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M anualde U srarb s i€n a de C cnEbiliüd

1.G ENERALIDADES

1 ^1 . INTRO DUC C IO N

EsE m anual conÉne irñ¡n acón respec'b a com o operar eI S Éem a de
C onabrlilad, aden ás nos <ia irdiacbnes de cá¡. o f..ncbna . Ayuda a
iientifbar bs U srrarbs que pueden uulizar el S bem a de C onabjHad y que
cpnocin bnbs m ñin os debe enerpara @:ar r:na corn presiln exi osa de
cada una cie hs f:ncbnes del m i s m o .

E s de m udra jn porÉncñ leer esE m anualanes yb durane la urilizacón del
SÉEma,yaqueloguiaÉpasoapasoenel m anep de trrdas sus f.:ncbnes.

12. OBJETn/O DE ESTE MANUAL

E lobltirc de ese m anuales ayudaralpesonalencaqado delm anej: de1
S bEm a de C onab¡liCad acerca delf.r¡cbnam bnb delm íx o y com prende :

. G uá para udibarh corn puado:a .

. C ofli o irsahry ope:arels lEm a de c onebiHad.

. Conocer elabance de bdo eI sistema por medb de ur¡a ejq)lhacón
deElhda e jl:s¡ada de cada u¡¡a de hs opcbnes que b b¡n an -

13. A QUIEN VA DIRIG IDO ESTE MANUAL

EsE m arual.esÉ orbnado a bs U s1rarbs Filabs jnvollcrados en h Eapa de
O peracón de 15 isem a de C onabndad .

C onÉdor, gue son los eqgonsables de1 buen frnci.onamien¡c de h em presa.

Auxfiares Conables,gue son encargados delm anejo del S jstema de
c ontabiLidad.

1.4.LO QUE DEBE CONOCER

lps @nocin éntos m Ínin os que deJcen Enerhs P ersonas que opeaán el
S Éem a y debeÉn uüIzarese m anualson:

1 . C onocin bnos básios de C onabilidad.
2 - c onocin Énos básbos de rrf orm áEa B asada en Arn bÉntE window s.

PROTCCM Capñ-lb 1- Págjna 1 ESPOL



M anualde U siar.il s i#r a de C cnEbiliCad

G ene:a.Hades

Captub 1
t' aDñ],b 2

G eneaüdades
E>eli:acón de h InEr áse c Éfta

hshhcón

Capftrb 3

C apfirb 4
C a:aceÉEas del S BEm a de C onabilidad.
A xa¡rgue de1 S bem a <ie C onabil-rdad .

o peracón

Inicja.r¡do la O pe:acián delS istem a de C onabiUdad
M er¡.i Actri¡o -

M e¡¡f Ver.
M enú PBCesos.
M eni P roc.esos E specábs.
M e¡¡i Consrhsfiepores.
M erni M anEnnl bnb.
M eni S isEm as.

C apñrb 5
Captub 6

Capñrb 7

C apfr:b 8

Captub 9
C apfr.¡b 10
Capfrib 11
C apturb 12

Anexos

R econocin ieno de 1as P ar es <ie I H ar <iw arc .

R epoEs R eales.
G losar io de Térm inos .

Ane)(oA
Ane)o B
Ano@ C

15. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

E sE m anual esE orgalizado en c1¡a¡D partes princ:pales:

1.6.ACERCA DE ESTE MANUAL

E sE M anualde U sua-rb cantj=ne di¡ersas i-lusbacbnes y bs irsbx]ccbnes que
debe seguirelU suarb paso a paso pa:a ud}2ar el S iem a de C onebrliCad.

Adem ás ircLye irbm acón c¡:e 1 o ayudaá en e1 dárb uso de sr.¡

com puÉdora,

1 .7. CONVENC IO NES T]PO G RÁFTAS

Antes de com enzara ublizar e lS bEm a de C onabiülad, es jn po&nE que
entienda hs conrencbnes ti:ogáe-a y los tém inos udiizados en el m j.sn o.

sírr4
sfrdfiY3

V3¡ IOi ¡A.a

,ur:.i:

il?,:
?üiEY

PROTCOM captub 1 Páqina 2 ESPOL



M anualde U srarb S i*n a de C crLablidad

1 .7 I C onvenci)nes cie Forn aEs de Texb

1 .7 2 Convenci¡nes deIM ouse

Form atD Tioo de -t-r f>un acón

Vñea nr-:n érca 1 N urn eracián de p:ocedim ienos paso a paso.

N eo:iÉ Té:m i:ros a resalÉr por su jn porEncá.

M enorgue - M a),orque < >

N om bres de opcbnes gue puede elegir el
U s:arb,1a sea hacbndo uso del m ouse c
ecbdo.

C aáce:rr, ayúsorb +

C a)acEres m húscuh
N om bres de echs se inicbn crcn rn ayúscr-rhs.

C aácersub:anracio
S iesÉ ubiado bajo hs btas, signifta c¡:e el
U s:arb puede uulizarh com biracón de ecbs:
ALr + bba sr.:baya.da o dando clb en h opci5n
<iel M enú o en elboón.

G Éfto de lboón Pahba boón ya su bdo iá b reptesenacón
gáfta.

Té:¡n iro S gn if¡acio

'S eñah/' Co locareI extem o slperbr del m ouse sobe
eI ebm enb que se desea señahr.

'H acerclb" P ¡esbr¡ar el botán pdlcbal del m ouse
§enerah enE elboón jzgullco) y soltado
ir¡r, edáErn ene.

CaácGrsu.bayado _
S iesÉ ulciado bajo hs bbas, s€nifta que e]
U su.arb puede uulparh crcm bi:acón de Echs:
ALT + bta süayacia o da-:rcio c}c en h opc6n
deIM enú o en elboón.

'Ar rasftrf Señahr elebm eno, bego m anenerp:esbnado
el- m ouse m bncas se m ueve y se 1o
ubi- en eI lugar deseado.

PRO TCO M Capfrrbl- Paqi.'a 3 ESPO L
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M anualde U $arb s i#n a de C(rrEbi]iCad

I .7 3 C onvenciones delTecbdo

Tech S i:nifi:ado

Techs de m éo<io abrevbdo Techs que se udiiza¡ corn o m éodo
abevhdo para elcuEr rur proceso. eor]
epm plo F1 para m ostrarh aluda. ]

Tech
EnEr EnEarReblrlo)

Tech uolizada paa elcrrarun p:oceso - S i
en eLm anualdie 'P resbne E¡Gr".

Iechs dreccbnabs
<- , --'¡ ,l , L

Puede utrlizar hs ecb.s direccbnabs pa:a
m overse §zqubda, de:echa, aróa, abaj:)
en bs ciiÉenes ebrn enbs <ie un con¡olde
b panElh, ur ebm enb a h \rez .

Techs <ie awance de págira
htb, Fh,Av. Pá9., Re. Pá9.

Las echs de avance de págira
uulizadas para m oüiizarse ente
ebm enbs de un oDrEDIde h panalb.

\ra@s

Tech Tab Tech uti]2ada pala m o1/e¡se enEe L)s
diÉrenes conEobs de h bm a. Con b Ech
Tab, se da e1 enbque al prin er conbol
tüi:ado a h de:eciu, con ShitTab, se da eI
ftlco a\:rin erconbolde h izqureda.

Tecb S i:nifi:ado

o oas Echs Adii»ah ene puede utjlizar
ebm enos delEchdo . P orE im pb :

S hjfr + Tech es urjtizado para que se
actie h f:nc6n que esÉ graftada ea h
pare s:perbrde Tech, sbm p:e que ésvr
o-m pb. n ñin o dos f.rncbnes.

Alt G r + Tech, es udlizado para gue se
acti¡¡e h ere:a f¡rcón de Tecb .

Capft.¡b1- Páqna 4 ESPOL
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M anualde U slarir S ign a de C c¡rEb ililad

lA.CONVENCIONES DE MENSAJES DE ñ]FORMACDN

Sugerencia:
'r li

N ota

Sfl;i.r '

Sflóñvl
Yf S IOi l"i

\- A..:
i r'r-

u,.'.
r uc*., ,1 9.SO PO RTE TÉCN ICO

Si tj,ene alguna duda acerca de1 fmcbnamieno delSistema de Conabftidad,
revise e} M anual deUsuano.

sidesea una cons-rh más oüaustia sobre elsbGma, puede ponerse en
conE'cb on h oft:ira del P rogram a de Tecrobgá en C om puEcián
FROTCOM ), Em presa D esar r oII adoa delS is--e rn a.

PROTCOM Captub1- Página 5 ESPO I,
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2, EXPLICACIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS i

INTRODUCCñN AL AM BIENTE W INDOW S

S idesea elpbar!,ü irdow s con m a)erprof.mdiiad o aprenderalunos de sus
aspecbs m ás Ésrtos, puede c.onsubr h Ayuda de W i.rdow s. Podá
encon¡ar ÉrEas com unes en C oneniio y en ñOi:e, y buscar un EJ(b
deEm ilado m edñnÉ h ftha buscar.

Para irtárb ayuda haga clb en elboón hib ;fmcbly, a crcnrhuacón en

o*uu.0

coacroao I lrxf* | arrc, I

Ha06 cb ert ú larí¡ y dorpt¡ci eñ Morür. l drbÉ¡ E"Éd" hacü clc rñ ona
lirp- por cterpb, .ñ h fuh¿ ir$cs

L¡no

Q Er.,¡o tnc.-r,r"",

O l¡obqd c'¡n dchvoly cüpelai
Q t.p,nn

O rJtü¿a r''¡ ,.d
O,:oor"',"uo'" -n,t,o,
S F roflorr r, tra¡np

\L¡ C¿r¡,h¿r }! corlsR¡drÉñ de Wndo$,s

O lít¡ár el dtreLlo dr'!r/,n&l,I.

O P¡r;ond,:¿¡ Mr F- o eiExtlc¡¡,lc¡ 'je +.¡hCov.¿

Ul
q,lrecj¿r 9n pIo91¡fi13 ¿l menu lnóE rl ól rr)er'!¡ P,cqr¿mal

fl M¡ve¡ l¡ b+ra .Je tdc¡s

3 Pe¡se¡.t¡,, li h¿Ira d¿ rdeas o r, r¡erli iric,o
il

JJ

t

\

'l
I

Sugezen
t'Íl\g/

cb: I

I

FbuÉ 2 -1 Parblh de Aluda de Ll i.]dor., s

PaÉ de+hzalse denbo de1ñdte de ay1]da, escrCca hs prin eÉs
b¡as del tám i.¡o que desee buscar. E] hdie está oqanizado
clrn o en el irdi- de un lbE. S i no eno-¡ent6 b enbda que
desea ilt5nEb con oE.

Nota: A bunos Emas de Ayuda contbnen texE! vede srcravado - A thacer
cli en eltexto vede veá u¡a defriirón de1Ém i1o.

Icrn6 .b Ayuild lynd¿ do Wll¡dors EE

l¡.,!§t.qiañ rt L bffr
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)4 anualde U slarij S i#n a cle Ccntabiliüd

2J-. QUE HAY EN LA PANTALLA DE W NDOW S 98

D ependÉndo de h irsahcón de sri PC . aI i1iár w i'¡dow s apareceán
deErm ilados ionos en su esc&rb en h si?'uÉnE ihs¡acón veá bs m ás
in po:anes.

Haga dobb clb en esE tono paa verelconEniio de sus PC
y adm irboarsus archi,¡os -

H aga dobb cb en este tono para ver bs recursos
diponbbs en h ¡ed sisr PC tÉne acceso a ésta, o puede
conectalse .

La papebra <ie :ecihf es un ):gar de ah acenam bnto
Em poral de bs archi¡os elin irados. Puede utjlizarse pa]a
:eo:pe:ararchiros elin inados pore::or.

EsE es un acceso djEcb que no órm a pare de W ildow s 98,
sjrve pa]a elcutar elS ÉEm a SYCO N , hacbndo dobb cb
o sebccbnándob y presbnando ENTER .

S i hac-e clb en elboón 'trib" de b bar:a de Ereas, podá
irtürprogram as, abrir docr.¡m enbs, cam bier h con@uracón
de1 sbema, obener ayuda, buscar ebm encrs en su PC y
m ud:o m ás-

Tabb 2.1 tonos prilcbabs delescfurb de tJ hdows.

2 L t. E1bo6n hicic y la ba¡:a de tareas

!-.[ .:

El
-l

,/

!l
=El

f r'icro 
I

toNo DESCRPCÚN

Fb.ua,22 Ba¡ra de EEas.

La prin era vez que irtÉ !,i i-rdow s encontaÉ elboón 'tr¡b" y h ba::a de
Ereas en h pa& irÉrbr de b panalh . E sÉ predee:m inacio que sbm p:e
esÉn ¡¡isi-bbs cuando w i'¡dov, s esE en ejearciín.

PROTCOM Captorb 2 Páqha 2 ESPO]
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M anualde U s-¡arb s i€n a de ccrntabiilad

2 -1 2. htiar e1b?bajo con e1 m e:lu ln1c10 .

Alhacrer clb en e1bo6n iaLb, veÉ un m enú que conrbne odo ]: nec-esarb
para com enzara utr]izar w irdow s.

( :. I{A C E ESTO

P tesenta una Usta de pDgam as que prdÉ i¡iciar

-:-t t",-¡-

f¡l c-no.,--

-{D*'
9*"
Fa*,.
.g!, c-"' -- ".
§! ao+r e *tr¡a

Dependbndo de srr equirc y de bs opctnes que Enga
i.tstabda, es posbb gue encttenbe ebm enbs adbbnabs
en elm enú -

Tabla 2 2 Iniciár elbaba jo c.on el m enú hi:j.o

2 -1 3 - La ba]la de b.leas

C ada vez que irbÉ un prog]am a o abra una ventara, en h baEa de ÉIeas
apa:eceá un boón gue reprEsenE a di:L¡a venBra. Para cam biar enEe
r,,enEnas haga clb en elbotón de b venEna que desee . Alceraruna venErta,
su boon desapa:eceá de h bana de Eeas.

§

P tpsenta t¡r¡a ]bta de docum entos gue abró pÉvirm enÉ.

P¡esenta una lÉta de b can&uEcón deL siEma gue
pod¡á canl bbr,
Perfl b buscar una caq)eta, un arhio, un egt¡bo
oom paúilo o u¡ m ensaf de co¡Eo ebcún¡o.
I:¡i:b h Ayrda. Podá utj}izar enbnc€s elContenilo, el
ftdbe y oGs fthas para saber c1cm o Ealiz¿r u¡a Elea
en 9l i.Idoiv s.
!'rbá un pEg¡am a o a-bre una capeE aI escdct un
comandoenMs¡oS
C ierra o ¡ei¡icia slr PC .

I

t

nr
.i.,!

- r¡a r-¿.a l:a¡
t,

I

¡. ., ¡,. ! !

@
alt
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Manual de Usuario S i sLema de ConLabilidad

Según 1a tarea que esté realj.zando, es posible que aparezcan
otrós indi.cadores en eL área de noLificación de 1a barra de
Eareas, como por ejemplo una impresora para representar un
Lrabajo de impresión o una baLeria que representa 1a energía de
su PC porLáEil. En un ext.remo de 1a barra de tareas se verá el
reloj. Para ver o cambiar una conf.iguración no tendrá que hacer
doble clic en e1 reloj o en cualquiera de 1os indicadores.

2.2. ELE,MENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

le¡

:

U-rdñl,o §'diE
u.r

É ...+:
ÉD

Pig'ura 2.4 Elementos Principales

¡r-,

2.2.L. Título de Ia ventana
E1 tÍLu1o de 1a vent.ana es
esa pantal1a, este títu1o
Sis¿ema de Conlabilidad.

una breve descripción de 1o que hace
o tendrá cada ventana o pant.a1la de1

I sl,taEC ;Ér.- .tc cqródd.d tfEfEt

Esturti
¡t

o Conr
a&cAvila - Ar

E4PROTCOI.I Páq

Una ventana windovrs esta formada por varios elementos que
faci.litarán t.areas como abrir y cerrar un archivo, mover una
venLana, cerrar una venLana, cambiar e1 Lamaño de una venLana,
et.c.

Barra de
herralrienta

I

- , 'l

T

I
¡ §



M anualde U $ari) s ¡,En a de C cn1hbrliüd

2 2 2. Cam biarel-am año de 1as veniaj¡as

Es posbb cambhrelamaño o h bma de una venEna para vermás de una
cada vez o pala ajlsar el. conEnüo gue puede r¡erce desde una venara. A
ccnrhuacón presenam os dos m ébdos paa cam biar el am año de hs
venaruls:

1 . U tilic',e bs bobnes sürados en h esguira superbrde:ecLra de h venana .

Para hacerestr)

Reducir h nin izad h venEna altam año de un boón de h ba¡:a
de Breas.

!l Am phr tn adn jzad h venEr¡a, es decir que ocupe oda b
panEJh.

l!.1 Voleraltan año anterbr de h venEna. EsE boón aoareceÉ
cuando se m a:cin ize h venana .

r4 Cer:arla ventana y salirdel prDgram a -

Tab.b 2 3 Cam báreltam a-ño de (ura ventana.

Desphce elpunErD hasa elbode de h venEna. C uando cam bÉ h 6:rn a del
punero, aras@ el bode pa:a am plhr o educir h venana, asÍ c-om o pa:a
cam biar sr: brm a .

{rchvo [dicón yer !ñscrtd fomato A1¡¡da

DIÉItsI slBl _-l sl

J

,f
¡
t

m.l xlr
? ,'3 , a , 5 h

Para oHera Ayudo- presone Fl

lild¿¡is

Figula 25 Cambi¿r e1 tam año de una venbna

H aga clt

IEIE¡ Dod¡melúo - l,tbrdPad

PROTCOM Capturb 2 Págha 5
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M ánual de U srari) S issn a de CcrlEb¡iüd

223. B ar r a de her r am i.enEas

Las banas de he::am .bntas pem bn oganjzar bs corn andos de u¡ra
aplbacón de b¡n a que se puedan encrcnoary ud}ZarÉpüam ente . Las baDas
de he¡am bnas se pueden pe:sonabar ñcl:hr enE, por elm pb, se pueden
agregar y lnllar m enús y bobnes, crear baras de he:ram bnas
per sona lizadas, oculEdas o m os@das y m oved,as.

La m ayoÉ de bs bot¡nes de hs ba::as de he¡am bnEs coresponden a un
crcm ando m enú. Podá ave4riarcuáles h funcón <ie cada boón apoya.ndo el
prmErD sob:e el m irn o. Apareceá u¡r crrad¡o que m osbaá eI nom b:e de1
botón.

§chivo ldicón ler A¡gd¿

eJ ¡tlqlal C xlsl p"'.,-l¡rlxl

.=J
Osco de lk

tAl

-d-l .¿i
P¿r'el de
corlrol

_)
P¡es¡n586

[c:]
V,iq.ir.ii,iji Aud4 at, lt., h,ie ,t a,

FEvra 2 6 BarE de herEm bntas.

2 2 -4. B aú. de Esado

La baúa de esado, un áea sürada deJcaf de una venana, p:oporcbna
i.rbrn acián aceEa del esBdo de b c¡re se esÉ r¡bndo en h venana y
cualqubr oba ir¡ñrr. acón r e b.tlva alconExD.

225. BarradeMenú

Los m enús son una ñrna cóm oda y sencft de agurpar cohe:enEm enE hs
funcbnes de una apli:acón - Ccn bs menús UsÉd estaÉ en capacüad de
realj-zaruna seri¡e de ope:acbnes de acuerdo a sus necesjdades -

22§. ¿Cóm o accesara b¡s m enús?

Usando eI Eclado - N óEse en b ftua anEór que en cada uno de bs
nom bres de bs m ódubs u opcbnes de cada m ódu]: delm enú hay una
boa que se encuenba s:bayada - En elcaso de nom bres de M fiubs sj.
plesbna ALT + EEa sub:apda) endá acceso Épiio a diiro m ódu}:. En
caso de nom brcs de opcbnes basa ocn presbnarh búa que se encuenDa
stic:apda y se elcuaÉ h opcón deseada o despÉcese ocn hs ftdras
de m ovin ienb hasÉ la opción deseada y p:esbne ENTER .

9uPc E

PROTCOM Capforl3 2 - Páoi1a 6
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S i€¡ a de C ontabrlilad

Usando el M ouse. Con elpunero delM ouse ubi¡rese en e1m ó<iu]: u
opcón deseada y haga un sob clb en ésÉ .

. - Trtulo de Í€nú

/- EleÍenlo ds rnenu /- Baía de nÉnus

óc1o1 qpcEr6 A}!d¿

Ah¡.
Qtrada corno

S¡e

Birra separadL-rra

Pbua 2.? E lem enErs de u¡ m enú bajo am biente w i¡dow s

2 2 -7 - l'¿. over VenÉnas

M over una venana a una posiián diÉrene de b panalh puede ácrllbrver
sinuÉneam enE más de una venEna, asi c-o¡n o a!ún ebmenO que esÉ
apado porh venana de u¡ra tüi:acón a oba hay dos fom as de hacedo.

1. M ueva una lena¡ra a oba ubiaciSn udlLando e1M ouse, sotr tbne que
a¡asüarh baEa de rñr,1¡ de h venEna a o@ Lgardelescdorb, sir sobr
elctic deLl',1 ouse hase donde desee tüicarb. venana .

2 . En e] tono prhclaI de h aplbacón ub¡ado en h esquila sr.rperbr
2gub:ria de un cb en h opcón m over, enseguila cam báÉ elpturEro del
M ouse y de-beá m ovedo sin solado hacá h posición que desee .

de cicnpb EEIET

PROTCOM CapftJlc2-Págha7
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:.{ anua-Ide U srarb S iGn a d€ Contabiiüd

2 2 .8. Sebcci3na¡do infurn aciS:l

Se sebccbna 0esah) Exb, u o@ irbrn acón, antes de Lracer alo con éI
ccmo presenEdc en negü o cophñ en otsa pale del doclrm ent). Para
sebccbnar, stie el punelo de1 M ouse en h posiián en h que deseetrlFa,
comenzarh sebccón.A conriruaciin, a!as@ elpulE:o hacá h posión ef¡n4[fE
h gue desee gue erm ire h sebccián. Vf,lfL]{'ftl|t

&ctwo E dEE r ye, lrl3ata¡ fcm¿lo Ated¿

plÉlEl slBltil ülqlal.,l G,I--:)
¡a I Elrl

ft,flffi
?cülil¡,

2,1 4,5'' 6 3s

nteligarcia act irra. "

P¿¡a cttene¡ Ayu¡d¡. o¡esp¡e F'l

FifuE 2.8 Sebccbnando lnforr aci5n

xt Dcl¡lrenb.licdPad E

T-a curiosidad es el principio
de la

PROTCOM Capftrb 2 - Págiaa I



M anualde U glarb S i*r a de C cntabiliCad

2 3.INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

PodÉ uulizar elboón 'tlfi" pa:a ietiar cr:a§uÉr proglam a gue desee usar,
com o por e j em pIo eI prcesador de exbs o su juego Avorito.

1. H aga clb en elboón 'Í-¡¡b"y a conriruación, en P rogram as -

2. Señab h capeE porelmpb Acc-esorbs), gue cüEnga elprÉgra¡n a gue
ese buscando y después haga clic en elpog:am a -

Sugerencia

Para salir de un program a exbten varhs ñmas, a conti:uacñn se desqóe
aluna de elhs.

1 . Haga clb en eI boón ,eenar xlde h esquira superbr de¡ect¡a de h
vejrtajra .

2. P¡esbnado ALT+F  desde elechdo.

3 . En elm enú achiro de cada prDgram a sies gue ]¡ tbne,

4 . En elbono de h ap'lhag§¡, que atrElece en b esquira srperbrizgubr¡a -

Podá elcuar sin uEneam enE bdos bs program as que h capaciiad de su
PC bpem b-W ildow s ác,,1¡¡ elcam bb enbe prDgram aso enbe venEnas -

2 3 l. - Pasarde un p rogra.m a a otro

PaIa pasarde un plDglam a a obo eJ(isEn r¡arbs m ébdos gue se rn encbnan a
contiruacór:

1 . H aga cb en elbotSn de h ba¡a de Eleas @respondbnÉ alprg:am a que
desee ei:c1lEr.

2 . S i hs venE¡as no oo-rpan oda h panalh es decir no esÉn m arin izadas
sob iraga clb en h rre:rana gue <iesee actira:.

En am bos casos diüo program a apaeceá dehnE de hs dem ás venanas. E 1

cam bb no cie::a h \,enarür con h que esaba tabaindo, sób cam bia h
presenÉcón en panEl l¡.

PR O'f CO M Captoril2 - Páqira 9
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S iGn a de C c,nEbiidád

2.4. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

Los cuadros de dá}:go son obltrls que perm ien irg:esar o vbualbar bs
dabs de una aplbacián. E lconjrnb de esbs obltr)s m ás hs vene.r¡as bun an
h iEÉce o m edb de crcm uniacón en@ elusuarb y h com puEdora.

A contiruaci3n se descdcen bs cuadros de dábgos más cDm ún en una
aplbacón w ildows, como es el caso delSiEma Académ i:o. Es de m ucl¡a
in poanch elenendi¡ bntc de esos cuad¡os de dábgos pororanb 6m an
b base para elentendin bno de ese m anualy h ope:acón <ielsisem a.

-:.j

!j:l

Banas de desphzam Éno

_l

Las bar3as de despbzam bntc perm len
e>qgbar ácih ene una hqa ]bÉ de
ebm enbs. La ba¡a de desphzam !nt:
horjzonal pe:m b despbzar h
irfti:m acón a h 2gub:ria o a h
de:ecln. l,a bana de desphzam ÉnE
verfbal pern b desphzar irb:m acón

H¿qó cl¡c en eüat Dar¿ detgla¡dr¿e
twironldñéntc o v.'ia¿ól¡ncotc rotxc

uñ obieto

jj
-rl

hacia asiba o hacia aba

Tabla 2 ¡ Ba¡ra de de+hzam bnb §CRO LL BAR )

o.

Cuadp de Texb nom af

lngrese su Nombre

lrr;ca,LscañFl"ai

E ¡criba el tcxlo dereado.

C uadp de Exb m útbbs Éleas

En ambor casos dicho oro0r
delante de l¿s derñ¿s vent¿n¿:

S irrre para escd¡iro \rbuaÉarExb .

De b:m a predeenn irada, un oradro de
exb presena ur¡a únia Ixea de Exb
y no presenE banas de
desphzam Énto. S i eI E)@ es m ás
hgo gue eI espacb disponbb, sób
seÉ uisi.bb parue del ext> .

A diÉencá delanEdf,rese cl¡adro de
E)<b acepE o mues@ m úti:bs Ereas
de Exb. Un cLradro de Extr) cr3n
m útiobs lireas adm irÉ¡a
autom áti2m enE eI alrsE de Extc
sbm p:e que no haya. una bara de
des-olazam ienb horizonalPuede e¡cribi uñ párr¿lo de texto

CUADRO DE Dú,LOGO DESCR]PCóN

Tabb 2 5 Cuadro de Exb.

PR O TCOM capturb2-P&ha10 ESPOL
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M anualde U srarb S i€n a de C ontabiilad

Cuadrc de O pcón

Sexo

lloo. clic or, lo ooo¡óñ ¡¡uc dc.cc.
Solo p¡¿cdc .clccoioñür u ¡,

Cuadrc de Veriñ-acbn

Pe¡iodos
l, lnmestrP f, Semestre

Haga chc en l¡ opc¡ón quc desee
Puede relecciona! oá¡ de una.

n- L¡4ol
ALlos

Haga cli,c en lat flecha. palá
de¡plozl¡e por la l.la y. derpuér. eliia

la opción que derec.

Ta-bla 2 .8 c \I¿d¡o de veEiftacbnCHECK Box).

Tabb 26 Cuad¡o de texto, m úliDbs ifteas

S e uuliza pala sebccbnar sobm ente
una opcón denoo de un grupo cie la rias
alEmativas -

trrcrem enE o decrem enE un 1¡abr.
c ontlne un parde bobnes con fbc.")as
en bs gue eI usuarb puede hacer clb
para ilcrem en6r o diqn nuir un vabf,
com o una postón de desphzam bnD o
r-ul número.

Tabla 2I Cuadlo i.lc¡pm enhr, decEm entar OPDOw N )

C uadrc de Lisa .

il

Tabb 2.7 CuadDdeOpcón pPTDN BUTTON)

M arca o señah una o rrarils opcbnes
De esE m ane¡a se pueden sebccbna
rrarhs opcbnes den¡o de un gurpo de
varhs a lE rrrari¡as .

tr-loem entaf, D ecrem enhr

Esperar' l* I minrrtos

l.logo clic cn lot rlc.hnr poro
oumcntd, o di¡minui, ¿l númc¡o.

P resena una lba de ebrn enos enuE bs
cuabs puecie sebccbnar uno o Tn ás. S

el núm elg de ebm enbs supera e
núm ero gue puede m ostlar, se presenE
auE)m áti:am enE una bar:a de
desplazan ienb .

Ta¡1a 2 J.0 Cuad¡o de Lista 0,IST BOX)

PROTCCM Caplulc2-Páai1a11 fsPc :.



M anualde U srari3 s i€n a de Contabrlilád

C uad:o Com b i.rado

t{acionalidadlffi----l

Haga clic en la
li¡la de opcione¡. Dcrpuér eliia h

opción qu€ deree.

Bo6n

D¿ uñ cl¡c en olquno de ello¡ p¿ra
e¡ecutar el procero dereado

C uad:o de F i:Lras

¡ É-c11-i' ;l ¡6¡¡ 2 | ¡6¡¿ 3 |

Haga chc eo lar frch¿r paaa c¿rnbtar¡e
de rma carpeta a otra

Tabla 2-11 Cuadro Combi¡ado COMBO BOX).

Perrn b irgresar irb:rn acián en h pa@
del cr.lad:o de Éxb o sebccb¡rar un
ebm enb delcuad:o de ]bE.
Puede a-brir b lbta dando rln cli; en il
para cenaü sob éne que dar r.¡n clb
en eL elem eno seleccbr¡ado.

gsE obit) sim pre ti:ne asocbda una
oden crcn éI Esa oden se elcuaÉ
Glando haga chc sobre e1 bot5n.

'labb 2 .12 Botón

Pem le defrrir v-ari¡s pági:as para h
m Hn a áea de una venBna o r:n cr¡ad:o
de diá1ogo en 1a aplicación.

Tabb 2.13 Cuadrode f idras OABSTRIP).

El ob}6 SPREAD es parecüo a
hoje de cál:-rb que m ues¡a. una serb de
fts y coLrm nas en donde se puede
irg:esar o vtn:alzar gran cantiiad de
¡rb:m ación.

Tabla 21.4 CuadD de Ceuas §PREAD)

Cuadrc de C efdas S PR EAD

I I

iolomt'i¡nr,,
Vene¿olano

PRO TCOM Capfurb2 - Páqi'¡a 12 ',.1
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Y a¡ua1de U SJarb S i€n a de Cc,ntabf,ilad

Cuad:o de C ellas FLEXG R lD P erlr. b ú:rtam enE vizua12a
nbn acjón en Érnn a de fts y cc]:m rras
agu:padas y ordenadas.

.I
:lrl

La &u]a I ¡O* gue se lata de un e::orcrfbo. Poreimpb elsgubnÉ
m ensaj: se presenEá sino se puede leer un a¡ctrivo.

a

df..q
$,1"t
a,,Br-r.;rE('r

! rrt tls
;f ¡^s

Ta¡ b 2 .15 FLEXGRD CuadÉ de ce]1as)

25, MENSAJES DEL S]STEMA

En una aplbacón w ildow s es muy com ún emiirmensals ya sea para
noüfLar que hubo u-n eror. para irbm aracera un evenb, pa:a advetir o
pa:a conftn ar abo. A oonciluacón se presenan l:s m ensals m ás crcm unes
juno con su significado.

r EFTHU|r i No 5e lrJ e Ce leer el Araii\¡n de rñra|di/;dc,oñ

Figu¡a 2I M ensaje de EEor

PROTCOM captrb 2 - Pá9i1a 13 -.1
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.,\
La EuE {r hdtar gue se baa de r,rna p:egunE, que Ud. enciÉ que
:eryonder. Poreimpb este m ensa! de confuir aciin se em üá cuando se
cbra una aplicacón.

» ) ¡E,BUetl ehlrrrrt ¡?

Fbuta 2-10 M ensai de Confu¡ acón.

La &'u:a
f't

--:-i i:<iia que se !aÉ de una adverencá de acuedo a h acciSn
que sé esÉ ejecuando. Por ejemplo

r\
--!l

ERROR¡ La i¡rlqrnrocJóoya ho sido procésddo

La furura
r.)\l incii:a que se !aÉ. de un m ensa! i'rbm adro. Porelm pl:

este m ensaje notifLa gue se grabó crcr r ectam enE

r)

Fbula 2 J.i M ensaje de AdveÍencia

i ec"ptc, I

Fb,ua 2 J,2 M ensai de hbm aci5n

I

Meñrñ¡. de Sirlernñ I

Monooto do Ercloma

PROTCOM C ap jhrb 2 P&i1a 14 ,:.,
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Manual de Usuario Sistema de Cont.abi l idad

3.CARACTERÍSTICA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

3.1. TNTRODUCCIÓN

El Estudio ConBultor Avifa - Avila & Co. Cia. Ltda. se dedica a
11evar 1os regist.ros de 1a Contabilidad Financiera a ], sean
estas, empresas medianas o grandes.

Con6iderando l-as necesidades de E1 EsEudio ConsulLor Avila -
Avila & co. Cia. LLda. para facilitar y agiliLar el trabajo, se
ha desarrollado el Módulo de Cont.abilidad, eI cual dará
resulLados -inmediaEos de cualquier estado financiero en 1a parte
conEable.

Con el convenio entre 1a Escuela Superior
Litoral y E1 Estudio consulLor Avila - Avila
nace e1 sistema contable SINTEC, e1 cual se
movimienLos Eransaccionales realizados,
información para 1os siguienEes usuarios.

Politécnica de1
& Co. cia. LLda.

alimenEará de los
proporc ionándo1e

. Gerente General

. Contador y Auxiliares Contables

La conc€pción del Sistema de Contabilidad se origina de 1a
necesidad de saber 1a Situación Financiera de E1 Est.udio
ConsulLor Avila - Avila & Co. Cia. Ltda, asÍ como de 1as
diferenLes empresas a 1a cual 1e 11evan 1a contabilidad, 1a
información se 1a oblendrá de un modo más eficaz para la toma de
decisiones con respecto a dicha situación.

3 .2. BENEFTCTOS

Transacciones en l- ínea

control en 1as operaciones para evitar errores humanos.

Estados de Resullados a1 dÍa

Los representantes de 1a administ.ración esLarán
de Ia siLuación de 1a empresa, 1o gue 1es
realizar diferentes toma de decisiones.

enterados
permi t irá

E1 Software y Hardware utilizado permitirá Lrabajar en un
arnbiente
integrado.

Va a existir
actividades.

un efecLivo desarrollo y conLrol de la

Ahorro de tiempo para Ia ejecución de todos 1os procesos
aulomat i zados -

ES POLCap i:,r Io 3 Página 1
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E1 PersonaL
trabajo, ya
mÍnimos.

tendrá
que sus

una mayor
esfuerzos

motivación en su anüi.ente de
operacionales manuales serán

que afectan
Sistema de

I

3.3. DESCRIPCIóN DE MÓDI'LOS

3 . 3.1. Módulo de Procesos

Este menú Liene el objetivo de realizar 1os diferenLes procesos
que ejecuLa e1 sist.ema contable.
Tiene 1ás siguienEes opciones:

1. Ingreso de .AsienEos.
Esta pantalla tiene como objeLivo regisLrar 1os asient.os
cont.ables que realiza el sisLema de contabilidad.

2. Contabilización de Asienros.
Esta pantalla t j.ene como objetivo contabilizar o acumular 1os
saldos de 1as cuenLas conLables de cada asienLo.

3.3.2. Módu1o de Procesos Especiales.
EsEe menú Liene eI objetivo de reaLizar los procesos
de una forma fundamenLal a ]os resultados en e1
conL abi l idad .

1, Cálculo de Superávic
Esta pantalla reali za una
cuadrados.

del mes.
verificación de que 1os saldos esEén

2. Cierre Anual .
EsLa panLalla realiza una verificación de gue
cuadrados, e1 asiento de cierre y eI asiento de

1os saldos eslén
apertura.

3. Reversa asientos contables.
Esta panLal]a realiza 1a reversión de uno o varios asientos
conLables real i zando
un cruce de cuenLas del respecEivo asienLo y concabi 1i zándo1o .

PROTCOM CaDi,:ul-o 3 Páq i:1a 2
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3 33. M ódulc C onsulaTR epores.

EsE m enú ofiece ur¡a buena gam a de consr.rhs y:epores de Pbn de olentas,
asbnbs [f;s, sa]ios, cenbos de cosbs, bahnce de com probacitn, esEdo de
Esulados, eE.

T j-ene 1as siguienEs opciones:

1 . P la¡¡ de C uenEs .

EsE panElh perm le consuhr do elpbn de cr:enEs o ¡ango de cr]enas
erisenEs por niveles o por tipo de ct¡enE.

2 . D ocum enEs .

Esa panElh tbne corn o obf,tio consuhr bs docr:m enb6 eJ<bEnEs en
SINTEC gue sirvenpara que bsdemás sisem as:ealben asbnbs ccnEbbs
ccn h util-izacón de docum entr)s fuenEs y de sisuem as.

3 -Asbnbs P rPdet3rm inados.

E sa panElh dene corn o obirjvo consuhr bs asbntcs predeEun irados o
epetitirros que erisen en hs Ereas dianes de cronabilidad.

4 . M ovin i,-noos porcuenE .

Esta panElh tbne como obltiro consnhr bs m ovin bnlos gue tlne r:¡ra
cuenE, esos dabs puede ser en h¡ea o hi;6rbos, por aplbacón o por
¡ansacciln y por esEdo de h cr¡enE conabüizados, pendbnEs y no
cuadados.

