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Manual de Usuario Sislema de Control de Contabilidad y llancos

1. GENERALIDADES.

[]stc manual conticnc inlbrmación rcspccto a como opcrar cl Sistcma do Control dc
Contabilidad y Bancos: indicacioncs dc cómo funciona, adomás ayuda a idcntiflcar a los
usuarios que pucdcn utilizar cl sistcma y, quu conocimiuntos mlnimos debc tcncr para

lograr una comprcsión oxitosa ds cada una dc la-s ilncioncs del mismo.

[:s dc mucha importancia lccr cste'manual antcs y/o tlurantc la utilización dcl sistcma,
ya quc lo guiará pa^so a pa-so cn cl manejo dc t«rda.s sus t'uncioncs.

I.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL,

Iil objetivo dc estu manual cs ayudar al pcrsonal encargatlo del manejo dcl Sistema de
Control dc Contabilidad y Bancos accrca dcl funcionamicnto tlcl mi.smo, la ayuda
comprcnde:

Estc manual esta oricntado a los usua¡ios linales involucrados cn la ctapa dc opcración
del sistcma.

r.4. LO QUE DEBE CONOCER.

I-os conocimientos mlnimos quc dehen tcner las pcrsonas quc operaran cl sistema y quc
utilizaran cstc manual son:

l. Conocimicntos básicos dc inlormática ha.sada cn amhicntc Window.s.
2. Conocimicntos básicos sohrc contahili«lad.

I.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

0.)

r1

P ROTCOIVT Capífirlo: I - Pógina: I h:sPot,

I.I. INTRODUCCION.

. Gufa para utilizar la computadora-
o Como instalar y opcrar el sistcma.
. Conoccr cl alcancc dc todo el sistema por medio «le una explicación

dctallada c ilustrada dc cada una dc las opciones que lo forman.



Manual de Usuario Sister¡u de Control de Contabilidad ,r llancos

I.5. ACERCA DE ESTE MANUAL.

listc manual dc Usuario conticnc divcrsa^s ilu.stracioncs c instruccioncs quc dob! sguir
cl Usuario pilso a pa.so para utilizar cl Sistcma dc Control dc Contabilidad y Bancos.
Adcmás incluye infbrmación quc lo ayudará cn cl diario uso dc su computadora.

I.6. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS.

Antes de comcnz¿r a utilizar cl Sistcma dc Control de Contahilidad y Bancos, cs
importantc quc cnticnda l¿u convcnciones tipográllca y krs tr5rminos utilizados cn el
m ismo.

1.6.1. Convenciones de Formatos de Texto.

F'ORMATO TIPO DE INFORMACTÓN

Viñcta numúrica I. Numcración dc Proccdimicntos paso a p¿Lso.

Nugrila (N) Términos a rcsalta¡ por su importancia

Mcnor que - Mayor quc < >
Nombrcs de opcioncs quc pucdc elegir cl Usuario,
ya sca hacicndo uso ricl M¿)r¡s¿ o teclado.

Caráctcr subrayado _

Si está ubicado bajo las letras, signilica que el
usuario pucdc utilizar la combinación tlc tcclas:
ALT + lctra subrayada. o prcsionar la opción dc
Mcnú o Botón con cl Mous¿

Nomhrc + (lráf rco rjcl Botón
Nombres dc Botones a su lado irá su reprcsentación
grálica.

ü¿

0

sr$f
+..

D

P ROTCOM Capínlo: l-Ptigina:2 LSPOt.
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1.6.2. Convenciones del !louse.

1.6.3. Convenciones del Teclado.

TÉRMINo SIGNIFIC,{t'O

''Sc ñalar" Colocar c[ oxtrcmo supcrior del mouse sobrc cl
clcmcnto quc se' dcs:a uñalar.

"Haccr clic" Prcsionar cl
(gencralmentc
inmediatamcntc

hotón
cl botón

principal dcl mluse
iz4uicrrlo) y soltarkr

"Arrastrar" Señalar cl elcmenlo y lucgo mantcncr presionado el
rnoas¿ micntras s mucvt:, lo ubica al lugar dondc se

lo quicrc.

TECLA SIGNIFICADO

Tcclas que s utilizan como método abreviado para
ejccutar un proccso. Por cjcmplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tcc l¿us rlc mc<todo ahre viacio

Tccla
ENIER (ENTRAR-RL-r0RNo)

Tecla utilizada para cjccutar un proccso. Si cn cl
manual dicc "Prcsionar ElrrER"

Tcclas dircccionalcs
€. ).1. ü

Pucdc utilizar las tuclas di¡cccionalcs para movcrsc
(izquierda, dcrccha, aniha, abajo) cn los dilerontcs
cle mcntos da un control dc la pantalla, un clcmcntO
a la vcz.

Teclas dc Avancc dc página
lNrcro, FrN. Av. PAc., Rt.- l'ÁG.

Las Teclas tlc Avancc dc página son
movilizarsc cntru varios clcmcntos dc
la pantalla.

utilizadasSS

"r,. I
.,tlrrtr', .¡rll'

l¡l .A
t,.. ...;

I¡i.¡.,,\§
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Tccla Tns Tccla utilizada para movcrsc cntrc los dil'ercntcs
controles dc la tbrma. Con la tccla TnB, sL da cl
enfoque al primcr con¡rol ubicado a la dcrccha, con
SHIFI+TAB, sc da cl/oco al primcr control dc [a
izquicrda.

0tras Tcclas Adicionalmcntc pucdc utilizar otros elcmentos ricl
tcclado. Por lijempb:

> SIIIF-r+Ttict-A cs utiliz.ado para quc s activc la
función quc cslá grañcada en [a parto supcrior dc
Tuct,l, sicmprc quc ústa cumpla mfnimo dos
luncioncs.

i ALT GR+TECI^, cs utiliz.ado para quc sc activc
la tcrccra tunción do TECtr\.

I.7. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

(¡)
\íl

§I
rrNotas' conticne información imponante acerca del Sistema, las cuales deben scr
rcvisadas por e[ Usuario.

I.8. SOPORTE TECNICO.

Si dcsca una consulta más cxhaustiva sobrc cl Sistema, puetlu poncrrc cn contacto con
la otjcina dcl Programa de Tecnologfa cn Computación (I'ROTCOM), c¡npresa
desarrolladora ticl Sistcma.

PROTCOM Capítulo: l-Página:1 t:sPot.

Sugerencias: mucstra información que fa'^ilita la operación deI Sistcma.

Si ticnc alguna duda accrca dcl luncionamicnto del Sistcma de Control tlc Contabilidad
y Bancos, revisi: cl Manual dc Usuario o consultc dircctamcntc cn la ayuda
proporcionada cn cI propio Sistcma.
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2. EXPI,ICACION DE INTERFAZ GRAT'ICA.

2.I. INTRODUCCION A WINDOWS.

En csta sccción sr: dará una explicación detallada del manejo y funcionalidad del
ambicnte grálico de Windows.

Si dc.q:a explorar Windows con mayor profundidad o aprcndcr algunos de sus aspcctos
más tócnicos, pucdc consultar la Ayuda de Windows. Podrá cncontrar t¿ucas comunes
cn Contenido y cn Indice, adcmás huscar un tcxto dctcrminado mcdiantc la licha
buscar.

I'ara iniciar Ia ayuda haga clic cn cl botón iilffij y, a continuación 
"n 

ayua". 0

Ca jetín de
Texto

l'igura 2.! Panta.lla dc Ayuda dc Windows

Nota: Iln c[ cajetfn dc tcxto bastara con colocar la palabra o lrasc a invcstigar, la ayuda
dctcctará la inlbrmación a invcstigar.

¿Qú ¿s csto?
abi
á.i dc ru"vo docurErtos
abi, dct¡vos

c¿rpetas
a¡.do dc cláogo. tcdas pua
pao9ünot
vcr{a¡¿ dc MSO0S
Yü*ú.§ mhhüldrs

acc€der
a c pairs cqnpdtijas
ó do0irios
a inp.csqcs cqrpdtid*
a otfo cq.¡po
e rcde¡
a sc¡ücios en lír¡ca
bolcthes cbctóricor JJ

gEIITo¡ar dc Ayde áFrd¡ dp VÍ¡úo¡r¡

PROTCOM IiSPOI,

Co'¡!í¡do íodcá lgusr{ [

i Erüiba t¿r ,{ínÉl'} H¡ás dá b pdáb1á slf €rúá hrtt*dó.

I H¡g¿ c'fc ,¡r, r¡rr¡ er¿¿do de indee -v desp¡6s ¡rr'}l3si&"

C.rEdd8¡crq
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2.2. PANTALLA PRINCIPAL DI.] WINDOWS.

