Mantenimiento de Monedas

Para ejecutar la opcién de Transacciones lo harid de la siguiente
manera:

1. Seleccione < Mantenimientc > en el Menid de Opciones dando
clic y se le presentard varias opciones.

2.Se presentard varias opciones la cual elegird la opcién
< Monedas »>.
En este momento se visualizard la Pantalla de transacciones.

|3 MankenmientoMonedas B
Codigo: | *]

Descripcién |

Smbole [
Valor Dolares r—
Estado [acive

na |Clnd-|

Figura 11.71 Mantenimiento de Monedas.

11.5.2. Ingresar una Moneda

1. Ubiquese en Cédigo: h — , digite 1la secuencia a
ingresar y presione la tecla ENTER.
stado | i =
3, gy e o aparecerid por defecto.
| Aceplar |

3. Dar clic en el botdn ke

4. Aparecera el siguiente mensaje

Figura 11.72. Mensaje de Informacién
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11.5.3. Consultar una Moneda

1. De clic en la flecha de Cédigo de Moneda.

cench: ot Ema de wakal «ot fsacia &9 Aol un num e Je ooldigs
) XItelte  Lleclnal h ol ELTER .
“s-F

2. Escoja de la lista de Cédigo de transaccién gue se quiere
consultar y a continuacién pulse la tecla Enter.

3. Aparecera todos los datos con respecto a esa transaccién.

11.5.4. Modificar una Moneda
1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Transaccién.
2. Note que el botédn ha cambiado a |~ :IEE]

3. Verifigue gue sea la transaccidén que desea modlflca*.
4. Modlflque la informacién.

[ Aceptar |

5.De clic en el botdn

6 .Aparecera el siguiente mensaje

j) GRABADO con ésito

Figura 11.73 Mensaje de Informacidn

11.5.5. Eliminar una Moneda

1. Realice los pasos 1 y 2 para Consultar una Transaccidn.
~ Elininar E hminar
2. Note gue el botdn | paso a l._____J.

3. Verifique gue la transaccién a eliminar sea la correcta.

4. De clic sobre el botén ]E—J

5. Una vez eliminado la transaccidén cambiard al siguiente estado

Estado |E liminado
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6. Aparecera el siguiente mensaje

Conlabikdad Geneial [ |

Eliminacidn Aeakzada Ok/

Figura 11.74 Mensaje de Eliminacidn

~CA
8
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12. MENU SISTEMA

En este meni existen opciones generales del sistema.
Sistema
Creat Empresza
Depuracion de Datos
Acercade..

Figura 12.1 Meni Sistemas.

12.1. Creacidén de Empresa

Esta opcidén permite crear empresas, lo que hace al sistema
multiempresa.

12.1.1. Abrir Creacidén de Empresa

Para ejecutar la opcidén de Creacidn de Empresa lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione < Sistema > en el MenG de Opciones dando clic y
se le presentara varias opciones.

2. Se elegira la opcidn < Crear Empresa>.
En este momentc se visualizard la siguiente pantalla.

T R R R RN A I -
Dlaal &

i Informacion General
Codigo : r'"_‘
Norbres : ' ]
Oirecaidn ! { f

Tekefonos ¢ [ CIJRUC:
Ciudad : | I I

Figura 12.2 Creacidén de Empresa

12.1.2. Ingresar una Empresa

1. Dar clic en el botdn [3 nuevo

2. Ingresar el nombre, direccién, teléfonoc, y R.U.C. de la
empresa a crear.
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Ciudad l |
3. Posicionarse en y pulsar FS.

En ese momento aparecera otra ventana la cual permitira
escoger la ciudad a la cual pertenece la empresa a crear.

alv| L
Busqueda

por

" Codgo L‘_‘;”, 777J

& Mombxe

NOMBRE

MANABI
QuITO
ESMERALDAS
MACHALA
SALINAS

LA UBERTAD

ST (IS TN N
~N O e N

B

Figura 12.3 Seleccién de Ciudad

4, Seleccione la ciudad dando doble clic en 1la cuadricula
correspondiente a la ciudad a escoger.

MANAB!
QuITo
ESMERALDAS
MACHALA

(%)

(5, Y
N &= L P

doble clic

Figura 12.4 Cuadricula de Ciudad

5. Luego de dar clic, automaticamente regresara a la pantalla de
creacién de empresa, y la ciudad escogida aparecera con el
cdéddigo y la descripcién de la misma en dicha pantalla.

6. Una vez ingresados los datos correctamente, se procederd a

dar clic en el botédn = grabar. Aparecerd el siguiente
mensaje:

: SINTEC-Creacion de Empresas E

\l“) Transaccion s& ha realizado con éxto

Figura 12.5 Mensaje de Empresa Creada
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7. Luego de esto aparecerad el cbédigo asignado a la

Codigo : I . .. . .
creada . 5 ; Este cédigo es asignado
automaticamente por el sistema ya que es autogenerado.

empresa

8. Si al grabar los datos se encuentra incompletos aparecera el
siguiente mensaje.

\E) El nombee de |a empresa es obligatonio

Figura 12.6 Mensaje de Datos Incompletos
12.1.3. Consultar una Empresa

1. Dar clic en el botén !E.buscar‘

2. Aparecera la siguiente pantalla automaticamente con los
siguientes datos:
Cédigo y nombre de todas las empresas existentes.
Consulta de Empiesas ’
alv| &
Busqueda por
€ Codgo ! ]
* Nombre
NOMBRE
FEla Avia
Fundacion Padre D amian
Fundacién Leonidas Ortzga
Comercial Santa Paz
Figura 12.7 Consulta de Empresas
3. Dar doble clic en la cuadricula scbre la empresa a escoger
PROTCOV, Capizulo 12  Pagina 3 ESPOL
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2 Fundacion Padie D amiarn
Fundacidn Leonidas Ortega \
4 Comescial Santa Paz

doble clic

3 3
4

Figura 12.8 Seleccidén de Empresa

4. Luego de esto apareceran automaticamente los datos de la
empresa elegida en la pantalla de Creacidén de Empresa.

12.1.3. Modificar Datos de una Empresa Especifica
1. Seguir los pasos del 12.1.2.

2. Modificar los datos de la empresa

3. Dar clic sobre el botén M grabar.

4. Mparecera el siguiente mensaie

+ SINTEC-Creacion de Empresas [ ]

:l) Transaccion se ha realizado con éxito.

5. Dar clic en el botén i_fﬁﬁﬁﬁmWﬂ,

12.2. Depuracidén de Datos

Este proceso realiza la depuracién de los datos que existen en
el sistema, descargandc la informacidén antigua a un repositorio
de datos histérico. Ademas permite realizar la verificacidén de
la informacidén gque se encuentra en el sistema.
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12.2.1 Abrir Depuracidén de Datos

Para ejecutar la opcién de Depuracién de Datos lo harda de la
sigulente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Men( Principal dando clic y se le
presentardn varias opciones.