5.M ovim ienbs porTransacción.

Esa panalb rbne com o oblrfuo ocnsuhr bs m ovin Énbs que tlne r¡na
bansaccón, esos dabs puede seren lñea o hb6rtos, poraphacón o por
ba.nsaccón, porango de bansaccbne s, porrango de Édn y poresado de b
c1rena conEbil izados, pendienEs y no cuadrados.

6.sallos de Cuentas.

EsE pa¡talh tjene com o oblcivo consuhr ]:s saHos de h cl¡ena o :ango de
car.enEs, porni/ebs, por rango de Éc}ra, ango de bansaccbnes, i:c\¡endo e1
saldo de ar rasEe de h ]Especrira cuenE .

7, Estados Fina¡ci:os - B ahnce de Comprobaciln.

E sa panElh ti=ne cun o obltiro consubr y ealbar u¡ estado de
com probacón ya Éea por ¡aigo de Echa, ebccón de dabs hbtórbos y rango
de cnentas -

PROTCOM Captub3-Págha3 ESPC i,
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8. Estado de Superávit o Déficit.
EsEa panEalla Liene como objeLivo consultar y
de resulLados ya sea por rango de fecha,
históricos y rango de cuenEas.

real i zar
elecc ión

un estado
de daLos

9. Estado de SiEuación Financiera.
EsLa panLalla Li.ene como objeLivo consulLar y
de siLuación financiera ya sea por rango de
datos hist.óricos y rango de cuent.as.

real i zar un estado
fecha, elección de

3 . 3 .4 . Módu1o de Mantenimiento.
1. Plan de Cuentas.
E1 mant.enimienLo de1 plan de cuentas realiza e1 ingreso de 1as
cuencas que se utilizarán para los asienEos contables que solo
puede ser ingresada en 1a matriz.

2. Documentos.
El mantenimiento de documentos realiza eI
documenLos que se utilizarán en 1os asientos y
demás sistemas real i zarán -

EsLe menú t.iene el objet.ivo de realizar Ia
sislema y ofrecer una información sobre eI1a.
Tiene'[as siguientes opciones:

1, Creación de Empresa
PermiLe crear empresas, consul t.ar sus datos y
Esta opción hace que e1 sistema sea multiempresa
puede l1evar Ia contabilidad a varias empresas.

rngreso
procesos

1os
1os

de
que

3. Relación Documentos /ApI icación.
E1 mantenimiento de reLación documenLos/ apl ica c i ón realiza Ia
asignación de aplicaciones a los documentos ant.eriormenE.e
ingresados.

4 . AsienEos Predeterminados .
E1 manLenimiento de asienEos Predeterminados realiza e1 ingreso
de los asientos repeEiEivós que se utilizan en conEabilidad y
cuentas por cobrar.

3 .3 .5. Módulo de Sistemas.
depuración de1

modificarlos.
por 1o cual se

2. Depuración de datos.
Esta pantalla tiene el objetivo de realizar ]a depuración de 1a
información que exist.e en el sistema.

CaDi --Jl.o 3 Páqira 4
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2 .A cerca de

E sE panElh m uesba inft)rn acbn general acerca dels ÉEm ade C onEbiilad.

3.4. SISTEMAS.

. La ilbm acón alseri'rgEsada debe serpEparzrda -

. I-os repo&s generados en elsbem a deben serdi¡óuüos a hs
pelsonas gue b requÉren

. Los procesos de respaHo de¡en serEafizados ¡ecuenEm ene para
pevenirh pérdirqa de h inb:m acián.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esa seccón perm üá üenffiar bs recrrrsos m irjn os delHadwa:e y
S ofr^r are necesarb paa el cúrlectc fnci:nam bnb del S bem a de
ConEbiirad, si.r reruncár a h ilea de adquirb m ás H a¡dw are sies
necesario .

I

¡

,;

DescripciónI Características
M icrDl]roce sadcr: ?ENTI]M 4

Velociiaci r9GHZ
Aqui€cs¡a delBus 400MHZ
M em oriá RAM Rl!1 s12MB
M em oria C aché 512 KB

M em oria de vÍleo 8M3
D iscc D urf] 4GB
Tbo de M oniEr svGA 1s,'
U nidad de D jsguee TE 1 .44M B

Ieclado lOl TECLAS
I'a!eÉ de V ileo ?C I
TaneB de R ed 3 CO M

Taae@ de S onilo NTEG RADO
CD ROM 52X
M icroprocesador AMD DURO N

V e lccidad 900MHZ
AquiEcu]adelBus 133MHZ
M em oria R AM 128MB
M ern oEa C adlé 512 KB

M em o=i¡¡ de V Éec BMB
D i-sco D ulo {GB
Tlpo de M onibr §VGA 15"

EÉt.{.i,.)r,:e Tt¡bajri

Equipo

---l,l'i,,
ol

I

U nidad de D j.squete E 1.44M ts

PROTCOM Capfrib3- Páqina 5 ESPOL
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M anuaide U srari) Sign a de Contab-üitud

fo.f
Talea de R ed 3 COM

C uaqu¡r ti:o de in p:esora <ie ab :esol¡cián,
mhino360x350DPI.

Ta-bb 3 L R equerin intDs de HadwaE.

EI sbEm a puede @rEr cln 16 M B de m em orb RAM , peD el
Endi¡ into del m§¡o decaeó en un 5ct, si UsEd esé
a@sb,¡rn brado a eiclrtarvárbs aplizcbnes sin ufá¡eam enE.

352. Requerim ien¡osdeSof u¡ a::e

Techdo l" 01 Techs

-'-

.Er Dresola

E scáner m Ínim o 500 x 500 D PIi scánel

Loqotrbo Descrbcián de1prcg:am a

M i:osofrt,l irdow s N T 4 .0 er español- E se seÉ uot¿acio
en e 15 e:rriiory es necresarb para elfuncbnam lnb de h
red, pudiendo ser ooas plaEfom as para elBack{nd .

-^--=5>l:
XlmdqvsNrwlef

'r*"
EI

M icrDsof t Acces 2000

M i-crosot w i'¡doh, s 98 o w i'¡dow s 2000 en español
E se seÉ util2ado en las esaciones <ie uaba jo -

PROTCOM C apñr'b 3 - Págha 5
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r--

t¡¡sa¡d &rsac

M icrosofr V¡uaI Bast 6.0
Em presarial c,on licrencir .

e:l español, Edi

Tabb I2 R equerin bnbs de SofrraÉ

3,6. INSTALACIóN DEL SISTEMA

Toda h nb:rn acón necresarb para h insa'bcón delS bem a de C onabiliCad
se describe a contieuacón -

3 .6 .1 - R eguerim ientDs P revios a h Instalaciín

AnEs de com enzar elp:oceso de i:sahcián debe o-rm pkcrcn bs si¡:ines
:equisibs -

1 . Tener e1 c D de irlsÉlación delS bem a de C ontab:iüCad .

2. No es nec'',esarb que se creen diecorbs en eI dÉcrr duro, eI CD de
i.rsEhciin crea eldiecbrD y copb odos bs arhj!¡cs delsbEm a en eI
d i 'Écbrb especi.f icado .

3 . E ]in i:rar trrdos los actrir¡os Em porales de su com puEdora .

4. E1dbco du:o porb m enos debe Ener100 M B de espacb }b:e, pa:a poder
tabajar óprjn am ene.

5 . C er larbdas las aplbacbnes gr-¡e esÉn corrbndo actralm enE .

suqersrcia :
Es i¡ poÉnE que se c1rm pb¡ csn
m enc.bnados, pata que eL SbEma de
instahEe y 6üc bnar coúeciam enE.

bs Équerh inbs
Conhbiülad pueda

"----
E

f

-ú-h-
,r-

Ofñcs97

M ¡roscft.O i.e 2000.

PROTCOM C apñrb 3 Pági1a ? ESPO I
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352- PrDceso de hsÉhcDn

1. De ctir en h Ba::a de ntb de W irdow s, ubi¡:ese en ConQuracón y
después de oEo clic en Panel de C onrrol

-§
I

E-l

Fbu¡a 3 .L lnstahcón deL S btem a, paso 1

2. De clb enAgregaro Q uiarProgam a, re prerenEá h panElh de h Qnr:a
33.

PROTCCM Capft.rb 3 - Páojna B ESPO L

EsE seccián descdce como irsÉhr eI Sbema de C ontab jüCad, una vez
cum pliio con bs :equerin bnDs anerbEs; bs pasos pala irsehrels bEm a
de C onabildad son bs sigubnes:

I

di-
Q,-t
9'-:-,,'.

Q, ¡.{.. r.!

I

I l

,{

t
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G Poltcl dc cq¡ho¡ EEE¡
¿rcttvo Edcr¿n Yd Ar!¿d.

.,i
,l

¡;relld ¡1.:.:
& 4 0:N
ffi[

t'rt^l
I

l-,-{tl -.:--, l-- r:..-':.

)l
¡ r ,'

.dA

:l

E:? . ,::rll
l:, ll r1'.15

P'aT ,!3

§ñTPü

f1''; 
:nF . ,¡r , :'rJr¡,,l¡t , F,¡,r¡',, l,r ,,, ¡.,

9

lrierrEt Livaf,ipdarc M¡ida¡c l'l . r. -

ODBC 132 bfll Cpc,onct dc
¿ccesóard¿d

Fanrá a - t: laff :

lrrstala oroq¡rr¡e j, crcá Ego3 ú¿ctG

F¡fuE 32 Panala delPanelde Conbol

Pra hddor r.n nuovo progr¿m¡ do¡dc r¡¡ disco o un¡
uñidld dc C0€0M- h.9¡ cft rl'lngdr''.

.iñiáF

sH3 )a
trr?, .r ,J

----ü
:t-. j

¡[
'--=l

:l

lrra€lor o desiutd.r I lna*-.., +r*r.lo*t I D,sco ae,n,c,o I

-a

\y]rÉo¡s pucd. elm,nd q¡orn iclmrlc C üucnt"
lolt*üa. Pü! .¡r¡ü uh Hoo¡lmr o rEdicar lo(
comgolstcr fr¡td*!. rclccrilodo dc lo hto y hooE
clic c.l "A{rcOü o qu¡ta/'

Adnr
Liv¿Advrso. lSloü*cc Corpordürl
LivrUpdar
Mbordt lñt.rñá Eloh.a 40
ME|ordl MurE Coñlrol
Mxrosdt Olfi:e 97 ñofes¡,oñal
MErosdl 0rrlocl E roresx
Mtrosúft Vrs¡rd F&ifta 6 0 [Espaaoll

FbuÉ 33 hstahciin deISisEm a, Paso 2

3 . De cb en elboón nrsEhr, en ere m om enb se presenEá h siTuÉne
DanElIa.

Prqiedade¡ de A{regd o qa¡a¿r paogtd¡dt EE

PROTCOM C apft.rb 3 Pagha 9 -l
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I

care¡r I I

I



M anualde U s]árb Sissn a de C cnbbrlilad

T It

!b*

ln¡lahr Fogla¿ de¡de dirco o CD-BOH

lrnerte elGco o d C0fl01'l de pinrera intdoción dd
prodrtoy, a cutinuciín. haga clc en'§Qüale".

Filula 3 4 lnsáhcónde1 Sbtema,Paso3

4 . Aldarclb en e1bo6n s!¡rubnE irrn edilÉm enE se presenEá h s!'ubnE
pa¡talh en donde used escdcjá h a donde se enq-renba ela:chivo
SETUP .EXE . Tam bén podÉ escogeñ desde elboón exam irar. Luego de
esb de cltr en FiJ¡alizarDara com enzarh i¡salación.

Siede proganra de irdalacrón er elclnecb, haga cb
cñ "Fn&u" P¡fa rñEi¡ h bu{cucd! culdñática d!
nucvo.luga clc cn 'A[ás" Pcrá bustü mañufua d
prqlou de hdaleijn hqB dc en Trt¡IiraT''.

!ínea de cumndos pao d progr¡na de indakii¡

l¿ 
\§d"p €"e

ElUrür.

< Alrá

F¡fuB 3 5 lnsralación delsbEma, Paso 4

Eiá.¡rlü .l oro!,¡¡a dü hrldaclón

PRO TC OM C aptrb 3 - Pági1a 10
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Sugerarcia:
ll, O Ea m a¡,e-¡a pará sts:].Ita!:eLa:dri!,r3 SET'J P EXE es b sluiriE

De cb en b Bar:a de hib de W irdow s, después de cb en EÉcuer, se
presentaÉ b panalh de h flua 3 .7 en donde used escójá h ruE donde
se enclren@ elarchjvo SETUP EXE. TambÉn podá escogeó desde el
boón o<am irar- Luego de esb de clb en AcepEr para com enzar b
i¡rsa]acón @aso 5 ).

¡. rürd.r.ó:t

E

s,4f{
sl¿tYn

YlSra)Tl8Il

ftI n
?üiso

-Jt-
j'e-,'-.-
ii a,**
{l-'
Q '"*

--{dt

Fbuta 3-6 lnstalacón del SisEma,SugeÉnch

Er.rüs C hoatüaa dr úr p.oq[ürq ceoal! o dE¡nanüo.
y Windowr b abriá

.'ü¡ D-\ rstCdóraa\JduE ..i¿

- C¿nceldr

F ilxrE 3.7 InsEbcón de1 Sistem a, Ejecutar

F
F

¡-

Elruta EE¡I

PROTCOM Captub 3 Págha 11
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5. EI PrDg¡am a de tr1sEbcón com. enzará aubm áti:am ene a copEr bs
arci-ri./os necesarbs durarE e1p:cceso cie irsahcón, espere a que eyn ire
de copiar los.

¿opyrng Frles. frlease slarrd hy
Processing OLEPRO32.DLL (4 of S)

P jEura 3.8 lnsalación delsistema,Paso 5

6 . Apareceá h panalh de b &ua 3 9.Se recom inda ce::arbs apli=cbnes
gue esB¡\¡Éren abÉ:Es pa:a erj.Ercrcnfbs en h acürabacón de a:clr.izos

com parEidos duranE h i.¡sEhción p:esbne ALT + Tab paa cambárde

aplbacón. Firah en* de .*.r, ffil para cDnrjnuar.

\!ll, Wcko.rr to tt'. gr.rm d? Co.t#ad n*d.bo.¡ Orogdi.
.P

Setup c6rúpt rEtd syrtem f&ts o. tpdat" rhüed f*e, if th€y d6 n usc.
Balor¿ ,10(6r*§, flo rxomrrrd tlrat yor doec ü¡y ¡pFk€tsl' yo.l ñrü,
bÉ n r*tg,

Ex¡t -<etLú

f'!! !a 33 lnstahcón del Sbtema,Paso6

'1 . paa crear h capea SbEm a de C onab flidad de clb en el boón
<<Cam biar D jrecorb>> en h panalh de h ftm:a 3 t0. Escdca h :rra
deseada y elpogama de jnsahciin cteaá h calpeE autom árbam ene
com o se observa en h Eura 3 1.1.

f SUorc Aa Cmtffi¡d S¡lrp E

PRO TCO M Capjbrlc 3 - Págha 12
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f, SUcra fa Ccrr¡bifrhd Srfr+

B¿qú¡ the nrtalds¡ by ckknq the birttm belo¡{,

CIL*. úir h.,tton lo n5tóll sisterft¿ dc CoototÍlded roft$/¿r€ to lhe Jpacf€d
dcd¡i*rcñ &dtory

Eryectqy:

':r\Ardh¡or de prog'dn¿\cort b{d.d GÉ.Erlll frtr¡gc tfectory

E4t Setup

Er'tar oruel€(t ¡ deJtnatiq¡ dréctory.

lcris,qerna de Cont¿bdd.d

ücctori!á;

JArchYo5 de p'ograrne

-l8ICCDF,:'MJCL¡¡U['IA
J Lt.¡a
JENCARTA

€§rp
*r,. :r;:h

,- (:l

):

FE1rta 3 -10 Insabcián del, s item a, Paso 7 - c am bio de D iEctoEio

,:¡rrel

:J

Pigula 3 -lt hstahcóndelsbbma,Paso7 - E s?ecjfuacón de h Ruta dels;Ería

NoÉ:

-i

€ ctallqrc olccrcy EI

PROTCOM Captorlc 3 - Págha 13 -i I

[8, 1l1-l

I

I

Sief djrEclDrb e+ecifudo rD er<!*Ea e pre-nta¡á el oradto de m srsF
r:==-:l

de 1a Eg[Ia 312. De t,E¡ clic €r¡ el botÉn l-]-.-J oaa ocrrEonar h

creacih deL dileclDrb o un clt ql el botafl lio I para (ar@lar b
rn isn a.
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Saric.. dc Cú{ab¡¡d.d Scfup I

I

?l<l Irl¿ &dird¡n óc(rd!,

c\s§tcm¿ d? Cort.blLd\

does not exd 0o ,Er¡ wüt th. &ectoly to be oe¿ted?

Fbu¡a l -12 Instahción del SisEma,PasT -H ensa! de ConEún acón

L De clb en elboón que aparec€ resabdo pordeÉcb siesÉ de acr.¡edo
c\)n b ruta de i::sabción gue se m uesoa en la sigubnE pa¡É1la.

8e9h the n5t¿{átrm by cklfE the hjttoñ belo,a

dd( üir bttm to !i*¡¡ s¡l€rn¡ do Cnt€óill¿d softv,¡ae to thc spedicd
destin tlofl &cctüy

Dr?(tory:

c: \t*cm. da Cortaóld¿d\ Éhinqá Oireclory

Eárt SáLp

Para salirdelprogram a de i:sahciin de ctir en elboón
plesbne Ia com bi:racón de !-.clas ALT + X .

.)\
Are yú{¡ s¡¡e ln¡ w'{ lo Ex|l?

FiEu¡a 3J.3 f¡sahción delSisterna.paso 8 - trib delsehrp

5i l!"

c

Fi?uÉ 3 1.4 hstahcón dels lEm a, Paso I - M ensai de C onErn aci5n

S Si*aa ac cutraffiad Sdr¡ EI

Sidcr. dG Contr¡{¡d.d Srlup I

PROTCOM Capirb 3 - Pági'¡á 14
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14 anualde U srarb Sifin a de Ccnab¡ilad

Paa satr de h hsahcón delsiEma de C oneb¡llilad de clb en el

uoon E m os@ndo bs panalhs de bs Euras 3 L5,3 L6 y 3 f7.sr
d.a clb en elbo6r, 

-'i--] 
cance laÉ h acciin.

a Sbtcm¡ d¿ Co¡tet¡üd¡d SohD H¡s ¡trÍt,l8d bdoe ¡,ou rrcr+ stttwora wt h,{
in¡la¡ed

Yo¡ ca¡ n¡r Sidc¡n¿ de Eo.{obüdrd Sdlp h h cr{Illy d ó laa..linc to cqrnftte t}c
r¡std8tlql

Fifura 3 f 5 Instalácón dels btem a, Pa$ I -M ensai de EEor

FbuE 3 -16 I'¡stalacón delsbtem a, Paso I -Mensajede trform aci5n

r) S etup w nov,, stdt the applcá¡on rernoval ut ly lo remove lcmFlrdy Ír{atá§l tiej

Acrdd i

Prol'.im r¡stda*lqr rcíEved

Figu¡? 3 -17 Instalacón deISisteña,Paso 8 - sali¡de lnsalación

9 - EEa elG urpo de e:og:am as baj: elcr.ralse encon@á elarchivo elcuabb
delsÉEma- De clb en <<Contjnuar>> pala acepE:.

sif¿.r dG Cd¡lab¡llrd Salro I

S¡ a¡a dc Coolffiad S.tup ¡

Am[c¡lin fic¡ovrl I

PRCTCOY Capürb3-Págha15 ES PO i,

.-;; I
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M anualde U srarb S iáEn a de C c,ntabrfilad

{$ SU.r. Oc Cotrffi¡d - Ctuc¿ Prcolr 6rup

Contabúd¿d Gene¡al

s!h.9 r{l dd tems to ttE g'o-p fw) n ttE Prog¿m úü.p box
Yqr cü ertsr a new 9ro.p r¡óíE q tde(t om frorn üe Exirtfrq
6.oug5 l!t.

Ac,9!r¡r GloJp:

ffi

Dowr{oód A.(eler¿tgr
Oynamix
Entret?nrnt"rt(,
GAtlur20]l_Au'lioport v t. t. 0O
t€rrBmertas de MEroúoft OflKe
Impleioras EPSON
fn¡cio
¡rtcrr¡"t :-J

FEU¡a 3 -tB trsbbcón dels;Em a, Paso 9

10 -ElPrDgram a de frsahcón fhaln enE c!pi1á bdos bs a:cl¡i,¡os necesarjcs
para h e jeo-rc:óo y creaá e lacc.eso en h Ba¡a de hib de !.ü i'Idow s. Se
prEsenEÉn m ensajes delavanc€ delp:oceso de irsabcón de hs Quas
3J-9,3 20 y 3 21.

rlfL 5.ü.p E rhcdqB fq nc(es'Üy üx ;pacc. . .

Fi¿uB 31.9 lnsEbcón dels ¡tem a, Paso 10 - Ver i6cación de E+acio

Destnato.r fu:
C: \'fl lJOOlvSlO y{¡ñUAm¡F,olt

t.

FiruÉ 320 hsBhcón delsitem á, Paso 10 - C opiá¡do A¡chi,lcs delsbEm a

X€ sbtcr. ü Cdrrúifdld s€{rp

PROTCOM Capürb 3 Pá9i1a 16
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M anualde U srarb s ¡En a de C cntab f,ilad

SctL& !, craatflo Drooram rconJ...

Fbura 3 21 hstatscón de1 sGtema.Pasol0-creaci.óndel Acceso D iccb

P)

11 -Fi¡ah enE se m osbaÉ en panalh u-n m ensa! irdtando que h i.rsahcón

se con preó exiosam enE. De cücen ¿eto* |

srst.rfÉ dc Cor*rffiod saü]p wcs coÍFleted succrlsldly.

Figu¡a 322 Instahcón del SisEma,Paso 11

¿_ftJ/
á,í. - '.{
:, .'.::. ; -,

Sirtono de Conlab¡lidd Srtl+ r

PROTCOM C apñ]b 3 Páqira 17 ESPOL
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lY anualde U srarb Si€n a de Ccmbbrliüd

4. ARRANQUE DEL SISTEMA

4 J.. ENCENDER LA COM PUTADORA

1. Encender e Lsvr i:ht de poEncá delcPU Powera oN )-

2 - E ncendere lsr^, icht de poÉnch del m onibr Fowera ON ).

3. ApaEceá una pa¡lta]h de acceso a h red, en h oralendá que irgcsarel
nom ble de b c',crn puadora que enga aslSnacia y b contaseña cie acceso,
sitrvEre .

.jrirll,lII
=Hl-'t':-=)

lorüe de wuarir

Con!6tÉñ¿r

',loye$'

.1

Figu¡a 4 -1 Pantalh de Acceso a h R ed

SiUsEd tbne con@seña de acceso a h :ed y no h pone en h panalh
a¡Erbr. ApareceÉ b sguÉne panelh piibndo h conoaseña paa iriia::
Ia. sesión en W i¡rdow s.

CdÉr L @rsá. a. r'. É¡o S.
ur&da c flfú ¡u (.rr!.u.í¿ G wfdo¡:

ad*ñ. uvá dr¡¡Ga.

Puede cancehr h con¡aseña de acceso a h :ed pe:o no Endá pem bos a bs
recLlrsos crcm partftios porlos dem ás usuarios -

E¡c¡üi cmha¡cl¡ do ¡od EEI

E .l.l¡.6 .dt x.Í. p-. rrr;¿ñ gE

PROTCOM Captrb a - Págha 1

acepa | |

c¡¡¡¡ I

I

'1' I

t'

FbuE 4 2 Pantalh de ConEseña paE Inj.ciar Sesión eo w hdo!, s.



Y anualde U slarb S i€n a de Contabiilad

ELsbtÉma opeati,¡c w ildow s 95 o w ndow s 98 dependbndo de oJal Enga
nsalado, em pezaÉ a caqarse - ApareceÉ una panElh cor. c esÉ .

,r....1 :J É I ¡t.ro"to n.""o."..1 l_¡t¡Axl,''ar do. I :i-, -.ra

F igu la 4 3 E scriblio de f,l i¡dow s

A ocnEhuacón debe buscareliono delsbEma
caso tÉnga un acceso diEcb en el escdtodo.

pala elcuÉd), en

S iusted enc1]en@ eIt-ono delS bEm a
riene que <iar doble ctic sobre él

sobre el escñrb sol:

Sino 1o encllen@ debe buscado en elboón r-licb bego de un clb en
P rogram as, de un clb en Ia carpeE M ódub de C onab[idad y firahr ene de
un clic en S isem a de C onabilidad .

L¡FC irS{&¡e
t
I

¡

I

I

F-

o¡fto,

aot Sr..ó

';G

ú

F.-
üJll¡ ti

,t
fr'*..¿

¡

I
S¡¡lan da
cod¡brHad

g-,
Si¡t¿r¡u d¿
Co¡tálid.d

PRO TC OM C ap.fo.rb 4 - P&na 2



Manual de Usuario sistema de ConLabi l i.dad

A1 f j.nalizar un año contable permit.e pasar todos los daEo6 a un
archivo histórico y además para no sobrecargar la base de dat.os,
se pueden e1i-minar 1os dat.os hisLóricos.

E!\,qfE

Q@.rrE *os

Eüfirrefh

9¡¡c¡

At¡.rd.

Eiqrtd.

la¡u l¡ ¡crián..

Aproü cl dCrO¿

ft r,rs.oos

J usu uo."r¡a
f r¿.ln9
.i O.¡*f ¡t"
J xotmar*rr,r
5 no*tr.it Xirr-at
ll va8mt Kaaotc PtqÉ

¿ Sp."¿

á POf-foot

$ eor.ro* zs
-i fDFf,orrp 25
il' AEDS- r B,*."t
tl( tcos- 3avaa

Aoobat Dd}f 5.0

J e¿o¡aac¡O¡r S.O

4s_iJ

j

s
{,

e
u
^),:,-r

e"p

¡

)

)

)

_t

.t

flrucro -.1 I - --l .i|

Figura 4.4 Bárra de Inicio de windows

5. Luego 1e aparecerá Ia siguienLe panLalla

6* CtsYc

Passl}uü

ErpÉár

Figura 4.5 Pantalla de Ingreso aI Sistema

to¡l¡bldal G eneral ) f co*at*a* oetaa

jiij l4retn al Sirterx ttEt

PROTCOM ES POLCapi:ulo 4 Págira 3

Sisfema de Co rxabil¡dad

I

i_+.Ál [¡rce¡ |

lrogranas



Manual de Usuari o Sistema de Contabi l idad

Una ve¿
el Oass

Arcpra jl

que se ingresa 1a clave (identificación de1 usuario) y
word, presione ENTER, o de un clic en e1 bot.ón Aceptar

Si UsLed desea
CüErr I

DOt On --J

salir de1 Módulo de contab-ilidad de un clic en eI

Si el usuario ingresa correcLament.e 1a clave (idenLificación de1
usuario) y e1 password, enseguida podrá ingreaar a1 Módu1o de
Contabilidád, en caso conErario se presentarán 1os aiguj.entes
mensájes de acuerdo a1 caso en que se encuentre.

En caso de que La clave (identificación del usuario) no sea
válido, el- aistema enseguida muesEra e1 siguienLe mensaje:

Usj¡lo ño a¡a¡t6

Figura 4.6 Mensaje de lnformac.ión

Si e1 usuario ingresa mal e1 password se emiEirá e1 s.iguiente
mensaje:

Poc."¡od lrEgr¡ecu

Figura 4.8 Mensaje de Información

r)

Q

SYSCO|i - Sblel¡ó Corr.... I

.l; 5\.5C0 S¡rle d Cmla

PROTCOM CaDi::l I o ¿, Páqir]a 4 ESPOL

l: 
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M anualde U sJart) S ifin a de C cntabrliüd

S i el tbm po de acceso a1 s bEm a esÉ por vencer b presena el s€iuÉne
m ensaje de avisos desde 3 des anEs:

Su Túrpo de Act*o al Si:tcnu vo hc Epra en: 3 día{sl
C-orrr qsa cor d Adnúidador dd Si¡tomo

A"opt¡t

Fúuta 43 M ensa, de hbrn acián

Sieltiempo de acreso al sbEm a )a esÉ vencüo se m ues¡a el sil'uÉne
m ensale

Ha E¡o¡edo :u TÉmo dc Acceso ¿lSi{¿rn¡
ComtJníqres! cÚl d Adm{sl!¡dor dd Sistem.

Fbu¡a 41.0 M ensaje de tr'tb¡tl ación

A1 caqar h apli:aci5n, en caso de no enconbar eI archi/o § IFEF i-Il'
aparecerá elsEuienE m ens¿¡je :

i)\r

. r,¡\r'

a iERFOR I No ro Rrcde loú{ el A¡chvo de rro¡be¡¡n

Fbura 4 J.1 M ensaje de Error

; Si¡let¡a ds Contffi.d r

i Si¡tcr. da Conlabilidad ¡

llcnraic dcl Sirtcma I

PROTCOM Capñ¡b 4 Págha 5 ESPO I,
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ManuaL de Usuario Sislema de Contabi l idad

5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
COI{TABILIDAD

5.1. MENU PRINCIPAL

Una vez que 6e ha ingresado a1 siaLema de ConLabj.lidad aparecerá
1a pantalla del Menú Principal .

¿di$ \L eba§ B@a EEi¿.. !qt'¡..fiqdt- f,rühi,ró $EtÉ
IE¡E§lLlt li Shl.- d. Cd¡.hü¿d

t; }{rl t*Yf§ ¡6 842/E o 6¡.

Figura 5.1 Pantalla Principal del sistema de conLabilidad

ES POLCapi:ulo 5 Página 1

Estuclio Consultor
Avila - Avila & Co. Cia Ltda.

'l lt-

rl rlt :!

!>:l.

rl

ft'.J



Manual de Usuario SisEema de Contabi 1 idad

5.1.1. Menú Archivo

!!=l ú e .4ó c¡-,ror¡ -t-llC-4]OlJfii gj .€¿)l}r}{ rl o'¡!; or..-

Figura 5.2 Menú Archivo de1 SisLema de Contabilidad

5.a.2 - Menú ver

IE¡I

g

Estutlio Consultor
l¿r - Avila & Co. Cia Lt«la.A \

é
é

l**,t.. Ú-r rlF
!¡r¡-l cala:¡Jou Ájj! ECJÍT. -:fJ

¡L¡ G¡¿Q ñ r¡ u
¡5<i(!t{ !! , ¡..,f n 1..-

Figura 5.3 Menú Ver del SisLema de Contabilidad

PROTCOM CaDi:]Io 5 Páqina 2 ES POL

Estt¡dio Consultor
Avil¿r - Avila & Co. Cia Lttla.

EE

t'

2l



Manual de Usuario sistema de Cont ab i 1i dad

5.1.3. Menú Procesos

¡
/wrEi:..!ri L.v,r,*., rni..t !4rr,r,: d1 júl¡)

C6ú.<adr o Ac..ro.

.tÉ.-l a, \r'!t t¡¿ a1 -).rt!!a §_{ r-J,l!.¡jl fj.l J{ltr .lq -5,¿3-}}{ |! 3:rl.¿ ol'3--

Figura 5.4 Menú Procesos de1 sistema de Contabilidad

5.1.4. Menú Procesos Especiales

6r]'ñ Yi !É,,lÉ A^ñ,¡EJ,, Ljñdrrñ @ |rb,¡l -¿t .¡l ¡.úÓl¡.'.idh

:.bf G.¿át.¿ t¡',a) ü.1 .J,{ --]{ *l.l -¡F:f,l ¡: }arü{ rroa-§ or i.¡-

Figura 5.5 Menú ProcesoÉ Especiales de1 SisEema de
ConLabi 1 idad

studio Consultor

ESPOLcaDi::¡lo 5 Páqina 3

Estudio Consultor
Avil¿r - Avil¿r dü Co. Ci:r Lttt¿r.

§

¡d ?l

,E

Avil¿r - Avila ót Co. Ci¿r Lt«l¿r.
.t

EI

o)

a



Manual de Usuario Sistema de Contabi l idad

5.1.5 . Menú Conaulta/Reportes

&rñ Yo LtÉ.Ú I tdá..Le.a¡ f,'.Eai,ñr.rh lrüÉ'b lr5.

r-¡r rÉir

rl¡.
t 

-l 
e :) -A , l¡ ,J {n X ft 4 :J4 tJ{ !o{ .{rIi aj,l .€rrf.}r{ t: e 13J or2, ai

Figura 5.6 Menú Consul La/ ReporLes de1 SisLema de Contabilidad

5. 1.6. Menú Mantenimiento

^*cñr¡b--t^

a-e. v- cE.- ri<.E¡tFr¡ tLI*ár-. k-¡ú 3-

irabl ¿=rli¿=-J<rrL 6rl l¡l qi¡{:1]rl -rdfaa Et.l -5/:rr:l*¡ ñ tD.*y+ ú6--

Figura 5.7 Menú ManLenimiento de1 SisLema de Contabilidád

PROTCOM Caoi--.llo 5 Páqi:la 4 ES POL

L'

¡G'

Clonsr¡ltor
& Co. Ci¿r Ltrl¿r.

=
t

TIY¡T

Avil¿r - Ci¿r Lt«l¿r.

¡G.I



Manual de Usuari o Sistema de ConLabi l idad

5. 1.7 Menú Sistema

!-rF \,. F.ñ fr.<ñE*-r lñ¡¡-/i.Ér ÉrÉ- t-..
l rlEl..,lEl -,1 o

- -

Uú r(ra ..3 lrrñ¿rE O:¡Oa^

útt:4§ 5¡i r(,§. -hg_JgijId rjl*!}l rs¿¡ot ¡ r$ o:1\-{ o.¡2..

Figura 5.8 Menú Sistema de1 sistema de contabilidad

,r-l

CaDi:.¡ 1o 5 Páqi:ra 5

L lslr

Estudio Consultor
Avil¿r - Avila & Co. Cia Ltda.

tI - ¡.!
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M anual& U srarb S i*¡ a de C srtabililad

5.MENU ARCHIVO

En esE menú habÉ opcbnes para cenar h venta¡a acti¡a, cam bár resoLcñn
del.m onibr, conñgnr:arla jr presola, lrn prin rry sali: del S i-sEm a .

f,rctivo
Eonñ$¡Er lmpr"¡orE Ct¡¡l
Perliec

Bqi¡üo dc Uiulrio
Cambro da lJ¡uatp
Crmbro Prlsr.¡qd
Par&ptre
5 dn D,t}S ffiFbuE 6 -1 M a.rú Alchiro

6 J,.CONFIGURAR IM PRESO RA

En esb panEIIa se puede esccaer:

La in presora donde desea in prim ir.

8¡8.,.;rECr
c^¡.t,!l§
r-Ei^s

. M odiftar hs propÉdades de h in presora sebccbnada, dando cb en e1
boon, de h F igura 5 2.

ElEm año o tipo de hoja en donde desea gue se rm prim a eli.rbrm e.

I,a orbnacón deli nbrn e en ]a pág jna, es decjr ho:'izonal o ve¡fial

üdrüt
E d.du
lF

lnrr..cr. ore&i.r,r¡nd¿' L6lo
ttP La¡aiJaa Y
LPÍT

f- l¡,una óu,dd@

lj--

._ ¡dlrcbn -.iljJ-,1=i
u¡*a¡. I

6 2.REG TSTRO DE PERFILES

EsE opcón es m anelda por eladm irboador delsbem a parzr elregÉ@ de
pe6les pa= asig'nar a usr:aios.

r¡E¡

PROTCOM Captrlc6-Págha1

I

Fbura 6 2 ConÉuacón de i¡p¡esón.



M anua-Ide U srarb S i€n a de C cnEbiliCad

62¡. AbEPefiles

Pa¡a ejecuErh opcón de R egbbo de PerFbs b haÉ de h si4:!nE m anea:

L . S eleccbne <S ist3m a> en elM enú de o pcbnes da-ndo cb y se b
p]EsenaÉn varias opci)nes.

2 . Es@ja h opcón de < Pefibs>.

H abiendo
deseacia.

e j ecuEdo los 2 pasos anErbES se b p:esenaá b panÉIh

oescnpc¡ón J
Opcrones del Slslema

Admrnrslraaron de Srslemas

- §l Archvo

I Configurar lmpresora

[] Cambro ce Usuano

@ Pert,tes

E Req¡stro de Usuanos

@ Cambio de Passworci

I Parametos
- EE Hrocesos

@ lngreso de Asientos

! Contabilzación de Asrentos
- IgE l'focesos tspeErales

@ Calculo cle Superavrt dBl Mes

El rlierre Anual

f] Reversa Asientos Contables :J

Fbuta 6 3 Pa¡alh sbEma,Regbb de PeGs

622. trlgresarRegisE o de Perfifes

I - hgrese h descri:ción del pe6. y presione ENTER

2. Selecci)ne e1 pe'Fil deseado.

3 . Para asignarnuevos peÉibs de clb en elcuadro de confirn aciín
rrsta de áñoI ese se m ar caá así ñ

Ea"u

i Bc(i8ho dc Ped¡¡"s EIEI

PRO TCO M Caphrlc 6 - Pagina2 ESPOL

I
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M anualde U slarb S i*n a de C cntab flilád

- [!l Admrnrstracron dn Srsremas
- @ arctrrv':

@ ConÍgurar Irnpresora

Cr?rs AnuEl
Reversa As,enlog ContBbles

Nr¡¿..,¡ Sesrón
Pedrles
Fie,¡r:licr dÉi lJsu6i roS

Camh,'io de Passw,¡rd
- E 9 PIOCesOs

@ tngreso de Asrento§

[-] tiontebrl¿aoón de Asrenlc,s

- §[ ftocesos Especrales

a
Z
tr
TI

a

NoE.:

, Et,:nnsultas,/ÉÉpr-,dBS

Para ',^er el@rEúdo de b 1is de ádcolde clt sl
e m oMán to&s b6 peóhs aqr]a& a1 usrart,

:l

ts É,1
Icg)

\-

4. ? resi)ne e lbo¡¡n 4iJ?e(let
o Dlesbne hs ecbs A lt+ A -

S j-usEd ha ingesado h irfum acón reguedia, elsbEm a presenEá eL
sigubne m ensail :

--]

Begilro 6rabado

-;,r..'*-l
Fbura 6 4 M ensa! de i'rbrn acón

5 . D e un clb en e lboón
t ', :tl. ' y h i1bún aciin quedaá ngtEsada.