Tabla 2.1 lconos prircipalcs tlcl cscritorio de Windt¡ws

2.2.1. El Botón Inicio y la Barra de Tareas.

La primcra vcz que inicic Windows cncontrará cl botón "Inicio" y la barra dc tarcas cn
la parte inltrior dc la pantalla. I:stá prcdetcrminado quc sicmprc estén visiblcs cuando
Windows estc cn ejecución.

otón \; arra de Tareas

l'igura 2.2 Botón Inicio y barra de tárcas

Icono Descri pcion

tnt
.'Y.Vj

Haga doblc clic cn cstc icono pzua vcr todo cl contcnido dc su
computador

iti=li Haga doblc clic para vcr lo.s rccursos dc rcd dc su computatlor

'&r
I-a papclcra rlc reciclajc cs un sitio de almaccnamicnto tcmporal dc
los archivos climinados. Pucdc utilizarsc para rccupcrar archivos
climinados por cror.

frY*i"l Si hacc clic en cl botón "lnicio" podrá obscrvar las <Jilcrcntcs
aplicacioncs a cjecutar quc posc su computadora.

PROTCOM Capltulo:2-Págino:2 ESPOI-

Dcpcndicndo de la instalación dc su ['C, al inicia¡ Windows aparecerán dctcrminados
iconos en su c.scritorioi en la siguiente ilustración vcrá los más importantcs.

It..i, ncr¿
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2.2.2. lniciar el Trabajo con El Menú Inicio.

Al haccr clic en cl botón inicio, vcrá mcnú quc contienc todo lo necesario para
comcnz.ar a utiliT.ar Windows.

Hace esto
Prcs:nta una lista dc programas quc podrá iniciar.

Presenta una lista
previamentc.

dc documcntos quc abrió

Presenta una lista de la contiguración dcl sistema que
podrá cambiar.

Pcrmite buscar una carpcta, un a¡chivo, un equipo
compartido o un mensajc tl(j corrco clcctrónico.

Inicia la Ayuda. I'}odrá utilizar cntonccs el Contenido,
el Indice y otras tichas para sabcr como rcaliza¡ una
tarca cn Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

Cicrra o rcinicia su [)(].

I)opcndicndo dc su equipo y dc las opcioncs quc
tcnga instalada, cs posiblc quc cncucntrc clcmontos
ad icionah:s un cl mcnú.

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo coo el mcnú lnicio.

i

PROTCOM Capítulo:2-Ptigina:3 ESPOI,
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2.3. LA BARRA DE TAREAS.

Cada vsz quc inicic un proBrama o abra una ventana, cn la barra dc tarcas aparoccrá un
botón quc rcprcscnta a dicha ventana. Pa¡a cambiar cntrc vcntanas haga clic en el botón
tJc la vcntana que dcscc. Al ccrrar una vcntana, su botón desaparcccrá de la harra <Jc

t arc¿Ls.

Botones de la barra de tareas

l'igura 2.3 Barra tlc'l'a¡¡:rs

{

{

t)

*9ps*
B.*¡ rE i¡¡iq'¡o a il
t

roc¡qútr oarat,tnrc!

ütu
& A rB

á-.l
?!e

'!l
YI=i ic

htun
mmil

s ¡-1

=lrr ws,frPt L(¡'lors

Ar ll r-
c¡rl3ro.¡ ¡Jt flq5¡.á

PiUtr
¡odf d c¿tElc Pf L.¡_D-

lfr.slqp¡so¡¡¡¡rrrer I ¡ E a¡¡sA-s¡¡ds-.Ib¡.r¡@.slá6¡¡}-t ¡¡r¡qa,q! l§A¡¡¡der^{¡r.lr¡rrd!Ád..¡A- r lt óri:
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2.4. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS.

Una ventana Window,s csta formada por varios clcmentos quc facilitarán t¿ueas como
abrir y cerrar un archivo, mover una vcntana, cerrar una ventana, cambiar cl tamaño dc
una vcntana, etc.

t'igura 2.4 Ijlemcntmi principales dc una vcntiura Windows.

2.4.1. Título de la Ventana.

Ul tftulo dc la vcntana es una brcvc dcscripción dc lo que hace esa pantalla, este tftulo lo
tcndrá cada vcntana o pantalla dcl Sistema de Control dc Contabilidad y Bancos.

:l..,.,

/"P)

ÚÍ

r
I

b

Título de la ventana

Ba¡ra de Menú
Prirrioal

Minimiza¡ - Maximizar -
Cerrar

Barra de Estado

PROTCOM Capíulo:2-Página:S IiSPOL
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2.4.2. Cambiar el Tamaño de la Ventána.

Es posible cambiar el tamaño o la lbrma de una ventana para ver más de una a la vez o
para ajustar el contcnido que pucde vcrp dcsdc una vcntana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar el tamaño dc las ventanas:

Utilicc los botoncs situados cn la csquina supcrior dcrccha riu [a vcntana.

Dcsplacc el puntcro hasta cl borde dc la ventana. Cuando cambic la lbrma dcl puntero,
arrastrc cl bordc para ampliar ó rcduct la vcntana, asf como para cambiar su forma.

l'igura 2.6 Cambiar cl tamano dc una vcntana. Oúa Forma

Fo¿

I'.v
. ,.n
, r j, ]r¿

s$
(
I

t¡

Haga clic en Para hác€r esto

J Reduci¡ (minimizar) la ventana al tamaño dc un botón dc la barra dc
t¿uca§-

#l
Amptiar (maximizar) la ventana, es docir quc ocupc mda la pantalla.

oI Volver al tamaño antcrior dc [a vcnta¡a. ljstc botón apareccrá cuando se

maximiz-r: la vcntana.

xl Ccrrar la vcntana y salir del programa.

;E§lCl S¡n tltdo ^ Eloc dÉ not¿r

PROTCOM Capítulo:2-Página:6 IiSPOL
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l'igura 2.5 C¿unbi¿r cl lamaño dc una vcot¿na.
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2.4.3. Barra de Herramientas.

l,as barras dc hcrramiuntas pcrmitcn organizar los comandos dc una aplicación dc lorma
quc se pucdan cncontrar y utilizár rápidamcntc. Las barras dc hcrramicntas ,rc pucden
pcrsonalizar tácilmcntc; por cjcmph, s: pueden agregar y quitar mcnús y botoncs, crcar
harras dc hcrramicnt¿r personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y movcrlas.

La mayorfa dc los hotones dc las barras tlc hcrramiontas correspondcn a un comando
mcnú. Podrá avcriguar cuál cs la función dc cada botón apoyando el puntero sobrc cl
mismo. Aparrrce rá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

Barra de herram¡entas

¡loriolcfE

E
9P
a,

@
Ertomo de red

Bec¡,cle 8n

@ Disco dc 3rr f4)
pJimy(C:)

DÉco i
0 isco c

--_.Jjdit MiM¡J"rí. :l

f igura 2.7 BaÍa dc hqramienas

2.4.4. llar¡a de Estado.

[-a barra rlc cstado, cs un á¡ca situada debajo dc una ventana, proporciona información
acerca dcl cstado de lo quc .sc está viendo cn la vcnlana y cualquicr otra informaoión
rclativa al contexto.

2.4.5. Barra de Menú.

Los mcnús son una lorma cómoda y scncilla dc agrupar cohcrcntcmcntc las funciones
de una aplicación. Con los mcnús Ustcd estará en capacidad dc rcalizar una scric dc
operacioncs dc acuerdo a sus nrlccsidadcs.

qjl$ MiPC

PROTCOM Caplnlo:2-Pógina:7 ESPOL
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2.4.6. ¿Cómo accesar a los nrenús?

Usando el teclado. Nótcsc cn la figura antcrior quc cn cada uno dc krs nombrcs dc
krs módulos u opcioncs dc cada módulo del mcnú hay una lctra que sc sncucntra
subrayada. lln cl caso dc nombres dc Módulos si prcsiona ALT + flctra subrayada]
tcndrá acccso rápido a dicho módulo. I'ln c¿so dc nombres dc opcioncs basta con
presionar la lctra quc sc cncuontra subrayada y s{r cjecutará la opción dcseada o
dcsplácee con las llcchas dc movimicnto ha-sta la opción dcsr:ada y prc.si«lnc

F,NTI]R.

Usando el Mouse. Con cl puntcro dcl Mousc ubfqucsc en el módulo u o¡r,ción

descada y haga un .solo clic en esta.

a

Título de menú
ElenEnto de rneru Barra de n€nús

Barra separadora

Menu

l-igura 2.t l]lcmcntos dc un mcnú bajo ambicntc wind(,ws

2.4.7. lVlover Ventanas.

Movcr una vcntana a una posición difcrcntc dc Ia pantalla pucdc lacilitar vcr
simultáneamcntc más dc una vontana. asf como algún clomcnto quc esté tapado por la

vcntana dc una ubicación a otra; hay dos lbrmas dc haccrkr.