2.De estas opciones seleccione con un clic <Depuracidén de Datoss>
Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la
pantalla deseada.

Depuracion de Datos

=

 Ebmna r Desder Iy

" Pasa a Histéneo -
Hasta e

STE PROCESADO DEBE SFR REALIZADO
VEZ AL FINAL DEL ANO CON F1. RANGO
FECHA DESDE FL 1 DF ENERO AL 31 DE
I MBRE

JE&EU.EE!LH

Figura 12.10 Depuracién de Datos.

12.2.2. Iniciar la Depuracidén de Datos

1.5e debe especificar la accidén a realizar para el proceso de
depuracién de datos haciendo clic en la opcidn correspondiente:

Roclly:
& Eoid

" Pagar a Histérico

Figura 12.11 Accibén a realizar
a) Accidén Eliminar

Cuando escogemos esta opcidn automaticamente en el cuadro de «<
Tomar Nombre de Archivo > se prenderd la opcidn de <Histéricoss
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Tomar Dalos de Auchivos:
&

© Histdricos

Figura 12.12 Eliminar Archivo Histérico

» Eliminar, significa gqgue vamos a realizar eliminacién SNANYD
fisica de los datos. Y3108
27 4 . y ALl e A, Y
b) Accién Pasar a Histérico ,1yu
Cuando escogemos esta opcidn automaticamente en el cuadro de < (4w5; ;.
Tomar Nombre de Archivo > se prenderd la opcidén de <En lineas. "t

Tomar Datos de Archivos: ?2)(1%,N

@ EnlLinea
P
Figura 12.13 Eliminar Archivo Histérico
= Pasar a Histdricos, Significa que vamos a descargar los
datos antiguos que existen en el sistema y depositarlos en
un lugar especial llamado histéricos.

2.Ingrese la fecha desde.

3.Ingrese la fecha hasta.

4.Presione el botén ACSEM ., L, esione las teclas Alt - A.

* Antes de realizar el proceso se observara el mensaje
siguiente:

Mensaje de Sistema =)

\?‘) 1 shi s0gu00 do inicias of procese?

_to |

Figura 12.14. Mensaje de Confirmacién.

5.De clic en el botén [ SiT | para iniciar el proceso.

= Si el proceso se realizado satisfactoriamente observara el
mensaje siguiente:
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Mo

6. Si da clic en el botén
cancelada.

toda accidén quedara

12.4 Acerca de Contabilidad

Cuandc selecciona la opcidn Acerca de ... aparecera la siguiente
pantalla:

E Acerca de Contahiidad Genesal

- . — - PROGRAMA DE TECNOLOGIA
L ' EN COMPUTACION

-~

=

) -

Verswon 1.0

R

SISTEMA COBTAEL
"SINTEC"
Copynght 2002 2003

Se Autonza el uso

de este Sislema a Estudio th‘llll‘Aﬂih~Mﬂa_Co. Cia

Advertencia. Este programa esta prolegido por kas Leyes de Darechos de
Autor y otraz Tratados Intemacionales. La reproduccsdn o distnbucidn na
autonzada de este programa o de cualquisr pate del miemo, pusde dar
lugar a responsatiidades crviles y cniminales que seran perseguidas

Software cdesarrollado por 8l Procrama cle Tecnolodia en Compaacion (PROTCO
de |a Fzcuela Superior Poltacnica cal | koral (ESPOL )

Figura 12.15. Pantalla Acerca De

Cuando usted da clic en el botén Datos aparecera los com
ponentes del equipo actual.

]

=
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A. RECONOCMENTO DE LAS PARTES DEL
HARDW ARE

Al. CONOCENDO LA COMPUTADORA

Una computadom es un dsposimo ekcttdntro de uso geneml que realea
opemcbhnes adm étras - bgiras, de acuenmio con nsmiccbnes ntemas, que
se efcutan sh nterwencdHn hum ana.

ElHamiwar o Equpo de Cém putn com prende tdos bs disposivos fistos
que conibm an una com putadom .E1lHamware de b com putadom debe ralzar
cuato @Amras viaks Foum 1 1).

e Uniad de Entrada Se ngrsa bs dawms e nmstmccbnes en b
computadorm, utlzando por epmpb e]+
techdo.

¢ Unilad de Pmceso La compumdom pmwcesa o manpulb esas
nstmccbnes o datos.

e Uniadde Salda La computadom comunia sus mesulados al

Usuarb; por epmpb despkgandol en un
m onioro in pon £ndokh.
e Uniad de Memora La computadom cobca B nfbmacidn en un
Auxiliar alnacenador ekctonro del que puede
PCcuperarse m s ane.

Tablkh 11 Componentes de una com putadom.

Impresora

Monitor (Salida)

CPU Unidad de Disco

Mouse
Teclado

Fgurall Componentesde una com putadom.
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A 2. UNDADESDE ENTRADA

A21. ElTeckhdo

Exsten dvemsas m as de ntoductr nfom acidn en h com putadom pem el
m as comin es eltechdo. Cuando se ngmsa hibm acdn en B com putadomr,
ésta aparece en B pantalha.

Un techdo o consta de tes pares: techs de funcin fen su pare zquiemra
a b =hmgo de =k pare superpr), techs afanum érrcas €en h parte medn) y el
subteclhdo num érico en elarea derecha).

CEPEINELEE e B ©

-l@@@l@[ l@{;ﬂ@@
ML}H Space |

Fourm 12 Techdo.

De este grafiro podem os m encbnar que un techdo es sin fAra una m aquna
de escrbr ekcttnita en el cual podemos Ientiftar bs sDuEntes
com ponentes:

e Tecls de Funci®dn.

Usualnente mmhbdas como F1, F2... F12, son un conjnto de techs que se
BsSeran por un pmogmama para fuincbnes especikEs, com o guamar y abnr
docum entos.D rhas techs tenen funcobnes dstht@as en cada pmomgm@am a.

e Teclhs A fanum érias.

S rven pam teckarcamcters afabéticos, num ércos, y de puntuacHn.

e Las Techs deModo Cakulhdom

Estas estan bcalzadas en el extemo demcho del techdo, Bs cuaks son
actvadas por medb de h tech NUM LOCK. Pem ien ngmrsar dpilam ente
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nim ews y sin bobs arm éticos pam efectuarcaubs m atem atcos, y m overel
CUIsSor.

e TeclhsdeMovin #nto delCursor.

Pem ie a bs Usuarbs moversse a tavés de h panmalh, ente ks cuaks
tenem os:

! ’ FLECHA ARR BA M ovin Bnto cumsoranba.

FLECHA ABAJO M ovin Bnto cursorabap.