En caso de no ocisrjr h irbtm aciSn bási= regue riia porelsbEm a, ese
Le preseneÉ los siguienes m ensa!:

C¿¡rlFo V¿oo

i)

i)

Cáanlo de Superavrt del Mes

PRO'TCOM Capft]1c 6 - Pá_fha 3

I



M ar.iualde U srarif, S ign a de C qrabilidad

FEUÉ 5 5 M ensai de hÉ,m acón

!r+c I

Pbu¡a 6 5 M ensaÉ de hbrm acón

6 . S idesea ing:esarr-rno nuerD vr¡elzr alpaso 1, sidesea co¡¡slb!, m odjEbar
o elin jnar vea los slguienes punbs.

6 2 3.C onsuIErPeúibs

1. hgese h descripcón del pe.ñr y presbne ENTER . La irñ:m acón seÉ
ptesentada .

\u{t ¡ s ¡¡t ¡¡;

§T¡lrt\

0

ti-Ei"
h\-
¡{

¡¡crlil

Descripción

DDD
PEUEEA

Fbuta 5 J Pa¡EIh de A)¡rda. PerfiI

Est

6

E¿rscar Ntua

C¿r¡¿elar

¡

t,

Q¡ Busca Pcdl ITEI

Capfr:b6- Págha 4

(

I

I



M a¡ualde U srari> S i#n a de CcnEbililad

6 2 .4 . D escrrpcián de h Panalh de A¡rda

s iprEsbna elboón
susct rwn 

I buscaÉ bs datcs basándose en bs crbrbs
escogilo y§ irgresados .I.os cuabs se desctien a ccnü'ruacón :

. En elsguÉnp crrad:o de tpxfr. o'Y§' r'§ im l
irg:ese h descripcñn delpe?ñl

Una r,ez que se ha presenEdo el fibo de i'¡frrn acón equerilo, debeá darclb
en h coLm na de códi;o del:egbto que desea consuhr. Con b o:a1 se
pasaÉn los daos a la panalla de m anEnin ieno respecEi¡a -

ñumcro dc r¡oricclo
A¡iñ.^'r^H. &.h¡ l
Códqo d6 c,.¡eñlá d6 ¡erulledo For axpoercóñ a lá iñ,|ác
¡ A.l'ññ A. r¡¡.nt^ nah,ñññrAlrA'
Fecha da ulrirño ProcoaE
Srocrovl! Mcnguol
9E!(e,'L;< JÉ A!;e,nu Cu,tdLJle
5ccucñclo clc Aricñto Prcdc tcrmnodo
SeLr'Ér¡!;c úE !!r'(¡e üc slrtsr
Secueñc¡á d€l documoñto d€ Coñt¡bilidád
',-.¡Fr1.'a.1. r¡a.rhñ .1. l'^.i¡lMtn^.

Ll.\1,¡I

_t
j

62S.ModiiicarPeóles

1 . R eali ce elpaso 1 para consubr un ¡EgisEo de peyñ)

2 . Verif i$re cfue sea elpeÉ -que se desea m odifbar.

3 . M odif igue la i¡f¡¡n aciln .

PROTCOM Capfub 6 Piáqina 5 ESPOL



M ar,ua ]de U slarb S i#n a de C úrtabildad

nri,.
,1 .De clir en elboton o Drest)ne hs Ecb.s A t+ M .

S i.}¡a :eab zado los pasos co::ectam ene b aparec.eá el m ensaje
siguienÉ :

.) Rqli*¡o M odjfudo

Fbura € ¡ M ensai de ¡¡b¡n acih.

5 . D e un c}ic en elboón yla irbrm acbn quedaá m odiñ-acia.

En ca¡;o de no exitirh irñm acón bási= eguerila poreLsisEm a, esE
b -DresenhÉ los srguienes m ensaje :

CanpoVasb

Fburd 6I M ensal de hbEiacón

I I Noha elccirnado nngrh psEI

¡)

?i?u¡a 6 L0 lit ensa, de i¡trrn acitn

ACEET

A.T,hr

AaWEr

PROTCOM Captub6- Págna 6 . ,t :
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S ilsn a de Ccr¡tabrliüd

6 2 5 . E }in i1ar R egisbo de Pe6bs
1- Realice elpaso 1 para cpnsulÉr un regi.sEro de pet'il

2 . Ve!.ñque gue es el peÚfl-gue used desea eli¡n i:ar.

Ettn nr
3- De un clb en ellcoón o pesbne las EchsAt+ E.

S i usEd ha :ealizado cr3::ecEm enE bs
apareceÉ elsiguiene m ensaje :

ces prin etos pasos b

e tsta seguo dc Elrma el palil NUEVO3

i!,r

Fi?uta 6 -1tM ensai de C onEún acián

4 . D e un cli: en e lboón para confun arb elin iración o un clb en

elboón t.r pa:a cancelar la m j-sn a .

5- SiusEd no confirn ó h elh inacón h i:bm aciin guedaÉ e:asEm ene
igual de 10 cDnEaric used obsen¡aá elsigubne m ensaj:.

-

- 
i.) rrego,ro elrn nad.,

Fbu¡a 6.12M ensa! de hf)rn acón

6 . D e un c1b en elboón y h irbm acón quedará elin irada.

NcÉ
Sarr

I si^.é elir& eá c.ciañ

PROTCOM CapftJlr 6 - Pági1a 7 ESPOL
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M anua I& U srar-b S if¡ a de C cnbbliüd

6 3.REG ISTRO DE USUAR IO S

EsE opcón es m aneida poreladm hbuador del sbem a para el regbbo de
usuarbs gue End¡án acceso aIS bem a de C onab:]idad.

6 3 L.AbrkRegistro de Usuarbs

Para eicuÉrh opcón de R egisuo de U suarbs b haÉ de h slpbnE m anera:

rÉtr¿

rft-)
1. Sebccbne <SbEma> en el Menú de

IesenÉrán !ariis cDct)nes .

O pcbnes da¡¡do cb y se b

2 - Esoci h opcñn de <RegbbD de Usuarbs>.

elo:rado t)s 2 pasos a¡rterbres se b presenaÉ b panalh

B¡i]l-lCI e {-'.r

- A ¡| tjt,-{
PEXAS

H ab!¡rdo
deseacia.

ff. Betj:lro dc U¡u¡rio¡ EIts
Cre.r ljcu¡r¡o

Jf

I _t

Cl¡¡e de Acce¡o

ldentilic*ión

Nombre:

Carqp:

Perlil

códDo:

0es.rlp r lón

Use'lD:

Fassword:

Conimar Passuorü

Fecha ce Ven.¡m enlo

Agt e92" S.eri

Fbu¡a 6 L l Pa¡hlh de S iEm a, R egiebD de U suarbs - C tealu sla¡o

PRO TCO M Cetrb6-Páq¡aB ESPOI,
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M anualde U srarb s i€n a de c cntab-üilad

fl Bcgirro de U:uarior E!EI
Pcrrl¡a¡aa f¡pccaaaca

Opcrones del Sislema

Admrnrstrecron cte S¡stema¡
- :El Ar rrih '1

Confrgurer lmpresora
l'.lueva Sesrón

L__l Perlles
aL-'ü:rr., jE :ji,jr L :.

ññHri!If+:6tñ3l
- lal Pr _1a'F) ! -rr

lñqreso de Asrentgs
f-onlab rl¡aoór de Asrento s

n

+ -:al Fr_!a¡¡qf c l-.nÉarnl,:':
r .iü r-.On!ulin:.,PqO,lrle:

+ jE ¿ MAr'lPn rr,rerlo
r 

=l 
¡,rgleñtñ

!¡f

FbuE 6 -14 Pantalh de s Étem a, Regbbo de Usuarbs - Peún Éos Espechhs

6 3 2. tr-lgresarRegbEo de Usuarbs

Sugersl.-É
Para m o\,p,!lÉ de u¡a Gsfb a oba utili:e ia Ecla TAB

1. hgrese h jienÉacón gue elusuarb ]ra ha Enery presbne ENTER, siel
usuarb no exiE se presenEÉ elm ensai de b &iura 61,4 -

¡ '7

L,sudp rE cr¡ste Des* creah

FbuE 6 L5M ensa! de C onñrn acián

PROTCOM C apfurlc 5 Pári1a 9
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M anualdÉ U $aric S i#n a de C ontabililád

2 - D e un c]t en elbogir
',il

oa:a cc:r5m, arh c:eacón delus:arb c

un cb en elbo6n oara cancehrh m kn a.

3 - tr-¡grese elpassw od y confrn eb en elsi3ubne cuadro de exb.

4 . tr'¡grese h Édta de vencin ¡nb.

5 . tr']grese el¡ro¡n b]e y caqo delusuarb.

6 . UbQuese en Códlo y dlb elpe:f gue Endá elusr:arb, siextdese diüo
pe.6l se ]bnaá elcuadro de Exb D escrpcón y bs perFír.s gue Endá el

uguarb se pesentaÉn con elcuadrD de confim aciin E tn arcado) en

pem isos especiales c:qn o se obsewa a continuaciin;

A¡1fi ['] r9t r a : rrl ¡, d? Slsterna:
r¡Et ArEIIui

El,lontiguta¡ lnipresora
Nueva Sesión
F'e¡1ile,;

Regrsttc de Usuanos
tl6mb'o de Password

'_Ér !r, r 
_É: 1.

,!ErE§lEErliErt
E ,lontat,¡lzacron de Asrentos

+ tiiGt F rocesos tspec¡3les
, [!l Consultas,'Bepones
. ljE J N4 B rrren rn'l re rr t'
+ EA srsrema

N ota:

t
i'
h

paa \,e-r e1(rylErilo de b lÉra de ifuhol. de clic gr -
e m oturín tcdos bs perfhs aqnadc€ a1r 

' 

q 
'árb -

EI o-,- 6

7. Sidesea asiSrrar nuevos pem 3os de clb en el cr¡ado de confinn aciin

! o" n ]bE de áñol, ese se m acaá así E .

PROTCOM C apft.rlc 6 - Págha 10 -.i



M anualde U slaril S kfsn a de C crrtab¡liü<i

Sugerancia:
r'i'¡
\'9./

o m m aneta de rcaliar h irlqreda det pdl a asignar es dár cli s¡

-l 
.vo ¡up"-.a lmliarsl Ccnsrlta de Ps6bs.

8. P lesrcne elbot5n o orestrne hs Écbs At+ A

S iused ha irgresado h i1b¡n acón requerila, elsbtem a pEsentaá eI
sigruiente m ensaje :

---l

ReBstro 6rabódo

F¡?u¡a 6 -16 M ensaje de Inbrm aci5n

9 - D e un cli: en elboón y h inñ:m acón quedaá irg:esacia .

En caso de no exbrir h nb¡n acjSn básia reguerila por eLsbem a, esE
b pEsentará los sigu j.erces rn ensa je :

[cnp,r Vacro

A,.etl;r

Fbu¡a 6 -17 M ensai de hbr¡ acón

No ha sebccEri¿do ñngun p.l

i)
\J.

t'-r

i)

Firura 6 L8M ensai de tr]b¡'n aci5n

Capñrb 6 - Página 11
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14 anualde U slarb S i*n a de CcnEb.¡ilad

10 -S idesea irgesaruno nuevo vueka alpaso 1 , sidesea consr-rhr, m odiEiar
o e lin i¡:.ar vea los sigubnes orxros.

6 3 3. ConsulErRegisbo de Usuarios

1. tr¡grese h üentiEbaciin cielusuarb y p:esbne ENTER .La irb:rn acián seá
presenÉda.

6 3.4. M od jfbar Regbtro de U8uarba

1. R eallcE elpaso 1 pa:a crcnsulE r un regbEo de usuario -

2. Veri-Eque que sea elusuario gr:e se desea m odificar.

3. M odifi¡ue b i¡r6:m ación.

¡4o.tñolt
o p:esbne las echs A1E+ M ,.1 . De ctic en el.boón-

S i. ha :ealZado
siquienE :

bs pasos clc¡ectam ente 1e apaeceá el m ensai¡

¡)\l Beg{sho Modd66do

t'i;i'.-tf

(. )i
t¡E.,.'É,(.'

PEXAS

FbuE 6]9M ensai de hbm acón

6 . D e un cli: en eLboón
t -:,._l y h inórn ación quedaÉ m odiftada .

En caso de no exbtirh iróm ación básta :equerila porelsbEm a, ese
Ie pesentaá los sDuÉntes m ensa je :

f,n¡¡poVüro

Fi3ura 6 20M ensai de trfrrn acián

I'\J/

PRC TCO IY Capñ.]b 6 -Págha 12
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14 anualde U sra.rij SiGn a de C ontabiilad

flD ha g.lecctonado ñrlrrl pelr¡

Acepl6l

Fbu¡a 6 21M ensai de trf)ún aci5n

6 3 5. Etim inar RegisE o de U suarios

1. Realice elpaso 1 para ocnsuh.run reg¡@ de u§rarb

2 - Verifique que es el usuarb que usEd desea e lin irar.

I Ebnhw
3 . D e un clb en elboón o presbne hs Echs At+ E .

S i used ha realizado coEectam ente bs
apareceÉ eI siguj-ene n ensaje:

ues prin e:os pasos b

d) e sto seorno A Elnnar cl Usr¡uo: t t,

FbuÉ 6 22 M ensa! de C on6ún acón

4 . De un clb en elboón pa¡a confiyn arb e lin iracián o un clb en

e lbo6n pa:a cancehrh m im a.

5. SiusEd no confun ó h elin iracj5n h inbrn acón guedaÉ elcrcEm ene
$:al, de t) conbarb useri obse¡raÉ elsiTuÉne m ensaF .

PRO TCO M Capñrb6 - Piíqila 13
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iY anualde U slarb S i*n a de Ccntab¡fiüd

.r)\r Begrtro Elrrnado

6 . D e un cltr en e1bo6n

FiguE 6 23 M ensai de hbÍn acón

y h irtrrn aciin quedaá e ]in i1ada.

Sr,¡,\- ¡, 
', 

.i sirle para Blir de es cpci,an.

6.4. CAM B IO DE PASSW ORD

C on esta opc6n podÉ cam bársu ocn§aseña cada vez gue lo desee paa
optim rzar elcon¡olde acceso alsistem a.

6.4 l-. Abrircam bio de Password

Para ejecuÉrh opcón de Cam bb de Pass,wod lo haÉ de h. si3uinE m ane:a,:

1. Sehccbne <sbtema> en eI Menú de O pcbnes dando clb y se b
plesenErán lrarhs opcbnes .

2 . EscDi b opcón de <§am bic de Passw od>.

H abbndo eiortado bs 2 Dasos anerbres se b preseneá h panalh
<ieseada .

PROTCOM Capñrlc 6 - Pági4a 14 ESPOL
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14 anualde U suarb S i*n a de Cc-rtablilad

< Crdú¡ dc Pasd EIEI
SAr\¡DRA CABREIIA P

C.Live. ln

P.?gsrordAnl€rror: l¡,

^¡revo 
P.?ss $of ft

Co ,ftn1ú Pdsswo¡É

Fbura 6 24 Pa¡talh de S btem á, C am bb de Passtrod

6.4 2. Ca bi¡ de Password

1 . trlgrese h cbl"e, passwod anE iL) nuevo passtrod y h crcnfirn acón de1

4clpñ
pass,w od, presbne eI boon si bs dabs esán co¡ecu¡s
presenaá e lsig'uiene m ensaje:

i) [amblo de p¿6s,#o.d colreela

FbuÉ 6 25M ensaje de hbrn acón

2 . D e un clb en e llcoón i r,- ¡r:¡ i y h nb:m acián quedaá m cdifi:ada

En caso que a1m odjfirarno e:cbÉ h irf:rn acón básia requerila porel
sÉem a, esE b plesenEÉ elsiguénE m ensaje:

¡lo s" rr]edÉ Eebd e3pécos en blóoco

r¡c€pld

Fbu¡a 6 26 M ensa! de l¡6m aci5n

Y

r,l\t

SICTTE r

PROTCOM Capturb 6 - Pági1a 15
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S i*r a de C cntab:lilad

a Lc cLve r¡o b prftcñccc d usudio
SAllt'RA CABBEBA P

FifuÉ 6 2f M ensai de E lror

En caso que elpass:!', od no sea elcluecb se presenEá e1s!7uÉne
m ensaje :

PaaarAÍ,rd lrE(!recfo

FEuIa 6 28 M ensai (re EEor

En caso gue la confirn acón de h chve no sea h m bm a apa:eceá eI
signrbne m ensaje :

a

a La conf¡r¡¡clon del nucvo pe§$¡ord esJá ncofiecta

Fi?u¡a 6 29H ensai de ElrDr

6 5. SALIR

E sE opcián pem ite salirdels isEm a de C ona.bjliCad, alhacerest) se cena.án
odas hs panhlhs que Enga abbhs sir g:abarh irb¡n acón. Pa:a salir del
S ÉEm a de C onabiilad hay wares ñm as enbe hs ctrafes esÉn :

o En e Lü1 enú A rcLri¡o eli¡bndo h opc6n S alir.

. D and,o un cb en el botá¡!1 ubiado en h pare de:echa de la rrena:ra

PROTCOM Capft.rb 6 - Páqina 16 ESPO L

En caso gue b chve no sea h corecE se presenÉá e1 s€ubnE
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¡4 anualde L.; slari) S i#n a de Cor'rhbniüd

7. MENU VER

En esE m enú habá opct)nes para perconal¿ar h pantalh prhcbal de1
SÉEma de Conab irad,Ebs cl3mo desactiraro acrimrh ba::a de esado y h
ba¡a. de helam ÉnBs. Tambén se presenÉ b opc6n de poder c-obcar bs
panhllas com o nosotros quisiér¡n os ved.as.

v 8d¡a dc Herrrr*v{6
,8.fladcEstrdo

C.sdá
Mos¿ao Ho.i¡qt¡¡
Müaro Ved¡cd

Fbua 6I M enú ver.

7 7. BARRA DE H ERRAM lENTAS

Pern te t¡acer vbbb o no h ba::a de he::am inEs. S i h ba¡a de
he¿am bntas no esÉ ¡¡büb sób podrá acceder a lrs prDgtam as prhci:abs
m edrane elm enú <ie opcbnes.

- E, t¡l

Fbu¡a 6 2 BaE de heEam bntas

Pa¡a asdrar b bar:a de he¡:am Éntas haga b sguine:

H aga cb en bar:a de he¡am ÉnEs del M enú Ve!, ensegrilüa esta opc6n se
m arcaÉ con un vb o.

para desactjr¡ar h ba::a de he::am ÉnÉs haga 1o s!7ubne:

Haga cb en bar:a de he::am bnas delMenú ver, en ese caso elviso
desapareceá .

PROTCOM Capiulc 7 -Págha 1 ,i

I



M anualde U s]arb S ign a de C cnabiliüd

.?2. BARRA DE ESTADO

Pem ieh@ wbi-bLeorphba:a&es&&hp EIh F,ri$El, aur@ eñLE há
máseqgrc s¡¡e 16 pil¡hlh.

Flgurn E..l Borr¡,1É €6lDI

Pa:a acrirarh bara de esado haga 1o siguiene

H aga cJt en bana. de esado delM enú Ve¡, enseguida esa opcián se
m arcaá con un rrbb -

Para desacrj.\¡arh ba::a de esEdo haga lo s!7uÉne:

H aga clb en bala de esEdo delM enú Ver, en ese caso el\¡tsb
desapa:eceá

.I 3. CASCADA

Pem iE \rer las panÉlhs gue se encuenben acriras con ura presenacón
en ñ:m a escalonada

-E t¡l

:]
o..¿ T-
H!.¡ T-

lli-
t, /

a¡F @r 1.101D1o-(Ol! CAjA oar¡tBAl
i : 'Oor.oa@O alA POF PA6ÁF tcOlr mvtl

Á.r l¡raFro rP,q to{Pnat¡ rGBcAÍEñaavaÁr05 PfiovtEL'0n89
: r.rt!rorG{D(¡) cara 6E¡tf f|A!

0¡/r0/¿ür I r¡o{o¿0oo cutiJA5¡oñ toEñAñ cltE¡¡
.) ..ro0rs@s vtntA5 (oHfÁoo

EIC'

Capfub7- Págna 2 ESPO T,
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Manual de Usuario SisLema de contabi 1 idad

?.4. MOSAICO HORIZONTAL

Permi t.e
de ot.ra

ver
de

Ias panLallas que se encuentren activas una seguida
izquierda a derecha -

." IEI . EEE
aó* vr F* A*-¡t¡..¡ rps¡-,n6. B.rd lri-

r----- 6--GlD--¡-lnErrúl

-*. r^* [-__--l
L---l]
r----
tÉl. 1 rE- l_rs r--l

7.5. MOSAICO

Fignrra 6.5 Mosaico Horizontal

VERTICAL

Permite ver 1as panLallas que se encuenLren activas una aeguida
de oLra de abajo hacia arriba.

.lrr*lur*l¡ur*l

crbd¡.-- T--------

r!.¡ t------]
o.irdr 

f

Figura 6.6 Mosaico vert i caI

TEI

i
l

PROTCOM ES POLCapi:.¡lo 7 Pági:ra 3
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M anualde U s.raril S i€n a & C cnEbililad

8.M ENÚ PRO CESO S

EsE menú tbne por obitir,o ealizar bs djÉÉnEs pDcesos en eISb'tema de
C ontabüdad.

Para poderngresara esa opcón, usEd puede rea}zarb de dos brr as

U tilizando elpunero delM ouse y desde elm enú prhciraldando r¡n clb en h
opcón ocrespondine -

La oEa bm a es porm edb <ie hs Echs nem otÉqrias ALT + ? .

V iualizando así el m enú resDecrjvo:

ftocesos
lrgreso de Asientos

Cqr.bkeií d! Asiar*os

F bu¡a I .1 M enú P roc€so§.

8.1 .INGRESO DE ASIENTOS

Esa opciSn perm b regsEár los as¡nbs conables de h Financiera
Avila-Avila

I I f .Abrirfrgreso de Asienbs

Para ejeclltaresa opciin, used puede :ealizarlc de b s!¡rbne m anea:

1 - S eleccbne < PrDcesos > en elM enú de Opcbnes dando cb.

2 . Se m os¡aá warás opcbnes de h crrálused debeá dar un cb en h opción
< trlgleso de AsbnEs >. En esE momenb se vin:alizaá b siluÉnÉ
panElla:

Captub 8 P4iea l ESPOt,



Manual de Usuario SisLema de Contab i.1i.dad

! h¡ré¡o dG A¡..ro. !IE
F.clr T¡@ d. ¡16
f---ññ lDraAo I tl ''

A§,to A!d.¡.d-ddo

1r0m

acar I EE!¡|

Figura 8.2 Pantalla de Ingreso de Asientos.

3. Adicionalmente se habilicarán 1as funciones gue usLed puede
realizar y las opciones que su permiso 1e otorgue. Esto es
determinado en e1 acceso al Módulo de Contabilidad, cuando ha
ingresado correcLamenLe su usuario, clave y empresa
correspond i ent e .

8.L.2. Ingresar AEientoB
asienLo de diario y la fecha de Lransacción1. La secuencia de1

es vi sual i zado
como referencia.

NoA§oñto F..i'á
1l i. ,,

Figura 8.3 cráfico de Número de AsienLo y Fecha

2. seleccionar eI tipo de transacción, por defecLo la
cont.abilidad só1o maneja diarios. Para utilizar 1a opción de
tipo de Eransacción con e1 mouse haga un clic en la flecha jJ 

,

que se encuenEra a 1a derecha de dicha opción, se despliega 1os
Lipos gue exisLen, por ejemplo esLe puede ser Diario, o se
escoge el Eipo que se requiera caso de oEros sisLemas.

Cap i:.r 1o I Pági:ra 2

l
2

CUINIAS PoR tl]EFAR
dú.ruñló. á vrr&
VEÑ¡A5

1m@
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Manual de Usuario s i. sLema de conLabilidad

I Dn da f i¿ar.

I¡rq'r lIIil

Figura 8.4 Gráfico de Tipo de transaccj.ón.

sugerencia: Una vez seleccionado e1 botón de flecha puede
desplazarse con las flechas de dirección ó 1a tecla Labuladora
has¿a 1a alternat.iva que desee escoger.

3, seleccione 1a moneda en que se va a realizar e1 asiento.

l'{one ia

Dds
tL., fJ¿,t',r
P.toArEcñ rrb
BoIv¿ro
hedUrad
Pe¡o Clikp
P¿so CobrolrÚ

Figura 8.5 Gráfj"co de moneda.

En 1a opción de moneda con el mouse haga un c1 ic en 1a flecha
que se encuentra a 1a derecha de dicha opción, se despliega los
Lipos de moneda que existen, escoja el tipo de moneda que se
utiiiza en e1 asienlo que se encuentran ingresando.

4. Marque en la casilla de contabilización si desea gue e6Le
asienEo se registre en e1 libro diario de conEabilidad- Para
esto usted con e1 mouse haga clic pará acLivarla ó se posesiona
con 1a Lecla tabulador y procede a marcar con solo presionar Ia
barra espaciadora sobre l-a cas j.1La.

CaDi:.rIo I Páqira 3

: u,a
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14 anualde U slarb S i*sn a de C ontab-!.ilad

5

17 ¡.1¿¡&x

FiguÉ 8, c Éfro de Casfr de veriÉracbn C ontabiizar

En h gbsa se va a dealhrb irbm acón porh cuaIse esÉ :ealizando eI
asbno gue esa i.rg¡Esando, esta opciln es in poranE y por b eno es
oblbabrb paa especiftarh funcón del asienb.

tFIc :

f6*"1
R \ - .'/' tL

J
FbuÉ 8.8 cá6codecbsa

Para poder realizar eI regbEo de un asbnb rcpettiro, used puede generar
una phnulh de asÉnb p]edeern irado desde elm ar¡Enin bnb de asÉnt>s
bs m im o que se p:ocede a sebccbnaracode a bs necesilades deLegbüD -

Pala utr:I¿ar h cpcón de asbnbs p:edeErm ilados con elm ouse haga un
cb eni.l b ftcfla lFle se encuentsa a h derecha, se desplbga bs riros de
asbnbs ftps que exbEn, poreimpb ese puede ser Asbnb }rtil de1
del peódo conabb .

A:anto F¡o
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Fbula 89 G átuo de Asinto P ÉdeErn hdo

AutDm átrcam enE se m os@.á hs cuenas que conbm an eI asbnb
predeErn ijr.ado seleccb¡rado.

{r' er Eigu¡a 8 J.0 c Éfb de @}-m nas & iAEs de éÉnbs).

Si no exÉE eI asbnb E) predeErm i-Edo se ciebeÉ sebccbnar hs
clrenÉs que conó:rn aán elasÉno, se puede obener h ay:cia delboón
-J ae lúsqueaa de cnenas.

.r No eÁ¡te BeC¿te¡rin¡cc i

eerlo d! c¿nc.leióñ rolüs
AsÉnto lr€rd de Pelrodo Eont¿ble
Eiec¡rd Gado ft€autrEtarb año 1S
Etrcú6 PrEJupucs!o
le¡la de emecres vah¡d¿¡
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Fúuta 8 J,0 G áfto de c!1¡m nas de trlgÉso de Asbnbs -

S e de-be ingresar bs wabEs rEspecf/os en b6 cr}l¡m nas deldebe y haber.

FiguÉ 81.1. c ÉftÉ de c.oLm nas de debe y haber

9 - En h pare i.¡É¡¡ra b deecira se m uesua. h sum a cie bs v¿bes deID ebe
y e1H aberdelasénto irgresado para clf,nsEE.rsicuadra elasÉnb -

!-, li rltfl lffl

Fbu¡a 8 -12 G áfu de @Lm nas de sum a de valf,res.

10. Se da cli: en elboón
el asbnb irg:esado .

ñ;;¡| - ' r, colr esEa oDclon se reqistrará ef

11.Sibs r,ab:es deldebe y haberde h cas:lh de verifbacón no son ilrahs
se m osuaÉ elsi¿ubne m ensa!:

a A¡e.rlo ño cundrn- d¿be realizar l,' nucvo !¡¡e.rlo

FbuE 8 -13 M ensai de eEor.

l-2 . Se rrisualizaá eIm ensap de htiecón de p:oceso si puba i_

grabaÉ elasbnb, sipuha !o se canqe há b. acciin.

PRCTCOM CapfrrbS-Pági1a5 ESPO L
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M anualde U srari) S ifin a de C c,ntabrlilad

l¡.rÉ¡c dc Sa¡tar¡a I

{) ¿E stá sr{r¡o dc ial6r rl F,Geo?

l;

FifuÉ 8 -14 M ensai de C on6ún ac6n.

13.Después de gEbados bs dabs se presenE elsgu¡nE m ensaÉ.

Daaor P¡oco!ódoa coi érrlo

Ácéptá,

Fi3ura 8 -15 M ensaf de hbm acón.

14 - S i cü el punED del m ouse se esscge elbo6n , no se hac€
nñgún regb¡o de as¡nb bhnqueando h panElh y con un segundo clb se
Egresa a]m enú principaL

82. CONTABILI ZACION DE ASIENTOS

Esa opcón perm ite conEbübar bs as¡nEs conEbbs e:<bEnes en h
en 1as empresas exi-scences en e1 sistema -

q/ BIP¡j6r1
:all'
P€|r,:

s uge¡Éncir r

ri1
Los oE)s m ódulrs generan asbnbs bs m isn os que sab son Gnsaccbnes,
el.contadorEvisa bs asbntos y pDcEde a conEbilizañs.

1

2

I2.1 . Abrir Conabili-acián de Asientcs

Para e]3 c-lrEresa opc6n, usEd puede rEaliza:b de h sgubne m anera:

Desde el m enú prilc| al, con elm ouse se bc-cbne <&cesos > y haga
clb .

Se mos@á varbs opcbnes de h clrál used debeá dar un clb en b
opc6n < C onabilüacián de Asi3nbs >.

llcnraic dc Sidra

PRO TCO M CaptrbS-Páqha6

iE"".dl
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Figura 8.1? Panlalla de Contabilización de AsienLos

3. Adicionalmente se habiliLarán laa funciones que usted puede
realizar y 1as opciones que su permlso le olorgue. Esto es
deEerminado en el acceso aI Módulo de ConEabilidad, cuando ha
ingresado correct.amenie su usuario, clave y empresa
correspond i en te ,

8.2.2. Contabilizar los Asientos
1. Seleccionar 1a aplicación a consullar 1os asientos- para
uEilizar Ia opción de aplicación con eI mouse haga un clic en 1a

flecha IJ para abrir la l-ista de elementos que se encuentra a Ia
derecha de dicha opción, se despliega 1os Eipos que ex.isten, por
ejemplo este puede ser Lodos, o se escoge la aplicación que
corresponda.

Capi -,r I o I Pági:ra lPROTCOM ES POL
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14 anualde U srarb S-hren a de Ccntabf,iCad

Aphc*ión

Actws fios
8¿¡cos
8ü6e L¿tal
Cmt$rhdd
C-l"tntas por coba
Cr.ent¿9 por pagar
DeEtrvo

1

FiguIa 8J"8 c áfto de Aplbaci5n

selccbnar b oansaccón. PaIa utjlizar h opcón de ua¡saccón
des-pbgue elpunEro d.eLm ouse haga un clir en h flecha I de b lbE de
ebm enbs que se encuenba a h deecha de di:ha opcón, se desplbga bs
qos que exbEn, porelmpb esE puede ser E)dos, o se escoge elri)o
gue colesponda .

i l¿¡srcrón

L, -f l-

Fi¡¡rta 8J.9 c áfto de T¡ansacción.

S e puede ocnÉbüizar bs asbnbs por ra¡19o, esb es por bs núm e:os de
asÉnbs que fuelon ilglesados, consta de hs silulnEs pares:

D esde, sise ngresa elnúm ero de asbnb sób en este fum se muesba
h irb¡m acón desde ese númeo de asbno hasE eI fi:alde hs
bansaccbnes.

',:. .rA3i

11l ii

Fbu¡a 8 20 c áfbo de ta¡go de asintos.

Hasa, sise irgesa eInúmero de asbnb sób enese fum se mues@
b ieórm acón desde ese núm ero de asbno hasE eI irib de hs
bansaccbnes.

Desde+lasa, si se irgresa eI núm e:o de asbnlos en cada uno de
di:hos paám ebos son presenEdas odas bs lansaccbnes que se
enc'Lrenban denED de este rango i es necesarb irdtar gue el wab,r
irgresado en elpaám eto D esde debe ser m enor alque seá irg:esado
en H asfa.

T ¡dc
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Y anualde U s]aIb Siqgn a de C c¡'¡abiilad

C om entart)

\\i

S iusted ha hgEsado ur núm eD de asinb en elpaám ebo desde y no
en hasta se podá v¡nalizar hbm acón de asbnbs que se enc!.¡enEn a
parirde di:ho nún eÉ hasta elÉlal
SiusEd ha ilgEsado un nún eto de asbnb en elpaám eb hasta y no
en desde se podÉ vÉuali¿ar ilbm ac6n de asbnE)s que se enorenGn

4 se puede crcnEbi)Lar bs asbntos por rango, esb es por Échas de bs
asÉnbs llue f.:¡cbnan de h sluine m aneta:

D esde , sise i:gesa h Écha delasbnb sób en esE tem se m uesba h
irb:m acián desde h Écha del asÉnb hasE e] fL¡a1 de hs
uansacrbnes.

DEsd6

Hanó !8,/tE/t §!

Fúura 821 cÉftode la¡go de Écha

HasÉ, sise irg:esa h Écln delasÉnb sób en esE fum se m uesba h
irñ:m acón desde h Édra de1 asbnto hasa el irtb de hs
ba¡rsaccixes.

D esde +¡ asE., sise irgresa b Édla de asÉnbs en cada uno de di:hos
palám etos son presenEdas bdas hs uarisaccbnes gue se enclrenban
denbo de ese rangoi es neqesarb irdi:ar que elwabr irgrcsado en eJ-
paém e@ D esde debe serm enoralgue seá irg:esado en H asE .

5. ALdar ctb en eLboón
gurcar

se m osbaá
h irbm aciin conespondbnE a bs dabs ilgresados anErbm enE,
adibnah ene se m uesEa bs bbbs de D ebe, H ab€ry h D iÉ¡encá. En h
irbm acón reguerda bs aslnbs que se encuen@n con son breado :oj:
seÉn bs que no esÉn cuad:ados.

5 - Para h conebilbacón de bs asbnos se puede hacrerde dos f:rm as:

Se procede a dardobb cb sobe elas¡nb a ccnabfizaró se pesi:na
b pae i'¡dtada en elgáft-o si3uine cDn elm ouse, aubm átbam enE
se procedeÉ a conEbiizarelasbnb eqr:eriio.

F§u¡a 8 22 cáfbodeConEb izarbdos bsasbnbs.

PROTCOM Capñrb8-Páqila9 E SPO I,
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Manual de Usuario sistema de Contabi.l- idad

Si se requiere contabilizar Lodos 1os
realizados se procederá a realizar un
mouse o por medio de1 tabulador para
barra espaciadora en la siguiente opción

asient.os anLeriorment.e
clic con 1a ayuda del
ubicarse y presione 1a

l- Cor¡bili¡¿¡ Tod*

Fj.gura 8.23 Gráfico de ConLabilizar Lodos 1os asienLos.

7.
1os

8. Si desea limpiar la panLal la de un clic al
C¿nccla¡ | o presione Ias t.eclas ArT - C. Er

regresará a 1a panLaLla principal .

Haga clic en ei botón
aslenLos requericios.

l,idi IéJ para proceder a contab j.1 i zar

boLón boLón
e1 segundo cl ic se

CaD i --..¡ 1o B Páqi:ra 1C



f,ft
{tuü

.: .".'

gt:,1.ii).,i.(^

]A[IPU§
P€i^s

gs,Ho¿
.#.*' S
q."ffi;.#
-""10_',lT:'-*'

CAPTTULO 9

l,lgNÚ
PROCESOS ESPECIALES



M anual& U s-rarb skn a de C cnt¿biliiad

9. MENU PROCESOS ESPECIALES

E sE m enú riene porobltiro ]ealizarbs diÉenEs plocesos eryeciebs en e]
s isEm a de C onabiüdad.

P ara poderingresara esE opcián, usEd puede calizañ de dos ftirn as :

U bl¿ando elpttrrEro del M ouse y desde elm enú prhci)aldando un clb en
h opcón < Procesos Espechbs >.

Porm edb de bs ecl¿s m em oÉcr¡as ALT + E .

V Éualizando elm enú respecti¡o:

Procesos !spccielcs
Cáhulo do Superavl dd Mes

Cicre An¡d

¡l {,t.!

\,

I
I

i,
¿
,t\
':i

'";'l',1:

F cvers. Asiertos Contablce

FbuÉ 9 "1 M enú P ¡Dcesos Eq)ecihs

9]. CÁLCULO DE SUPERÁV1IDELMES

EsE proceso rEne por oblrio ca]¡:hr eI supeávt o déftt' exbene en h
em presa, h m :.sn a que es cab uhda m ensualm enE .