Mucva una vcntana a otra uhicación utilizando el Mouse, solo tienc quc

arrastrar la harra dc tftuh dc la vcntana a otro lugar dol csc-ritorio, sin soltar cl
clic dcl Mousc ha.sta dondc dcscc ubicar la vcntana.

'EIET
dc eiemplo

P ROTCOM Capílulo:2 -Pógina:8 ESPOL
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2. tln cl lcono principal dc [a aplicación ubicado en la csquina supcrior
izquicrda dc un clic en la opción mover, cnscguida cambiará el puntcro dcl
Mousc y debcrá movcrlo sin soltarkr hacia la posición quc dcsce.

2.4.E. Seleccionando Información,

Sc sclccciona (resalta) túxto, u otra inltrrmación, antcs de haccr algo con é1, como
prescntarlo cn negrita o copiarlo en otra panc dcl documcnto. I'ara slcccionar, sitúc el
puntcro del Mouse en la posición cn la que descc comcnzar la .selc,-^ción. A
continuación, arrastrc el puntcro hacia la posición on la que dc-scc quc tcrminc la

s¡:lccción.

l'igura 2.9 Sclcccionan¡lo hfor¡¡¡acitfr

El §h tfhdo ' Bbc ds nrláá

,¡{I IE SIE

lrEI
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2.5. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podrá utiliz¿r cl botón "lnicio" para iniciar cualquier progriuna quc descl: usar, como
por cjcmplo el proccsador de textos o su jucgo tavorito.

l. Haga clic en cl botón "lnicio" y a continuación, cn Programas.

2. Scñalc la carpcta (por cjcmpb Acccsorios), quc contcnga el programa que

cste bu.scando y dcspuós haga clic en el programa.

Para sali¡ de un programa existon varias lormas, a continuación s dcscribc alguna de

ellas.

l. Haga clic cn cl txrtón 'Ccnar" Ill dc Ia cv¡uina superior dcrccha dc la
vcntana

2. Prcsionado ALT+F4 dcstic cl tcclado.

3. En el mcnú archivo dc cada programa si cs que lo ticne, scleccione la op,ción
Salir.

4. Iln cl icono dc la aplicación, que aparecc en la esquina superior iz4uierda de
clic en Cerrar.

Podrá ejecutar simultáneamentc todos kls programas quc la capacidad de su lL lo
pcrmita. Windows facilita o[ cambio entrc programas o cnre ventanÍ§.

2.5.1. Pasar de un Programa a Otro.

l)ara pasar dc un programa a otro cxisten varios métodos que

continuación:
sc mcnclonan a

np

Haga clic cn el botón dc la harra de tarcas correspondir:ntc al programa quc

dcscc c.jccutar.

2. Si las vcntaniLs no ocupan toda la pa¡talla, es <.lcci¡ no cstán maximizada-s solo
haga clic L'n la vcnta quc descr'activar.

Iln ambos casos riicho programa aparecorá dclantc dc l¿is dcmás vcntan¿Ls. lll camhio
cierra [a vcntana con la quc estaba trabajando, sókr cambia la prcscntación cn pantalla

;,T¡
*v{

¡jr,.r, ir. ¡q¡¡
t1
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2.6. USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros dc diálogo son objcto.s que pcrmiten ingrcsar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto dc estos objctos mas las ventanas forman la intcrl'az o medio dc
comunicación cntro cl usuario y la computadora.

A continuación sc dcssribcn los cuadros de diáklgos más comuncs en una aplicación
Windows, como cs el caso dcl Sistema dc Control de Contabilidad y Bancos. lis dc
mucha importancia el cntendimicnto dc estos cuadros de diálogos por cuanto lorman la
basc para cl cntendimiento de cste manual y la operación dcl slstcma.

Cu¡dro de diálogo

[-as barras dc desplazamicnto pcrmiten
cxplorar fácilmcnte una larga lista de
clcmcntos o una gran cantidad dc
inlbrmación. Atlcmás, proporcionan una
rcpreentación anáklga de la posición actual.
La barra de desplazamiento horlmntrl
permite <lcsplazar la información a la
izquiertla o a la derecha. [-a barra de
desplazamiento vertical pcrmite desplazar
inlbrmación hacia arriba o haoia abajo.

!'igura 2.10 Bara dc dcsplaTrrnicnto (SCROI-l- BAR)

E.c,iba el lcsto dcteado

[:s el más común y cl más usado, sirvc para

cscribir o visualizar texto, depcndicndo dc Ia

aplicación que sJ cstc usando.
De forma prcdetcrminada, un cuadro de texto
prcscnta una única lfnea dc texto y no
prcscnta barras dc dcsplazamicnto. Si el tcxto
cs más largo que cl espacio disponiblc, sólo
scrá visiblc partc dcl texto.

l'igura 2.ll ('uadro dc texto.

Haga clb en la opcion quo deree.
So{o pueda ¡deccionar t¡¡a

lin Inglés OI'TION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una o¡rción entrc varias. I)c esla
forma solo s puede sclccciona¡ una opción
dc un grupo dc clla.s.

I'or ejcmplo cn la I'igura solo puedo cscoger,
Dcbr' ó Hatt'r.

ligura 2.12 Cuadro rjc (4,t*ión

PROTCOM Capítttlo:2 - Página: II
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Iin Ingtés COMBO BOX. Permitc introduci¡
intbrmación en la partc dcl cuadro dc tcxlo o
sclcccionar un clcmonto cn la partc dc cuadro
dc lista.

Puctlc ahrir Ia lista dantJo un clic cn ii§l para

ccrr¿rla solo ticnc quc dar un clic en el
elcmcnto s¡:lcccionado.

['igura 2.1-1 Cua¡.lro Combinado (Cdnho Box)

aga clic en la llecha para ycr una h¡ta
ópcilor- Darpuar clila la ogciot ryc

do¡a¿

liste objeto sicmpre tieno asociada una orden
con é[. lista ordcn se cjüutará cuando haga
clic sobrc cl botón.

l igura 2.1,1 Botón.

Dc un clb er¡ uno da clo¡ pa¡ clcclua
al plocaso

SS," 0¿

ffin Dri;;,, *
-¡r¡{. x- .1,.

¡,.1 ,A
t :.:-t_i

EL.'
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2.7. MENSAJES DE WTNDOWS.

lin una aplicación Windows cs muy común cmitir mcnsajcs, ya sca para notiñcar quo
hubo un crror, para intbrma¡ acerca dc un cvcnto, para advcrtir ó para confirmar algo. A
continuación s prcsentan los mcnsajcs más comunos.iunlo con su signiticado.

MensaJes de Wlndows

I-a ñgura I inOl.u quc sc trata dc un error crftico. Por cjemplo cl siguientc mcnsaje
sc presentará si no sc ha cncontrado un diario contahlc.

Ú'igura 2.1§ Mcnsajc dc l'-rrü

I.a figura 'v indica quc se trata dc un mensaje inlbrmativo. Por ejemplo cstc
mensajc notillca quc ustcd a grabado el banco corrcctamcnte

l'igura 2,16 Mcnsajc dc Infr¡rmación

§GT ET

I-a ligura
.Q

indica que sc trata de una pregunta quc Ustcd tendrá quc rcs¡xrnder. Por
cjcmplo cste mcnsajc dc conlirmación, progunta.si cxisten usu¿i¡ios cn cl sistcma.

e Aseguarc q.: m E*íaa Ussio. ar d Sd!fr¡'. 0Ü3és Cdii|¡d

§r lL:§i:l

l'igura 2.17 Mcnsajc dc (i)nlirmación

sc8 EI

PROTCOM IiSPOI-
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2.8. VER EL CONTENIDO DE SU PC.

Irn Windows, cl trabajo sc almaccna cn carpctas, tal como lo harla cn su ollcina o en

casa. Pucdc examinar sus archivos y carpctas haciendo clic en Mi PC. Dentro dc Mi t[,
pucdc vcr una lista dc todas las unidatlcs tlc disco cxistontcs cn su cquipo.

Sólo ticnc que hacer doblc clic cn cualquicr icono para ver su contenido. Si abre una

unidad de disco, porlrá vcr los archivos y carpcta-s quc contiene. I-as carpetas, a su vcz,
pucdcn contcncr archivos, programas y otras carpctas.

I M,PC

t'igura 2.lE Vicndo cl contcnido dc su rc

Tabla 2.-1 Teclas dc acccso dirccto para Mi PC y cl lixpbrador

fi),
V Suge*n"i": Para vcr la jerarqula dc todas las carpetes tlc su I'C, podrá utilizar el

llxplorador dc Windows. Haga clic en cl menú lnicio, elija Programas y, a c-ontinuación,
haga clic en lixplorador dc Windows.