FLECHA ZQUERDA |Movin Bnto cursor zquima.

r-— FLECHA DERECHA M ovin Bnto cursordem®cho.
———— NSNS
Inicio HOME NICD Mueve elcursoralhtb de h hea.
Fin I END FN Mueve elcumsoralfnalde h Iea.
PAGE RE S i g
Re I Up PAG Pem ie avanzarpaginas anteroes a h actual
A 1 | PAGE AV p ie L ) B 1
' v I DOWN PAG em ie avanzarpagmnas posteromes a h acua

Tablal2 Techsde movin Bento.
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e Teclhs de Uso Especiaks.

Estas techs em ien omlenes especaks a h computadom, entte ks cuaks

®nem os:

‘.I_n—seTl i — Cuando esta actvada, puede nsexar
: ) camcte®Es de un Bxmo.
Sur i R - Boma elcaricterque estd en h postrin actual
___I delcursor.
Num NUM 3L0Q Con esta tech, se convere el techdo
S o num éro a un techdo de edxin.
R Realiz&t el retinceso d? un carcter, Pb?nando
BACKSPACE | | " el caracter que estt en B posrbn del
i  m®etupceso.
:z:‘ ETEN :ﬁ,’i Captum b pantalh que se encuente actva.
|‘ 155?.:?1‘“ ZZZ‘;L Retmmcederpagna.
"—r_l . suiapon D €SPBZA elcumora b sbuente postibn del
= g ’ " mbuhdor.
- _— oSGy -HD utilzada pam ngmesar cenps codyos y
carmcteEs que no estan en eltechdo nom al
E ALT ALT Se em pka en com bhacin con otas techs.
s I Sipmwsbna es@m tech almBno tempo que
SHFT SEFT presbna una kta, es@a apamce en
m ayusculh.
- R I Es kb tech prmcbal que ndra a h
J _com putadom que se ha ngmwesado nbm acodn.
Est@a tech es utilzada pam malzar saldas o
ESC ESC cancelhr albjuna opemcbn gque se est
realzando.

Tabla 13 Techs especaks.

122. Uso delMouse

o

Es una uniad fista exterma a h computadom que sive pam ngmesar
cerra nbmacHn al mismo. Esa nbmacidn que se ngmwesa es
basram ente comandos y poscbnes en panmala. Los Pmogmamas de

W ndows pem ien epcutar muchas t@areas, @no sinpks como compkhs,
apuntando con elm ouse y oprn ndo sobre bs m ends, cuadmws de dAbgo y
otos obetos grafios.

Una vez que elm ouse esté trabaando se podra ver en h pant@alh una flecha
que se mueve cuando se mueve elmouse en elescrprp. A es@ fecha se k
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da elnombre delpuntem delmouse. En h sguent @bk se explcan bs
®m nos basios asociados con eluso delm ouse.

TAREA ACCDN

Senahr

Cobque elpuntem delm ouse sobre un elkemento.

Hacerclc

Seniak un ekment y, a conthuacbn, presbne y suele
m@mpiam ente elboton delm ouse.

HacerdobkE clc

Sefialk un ekment, a conthuacin, presbne y suele
rdApilam ente elbotdn delm ouse dos veces.

Arastar

Sefiak un ekmenm, pesbne y man®enga p@®sbnado, el
bottn del mouse m Entas b desphza a ota posrtin,
suele elbo®n.

Tabla 14 Accbnesdelmouse.

Elpuntem delm ouse cam bi de om a seqin elekm ento que esté sefiahndo
o bk @mma en curso.

j una ventana. )

SekccHn Nom al Puede sekccbnar opcbnes o desphzarse en|

Puntem pam ngresartexo o pam se Bcchbnartexto.

Sekccdn de Ayuda.

hdra que h com putadom esta tabaando en segundo phno.

La com putadora esta ocupada.

SekccHn no dsponbke.

Ajiste verxal

Ajiste horzon@mal

Ajste dagonall.

Ajiste dagonal2.

M overun ob®m.

Tabla1l5 Puntemms delmouse.
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A 3. UNIDAD DE PROCESO

Es B que pmcesa B nfomacHn en B compurmdom. Entte uno de bs
com ponentes m as in porantes podem os m encibnar: el m rmpmwcesador que
varia de acuerio alm odeb de  com putadom, hsmemorasROM Read Onky
Memory), RAM Random Access Memory) y B Unilad Arm étra/Loga que
realra hs opermcbnes bgras y m aem atcas.

Figura 13 Pmcesador. Fgurma 14 Memora RAM .

A 31. Unidad deMem ora Auxilar

Es un compconente mas de h Unilad de Pmwceso. Es@ confom ada por ks
unidades de dsco fexbk, unfiad de dbco dum, cntas m agnéticas, dBcos
optos o CD ROM . Son utlzadas pam aln acenar gmandes cantilades de
nHm acHn.

Es un medb de alh acenam £nto muy fexblke por serm uy!
ficil de tmnsporar. Los dsquetws de 35 pubadas
pmompomrDbnan una pmwteccHn contra escriurm cuando e
odfit en h esquia nferor zquerxa queda descubenro.
Los decos dums almacenan una gmn cantidad de
niom acdn. La gabacbn y recupemcin de = nom acHn
esmucho m as rApida que en bs dsquetes.

dptam ente, con h m sma tecnobgia de h gmbacbnes|
mustaksen CD .Son utdlzados en proyectos m uldn eda.

.!‘ ﬂgﬁ A diferncik de bs anterbrs esto alhacenan dams

Tablh 1 £ Uniadesde Aln acenam ento.

A 32. Unyad de Salda

La unilad de salda delsistema tene h funcin de m ostar bs ®sulados de
bs cakubs y pmwcesos de datos. Los thos de unilades de salda m 4s com Gin
son elm oniorque pem e obserar bs resulados y B In presom en cam bb
genem una copi en papel
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wned
SNANYD
LR AT B
Activilad de entrada/salida: Opemcbnes de Ectum o escrium que epcuta
h computadom. La com putadom efecuard una 'Bctum" cuando se escrba
nfomacdn con eltechdo, o se sekccbnen y elian elem entos utilzando el ’(_ ey
Mouse {@tn).Poroto hdo, cuando se abma un archyo, b com puadom kerd f‘r ”ﬁ'\"‘. %

eldsco en elcualesta situado dxrho arrhio v b abra.

La computadom epcutard una opemcbn de 'escrium" cada vez que se f(lﬂig
aln acene, envie, nprn a o present nfom acHn en panalh. Porepmpb, k

com putadom ralza una escrum cuando se guaxia nfom acin en eldsco,

se muesta nbm acHn en pantalh, o se envia nom acHn a una in presom o

a mavés de un m &dem .

Actualizar: Poneraldi h nfom achn presentada en pantalh con bs datos
m as ecentes.