Ltt'r,i;:': úA

.;¡ v i' .tS
Ptr:'xl§

9 J r. Abrir Cábub de SupeÉviEM ensual-

Para eiclrEr esE opcin, usEd puede Ealbañ de h siguienE m anera:

l.Desde elM enú Prhcbal, sebccbne < PtDcesos especbles > da¡rdo c]t
con elm ouse .

2.se m os¡aá varbs opcbnes de h orálused debeÉ dan:n cli: en b opcón
< Cábu)c de SupeÉvir Mensual >. En esE m orn ento se vbuali7aá h
Pantalh del Cá]o:]o de S upeáwt M ens-¡,al (Ver Eu:a 9 2 . P anÉlh de
P roceso EspecáIcáIub de S upeáwtm ens.]al.

PROTCOM Captub 9 Página 1 ESPO I.
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M anual& U glarb S i*n a de C cnEbilidad

! cfnrfo de Sr+a¡avt llensual ITE¡
Mes: Año:

N ovenrbre t00l

A¡rles de lnhiar ele proceso, debe de
corñiiler sE lodos los a§¡erios e§em
cortatilizados, Además .le los aiustes
necesafios

lnic¡ar fancelar

3

Fbu¡á 92 Pá¡hIh P ¡Dces E+ecir]Cái¡Jb d€ supeávtM ensral-

Ad¡bnah enE se habrliaán bs f.rncbnes que usEd puede realizar y hs
opcbnes que s1r pem bo b ooqrue. Esb es deem i.nado el acceso al
M ódub de C onab:]iCad, oando há i:g:esado cor]ectam enE su usrarb,
chrre y em presa oneryondbnE .

9 J. 2 . P rccesarelC ál:u l: delsupeÉvitM ensual-

Sug€renci¿

s]

S ebc.cine elm es a p:ocesarelcáb:b de supeÉrrL l,a b:m a de ebgirel
m es es h siSuÉnE:

I

Haga cb a1bo6n que tbne h ftdla paa abrir h ]ba de ehm enbs y
prosegujra ebgjruno de h ]i:a dando un clb sobe elsebccbnado,

rl -r

Itt =,,..,"
..1 :1€

i-t,r¿-
ll-¡.
19,+,r

:i

- t:t111:c

FbuE 9 3 LiE de E Em e¡bs & M es de p¡Dces

E1año de eic-uciin delproceso pordeÉcb es elaño conabb act¡al, en h
panÉ,lh se vbualizaá corn o lEÉencá.

PROTCOM captub9-Págjna2 ESPOL



14 anuald€ U srarb S hrsn a de C cntab ¡ii¿d

S ugeEncb:

lv¡

Fbu¡a 9 A G Éfto de a.ño @nbbb

Todos bs asignbs deben serconbbfi¿ádos a¡Es de i.li.iaresE p¡Dceso

3. Haga c}b en elboón I,*.-l
ó pesbne hs EchsALT + L

4 - Le aparec€É e1m ensa! de h Qua 9 5 . donde se sebcci¡r¡aá e1bo6n

o e lboón

¿Edá súgr.¡o d¿ iroü cl gmero?

!1,:,

Fi?ula 9 5 M ensai de Confun aciSn

Com entari) | E lpDceso tevba que bdos bs asbnbs delm es deben estar conEb ilizados,
adem ás prDcede a Ealizar bs asbnbs de diE¡encial cam bhrb de bs
m ódubs de DEs de pago, olenás porcob¡ary cr¡enEs porpagar.

I §¡ _r

e

F:=;:=¡
5. Haga c}b en elboón trJJ o ptesbne con elechdo ALT + S .

sino exbEn bansaccbnes de1 mes sebccbr¡ado se vbualizaÉ eI
sltuÉnE m ens'ai:

lrron¡*bn no e¡cmtradó

i'ffi:

FEU¡a 9 .6 M ensa; de Adveltencb.

Si no se han conalii¿ado odas hs uansaccbnes del mes
se bcc¡nado se v-sualizaÉ elsg'u¡nÉ m ensa!:

il,.
__:-J

lle¡¡aic de Si¡lcna I

llcraic dc Sirtcan I

PROTCOM Capftrb9-Págha3



M anualde U slari) S HEn a de C cntabrliCad

l{at:¿É dc Si¡lc¡¡ I
E)ústm T,üsaccsrs q.,r m hü sdo cüfdbü.d6

Ebu¡a 9.? M ensa! de Adveltencii

S i no exbte enhc.e de q]enbs conEbbs asignadas aI p:oceso de
cál¡-rb de S upeálrit M ensualse wbualizaÉ efsigubne m ensa!:

t\
--:J

No orisle cn¡ea & crst¿ d proceso

¡¡

Fi?u¡a 9A M ensaÉ de E !ror.

Si no se ha aslrnado c1¡ene s de diÉencirl cam bárb ó srpeáwt
m ensualse 'rbualizaá elsjgmi:nE m ensaje:

a

las c¡r*a as€n¿d¿s d trm€so son ]Eüreclas

Fbu¡a99 Mensai de E¡lor

S ielm es sel.ec.cbnado es inÉrbralm es de h útin a Édn de prDceso
se vsuakaÉ elsgubne m ensaje :

a

a Mes da Eoce¡o er rf6rp. ¿¡ úirp nrct pra€rdo

Fbu¡a 9.10 M ensai de E¡ror

llcn¡.ic dd Sartoma r

llcmala de Sirlcna ¡

llor¡¡aic da Si¡lcaa r

PROTCOM Cápñrb 9 Págha 4
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l{cnrie dc Sirlcra r

M anualde U sraric) S iitsn a de Ccntabüil¿d

A1m anipuhrbs dabs de asbnbs crcne.bjlizados si1 eic]rarelsbEm a
y esbs no cuadren se lrEua]üa els!,uÉne m ensaje:

E lflen .s€r*o{sJ cort¡bl¿¿dq.} rr¡ cuadado(s}

F¡n]ta 9 -11 M ensaÉ de AdvelEncá.

s ioorle este eEOr, debe de consularcon eladm hirtadorde lsbtem a.

\

o!,
f ,¡-

D,
N

--:-J.

A

E

_¡

\

,7
-:. i'tJJ

Pi Ñ¡§

Siexbe allin enoren eI p:oc.eso com o es eI cábub de diÉencál
cam bárb en bs m ódul:s de Robs de Pagos, CuenEs por Pagary
CuenEs porcob¡arse vkrraliza elsjguÉnE m ensaje:

ootar m Pruces¿doa

Aced.a

FbuE 9l-2 M ensaÉ de AdverEncá

Sino ocucó nirguno de ]:s er:ores anEs m encbnados, se pocede a
cab:hr el§ upeávit M ens¡aly b presentaÉ elsi¡:bne m ensaje :

D¿loc P¡oce¡¿dor con ánlo

Fbuá 9-13 M ensai de h6!rn aci5n-

S rrgercnc b : Para @nti,uar, después de berelm ensaF puede presbnarENTER o daru¡

-*

i i:i

tlmaic do Siricra f

llon¡¿ie dc Si¡lc¡¿ I

PROTCOM

c]¡ en elbot5n

CapfoJb 9 Páqira 5 ESPOL



M anual& U srari) S i*n a de Ccnbbr}Cad

Si sebcci:na eI boón ler)rria a
M ensual

h panalh de C átub de S upeÉrrt

Mes

N ouerntre :0ü1

Arles de hiciar este prEeso! dch¿ de
cnnsirlerñr qr|e tndns los ñsic lrs p,§cn
comab¡lizados, A{temiás .te los a¡¡les
necesafios {e

EafiÍelar

. ^.?r(.116¿'t -'
'.r¡¡nj¡
tÍt'^l

FbuE 914 PanElh P rDceso E+Ecbtcá}]ub dé supeávtM ens:ual

6 . S ino desea :ealizarelp:oceo de cál¡rb de s upeÉv-t M er¡sualde cb en
C ¡¡-eh

e lboton o plÉsbne hs echsALT + C .

Cornenlario:

92.C]ERRE ANUAL

EsE prDcESo especñI tbne por oblti/o ce:rarelpeódo ontabb anualen h
em prÉsa -

9 2 l- . Abrirc iere Anuaf

Para ei)cuE.resa opcón, used puede :ea};ad¡ de h sifubnE m anera:

Desde elmenú pri.rcilal sebccbne h opcón < Procesos Especábs >

dando clb on elm ouse -

2. Se m osEaÉ varhs opcbnes de h crÉl usEd debeá dar rrlr clb en b
opcón < CÉne Anual >. En ese momenb se vi*¡a}r- á h P anE'lh de
C bEe Anual fr'erQua 9 J.5 . Panalh de P roc-eso EspecáIc É¡E Anuan .

1

E C¿tdo dc Srparavl llaanl ITEI

PROTCOM capfriil9- Páqha 6
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M anualde U s.raril S isn a de C cnÉbilidad

! Ploccro da Ciarro Anral EIE
Año: Fm,

ANTES OE IHICIAR ESII PROCESO TIE¡¡I QIIE
COT{SD€RAR EL CI]ADRI DI ASIENTOS, LA
C0RRECCIOII ñl0l'lETlftA Y LOS AJIISIES
NECESAR,IOS A LAS CUENTAS.

[rÍciar lancelar

Pbu¡a 91.5 PanÉIh Proceso E+ecál Cie¡E Anual

Adt¡nah enE se habilhÉ¡l hs f:¡¡cbr¡es que used puede :ealbar y bs
opcbnes lJue su peEn bo b ooque. Esb es detem irado en elacceso af
M ódub de Conabiid.d, orando ha iegesado co:recam ene su ugrarb,
cla¡,/e y em presa coreqpondinte .

922 ProcesarCbne Anual

E laño de elorcián delpneso pordeÉcb es elaño onabb act'ral, en h
p¿n6lh aparece corn o reÉrench .

..-.
q¡v

I

I

l

1

Not¿: A.'rtes rr{J eif{.lrl.|| c.§ip pílcel!.) $..ltf. tcai¿d, !? i L.,,iit!r.[r;r,<!/t are lorlr:i ,ir]
ás¡er¡lD! i(rs ,,r, (¡:tri.\(¡s rr9 f-r.yr8y-ürllt :;r:itpiittt.t i:C ti¡|j(ittio íle vc:th(: l el
p(oc$:o de deotxt¿c()n y ts'ralut¿ítc¿rx, det nt(xlulo d€;,r,lry¿ l¡¡¡, á{rerrrás de
/rrs ,rrrlsles o€cesirro.§ ett el rádub de xx¡l¡¡ltidal Cl¡ando se c¡orre eJ

pt !,(J<)tJ co,tt;tt tp riú, pc\.rlit ,a.lil:di ,sÉrilos fr,rt er fxi,.,r)clr, i.rroca.ri!(A)

Fbura 9-16 G áfiro de M es.

!nrridr
2 . H aga clir en elbo6n ó presbne bs Echs ALT + I

3 - Le aparec€á elm ensa! de h Qu:a 9l-7. donde se sebcci:naá elboón
§- r¡-

o e]¡obn

PROTCCM captub9- Págjna 7 ESPOL
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llcn:ai de Si:lara I

e ¿Edá scgro da if,¡a ci procero?

L__

FiEula 9 -1? M ensaje de C onfirn acón

E ]pEceso Evi¡a que tcdos bs asbnbs delm es deben eshrcontabilizados.
adem ás pDcede a Ealizar bs asinEs de diEtencbl cam bbrb de bs
m ódubs de robs de pago, cuenEs porcobary o-rentas porpagar, adem ás,
se genea aubm átiam enE elasinb de cbne de1 ei¡cib y elasbnb
i.r ¡á1de lnuevo p€ódo ctf,nbbb -

4. H aga cb en elbo6n -;-l o pIesbne con elEchdo ALT + S .

Sielc!::e fa ha silo eÉc[]ado con anErbrilad se rrbua]izáÉ e1
si7ubnE m ensaje :

ERRORI L¿ i¡f¡r¡rijn ye ho ¡idq Drocerado

i Áicdor ''

Flura 9 -18 M ensai de AdveÉnch.

S i no se han conabilizado bdas hs ua¡¡saccbnes del m es
sebccbnado se lristralizaá elsigu¡ne m ensaje:

-\

E¡{¡slctr T rd§caorpt qJs rE h¿t ldo cú¡tEblz¡das

Fi?u6 919 M ensa! de AdveÉncb

S i no exjsE enhce de c1¡enEs conEbbs asilnadas aI prDceso de
cáIo:b de C b::e anualse rrisualizaá el,siguÉne m ensaje:

ñ
-:J

llearair de Sirlema I

¡loor.ac d€ Si¡lcr¡a I

PROTCOM C aptorb 9 Páqi1a I ESPOL
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M anualde U s.rarb SidEn a de Ccntab ililád

No ar§€ enl*€ & crEria C p{ocem

FbuB 920 Mensaide EuDr.

S ino se ha asigrnado cl.¡enEs de diÉ¡enchlcam bbrb ó R esuhdo de1
Ú fin o e;:cbi: se vbualizaá e1slubne m ensaj::

a

a

E,osren a:slo(sJ cú*€ülzrddsl m cuaóaddrl

FbuÉ 922 M ensa! de AdveÉncá

N oh: S ioc1]r]a esE ercr, debe de @n§-¡lar@n eladn hbtadordel.sbEm a .

s i e:dse a!ún e::or en el proceso com o es elcáLub de diÉenchI
cam bhrb en bs m ódu]:s de Robs de Pagos, cuenEs por Pagary
C uenbs porc ob:arse rri;ualiza els!7ubne m ensa! :

Las crxta oqtradr ¿l prac?so soñ rroícrlñ

Aceda

FbuÉ 9 21 M ensa! de EEor

A1m an!:uhrbs dabs de asbnbs conEbilzados sir elcuErelsi'Em a
y esbs no crradren se vbuaka elsign:bne m ensa!:

¡

\

r

l{coraie de Sirlcna I

XGff.É dr 5Ll60a I

PROTCO M capfrrb 9 - Pági1a 9 ESPO:
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M anualde U srart) S issn a de C cntabflilad

Dalúr m P¡@?s¿drs

AceÉ€r

FbuÉ 9 23 M ensaf de AdveÉncb

Sino ocuró ni:guno de bs e::o¡es anEs m encbnados, se p:ocede a
calrrhre IS upe É1rit M ens.raly b presenEá elsig,uine m ensaje:

Daüoc Proces# coo Alo

A

s ugetencil

t,

s isehc-ci¡r¡a elboón e I rebma a h panalh de c bÉ.e Anual

Fgula 9 24 M ensai de IlbEn acón

paa conti.luai, de$ués de berelm ensai puede ptesbnarBNTER o darun

cl¡ en eibotán
lAcrrta

Aíio: F,,,

@ ANILS Df nlCN¡ILSIL PII()(ASO IE f
OUE COHS|OERIR E CUADRE ff
f§fxTo§ I A coRRFCCnX UüúfAnUt
Y LO':i AJUSIES TICTSAÍUOS A LAS
ctf fAs.

Inkjü Eürehr

5

Fbu¡a 9 25 PanáIh P ¡Dceso E*ecálc bEe Anual

Si no desea realizar el proceso de C i:¡:e Anual de cb en eI bo6n
q,¡rÉelü

o oresi>ne hs Echs ALT + C .

ll¡n¡¿ie dc Sblc¡a r

= 
Prcero de Crcne furud IIE

PROTCOM Capfurb9-Págira10 ESPO L
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M anualde U slario S i*n a d€ C cr¡tab flilad

93. REVERSAR AS]ENTOS

E sta opcián perm b re\¡elsar un as¡nb conEbilizado denbD del peódo
conEbb. Nolmahene es uulizado cuando se reg¡ba un asÉnb y culD
deElb es i:'rcorecb, paa después realizarun nuevo asbnb.

9 3 J. AbrirReversa de Asbnbs

Pala eloJtaresa opciSn, used puede lealbarb de b s!¡:ubne m anera:

D esde elmenú prhci:al, sebccbne < PrDcesos gspecebs> dando clb
con elm ouse .

Se m osba¡á varhs opcbnes de h crrál usEd debeÉ dar un cb en h
opcón < Reve]sa de AsÉntDs >. En esE m om enb se trtsualizaÉ b
P anElh de R eversarAsinbs.

Fbu¡a 9 26 Pantalh de ReveEarAsbnbs

14D

1

2

u5- - -

-ni'e:
PE}r¡5

Nota: sob Eve¡sa -bs asinbs qIue se encl¡enÉn contabiizados y denbo de1
peódo contabb.

C uardo se Eali¿a r¡na ¡eversón de asbnb, se cea un nuer,/o agbnb )a
contab trzado .

\\-

3 Adtbnaln enE se hab+Fá Én hs funci:nes que used puede ealizary hs
opci:nes gue su perrr bo b oto]gue. EsEr es deEm ilado al accesar a]
M ódub de C ontab:lüiad, cr¡ando ha irgnesado co]lesEm enE s,r us.rarb,
chve y em pesa oc::espondinE .

N ota:

'\--

S€.
r 5¡Gromss úasro PoB DtttFExoa E¡¡ o 50.ür
.l l.ro¡{}o{fo tr¡fttaoos Ír

Fd DtA¡10.1318 P/n. SUfIRAVIT í€XSI,AI s.p¡ii!¿ 0l [Lñ f,d d! Pqñ PrenrrDr Ic.?d. OUIAA
| 5¡G|OüXIXn úASrO POB DrfEFtxOA ¿ ü §.50mm
-r t.ltl.tlo o{' ParJvttotRts itr[ rts 5.B.Nfú

Bd OtABlO1S9P/R SUPfFAl4l VEHSUAT 5!ptúü. tra Ckñ lbc¡ofrü¿r C¡Er.r M6Éd. f'oL¡A
I 01Grr0{, LiASro RIF ü,Ent¡¿OA tN ü .?561¡50m|u¿lrurs§ : r'r0-(}o3oo peorsrox ot¡ras rNCoBFl :E3.7Ej

Hd olÁFlo 1920PÁ. 9UPtFAvlT MENStlÁl Sedcoa&n &ü.4ór¿r oocurtrocMútd¡ OotAÉ
I taoroú&{o 6asf0 Poñ orEñ€NoA tñ o !r I}l lm
: 2.10x,0r01{(r Pffgvttút¡REs rtlrt||fts rl.mr tm

nC DIAnlo.rPl P/n. SUPEÉAVII ME SUAL STp¡ñü6 0l (§n dc A.é.gr.C(trr.¡ tlsr¡dd 00LAB

F4o & ¡ rr¡r¿.sirÉt
tt* fi-l-
r-r" f7-ra" l--

E¡E

PROTCOM capjhJb9-Pá9i1a11 ESPOL
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M anual& U sJari) S-ÉBn a de Ccnhbrlilad

932 Buscarlos Asienucs

s ugeEncb :

l¡r
\Y/

PaÉ ñ ove6e de una (Esfh a oba en h Pantalb uri¡E h Ech TAB ,

Anes de }rtárelp:oceso de :eve:són de asbnbs debe seguirbs slTubnes
pasos:

1 . Sel,eccbne h aptbacón :ebcbnada a bs asÉnbs a consular.

De un cb alboón gue tbne h flecha n p:'.á abrL h lisa de
ebm enbs y poseguir a ebgir uno de b lisa dando un cb sob:e e1
sebcci¡nado. Por eÉmpb esE puede ser bdos, o se escoge h
apbacón gue corespon<ia.

Adrc6c¡ór ,. T odor l

Fbura 9 2? Lbta de Ebmenbs de ApliEcón.

2 . Sebccbne elti:o de ¡ansac.cón delasÉnb.

De un clb a1 bo6n gue tÉne h ftc¡¡a ¡ para al:rk h }ba de
ehm enbs y poseguir a ehgir r:no de h lba dando un clb sob¡e eI
sebccbnado - Por eimpb ese puede ser bdos, o se escoge b
@r¡saccj5n gue co::eqgonda.

I réns&cd¡

F tluta 928 Lbta de E bm enbs de TÉnsaccón.

Sebccbne eJ.r ango de núm ero de asienb.

Br¡odeÚaair;---'
l,rüót

H€t¿ lJl

3

Cúlrh¡d6d
Presupu"rto
I ¡rrcoc
F¿ctt¡rcró¡
Cr§\ts por cob¡d
Crs¡ta pol Fagar
Ad vos

T -.,*,

¡.1.I"I

PROTCOM Captorb9-Pághá12

egua929 R a¡go de núm eto de as¡nb .



M anualde U sraril S istEn a de C cntabrlilád

N ota:

-\
s i no se i.¡g¡esa É.ngo de barsa€bnes, e1 m ódulr viualiza todas bs
tansaccbnes consileando ehargo de Échas.

S ino se hgE6a raDgo de Gcf¡as, elm ódub viq.rali¿a bdas bs tE rsacbnes
@nsileÉndo ehaDgo de Ensaccbnes.

S iirglesa el núm ero cie asbnb sób en elfumDd 152 ,É
m uesta h irtr:m aciin desde ese núm e:o de asbnb hasa elfi¡ralde hs
ba.r¡saccbne s delpeúodo conabb -

Siirgesa elnúm ero de asÉnb sób en eIfum Hdu rgt ,s
m uesüa h irbrm acón desde ese núm e:o de asÉnb hasta e] ir¡b de
hs @.nsaccbnes de1 peódo conEbb.

S i irg:esa eI núm e:o de asinbs en c¿rda uno de bs paÉm e@s

r§r
(

8,8. r.

Ctat
ErJ^.:0e¡ile Hcsir

v
19ll son presenEdas bdas hs

ta.nsaccbnes gue se encuenoan denEo de ese rirnqo; es necesarb

ildicar que ervaror irg¡Esado en elpaám eorDd r52
debe

serm enoralcfi.le seá ngresado aa,. 'o'o
1S

si usEd ha hgEsado u¡ nún ero de asbntc en e] paámem
rú::a 152 t{!d.ynoen se oodá vi§l¡alizar

i1b¡n aciSn de aslnts)s clue se encuenben a paajr de di*lo númeD
hasta elÉÉL
Si usted ha i1g¡esado u¡ núm eE de asbnb en el paÉm etD
Hór,r lrt!6n$g Derde

Iynoen se oodá vi;ualizar
i.lbfll aci5n de asbntos que se enolenEn a pafir de di*lo nún eD
ilasá eI irbb.

De if\ralbm a e6 b sebcci5n porraf¡go de ñchas

\\

4. Sebccbne eJ. ango de Édns de bs asbnbs a reversar sino conoce eI
núm e:o de asbnlc contabb.

B fp ü Fect¡d

occ¿a lbzzo-5ffii-
HóL ¿: . ::,'l9l!

FiEuÉ 930 R ar¡go de Échas de asÉnbs

N ota:

\\-

PRO TCO M Capfrrb9 - Pági1a 13
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M anualde U srarb situna&Ccntabrli.lad

sise ilgresa h Édra delasÉnb sób en el,fum
t)!!d. t['. r1,..' I

m uesba h irb¡m acón desde h frd¡a delasinb hasE elfiralde hs
Ea¡saccbnes.

s Íse hgresa h Ecrta derasbnb sób en eIfum Hrd" 2G É/13S
se

De¡de lnr/É/rrrg--- HE¡tr l26le5/1s9y son plesenBdas Odas hs
oarsaccbnes que se eno-ren¡an den@ de esE rErngo; es nec€sarb)
i1d¡arque h Écha i:g:esada en elpaám e@ D esde debe serm enoral
que seá irg:esado en H asa.

5. Haga cb en elboón lE;-l o p:esbne ocn elEchdo ALT+B .

S i no e>cbe irb:m acón de asbntcs de acrledo a b sebc.cón de
irñrn ación anes descü. se vÉualizaÉ elsguÉne m ensa!:

6

m uesba b irbun aciin desde h Écha delasénto hasa elirti: de bs
@nsaccbnes.

Sise irg:esa h Écf¡a de asÉnbs en cada r:no de }>s paám ebos

lñlümúr ño añcoñiada

FáuÉ 931 M ensai de AdveÉncii.

933 S ebccbnarA sbntos a R evelsar

sugeÉncb:

¡,
__j_l

paa m oveEe de tma casJh a otÉ en b PanEIh utili:e b Ech TAB., paÉ
m o'verse de u¡a úxea de detalb a oba utilbe hs Édlas irdi:adoas -

Se prDcede a sebccbrlarbs asinbs que 6e lran a rÉversar.

1. Debe de habereiorEdo los pasos 9 3 J..y 93 2.

2 . UbÍ¡uese en eldetalb de hs ¡ansaccbnes pnv-i:.m ente consubdas con eI
m ouse -

LcñsaF dr Sr¡lá¡. E¡

PROTCOM capftrb9-PágiB14 ESPOL
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o¿¡ori§ ] ffillflfl#:fri!.Hl0riH€troaENÜ 
som

B.t 0Efl|0rgl8P/R SI.JPÉRAvll nEl,l9UAL Sllaarür Dl Ctn nd&P{EFcd otvs!.d.of}LAP
1 5¡G10Sm¡n t,áSlo P)F r'lt[BENOAtN ü 6q0m00m
: ,.r!,i¡(].fl¡lm F*i0V€ED0BES /iuENrÉ§ 6$c0ú

Fd 0|A4rc'1919PÁ SUP€Mvlf M€t¡sUAt S.É.Íür 0, CBñ d. C¡6{rkü C¡E{.r ilüüd. 9ürA
1 5{tr1(XD{)0 6aSrO PoF o|FEB€NOA €¡ O :563.ñ0mt,./li'j/r*B ; r lt¡¡0.otrD{D pF(Msro¡¡ cuENras rdcoaru ?561lt}

Pd 0l¡fl0n3?ú P,,R SUPtRAvlI [EtlSUAt Srraarü! 0f Ctñ & O.¿ob.. .Doq¡Eror ¡.drdc 001¡F

.rt'rn_íq$t 1satroffIm{nf,ASI0pOF(,rftBFNOAfNr/ 1l})!m
: lr!].Smrorr ,a!IJEED0BES /auENrES rr.3¡

ñd DtAnnlgl P/R SUP€nAvl¡ IIENSUAL S!ünts [¿ Cün d. üEf.gr .C¡-r!r' Md..dü D0LA8

FbuÉ 932 c á6co de Deta]b de As.bntos.

suqeÉncia Pa¡a m overse de una Érea de detalb a oG ubfie hs Edlas hdbadoEs

3 . Sebccbne el,asilnb cltle requ¡re reversar.

. Ubquese con r:n cb o con ayuda de hs Éd¡as ildiadoras sob¡e eI
asÉnE a tevelsar.

FiEura 933 G áfuo de M aEarAsbnbs

. Haga dobb ch: sob:e elasÉnb o presbne hs Echs ALT + S, en este
m o{n en@ se m a¡ca elegboo.

S.c

lt9i x üti 09i r 999
2 2 l0 I){ll 07!0 JUCTADOBES

1 820-6 2e00¡0 GASToS MEDtCn. MEolCr¡tA

Por coqrá dr rbb! do irqo ¡ Jré fr¡c¡sco Cwdos Hu,l6do

Fbu¡a 9 34 c áfoo de seleccón de Asints)-

4. tr.lg]ese elconcepb de h gbsa de h evecón.

9 3 -4 P rccesar R eversarA s ientos

1. Debe de haber ejecuado elpaso 933.

2. De de sebc-cbnar bs asienbs a reversar, haga c]t en eI boón

o presbne con elEcbdo ALT + l.

N¡o lrüls Fa*l. üEl!

)

PROTCOM Capft.rb 9 - Pági1a 15 ESPO L

I ir¡c

I

t'

t'; r



Lañ¡rp dd S$lar6 EI

M anualde U srarb SHsn a de ccntab üilad

Si en eI concepb de b gbsa de h reve:són exben caracetes
especirbs no pe:m bCos se vbualizaá elsigubne m ensaje:

Inol No s¿ pünacñ Cr,acEas E rFÉqde3 6n ]crto

Figula 9 35 ti1 ensaF de EEDr

Si no se ha irg:esado el conceptr) de h gbsa de h :eve¡siin se
vbua]Zaá e IsiT:ine rn ensaje:

Dcbr hñrr todo6 106 ccrpoa r4-reribs

if uf,t-.,

Sino se ha se bccbr¡ado nngún asÉnb se vbual2aá eI si¡utne
m ensai :

¿Ertá scauo do d;a ol pocelD?

FiElr¡E 938 M ensa] de Con6m aci5n

a

ñ
__.:J

Eno¡l Operacirin m váll¿

Pi$r!á 917 M ensai de Ad!€rlenca

3 . Le apaleceá elm ensa! de h Qu:a 9 38. donde se sebcctrrraá e 1bot5n

t-r-] o erboún

e

lleruair de Siderra EI

llo¡¡¡aie do Sbto¡¡a EI

llcnrai de Sidena I

PROTCO IU Capfrrb 9 - Págha 1-6
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F jgu¡á 9 36 M ensai de AdveÉnci.
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Com entari)

\-

N ota

ElpDceso geneE r]n nuevo asinb or)lic detalb de cr-¡entas
vabres es decir, el-vabrdel,debe pasa alhabery elvabrde
deb€.

4 . H aga cb en e lbotón I'-il o presbne c'n elecbdo ALT + s . «

S üro exbE elasbnto a reversarse vüualizaá elsiTuÉnE m ensa!:

I l,úfl ,¡a{iin no erconhada

.],1'],

F'i?u !a 9 39 M ensai de Ad\rerencá -

Al m anbuhr bs daos de bs asbnbs cDnEbilbados si1 elcuEr eI
sbEm a y esos no ct¡adren se vEuaiüa elsi7ubne m ensaÉ:

Essten ass[ds] eofl¿bú?addsl no cuád¿do{sJ

FbuE 9.4 0 M ensai de Advefrnch.

s iocl¡De este e¡br, debe de conslrhrcon eladm ilisGdordelsiEm a

¡..
--:J

t\
--:-J

S ie:(be er:or de conexbn a h base de dabs se r¡bua}Za elsjgllÉnE
m ensaje :

0ato¡ rro Proces¡d¡s

FguÉ 9á1 M ensai de AdvedÉncE

A

llcmaic dc Si¡lcr¡a I

llcn:alc de Sirleno I!

¡,aB.F d! Sartc¡. f

PROTCOM C ap-tub 9 Págha 17 ESPO L
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_NoE:

\'
Los as¡nbs reve¡sados spn nuevos asbnbs gue se enclrenEn
contabiizados autf,m áriam enE.

Sino ocurb nirguno de bs e¡oes anEs m encbnados, se pocede a
R eversarbs asÉnbs que han siio sebccbnados y hego se visualizaá
e1 s j¡riente m ensaje:

Ddto3ftmt5&conéido

FbuIa 9¿2 Mensa;de Ilbrrn aci5n.

Sugengncb: Pa¡a conthuar, de s de berelm ensa; puede pÉsbnarENTER o daru¡

r Si sebccbna elbo6r sl rebrna a h panElh de R eversarAsbnbs -

$

F¡lp é I rlil¡airrt
Daü f-
,-" l--

0".¿ l-7I-
tt*¡ l--

' t¡0 tool m{0 üasto poF ottIF€i¡oAE¡¿ o 50.0c,
I r ¡ 0{oo {E-{¡ t ruaoos 50

ad Dh8l0 r98P,fl StP€M1rlI f,lExst¡l{. s.lEüe 0,&tr nd&PqE Rrr!,tEr lr!.Ed. OürAF
I 

'¡OlOú{P{n 
GASIo Pon Dltf F€¡{IA CN C., 6.S0.m.m

: I lG{Oo Ol m PfioWtooRES tCLrtl.lI€S 6.950.0ú
B.l olAFlo.lq1gPÁ 9UFtÉAv¡¡ XENS|.IAI S.D¡tiüc taCb.ñ ó.Oá¿.ür CrEr.t M?rEdá CI0LÁF

- I SaOlOúüIfrr úASTO mB 0lfEBt¡¿OAttr í, -¡t5]75tl m'Lulrwrr§ 
J tno4o.xltltr f,ftovtstoN ct]tt|ras fam8nl ?Ejz50

ad 0tA8l0l90P,q StF€FAvlI íENSUÁI s.Drriü€ Da Cttr é n.td.r 00.¡¡.1106 ¡lúrdá DúLAF
I lol0mm{0 6Á510 mn rufEnt}JoA tN o ]l m flIl
: 2¡Ilalor{Irn Pno\,tt0onEs rttrtNl¿s rl.]fll

Bd 0unl0 !?l P¿fl SUPTBA\4IMExStl4l S.p¡-tü€ D, tLr ó t]df€ü C{-r¿¡ Mú,!da DoLÉfi

qaffelü
Fbua 9¿3 Pantalb de R eve¡sarAsinbs

5 . S ino desea ¡ealizar b reversián de asi?nbs de cb en el bo6n
o presbne hs Ecbs ALT + C .

C om entaril
Aldaru¡ cli: en elboón se li¡ pjaán bs dabs de h Pantalh y
con u¡ segu¡do clL se ceEata .h m isn a

l,lenraie de Sittcrra t

E-n"r-- ^.,-{- ltEt

lir¡-elt

PROTCOM Capfrrb 9 Pági1a 18 ESPO I,
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Manual de Usuario sistema de conLabi 1i dad

9.3.5 Visualizar Relación de Asientos Reversados

Cuando un asiento se reversa y se vuelve a consulLar, se
visualizará en el casillero de selección un sombreado e] mismo
que indica gue e] asien¿o ha sido ya reversado.

siento Reversado

2s^,/a¡P li#llffi:8:ffirm"
Rd r FACIUR¡-g P/9 : @rE{iñ]

r ü0m
lr

r_1

Figura 9.44 cráfico de Detalle de AsienLo

LI sEI Erl+ l¿ ¡F'.ptst! ru) -islDt I1-. '.?r!6 -Jr¡É .:€,i ¡¡+,-cfú,. :!lrl: iltmD:
¡Ésf.rrlrA,E -k h m ¡¡r¡türit 11 lÉ L¡Ec

PROTCOM Cap i::r I o 9 Pági:ra 19 ESPOL
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

EsE opcón del m enú prirci:al tjene por obltivo realizar y presenar bs
diÉrenEs crcns.rhs y :epoEs gue se dan en e1S Éem a de C onabililad .

Para poderirgresara esE opcián, used puede ealizañ de dos m ane:as:

u bilizando e lp\rnerD delM ouse y desde elm enú prhcfaldando un clb en
h opcón correspondine a < Consulbas ,/Reportes >.

Porm edb de hs Echs m nem oÉ(rrias ALT + C .

V tsualizando asÍelm enú ¡especti¡o.

eüBta§/Rlgo !s
Hán dr Cuede
Danrncrloc
ArintcB Fi¡.
A¡iarlo¡ ffcrrtado¡
)'lovÍ¡odo$
s¿Ho da ü.Üra

f ¡l¿dos Fr¡vsoo )

Figura 101. - M enú Consrlas /R epoÉs.

lOl'.CONSULTA DE PLAN DE CUENTAS

EsÉ opciin pern b c\3n.strhry repo&rhs cllentas exÉenEs en b. em presa-

10-1 f . Abrirconsuh. Phn de Cuenbs

Para elc1rEresta opcón, usEd puede :ea]izañ de b sgubnE m anela:

Desde elm enú prircioaJ, sebccbne < Consulas /Repores > dar¡do cb
con e LJ,l ouse .

Se m osbaÉ warbs opci:nes de b ctÉl used deloeá dar un clb en h
opciln < Phn de CuenÉs >, o despbzarse ocn bs Ecbs f:ncbnabs y
una vez en diüa opciin presbnar < ENTER >.En ese mdnenb se
viualizaá h P analh ¡espectim a drha opcón (VerQn::a 10-2. P antalh
de C onsuh de Phn de CuenE),

1

2

PROTCOM CápftJL, 10 - Piígha f ESPOL
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x
Brrgo de Crrerlas

17 fiüo JFiáAeTÉnt*

D"sde

H6Ca

s uge renc ia
rüv,

-]

-J
N,Yel de Cuerf.3

Nr..,ell
NNel3
llrvel 4

tlivel5
ll¡vel6 Moft¡ar q.r¡celar

FbuÉ 102.Pantalh C onsrla /Repode Phn de Cuentas.

Adib¡:ah ene se habilbÉn hs lncbnes que used puede realizary hs
opcbnes que su pern bo b oblgnre . E sb es deErm ilado al acc€sar al
SbEma de C ona-bi[Cad, cr]ando ha ilglesado co]recEm ene su usuarb,
chve y em presa colespondbnE -

10 l. 2 - C onsu br P hn de Cuentas

(f Gg¡cr.l

C D¡ Irwsacilo
c Dc lrurotq
l^ Dc 6ados
C Dm Movirrcrto

Paa m ovelse de u¡a casft a oh en h Pantalh util¡e h tech TAB

3

1 Para csnstrb.rodo elphn de ctlenEs debeÉ se bccbnar con el¡,f ouse b
sjgubnE.

fi To&elPlsr&Cuent¿s

Fi?uÉ 10 3 .c Éfuo de casilblD de velifuaci5n

2 . C aso conbarb h consuh puede serpresentr¡da enbe ango de códd7o de
cuenEs, para obenerun repore con esEs caraceÉtbas debeÉ hacerun
c]t cln elMouse en D esde para i.¡gresar eI códi¡o iai:hl de cuenE y
Hasa pala irg:esar e lcódi¡o fhalde cuenta para real¿arh. consuh -

Dasds l1 01 m motl m J
l-rdsld-

FbuE 10 Á.G á6:0 de casftrD de veliftacón

PRO TCO M Captorb 10 - P&ha 2 r:SPO L,

trorfr,:rü,:r: tr I

lNi"d I

Con ¡Ia PLn dc C¡¡cnaaa
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S j.no :ecue¡da bs códqos puede dar clb en e lboón
yuda delpbn de cr.renas.

I
J naa obenerh

3 Tbne h hcr'lirad de presenBru obEner¡epo@s de acrredo alr¡iye lde hs
cuenEs debe used sebccbnar eI ni¡el gue desee en eI casilelo de
verifbacón especrjuo .