¿# üs, H, Htt
'),¡ aari2_gdrgó'

(El

J'mriy [C I

túJ

tsé itI I

JJ

ffi{ ,H

Oalos cn
M ótrÉ_gür

0-20(tr cn
lltátri2_9dl

J!¡io ces¿, en
Matri¿_g r

Sysganga cn
1"1 ¿tri¿_g ür

r...:.tr

Sy._dd en
1,{ .lriz_gr¡

Den

gfl
Datos en

g,f,i¡PC ;EIüI

Presionar Para
CTRI- + lr Sc lúccio na t()do

Ir5 Actualiza una vcntana-

Rl:TR()Cl1SO Pcrmitc i¡ al nivcl superior dc [a carpeta

PROTCOM Cap{alo:2 - Página: l1 IiSPOI,
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2.9. BUSCAR RÁPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA.

Rcsulta fácil bcalizar archivos y carpetas cn su PC. Sir:mprc puede cxaminar las

c¿lrpctas en Mi PtC, pero si dcsa cncontrar algo rápidamcntc, pucdc utilizar cl comando
Buscar del mcnú Inicio.

lin cl cuadro dc diálogo Buscar, sókr ticne quc cscribir ol nombrc dcl a¡chivo ó de la
carpcta quc csté buscando y, despuÚs. haccr clic cn "Buscar ahora".

Para acelcrar la búsqueda, puedc cscribir c[ nombre de la carpcta principal (dc alto
nivcl), si lo conoce. Por ejemplo, si sabc quc el archivo s cncucntra cn algún lugar do

la carpcta Windows en la unidad C, cscriba c:\windows.

l'igura 2,19 Busrando iÚchivos o carpctas

Sugerencia: Una vcz quc haya hecho doblc clic cn cl icono tlc rosultados de la

r| r)¡
-t

{

llrirüIt! 0u"ca,, todo¡ los e¡chívr¡

Capítulo:2 - Página: l5 ESPOI.
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¡.clivo Ed6rh Lar lhen¡ur A¡ue

§r¿nl.nü. 
.J

NoEke:

Bu¡c,r *n:

17 lrer¡ ¡úcap**

tusra S§¿

I
búv¡ueda, podrá reiniciar la bú.rqueda o actualiz¿r los resultados dc la búsqucda
haciendo clic en "Buscar ahora".

L§
¡'L..i.. I S

PROTCOM
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2.I0. EXA}IINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

Pucde utilizar cl l:xplorador dc Windows para vcr todas las carpctas y archivos
existentcs cn su PC. lln cl mcnú Inicio ctija Programas y, a continuación, haga clic cn
[:xplora<lor dc Windows. lin la partc dcrccha dcl lixplorador de Windows aparcce cl
contcnido du la unidad o rlc la carpcta quc sc elija en la iz4uierda.

Escrlorlo

E g MiPc
: ttr (!, Disco d" 3r{ (A:l

E fp J¡Tmy (C )

il Any*r", alrsE@
Audosim

BáscArtes dc l. Sra 6Ldys
calos
Cóomdv

ii

r 41 ottiet¡{sl

lJ
iJ
al,J

Tabl¡ 2.4 Toclas de aceso dircclo dcl cxplorador de Windows

f,S¡

(,

0¿

38,,ü
:-:.¡f§i

Itr' f r,A
(/\NtPUS

PE\AS

i..f Adobc

3 fuchvos comures

il ¡sc Grr*t
jl c¿.,
:3 Conrr,on Fles

i¡ c-".
,t'

Acccsorios

;EIEIErplo¡¡odo . A¡cl*ro¡ dc progan¡

Presionar Pa ra
CTRI- + (l Ir a
l16 Cambia cntrc el pancl izquicrdo y dcrccho
BLOQ NUM + + l:xpandc tod¿:s las suhcarpcta.s hajo la carpcta sclcccionada
BI-OQ NUM + + lixpanrlc la carpcta sclcccionada.
BLOQ NUM + - lixpando la sclccción actual si cstá contraida

P ROTCOIvI Cdpítulo: 2 - Ptigina: I6 TSPOI,
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2.II. MANTENIMIENTO DE SU PC.

2.11.1. Detectando y Reparando Errores de Disco con ScanDisk.

Pucde utilizar ScanDisk para dctect¿f crrorcs lógicos y ffsicos en su disco duro y, para

rcparaf las á¡cas dañadas.

'Ci-¡v Sugerencia: Si dcsra cspecificar cómo dcbc rcparar ScanDisk cualquicr crror quc

dctcctc, ascgúrese dc que la casilla de verificación "Reparar errores automáticamente"
no esté activada.

!'igura 2.21 Verihcantlo crrucs dcl disco con Scandisk.

,El Disco de 3ll fA:)

e¡@E

I

ry

EETS¡€. Sc¡nüi¡f - Jis¡y {C:}

g
Sugerencia: I)ara obtcncr Ayuda acerca dc un olcmento du la pantalla principal dc

ScanDisk, con c[ botón sccun<Ja¡io dcl Mousc haga clic cn dicho elemcn«l y,

continuación, haga clic cn el comando ¡.Qué es esto?.
a

PROTCOM Cap{ltrlo: 2 - Ptúgina: I 7 DSPOI,
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2.11.2. Utilizando el Defragmentador de Disco.

Con cI paso del ticmpo, krs archivos pucden qucdar divididos en fragmentos
almacenados cn dif'crcntes lugarcs <lel disco duro. Il.rtos archivos aparcccn entcros al
abrirbs pcro su l¡C tarda mfu ticmpo cn lccrlos y escribir on ellos.

Puedc utilizar cl l)cliagmentador dc disco para rcorganizar archivos y espacio no usado
de su cli^yco duro, con cl tln dc quu bs programas s: cjccutcn má.s rápidamcntc.

l-igura 2.22 l)cfragmcntando cl disco duro. I)&$ I

l'igura 2.2-1 Dcliagmcntando cl discoduro. Pa$ 2

1i Dclrel cslá ¿ra¡¡h¡rdo saided C iltr§r
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2.11.3. Vaciando la Papelera de Reciclaje.

Cada cicrto tiempo tlcbc dcpurar bs archivos climinados, almaccnados cn la papelera de

rcciclaje para libcrar el cspacio ocupado por cllos y aumentar cl cspacio cn su disco
duro.

Para vaciar la papclera dc rcciclaju siga hs siguicntes p¿Lsos

l. Haga rJoble clic en el icono Papclera de reciclajc

2- l..n cl mcnú A¡chivo, haga clic cn Vaciar Papclcra dc rcciclaic.

\TEMP 06/09/2000'10.2.

:J

l'igura 2.24 Vaciando lá parx:lera dc rcriclajc

ú)\ül Sugerencia: Si dcsca quitar sólo algunos clcmentos r.lc la Papclcra dc reciclajc,
mantcnga prcsionada la tccla CTRL micntras hacc clic cn cada clcmcnto. Haga clic en
c[ mcnú Archivo y, a continuación, cn ljliminar

f.
{

I
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL
DE CONTABILIDAD Y BANCOS.

3.I. INTRODUCCIÓN.

Microñc cs una empresa la cual se dedica a la auditoría y areglo de documentos
gencrados cn una empresa para el archivo.

Consideranclo las nccesidades dc Microhc, para facilitar y agilitar el trabajo se ha

desarrollado el Sistema dc Control de Contabilidad y Bancos, el cual ayudara a la
cmpresa en cl rcgistro dc sus srvicios prcstados a varias empresas; cmpresas de tipo
banca¡io y comercial.

3.2. BENEFICIOS.

Un ambicnte intcgrado que motiva a [a eficicncia y cficacia de todas las opcraciones
quc realice la empresa.

Control en las operaciones para evitar orrores humanos.

Sc logrará mejores resultados en reglstro de los cobros y pagos cfcctuados
rcalizados por la cmpresa.

l:l l'lujo dc inlbrmación va a scr más rápido

Se trabajará con un Softwa¡c actualizarlo, dc acuerdo a las nccesidades prcscntes.

I:l Soliwarc y Hardwarc utilizado pcrmitirá trabajar cn un ambicnte intcgrado.

[-a Gcrcncia no pcrde rá ticmpo cn la toma dc dcci.sione s,

Ii[ personal tcndrá una mayor motivación cn su ambicntc dc trabajo, ya quc sus

csfuerzos opcracionalcs manualcs scrán mfnimos.

Se propone un Sistcma elicicntc, cl cual ayudara a tencr un cficaz conlrol dc las

cuentas hancarias y los movimientos contablcs dc [a cmprcsa.

PROTCOüT Capltulo: 3 - Página: I I]SPOI-
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3.3. DESCRIPCIóN NE MÓDULOS.

3.3.1. !Iódulo de Bancos.

liste módulo tienc cl objctivo de registrar y controlar los movimicntos contablcs y

bancarios quc realiz.a la cmpresa con la cuentÍs quc la misma posee.