Adm mstrac®®n Remot@m: Adm nBtacbn de una compurdom por un
adm nstador siuado en ota com putadoml y conectado a B prn erm a tavés
de R m®d.

Adm nistradorBase de Datos: Persona despnada porelConsep D kectvo,
que mabap con bs usuarps pam crear, m antener, y salvaguamar bs datos
que se encuentan en una Base de Datos.

Adm mstrador de sexrvdores: En W ndows NT Server, aplcacin utdlzada
pam very adm nstar bs dom nbs, gmpos de tabap y com putadoms.

Adm nmisttador de usuarios: Henam enta de W ndows NT W oxkst@aton que
pem e adm nitar h sequriad de B m Bm a.Adm hista elphn de segqurdad,
bs gmpos y s cuentas de usuaro.

Aplicacin Cliente: Aplkacin basada en W ndows NT capaz de pesen@ary
guariarobtos viiculhdos o ncnistados. Vea am bEn aplcachbn de sewilor.

Aplracibn de servidor: Aplacin pam W ndows NT capaz de cxrearobpwos
pram viiculhrbs o ncuistarbs en ottwos docum entos.

Aplicacidn: Pmgmama que se utiiza pam malzar un detem nado tho de
mabap, com o poreempb elpmcesam BEnto de texto.Tam bEn suek utlzarse,
ndsthtam ente, el®#m ho "pmograma’.

Arxhivo Fie): Cokccbn de Dams o pmgmmas que sive pam un Gnro
popdsio.Se aln acenan con elobktvo de ®cupemrbsm s adehnte.

Archwo de progmma: Arhio que nirA una aplcacHn o pmgrama. Los
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arhwos de program a tenen hs extensbnes: EXE, PF, COM o BAT.

Amhivo de ®xto: Axrhimo que contene Unrament Etas, nimemws y
sinbobs. Un arhio de txto no contene nibm acHn de om ato, excepto
quizas avances de Inea y rrtomos de canop.Un arrchio de texto es un archvo
ASCIL

Arhio:Conjint de nbm acHn que se aln acena en un dsco y a h que se
E aspna un nombre. Esm nmacdn puede ser un documento o una
aplcac®Hn.

Area de mfom acHn:Ara delexto, siuada debap de h lnea de hdre en h
que se escrbe h nfom acoHn.

Aruiectum: D Befio nemo de h com puadomr.

Arastar: Mover un ekemento de h pantalh sekccbnando y m antenendo
pmresbnado el bottn del Mouse (@tn) y desphzandob. Por epmpb, una
ventana puede ttashdarse a ota postbn de h pantalh arasttando su barna
de thub.

Asoc@ar: Hentifraruna extensn delnom bre de arrhwvo com o 'perenecente"
a una determ nada aplcacin, con elfin de que alabrrcualjueramhio que
posea esa extensin, se Nk autom dtcam ente drha aplcachn.

Audioria de Sistemas: Un pasco que verfira que el Sstema cumph
adecuadam ente con ks expectatvas de pmocesam Ento de datos.

Audipra:Seguin Ento de hs actvidades de bs usuarbs, m edante elregstun
de tpos de sucesos se Bcchnados en elregisto de sequriiad de un sewioro
estacbn de tabap.

Autentficacitn: Valdacn de h nbmacHd n de nrb de sesdPHn de un
usuaro.Cuando un usuarb NIh una sesdn con una cuenta en un dom nbo de
W hdows NT Server, h autentifiractHn puede ser malzada por cualjuer
sewtiorde drho dom no.
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Base de Datos: Conjinto de Datos rrhcbnados con un tibo de apltacin
especifico.

Bara de desplizam ¥ento: Bama que apamce en bs borxles demcho yb
nferorde una ven@mna o cuadm de Isa cuyo contendo no es com pktamente
vebEk. Todas ks barnas de desphzam &nto contenen dos flkchas de
desphzam enm y un cuadm de desphzam Ent gque pem ien meEconer el
contenio de h ventana, o cuadm de Is@a.

Bama de menis: Bama horzontal que contiene bs nombmes de todos bs
m enis de kh aplicactn.Apamrce debap de h bara de thub.

Barma de thul: Bana horzonml en h pare superbr de una ventana) que
contene eltinb de h vent@na o cuadm de dAbgo. En muchas ventanas, h
bama de thub contene mmbEn el cuadm delment Contoly bs botnes
'™M axin zar'y 'M nin zar".

Bama de uniades: Pem i cambiar de unidad sekcconando uno de bs
Tonos de unidad.

Bmarpo: S Btema num érico en base 2, en elque bs vabres se expresan com O
combhacbnesde bsdijins 0y 1.

Bi: Dio Bharo (1 o 0); presenta kh uniad de nbm acHn m &s pequeiia
que puede conteneruna com putadom .

Botn "M axim izar': Pequefio bon que contene una flecha hacia anba,
siuado a bk dermcha de h bama de thub. Siutdlza elM ouse (@Hn), puede
hacer clt en elbot®n 'M axin Zzar' parma amplar una ventana a su tamafio
maxino. Siutleza el 'echdo, puede usar el com ando M axin zar del m end
Contmol

Bothn '"M nim zar': Pequefio botdn, que contene una flecha haca abap,
siuado a h dercha de h barma de thub. Siest utlzando elM ouse (@AHn),
puede hacerclc en elbottn 'M hin Far' pam ¥educiruna ventana a un Iono.
Siestd utlzando eltechdo, puede em pkar el com ando M nin Zar delm ena
Contmol

Botdn "Restaumr": Pequefio botdn, que contene una flecha hacia anba y
otm hach abap, stuado a h dercha de h barma de tiub . E1botdn 'R esmumr”
s6b aparcerd cuando se haya am plado una ventana a su mmaflomaxm o.S1i
esta utlzando elM ouse {(@atHn), puede hacerclc en elbotdn 'R esm@umrr’ pam
que h ventana recuper su tamafic anteror. Siestd empkando el techdo,
puede usarelcom ando Restaumrdelm ent Contaol
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Botn de com ando: Botn en un cuadm de dBEbgo que epcuta o cancelh h
accHbn sekccbnada. Dos botones de comando habiualks son "Rcep@ar' y
'Cancehr". Cuando se elge un bottn de com ando en elque aparecen puntos
suspenswos fporepmpb, "Exam har...") aparece ouo cuadm de dAbgo.

Botn predetem mado: En abunos cuadmws de diabgo, es el bottn de
comando que W hdows NT pmsekccbna aummattament. El botn
predetem nado tene un bome mas oscum, que nhdia que quedard
selccbnado cuando se presbne h tech ENTRAR . Es posbke pasarporalo
un botdn predetemn nhado, elgiendo el bottn "Cancelhr' u otw botdn de
com ando.