ñ rvC d¿ Cucrf¡¡

¿ Nrvd 1

v Nrvd ?
y Nrvel 3

N,val5

':{ 6

FbuE 10 5 -c Éfoo de N irelde C uenas

4 . Sebccbne e 1ri)o de Cuentas gue leguba pala realizar h coD.suh.

li t¡i¡üd
a 0s f rlttceiSñ
l- Re¡*d,fmro
a R cr¡.{t.do"/E or6os

F iru !a 10 .6 . c É 630 de cas.übrD de verit acón .

5 . S i.used eÉc¡ia un clb de sob¡e eLboón
Mostr¿r

]¡a a obtener h consuh
ocn hs caracEÉtbas que sebccbno $,ler Qua 10 .7 V isE prelin irar de
consuh de phn de cuenÉs).

PROTCOM Captorb 10 P&ha 3 ESPO L

lN.d ¿
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ry.rta do Pln' d. t,Udi¿¡

__t loll I I lelúllr";l lol*i lE 5d5

Fhxlclfir AYth
¡r¡ 090?097¿ó401

Épl.¡¡ 9 d¡ Oct¡t¡¡ r^vdü d.lB.
L¡t-¡ 23Z116 . ¡d¡

PL,\N l)t. ('I U\t .\S

)d. ¡

oyt2td2
ll Jl Dñ

ACfMs
PA!r901
PA!¡J OmO
ñGRt¡ O¡
TGSII O¡

Figura 10.7 Vista Preliminar de Consulta de Plan de CuenLas

6. Una vez en la venta propia de 1a consulta usLed
oLro conjunto de opciones con relación aI reporEe-

, Si quiere e1 reporte impreso, deberá hacer un

botón que Liene la j.magen de una Lmpresora á.

cuenta con

cl ic en el

Si hace
Pr inc ipa 1

7. Si no desee
C¿ncels I

cLic en el UotOn I
y no emite reporte.

regresa usted a1 menú

realizar 1a consulta debe dar clic el botón
o presione Al,T + C.

ICaD i:il1o 1C Páqira

l

¡
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10 2.CONSULTA DE DO CUM ENTO S

Esta opc6n pem iE consuhr y repoñr bs docum enbs exitEnes en b.
em presa -

10 2 t -AbrkConsula Docum enbs

para eioraresa opcón, usEd puede realbañ de h sjgubnE m anera:

Desde elm enú prhcpal, sebccbne < Consuhs /Repo¡es > dando cb
con eLM ouse -

se m osEaá warhs opcbnes de h cuáI usEd debeá darun cb en b
opcÉn < Docum enbs >. En esE m om ento se viualizaá h PanEIh
aspecrira.

1

2

CL¡ili$pa
t? Apfi"riin

c Ipo Docm:rto < Tó¿ts )

Holtrar f.rf,clü

F i?u ta 10 t . P a¡b Ih C onsuh /R eporlÉ D ocllm enbs

3 . Adtbnah enE se hab.-l¡F Én b.s flncbnes que usted puede rcakary hs
opcirnes que su pem bo b ooque - EsE, es deern irado aI accesa:: aI
SÉEma de C onEbibCad, cuando ha irg:esado colecEm enÉ su usirarb,
cb.ve y em presa corespondbne .

10 2 2. ConsulErDocum enbs

s ugetencb :

lü
\Y/,

Paa m ol,erse de ujra casilh a ob en h Pantalh utilLe h tech TAB

1 . Para obEner r.¡na consub de ]:s docr-¡m enbs cbsjEi-dos por aplbaci5n
debeá sebccbrrarh opciln respecri¡a y escogeru¡r¿r aplbaciin hacbndo
un cb en U echa3, que se encuentra a h deecha de diüa opcón de h
lista de ebm entos de aplicactrnes.

Q, Cornula de Docrr¡enlo¡ ITE¡

PROTCOM C apnrlc 10 Páqina 5 ESPO L
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[co"le" a. 0".,r."J"t tl

Eostr- f#rd¿,

Figura 10.9 crafico de Aplicación

2- Para obtener una consulta de documenLos clasificados por su
Lipo, deberá seleccionar 1a opción respec¿iva y escoger haciendo
un clic en la flecha que se encuentra a 1a derecha de dicha
opción de 1a lisEa de element.os de t.ipos de documenlos.

Figura 10.10 Tipo de DocumenLos

3. si usted ef ectúa un clic sobre e1 !e¡6¡ lf!9'{''¡+ va a obt.ener la
consulta con 1a características que se ha seleccionado.

ol. I l olt ltl ¿glelF:' l Idr¡ 4 ¡mZ

LldEú Fo[
l. A¡acrción

l^ f ir lrr¡ ¡r,n¿"

Iiui-n-l;iL
i4-ir rrt-r..-¡¿¡!

taLf'oRI f tf, tx.tr;tt]I-tI (,5

Cl¡rific¡do Eor ¡pl ca< ón

.1 ------l
IÍ!FI-

Figura 10.11 Vista Preliminar de ConsulLa de Documentos

Co nrlb,h lod

t Sc0dto d" DocurrnlD¡ IE¡E¡

CaDi:Jlo lC Páqira 6 ESPOL
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2. Una r,Ez en b \EnBna plopá de h consuh usEd cuenB con ooo
conlrrrb de opcbnes con Ehcián al:epo1É .

o siquire ellepolE inpreso, debeá kraeru¡¡.rt "r, 
B y podá

obenerun repore m uy siubrirlobserrado porpanalh.
. Sihace clb en elboón I..E.l ,egr=s" aIMenú Prhci2aly no se

em le el:epore.

3 - S ino desea Ealizarb @n§.rb debeá darcti: af¡ofn i*l

103. CONSULTA DE AS]ENTOS PREDETBRM NADOS

EsE' opcián pem b consuhry repo:arbs asbnbs exbEnEs en h em presa

10 3 J.. AbrirconaultaAsbnbs P redetEun ilados

P ara elclraresta opcón, usted puede real¿- ñ de h si¡rÉnE m anera :

1. Desde eIM e¡¡ú P rhci:al sebc.cbne <Consuh /neportes> dar¡do clb
con elm ouse .

2- Se m ostaÉ warás opcbnes de h cr:áIusted debeÉ dar un cb en h
opcón <Asbnbs PEdeern irados> En ese mcmeno se vbuabaÉ
h panalh ]e+ecri.a.

6 Af¡cecirr a Asá*o§

Apfcrirrs

An¡c¡.fh
Desde:

H.dü t-
llostrar Eancelar

Frtnr l,l l,¿ ;'¡ Lil.r.:ir:.'lE¡ H-.1,,r isr Lt'r

3. Adtbnah ene se habrlhán Es [mcbnes que usEd puede Éa]izar y
hs opcbnes que su perm bo b otD€ue. Est) es deEm irado alaccesar
aI Sbem a de C onabililad, Grár¡do ha hgresado colecam enE el
usrarb, chve y em p:esa o::eqpondbnE .

I, C-tdl. A.brtq P¡cdae¡oin¡do¡ trE

PROTCOM Captlb 10 Págña 7 ESPO T,
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10 3 2. ConsuhrAsbnbs PredeEnn hados

S ugerenc b : Paa m o\e6e de una casi1b a otra en b Pantalh ub,ie b bch TAB -
i'i'1

1 Para obtener una crnsuh de bs asinErs fi!:s por apl¡acón deb€á
sebccbnar h opcián :espectira .

.' 3d!-E-Éi

FiguÉ 101.3.G áfto de Aplbacón.

Aol:acín

Fbula 10 .14 .c áfto de t¡?o de apüEcón.

P ara. obener r¡r¡a cor¡sLlh. de asbnbs Qps por rango de código de l:s
m bn os debeá sebccbnarb opcián Espectjm.

6 Asentos

Fbula 101.5. c á6co de asbnEs.

4. Luego del paso 3 debeÉ sebccbnar eI nom be de h aplbacón que
equÉa de h lba de datos.

3

D¿sd¿:

H¿st¿.

fr r!-
lrrr-

FE!É 10 -16. G áfoo de asbnbs.

5. Debe eÉqErarun cli: sobc elbotón
hs caracEÉEas gue usEd sebc.cbnó.

para obener h cronsuh con

DontabrH6d
hesLpue6to
I ¿ncos
Factu4lón
Cr.rerld gd r:ot¡¡
Cledó pcr p6gt6

,{ct¡vc¡

PROTCOM C apñrlc 10 Págha 8 ESPOL

2. Debeá sebccbnar elnom bre de h apli-cón que rec¡.ri¡a de h lbe de
ebm enbs hacbndo un clb en h flecha¡, que se encuenüa a h derecll.a
de diüa opciin.

tl trl,r- ¡

@
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¡.€ñr¿te rl, SBle.n¡

l.fddantñ rc r6rld¿.

Figura 10.17 Mensaje de Advertencia

7. Una vez en la ventana propia de 1a consulta usLed cuenLa
ot.ro conjunEo de opciones con relación a1 reporte.

. Si guiere e1 reporLe impreso, deberá hacer un clic t
y podrá obLener un reporte muy sim-i1ar a1 observado
pantalla.

,tt r lr | | g,lel 1..,1-= Tol¿3 100t1f¡2

6. Si no se encuenLra
presentará e1 si guienLe

1a i nf ormac.ión
mensaj e .

que se desea visual izar,

con

¡

Fh.fLñ 
^.¡U^

¡..t, l Aa.¡{. 
^r!,¡!Ji¡!

A§II¡lrOS llJO§

(

en
por

Figura 10.18 Reporte de Asj.entoa Fijos

Ménú Principal y no

:J

Si hace clic en e1 bocón I
se emite e1 reporte.

regresa a1

Si no desea
gardü I

realizar 1a consulta deberá dar clic a1 botón

10.4. CONSULTA DE MOVIMIENTOS POR

3

EsLa opci.ón perm i Le
cuentas existenLes en

consul!ar y
1a empresa.

CUENTAS

los movimientos porreporLar

EEIEñfrcgotc dt' AtÉrao¡ f to¡

PROTCOM CaDi:.rlo 1C Páqira 9

..,,, l
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10.4 1". Abrbconsula M ovim ienbs por CuenEs

Para eicnEr esa opcián, usEd puede ealizañ de b si¿n:bne m ane¡a:

D esde elm enú prhcfal, sebccbne < Consuhs /Repores > dando clb
c¡n el-t*! ouse o p:esbnando A ll + C -

2. Se m oslaá warhs cpcbnes de h clÉl usEd debeÉ dar t¡n clb en h
opcón < M ovin bnbs >, y sebccbnar <Cuentas> En esE mcmenb se
vigualizaá b PanElh respectjm.

BdEo da C¡.Etd
f7 Todo€

Dacde

Hadd

_J
_J

Aplc*ih

Tir /fil.sc

8r!p de Fecna EstddG
la C-or¡blca&
a Pc¡dcna¡

a No q¡d.d6

D¿to¡

i" En Lip¡

l- HBtdEos

F btrta 1 0 L9 - Pantalb C onsrh M ovin bntDs de C uentas

3 - Adibnah enE se habrl¡a á¡'l hs funcbnes que usEd puede real2ary hs
opcbnes que su pern bo b obEue- Eso es deern irado alaccesaral
S¡ema de C onEb'''li'lad, cuando ha irg:esado corecam ene su usuarb,
chve y em pesa corespondÉne.

l0 -4 2 , Consultar M ovim ientcs por Cuentas

SugetPncia: Paa m o!€6e de u¡a caslb a ot¡á en h Pantah ublLÉ h Ech TAB,

1 . D igie e)- código de b q.lena que desee crcnsulEr.

-..*l: -,-' ,:-,: 1 tl rl5m mm

FbuE I0 20. G áfuo de dbo de h crenta.

gCdo dc tur6tc
l.si
f^ No

! N oriroi"rror por Ccnlar EIEII

PROTCOM Capfrrb 10 - Págha 10 ESPOL
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I
S i no Iecueda eI c&ilo puede dar cb en eI botón que b
propocbnaá h PanEIh de ayuda de pbn de ctlenas para que pueda
ebgirb ct¡enB Equeriia.

Paa m a),or i:brn acián ver elpaso 4 de 11.432 alg:esar eldealh de
asinb predeErm ilado.

C

C th en
@ h Clrena porb cualdesee :ealizarh crcnsr.rh debe dar
y aubm átiram enE se rrisualizaÉ en h P anElh de

3

crcnsub de m ovir Énbs porqrentas elcódigo y h descri:cón de h
cuena.

Cuala Cdabie rút.0s¡rsm

Descrirlr

Fi?u E 10 21 . c á tuo de códilo y descrpcón de o]ena

Se sebcci¡r¡aÉ h aplbacón y eI ti:o de Bnsaccón pa:a :ealizar h
crcnsrrh de cada ]Éa de ebm enbs respectira ebm enbs hacÉndo r:n cb
en h ftcha3,que se encuenua a h derecha de diüa opcón.

ligo /Tlansac ( Iodos; eprcan¡a

E tin 0 Adrws los
8¡ros
0 uc Lo¡¡C
Cqtdirdad
C¡¡rrtc orr r:obr¿r

Cr.E lt¿f pcr p606r
Desot¡/o

F ifuta 10 22.c áfto de apliaci5n y tFo de ÉnsacEón.

4 . D ebeá se bcrbr¡arse el:ar¡go de Écha de bs asj=nbs a consr¡hr.

Desde [rarr irsss

H.d! fiz/tzts$
Figura 10 23 -c átu de ¡arlgo de Écfla,

Sebccbne sibs dabs de b ctlenE son hb6rbos o en frea -5

&.pt.r

l¡úr

PROTCOM C apürb 10 - Págha lL

l.f"d*r--
|: :.--,



Manual de Usuarió Sistema de ConLab i l idad

6. seleccione
deseada.

6 Eñ Lña

6 Ccr¿ü¡ó¡
f pa&ta
a {o Cl/dr&

Figura 10.24 Gráfico de Datos

e1 estado de 1os datos dando clic sobre 1a opción

Fiqura 10.25 Gráfico de Estado de Datos

e#¿
{f*;1,
-.,..:.'....e1 boLón Uo6ürr I7. Debe efectuar un

obtener 1a consul ta
seleccionó.

clic sobre
sobre 1as caracterÍsticas gue

Para
usLed

&tL-', 1 '.^

au.i/' ' -".'

ftltt:n8. Si no desea realizar La consulta deberá dar clic aI botón
r=:l

10.5. CONSI'LTA MOVIMIENTOS POR TRANSACCIONES

EsLa opción permiLe consultar y reportar por movimientos por
Lransacciones existentes en 1a empresa.

ll > l¡r l. I elelf:o,= To¡.tr7 lnErdl
REiOÉrI DI tfo'tt\alErtos PoB arÉtt¡ Dl Aslt¡'fo5 col.fr.tBn .B{Do s

Figura 10.25 Gráfico de Movimiento de

8. Si no desea realizar la consulta deberá dar
.-..a

CuenLas

cl ic aI botón

ÉnlTd6 & IaY-!'ro. po. c¡- . d. Ar¡arlo. Co¡iú&cdo¡ rE¡EI

ES POLCaDi.:.rIo lC Páqina 12
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1

10 5 J-. AbrirConsuLa M ovin ienbs porTEnsacciones

Pa¡a elcuar esá opcián, usEd puede :ealizad¡ de h siguinE m anera:

Desde e1m enú prhcipatr se bccbne <.,1Jcnsuhs /neportes > dando clb
con e]Ivl ouse o presbnando A ll +c .

Se m osEaá varhs opcbnes de h ctÉI usEd debeá dar trn clt en h
opcón < M ovin bnbs >, y sebccbr¡ar <Transaccbnes > En esE
m qn enb se vizualizaá b PanEIh espectjm.

RmEo dc Trrrtainr
AÍftain

Trü3§É.1

( i ooÉr, 0csdc

ibCa:J

DrE
6 En l.iE

f^ H¡f&ico¡

E¡lado¡

6 Corfaü¡E¡do¡

C F¡nfulx
c No Cud¡dos

Hs¿r

Itrltrar C¡tr.[ar

3

FbuE 10 2? . Pa¡talh C on§rla M ovin bnbs de Transaccbne§

Adibr¡ah enE se habilhÉn hs f.:ncbnes gue usted puede realizary hs
opcbnes que su perm ¡o b obEfue. Esb es deem irado aL accesar aI
SÉema de C onabilidad, orando ha irgresado conecEm ente su usuarb,
chve y em pesa co::eslpondbne .

1052. Consular M ovin ienú)s por Transacciones

sugelencia Paa m overse de r.¡¡a cásft a otra en b Pantalh util¡e b tecb TAB
r'i1

Se sebccbnaá h apli-aq¡¡ y e1 ti:o de ba.nsaccón paa ealizar h
crc¡rsula de cada bta de ebm enbs respecrira ebm enbs haci:ndo un clb
en b ftdra 'l , que se encr'ren@ a b derecha de diüa opcián.

I

x! Ioviri"r*or pc f ¡an¡xcjanc¡ ET

PROTCOM Captub L0 - Pági1a 13 ESpO r,

Hcñqo & F.iñü
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Apli:aón ,: T odoi .. Ilammrón r t ¡Lloc .

DIAF OCoaabituad
Pr¿9.pue¡to
Earms
F,r:hr!:ráñ
Cued& po! cúb¡¿r
Cuala po¡ Dag¿r
Actrv6 h6 :l

3

F buÉ 10 28 . c áfbo de aplbacón y tirc de bar¡sacEi5n -

2. Debeá sebccbna¡se elango de ñdra de bs asÉnbs a csnsuhr.

Des#

Hü16

01 /01/ l !99

Imrooursss

Fignra 10 ,9 . c áfto de Ergo de Edra.

Sebccbne si los dabs de la cuenE son hi.s6ricos o en trnea.

Drlo.

C En lir¿e

6 ilúrEú¿

FiTu¡a 10 30 -G áfto de dab§.

Sebccbne elesado de bs daos da¡rdo clb sobre h opcón deseada.

Ed.do¡
(6 Coaablz#
C Pendirta¡

l- No Q¡dde

FbuÉ 10 J 1.c Éft:o de esado de datos.

Sebccbne eLrango de hs e¡¡saccbnes a cor¡.s:hr.

l.l

ii.dó
Ir zo

P ifu !a 10 3 2 . c á fto de lango de bansaccbnes

6 . D ebe eÉc§.¡arun clb sob:e el'botón pa:a obenerh crcnsub con
hs ca:aceÉtias que anes usEd sebrcbnó.

.1

5

b'tf.-uf

PRO TCO M Capt¡b 10 - Páqi'¡a 1a

|¡ T¡':: '
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.l.l 'l l"l elelf¡E:-1oJ1 ld*10 l(E

---a---tt--

Figura

7. Si no desea
e!t!4, I

10.33 Gráfico de Rango de Tranaacciones

realizar 1a consulLa deberá dar cl.ic a1 botón

10.5. CONSULTA DE SALDO DE CUEMTAS

reportar los saldos de las

de Cuentas
puede realizar de la

<Consultas /Reportes >
Eeclas A1t + C.

se deberá dar un clic
momento se visualizará

EsLa opción permiLe consultar y
cuentas exisLentes en 1a empresa.

10.6.1 ebrir Consulta de Saldo
Para ejecuLar esta opción usLed 10
siguiente manera:

1. Desde e1 menú principal , seleccione
dando clic con el. mouse o presionando Ias

2. Se mostrará varias opciones de la cual
en la opción < Saldos CuenEas > En esEe
1a panLalla respecLiva.

8clortc dc Ar¡ ot Contotiliz¡do¡ TEIE

PROTCOM CaDi:.rlo lC Páqira 15 ES POL
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xE Scdo dr crrnt.s EI
B«¡n de Cuer*ar

P 'Iodd

De¡&

Hrdü

I
_J

Ni.¡e]e¡ de Cuent¿s Rcnqo d. F.d$ - S¿ldo de furddre

l

ñivd 2

ñivel3
Nivd {
Ni.d 5

Nwd 6

]5,09,r !I99

Hd¡ [05,üi l gsg

Uoitrr (ül(dar

FbuÉ 10 34 . Panhlh Consula /RepoE SaHo de Cuentas.

Adiilr¡alm enE se habiFáán hs funcbnes $.re usEd puede Ealizary hs
opcbnes !F]e su pe¡rn bo h ob€ue . E sb es deErm i'¡ado aI accesar aI
sbtema de C onÉbrHad, qrando ha irgresado corecBm enE su usuarb,
chlre y em presa co::espondbne.

10 5 2. ConsulErsaldo de CuenEa

i it

Pala obener una consulb de bdas hs cuenEs, debeá dar clb en e lboón
que a c¡cnti'ruaciin se p:esena.

1

2

F tura 10 35.G áfuo de sebcci5n de bdas hs cl]enás

C aso ocnbarb se dúhá elango de djfos de hs cuenEs de hs cuabs
se realizaá b consr:b .

D esds. 1"'ffrm¡Lrm !
H6l¿ r{l-0t0rs00 E

FiruÉ 10 36.C áfto de ta.ngo de orentas.

suge¡encb: Es necesalb iod¡ar gue en tcda opciSn en b clal se E.ga que
irgEsarpaám ebos paE un EporE por angos elprin e¡D debere
sbm p¡E m enor al egnrndo; y si sb se i.rg¡esa eI prin ero se
pEsentaán bdos bs regb&s a patirde esE, sise se ilg¡psa sob
el segl¡do se p¡esenEÉ¡ bs Egiuos ex;Enes m enoEs a di:ho
vabr.

PROTCOM C apfr.rlo 10 - P&ha 16 ESPOL
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M anualde U $arb S ilEn a de C cntabf,ilád

3. Se sebccbnaá elti:o de ni,re lde ClrenEs que desee consuta dando clb
de M ouse en h casilh de ve rifi:acón espectira.

Nivcla dc Err*¡¡

N-C 2

N,vel3
Nvcl4
Nrd 5

ñrvd 6

Fbu¡a 10 37.G áfto de nirebs de orenbs-

4 - Debeá sebccbr¡areLlango de Éd¡a de hs o:enas gue se va a cor¡suhr.

D¿rde: l05i m¡ 999

Hd¿ 05,!3 1399

FbuE 10 38 .c áfoo de ¡arlgo de fechas.

5. Sebc:cbne b casi1h de veriñcaciin sal-do de al]as@ sidesee consubr
Ias ct¡enas con saldos pendienEs -

Fi?urá 10 39.G á630 de sabo de alasE

D ebe eÉctrarun clb sobre e1bo6n
caracE dst¡as que used sebccbnó.

F;;;l para obEnerh cl3nsub con bs

PROTCOM C apfr.r1c 10 - Pági1a 17 ESPO L

F §dl"-E&i-E

lN',rd I



Manual de Usuario Sistema de Contabil idad

xEEÉ
''l.l I ot2 >l>rl-l slel lr.1l f ol*50 lm2

lrll¡ & Cu¡tr¡
¡¡l(l ü r,rt ¡.¡I¿ Il¡ l. Lla¡la.II t

I-.¡É,

g.slCI¡

{!iii;i,:,iti....-'.'.',,|.,.

a¿(úraíql ,* <oat¡r

tEtrExn¡ c^Át tt

tarE! Y t ta¡!

¡40(.úa t¡É'.&a ,Ét ¡q.¡Er¡aó

818L:ri'lir-.¿

LAU;,I'S
P Elt{s

Figura 10.40 Vist.a Preliminar de Consulta de Saldo de Cuentas

5. Una vez en 1a venLana propia de 1a consult.a usted cuenLa
oEro conjunt.o de opciones con relación a] reporEe.

. .si quiere e1 reporte impreso, deberá hacer un clic en
y podrá obtener u¡ reporte muy similar a1 observado
panLalla.

. Si hace cfic en eI botón El ..g..". a1 Menú Principal y
se emi t.e eL reporte.

con

8l
por

no

1 Si no desea realizar 1a conÉu1ta deberá dar clic a1 botón
Eütcd.

10.7. CONSULTA DE BATANCE DE COMPROBACIÓN

EsEa opc.ión permiLe consulEar y emiLir reportes de los balances
de comprobación existentes en la empresa.

10.7.1. Abrir Consulta de Balance de Comprobación
Para ejecuLar esta
mane ra :

opción, se 1o puede realizar de la siguiente

1. Desde
dando cl ic

e1 menu
con e1

prj.ncipal, seleccione <ConsulLas / ReporLes>
mouse o presionando las leclas A1L + C.

ES POLCap i.:rIo 1C Pági:ra 18
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2. Se mostrará varias opciones de 1a cuál usted deberá dar un
clic en 1a opción < Estadó Financ.ieros >, y seleccionar <Balance
de comprobación> En este momento se visualizará 1a pant-al1a
reBPecEiva.

0d6
6@¡
f tbr

,il1,. -

I

7-
l- *;;FCr

f(1;tdÉ I Crc¡a I

Figura 10.41.PanLa1la Consul!a Balance de Comprobación

3. Adicionalmente se habilitarán 1as funciones que usted puede
realizar y las opciones que su permiso 1e ot.orgue. EsLo es
deLerminado a1 accesar a1 SisEema de ConLabilidad, cuando ha
ingresado correctament.e gu usuario, clave y em presa
correspondiente.

LO .7 .2. Consultar Balance de Comprobación.

Seleccione si 1os datos de 1a cuenta son hisLóricos o en
linea.

t. Er!¡a!
c x¡¡úba

Figura 10.42. Gráfico de daEos

Deberá seleccionarse e1 rango de fecha de los asientos a
consultar.

Da¡ú'

E,

P¡Jr -.¡

I

2

Figura 10.43.Gráfico de rango de fecha

ItL'c. ü c"a.ó.".&' ETE

PROTCOM CaDi:l1o 1C Páqina 19
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Si 1a fecha fue ingresada incorrectamenLe o en su defecto no fue
ingresada se mosErará eI mensaje respecEivo.

Fccfi¡ m váll¡

Figura 10.44 -Gráfj.co de rango de fecha.

3.Seleccione eI nivel de Ia cuenta dando clic sobre la
opción deseada .

¡

Nrvel'1

Nrval 2

¡l'vell
l{rv¿l5
Nrel6

5
1

Figmra 10-45.cráfico de estado de datos-

Debe efecLuar un clic sobre eI boEón U6br I para obtener
a consulEa con 1as caracterÍsticas que antes usLed seleccionó.

capi:)1o 1C Pági:ra 20
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,l.l I I I elell5e.-3 f dd2 tú¿I of 1

B.l¡ú. a. c.4¡¡¡.ú h¡ (Dr f¡br6)

Figura 10.46. Pantalla de consulta de DaLos

6. Una vez en 1a venEana propia de la consulla uÉLed cuenta con
otro conjunto de opciones con relación af reporLe.

. si quiere e1 reporLe impreso, deberá hacer un clic .n 5 y
podrá obtener un reporte muy similar aI observado por
panta11a.

si hace clic en e1
se emiLe eI reporte

botón xl regresa a1 Menú Principal y no

.llr

Superávit o

7. Si no desea
tarcdt

10 .8.1 Abrir Consulta de EsEado de
Déficit

realizar la consulLa deberá dar clic al botón

].0.8. CONSULTA DE ESTADO DE SUPERÁVIT O
DÉFICIT

EsLa opción permit.e consult.ar y emiEir reportes de Ios Estados
de Superávit o Déf ici.t. de la empresa-

Para ejecuEar esta opción, se 1o puede realizar de 1a sigtuienEe
manera:

l- 0abrrr dc Colrob¡cióo fEn Dól¡¡¡l TEIEI

CaDi:l1o 1C Pác i:ra 21
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D esde eI Panalh prircbal, sebccbne < gonsubs /Repores > dando
clb con elM ouse o pesbne Ab+ C .

Se m osüa¡á varás opcbnes de h orií1used debeá dar un clb en h
opcón < Esado Pinancbros >, y sebccbnar <EsÉdo de Supeávir o
Défbb En esE m on eno se v-i alizaá h panÉIh especura.

1

2

0ct6
(. Eri-LrÉ
c Hidri:o

Fla¡go dá Fccha

D e¡de

Nrvd dc Cucrto

v Nrvel 2

NiYel4

Nrvel 5

Nñei6

Hasta

!lo5trar f¿n(el,.r

Fbuta L0¿S.Pantalh Conslrla Estado de SupeávtoDéftL

Adibnaln ente se habi}}¡ án hs funcbnes gue used puede realizary hs
opcbnes que sru pern bo b obElre . E sb es deErm ilado aI ac€esar al
SEEma de C onEbiliCad, G.¡ando ha irgresado o)EecÉm enE su usuarb,
chve y em prEsa cor:es-pondbne.

10I2. ConsubrEstado de SupeÉviro Défbif

s uge¡encá Para m o\,/erse de una caslb a ota en h PanEIh uti]¡e h Ech TAB

D& -- ---
rt Eit_ffi
a HtsfóriE

F ig-u¡a 10 á9.G Étuo de dabs.

oebeá se bccbnarse ehango de Écha de bs asinos a cons.rbr.

Fiim¡r*

H¿¡¡a-
'I ?08/r q-cs

Fbura 10 50 . G áfoo de a¡go de Écha

2

! f riaOo rle Surprávit o Dólicit IIEI

PROTCOM C apforlD 10 - P&ha22 ESPOL
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1

2

se seleccionará
consultar dando
respect i va .

1dl

!4rq!

Ni,d 4

NffC 5

¡lHd ll

ñ¡rÉnAdl

e1 Lipo
clic

de
en

nivel de cuenias
1a casi.11a de

que se desee
veri f i.cac ión

Ni"d I
N¡/C 2

vIEIE

Figura 10.5r. cráfico de Niveles de Cuenta

Debe dar
consulta

un
con

c1i-c sobré e1 boLón Mdrü para obtener la
1as caracterÍsti.cas antes seleccionadas.

tl I I I sléllr;-l IdJ4 lfIE

-Tr
Figura

Una vez en

1.0.52. cráfico de EsLado de Superavit

1a ventana propia3 de 1a consulta usted cuenta
con rel ación a1 reporte.con otro conjunto de opciones

Si quiere el reporte impreso, deberá hacer un cLic en
podrá oblener un reporte muy sim.ilar al observado
pantal la .

tgv
por

Si hace clic en el boLón El ."9r"r" a1 Menú Principal y no
se emite eI reporte.

IEETlG R.F.l. d. f¡r.do d. Sup.r.vl o D.l'c'l fto Dá¡-..t

PROTCOM Capiiulo 1C Pági:ra 23
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lOg.CONSULTA DE ESTADO DE SIIUACóN FNANC]ERA

EsE opcón peÍn b consular y em tjr repoÉs de bs E sEdos de S fuaciín
Filancéra de h em presa -

10 9 -I .AbrkConsula de EsEdo de S ihración Finarlcbra

Para eircl"raresÉ opc6n, used puede ¡ealizadc de b s!¡uÉne m anelz¡:

D esde elParIEIh prhci:a), sebccbne < ConsulEs /ReporEs > dar¡do
clb crcn eU'l ouse o presbne AL+ C .

Habindo eÉcuhdo e lpaso 1 se m os@á warás opci:nes de h C1ráIusEd
de-beá dar ur clb en h opcón < Esado Fi-lancie:os >, y sebrcbnar
<EsG.do de S i¡:aciin Fi1aficbra> En ese momenb se vizualizaá h
P antalh respec{ira -

1

2

Drt6

'' E"¡:li!*ü

a HitÉ.icoc

Barqo da Fectra

Desde:

17 Cs¡ SaHos

Ni\.6t d! C{rorta

./ N elI
v tlvet 2

l¡rlel4
tlvel 5
Nrv.l 6

Ilortrór eaftel¡r

3

Fifu¡a 10 5f . Panhlh Consrla E shdo de S iraci'n F i1anc¡ra

Adi:bnaln ente se habilF¡ Ér1 hs lncbnes que usEd puede realizary hs
opcbnes gue su perm Éo b oogue. Esb es deErm ñado al accesar al.
Si.sema de C onabildad, cuando ha irgesado co]]ecEm enE su usuarjc,
cbve y em p:esa couespondÉnrE.

10 I2 . ConsulbarEstado de S ih¡ación Financbra.

! faaao ac Sir,raclh Financic¡a EIETI

PRO TCO M Capft.rb 10 Pfui..a24 ESPO L
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2

1 . Sebccbne sÍbs dabs de b cuenE son hb6rLos o en Érea -

Orbr
6 É¡lñe¡
c Hll(iicoe

FiluE 10 54 .G áfto de datcs.

Debeá sebccbna:se el:ango de Écha de bs asÉnbs a consu.hr.

lfl,!Bi 1s,

t-la!tü r3.{B/l 399

F jguta 10 55.c áb de Éngo de fccha -

S ebccbne b casft de r¡eriEiacón con salios sib :equb:a .

f cclse

Fign¡É 1056.G átuo de casilh de sallo.

S e sebcci¡naÉ elti:o de nirclde cl¡enas que desee consuh dando cb
en h casilb de verifbacjón eqpectira.

Nrvd de Cue¡l¿

¿ Ni¿el2

3

4

Niv¿l,l
N¡¡el5
Nrrel6

FbuE 10 57 .c áfto de niyebs de oentas

5 . D ebe eÉcu.¡arun cb sob:e eLboón
crcn bs ca:aceÉÉas que ar¡es used sebccbnó.

I x"t,'.. pa:a obEner h consuh

'trr:ll

PROTCOV C apñrb, 10 - Piígina 25 ESPO L
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fi Erlado dc Slurciin [inmcho fEn Dóha¡l IEI
ilij lll eLelt*-I of I Id¿7 lffi

Pi¡u.ui¡r áril¡
¡¡c ¡q( 490!'ln0al

¡E.r r..6¡¡rr ñúi'¡aa ¡r
tC.l!.. t.¡t¡¡A - ¡.¡

cq

biqdo & 5i¡¡ri¡r Íine.xirr tlrr Driler,er)
ril[ Lkt ü1t11¡ljl l¡H¡cü!l(1

I¡,
Y

rv?ú .crr4| crE¡¡!r? I

.f5

r'JÉ

'tütit t¡rvi¡ i r.r r¡M(.44

Fj.gura 10-58. Pantalla de Estado de Situación Financiera

6. Una vez en 1a ventana propia de la consulta usted cuenta con
otro conjunto de opciones con relación a1 repórie-

i4!c¡
CUEÑÍAI 

'E¡ 
P^C.A ¡

si hace clic en e1 boLón
se emite el reporte.

Ii r"g..s. a1 Menú Principal y no

Si guiere e1 report.e impreso, deberá hacer un clic en
podrá obtener un report.e muy similar a1 observado
pantalla.

¿9v
por

7. Si no desea
Calcd¡

realizar 1a consulLa deberá dar clic aI botón

PROTCOM CaDi--.r1o 1C Páoi.:a 26
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11. MENÚ MANTENIMIENTOS

Este menú Eiene por objeLj.vo dar manEenimiento a
principales del módu1o de conLabilidad.
Pará accesar a1 menú de mantenimienEos, usted puede
de dos formas:

laa Lablas

real i zarlo

. Por medio de 1as teclas rnnemoLécnicas Alt + M

. Con 1a a¡rda del mouse y desde e1 menú principal, usLed
puede seleccionar esLa opción dando clic sobre e1 mismo.

Visualizando asÍ e1 menú respecLivo.

U!ñúnÉñt!
Pl¡rdr Cr,srta
0sc¡rgtos
A¡ierlss Predd!úiEdst

Tran¡¿ccion

MdEda8

Figura 11. t Menú MantenimienEó.

11.1. PI,AN DE CUENTAS

Esta opción permiLe que una cuenta sea ingresada, modificada o
eliminada de1 plan de cuent.as.

11.1.1. Abrir PIan de Cuentas

Para ejecutar la opción
siguiente manera:

de Plan de Cuentas 1o hará de 1a

1. Seleccione < ManLenlmienEo > en eI Menú de Opciones dando
clic y se 1e presentará varias opciones.

2. Se presentará varias opciones 1a cual elegirá 1a opción <Plan
de Cuent.as>. En este momento se visualizará 1a PanLalla del Plan
de Cuent.as.

Cap j.:r.¡.o 11 Pági:ra 1PROTCOM ESPOL
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r-J n¿,-.- E{+ I tfibúm{tr
. 2 oOü{Dm fE
. 1ü)@{D0¡¡
. a o(l{D Cofi{r
¡ tooe r¡-m ¡a

ACTNO

PafStl,i0f¡10
INGF€SO5

IGFt50§

x*,*l--l

J

F¡?uÉ 112 Pa¡áIb M a¡Enin into P hn de C L¡entas

11J.2. M os¡?ndo b tif:un acián delPh¡r de Cuentas

En h PanElh de m anenin bno de phn de cllenas se obserraá hs
cuenEs gue han siio irg:esadas anErbrn ene en brn a de r:n áñolde
v-EEs, pa:a elb hs cnenas se chsjfban en:

Cada rrez gue used pesbne ¡.m clb

r
r
I

I

E- t.{$flHo{I}{¡ aaltvo
- I 1oS@{Dq) ACrMI mFRrE{rE

+ l 1010{I}fl)m ca]A
- 1 r0 20{tr{nü a¡ficos

- 1 !0 2Or0oq) ¡¡oNt0AraooÑAt
1.lO2l)10O1¡m 8A¡ltO PAOnto C'IA. fIt -

1.1o20 r 0 @ü BA[co souvaBrA]]o ETA c
r ro20r0Gú 3co EowaBrar¡o cEFAcIl
1 lD20r0{to M[u] nlAlrB^]rco cra cr
1ro20r0c6(I) B.ar¡ü] sotSa¡rco cTA crE
1.rD20roG{n 8 tlco s0t3¡¡lc0 cra A]rt
r.r0&10!70 EaNc! oEoDÉNrE c'lA E

- r¡0.2020{I}m ofltoAtxlnarutRA
1TO2O2OO{T 8A{M PADN@ CTA C¡E I
r.rEú20@{¡ ¡¡t|co EouvaBtAr¡o cIA c
1 r02020d3d crlrBANK cfa c1t ft2fr.

sob:e + se m ostaÉ u¡ ni,¡el irÉrb
de irb¡n aciin .