Ticne las siguientcs opcioncs

I. Mantenimiento.
Ilsta opción nos permite crca¡, consultar y dar mantenimiento a los bancos que posee la

empresa.

2. Movimientos.
lit objetivo de csta opción cs registrar los movimicntos bancarios que sc etcctúan con
los bancos dc la e mpresa, movimicntos como:

Depósitos

Nota-s dr: Crúdito

Notas dc l)úhito

3. Cheque.
lista pantalla pcrmite rcalizar cl giro, consulta y efcctización de los chcqucs.

4. Conciliación.
Ul objetivo de esta opción cs rcaliz.ar y rcgi.strar la conciliación bancaria, la cual nos
ayudara para llcvar un mcjor control dcl saldo bancario dc la cucntas.

5. Histórico de Cuenta
lista op,ción nos permitc consultar todos los movimicntos realizados con la cuenta
bancaria.

6. Listados.
t'il objctivo dc csta opción cs brinda¡ inlbrmación imprcsa dc los movimicntos que sc

han cfcctuada con las cuentas bancarias dc la emprcsa.

P RO',TCOM Capíttrlo:3-Página:2 t.:sPot.
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J.J.2. MóduloContabilidad.

llstc módulo cs utilizádo p¿úa registrar todas los movimicntos contables quc realicc la
empresa.

1. Plan de Cuentas
l:l objctivo de esta opción es crcar y da¡ mantenimicnto a las cut:ntas que conforman cl
plan de cuentas de la cmprcsa.

2. Ingresos de Diarim.
Iil objetivo dc esta opción cs pcrmitir registrar los movimicntos contables quc rcalice la
cmpresa, movimientos que son gcncrados por motivos talcs como:

) Pago de sueldos a empleados

) Pago de planilla tclefónica

F Pago de planilla por consumo de luz eléctrica

)> Otros gastos de la empresa.

3. Consultas.
Et objetivo de esta opción es pcrmilir consulta¡ los movimicntos conublcs registrados
en cl sistema.

4. List¡dos-
El objetivo de esta opción es permitir consultar e imprimir los estados hnancieros de la
emprcsa, estados ñnancieros talcs como:

) Balance Gencral

) Balance de Comprobación de Sumas y Saldos

) Balanoe dc Resultados

6. Procesos.
lll ohjetivo de esta opción cs cjccutar aplicacioncs la cualcs ayudaran para cl buen
dcscmpcño dcl sistcma y para la obtcnción al dfa de la inlbrmación contablc, cstos
proccs0s son: ; i

z l',liminar I)iarios dc I'criodo Futuro

i Traslado dc l)iarios dc Pcriodo l.-uturo a Corrientc

PROTCOM Caplrulo:3-Ptígina:3 IiSPOL
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i Cicrrc Mcnsual

3.3.3. Parámetros.

l. Empresa.
l'll objctivo tlc csta opción cs rcgistrar los datos dc la emprcsa, dato.s como:

) Nombrc de la Empresa

F Número de RUC

)> Di¡ección de la Empresa

! Teléfonos de la Iimpresa

! Ciudad donde se ubica la Empresa

i Porcentajc dc Rctención quc sc cobra por los movimientos bancarios.

2. Asignar Permiso.
El objctivo de esta opción es permitir crear y dar mantcnimiento a los usuarios y a sus
permisos dc acccso al sistema.

3. Listado de Usuarim.
ul objetivo de csta opción es brinda¡ un rcporte de los usuarios que ticncn acccso al
sistema.

3.3.4. Módulo de Ayuda.

lls un f'actor importantc en la utilizáción del Sistema dc Control dc Contabilidad y
Bancos. Es un apoyo para el usuario, ya que todos los pasos no pueden ser aprendidos
de memoria aunquc este método s lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de
las diversas actividadcs.

[.a Ayuda proporciona información re[crente a:

i Caracterfsticas del Sistema

i Procesos del Sistema

I Proccdimiuntos o pasos a scguir.

i Caracterfstica de una Pantalla.

i Utiliz¿ción dc una parte de Ia pantalla.

i Quc consecucncia ticns un proccso.

P ROTCOM Capítnlo:3-Página:1 IiSPOI,
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i lnlilrmación rcl¡rcntc a términos tócnicos.

i Ubicación dc una o¡rción.

i Componentes del Sistoma.

3.4. RECOMENDACIONES.

. La información a ser ingresada debe scr preparada.
o Los repones generados cn e[ sistema debcn ser distribuidos a las personas que lo

rcquicren.
. [,os proccsos de respaldo dcbcn scr realizados frecucntcmcnte para prevcnir la

pdrdida de Ia información.

., 
J

t.,
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTENTA.

3.5.1. Requerimientos de Hardware.

'l'at¡la -1.1 Rcquerimicntos dc I l¿r¡tlwarc

f, tr,
t

)
,|{,í:,

ta t r u:r- ¡r¡r
1.1,,,r,

Equipo Características Descripción
Microprocesador
Velocidad
Arquitcctura dcl BUS
Mcmoria RAM
Mcmoria Caché
I)isco l)uro
Tipo de Monitor
Unidad dc disqucte
Tcclado
Tarjeta dc Vfdco
Tarjcta de Rcd
CI) RoM

PITNTIUM Il
300 MHZ
I'Cl 64 bits
64 MB
512 KB
4.2 CB
sv(i^ r4'"'
l)c l.¿14 MB
t 0 t Tcclas
PCI
3 COM
36X

M icropr«rccsadclr
Vokrcidad

PI]NTIUM
t66MHT

ll.stación do Traba jo Arquitcctura del BUS
Memoria RAM
Mcmoria Caché
I)isco l)uro
Tipo dc Monitor
Unidad dc disquclc
Tcclado
Tarjeta dc Rcd

l'CI 32 bits
32 MB
512 KB
1.5 (iB
sv(i^ l4'"'
I)c 1..{4 MB
l0I Tcclas
] CoM

lmprcsora

g
\ t.d¡
\¡E¡¡

Cualquicr tipo dc imprcsora dc alta resolución, mlnimo
360 x 360 Dl'I.

PROTCOM Capfrulo:3-Página:6 IiSPOI-

Ilsta sccción pcrmitirá idcntif-icar los rccursos mfnimos dc Hardwa¡e y Soltware
ncccsarios para cl corrccto funcionamiento <lcl Sistcma dc Control de Contabilidatl y
Bancos, sin renunciar a la irJca dc adquirir más hardware si ostc es neccsatio.

Scrvidor



Manual de Usuaio Sislemo de Control de Conlabilidad ¡ Rancos

.Fl
,yNota' El sistema pucdc correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo dccaerfa en un 507o, si Usted está acostumbrado a eiccutar varias
aplicacioncs simultáneamcntc.

3.5.2. Requerimientos de Software.

'Iabla 1.2 Rrqucrimicntos dc Soliwarc

rslo¿
{:f}
ir¡tI¡ É rrtt

I L,,f,CA
t :.;TUS

I'E,,IIAS

Microsoft Windows 95 o Windows 98 cn cspañol.

Microsoft Oftice 97 cn lispañol.

I'ROTCOM Capltulo:3-Página:7 LSPOI,
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INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

lil proceso dc instalación consistc en almaccnar cn su disco duro los programas
nscesarios para quc ol Sistcma dc Control de Contabilidad y Bancos pucda cjccutarsc cn
su computadora. [-o siguientc lc ayudará a prcp¿uar e instruk la puesta en marcha del
sistcma.

4.I. REQUERIMIENTOS PR.EVIOS A LA INSTALACIÓN.

Antos dc comcnzar cl proccso dc instalación debc cumplir con los siguicntes rcquisitos

I)ebido a que el Siste ma dc Contml de Contabilidad y Bancos cs una aplicación
Clicntc - Servidor, cn cl lado dcl Servidor sc dchc habcr rcaliz¿do la instalación
prcvia dc la Bas¿ de Datos y todos sus componcntes.

2. Tener el CD dc instalación dcl Sistema de Control dc Contabilidad y Banco.s

3. No es nccesario quc sc creen di¡cctorios en cl disco duro, cl CD de instalación crea
cl di¡ectorio y copia todos los a¡chivos dcl sistcma.

4. Iilimina¡ todos los archivos temporalcs de su computadora.

5. lll disco duro por lo menos dcbc tencr 500 MB dc espacio librc, para podcr trabajar
óptimamcntc.

6. Verihcar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errorcs, y también la
superlicic del disco. lJsto [o puedc hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que vicnc con Windows 9-5.

7. Con el paso dcl tiumpo, hs archivos puodcn quedar divididos en fragmcntos
almaccnados en difcrcntcs lugares ticl di.sco duro. l]stos a¡chivos aparecen cntcros al
abrirlos 1^-ro su [{ ta¡da más tiempo cn leerlos y c.scribir en ellos. Utilicc NORTON
UTII-ITIIS o el l)cfragmentador de disco quc vicnc con Windows 95.