Bliferde teclhdo: Amra de aln acenam £nto tem poralen k m em ora donde se
van guamando khs techs mntoducidas, aun cuando l computadom no
®esponda nm edia@am ente a drthas techs en elm om ento de presbnaras.

Bus:MedDh que pem ie a una com putadom pasar nfom acn hacha y desde
bs perdferiros.

Byt®: Unilad basta de medila de b mem ora de una com putadom. Un byt
tene 8 Bis.
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Cablk Coaxil: Tpo de cabk pual al usado pam conectar apamrips de
'kvBDn.Es capaz de tansporarhast@a 10 m egabis de datos porsegundo.

Cadena: Estmctura de datos fom ada por una secuench de camctemEs que
suek Epmsenmartexto Egbk pam una persona.

Casilla de verificacibn: Pequefio m®cuadm en un cuadm de diabgo que
®eprEsenta una opcbn que puede actwarse o desactvarse . Cuando una casilh
de vedfiracHn estd sekBccbnada, aparece una X en su nteror.

CD ROM :MedD de aln acenam Ento de ala densiiad, cuya capaciiad se m e
en G gaBy®es.

Cenar: Eln haruna ventana o cuadm de dAbgo, o abandonaruna aplcacn.
Pam cernar una vent@ana, debe sekccbnar el comando Cenar del mend
Contrwl Cuando ckne una ventana de aplcacbHn, abandonard drha
aplcacHn.

Cberespacib: Un ®©mho usado pam m®Efrse al unierso dhpial de
nbm aciHn dsponbk a tavés de htemet

Cxb de via de un sistema: Etapas que mntewenen al desanolar un
Sstema.Técniam ente son 4 Analss, D Befio, Desannlb e Inpm en@mchHn.

Clave predetermm mada: Chve ®mpmrsentada por una ventana del Regsto,
cuyo nom bre aparce en h bara de tinb de h ventana.

Clhve: Cameta de archios que aparece en elpanelzquero de una ventana
delEdiprde Regsups.

Clic:Accbn de presbnary solar@piam ente un boton delm ocuse (@AtHn).

ClentesServidor: Es una bma de computacin que inplra htemccbnes
ente pmgm@am as clente y piogmam as sexvidor. Los clentes solcian sewwrbs y
bs servdores bs proporrbnan.

Com ando: Pabbma o fiase que suek aparmrceren un menid y debe ekgise
pam epcu@r una accibn determ nada. Los com andos pueden ekgise de un
m end o escrbise en elsin bob de sstem a de W ndows NT . Tam b£n se puede
escrbI un comando en el cuadmw de dabgo Efcutar del Adm histador de
arhwvos o delAdm nstadorde pmgm@Am as.

Com partir archivos: Capacidad de ks com putadoms con W dows NT pam
com parirto@ain ente o en pare su sstema o sstem as de axrhivos bcaks con
com putadom@s ®m o@as.
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Com partir in presin: Capacidad de ks compumdoms con W ndows NT
Server pam compardr una in presom conectada bcalnente y utizarkh en =k
mw’d.

Com partir: Poner bs ®cursos, diectorps, in presoms y paghnas delPortablo
a dspostbn delmesto de bs m £m bmws delgmpo de tabap.

Conectar: Asgnaruna kta de untdad, puero o nom bre de com putadom a un
PCUrso com parmdo, de fom a que pueda serutilzado en W ndows NT.

Contmsefia: M edia de segurilad utilzada pam restmglr bs nbs de sesbn
a ks cuentas de usuarb, asicomo elacceso a bs setemas y ®cursos de h
computadom. Una contasefla es una cadena de camcterms exclisva que
debe noomducise antes de que se autbrce elnb de una sesbn o elacceso a
un sstema.EnW ndowsNT, hs contrasefias de ks cuentas de usuarb pueden
tener hasta 14 camcters, y en elhs se dbsthgue ente mayisculs y
m nisculhs.Vea mmb¥En phn de cuentas.

Coneo Elctxdnico: Un m étodo usado par envAry ecbirm ensaes a tavés
de una ®d.Se utlza un pmgmam a de coneo ekcttdnico pam ®dacary envar
bs mensaps, mBmos que se envian a un buzdén remoto, en donde el
desthat@arb b puede rcupemr © sea, extaer) y ker.

Cuadm de dibgo: Ventana que aparmce tempomhente pam solkciar o
sum nstar nfom acdn. M uchos cuadmws de dibgo nhcliyen opcones que es
prcBo sekcconarpam que W ndows NT pueda epcutarun com ando.

Cuadro de Iista: En un cuadm de d&bgo, se tata de un tpo de cuadm en el
que se muesta una lsta de opcbnes dsponbks fpor eempb, una lIs@a de
todos bs axrhios de un diectorp). Sien elcuadm de Ist@a no caben wdas ks
opcones dsponbks, aparecerd am b£n una bara de desphzam £nwo.

Cuadm de texto: Pare de un cuadm de dibgo donde se escrbe h
nm acon necesara pam epcutarun comando. En elmomento de abrrel
cuadm de dADbgo, elcuadmo de XD puede estaren bhnco o contenertexmo.

Cuadmw delm eni Contmwl: ono siuado a B zquema de h barma de thub.
Este ono abre elm ent Contolde una ventana.

Cuadm flexible: Recuadm que cambi de oma aldesphzarelmouse. Un
cuadmw fexbk puede utlzarse pam definrun area de kh in agen que se desea
m odiffcar, corar, copBRro m over.

Cursor de selccihn: EEmento sefialbhdor que ndra el ligar en elque se
encuenta, dento de una ventana, mend o cuadm de diabgo. Elcursor de
selcchn puede aparecer como una barma msalada o com o un ®ctangub de
puntos akededorde un ©xw©.
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D

Diagram a Hipo: DiaRgmma donde se descrben bs com ponentes o m édubs
pmcraks delSs®ema.

D irectorb actual: D rectord con elcualse esta trabaando en ese m om ento.

D rectoro base : D ectorb que es accesbk pam elusuarb y que contene sus
arhwvos y pmgmamas. Los diecorbs base pueden aspnarse a un usuarp
nd¥tdualo ben sercom paniios porvarbs usuaros.

D irectoro de destino: D I=ctord en elque se desea COpAY, © moveruno o
m as arhwvos.

D rectorio de origen: D iectorb que contene elamhio o axhios que se
desea copRro m over.

D irectorio: Pare de h estmctum de omankzacin de bs arhwvos endsco.Un
diecorb puede contener arhios y otps diecorbs denom nhados
subdiectorDs). Vea tam b#n ambolde drecworbs.

Disco Dum:Medb rigido pam alnacenar nom aciHn de com putadom, cuya
capaciad de aln acenam £nto se m fie en G gaByes.