S i eI ni¡el ya no se
g:upos ieÉrores se
s!¡no -.

subdirile
presenEá

en
e

C as rlbros

G ast)s Son cnenEs que f)m aI paE de Gasbs

Fbu¡a 11,4 Tabh de C ¡lpos de Cuenta.

Acti,os Son o-rentas gue ftr:m a¡ parE delActi/o
P asii,"os Son cL¡enÉs gr]e ñm an par€ delPasi,/o
P aüin oni) Son orentas que bm an parE delPauin onb
I-roresos Son cuentas que brn an pah de I¡qresos

PROTCOM Capjhrb 11 Págh, ESPOL
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14 anuaide U srarb Si§En a de Ccntabrfild

2. A1m om eno de m osuar hs cuenEs, esán üentiftadas por su códjgo y
descrpcón eqectjm.

4

3. Haga cb en eltono Búeg
rie crrenEs, es necesarb
m uti:suarb .

NoE:

e4L, paa acu.ralizar h irbrn aciln <ielphn
:ea}Zar esa accón por se un sbema

E Icódigo de cuenb esta bün ado porseb nvebs y L1 di¡bs chsifbados
de h sll'uinE m anera :

, IL- r,[-'.:l:_1.úr_-: r:r_'

x )o( )o( )o( )o( lo(

N ive L6
N ivelS
N jvel4
N i/e13
N jve 12
N ivel,l

Fi?uE 115 c áfto de codiftacón de Cuenta.

C ada nivel irÉrbr replesenta \-¡rr subg]r.rpo de cuenEs del nvel
irm edham ene superbra esE, elm pb elniyel2 es r.rn subgurpo del¡i¡e11 .

Elmpb de c-odiftacón de Cuenasi

Bco.Fihnb.cÉ.C8.# 36528 6

Plu¡á 11 .6 Tabb de eim pb de codi&acón

A parti del EEer nrel hs orenas pueden serde ba¡sacci5n o
m ovi¡ bnb. E 1ni,e1 5 pordeÉcb sbm p¡e es bansacsbnalo de
m ovin lnb

11 1 3. trgresaruna Cuena

S uge:encb :
¡"rt\y Pañ M overse de u¡a casft a otrá utrliE b tecb TAB -

C ódilo Descri:ciín N ivel
1{0{0{0{0{0 A cri/os 1

101{0{0{0{0 Acti,ros C oEbnEs
1{1{1{0-00{0 B ancos 3

1{1{1{s{0{0 B anc\c F ürüanc! 4

I {1{1{s {1{0 M oneda E )óanira 5

r {1{1{5 {1 {1

PROTCOM Captrb 11 - Pá-oha3

I



M anualde U srarb S idBn a de C Grtabiidad

1- Haga clb sobre eI áño1 de rrbEs en eI ÉgÉbo "Phn de CuenÉ.s" o
presbnardo hs Echs dieccbnabs (0 O ) pa= p:ocedera irgresar una
c'.,en*' 

Nu€va cuefia

- 1S 000s{0 AcIr\€
- 1.10.0(Xtr{fx)0 Acr rvo u¡BREHfE

r 1 10 |0{0{000 OAJh
: r.10 200{D00 BA}f,os

- 1.10 2010S00 uo¡{EDAlilAoo aL
1 104110g1 00 8aNc0 PAcrF¡co EIA cIE 3

1 1 0 201 0{Q 00 8A}|CD BoLNAfilAHo Cr A C

l 10 20t0{B m 8c0 EowAFlAHl cf,FA cTA

1.10.2010{E 00 8A¡m S0L8A¡¡C0 CIA CtE
1,10 2O1OM OO BA{M SOLBANCO CIA AHO

1.10 2(}10{t/ 00 EANCD DCO DEN It CIA Crt
- 1.10 20axD00 trctfDA E{r 8a¡lJ E BA

1.r0 2oal{n 00 8ar{ttr PAf,rFtco cTAcIE 38

1 10 20al@ 00 EANco 80LN¡8tAlr0 c¡A c]
61¿z:0r -l

í'

' '- _1,'r.r,u - t.'rlr_r_ - --.rlt. \¡r_r_,.:

__ 1.lr r r -.., ,l -

FiguE 11 .? G Étuo de irgEso de o¡enta

2 - rrgEse e lri/elde h clrenÉ, esb b ealiza de h si¡riente bun a ;

Ni\¡el l' - j
FbuE 11a c Éfoo de N ieelde o.renta.

Ubfruese sobrc elcas:llbp de nirelde cuena e ng:ese elnirehequeriio

. P resbne hs echs diEccbnabs (O O ).
4. Con h a)^-rda delm ouse p¡oeda a dar clb en -:J hasa ubi:a¡se en eI

nirel equerdo, por <ieÉco apaEceá elnúmero uno, sida clb en h
ftcha haci¡ anCca elni¡elvisualizado en el casjlbro aum enE'É en uno,
caso contsarb sida clb en h ftdra hacá abaj> e lni/eldirn iruiá en uno.

3 . hgrcSe eIcódigo de b o:ena..

Cuerl¿

F¡fua 11 9 c áfuó de ftg¡Eso de C ódilo de cuenta.

Sugenncá: Usd debe @nsiierarque b cl¡enh que está irgEsando Eriga r¡rla o¡enta
superbro de g¡upo pa¡a que sea aÉptada co.n o vá¡Ca.

EsE códjlo dependeá exchsiram enE del ní¡el que se Lnla irg:esado
anÉrbm enE, elmpl:: si desea hgEsar una cuenÉ de nirel 1 sob se
pe:m tiá elirg:eso de un sob dlb.

PROTCOM C apñrb 11 Pági1a4 ESPO L
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M anualde U srarij Si€n a de C úrtabrlilad

N oA: sob b em pEsa m aEiz puede irgEsar o.¡entas, al. rEal¿ar trn hgÉs de
Cllenta aGctaá elP b¡ de C uenta de bdas hs em p¡Esas -

UsEd debe de @nsilelar que hs c1¡entas de hgtesos sn de oden
acteedory bs de egEsos son de oden deudor.

.1 Sob bs c1renas de nivel1 se sebccbr¡aÉ b naurrabza de h c1re¡a, esE
seá deudor o acreedor, bs dem ás su-bcuena.s que perenecen a ese
gu:po he:edan pordefrcb h, naurrahz¿ sebc:cbr¡ada.

neucuze lffil

Fbuta 11-10 c áÉo de asifiacón de nabrla bza de orenta

\\-

\:\

Sugerencá:

5. trgrese h descri:ci1n de b o:enÉ.

Descriririn !: -, l- F-¡- r,-

_t

F iTurá 11 -1 1 G áEro de f¡gleso de D escrbcón de C uenta .

NoG: U sH no puede hg¡esaruna cuenta con ula desc{:cón epetiia.

6 . S ebc.cbne elt-¡)o de c:rrenta, esb b puede ¡ealizarde dos b¡m as:

H aga clb soble h casjlh de verjfbaciin

UbÍryese sobre h casft de rreriEbación pormed¡ del abubdor y
presi)ne b ba::a espacádo:a. -

Iip dG ürrr.
r

r.ryEE r
Rrü.ado Esrbc f

FiguE 11.12 c átu de t¡ro de orenta

r' Cuen6 G urpo o TIansaccbnal

PROTCOM Capñ¡b r1 Pági'¡a5 ESPO L



11 anual(b U srar i) silsn a de Ccntabiilad

S ih c'lrenE es de gu¡po e lcasíbro no debe esarm arcado - Pordeñcb
se lrtsualza en pantalh :

il
--:-J

Cifio de cuerta d4lrade

FbuÉ 11-15 M ensai de AdveÉncá.

r
Fbula 11J.3 c á6co de Cuenb de c r]po

Sih cuena es @nsaccbnálo de m ovin bnb, se plocede a m arcar er¡
Ortr Irarsec¡o.d F

.A C¿¡SI.B OE VETEEAC.DN

./ C uenE de trgreso y G as6

S i b Glenta se encuenba. ubiada en b. chsiELacón de tr-rgesos o
Gasbs, uslEd debe sebcci)nar en@ hs opcbnes de resub.dos de
. Re¡.lS l¡gr¡e Tiagreso ' o lesuhdo de gas-tcs
Re¡I*Gab f

NoE: U sted puede m alrar bs ct-renbs de Esulado de ñgreso y de gasb sob a ni/e
1-

\

7 . H aga cltl en e1bo6n &geot 9¡¡ o pEst)ne hs Ecbs At,+ A .

S ino erbt-. i'rñ:m acún básta equeriia porelsÉem a, se vEualizaá
elsg'uÉnE m ensa! :

Dáa llon¡ todoe loc c¡¡pos rq.rerijo€

FluÉ 11.1,4 M ensai de Ad!€Éncb.

Si h cuen6 irgresada es una cuena Epedda, se vbualizaá eI
siguÉne m ensaj: :

il_1)

llar:ria da Sitlana EI

Xenrie de Silena ET

PROTCOM Captorlc 11 Págha6 ESPO L
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Hemaie de Sillela EI

M anual& u srart) Si§En a de C cr¡tabflilad

Sih descri:cón de b cuenE se encnenEa repedda se rrbualizaá el
s¡Tl¡nÉ m ensai :

Deroipción de la Cuenta Dr¡fcda

-.rea' a

FifuÉ 11-16 M ensa' de AdverEnca

S ien h descrbcón de c1lena se encuenüa caracEres no pem iilos se
rrizua}2aÉ eIsEubnE m ensajr :

il
__i--J

Erlql No É penñt€n C¿deref, E lpecreb{ .ri tedo

Fúuta 111.? M ensai de E¡Dr.

S i h c1renE' que esá irgresando no tlne una cuenE de m ayor o de
gu¡po se vbualizaá elsjguine m ensa!:

El cóqo # cuErt¿ rD{fq rD exrde

Fi.?uta 11J.8 M ensai de AdveEncá

Sib cuena que esé irg:esando es de ti:o de ieg:eso o eg¡eso y siya
se encuentra esa irñ:rn aciin en elpbrr de ct¡enÉs se rrbualizaÉ el
siguine m ensa! :

G¡wo irure¡o o rye¡o ya c¡¡irtr

FiIu ¡a 11 -19 M ensai de f¡6¡n acián

a

ñ
-_:J

+

¡lEñrqe del 5l'tend E

Henroie de Sirlena EI

llarrap do Sirtorx

PROTCOM ESPO L
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M anualde U srari) S Hsn a de C cnbbf,.ilad

S ino ocurrii nirguno de bs e¡:o:es ¿rnes m encbnados, se pocede a
ing:esar eI legisEo en el P lan de crrentas y ¡rego se ¡¡Eualizaá
el sgmÉnE m ensa!:

0 6tÉ lngrls.rtoé

Fbu¡a 1120 M ensai de Ilbrfl acón.

<l

Sugerencb:
l¡)
\Y/

Pa¡a contiluat después de ber elmensai puede plpsbnar h Ecb

ENTER o daru¡ clL en el.¡o¡5n t¡"sdc-

I Sidesea i:g:esar ooa cuenE vueka al paso 1,
m odiftaro elin irarvea bs si?ubnt=s purlos.

si desea conslhr,

11J,.4 . Consuhr una CuenE

Sebccbne h clrena a conslrhr desde eláñolde \/iqrEs. Esb puede
realizarce de <ios m aneras :

Ubquese sobr eIáñolde rrbbs y con hs fbd¡as ird¡ado:as (t O )

sebccbne h cllena.

H aga C ]ir sob:e h cllenE a crcnsuhr.

1

, I lB0ocl{Écr A¿fnfr
. I ¡r)¡0 l}l}{tr Ar:I[¡] L_t¡Bfil[x¡É

. r.l(rro{f}mrn LNa
- ¡ ¡o2!&$t¡ &¡,tc05

.l

r lt!:ol§02m
r rGIlrolllm
1 1&:O10r¡ m
r ¡G]f,1o,lt{Il
r lG:810üm
r .1c¡)11)01ür

F§ua 1121 Ái¡olde viñs

. t-1fr:Oi0 C({X' vor¡Eoa E:.llFw¡JtFÁ
¡ l lo.lonm{¡ rRANsltBE¡¡CrÁ SAlil¡B&

1 rlxmi)r¡ rr¡,{Fs¡oxts a cRFI0 fr¡.*o
¡ l0¡! {rog}lr c!tr¡¡ lAs'/ ootllet r¡ i 0s Poa c0

li
!:l
I

PROTCOM C apft.¡b 11 - Pághag ESPO L
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M anual& U s.¡arb S istEn a de C cnEbrliiad

1115. M od ifi'aruna Cuena

1. Reabe elpaso l para C onsu.hruna Cuena.

2. Noe gue elboón ha cam bhdo a tsodfi(ar

3

4

Veri&ue c¡-re sea h cnena gue desea m odiftar-

M odifigue h irbm acián cansiCerando bs s¡l'ubnes Dunbs:

S ih CrrenE es de ni/el1 y no tj--ne barisaocbnes se puede m odiftar b
dessrbcón, h nab.rlab za y eltlo de cnenE .

S ih cuena es de nirel1 y tbne tansaccbnes sob se puede m odiftar
h descri:cón de h cuena .

S ih clrenE es de ti)o oansaccbnaly no tbne @nsacEbnes es posbb
m odjfbarh descri:cián de h cuenta y e 1ti:o de cuenE de @rsaccbnal
a gurpo .

S ih cuenta es de g:upo; es deciq, no fbne m acado h casilh de ti:o de
ctrenÉ bansacci:nal, no rbne strbo:enas y elnireles 3 o superbr,
puede m arcarse para lJue esE cnena sea uar¡saccbnal

Sih cuenE es de gnupo y perEnecE al nfuel 3 o superbr y tbne
slrbcuenEs, usEd no podá m odiEbar eJ.tpo de cl¡ena a ua¡rsaccbr¡al

5. H aga c}b en elbo6n llodlh(dr
o prcsbne hs ecbs At+ M.

S ino exie nbu¡ acón bás+ requeril¡ porelsiGm a, se ¡rbualizaá
elsirybnE m ensaf :

Dóe feñ¡ todo: la¡ c{rpor rq¡eüE

Fbu¡a 11 22 M ensai de AdveÉncii .

Sih descrbcián de h c1¡ena se eno.lentsa Iepetiia se vis¡a.l'izaá eL
silubnE m ensaf, :

il
__:_J

Ienroie de Sirlcoo E

PROTCOM Capft.rlc 11 Pági1ag ESPO L
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M anual& U slarb s ihn a de C crtabiil¿d

Daopcún dc b Cuarta D4lcda

FbuÉ 11.23 M ensai de AdveÉnci,
S ien b descr[:cón de su.enE se enclren@ ca]acEtes no pe¡n ijlos se
rrbualtaÉ e1s{3nrÉne m errsa} :

¡,
__:J

Errql No :e perrisr C¿derc¡ E¡peciale¡ e¡¡ bdo

F iEu¡? 11 24 M ensai de E rcr-.

S ien h cuenb se esá m odifi?ndo el.ti)o de c1rena a irg:eso o egnso
y si ya se encuen@ esa ilbrm aciin en eI phn de cuenÉs se
v-iralizaá eIslubne m ensa! :

Grupo rqrteo o cgl*o ya eri:te

FbuÉ 1125 M ensai de f¡bñ aci5n

Sim odiñ'a el tiro de ctrenE de ¡ansaccbnal a grupo de aque Ih gue
tenga uarsaccbnes clnEbbs se \rEual¿aá elsjgubnE m ensa!:

No pucdc modrcü oEt¿ dvo po. lenar ñEvÍE¡to§

FbuÉ 1126 M ensai de AdveÉncÉ

S im odifua ur:a cuenE de glllpo a @nsaccbnaly esE tbne subcnenBs
o deÉlbs se vbual¿aÉ elsigubnE m ensaf :

a

{)

il
__:J

He¡¡,ie del Si¡ter¡.¡ EI

l{errai de Si:teno E

llcnraÉ dc Si¡lc.a r

PRO TCO M Capfrrb 11 Págha1o ESPO L
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M anualde U slaric S ben a de Ccnhb¡lild

Cu€rtü rc Brdr s€r Trr¡¡ecEnal por lañGf det*

sr !¡rdr

Fi?u6 1127 M ensai de f¡brn acón.
S ino ocr¡c6 nirguno de bs ero¡es a¡Es m encbnados, se p:ocede a
m odifbar el:egs'uo en eI Phn de G-rentas y hego se \rimalizaá e1
sjguÉnE m ensa! :

Daros ModlE¿do.

Pifu¡a 1128 M ensai de hbtm acón.

S ugerencia : Paa contiluar, de+ués de berelm ensai puede pesbnarh Ecb ENTER

o daru¡ clb en e l-bot5n

'.?

'-t?

1116. Eliminar una Cuena

1. R ealice elpaso 1 para Cons\¡IEr una CuenE.

2 . veriEque gue b arenta es h que se desea elj¡i¡¡ar.

3 . AnEs de pocedera elimi nar una cuenE consile:e bs sifuinEs puribs

No se puede elin irar r.rna cuenE de g:upo o aqtrelh gue tlne
subcuenE.

No se puede elin i1'ar una cuena de bansaccián gue Enga asbnbs
conEbbs .

N o se puede e ]in i¡arur¡a Clrena que Enga rehcón cron los procesos y
transaccbnes de bs m ódubs exienEs en el SÉEma F iaanc¡ro
ArEglado.

4. Haga clb en elbotán g"*A 
o p:esbne hs EchsAt+ E.

llcirsaao dr Silú¡

PROTCOM C apfulo 11 - Pági1aU ESPO L
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M anualde U srarb silsn a de Ccntab¡ilad

Sino se ha sebcci¡nado h cr:ena a elimii.rar se vi¡-¡alizaá elsiluÉne
m ensai :

il Er¡orl 0Fer¿ain m valda

¿Desea elnrna?

,mil
y:.:.1Cnari

"":--.".**.

flli,i u
Trjr.l¡í

i Ac!Éd i

Figula 1129 M ensa! de AdveÉncá

Si h cuenÉ sebccbr¡ada es u¡a cuenE de gupo es decr tÉ
sllbclrenEs, se vbualbaá elsigubne m ensaF :

No FuedD cllrñd cr.Ed¿ pot tcner s1óc1cd6

Fbua 1130 M ensai de Advefench.

S iused ha realizado corecam ente bs pasos anErbres b apa:ecreá el
siTubne m ensaj: :

il.)

?)\r-

!o

FiguÉ 1131 M ensai de Confon aci5n

5 Haga cb en elbo6n I-E o presbne bs Echs Atl+ s para pa,'
cpnftn arh ebr iracón o un cb en elbotán
At+ N paa canc',eb.r h m kn a.

o pesbne hs echs

6 . S iconfim o h elin iracián se m ostraÉ els¡lmÉnE :esubdo:

S ih GlenÉ tbne asbntr)s conábbs se r¡bual2aÉ els!],uÉnE m ensa!:

llcn:aP dc Sirloor

llcn¡aic dc Si:f¿rc

-:l{cntdÉ dG Shllr.

PROTCOM C apft.¡b 11 Págha12
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M anualde U srarb Sifin a de C cr¡tabiilad

No B¡cdG shr¡d cLEda acivo pq l!ñcr Íiovrn€rtot

FiE¡rE 11 32 M ensai de AdveÉncá.

Sih ctrenE Ebne :ehcián con bs prDc€sos y oansaccbnes de bs
m ódubs exbenEs en elS bEm a FnancbrD n-tEgrado,

E¡¡odl La rfqmefi esta proc@.da o anst! 619.rr rogd,o edaado

Figuta 1133 M ensai de AdveÉncá

Sino ocuEó nirguno de bs erores anEs m encbnados, se procede a
e lin i:ar h crlena y hego se vbualizaá elsbuine m ensa!:

C'aos Ehry¡¿d6

Filua 11 34 M ensai de hbm acón

Sugercncá: PaB conrhuar, des?ués de Ieer bs m ensais puede p¡esbnar h Ec

EN TER ó darun cli: en e1bo6n

N.)

A

-p

N oE:
-

\\-

112. DO CUM ENTO S

EsE. opcón pern b rea]2areIm a¡rEnin bntD de bs docum enbs fuenEs y h
viualbacón de bs docrrm enbs de sbEm a uol2ados en t¡s diE:enes
pocesos del§ ÉEm a rregrado.

Itcn:aic de Sirlcra r

Ncnr.ic dc SLla. r

Hon¡¡É da Sid¡¡ I

f,¿rx.d.¡' puede se¡vir tanto paE cancrehr orahuira de hs
operacbnes antes m encbnadas li¡ phndo h panblh o para salt de esta
opcón.

EL bot5n

PRO TCO tl C apñ¡b 11 - Págha13 ESPOL
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M anualde U slarif, S-esn a de C c[.lbbrliiad

112 J. . Abrir D ocum enbs

Para elcrrarb opcón de Docum enbs b haÉ de h slTrbnÉ m anera:

sebccbne < M ar¡Esnin bnb > en e1M enú de O pcbnes dando clb y se b
presenaá waries opcbnes -

2. Se presenEá varhs opcbnes h o:alebgiá h opcón < Docum entcs >

En esE m om enb se \rbualizaá h PanEIh de docum enbs-

1

E

#
(f ",

f t:r"

C¡idgo:

Desctxüh:

Aha*¡t¡a

Eslado.

FACTUqAS

!4odlf¡car

)
gim¡lár Eancele

S ugerenc b :

.:,

F brrra L1 35 Pantalb de M anEnin bnb de Doc1rm enbs

ll 22. Irgresarun Docum enb

Paa m overse de una casilh a oba utii:e h tech TAB .

oÉ m a¡era de Ealizar esb taÉa es dblando un núm e¡o de cód¡ro no
er(bEnE y p¡Esbnar h Ech ENTER .

N ota:

\
Sob se irg.¡€sa¡ docnm enbs fuentes, bs docrrm enbs del sisErn a ),a esta¡
peestabbcilos en h apbacón.

1 Ubluese códi¡o de docum eno y p:esbne h Ecb ENtER, el sisGm a
ag:egaÉ aubm áti:am enE un nuevo código de docrrm enb
secuenchhr ene a bs 1a. exbenEs.

Suoerencia:

2

3

4

hgrese h descrlcón deldocum enb.

hg:ese h a-bre\¡jlulra deldoo:m eno .

E I esEdo del docum enb que sie e¡ra-renba ilgresando esÉ' por deÉcb
AcEir¡c.

x! tl antedr*nto de Dauner¡to¡

PROTCOM Capftrb 11 - Págha14 ESPOL
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M anual& U s]arb SHEn a de CcnEbiild

5. Haga clb en e lboón o presi:ne hs EChs At,+ A .

s ino e:cbe irfr:m acón de b descrircón o abIeviatr:a deldo«rm enb,
se vsua]ZaÉ elsiluÉnE m ensai::

0ü. llcñü todos loq capos r.lqraril6

Fifula 1136 M ensa! de AdveüPncá

S ih descrlcón o abrElrirt]Ia deldocrrm enb se eno.renba ]epetila se
vÉualizaá elsgubne m ensa! :

Enql Bpo¡¡cn¡ rn vállo

A

r\.)

F¡]uE 11 37 M ensai de Ad\reEncb .

Si en h descri:cón o abrerrhtrra del docrrm eno se encuenua
caracEres no perm üdos se vEualizaÉ elslubne m ensaf :.

E íq¡ No !. prnr¡Er C¡.dlrc E ¡prcú¡ra ú tüdo

FifuE 1138 M ensai de E rÉr.

S ino ocurb nngn:no de bs e¡ores anEs m encbnados, se pncede a
ieg:esar el :egboo de docum enb y Lego se viq¡alizaÉ eI sjgubnE
m ensaf :

D¡to¡ lngres&

a

{.)

FiluÉ 11 39 H ensa' de f¡brn acón

¡aü!r!|. d. Sr¡lmr E

x}.ctrsqc d.l Srst.r¡.

llemaie de Si*erto [l
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M anualde U srarb' S HEn a de CcnEbrlilad

Sugerencia:
f¡)
\ür'

Pa¡a contiluar, de

un cli: eñ é1bót6n

s de berel.m ensai puede pEsbnarENTER o dar

@
6 . S i desea i-rgesar u¡ nuevo doctrm enb vuel¡a aI paso 1 , si desea

cor:subr, m odifi:aro elin irarvea bs si?uÉnes punbs -

112 3. Consuhrun Docum entc

1. De clb en h ftcha I a" cOago de D ocurn enb.

S uge:encia : o t¡a 6m a de ¡ealizar esta opeacón es dblando un núm elo de o6d!o
exÉEnE y pÉsbnarh Ech ENTER .tí,\g¿,

Nob:
s ielcódilo no exEE efsiEm a se pEpa¡a pa¡a irg:esanrn nue,,o docum ento

\\-

2 - E scoir de h ]isa de C ódigo eldocrrm enb que se qub:e consuhr.

1l- 2 -4 . M odifbarun Docum enb

L . ReatL-e bs pasos 1 y 2 para C onsuhrun D ocum ento.

2, NoE gue e lbotón 4ceptar: ha cam bhdo a lodficar

3 . Verique que sea eldoq]m enb que desea m odiEbar.

4 . M odi&ue h irbm acón clnsiCeando bs si7ubnEs punbs:

N o se deb€ de duplbar h descri:cón y abrerrht:ra deldocrrm enb -

S ob puede m odifi:ar bs docr:m enbs fuenes y no bs de sbem as.

Sieldocr:m enb tErr" e"ado 
E&

m odiftare 1e sado a acrlo.
puede p:oceder aEirm'r,¡Jo

Esl¡do

5 . H aga clb en e1bo6n

Fbu¡a 11 l0 c áÉo de Lbta de E stado de D ocrlm entos.

tlodrlicir
o presbne hs Echs At+ M .

E Imrnalc,

PROTCOM C apft.rb 11 Págha16
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M anualde Ll srarb S .Hsn a de C cntab¡ldad

llan¡rF d. Sltlc[. E

S ino exbE irb¡n acón de b descqgcón o abrev-htrra deldocum eno,
se vsuabaÉ elsgubne m ensaj::

D.b. ll.ñt lodos hÉ cüñFos r6O-/E[dG

FiguE 11 -41 M ensai de Adve¡EnciB -

Sih descri:cón o abre¡rbu¡ra deldocrrm eno se encuenba repetila se
v-EualbaÉ elsiTlbnE m ensa} :

E rsl oper¿cü rE v*da

t\
__iJ

il

FiBua 1t -42 M ensai de AdveÉncá

Si en h descri:cñn o abrcvhtrra deL dooxr enb se encllenüa
c¿uacEres no perm üos se vizualizaá elsEuÉne m ensa!:

E rrdr No sc pamrbr Crd?rc6 E spÉclÁha ú¡ tado

Figula 11á3 ¡i1 ensaÉ de EÉor.

S ino ocu:u6 nirguno de bs e::ores anEs m encbnados, se p:ocede a
m odiEbar el legi@ del docum entr) y hego se ¡¡bualizaá elsig|lrine
m ensaf -

Dalor ModlE¿do.

Firu¡a 11 44 M ensai de Y¡Érdn aci5n

a

e

Ilonraie de Si:lora r

l¡cñ¡qc d.l Srrtc¡r EI

llenroic dc Sirlara f
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M anualde U slarb sisEn a de Ccnhbiidad

Sugerencil:
ti:\y

Para c\cntiluat de+ués de ber el m ensai puede plesirnar h tscb

EN TER o darun clir en ef-bot5n
-i.--;¡,

¿Desea ár¡rna?

Fbuta 11,46 M ensaÉ de confon ac6n.

112 5. E linlinar un Documenb

NoE No puede eli¡ ilar: bs docum enbs de s¡bm as niaquelbs que esán signdo
utjlizados porotDs n ódubs deLs bEr¡ a F ila¡cito hEg¡ado -

\

2

3

1- Realbe trspasosLy2pa,a C onsularu¡ D ocr.¡m enb.

verifique clue es eldocnm enb gue desea elin irar.

AnEs de proceder a elin irar un docum enb con.Süele bs si3ubnEs
prn¡t)s :

N o puede e ]in irardocum enbs de sbem a .

N o puede e ]in iran:n docr:m enE, prEvi1m ene e lin ilado .

N o puede elin ilarun docum enb Iehcbnado ocn pro€sos delS bem a
F i.Iancbro hEgrado.

4. Haga clb en e lbotán E iminar
o presbne hs Echs AL+ E

S i. ilEnE elin irar un dooxn enb de sbtem a o uno anErbrm ene
e tin ilado se vbualizaá elsjluine m ensai:

E{ol op€r¿c¡x| ño v*da

FbuE 11 i5 M ensai de AdverlPncb.

S iusEd l¡a ¡ealizado corecam enE bs pasos anErbles b aparec\eá eI
sigubne m ensai :

t\
-:)

.,\

llenralc dc Sirlcm r

l{¿ñi.F d. s¡¡tc.. r

PRO TCO M C apihrb 11 - Pá9ha18 ESPO L
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M anualde U slarb sHsn a de C cntabrlilad

5 . H aga c1i: en e Lbo6n il o p:esbne hs ecbs AI+ S pala confirn ar

b elin iracján o un c}b en e1bo6n h I o presbne bs Echs At+ N

pa:a cancehr h m bm a.

6 . s iconfirn o h elin nacón se m os@.É e1s!1uÉne :esutado :

Se procr--de a elin irarelegioo de doo:m enb y Lrego se'¡¡Eualizaá e1
sll'ubne m ensa! :

C'alss Elrmados

Figuta 1117 M ensai de hbún acón

Pa¡a ocnthuat después de ber bs m ensaÉs puede pÉsbnar b tech

ENTER o daru¡ cli en elbotSn
I

r)

Suge:ench:
rTl

NoE:

\\

113 . AS ]ENTO S PR ED ETERM NADO S.

En c onEbiüdad e:(bEn varbs casos en que eIm ixn o ti:o de as¡nb se lepb
consEnEm enE - E lobltio prhciralde esE opcbn es regbEaresbs as¡nbs
epettiros en un Asbnb PredeErm ñado- Se regb@ el- Asbno Fip en
¡es paues especÍEbas : D abs G enerals, D ealb del AsÉno , Aphácbnes
Asifnadas.

113 f . AbrkAsbn@s P redetern inados

Para elcrrErh opcián de Asbnbs PredeEm irados b haá de h s!?ubnE
m anela :

Sebccbne < llanenin bnb > en elM enú de O pcbnes dar¡do clc y se b
presenaá rrarEs opcbnes.

1

2 Se ebgjá b opciin < Aslnbs PrEdeGnn irados >.
En esE m om ento se via]alizaá b P anÉIh de Asbntos PredeEm irados.

llcnraie dc Sirlcra

eár¡..1ü puede sewir ta¡b paE carcÉhr crrabulia de bs
opeacbnes anEs m enci¡r¡ádas ]in pia¡do h pa¡hlh o para salt de esE
opci5n.

El botón

PRO TCO M Capñib 11 Pqhá19 ESPOL



M anua-I& U slarb S ign a & C srEbiliCad

l lo.úcrit¡¡Gnlo dc Aricntor n.cd¿lañinodos EIEI
ueoc ura*r I D,r* 'H 

arirt I *¡.-ir* a*r** I

E---LndÉb dA!¡ú*o:

Dcc¡¡ixftr

fr¡pqiio:

Fcch¡ d. Cr.-iifr

Fo¡p¡r¡ootao

Edú:

de I ¡¿nsler er¡c1a

glÍ' dídr C6.r{€ró¡

| ,r, r., rl.-li L r .,., .' , r -r I a4 I ,- -,.t,rt '. ;.J.rl{rr¡ i.l

Esa panE.]b tEne dos secbnes:

. D eEIb de AsÉnos P redeEm inados

. Asilnacón de Aplbacbnes

D e*..ilb de Asbnü) Pedee:¡¡. inado

o¡* c*-.¡o i]6lEEÁEI| 
^p¡o-b,úo 

¡deje I

llql¡llt¿r ElÍ'lx'ór

tqur¡ ll +; l)Jllr ,Jr ürtllls t¿n rB,,r-i¡!l ,l+l &,Ht, lt"'Jr{9rrnrn¡ ¡

Luer{a LresclccErr u,/11

E:r:r-l

L anterioienlo dc A¡icnlor Predelcríúnado¡ TTEI

PRO TCO M Capft.rb 11 Páqha 20 ESPO L
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M anual& U Slari) SiGna&CqlEbiilad

As!7nacián de Ap ltacbnes

I U-trr,ir.i.r*o d. A¡icntor PrcdGlG!trirnado¡ ITEI
o¿*os GG.Érdc.l Dc.rlc dcl A¡irro

L¡rta de AF¡ceEEs Aplc*ires SdcccuHa

üodifi<ar El¡mindr

:it r"i l:.rr r -. . tr,i"i-, ,.:{ .- i.rr j f": il [11 ,fi'rrl,.

11 3 2. ¡rqresar un As¡nb Predeter m inado

,'-l,l
_j-l
_ ..-l

Eancerdr

Sugerel|Dia

1)
;'.¡r.: ,Lr, },tj., ,, .,r..' .¡i,iL¡ .t,,iti "r;,:e -' :.r'i¡ ¡,1!l

1. UbiaIse en eL códjfo de asbnb predeerm irado y presbne h ech
enErelsbiEm a agegaÉ aubm átiam enE un nuer,o cód¡;o de asbnt3
predee:m irado secuencátr ente a bs )a exbEnEs.

Sugerenf ta

i.i]
iJrLt .¡!a¡i,!r (! jÁtr.;.,.,rj.. i.-.J¿.5 ¿qi.^-o .ra .,\.¡!i)',(r ,t; i,Lr¡., ¡r
PI,lirrip I ¡1j1,!rt: ; ;irr"' ¡'l ii q

2 . hgrese h descri:cón delAsÉno PredeErm hado.

3. S ebccbne el t¡o de ba¡rsacEiin que tjene eI asbnb predeErn i']ado
da¡rdo r:n cb en h frdla'

4 . E lE sEdo delasÉno pordeÉcb se m osEaÉ acli.¡o.

PR O TCOM C@fub 11 - Página 21
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M anuaLde U srarb Si€n a de Cqrtabrlild

H aga cb sobe h pesaña DeEIb de AsbntD de h capea del asbno
PredeErn i:ado e irgrese eldetalb delasbnb.

6 . Irg:Ese códlo de ctrenE contabb.

Sih cuenE b cuena no es lansaccbnalo de gnrpo se rrbualbaÉ e1
siTuÉnE m ensaf :

Codtgo d. crJcnti no ¿s d! Mown€rro

Fi?ua 1151 H ensai de AdveEncá

S ih cuenÉ es ircor:eca se vi;ualizaá elsjguÉnE m ensaf :

fodgD dc Ctt tl6 No E ,{§te

Fi¡u¡a 1,1 52 H ensa, de AdveÉnch.
Sino clcnoce h cuenE conabb puede hacer clb en elbotón
lhm ara b aylda que es m osbada a contiruaciln:

8,¡oooc I

6 ffdgo Ftrr da Cr^ar*

a Dqdxih dcqüa¡

N
-:)

ñ

J pa-

- 0.¡crc¡ñ
Cüa. El.cl,ro
COS.Irpt! dÁ Ctidilo
Cq. üEc.,e
Cq.
LUCYALMEA COHDOVA

B\TIUSTA OLIEÑA5

!0819 ZLTRIIA

t.r0.10.ü2.,nü
1.10.10.03.mix
l-101fiü'n-m
,.10.1SI}01¡tr
1.10.10.30.ü.rn
r.10.10.x 03.ú

Fi?u¡a 1151 Pa¡EIh de Ayuda

llenra¡c dc Sirrcra r

llenraic dc Sirlc.r

4?pt.r E.rr"lú

I 0urcar üra*a

PROTCOM Capfrrlc f1 P &na22 ESPOL



M anualde U srarb s .§En a de C cnEb.iilad

Si conoc.e una parE del código de h cuenta crcnEbb se bccbne el
boón 6 Códgo pt de CrErs¡ ydgb sobre . S ipare de esE
códlo coircile con h irñm aciín delpbn de cuenEs se m uesba h
s!¡uÉne pantalh :

1. -

I
¡nF.
lñ¿lv)

Sfql.'i1r:318

=-.-'.-.,.

i,ll

1.lf)tf)¡2.m{n
r 1010 D3 ú m
'I totor0 m m
r lDlt|30 0l fi
1 .',fiIf tI?C{E{Il
1 .',t (}1 f}:c.ftr {Il

f,¡p.El¡drv¡
C-q.-T .rÉl! & Cr&l r
Cqa ih:1ue
i+r
LÚI:Y ALHEA T,OBOI]\O
[AII;JSTA DtIFÑAS
00Rr!; ¡iFlT¿ ffi,

ba .Sé}
Fi?u¡a 1154 C ons.¡Iando uJla cl.IenE.

S iconoce ur¡a pare de h descrpci5n de h cuenE conabb sehccbne

e I botSn .e oeropcih de t¡,gru, y dg b sob:e
E .¡,,1 . SiparE de esE descrbcDn

coirciJe con h i.rbm aciin deJ-phn de cuenas se m uesba h siEuÉne
panta]b :

t)

r ro20r002{ú
1t&¿rl1¡{r4{It
1.tf}2f}l0{E{n
1t82Dr0.6fr
1l02Bi00iü
1.lf}2ft.l0{1fi

BANE0 PafrFrCC CTA CfE 167.0

BANt0 B0LrrABrAN0 CT/. Cf E.581 787.2

FANDT'I tlLc¡lBANlú ,lr¿ tl! :fEtrl.1'
BANEO SOLBANCO CiA LIE 5{1I{
BANCO SOL6ANCO CTA" AHOSBOS

EANCO SCCIDE¡ITE CTA, CIE, 1ffiI956
FAr{aO ¡actFlco cfA cTt 30M07

FbuE 1155 Cone¡h¡do u¡a crlenta

S ih búsgueda no encllenba nb:m acón que coirciia sea porcód!7o o
descrpcón se vsualizaÉ elsgubne m ensai:

lrlorrn¿criñ no encütr¿da

FbuÉ 1156 M ensai de AdveÉncb -

r\
--:-j

üala

I t02or00r{ú

Xcn¡a- dc S¡¡tÉra

PROTCOM Cápftrlc 11 - Pághá23
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M anualde U slarb S HEn a de CcnEbllilad

sebccbne h cuena presbnando clt en elboón i4geo¡al o con <iobb

frxel*clb sob¡e h crlenE sebccbnada caso oonbarb sob:e e lboón

7. frgrese el tpo de m ov-in bnE de b crlenE sea esÉ Deudora
I t,,H I:E o

I piHl

ecreedo:a {l

I S i¡o esh h irñ:rn acón crcm pbE en hs celCas deLdeElb de1 asbnb
predeEnn irado se rrbualizaÉ elsguinE m ensajr:

Erql E)dst€n cc.das verd

Fbua 11 57 M ensa! de AdveÉncá.