8. Ccrra¡ totias las aplicacioncs que estén corriendo actualmcntc.

I Sug"."n.i": Vé¿rsc la sccción Mantcnimiento de su PC

PROTCOM Cap{tulo:1- Página: I I.SPOI-
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4.2. PROCESO DE INSTALACIÓN.

llsta sccción dcs,,-ribc como instalar cl Sistcma dc Control dc Contahilidad y Bancos cn
su I{, una vcz cumplido con k)s rcqucrimicntos antcriores; los pa.sos para instalar cl
Si.stcma dc Control dc Contahilidad y Bancos son los siguientcs.

&l. l)c un clic cn cl botón Inicio, cscoja Configuración y después du
' . ii-1
i

otro clic cn I'ancl dc Control'l§.J

l'igura 4.1 Insklación dcl Sistcrrur dc (lonrol dc «mhbili¡lad y Bancos. Paso I
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1 lrn*guida sc abro la pantalla dc conllguración dclsistema. cn dondc Ud
!lú

súlcccionar cl icono Agregar o quitar programas, i!!.!1 y dar dohlc clic.

l)c |r-

P$@Sür##J
Coneo Encrgía Fccha y haa FLcrfes

ffigls')
Mrline<Ia opcnrns de opcirles de Pd'tada

Mouse

€\,,

€
!-d

lél

ffi ü ü\

lnpresuas Méd¿ms

ffisüsÉ
Red 

,¡sI

Agrega o 8 úsq¡eda
rá+*J¿

Cortrdadores
p¿¡a i¿gos

.R.0o
M5 DTCFueñt¿s de

d¿tos 0D

Corfiq¡mih Cortr.rcñ¡s
refiodhd_d$r-de .l qdd pr

;fE¡EIÉI P¡¡¿l de cqúol

<t:

PROTCOM Capítulo: I-Ptigina:3 ItsPo L

Arcrñ'r Erbln Yer At¿dc

i'igura 4.2 Instalación dct Conúol de Cmlabilidad y Bancos. ltso 2.
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3. A continuación s mucstra la siguientc pantalla, en dondc Ud. debc dar un clic cn cl
botón Instalar.

f l¡¡*do*itr de Wi¡lows üir.d dÉ
:.i

Adobc Acrobd 4 0
&hterie p¿r. b g.ü¡cmi¡ cn Web 1.53 de Microsdt
Con[d¿dores Direc8
HEDZ Demo
JetAdir
LivoAdvisa (Synratcc Cqpor¿tbnl
McAfea Vrus5c¿n v4.0.2 [Dduxc]
Mroosffl lrrternBt Edua 5 y Harar*rtm de lr{anÉt
Mc¡osofl 0ffica 97 Prdcssi¡rd

¡'iBura 4.-1 Inshlación dcl Sistcma dc ('ont¡ol tle Conurbilitlad y Banct¡s. F¿so J

{ki

)
I

r&

Ptoúd¡de¡ de Al¡GoH f sáor Fora 6J I¡ts

PROTCOM I'SPOI-

.rt
JE#

,l

I

Capltulo:4-Págino:1
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4. l..nseguida s mucstra una pantalla cn dondc sc pide insortar cl Cl) cn la lcctora dc
CD-ROM. Una vcz rcaliz-ado esto dc un clic cn cl botón Siguiente >.

ktsÉrlG d &o o d CO .HüLl de FrftHú rcds,:dn dd
prodrcto y. e cuüi.r+rmi?¡ hag¡ ch !n '§grer{ati

5. Ahora ingres la ubicación ticl archivo ejecutable de instalación. de un clic cn cl
botón Examinar.

+¿i+dtn¡ no r*¡Jo hd¿r c, fr6úr6rñ¿ dc in¡l¡l¡€iofl. HasB
clc on 'Alrás ' par rrra d6 ñ.¡6vo l¡ h:§{¡.¡id¿
ürúmáb¿ o hagia ch sfi 'trófii,l¿f' paé re¿¡¿d ¡fiá
hro+¡ed¿ mgud dd gogrdri¡ da iñstd¿cíór

x

x

P ROTCOIú Capttulo:4-Página:5

:.,,n. li§ol¡lrs¡:ill cilcd¿, I

t'igura 4.4 Instalación dcl Sistcma dc Conrol ¡lc Cmtábilidad y Bancos. ['¿so 4.

L inea do cor¡ordos p¿¡r d proqr¿fi¡o da bsrd¿cih:

trarñhd... I

Crrcefe I

l'igura 4.5 Instalacióo dcl Sistcma dc (i)núol dc (i)ntahilidad y Bancos. I)aso.5.

++
<*

% *

"t;+
<i

% *

tl

h:S PO I,



abi

Saup
i ,l

Eraminar gEI

Sistema de Control de Contabilidad J llaneos

6. [)c un clic on ol txrtón Examinar busque el archivo Sl]TUP.liXlj cn el CI) dc
instalación y dc un clic cn cl botón Abrir o prcsione IINTI'IR.

lrxca cn dii Disco de 3h fAl .SJI';l §J

Norrba da *chivo:

A¡t*ivor dE !bo:

Setup

Progranas Cm-la

7. lis¡rcre un momcnto micntras se prcparan los archivos de instalación. Después
aparecc una pantalla dc Bienvcnida cn donde Ud. pucde continuar o salir dc la
instalación del Sistema do Control dc Contabilidad y Bancos.

J.,'H &6ñv6ndoi C Progrsna dá n*d.aón de C.r*rol dé coñt$rtd¿d
y Bd{tcor.

El p.ogmá da ilJtdeim rÉ Fr6do h*dü bs rdivos dd í*?tn o
¡rtu*¡a ho ¡rdivos (dfprtilc r rJtán cn uso. Aa*os dc cort¡aJ¿r, b
r6{srürd¿rE qJü darrc cuáh.lirr *l({¡h qJ" sa c*é a}e.l¡sÉo,

A(6pt¿r

I'igura 4.7 Inslaláción dcl Sistcma dc (lmtrol de Conhbilidad y Bancos. Parc 7

f ÉF0¡

{,filü
; iáo'

r.A

* Instahaor. ae Conhot de Contabüdad Barrcos [I

PROTCOM Capítulo:4-Págino:6 ESPOI,

Manual de Usuario

F'igura 4.ó Instalación dcl Sistcma dc Control de Contabilida, y Banc(x. Paso 6.

s.
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8. Si Ud. rlcsa cancolar [a instalación dcl Sistema dc Control de Contabitidad y
Bancos dc un clic cn el hotón Salir, cnseguida el programa dc instalación cmiti¡á un
mensajc de contirmación.

¿Roúncato dcror rolf

l'igura 4.t Mcnsajc L Cancclación dc lnshlación dcl Sigcma

A continuación lc cmitirá un mcnsajc indicando quc la instalación ha sido
intcmrmpida, y quc la podrá rcalizar más larde.

'''.?

:'1

Lr iast¡lación dc Conkol da Contrb¡ldtd y Boncos lo mtcmrnpró otec dc
qu¿ se i,att¡lare corFlettnltr¡ts ¿l rx¡evo soR.wüt.

Pucdr ciec¡ror 10 m3tllaerón complátá dr Con ¡ol dc Conbbilíüd y Emcor
Fqrlstioalart. p.¡a k¡mia¡¡ 1o i¡¡¡tqhu¡ón.

A continuación prcscntará cl siguicntc mensajc indicando que va a quitar los
archivos tcmporalcs dc instalación.

I

-...v E ¡rogrm.r dá instákríóo hiciüa Gl progea psa qrjitü h üFli.tcióü coa cI
fia dr qu¡tlr lot trctrms tcrapotdor rlt insldrciúa

l'igura 4.10 Mcnsajc 3. Cancclación dc Insalación rlcl Sistcma.

tslo¿
t-60q;,--,it
itx.rc¡ ¡.! L¡ala

1,,t,'Ir!A
( ,¡llPUS

PEÑI\S

¡'¡gura 4.1I Mcnsajc 4. Cancclación t!: Insulacrón dcl Sistcrna

Instahcion de Contol de Contabilidad y Bancos EX

No

EInstalación de ConEol de Contabiüüd Ba¡rc o s

lnstalación de Control de Contabilidad y Bancos E

PROTCOM ESPOI,

l'igura 4.9 Mcusajc 2, Cancclación dc Instalaciút dcl Sivema.

Una vcz realizado c.sto prcsnta cl último mcnsaje indicando que la instalación ha

sido cancclada.