D isefio del escrtorio: D sefio que aparece en h superdice delescdoro.Es
posbk crar dsefios pwps 0 sekcconar aunos de bs que pmopoxbna
W hdows NT oW ndows 95.

Disquete: DBposimvo que puede mnserare en una unidad de dsco y
extaerse.

Doblk clic:Accin de presbnary solarrdpiam ente elbottn delM cuse (@mtHn)
dos veces, sh desphzarb. Esta acchn sive pam epcutaruna detem hada
aplcacHn, como poregmpb nrarh.

Docum entacitn: Elexto o m anual escro que dealh B form a de uso de un
Sstema o pkza de hariwam.

D ireccHn de coneo ekctxOnico: Es el ligar al cual se pueden envar bs
mensags de conreo ekctonio pam un usuarb. Una deccbn de coneo
ekctdnio cons@m de un nombr de usuarp y una dieccn de htemet
sepamdos porelsinbob @ .Porepmpb:una dieccin de coneo ekctdnro
podra ser licy@ namicom, en donde licy es el nombmre de usuarb y
nami com es h dieccin en h htemet
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Esquem a: La om a en que bs datos se aln acenan fistam ente en h Base de
Daws.

EEmento de panmlla: Pares que constiuyen una ventana o cuadm de
dabgo, como h bara de tub, bs botones '™ nin zar' y 'M axin zar', bs
borles de = ventana y s banas de desphzam ento.

Elm ento de program a: Aplracin o docum ento, ®presentado porun ono,
dentm de una ventana de gmpo.

Escrmri: Fondo de k pantalh, sobre elque aparcen ks ventanas, onosy
cuadmws de dAbgo.

Estacin de tabap: En genem], computadom de gman potencih que cuenta
con ekvada capacdad gr@fira y de calub. Se denom man estacbnes de
tabap, pam dsthguihs de aquélhs en hs que se epcuta W ndows NT
Serwery que se CONOCEN COM O SewnomEs.

Estudb de factbilidad :Defne un pmbkm a y detem na siuna solicbn puede
in pm enmse dentio de Bs ®estriccbnes de presupuesto.

Exam mar: Ver el contenilo de lstas de diectorbs, amrhios, cuentas de
usuarb, gmpos, dom nbs o com putadoms.

Expandir:M ostar bs nie ks de diectoro oculos delarolde diectoros.Con
elAdm nstradorde axrhios es posbk expandirun sé6b nielde diectord, una
r@am a delamolde drectoros o todas hs mmas a = vez.

Extensn: Un punto y un maxin o de tres camacteres siuados al fnalde un
nom bre de arrh¥o. La extens®n suek ndrareltpo de axrhio o diectorb.
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K

Fase de Andlisis:Etmpa delctb de vila que conesponden a h obtencin de
nbm acHn, porm émdos com © Encues@a, Entevista, Cuestbnarb, etc.

Fase de DesaroIb: Se ehboran bs dversos progmm as que constiuian el
nicko delS sEema.

Fase de Diseno: Se ehbomn hs perspectivas pmcibaks de un Sstema. La
estmicum@ delS Bem a se ebBbom en es@a e@pa.

Fase de Inplmentacin: Pem te Ikevar una PhnifcacHn efectiva de bs
pasos pam In phn@arun S Btem a y que se obtengan msulados maks.

Flup de Datms: D iecchHn acerna de com o se m ueven o fliyen bs datos denao
de una omanzacbn.

Fom ato rApido: Eln na h tabhk de asgnacn de axhyos y eldiectoro miz
de un dBco, pew no busca aras defeciuosas en elm smo.

Fuente: DBsefio gidfiro aphkrado a un conjinto de nimemws, sinbobs vy
camct®s.Las flentes suekn poseerdstmos tam aflos y estibs.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestan en k pantalh. Los abrrantes
de fentes tansferbles suekn sum nsbar fuentes de panmla cuyo aspecto
concile exactam ente con Bs fuentes tansferbks envihdas a B mnpesom’.
EIb gamntza que bs docum entos ®ngan elm Bm o aspecto en b pan@all que
una vez in pesos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalbks, que a veces se genemn en om a de
m apas de bis o com o fuentes tanserbkes, dependendo de s posbildades
de B mmprsom. Las fuentes TmeType pueden adquidr cuahuier tamafio y
tenen elm Bm o0 aspecto In presas,que en pantalha.
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G mgaByte:Tém no que ®presenta cexa m ilm ibnes de bytes datos.

Grmpo de progmmas: Conjntw de aplcacbnes del Adm nstador de
pmrogm@m as. Elagmpam £nto de hs aplcacbnes facilta su becalzacon cuando
se desea nrrarAs.

Gmpo de tabap: Un gmpo de tabap en W ndows es un conjnto de

com putadomas agmipadas pam faciimrsu presentacon. Cada gmpo de mabap
esta dentfrado porun nom bre exclisvo.

FE S e

H
:

Haxmdw are: Descrpcn ®Banra de bs com ponentes fistos de un equpo de
com putacHn.

HUB :Pem ie h conexin de ks com putadoms personaks a un sewdor.
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Iono: RepmesentactHn grifica de un ekmento en W hdows NT, poregmpb,
una uniad, un diectoro, un gmpo, una aplcacidn o un docum ento. Un ono
de aplcacin puede am plaise y converise en una ventana cuando se desee
utilzar b aphcacibn.

D de com putadom:Nom bre que Hentfica una com putadom dento de un D
de r®d determ mado.

In presorm hyeccibhn Thnta: Inpmrsom que dipam chonops thta hacha el
papel, Hm ando bs carmcem®s.Esmuy siencbsa.

In presora predetermm mada: In presom que se utlza sise elge elcom ando
In prin I, no hab®ndo especiirado antes h In presom que se desea utlzarcon
una aplitacbn determ nada.Sob puede haberuna in presom predetem nhada,
que debe serlh que se utilce con m ayor frecuenca.

In presoma: Localln presom conectada diectam ente a uno de bs puenos de h
com putadom.

hterfaz: Es h manem de como se comunica h com putadom con h persona,
porm edD de difementes m odos com o, ventanas o grafica.

htemet: Es B agmipacin de mdes nteronectadas m 4s grande delmundo.
hcliye ®des unverssiams, coportias, gubemam en@a ks y de nvestgacHn
alededor del mundo. Mibnes de sBtmas y pemsonas se encuentan
conectadas a htemet a tavés de es@as mrdes. Usted se puede conecrar a
htemetporm edD de un pmoveedorde sewtbs de htemet.
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Kibby®:Equivak a 1024 byes.

e TR

L BIELICTEG
; CANRPS
PENAS

LAN: Local Arra Netwoxk, Red de Ara Local Conjnto de computadoms
vecmas que se han enhzado pam com parirdatos, pmgm@am as y perdericos.