9. H aga c}b sobre h pesEña Apbacicnes Asbnadas de h carpeÉ del
asÉno ftj: y Iehcbne hs aplbacbnes gue wa a m all:uhrcada S bem a -

l0.Sebccbne h aplbacón a lehcbnar-

i)

S ugerencb : S ebc:cbne b aplizci5n a ¡ehcbnar cDn elmouse o m edia¡E hs ftc¡as
idbado¡as O 0 .

Haga clb en e1 botón tt I y sebccbr¡aá odas hs aplbacbnes

di:ponicbs y )rs ubta en el o¡ado de aplbacbnes sebccbnados o

H aga clic en eI botSn ' I y sebccbr¡aá una de bs apliacbnes

dÉponibs y b ubiaÉ en el cr:adn de apli:acbnes sebccbr¿ados

hego, sidesea regresar a uno de elbs haga clb en elboón ' I y

esE se ubiaá a h posbián orbiral, de b m im a m anera podem os

regresara tod'as bs apliacbnes dando cli en e lboón " l.

N ota: Debe sebc\cbnarpor b m enos u¡a aplbación -

llcnrci de Sirlcu I

PROTCOM capft.tb 11 Pági1a24 ESPO L



M anualde U s.¡aric S i#n a de C cntabiild

11 . S idesea asipar esE asbnb fi- oaoba aplbacón vue }ra alpaso 10 caso

conErb, Haga clb en elboón o pesbne hs Ecbs At+ A.

S ino exbe irbm acón delasÉnD predeerrn iudo, deElb o ehci5n
de aplbacón, se v¡sualizaá els!¡ulne m ensai:

Dete llend loder lg€ cdnpo¡ e<ueúim

FbuÉ 1158 M ensai de AdverEncE

Si en h descrpcón del asinb p¡edetgrm irado se encl]enba
ca¡asEres no pe:m fiCos se vtsualizaá elsi¡:bnte m ensap:.

ñ
--:-J

Erül No !á prr,üb6ñ C{dcr6 Espacrslü5 ür tüdo

FbuB 1159 14 ensa! de Ercr.

S ino ocu:ró nirguno de l:s er:o¡es anes m encbnados, se pocede a
iegrsar el:eg;¡o de asirnb p¡Edeern irado y hego se r¡sualizaá
e Isi3r:i:nte m ensa! :

D .tos lñq.3¡do¡

F!1r¡a 11 60 M ensai de h6út1acón

S ug e'r€nc ia : Pará continuar-, s de berelm ensái puede pÉsbrrarENTER o dar

u¡ clb en elbot5n

12.Si desea irgesar u¡l nuevo docum ento vue}a aI paso 1, si desea
consubr, m odiftaro elin irarvea bs sgruÉnEs puflbs -

a

a

ffil

l{enrai: de Sirlcr*r EI

Xrlrsqa dcl Sr¡t ¡. E

llanrqa da Srdcna ¡3

crn

PRO TCO M Captorb 11 - Pági1a25 ESPO L
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Nl anuaLdÉ U srarb siGn a & Ccntabiilad

113 3. Consuh.run Asbntc P redee]In inado

l-. De cb en h ftcha 3 a" co¿igo delAsbnb P]edeErm irado.

S ugerenc b : oÉ bña de lealizar esta op€Éci5n es diglando r.¡n núm e¡D de códilo
exbEnte ypEsbnarb tech ENTER .

Nota:
sielcódbo no exiE elsÉteffl a se pÉpaa pa¡a ilg¡esarun nuevo as¡nb

2. E scojr de h lbB de C ódigo delasinb predeem irado gue se gub:e
cpnsular.

113 -4. M odifbarDabs G ene:ales deAsienbs PredetEr m inado

1. R ealbe bs pasos 1y 2 para Consuh.run As¡nb predetgm ilado.

2. NoÉ que e lboón ha cam bbdo a Modrfitái

3. ved6que que sea elasinb gue desea m odifi:ar

4 . M odique h irbrn aciin c¡nsileando elsilubne punto:

U sed puede m odiftar h descpcón, tico de oansaccián, eldealb de
cuenas y hs apli:acbnes as!¡nadas alasbnE) predeem ilado.

Eri ido EimLr ¡]o
S i el asbnto tÉne estado
m odift¿.re ]esado a asri,¡o.

puede pnceder a

Figula 1151 G Éfbo de L§ta de EsEdo de Asbnb PÉdeEl'n ilado

5 . H aga clb en e1bo6n
Modfic¿r

o Dresi)ne hs Echs At+ M .

s ino elcbE irb:m ación delaslnto [!, dealb o :ebciin de ap]bacián,
se rrbualizaÉ elsg:uÉne m ensal::

,&!cÉqri

PROTCOM Capñrb 11 - Págha26 ESPOL
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M anual-de U s.rarb Si€n a de C(r¡Eb.¡ild

Lcn¡rF da Srsltr. E

oaüc ¡rl1ü lodo! lo. c4os ü¡rndo6

Ftu¡a 11,62 M ensai de AdveÉnch.

SiL en h dess¡Dcón del asÉnb predeErn ¡rado se encllenba
c¿¡rac€res no pe:m üos se r¡i;ualizaá elsi¡rbnE m ensa!:.

A

Enq! No ¡e pecrri¡n Csdae¡ E¡peci# cr¡ tsio

Sino ocrrEó nirguno de bs er:ores anEs m encbnados, se procde a
m odifbar eI:egi;oo de asbnb predeem irado y hego se vimalizaá
elsilubnE m ensai :

Odo. Modúcdo.

F bu)a 11 ó4 t'l eñsai de hbñ aci5n

a

Sugerencü:
fi]
\u7

Pa¡a contiluar, des'pués de ber el m ensa! puede pEstrnar

ENTER o damn cli en elllotsn

113 5. Elim inarun AsbntD P:edee¡¡n irado

1. Realbe bs pasos L y2pa,á C onstrbrun AsbnE) PredeEm irado.

2 - VeriEue que sea elas¡nb predeÉm i:ado gue desea eli¡ i-rar.

3 . Haga clb en elbo6n o presbne hs Echs At+ E .

xHen:aie del Sirtcru

tlcnraie dc Sirtrr f

PROTCOM Captorb 11 PAha2? ESPOI,
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M anualdeu srarb S ifrn a de C cntabiilad

S iusted ha calbado corecam ene bs pasos anErbres b apa:eceÉ eI
s jguÉne m ensai :

.?) ¿Desee eftnúd?

Figura 1155 M ensai de C onÉEfl acón.

4. Haga clb en elboón ,-*!i-- o pesbne bs echs AL + S paÉ para

confim arh elin ilaciSn o u¡¡ clb en elbo6n b I o pcsbne hs techs
At+ N pala cancrehrh m im a.

5. S icrcnfinn o b elin iraci5n se m osEaÉ elsjE¡JbnÉ esulado:

se procede a elin irarehegibo de asÉnb prEdeErm ñado y hego se
vsualizaÉ elsgubne m ensa! :

Fatos Ekm¿dos

F i$¡a 11 56 M ensai de l¡b¡m acón.

Sugerencia: Para conthua! después de ber bs ñensais puede presbnar b tecb

EN TER o daru¡ clc en e]¡otón
-:r¡..¡i

NoE:

\\

i)\.

Manraie dc Sirlara

llco¡aÉ dc Si¡lt¡

(=.r[.1ü
puede seryir E¡E| pa¡a cancehr o.raqubra de hs

operacbnes a¡Es ñ encbr¡adas lin piando h panElh o pa)a sali de esb
E I botón

PROTCOM Capñrb 11 Pfuira28 ESPOL
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Manual de Usua rio Sistema de Contabi l idad

11.4. Transacciones
EsLa opción permite realizar e1 mantenimiento
Lransacciones de Ia empresas sean esEas diario, ingreso,

de 1as
eLC.

L1.4.1. Abrir Mantenimiento de Transacciones
Para ejecuLar 1a opción de Transacciones Io hará de la siguient.e
manera:
1. seleccione < ManLenimienLo > en e1 Menú de Opciones dando

clic y se 1e presenEará varias opciones.

2.se presenEará varias opciones la cual elegirá Ia opción
< Transacciones >.

En este momento se visualizará 1a Pantalla de transacciones

rcCóúgo :

O itcriÉ'ó.r

Eddo

l**l
Figura 11.67 MantenimienLo de Transacciones-

LL .4 .2. Ingresar una Transacción

r-= , disire la
tecla EI¡TER.

de la Lransacción.

I

2. Inorese 1a

3. EN e1 combo

descripción

E¡lado

secuenc r,a a

escoja Ia leLra "c"

ubÍquese en cül¡go:
ingresar y presione 1a

5

Da]: cl ic

Aparecera

en el boton f;a"**'

e!" sigui.ente mensa j e

ll

Figura 11.68 Mensaje de fnformación

s

¡ a¡ dra.ñ.Erl o I.dlrocc¡in

PROTCOM CaDi:rIo 11 Páqira 29 ES POL
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Manual de Usuari o Sislemá de ConEabi l idad

11.4.3. Consultar una Transacción
1. De clic en 1a flecha de código de Transacción.

S,uqÉrEn:tr:
:.¿

,: Er t nr ,r li E.rt.i¡. i--E ,-ri¡t-'ir¡ §9 Lt¡ti¡rl:. url tilrrl i!; }i ..t:,.Ltt,:

ix-Ltrrt¡:'! ¡i- !4,¡¡. b E-¡ EI::¿ ¿ .

lt oL¡ :

s r.;I.rr:.,1!: t¡- i::EE aIcEEnr.r 3i ! !?r'¡ur !i¡-a lr.l r; 3-i!,-tr1 ¡r!l+ .r, l:.:1nr+ntr

11 .4.4. uodificar una Transacción
1. Realice 1os pasos 1y 2 para consult.ar una Transacción.

2. NoLe que e1 botón irt rr'"'t ha camlciado , Lig.
3. Verifique que sea 1a t.ransacción que desea modificar.
4- Modifique 1a informacj.ón considerando 1os siguienEes puntós

. Solo puede modif j.car 1a descripción de 1a Eransacción

. No se debe de duo!!_.car 1a descripción de 1a Eransacción.

s,De cric en er boLón llAfi4lai
6.Aparecerá e1 siguient.e mensáj e

2 Escoja de
consulLar ya

lista de código de
conLinuación pul se

Lransacción que se quiere
1a t.ec 1a EnLer.

3. Aparecerá todos 1os datos con respecto a esa transacción.

r.l

Figura 11.69 Mensaje de Información

{/

11.4.5. Eliminar
l. Realice los pasos

2. Note que eI botón

3. veri f ique que 1a

Transacción
para Consultar una Transacción,

E li¡in¿r

una

ry2
I Irrrn¡r paso a

Lransacción a eliminar: sea 1a correcta.

CdÁig.dG-¡ r

Capi:rlo 11 Pági:la 30

-+l
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Manual de Usuario Si st.ema de Contab.i l idad

I s¡,.¡- 
|4- De clic sobre el botón

5. Una vez eliminado 1a transacción cambiará al siguienLe estado
r¡trdo ffiJ
6. Apa::ecerá el siguiente mensaje

I

.l l', -l :rL,]l

F-igura 11,70 Mensaje de Eliminación r1
'9' 4r
'itrp.Eil¡¡

Conadt.dd 6ürÉJ f

Caoi:.r 1o 11 Páqi:ra 31
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Manual de Usuari o SisLema de Cont abi l idad

11.5. Monedas

EsLa opción permite realizar el manten.imienLo de las monedas
para el estado cambiario de la empresas.

11.5.1. Abrir Mantenimiento de Monedas

Para ejecutar Ia opción de Transacciones 1o hará de 1a siguiente
manera:

1 Seleccione <
clic y se Ie

2. Se presenLará
< Monedas >.

En este momento

MantenimienLo > en e1 Menú de Opciones dando
present.ará varias opciones.

varias opciones 1a cual elegirá Ia opción

se visualizará 1a Pantalla de transacciones.

ütb:
D.¡cr ¡pcid.¡

3-a&
V*r lloa.Ét

t !r!&

r-_l

F",',o-

lffi-

en el botón

digiLe 1a secuenci.a a

lc.".rl
Figura 11.71 Mantenimiento de Monedas.

LL.5.2. Ingresar una Moneda

ubíguese en códqo:
ingresar y pres ione

il:1

1a tecla ENTER -

2. El Ettldo

3. Dar cI ic
4. Aparecerá

aparecerá por defeclo

ll!."pti_ I .

eI siguiente mensa-i e

I

Figura 11-72. Mensaje de Información

..,

i lr¿l.n-dro taüEd.¡ E
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Manual de Usuario sisLema de Cont.abil idad

11.5.3. ConÉultar una Moneda

1. De clic en 1a flecha de Código de Moneda.

Eu É!En.b: ab¡ ts¡r¡ li EiiE,¡¡ ifE,:tgBatr¡.9 LkE¡¡},'u¡¡ r¡r¡n i¡E L -ú.l.tJ,--
i]{¡E¡¡b : ! ¡&- u,¡t ]i E.B El¡TEP..:..u

2. Escoja de
consullar y a

1a lista de Código de transacción que se guiere
continuación pulse 1a tecla Enter.

el botón

3- Aparecerá todos 1os daEos con respecto a esa Lranaacción-

11,.5.4. Modificar una Moneda

L- Realice 1os pasos 1y 2 para Consultar una Transacción.

3. Verifique que sea la transacción que desea modificar.
4. Modifique 1a información.

5. De cl ic en

5 . Aparecerá

[A'.q!i
el siguienEe mensa j e

-.",. I

Figura 11-73 Mensaje de fnformación

11.5.5. Eliminar una Moneda

lrts '
,St,T 

r 
'-

f|:, ' rr'1\

L\
I

¡.)\r

1. Realice 1os pa6os

2- Note que el botón

3. Verifique que 1a

4- De clic sobre el botón

1 y 2 para Consultar una Transacción.

I o.ro u I r*"' I

I er.',- 
|

transacción a elimi.nar sea 1a correcta.

Esldo
vez eliminado 1a t.ransacción cambiará a1 si.gui-ente esEado

1E htr""d"-

Co.ltñt rHad fi.ñ.1.4 I

PROTCOM ESPOLCaoi:ulo 11 Páqina 33
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6. Aparecerá ef sj.guiente mensaje

tlÍir&róñ F¿.h.dá 0Il

Figura 11.?4 Mensaje de Eliminación

:_cl
,J

P¿Á^l

Iiodat-dad fiorn.i !
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Manual de Usuario sistema de Concab i l idad

12. MENíT SISTEMA

En esLe menú exisLen opciones generales de1 sistema.

§isa¡r¡
Cl.ü Em6t.
OrFrüih d. De
Acsc¡ de...

Figura 12 . 1 Menú Sistemas.

a2.1. Creación de Empresa

Esta opción permiLe crear empresas, 1o que hace aI sistema
mu1t. iempresa .

l-2 .1.1. Abrir Creaci6n de Eqrresa
Para ejecuLar 1a opción de Creación de Empresa 10 hará de La
siguiente manera:

1. Seleccione < sistema > en eI Menú de Opciones dando clic y
se 1e presenLará varias opciones.

2. Se elegirá la opción < Créar Empresa>-
En este momenLo se visualizará 1a siguiente pantal1a.

Llclrlgl
¡,Jm.¿úG*r.¡

ród@ , l-
¡lúült

qudd :

Figura 12.2 Creación de Empresa

12 .L .2 . Ingreaar u!¡a Erq)reaa

1. Dar clic en e} botón D nuevo

á. tngresar eI nombre, dirección, Le1éfono, y R.U.C. de 1a
empresa a crear -

Capi:rlo 12 Pági:ra 1

C.!r t ¡V.G¡á E
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C ud¿d
3. Pos i. ci.onarse en

En ese momento aparecerá
escoger 1a ciudad a la cual

rlllgJ
a t¡dr

F5.
1a cual- permiEi rá

empresa a crear.

y pul sar
otra ventana
pertenece 1a

2

l
I
5
5
1

0utlo
tsstRAt D§

},IAIABI
OUIIO
ESI'IERAI.DA5

I'IAf,I-IALA

.1

Figura L2.3 Selección de Ciudad

seleccione 1a
correspond i ent.e

ciudad dando
a 1a ciudad a

doble clic en Ia cuadricula
e6coger.

33
41
55

5

oble cl ic

Figura 12.4 Cuadricula de Ciudad

dar c1ic, automáticamenLe regresará a 1a pantalla de
de empresa, y 1a ciudad escogida aparecerá con e1
1a descripción de 1a misma en dicha panta11a.

Luego de
creación
código y

6. Una vez -ingresados 1os

dar clic en el boLón
mensaj e :

Los correctamenEe, se procederá a

grabar. Aparecerá el siguiente
da
c

T rúr,r-rir1 t. ha loclrzú cür ádó

:'1)

Figura 12.5 Mensaje de Empresa Creada

IJ
\f/

l¡ili¡lEcr!-il ¡

Slilltc{¡r.ctü dr Erpias.s I

PROTCOT{ ESPOLCapi.ulo 12 Págira 2

I



Manual de Usuario Sistema de Contabil idad

-l Luego de esEo aparecerá eI
creada códP: [-_3
automát icamente por el sistema

asignado a La empresa

código es asignado
es autogenerado.

código
Este

ya gue

I encuenLra incompleLos aparecerá el

rl El ñor'hc d¿ h .!rf.t r .. o8ildüio

Figura 12.5 Mensaje de Datos IncompleLos

12.L.3. Consultar una Empresa

1 . Dar clic en el botón A b,.]""...
2. Aparecerá 1a siguienLe panLallá automáLicamenLe con 1os

siguientes datos:
Código y nonüre de todas 1as empresas existentes.

ál/l}]
ñ'¡'$Ed. Coa
a (odp
(f Idrü.

Si al grabar
s i.guient.e

los datos se
mensaj e.

Figura 12.7 Consulta de Empresas

3. Dar doble clic en Ia cuadricula sobre 1a empresa a escoger

Capi:ulo 12 Págira 3

I

CODIGO NOl.BTIT

2

:
¡

Frdocion P¿drc D¡r¿¡
FFdoarón LeüÉo¡ oflcoa
CdrErcr¿L§.dá P.:

Csr¡rlo do E¡pro¡¡¡

ESPOL
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Fir¡¡crer¿ A1l
Fud¿cron Pd¿ Drn ¡r
Frrd.cÉñ L@ñ¡dcs 0 rt.qá
Comr,c€lSad6 P6¿

doble c1i c

Figura 12.8 Selección de Empresa

4. Luego de esto aparecerán aut.omá t. i cament e los datos de 1a
empresa elegida en Ia panialla de Creación de Empresa.

12.1.3. Modiflcar Datos de una E¡rq)reaa Eapecifica
1. Seguj.r 1os pasos de1 12.1.2.

2. Modif -icar 1os daLos de Ia empresa

3. Dar clic sobre e1 botón I grabar.

4. Aparecerá el siguiente mensaje

Trúsácci.n s. h. t.d¡.¿ cdl á{iu

Figura 12.9 Mensaje de crabación de Empresa

s. Dar cLÍc en er boEón f -ñÉ9É l.

L2.2. Depuración de Datos
Este proceso realiza 1a depuración de Los datos qué existen en
e1 sisLema, descargando 1a información antigua a un reposiLorio
de datos hislórico. Además permite realizar 1a verificación de
la información gue se encuentra en el sisLema.

22
JJ
4a

$

Capi:.rlo 12 Página /.
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Manual de Usuario Sislema de Contabi l idad

].2.2.1 Abrir Depuración de Datos

Para ejecuLar 1a
siguiente manera:

opción de Depuración de DaLos 1o hará de 1a

1. Seleccione <SisLema> en el Menú Principal dando clic y se Ie
presenLarán varias opciones.

2.De estas opciones seleccione con un clic <Depuración de DaLos>
Habiendo ejecuEado los 2 pasos ánEeriores se 1e presentará la
pan¿a11a deseada.

a.t
aEt1¡ f..-D-&¡hl=

r
('

8ry-tltc
D,,d,f-
s*. IF

FsIf Dnmtslm rE saR Rfll ?tr»llrrr¿l nru¡ rE ,ioco{rr Rntro
brrrtrttrs¡lr n r oF fxFRo lt 1r of
br¡um

AE É- | CÉl

Figura 12.10 Depuración de Datos

L2.2.2. Iniciar la Depuración de Datos
1.Se debe especificar 1a acción a
depuración de dat.os haciendo clic en

Ar¡ao;
.' EEñ!
a PqreHíaúao

a) Acción

Figurá 12.11 Acción a realizar
Eliminar

Cuando escogemos esla opción auEomáEicamenLe en e1 cuadro de <
Tomar Nombre de Archivo > se prenderá la opción de <HisEóricos>

realj.zar para el proceso de
Ia opción correspondiente :

Capi::rlo 12 Págira 5

! Drprr.c,óñ d" Dd* ;!Et
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Iú- DJ6 ó A.rirÉ:
a
l" Hi úicc

Figura 12.12 Eliminar Archivo Histórico

Eliminar, sigmifica que vamos a realizar
fÍsica de 1os datos.

b) Acción Pasar a HisLórico

cuando escogemos esta opción automá t i cament. e en e1 cuadro de <
Tomar Nombre de Archivo , se prenderá 1a opción de <En línea>.

f a¡ar lldor a. ArdivG'
(t En !¡ne¿
a'

Figura 12.13 Eliminar A¡chivo Histórico

8llF¿
eliminación sñd[Y,

133lrxt8€

ffi
70ír$

Pasar a Históri.cos, Significa que vamos a descargar
datos antiguos que existen en e1 sistema y deposiLarlos
un lugar especial llamado históricos.

2 . Ingrese 1a fecha desde.

3.Ingrese la fecha has t.a .

Presione e1 boLón eG'DlÜ o presione 1as

1os
en

Antes de realizar e1 proceso
siguienE.e:

leclas A1L - A-

observará e1 mensaj eSE

a ¿¡ di r{'.ro ü ir- d !rccrlo?

:::§-'::-:

Figura 12 . 14 - Mensaje de Conf irmación.

5.De clic en e1 botón lt St--I para iniciar e1 proceso.
. Sl e1 proceso se realizado sat.isfactoriamente observará e1

mensaje siguienLe:

Capi:rlo 12 Págixa 6

llGm.tG da 5r¡l!¡¡ r
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6. si da clic en el botón §o
cancelada.

toda acción ouedará

12.4 Acerca de Contabilidad
Cuando selecciona la opción Acerca de
panLalla:

aparecerá 1a s iguienLe

E Acarc. d. Conaáldüd GGnáC x

PBOGRAMA DE TECNOLOGIA
EN COMPUTACION

Ve¡¡iin I -0
SI§TDI.T. CO

"SI¡iTEC"
Cos¡¡bH 2tIP 2f103

So AlorE. .l u¡o
dÉ ede Sirl€ñ¿ a. E¡t¡¡li¡ t¡¡¡rl¡¡ tr¡ih - árrih _ Co, Cir

Adr¡qtencio E¡te progrdr¡d e*á prole¡ilo por b Le1,es de Daechos de
Ator y olIG T rEl& l¡l¿ñ¿rilnál6s Lá re.¡ylrrlih o ódüucróñ rc
autdrz¿da dc eslc progt¡r¡a o da cu¡ht¡rar pcda d¿i msmó. gr6d¿ d¿r

lugar a repon$aujdade¡ civle y cririrde g,re eaár peneguiia

ACf PTAH

Soll,.',rc dcaro¡.do Foa ci hoqrám. d¿ ld¡ologÍr .n Coñf¡licióñ (PROT
rJc rr frru.lr SuF.rL. Polrcñi¿r drl LlÍr¡ (ESpót l

Figura 12-15. PanLalla Acerca De

Cuando usted da cl.ic en
ponentes deI equipo acLual

e1 bo!ón Datos aparecerá los com

ros

Caoi::Io 12 Páq i:ra 7 ES POL
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M anualde U s]ari) s istsn a de C crtabrlilad

A RECONOC14 ]ENTO
HARDW ARE

DE LAS PARTES DEL

A I-. CONOC]ENDO LA COM PUTADORA

Una com puEdora es un dipostiro e bctónbo de uso gene:al que :ealiza
operacbnes aür étias - lógi:as, de acr:edo con i'rs¡rlcc¡nes i'rEmas, que
se elo:an sir irer¡encón hum ana.

ElHadwac o Equbo de Cánpub on prende bdos bs dbpostins Éi:os
que conñrm an una qc.n puEdora . E lH adw ale de h con puado:a dele :ealzar
olabo Ereas vb.bs F jgua 1 l- ) .

U niiad de Entada

U ¡úlad de P roceso

. undad de s aliia

U nilad
Au:{i}hr

de

Se ilglesa bs datos e irsErcc¡nes en h
cdn puEdora, utjlizando por elm pb el
Echdo.
La com puEdora proesa o m ani:ub esas
hsErrccbnes o dabs -

l,a com puEdora om u¡ri:a ars:es:hdos al
Usuarb; por elmpb despbgándoh en un
m onbro in prin Éndob.

M em orh la com puadora cobca h irbm acián en un
ah acenador ebcoónbo del que puede
rec.t'rperalse m ás ar<ie .

Tabb 1 ^1 Cqfl ponenEs de i¡¡á cor¡ pubdo¡a

Impresora

Monitor (Salida)

CPU

E
=:4*+_=.=?
Teclado

í:y'--
Unidad de Disco

Mouse

Fbu¡a 1-1 C o(Il ponenEs de una corn putadola -

PRO TCO M Ano(oA -Pálira 1 ESPO L
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A 2. UNDADES DE ENTRADA

A2-1 . E lTecb.do

E xben di¡e¡sas ñm as de i:toducir irb:m aciin en h com pubdora peo el
m ás com ún es eLtechdo. cuando se irgresa irb¡n aciln en b com puEdora,
ésta apa¡ec€ en h panalb.

Un Echdo Ébo consa de bes parEs: echs de f:ncián En su p.'t izgu=da
a b hryo de h pare superbr), Echs ahnum érbas bn h pa@ m edá) y eI
subechdo num érbo bn elá¡ea de:echa).

-- [., "ll h, "ll"
a»rAn

OCC,

f;,t-ú il

l.

ii,
ml mi

EIrI

i.

IE I
1

5r¡cr

Fbu¡a 1, Techdo.

De esÉ gáfto podem os m encbnarque un Echdo es sin üra una m áquira
de escójr ebc6nta en e1 o:aL podem os üentiÉar bs sgu¡nEs
com ponenes:

Techs de Funcián .

Usrakr enG :otrhdas com o Pl, F2.--FLz, son tn conj]nb de Cchs que se
]eser¡an por un program a pa:a frnci:nes especábs, cun o gt:ar¡tar y abrir
docum enos.D iüas Echs tbnen funcbnes dbÉras en cada prog¡am a.

. 'f ech.S A lÉnum érbas -

S nren pa:a Ecbarcaraceles ahbérbos, num érLos, y de puntracón.

. Las Techs de M odo C abuladora

EsEs esÉ.n bcalizadas en ef ex@m o deecho del ecbdo, b.s o-¡abs son
acriradas por m edb de b ech NUM 1.o CK . Pe¡m bn irg:esar !ápilam ene

PROTCOM AnerGA -Págha2 ESPO I,
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M lualde U sraril s ÉrEn a de C cntab filád

nún eos y sfrr bobs afu étios paa eÉcnrarcáLub¡s m aEm áEbos, y m overel
can]s()r.

fechs de M ovin ienE¡ delCulsor-

Pe:m b a bs U suarbs m overse a bavÉs de h panalh, ente b.s cuabs
tenem os :

]LECH A ARR BA M o1/!] bnb cursora¡Cca -

Tabla 12 Techs de m ovir bnb.

m M otrin bno cursora-bap .

tr :LSC H A ZOUERDA M olrm bnb cu:sorZgubda.

E ¡LECHA DERECHA M orrin in@ ct¡:sorde:ec.iro .

HOME NTD M ueve elalrsoralirii: de h Érea.

Fin

Re
PAG E
UP

I l,'

PAG

M ueve elc'ulsoral-firalde h lÍlea.

Pem b ava¡zarpágnas anErbres a h acAraL

PAG E

DO}I N PAG Perm b awanzarpágiras posErbres a h acüal

@

PROTCOM Ano<oA - Páoha f ESPO L
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M anualde U srarb si*n a de C cr¡tabiilád

Techs de Uso Especübs-

EsE.s Echs embn odenes ewecábs a h com puadora, enbe bs crrals
enem os:

Tabb r3 Techs e+ecbbs

I22. UsodelMouse

Es u¡a uniiad ftba exErna a b corn putado:a que sine pa¡a ilgresar
ctÉ i-Ióm aciln a1 m im o - E sE. irñmr aciin que se ilgtesa es
bá.siEm ent3 crom andos y postbnes en panElh - I-os P rDgram as de

W irdow s pe:rn bn eicr-rar muctras Bleas, tanb sjnpbs cun o ccrn pbis,
apunEndo cpn elm ouse y oprin indo sob:e bs m enús, cuadros de dábgo y
o@s obÉbs gáfbos.

Una vez que elm ouse esÉ babaindo se podÉ ver en h panE'lh una ftctta
que se m ueve a:a¡rdo se m ueve eLm ouse en elescñrb. A esE. fbdra se b

C uando esÉ acrji,ada, puede
caracteres de r.ur Exb .

i'ISerÉr

Supr D E LE:E
Bola eLcaácErque esÉ en h posiiin acural
delo¡lEor.

l\um NUt{
lpc¡(

Con esE Ech, se con1rEE eI echdo
num érbo a r:n ecb.do de edii5n-

3toQ
N¡'!I

<_

lmpr

Bloq

PR I¡:
SCIEEN

SCRO LL ¡J

tpcr<

3A'¡(SPACE

R ealiza eI retoceso de un caÉcef, bo::ando
el caácer que esé en h postiSn del
reDoceso.

tl P3
P AN:

3r{)Q
DESPL R euocederpágira

Captrra h panalh que se enc1rentse acEi¡a.

aE:30cEs
c

l{--
-} :A3 :A¡Ut¿DO:r

D eslghza elcr:rsora h sjgubnte postián del
tabuhdor.

Contro c::t L
Es utjlizada paa irg:esar cÉros cód!7os y
caraceres que no eeán en elechdo nomr aI

Alt AL: Se em pba en cqn biracón cln obas Echs.

-o
sti F: s¡i E:

Sipresbna esE Ech aI mbno tÉm po que
plesbna una bua, esE apa¡ece en
m ayúscrrh.

ESC

Es b Ech prhci:al gue irdia a b
com puadota que se ha irgresado i:ñrn acián.
EsE Ech es uEilizada paa nalizar saHas o
cancehr alnrna opeacón que se esé
realizando -

Esc

PROTCOM An€r(o A -PA_Ti'¡a 4 ESPO :,
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M anualde U s.rari) SisEn a de Cültabiilad

da e1 nom b}e del punED delmouse. En h sjEuinE abb se oplizn bs
Ém iT os bástos asochdos con eluso delm ouse.

Tabb 1 4 Accbnes delm ouse

E lpunerD delm ouse cam bá de bm a según elebm enb que esÉ señahndo
o h Elea en c,trrso.

Sebccón NormaI Puede sebccbnar opci>nes o des,ohzarce en
trn;¡ vFntaru¡ .

PimEro para i-Iglesarte)<D o para sebccicr¡arExb.

.-H M o\Erun obiE -

Tab la 15 Pur¡tgFs deln ouse

TAREA ACCóN
S eñ¿hr C obque elprlf¡Err) del.m ouse sobE un ebm ento -

H ac"ercfi: Señab u¡r ehmento y, a conthuaciin, oesbne y sr.re b
ápiiam ene e lboún delm ouse .

H aoerdobb clb señab t]¡r ebmenb. a conthuacón, prEsbne y sueb
ápüam ene e lbo6n delm ouse dos veces.

AnasEar
S eñab r¡n ebm enb, p:esbne y m anenga p:esbnado , e1
bo6n del m ouse m bn@s b desphza a oEa pos¡ión,
streb e1bo6n.

N
I

\z
hE

Sebccñn de Ayuda .

hdia que b com puEdora esE Eabairndo en segrmdo phno.

I La com puÉdola esÉ. ocupada -

§ S ebc-ci5n no dsponirb .

1 A jrse ver¡al

A ilse horzonal

AlsE dilgonall .

A jrsE dágonal2 .

PROTCOM Ane,(oA PágiE 5 ESPO I,
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A 3. UNUDAD DE PROCESO

Es h que plocEsa h irb¡n aciin en h con puE.dola. Enbe uno de bs
com ponenEs más in poanes podem os m encbnan eIm i::opocesador que
vaÉ de ao:edo alm odeb de h crcm puado:a, hs m em orhs RO M G.ead O nV
M em ory), RAM G. andorn Access M em ory) y h Unilad Aür étial-ógi:a c¡:e
ealiza hs operacbnes bgi=a s y m aem átias .

FiTura 13 Procesador. Fbu¡? 1 .4 M em orb RAH

A 3 I . Unüad de M em oria Auxiliar

Es un ccrn ponene más de h Uniiad de Pro€so. Esá @nfrm ada por hs
u¡riiades de dÉco ftxlch, unilad de dbcrc du:o, ciras m agnétias, <iÉcos
óptbos o CD ROM. Son utilizadas pa:a ah aoenar g:andes candCades de
hñmacián.

Es un medb de ah acenam bnb muy fh:cbb porsermuy
ác:1 de uarsporar. Los dH1uetes de 3 5 puladas
propo:ci:nan i¡na prDEcciin conE escrix¡a cr¡ando e
orift:b en h e ira irÉrbr bda da descuble -

¿\
J] ¡r*'

Tabh 1.6 Unilades de A h acenam tsnto

A 32. UniiaddeSaHa

La unirad de saliia delsbem a tbne h f.mc6n de m osbarbs ¡es:hdos de
bs cálrrbs y prDcesos de dat:s.I-os ti:os de r:niiades de saliia m ás on ún
son elm onbrqle pern b obserr¡ar bs rcsubdos y h in plesora en cam bb
genera una copá en papel

F
A diÉ:encá de bs anErbres esto ah ac€nan dabs
ópeam ene, con b m¡ma EcrlobgA de h gabacbnes
m r:stabs en C D . Son uülizados en proyec@s m u lfin edb .

Los dÉcos duros ah acrenan una gran cantdad de
i'rÉr¡n aciin. La gabacón y recuperacón de b irbm acián
es m ucho m ás ápila gue en bs dHlueEs.
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M anual.& U srarb s ilsn a & C cntábf,ilad

G lcsari¡

A

Acrjvüad de enoadar$aliCa: o peraci)nes de hc¡::a o essrilrz¡ que eicuE
h cqn puEdora. La com puadora eÉculaÉ r.rrra 'bc§.rra" q,rando se escdca
irb:m acián cln elEcbdo, o se sebccbnen y elirn ebm enbs u 'lizando eL
M ouse 0a6n). PorobD hdo, cr¡ando se aba un a:ch¡,¡c, h com puadoa beá
e ldÉco en elcrralesÉ si.rado drho arrtrüo y b afr;¡.
l,a com puadora ei)c.t¡Eá rna ope:aciln de 'escñra" cada vez que se
ah acene, envÉ, in prin a o presenE irñ:m ación en panÉIh. Porelm pb, h
cúm puÉdora reaba una escrir:a cuando se guaria irbrn aci5n en eldbco,
se m uesba irbm acón en panElh, o se envá irb¡n acón a r:na in pesora o
a bavés de ur¡ m ódem .

A ctlalizar: poneraldá h irbm aciin pEsentada en pan6]h can bs datos
m ás :ecbnes.

Adm irbEación Rem oa: Adm ilbtacón de una com puE'dora por un
adn iriedor si,¡ado en oÉ corn puEdota y conecado a h prin ea a @vés
de h rcd.

Adm i')is@dorBase de Datcs: P el§ona desigmada porelc onsei) D jEctüo,
gue babai con l¡s usuarbs tr)ara slear, m anEner, y sa}agua:dar bs dabs
que se enflrentsan en una Base de Dabs.

Adm ir!trador de servilores: En w irdow s NT Seryer, aphaciln udlizada
pa:a very adm itbtarbs dcrn iri:s, g:upos de oabaj: y on puadoras -

Adm irisbador de usuarbs: HeEam bnÉ' de W irdow s NT w oi(sEtbn gue
pe:rn b adm i-rboar b segurdad de h m iyn a.Adm i1b¡a elphn de seguriiaci,
bs g:upos y hs cllenas de usuarb .

Apliaciín C Lbnte : Aplbacón basada en W irdow s N T capaz de p¡esenary
gua rra r oblos vircr:bdos o i'rclrsE¡dos - Vea EmbÉn aplbacón de se¡¡iior.

Apltacián de serviCor: ApÉacián pa:a W irdow s NT capaz de crearobirDs
pa:a rrircuhñs o ircrisEd)s en o@s docum enbs-

Apltaciin: P logram a que se udtiza para realizar L¡r¡ detEm irado tbo de
tabap, cun o porelm pb eJ.pocesam Anb de exb . Tam bÉn s'ueb utr]izarse ,

irdirytil,Em enE, elÉ:rn iro 'program a"-

Archjvo Eft): Cobcciin de Dabs o plogram as que sirve pa:a un únto
popósb. Se ahr ac€nan con elobltiro de ccupeadcs m ás adehne.