§8 ha $,¡{ádo fb ixld¿ción dd ¡rog¡m¡

¡ghccü¡rt

Capltalo:1-Página:7
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9. Si Ud. cligió continuar con la instalación del Sistema dc Control dc Contabilidad y

Bancos, sc mostrará la siguicntc pantalla cn dondc pucdc clcgir el directorio cn

dondc sc va a instalar la aplicación. EI programa de instalación mostrará un

directorio por omisión.

If{dá lá i1áalethi pa.a do, h¿9. d( m ol boadñ +É apüü(6 óólo'

Haea dc Gñ ortc bdón pea hSd¿r d roftl{do dc CorÉrd d€ cfit.b$dád y
Aüro5 .n d drcdsh d¿ dcJtiE ¿Jpcdk¡do,

(i¡edorio:

Si desea cambiar el directorio, prcsionc un clic cn el botón Cambiar l)irectorio,
dondc lc saldrá la siguicntc pantalla dondc podrá clegir la ruta descada.

lscBlC

5*

Erpe{fiqre o r&fte tn

B¡¡lá:

gist!.ü*i:

l'igura 4.1.1

ü e¡ww¡ne
Ü n¡¿ivos de progama

üerorosn
Ü a¿se ertes de l¿ sr¿. c¡ady¡

fl crlos

Is¿r.{r¡t{,,ryf

x

ffi

x

PROTCOM Capltttlo:4- Págirw:8 tisPot.

EdItrü ec{tcrb

Figura 4,12 Inslalación dcl Sistema de Coouol dc Clmlabitidad y Bancos. Paso 8.

(:§r{d¿' 
I

ili{i.darr

i,

lnslalación de Control de Ba¡¡cos

A(epta

&a.lodo
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A continuación dc un clic cn cl icono lnstatar. #

Iinsguicla sc mostrará un mensajc indicando quc cl programa dc instalación está
comprobando si exi.stcn componcntes instalados, para vcr si cs ncccsa¡io o no
volverlos a instala¡.

A continuación sc mostrará un mcnsajc indicantlo quc cl programa dc instalación
csta comprobando si cxistc suticicnte cspacio cn su disco duro para podcr instalar la
nucva aplicación. l)e no scr asf la instalación no podrá continu¿[, al ser cancclada
automáticamcntc.

10. Si toda-s las comprobaciones cstán correct¿ls la instalación del Sistema dc Control dc
Contabilidad y Bancos sc iniciará, prcscntando una pantalla cn dondc se informa cl
avanco de la instalación. Ud. tcndrá quc cspcrar hesta que lleguc al 1007c.

Archvo dc desti»r

c rltLT\5Yn5Y5TEMbr$&3?.d

ll.til siguicntc mensaje informará si hubo problemas en la instalación o si ss ha
realizado corrcctarnente.

Lr inrtdación dc Controt clE Cootabilidld y Braroc ho finolurdo c otrtctirurtrt!.

ri i "f l4r

Figura 4.15 Inga.tación dcl Sistcma dc Conúol dc Cmubilidad y Bancos. Paso I I

# tnstatactOn de Conrol de Contabilidad y Bancos El

Instatracién de Control de Contabiüdad

PROTCOM Capfulo:4- Ptúgina:9 tisPot.

Figura 4.14 lnsulación dcl Sistcma dc Conúol de Contabilidad y Bancos. Paso t0.

cdr¿h

Ba¡¡c o s
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Esta sección indica como quilar el Sistema dc Control dc Contabilida<I y Bancos una
vcz instal¿do en su PC.

fdil. I)c un clic cn el botón Inicio, il1.ffi1 c"L-o.ia Confi guración y dcspués rlc

otro clic cn Pancl dc Control
i ...jl I
IrG I

t'igura 4.16 l)csinstalación dcl Sistcma dc (l(x¡trol dc Cmtabilidad y Bancui. paso I

f
tt

t.

lr

PROTCOM Capínb: 1- Ptigina: l0 t,sPot.

4.3. PROCESO DE DESINSTALACIÓN.

)-r,,.*J

J

.qs

ay

I

§*pa¡der

Apá0{ cl ii§Ss

i!¿NCE.l Crt ñ:.118_fff .

5,]L TiI T

Hq

ñ

e
ÉJ.,1

Iu*c*

Attd¿

EE-,rdd.-.

) 
$ §.,,r de taeao .

§f Sanlda corlral

;¿l [mgal,rar
[1 S"*g"*tón
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1 Iinscguida s abro la pantalla de configuración de_l sistcma, en dondc Ud. Dchc
:*

sclcccionar el icono Agregar o quitar program"., -li!3 y dar doble clic.

l'igura 4.17 Dcsinstalación dcl Si$cma dc Cmúol de Contabilidad y Bancoc. F¿slo 2,

D,

r. t":

f9;
{;,i

l1

Coneo Errcrgío Fcclu y hoe Frlcr{e¡

w s.b
Mrtireda 0pcbrps de 0pi¡es de P ttJa

Mousc

€\J'

E

€ lél

ffi ü s

lrpresqas Móderns

ft#ss

Agregar o
qütd pr...

Búsq-¡eda
r+id¿

Crfrgrracsr Cstr¡¡¿ñas
reqimal

Corüdadores
paró i¡efps

oo
MS DfCFuerles de

datos 0 D...

IIEÍI¡§ Pd¡3l dÉ cüú{rol

Cdpítulo: I- Ptigina: II ESPOI,

kt

$rcr*'ro fdailn lrt Arud¿

hadware

,4, {' * tg

P ROI-COM
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3. lln la lista dc programas instalados quc sc pucdcn quitar encontramos al Sistcma dc
Control dc Contabilidad y Bancos, que sc cncucntra sLlcL-cionado cn cl grático que

se mucstfa a continuación.

lrerd.r o dcs¡Tt ld 
I trul-ii" ou rvirooru I uir.o * ir"ro I

.rl
ñj

Pao itddor tn nrvo progrdna dasda tn dsaú o úa
miJad da CD-F0H. h4n clc cn'lrxÉd¿r".

!ns{da.

W¡rd&! !ú€e efuir¡ú a,türúhrrEle d rig'Jlnre
softrra¿. Paa *rira t¡l lrogrtrm o Íúdix hs
conpcrr{cr irddado¡, sdec¿iinah do b [§a y ]»agp
clcm'ldgrsq¿oq.úü''.

A¿tic Lapuqp Suppod
Asi§¿rtc pa6 h Bt¡cacÉn cn Vr'ob 1,53 de Mb¡o¡oft
Audo AfD¡c¡tixrs
Cti]es¿ (Sindfiedl Lr¡uqe Support
Lt¡res¿ lr L s

Corl,d¿dor.s Drecü(
D ígalo en lrglés
EPS0N Priter Sdtwae :l

F-igura 4.lt Dcsinsalación dcl Sistcma dc Cmt¡ol dc (i»tabilidad y Bancos. Paso 3

,

-t
1,il
..?.

, . ..,.úq3
rict

..U§

r -.iA,l

Propledades de Agregar o qu¡tar programas EIEI

Corf¡d de Cortábrüdád r Eaps

PROTCOIvI Cap{tulo:1- Página: l2 DSPOI.
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4. A con(inuación aparece un mcnsaje dc conl-rmación preguntando si cn rcalidad s
dcv-a quitar e[ Sistema dc Control dc Contabilida y Bancos y todos sus

componcntcs que han sido instalados.

¿fuúocnlc dcsco quitarCookol de Conlabüdd y Baf¡co, y todo§ sul
c otrrp oocot¿ o?

§i

t'igura 4.19 Desinstalacióo del Sistema dc Cmtrol dc Conhbilidad y Bancoa. Paso 4

Si Ud. cligc No la Dcsinstalación scrá cancclada, cs dect quc cl Sistema de Control dc
Contabilidad y Bancos y sus componcntes seguirán en su di.sco duro y lc saldrá el
siguicnte mcnsajc.

5G aaló fr rúrhéih d. L ¡g¡cui5n

l-igura 4.20 Mcnsajc, l)csinsalación dcl Sislcma

5. lil programa dc instalación cmiti¡á cl último mensajc indicando que el Sistcma do
Control dc Contabilidad y Bancos w ha quitado dc su dlsco duro.

Ú'igura 4.21 I)csinstalación dcl Sistcma dc (ixltrol dc (botahilidad y Bancos. Paso 5

A
Qütando h apücación g

No

0uilado 4lbaciin E

P RO'TCOM Copínlo:4 - Página: I3 tisPot.

Se ha Sl¿do L ir,§td&iún &l goor¡nu

A

IIffi:'I
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Monual de Usuario Siste¡na de control de conlabilidad y Bdncos

ARRANQUE DEL SISTEMA DB CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

5.I. ENCENDER LA COMPUTADORA.

l. [rncendcr cl swicht de potencia dcl CPU (Powor a ON).