Lixencias:Especk de pem Bo, autorzando ellbm® uso delsofiwarme.

Lineas Dedxadas: Lneas w=EkbHnras que sewian pam hacer h
comuniacbn ente elservdory hs estacbnes.
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M

M anepdorde Base de Dams: Sofiwaw pam tabap en gmpo.Adm nstacidn
de h nform acHn en Inea.

M axin izar: Amplar una vent@mna a su f@amafio m a&dn o, utlzando el boton
'™ axin zar" {stuado a h dercha de k barma de thuub) o elcom ando M axin zar
delm ena Conttol

M egabytes :M edda de M egabytes, m ile = capaciad.

Mem ora virual: Espacb del disco dum que W ndows utilza como si se
tmatase de memora fistamente dsponbk. W ndows consijue este efecto
m edAnte eluso de arhwvos de ntercam bo . La ventafa de usarm em ora virual
es que pem Ie epcul@r smuldneament mas apltacbnes de ks que
pem iria, de otto modo, B mem ora deponbk fistam ente en elsstem a. Los
nconvenentes son, el espacb necesard en el disco pam el arhwmo de
nerambb de memora vitualy b mduccidn de b vebcidad de epcuciin
cuando se necesie ralzaropemcbnes de ntexambb de mem ora.

M em oria: Area de aln acenam £nto tem poralde nHm acin y apltacones.

Memora: Un arra tempomra de guamiado de nim acHn pam awrhwvos y
aphcacines.

Mend: Lta de comandos dsponbks en una ventana de aplcacn. Los
nom bes de bs mends aparcen en h banma de mends, sinada cerxca de h
pare superbrde h ventana.Elmend Contol, epmesentado por elcuadm del
m end Contmwlque se encuentta a B zquienra de k bana de thub, es comiin a
das ks apltacbnes pam W nhdows. Pam abrr un mend bas@a con
selccbnarelnombe delm Emo.

MHZ:Medida de Vebcidad.

M nin zar: Reducr una ventana a un ono pormedb delbottn 'M nin zar"
(stuado a b dercha de h barma de thubs) o delcom ando M nin zardelm end
Contiol

M odem : Es un dbposivo de comunracbnes que convine dats ente el
bm atw dgial usado por compumdoms y el omatw dgial usado pam
ttansm sbnes en ks Meas ekdHnias. Puede usarun m &dem pam conectar
su com putadom a ota com putadom, una Inea de sexwxrb ymas.

Muldin edia: Transm sHn de datos, video y soniio en tem po ®al
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Navegar: M anbbmrar, tashdarse o VERY a tavés de ks diersas arwras de
htemet. Puede navegara tavés de htemeten una varedad de fom as. Puede
tmashdame a tavés de una sere de menus sekccbnando opcbnes en cada
m eni. Tam b£n puede navegar a tavés de pagnas de b W orXd W ide W eb
W W W ) sekccbnando hiperwhcubs en cada pagha. Adrbnaln ente, puede
navegardiectam ente especifrando bs ligawes que desea veiar.

Nodo: Una computadomrm o term halcapaz de envary ®cbI damms de otas
com putadoms o tem naks de una ®d.

Nom bre de com putadora: Nombme exclisvo, con una bngiud maxina de
hast@a 15 camcters en mayusculs, que Hentfira a una com putadom en R
®d. Este nom bre no puede ser fjualalde niiguna ota com putadomr o dom b
de R ®d.

Nombre de host: Nomb®e de un dsposivo de un conjnto de mdes. En el
caso de una ®d W ndows, puede ser o no equivaknte al nombmr de
com putadom.

Nom bre de usuardo: La secuench camcter®s que b dentifica.Alconectarse a
una com putadom, genemh ente necesia pmwporxrbnarsu nom bre y contasena
de usuarp. Esm nbm acHn se usa pam vedtar que usted esté autorizado
pam usarelsisema.
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P

Papel tapiz: magen o grafiro aln acenado como amxhio de mapa de bis
@rhio con h extensbn BMP). Los mapas de bis pueden ser grafros
sencilbs o btogmfias doialzadas compkERs.

Pemn s0: Regh asockda a un ocbP®m genemh ente un diectoro, axrhvo o
n presora) pam regulr bs usuarbs que pueden accederalob®to y elm odo
en que se raleza este acceso.Vea mm bEn demcho.

P¥ de pagmna: Texto que apawece en h pare nferorde todas s pagnas de
un docum ento cuando se Inprn e.

Plan de audioria: Define el tho de sucesos de segurilad que se desea
®BgBtar pam bs sewidoms de un dom nb © compu@adom ndwnual y
detem ha bs accbnes que W hdows NT Ievar a cabo cuando se compkte el
egBno de sucesos de sequridad.

Portapapelks: Ara de aln acenam £nt tempomlen mem ora, que se utlza
parm tanserdr nomacn. Es posbEe corar o copiar nfomacin en el
Poxapape ks y posterom ente pegari en otro docum ento o aplcacin.

Pmwcesador: Pare pmcpalde h com putadom.

Pmcesam ¥ento porLotes: Datos mcopihdos y pmocesados en m asa, es decr,
su m anpulbcbn se ralza pasado un tem po especiio.

Pmceso en Linea:Los Datws son captumdos y pmcesados autom aticam ente,
ram = obtencn de nbmacHn. Taks msulados dan nfom acidn
In porante.

Protector de pantalla: Dsefio o Inagen mévil que aparce en h pantalha
cuando tanscure un detem nado nerwab de tempo sn que se utlre el
Mouse (@ton) o eltechdo.

Puertn: Conexdn o enchufe utlzado pam conectar un dsposimvo a R
com putadorm, por epmpb una inpmrsocm, un monior o un modem . La
nfom acidn se envia desde b com putador aldsposivo a ttavés de un cabke.
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RAM : Sphs en ngks de 'memora de acceso akamro”, B memora RAM
puede serkia o escria por h propa com puadom o porotmws dsposiwvos. La
nibm acon aln acenada en RAM se perie cuando se apaga R com putadom .

Recurso com parido: Cualjuker dbposivo, conjinto de datos © pmgmama
utdlzado porm as de un dsposivo o pogram a.En W ndows NT, se denom na
EBCcursc com pantio a cuauerrecurso alque puedan acceder bs usuarbs de
Bk ®d, mks com o diecoros, archvos, In presom|s y canalzacHn con nom bme .

Recurso: Cualjukrelkmento de un sstem a de com putadom o de una =4, al
como una unilad de disco, una Inprescm © b memora, que puede ser
asgnado a un pmgm@am a O a un pmceeso dumne su e pcuchn.

RED :Es un enhce de com putadoms, que van a esar nteronectadas a tavés
de un cabkado.