A rchiyo de progama: Achi/o gue ñ¡b una aplbacón o prDgtam a. t-os

sY!9/
qndxYl

1.u-!)-lE E
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M anualde U srarb SieEn a de Ccntabiilad

a:chi¡os de prDgram a tbnen hs er<Er¡sbnes: -ExE, P¡F, COM o BAT.

Archúo de Exb: Archirc que crcntbne úniam ene b@s, núm eros y
sín bobs. Un archi/o de e)úo r¡o crcntbne irñ:m acón de b:m ao, e)(cÉpb
quiás awanoes de 1ñea y rebmos de carD.Un a:ct¡ivo de Exo es un archi./o
ASC]L

A rchJv'o : C onjrno de irb:m acián que se ah acena en un dbco y a h que se
b asigrna un norn bre. Esa i1órrn acián puede ser r:n docum enb o Lrna
aplbaciín.

Área de hb:rn acón:Área delexb, sürada debai de h Erea de frdie en h
que se escrJce h irb:m aciin.

A qu iEcul ra : D Éeño i.remo de h crcm puado:a.

A rfastrar: M over uri ebm ent) de h pantalh sebccbnarldo y m anenindo
p:esbrrado eI bot5n delM ouse ba6n) y deqghzándob. Por elmpb, r:na
venEna puede uashdalse a o@ pos¡i5n de h panElh anastsando su ba::a
de tñ¡b .

A sociar: lientifbaru¡ra exensián del¡rcrn b]e de a:chi¡o ccrn o 'peEnecbnE "
a una deErm irada apl¡agián, con eIfri de que alabrjrcua§ubra:chiro qr:e
posea esa exEnsiin, se i1ib aubm át¡am enE diüa aplbaci'n.

AudbÉ de S isEm as : U n paso que verifta que el S ÉEm a cr:m ph
adeqradam enE con hs e)qgecatiras de prDcesam bnto de dabs.

Aud jtoÉ: Segn:in inode hs acü¡iiades de bs usuarbs, m edirne eleqbuo
de tl:os de st¡cesos sebccbnados en ellegbbo de seguriiad de un senriioro
estacón de Eabair.

Aulendfbación: VaH.acón de b irb:m aciSn de ilib de sesón de u¡
usuarb . C uando un usuarb irth r¡na sesón on r¡na cltenE en un dorn iLb de
W irdow s NT S eryer, h auEnÉacón puede ser :ealizada por analuir
sezrriforde di:ho dsn iri: -
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14 anualde U s.]arb si#n a de Ccntab¡idad

Base de Dabs: C onirnb de Dabs rehcbnados ocn un tbo de aplbacón
especifto .

Bar]a de desphzam bntD: BaEa gue aparec€ en bs bodes de:edro yp
inÉrbrde ur¡a venEna o cuadro de lba culo conEnilo no es com pbam enE
vbl¡b. Todas bs banas <ie desphzam bnb contienen dos fbclns de
desphzam bntr y un cuadro de desphzam bno que pem bn recorer el.
conEnüo de h rrenEna, o orad:o de ]bta .

Bara de m enús: Bana hor¿onal que contÉne bs nom btes de odos bs
m enús de b aplbacón . Aparece debai) de h ba::a de tfu¡b .

Ba13a de tfrjlc: Ba::a horizonEl hn h pare srperbr de una \rentana) lJlle
oontbrre eltfr.¡b de h venta¡a o cuadro de dábgo. En m uctras venEnas, h
ba::a de tfu:b contÉne ambÉn eI ctradp delmenú ConEoly bs bobnes
'M axjn ¿a/ y 'M i.iin ¿at''.

BaEa de unüades: Pemb cambár de r:nilad sebccbnando uno de bs
ionos de uniiad.

B inarb: S brÉm a num érbo en base 2, en elgue bs wal:res s€ elq)Esan corn o
com biracbnes de bs dlbs 0 y 1 .

B iL D gb B harb 0 o 0); Epres€nta h unilad de irbm acián m ás pequeña
que puede @nteneruna ccxn puEdora -

Boón 'tl axin izar': Pegueño bo6n que conÉne r¡na fbcha hach arC¡a,
si:ado a b de:ecl¡a de h ba::a de ' ,b. S i ud}2a elM ouse óat5n), puede
hacer cb en el bo!án 'M axin jzal' paa amplhr una venEra a su am año
m áxin o. S i utiliza eL Echdo, puede usar eI com ando M arcin jzar deI m enú
con@I

Boón 'tl irin iza/': Pequeño bo6n, gue contbne una frcha hacá aba1r,
sü-rado a h deecl¡a de b bana de rfrrb.SiesÉ uülizando eIM ouse üaón),
puede hacerc]t en e1bo6n 'M hin izal'para Educiruna venana a un tono.
S i esÉ utjlizancio eI echdo, puede em pbar eI c'orn ando M iri¡ 2ar del m enú
C onool

Bo6n "ResE.uaf': P equeño boón, qr-re contbne una fbcha bach ar:óa y
o¡a hacá abajr, sü:ado a h de:echa de h ba'na de tfulb. E 1bo6n 'R esEurar
sób apaeceÉ o:ando se haya am plhdo una venhna a su Em año m á¡cin o. S i
está utiüza¡rdo el},l ouse (:aón), puede hacerclb en elboón ¡R.esaural'para
que h r,enEna recL¡pere su Em año anErbr. Siesá em pbando eI Echdo,
puede usarelcom ando R esaurardelm enú C on@L

B
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M anual& U sJarb Skhn a & C cntabilida<t

Boón de com ando: Bo6n en un ctladrD de dábgo gue eicuB o canqah h
accón sebccbnada. Dos bobnes de com ando habirabs son 'AcepEl'y
'eaneht''. Cuando se elge un bo6n de com ando en elgue aparecen punb§
suqpensiros poreim pb, 'E xam iEr...") aparece obo c1radrD de dábgo.

Boón predeenn i:ado: En abunos cuadros de dábgo, es eL bo6n de
corn ando que W i.rdow s NT pEsebccbna aubm áEam enE. EI bo6n
predeErm irado tbne r:n bode m ás oscr::o. gue i1ditra que guedaÉ
sebccbnado cuando se presbne h Ech ENTRAR . Es posbb pasarporab
tjn bo6n predeEm irado, e§bndo eI botón 'Cano3hfl u otro botán de
co¡n ar¡do .

BúÉrde Echdo: Área de ah acerram ¡nb Em poralen h m em orh donde se
rran grradando hs echs ir¡oduci{a.q, aun cuando b com puÉdora no
reqonda itn edátan enE a di:has echs en elm orn enb de ptesbnaüs.

B us : M edb lnle pem b a una ccrn puEdoa pasar irñm acón hacá y desde
bs periÉrbos.

Byte: U niiad básta de m ediia de b m em orh de una com puEdora. Un bye
Ene 8 Bb.
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Y anualde U srarb S isEn a de Ccñbbililad

Cabb Coaxi¡I Ti:o de cabb i]ual aI usado para conecEr apalaEls de
ebr¡bón - E s capaz de banspohrhasa 10 m egabb de dabs porsegundo.

Cadena: E s¡uc[r]a de dabs b¡n ada por una seer¡ench de caracEres gue
s]eb :ep:esenErExb bgbb para una persona.

Casft de verjfbacián: P equeño recuadrc en un o-¡ad:o de dábgo gue
Épresenta u¡la opcián que puede actirase o desacri,'arse - C uando una casfb.
de veriftación esá se bc.ci:nada, apa:ece uria x en su irerbr-

C D RO M : M edb de aln acer¡am bnb de ah densilad, o:ya. capaciiad se m iJe
en G gaBy€s.

c erar: E ]in iraruna venEna o clradro de dábgo, o abandonan:na aplbacón -

Para ceEar una venEr¡a, debe sebrcbr¡ar el com ando Ce¡ar del m enú
C onboJ. C uando cbr:e una venErla de apll:acñn, abandonaÉ di:Lra
aplcacón -

c berespacic: Un é:m iro usado paa :eErirse aL u¡i¡e:so dighl de
i:bm acián dbponbb a uavés de tr-remeu

Cbb de vila de un sÉem a: Etapas gr.re ir@rrrbnen aI desanDlhr r.rn

S ÉEm a - Tésrram ene son 4 Aná]bÉ, D ieeño, D esarolb e h( pbm enEciin.

C hve prcdeE:rn inada: C hve :epesenEda por r:na venbna delRegÉuo,
cr:1o nom b:e aparEcle en h ba]fa de tfo.rb de h l¡enEna -

clave: Capea de artriros que aparc€ en elpaneLizgutdo de una \rentalra
delEdbrde R egbtos.

C lb: Accón de p:estrnary sohrÉpüam enE r.m boón del-m ouse 6a6n).

ClbnEÉeruiior: Es ura bma de com puÉcón que in plba irEacctrnes
en@ plogram as clbne y pDgram as serriior. Los clbnes so}bhn serrribs y
l¡s senrüores bs popocbnan -

Com ando: Pab-b:a o 6ase que s.reb apa:ecer en un m enú y debe ebgirce
para eicuar una accón dee:¡n i..¡ada. Los com andos pueden ebglse de un
m enú o eseóiee en elsír bob de sbEm a de w irdowsNT.Tam bÉn se puede
essóir un com ando en el crradio de dÉbgo ElcrlErdelAdm iris¡ador de
artríos o delAdn ilfutadorde p¡ogam as.

Com parfjr archivos: C apaciiad de bs corn puEdoras con w ildow s NT para
corn parfir bEh enE o en part-. su sbEm a o sb@m as de archúos bcabs con
cqn puEdoras rem oEs.

C
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:4 aruaLde U slari) S llqn a de Ccntab¡liiád

C om pardr in presián : C apacJiad de hs crcm puadoras con w ndow s N T
S elver para clm patjr ur¡a in presora conectada ]:cah ene y ud}2aü en h
:ed.

C om partir: Ponerbs lect¡rsos, djrecbrbs, in pesoas y pági"¡as deLPoñf)li"
a di:postiln deltesb de bs m bm bros delgupo de oabap.

ConecBr: Asifrraruna b¡a de r:nilad, pue& o ncm ble de com puEdora a un
:eo::so com pardo, de b:¡n a que pueda serurjlizado en w ildow s N T .

Contaseña: M edita de seguriiad utilizada pa:a esehgir bs iribs de sesón
a hs cuenEs de usuarb, así@{n o el acceso a bs sitem as y ecurcos de h
cqn putadora. Una con@seña es una cadena de caracEres exchsi¡a que
debe h¡oduciree anes de gue se aut>rbe elirii: de una sesián o elacceso a
unsbtEma.Enw ildow s NT, hs con@.señas de bs cuenas de usuarb pueden
Ener hasa 14 caracEres, y en elhs se diürgue ene m ayúscrrhs y
m irúscr:hs - Vea ambÉnpln de crrenE,s.

Coneo E bctsónto: Un m éodo usado pa:a enrrirry :ecbirm ensals a ba1És
de r:na ¡ed. Se urjka r:n p:og:am a de co::eo e bcoónio para redacary enl¡hr
bs m er¡sais, m Smos gue se enván a un buzón 1em ot), en donde e1
desfi'¡aErb b puede recuperar b sea, exEaed y ber.

Cuadp de dÉbgo: v enEna que aparece Emporah enE pa:a solbhr o
sum irisuar irñ:m aciln. M uchos clladros de dábgo i-rchyen opcbnes qr:e es
pecbo se)eccbnarpara que w ildow s N T pueda ela:anrn com ando -

Cuadrc de lita: En un cuadrD de dá\o, se @E de r:n tioo de crrad:o en el
que se m ues¡a. ur¡a lsE de opcbnes diponlcbs porelmpb, ur¡a ]bE' de
bdos }¡s a:chivos de un diecbrb)- S ien elo-rado de ]bE no cal¡en odas hs
opcbnes dbponbbs, aparec.eÉ E'm bÉn una ba::a de desphzam Éno.

Cuad¡o de Exto: ParE de r:n crradro de dÉbgo donde se escñe b
nb:m acián necesarh pa]a eicrlt¡r i¡r om ando. En elmomenb de abrir e1
cuado de dábgo, eloradlo de exb puede esEren bhnoo o conEnerExt).

CuadrD delm enú ControL: Éono sürado a h izquida de h ba::a de tfr:b.
E sE tono ab:e elm enú C onboLde una ventana .

Cuadrc ftxile; R eq.ladrD que cam bá de brna aldesphzarelmouse- Un
o:ad¡o flex¡b puede ufilizase pa:a defhirun árca de h m agen que se desea
m odiftar, co¡tar, copb.ro m orrer-

Cursorde sebcciin: Ebmenb señahdor gue irdta e1 Lgar en elque se
enc1¡en@, den@ de una venEna, m enú o cuad¡D de <iábgo. ElqrEorde
sebccón puede aparccercorn o una ba::a ¡esahda o com o r:n ecÉngub de
punOs abdedorde un Exb.
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M anualde U srart) S HBn a de Ccntab¡ilad

D

Diagram a Hi)o: Dieg:am a donde se descd¡en bs com ponenEs o m ódubs
prhci:abs deIS bem a .

D irccbrjc ac¡laL: D irEctr)rb con elcrralse esÉ tabajudo en ese m crn enb -

D ilectDrb base : D iecbrb que es accesbb paa elusuarb y gue crcntbne sus
archios y program as. Los diecbrbs base pueden asgrrace a un usuaó
irdiriiualo bien sercrcm pados porwarbs usuarbs.

D ircctDrb de desú¡o: D iecbrb en elque se desea cophr, o m overuno o
m ás archi,¡os.

D i:ectorb de origen: D iecbrb que contbne el a:chir¡o o a:ctriros gue se
desea copáro m over.

D i¡ecorb : Pare de h esürco.rra de organizacón de bs achi¡rcs en di.co - U n
djrecbrb puede conener archiios y obos diEcbrbs Benom irados
subditrctcrbs). v ea Em bÉn áñolde diecbrbs.

Dbco Du:o: Medb {iio para ah acrenar irbm aciin de qc.n puEdora, cuya
capacilad de ah acenam Énto se m üe en c ifaByes.

D iseño del escribrb : D beño que aparece en h supeúbb delesc¡brb - Es
posib oear dseños popbs o sebccbr¡ar alunos de bs gue p:opo:cirna
W hdows NT o W ildows 95.

D isqueE : D ¡posüvo que puede iLseñrse en urul r:nilad de disco y
exttaelse -

D obb clb :Accón de pesbnary sohrápiiam ene elboón deIU ouse (:a6n)
dos veces, sir desphzarb. EsÉ accián siLve para elqlEruna dee:m i:ada
aplbacón, crcm o porelm pb i1táñ.

Docum enacián: ElExb o m anual escü gue deblh h b:m a de uso de u¡
S bEm a o pbza de hadwa:e.

D i¡ecciín de coreo ebcbónto: Es eI bgar alcualse pueden envhr bs
m ensals de coreo ebc¡ónto pata un usuarb - Una djreccón de coueo
ebcuónbo crcrlsE de u.n norn bre de usuarb y una dieccián de irEmet
sepaados por e Isir bob @ . Por eim pb : una d j:ecciin de co¡:eo e bcOónio
podrá ser hq,,o na:nh com , en donde 1rq/ es el ncrn b¡e de usuarb y
namh com es h di:eccñn en h trrEmeL
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M anualde U slarb s i€n a de C cl-Itabrlil¿d

E

Esquem a: l,a bm a en que bs dabs se ah ac€nan Éi:am enE en h Base de
Da6s-

Ebm en¡c de panalh: Pa&s que constüryen rIIIa venhna o Clradrf) de
dábgo, cqn o h bara de rfi,b, l¡s botcnes 'M iljn izaf' y 'M axjn bal', bs
bodes de b venana y hs banas de desphzarn Anb.

Ebm entD de p]Dgram a: Aplbacián o docum enb, represenEdo portrn tono,
den¡o de uria venGna de gmpo.

Escritorb: Fondo de h pa¡lE]h, sobrc elque aparecen hs venEnas, tonos y
cuad:os de dábgo.

Estacián de babaj:: En general, com puEdora de glan poÉncia que cliena
con e bvada capaci:Iad gá+'¡ y de cál:ub. se denom iran esacbnes de
babajr, pa:a dbrirgui&s de aguéIhs en hs gr:e se elcuE W irdow s NT
s ervery gue se conocen corn o se¡rilo:es -

Esü:db de áctiíti¡ad: Defrre un probbm a ydeEm ira siur¡a sohcón puede
in pbm ena¡se den@ de bs restrLcbnes de pesupuesb.

Exam irar: Ver eI conEnilo de btas de diecbrbs, a:chi¡os, c1]enas de
us.rarb , gu:pos, dorn irbs o com puEdoras .

Elq)andir: M os@rbs ni¡ehs de dbcbrb ocubs deIáñolde dbcbrba.Con
elAdm irjstadorde a:chir¡os es posbb oqgandirun sób njrclde diect¡tb, una
am a deLáñoIde diec'brbs o odas hs ram as a b vez.

ExEnsiin: Un punb y un máxino de ¡es caracE:es sü:ados al firal de ur¡
nom bre de achío. La exEnsián sueb i:diarelti:o de arhiro o djrEcbrb.
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M anualde U s.rarb S ilsn a de C cn tab-ü,ilad

F

Fase de Aná1bb:Eapa delci:b de vila que cplresponden a h obtenciln de
irñrm ac6n, porm ébdos corn o EncuesÉ, EnElrsE, CuesEbnarb, ee -

Fase de Desa::olb: Se ehboan bs dire:sos prog'ram as que constü:iÉn e1
núcbo deIS item a,

Fase de Dbeño: Se ebbo:an hs perspecrjvas prhci:abs de llr¡ SbEma. La
esbr]co.ira delS bem a se ebboa en esÉ eÉDa.

Fase de In pbm entacián: Pemb lbuar una P hnifuaciin eÉctira de bs
pasos para h phnBrun S isem a y gue se obEngan :esuhdos :eabs.

PLi) de Datos: D ieccón acerca de com o se m ueven o fLyen bs datos dentro
de r.ura oqanizacón,

Pom ab áp iCo : E ]in i1a b abh de asd;nacón de artriros y eldilecbrb rafu
de un dbco, pero no brlsca ácas deÉctrosas en elm im o-

FuenE: D beño gÉfto aphado a un conjrnu: de núm eros, sÍn bobs y
ca1acEres. l,as fientes suebn poseerdgti"It)s Em años y estbs .

FuenEs de panalh: Fuenes que se m uesüan en h panBlh.I.os ábrbantes
de f-lenEs bansErbbs suebn sum nis@r fuenEs de panElh clJy,l3 aspecb
coircile e)(acam ene con hs fuenEs uar¡.sÉóbs en\rhdas a h mpresola"
EIb gaantiza que bs docr:m enbs Engan e1m im o aspecb en h pa:ralh que
urta rrez in p¡esos -

FuenEs TnreType: Puenes escahbbs, que a veces se generan en bm a de
m apas de bb o com o fuenes @r¡.sÉr¡bs, dependindo de hs posb:liiades
de h in p:esoa. Las fuenEs TueType pueden adquirir ora\uÉr tam año y
rbnen elm im o aqgeco jn plesas, gue en pa¡Élh .
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G

G i3aByte:Térn ir.o gue epresena cerca m r1m ilbnes de byes dabs -

G nlpo de prf,gamas: C on j:nb de aplbacbnes del Adm i-lb@dor de
prD,gram as . E lagmpam bno de hs aplbacbnes fiqfi¡á su Lrcal¿acón crra-ndo
se desea i.rtiaüs.

Gn:po de üabaj:: Un grupo de uaba! en w i'rdow s es un conj:no de
co{n puEdolas agurpadas pa:a áci}hrsu presenacián. C ada gu:po de oa-}cap
esÉ iientifbado porun ncrn bre o<chsirc.

H

Hadt,are: D escrFcón Éqri:a de b6 com ponenes ñs¡os de un er¡rico de
ccrn puaciín .

HUB:Pern le b c-onexián de hs com puadoas personabs a un se¡riior.
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M anualde U srarb Si*n a de Ccntabiilad

I
Éono: Replesenecón gÉfta de rur ebm ent> en w i-rdow s NT, poreimpb,
u¡la r:nilad, rm diecbrb , un gupo, una aplbacón o un docnm enb - U n trcno
de aplbacón puede am plhrse y oonverrjee en um ventara cr-¡ando se de¡¡ee
utjl2ar h apli:acón.

D de com puadora: Nom bre gue iientifba una com puEdora denb de un D
de led deerm irado.

trl prEsora fiyeccián Tila: In p]esora que dbpara dro::os ú¡E hach eI
papeJ, b:m ando bs caracEres . E s m uy s:tncbsa .

In presora predeErn hada: In pesorzr llue se utjliza sise e§e elcorn ando
h prin t, no habindo especftado anEs h in plesora qr:e se desea udlbarcon
una aplbacón dete:m irada. Sób puede haberuna in pesora predeem nada,
gue de-be serh que se uulLE con m ayorñeo.rencá.

trl presora: I-ocalfr p:esoa conecada djEsEm ene a uJIo de bs pue&s de h
cc,fn puEdota.

t¡terñz: Es h m anela de com o e com unta b com puEdora con b pe:sona,
porm edb de d jÉ:enes m odos corn o, venÉnas o gáfta.

frEmeE Es h agrupaciln de redes i-IElconecadas m ás gande delm r:ndo.
hcLye redes u¡ri¡e lsbrbs, corpoati,/"as, $rbernam entabs y de irvesEgacón
alededor del m r-urdo. M ilbnes de sbEm as y pexsor'¡as se encuenban
ocnecadas a Ale]rIeE a @vés de esG's Edes. U sted se puede conecEr a
hEmetporm edb de un por,eedorde se¡r¡bbs de htemeL
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K ibbye : Eguirah a 1024 bycs .

K

L

fFF,ft
{:;rn§.\:'-:-l¡

6rE L t(.: f F, C,
lAt¡ru§
rtiqs

LAN: I-ocal Alea Netror(, Red de Area LcaI C onjmb de cun puadoras
veciras que se har¡ enbzado pa:a com parjrdabs, progam as y periÉrbos.

Li]encbs:Especb de pem Eo, aubrizando el]b:e uso delso&varc.

Lireas Ded¡adas: Lireas ebñntas que serdÉn para hac€r h
crcm uniaciin en@ eLsenrilory hs esEcbnes -
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){ anualde U s.rari) si€n a dÉ Ccntabiilád

M

M a:re¡adorde B ase <ie D abs : Soft., are para uabap en grupo, Adn irbtacón
de h irbm ac6n en Erea -

M axin jzar: em plbr una \renEna a su Em año m áxi¡ o, uüI¿ando eI bo6n
'M a.:cin i?¿r' bluado a h depcha de h bara de tforb) o eloom ando M axin üar
delm enú Conbol

M egabyEs :MediiadeMegabyes,mile h capacüad.

M em oria. vjru:al: Espacb del dÉco du:o que w i'rdow s uulliza com o si se
@Ese de memorb fri:am enE dsponbb. W irdow s ocns¡4¡e esE eÉcb
m edir¡¡E eluso de archiros de i"¡Ercam bb. La venEi de usarm em oria rrjñ:aI
es que perm b epcrrar sin uÉneam ente m ás aplbacbnes de hs qr:e
pem üá,de o@ modo, b memorh dbponbb Éi=m enE en elsi;Ema.Los
ilconvenbnEs son, el espacb neqssiarb en el dÉco paa eI a:chi¿o de
irelcam bb de memorh win:aly b. leduccón de h rrebciiad de elcr..rcón
o:ando se necesb :ealizaropeacbnes de ire:cam bi: de m em orh.

M em oria : ÁIea de ah acenam bnb Em poral.de irñrm acñn y aplbacbnes.

M em orb: Un área em porarh de guadado de irñrn acón para archuos y
aplbaci:nes .

M enú: LbE de com ar¡dos dispontrbs en r]na ventana de aplbacón. I-os
norn b:es de bs m enús apareen en h ba¡a de m enús, sü¡ada ce:ca de h
pare superbrde h vena¡a . E lm enú C onuol, EpÉsentado por eJ.cuado del
m enú C on@lque se enclren@ a b izgubda de h ba::a de tfu¡b, es crcm ún a
odas hs aplbacbnes paIa w i:dow s. Paa abrir tm menú basE con
sebrcbnare]¡qn be <ie Im sn o.

M HZ:M edila de Vel,cilad -

M i:in izar: R educjr una ventana a r:n ftono pormedi delboón '14 ilin iza/'
bñ:ado a b de:edra de h ba,.a de tfo.-rl:s) o delcom ando M irin i-ardelm enú

C onEo].

M ódem : Es un düposti¡o de com uniacbnes clue qcnrrb@ dabs en@ eI
blmab diEb1, usado por corn puÉdoras y el- blrn ab diThl usado paa
üansn Ebnes en bs ftreas Eb6nias- Puede usarun m ódem pa:a coneqEr
su com puadora a oEa com puEdoa, u¡ra Érea de ser¡¡b y m ás .

M u Lin edh: Tansn Éón de dabs, vileo y sonüo en tbm po :eal
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M anualde U s.rarb s Hsn a de C ürtab flilad

N

Navegar: M anbbtar, @shdarse o rrbir a Eavés de hs divercas áreas de
i]emeL Puede navegara bavés de n1Emeten una ¡rarbdad de f)rm as. Puede
bashdarce a ¡a.lés de u¡ra serb de m enús sebccbnando opcbnes en cada
m enú. TambÉn puede navegar a @vés de págiras de h W oü W iie W e¡
0,¡ w w ) sebccbnando hi:enrircubs en cada págira. Adtbnah enE, puede
navegardiecam enE especiEi:ando bs hgares gue desea rrbbr.

Nodo: U r¡a 6n puadora o errn iral capaz de enwhr y recbir dabs de obas
com putadoras o Em ilabs de una ed.

Nombre de com putadora: Nombre ocl-¡si/o, con una bngild máxma de
hasÉ 15 caacerEs en m ayúscuhs, que üenúa a una cam puBdoa en h
red - E sE norn bre no puede ser igualalde ni:guna oba com puErdo¡a o dcrn irb
de h Ied.

NombtP de hosü Nombre de un disposiiro de r,)rl conjmb de :edes. En eL
caso de una :ed r'¡ ildow s, puede ser o no equirabne aI norn b:e de
6npuEdola.

N om b:e de usuarb : La secrrencü caracEres que b üenÉa.Al@necarse a
l)f¡a com puEdola, geneEh enE necesla proporcbnarsu ncrn bre y conbaeña
de usuarb. EsE i-lbm acián se usa para verifiz.r gue usEd esé aubrizado
pa:a usarelsÉem a.
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M anualde U s.¡arb S ilEn a de C cnEb flilad

P

Papel Epü: Er agen o gáfto aln ac.enado corn o archi¡o de mapa de bb
hrchirro con h exensón aM P ). Los m apas de bb pueden ser gáfbos
senc¡1bs o bogaÉs dghlizadas ocm phls.

Pe:¡n bo: Regh asochda a un obib beneraln enE \rn djEcbrb, a:chi¡o o
in peso:a) para reguhr bs usuarbs gue pueden accedera}obib y elm odo
en gue se ]ealiza esE acceso. vea am bÉn de¡echo -

Pb de págira: Te:(b gue aparecÉ en h pare irÉrbrde bdas hs págiras de
un docum enE cr:ando se in prin e .

Pbn de aud iloÉ: Defhe eI tiro de sucesos de seguriiad que se desea
regÉoar pa¡a bs serrifores de un dom iri: o com puadoa irdiiriiual y
deErm ila hs accbnes que l,l ildow s N T lbrraá a cabo cua¡do se com pbE eI
tegtto de strcesos de segurilad -

Portapapebs: Área de ah ac€nam bnb Empo)alen memoril, que se utiliza
para bansÉrf irbm acón. Es posbb c!üar o copár nb:m aciln en el
Pohpapebs y posErbrm enE pegalh en obD docum enb o aplbaciin.

Procesador; pare prhcioalde h com puadora.

P rDcesam bnt) porl,oEs:Dabs recopl:hdos y procesados en m asa, es dect,
sr: m anpuhcón se :ealiza pasado un tbm po espectrLo.

P roceso en Lttea: Los D abs son captr¡ados y p:ocesados aubm áti:am enE ,

paa h obÉncón de i.if>:rn acián. Tabs Ésubdos dan irñrn ación
hpoÉnE.

P roecbr de panalh : D teño o in agen m óvtr- gue aparece en h panElh
cr.rando baJrscrlre un deErn irado ire¡¡-ab de tbm po sir que se udlte e1
M ouse üatón) o elEchdo.

PuertD : C onexón o enchuÉ udlizado pa]c¡ conecar un diposüuo a h
c13rn puEdola, por elm pb una in p]eso:a, un m onbr o un m ódem - l,a
irbrn aci5n se enwfi desde h com puEdora aldÉpostiro a @vés de ur¡ cabb.
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M anualde U srarb S i{En a de C cr¡Ebiilád

R

RAM: Sghs en nghs de 'tn em orh de acceso abaor¡", b. memorá RAM
puede serhfla o escü porb prph com puadora o poro@s disposiiros. La
irbm acián a]n ac€nada en RAM se pbde cuando se apaga h crcrn puadora.

Recueo comparüo: Cua§uÉr dspostino, con]tnb de daos o program a
utrlizado porm ás de un di¡gostio o progrram a. En w irdow s NT, se denqn ira
recurso com pa,t-i'lo a cua\uÉrteotno algue puedan accederbs usuarbs de
h ted, abs com o di:ecorbs, a:chiros, in presoas y ca:ra}2acón con norn b:e -

Recurso: Cualulerebm enb de un silem a de com puEdora o de r¡na ed, El
com o una uniiad de discrc, ur¡a in presoa o b memorh, que puede ser
asi¡rndo a un program a o a un proceso duranE su efcr.rcón.

RED : Es un enhce de com puEdoas, gue varl a esE r ilE rcnecBdas a lavés
de r:n cabbado.

RUE de acceso: E specifba h bcal2acián de un arhilo den¡o deláñolde
djlect3rbs. Por eimpb, para eqgecifbar h ]1rE, de acceso de un a:ch¡o
lhm ado LEAMEJ.¡ RI sirado en el diecbrb w NDOW S de h uniiad C,
deleá escótc:V irdow s\bam e ¡<¿
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M anualde U srarb S ilEn a de CcnEbiilad

S

Se¡vüor: En gene:aJ, un serriior es un¿¡ co¡n puEdoa gue poporbna
recursos crcm partiCos a bs usuarbs de b :ed, ono a:chiros e in presoas
cunpados-

S eleccbnar: M arcar ur¡ ebm enE) on eL fk¡ de elorar sobE elm ím o uria
accón subs!7uÉnE .G enerah entE, se sebccbna¡ bs ehm enbs hacbndo clb
en bs m ign os con eI M ouse (:aón) o presbnando una ech . D epués de
sehccbnar un ebmenb, debeá ebgirb accón que desee aplbar sobc e1
m im o.

S bEm a de archiyos: En bs siEm as ope:aüros se denom ira así h
esEr¡culra gbbalen b que se asi¡nan ncm bres, y se guadan y ogar¡izán bs
a:chios.

S isEm a hEgrado: G:rrpo de m ódubs prhclabs, que pueden actrar com o
sbGm as irdependÉnes . C um plbndo elf.urcbr¡am bnb de ireg:acón.

Sbtema bcaL: Es elsbtema gue usEd empba. Las i'rEraccbnes enue su
com putadoa y oba com puÉ'do:a de b he]rlet se descd¡en usa¡do bs
Émnos sÉem a bcal y remot:. El s¡ema l¡cal es su c:on puhdora y e1
sÉEm a rem ob es b. o¡a csn puEdo]a.

SbEm a Ope:atúo: Soft¡¡are dependine de un equbo de crcm puacón. E1
equi:o debe m antener un S btem a ope:afiro el o:a1 adm i1bta procesos de
epacb y uso de m em orie.

Sbtem a r13m otD: O¡a corn puEdo:a de h n1Emeta b que used se @rrecE.
Las ilEraccbnes enüe @m puEdoas se descóen a m enudo con bs É:m ieos
sirEm a bcaly rem ob . E lsbEm a bcales su cc[n puEdora y elsbtem a ]em ob
es h oüa clm puEdora a h oralus@d se cDneca. O uo érn no com ún para
sbem a es anfbiin hnf;Én rem ob o a¡fti5n bcal.

S bB : C av-ilad donde se cobca¡. hs djÉrenEs E+Es de b com puadoa

S o fr,v are : E qpeciftacón a bs adn irbuado:es de bs equi:os de com puEciin,
óma bgba.

Subdirecorb: D iecbrb coneniio en obo diEcbÉ -

Sub:ed: En ÍrEmet, ura srüed es ur¡a :ed de niyelirÉrbr.

SVGA: SuperVüeo c rapiüs Adapbr, Ém i:o usado pa:a m onioes de ab
esoLciin.

f,
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M anualde U s.rari) S i*sn a de C cnbbiilad

T

Tape B ackup : R espallo para h iabm acón de h base de daos delserriior.

TebconErencá: C:eacián de conÉencás m edáne h oansn iián de voz e
in agen enEe personas en hgares rem obs-

Tech de m étcdo ab:evádo: Tech o com biracián de ecbs, d;ponbb paa
deem ilados com andos, que puede pesbnaxse para eiortarun cr¡rn ando sir
necesilad de sebccbnarprerrám ente elm enú coEe+ondint3 . En bs m errús,
hs Ecbs de m ébdo ab:evádo aparEcen a h deredla del csn a¡¡do
cr::espondine.

Techs de di¡:ección: En elEchdo de h com puadora, hs echs de di¡eccón
son h.s que se utrlizan para m overse por h panalh - C ada una de esEs Echs
fÉne elnorn ble de h diec-cñn hacir h oralapunta h fbcfia . E s6s Ecbs son
FI,ECHA ARRBA, PLECHA ABAJO, PLECHA UQU]ERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombe aI equioo que contlne eneqá, pcparado para h áh de
eneqá eÉcei=a .

U riljErbs:Soft¡ae que sine para realizarbabaj:s especñ:os.

Uniiad de disco }ágta: Esuna subpart+'ián de una partbón exendjia de un
discrc du:o.

Unifad fbta: U niiad accesbb a ¡a\És de h red, que poporcbrra bs
senribs necesaós pa:a h utilizaciSn y adn irÉtacián de u¡r dipostiuo
concleü), cun o porelmpb un dÉpostivo de enhce de cun unbacbnes. Las
unüades ftias se in pbm enEn m edhne una cúm bi-racón de hadw a:e ,

soft¡ a:e ym irocó'digo.

Usuarb conecado: U suarb gr:e acede a rtna com puado:a o a obo lec1-¡tso
a Ea\és de h :ed.

U
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M anualde U srari) S Hsn a de C cnabiilad

VenGna Áea recanguhren h panalh en h que al>arece una aplbacón o un
doolm entD.l,as venErEs pueden abrirse, cerarse o m ovese, y h m a1oÉ de
elhs am bÉn puede cam bár de tam año. se pueden Erler abÉ¡hs \rarhs
venEnas a h vez y a m enudo es posbb reducjr u¡a !¡enE'¡ra a r.:¡¡ tono, o
am pbü para gue ocupe todo elescñrb.

ventana de apltaciin: venEna prhci:a1de una aplbacián, que contÉne b
ba::a de m enús y eIá:ea de oabaSr de h aplbacón. U na venana de apkacón
puede conenenrarbs venErias de docrrm enb.

VenEna de dirccori¡ : VenEr¡a delAdm irfu¡adorde anhi¡os que m uesta eI
conEnüo de un dbcrc. En esE, venEna aparece Énb eláñolde diÉcbrbs
corR o el @nteniio del diecbrb acuial Una venEna de diecbrb es u¡ra
venEra de doc-t¡m enb que se puede m oveL cam bbrde Emaño, :educir o
am plhr.

VenEna de gnrpo: En eI Adm irihdor de prog:am as, ur¡a venEna que
contEne bs foorros de ebm enb de pDgram a de un g:rrpo -

VenEna de in prcso:a : M uestsa h irb:m ac6n de una de hs in pteso:as gue
se ha hsEhdo o h gue se ha crcnecado - Para cada in p:eso:a podÉ verbs
docum enbs que esÉn espeando ser in pesos, bs us.rarbs a gubnes
pe&nec€n, su am año e irb:m acián ad-rbnal

Vircuhcián e jncrusEción de obf,bcs: M ébdo pa:a bansÉrir y com pafir
irb:m acón en@ aplbacbnes.

V
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W

W indor,¡ s: heÉz gáfba de usuarb desaEDlhda porM trosoftpara uso de
clrn puEdoras BM y com pat¡bs -

w i-ldow s NT: S Éem a ope:atiro de 32 bb, poabb, seguro y c'on m u]furea,
de h ám jb M brosoft.w irdow s .

w i'rdow s NT Sener; [.¡ idows NT Seneres urr supe:conjrno de W irdow s
N T w oreEtbn y proporcbr¡,a f.lncbnes de adm irbuacián y segurdad
cenüalizada, bbIancil a áIbs avanzada y funcbnes de canecliriiad
adibnabs.

w orll w üe w eb H W w ):Law oüw iie w eb én españolRedM undien, es
r:¡r sbem a basado en hi:e:m edbs que ñcJth e:<am irar cua¡rdo se busca
inb:m acón en nltemeL La nñrn acián disponlcb en h w odi w iie w eb es
p¡esenada en págiras w eb. Una págira de b W eb puede conEner Ext) y
gÉñ-as que pueden ser rrhcubdas a ooas págiras. Esbs hi:erwñorbs b
peún bn navegaren ura b¡¡n a no-secrrencbl-a avÉs de h irbm acián.
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