Ruta de acceso: Especira B bcalzacin de un arhwo dento delambolde
diectoros. Por epmpb, pam especifitar B mita de acceso de un axhio
Iam ado LEAME W RI situado en el diectorbo W NDOW S de h uniad C,
deberd escrbirc:w ndow s\kam e xt

PROTCOM Anexo B - P&gna 16 ESPOL



M anualdeUsuarp Sitem a de Contabildad

Serviior: En geneml], un sewior es una computadom que pmpomrbna
BCUrSOs comparxos a bs usuarps de R ®d, como axrh¥os e In presoms
com pantos.

Selkcconar: Mararun ekmento con el fin de ecutar sobe elm Bm o una
accbn subsijuente .G enem ente, se sekccbnan bs ekm entos hacendo clc
en bs msBmos con elMouse (@tHn) o presbnando una tech. Después de
sekccbnar un ekemento, deberd ekglr  accHn que desee aplicar sobe el
mBEMO.

Sistema de archwos: En bs sBtemas opemtvos se denommna asi h
estmctum gbbalen = que se aspman nom bes, y se guaxian y omanizan bs
amrhvos.

Sistem a Mtegrado: G mpo de m 6dubs priicipaks, que pueden actuar com o
sstem as ndependentes.Cum pendo elfincbnam Eno de ntegmrachn.

Sistema bcal: Es elsstema que usted empka. Las ntermccbnes ente su
compuadom y ota computadom de B htemet se descrben usando bs
Bm nos sstema bcaly ®mot. El sstema bcal es su computadom y el
sstem a m oo es h ot com puadonr.

Sistem a Operativo: Sofiware dependente de un equipo de com putacn. E1
equpbo debe mantener un Sstema opemtio el cualadm nkta pmcesos de
espach y uso de mem ora.

Sistem a rem oto: O ta com putadom de h htemeta B que usted se conecta.
Las nteraccbnes entre com putadoms se descrben a m enudo con bs t8m nos
sktema bcaly motm.Elsstema becales su com putadom y elsBEm a ®m o
es h otta com putadom a h cualusted se conecqa. Qoo Bm o comin pam
sistem a es anfirthn @nfixtn rem oto o anfix®n becal).

Sbts:Caviad donde se cobcan s diferentes mrems de B com puadom

Softw are:Especifiacin a bs adm nstradomres de bs equipos de com putacidn,
ma bgxra.

Subdirectoro : D ectorb contenio en oo diecthro.
Subrmed: En htemet, una submed es una »d de nvelnferor.

SVGA : Super Vieo Gmprhs Adapor, m no usado pam moniomes de ala
esolicin.
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Tape Backup: RespaHo parm b nfom acHn de h base de datos delsewior.

Tekconferenci: CracPHn de conferenchs m ediante h transm 58Dn de voz e
In agen ente personas en ligames @em otos.

Teclh de m étodo abreviado: Tech o com bihacin de techs, dsponbk pam
detemn nhados com andos, que puede presbnarse pam e cutarun com ando si
necesilad de sekccbnarpeviamente elm ent conespondente . En bs m ends,
hs techs de método abmviado aparcen a kh derrcha del comando
conespondente .

Techs de direccin: En eltechdo de h com putadom, ks techs de dieccn
son ks que se utlzan pam moverse por b panalh . Cada una de est@as ®chs
tiene elnom bre de h dieccidn haciha Bk cualapunta k flecha.Estas techs son
FLECHA ARRBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IEQUERDA vy FLECHA
DERECHA.

ST A
i

:
| U

UPS: Nombre al equipc que contene enermgi, prpamdo parm B fala de
enema eBctaca.

Utdbtarios: Softw are que sive pama malzartmabaps especificos.

Unxlad de disco Ibgka: Es una subparnn de una paricin extendila de un
dBco dum.

Unidad fista: Unidad accesbk a tavés de B md, que pmporxibna bs
sewlDbs necesaros pam k utlzacin y adm nsBtacin de un dsposimo
concret, com o porepmpb un dsposiwvo de enhce de comunktacbnes. Las
uniades fistas se mpkmentan medant una combhacidn de hamiwame,
software ym tmocddgo.

Usuaro conectado: Usuarb que accede a una com putadom O a o ®Bcurso
a tavés de h ®d.
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Ventana Armra mcmnguhlren h pantala en h que aparece una aplicacin o un
docum ento . Las ventanas pueden abrirse, cenarse 0 m overse, y A m ayora de
elas ambEn puede cambaAr de amafio. Se pueden tener abknas varas
ventanas a B vez y a menudo es posbE mduck una ven@na a un ¥ono, o
am plarh pam que ocupe Ao elescOprD.

Ventana de aplicacitn: Ventana pmcipalde una aplcactn, que contene h
bara de m ents y elara de tabap de h aphcacin.Una vent@ana de aplcacbn
puede contenervaras ventanas de docum ento.

Ventana de directoro: Ventana delAdm nstradorde axrhios que m uesta el
contenio de un dico. En es@a ventana apamce @ntmo elarolde diectorbs
com o el contenifio del diectordb actual Una ventana de diectoro es una
ven@mna de documento que se puede mover, cambBr de t@am ano, mduck o
amplar.

Ventana de gmpo: En el Adm nstador de pmogmmas, una vent@na que
contene bs iconos de ekm ento de pmogmm a de un gmpo.

Ventana de I presom:Muesta b nom acHn de una de hs in presoms que
se ha nsmkhdo o h que se ha conectado. Pam cada in presom pod@ ver bs
docum entos que estan espemndo ser Inpresos, bs usuarbs a quenes
perenecen, su tam afio e nfom acHn adronal

Vinculcdn e mcmustaci®™n de obptos: M éodo pam tansferr y comparir
nbm acin ente aphacbnes.
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W indow s: hterfaz grafica de usuarb desanplkda porM rmwsoft pam uso de
com putadomms BM y com patbEs.

W indows NT: S stema opemtivo de 32 bis, porabk, sequm y con mubiarea,
de h fam i1l M rmwscfW ndows.

W ndows NT Server: W ndows NT Sewer es un supexonjnto de W hdows
NT Woxkst@mton y poporxbna funcbnes de adm nstacn y segurdad
centalzada, tokrmnck a flbs avanzada y fincbnes de conectivdad
adrbnaks.

WorWwideWeb WWW ):LaWorldW e W eb fen espaficlk:Red Mundil), es
un sstema basado en hpemedbs que faciia exam nar cuando se busca
nfom acHn en hemet. La nform actn dsponbke en B W ordi W 1de W eb es
pEsentada en pagnas W eb. Una pagha de h W eb puede contener xmo y
grafras que pueden ser vihculhdas a otras paghnas. Estos hpewhncubs k
pem Ien navegaren una om a no-secuenciala tavés de h nfom actn.
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