2. Ilncendcr cl swicht dc potcncia dcl monitor (l'ower a ON)

3. Aparecerá una panlalla dc acceso a Ia red, cn l¿ cual tendrá quc ingrcsar el nombrc
tlc la computadora quo tcnga asignado y [a contras:ña dc acceso, si tuvicrc.

lr*roó.cca s,¡ cüteñü dr r6d Mbordl

§arüc dc us.raio;

lorüa¡ác

Qdmb:

pacedo

M GANGA

Figura 5.1 Panlálla de acccso a la rcd

AccÉ¡

Escribir conFaseita de red EEI

)

I

PROTCOM Capítulo:5- Página: I tisPot.
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4. Ill sistcma opcrativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tcnga
instalado, cmpezará a cargars. Aparecerá una pa.ntalla como csta.

l'igura 5.2 llscritorio de Windows.

r,sllo¿
ú".; ü
" :,,.,|

r-1,.,. 
"S
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e il
{,

3a¡.!¡ |A¡rrrvuJ ra' PC

.. ,

lr.-*r--rttóú.-Eor.t,

P..-.¡rt,vto.¡}s!ü!¡!

N§"#
OJTd( AÚó<
agn¡ . !rútr#:l

.a¡-i.-O.6qEtC.gÉ!)
¡rE.ó §r"561116^ t¡¡ars

9n a¡{¡ ftnx¡fa

* h.qr' rFedi ú§}¡

ávn
i r,s.¡¡ ¡¡ ¡¡*.ror¡, '
, rlbdl sa¿ s.' ¡¡
e ¡§F.\¡.!c t¡¡

e l,ora!r.dS* 6¿

¡ i..0.. trrncr
Jrv4

E

I
T

t

Ú-i8ura 5.3 llJecutando cl Sistcma dc ftntrol dc Cmtabilidad y Bancos.
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5. A continuación sc muestra la pantalla dc inicio dcl Si.stema de Control dc
Contabilidad y Bancos.

ESPOL
SISI'T]Nf .4. I)Ii (](}N'TROI, t}B {]ON'I"AIIII,II)AD Y I¡AN(]OS

Figura 5.4 Piurralla dc lnicio dcl Siste ma dc Cont¡ol dc Cmhbilidad y B ancos

Si Ud- dcsea salir del Sistcma dc Control dc Contabilidad y Bancos dc un clic cn la

opción Conexión luego cn Salir ó un clic cl botón.".ru, §1.

6. Para ingresar a trabajar on cl sistema, de un clic cn la opción Conexión lucgo cn
Accesar.

$§
{rt'

b

PROTCOM Capítulo:5-Ptígina:4 tisPot.
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7. A continuación lc saldrá la siguicnte pantalla donde ingrcsará su nombrc de usua¡io
y contra§eña de acceso.

Usr¡¡¡b:

Cantr¿¡oña

ESPOL

Una vez ingresado cl usuario y la contra.scña presionc o dc un clic cn cl hotón aceptar

[..:i:iri¡fiii]l

Ulina Fmh¿ :

Foch. Ar*ud:

8. A continuación saldrá la .siguiente pa¡talla donde dcbe espccificar la fecha dc
proce$ ó del dfa.

(oT(o rF

ffimerffi*

t-igura 5.5 Pantalta dc Acocso al Sistcma de Control dc Cmabilidad y Bancm

05/09/20m

Accptar

l'igura 5.ó Panurlla tlc techa r.lc pr(reso Sistcma dc Cmúol dc ('ontabilidad y B:rncos

)¡

,$'

rcr-G

.. ACCE§O AL SISIE¡IA EI

rlú TECHA PflOtrE§O E¡

PROTCOM Capltulo:5-Página:5 t.:sPot.
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9. A continuación lc aparccerá el Menú Principal del Sistema de Control de
Contabilidad y Bancos, donde ya podrá trabajzu en kr que dcec.

(¡,qp lts ir.d., !tt*, tü.
, xtt8o¡t 5 A ;r¡E

t'igura 5.7 Pantalla del Menú ttinci¡nl dcl Sistema dc Clrnrol de Contabilidad y Bancos.

fsEo¿
{ ¿¡ I.',.,;-,ol

E

I1: ,.' l

PROTCOM Cap[fiilo:5-Página:6 IiSPOL
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTROL DE CONTABILIDAD Y BANCOS.

Ill Sistema de Control de Contabilidad y Bancos cs un sislema con mcnús y pantallas

amigablcs dc gran flcxibilidad, con total ambiente Windows.

6.I. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

Ill Sistcma dc Conlrol dc Contabilidad y Bancos ticne una pantalla principal quc
pcrmite tener abicrtas varias panta[as scundarias del si.stema al mismo tiempo. Por

cjemplo, Microsoft Wortl pcrmitc tcncr abiertos varios documcntos a la vez.

l'i8ur8 6.1 Com¡roncntcs dc la Pantalla t'rincipa.l del Siycma dc Cmrol de Contabilidad y Banc{x

,n

.:

Título de la vonlana

Barra d€ Msnú
Prircioal

M¡nimizar - Maximizar .
Cerrar

Barra de Estado

m:¡) LlCfiOr¡C 3 
^

IfE¡ET'

PROTCOM Capíttllo: 6 - Págino: I IiSPOL
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6.1.1. Barra de Estado.

Sc encucntra uhicada cn [a parte infcrior de la pantalla principal del sistcma, a través dc
la cual sr: muestra datos dc cstados dcl Sistcma de Control de Contabilidad y Bancos,
los cualc.s se dotallan a continuación.

'labla 6.1 lllcmcntos dc Ia Barra dc listado

6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE
CONTROL DE CONTABILIDAD Y BANCOS.

Tabla 6.2 Botoncs dcntro dc las pantallas )

Permiten conoccr el cstado
Mayls.

las tcclas Bkrq Num, Bkrq

I ozlrá¡s"¡s2¡A'r
Musstra la fecha y la hora dc Ia computadora

Dercr{pdón de controles dentro de lss patrtalles del §stema

Botón Ins:rtar, pcrmite el ingrcso dc datos al sistcma.

Acopt¡*
Botón Aceptar, permite conhrmar una acción rcaliz¿da en la
pantalla.

Botón Cancclar, permite concluir una acción, o para salir de la
pantalla sin rcalizar altcraciones a los datos.

Botón Consultar, permitc iniciar cl proccso <lc búsqucda hasándos
cn un dctcrminado critcrio.

Botón Eliminar, pcrmite eliminar un rcgistro lógicamcnte; como por
cjcmplo, climinar un di¿r¡io contablc.

Botón Aplicar, pcrmitc grabar bs tlatos ingrcsados por ol usuario

Botón Modificar, prcpara a la pantalla para añadir o corrcgü los
dato.s.

Botón Imprimir. pcrmitc imprimir un listatlo

PROTCOM Capttulo: ó- Ptígina:2 ESPOL
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6.3. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

Como toda aplicación en ambicnte Windows, cl Sistcma de Control de Contahilidad y
Bancos olrcce una ayuda quc r:s cl complcmento dc cstc manual. Podrá cncontra¡ la

cxplicación tlc toda.s lir-s opcioncs rlcl Sistcma dc Control dc Contabilidad y Bancos.

l-a ay,uda dcl Sistcma de Control dc Contahilidad y Bancos sc prc:rc-nta como una pagina
WIiBt para e|:cutar la ayuda dc un clic en cl mcnú ayuda, una vcz hay seluccione el
lópico quc derea consultar.

. rle
') )

')
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6.4. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

A continuación sc muestran krs mensajes que puedcn aparsccr cn el Sistema por
dil'erentes motivos.

6.4.1, Mensajes de Error.

F'igura 6.2 lngresc Código dc banco

l'igura 6.3 Ul códi8o quc ingreso no cxiste

!'igura 6.4 l,l núm(fo dc la papcleta dc dcpó6ito es obligatcio

n

?sP&
f,' .'.,P

§tB a

5f,3 E

Caplulo:6- Ptigina:1 t-:sPot _
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e $ábü Esp¿ds¿, Codgo dd8..Eo

Corhp da Cr¡e¿¿ 
'¡o 

t ¡i*a*

Dehe §¡pe.fi:¡r ll,¡rcco de p+d¿*a de De¡osi¿I
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6.4.2. Mensajes de Confirmación.

Ascq¡c¡r q.t rn Exid*r Unr¡m rr¡ d Sdorm. O¡se¡ f¡rtirr¡

l'igura 6.5 Para confirmar o cancclar la cjecución dcl procrcso

6.4.3. Mensajes de Información.

F-igura 6.7 Ingrcso Realiz-ado c'rn fixito

e r
5CB E

5C8 ts

§cs E

PROTCOM Capltulo: 6- Ptúgina:5 t.:sPot.
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6.5. VISTA PREVIA DE LOS REPORTES.

Nos pcrmite visualizar en pantalla como van a salir los rcpones cuando g:¿rn impresos,
prescntándonos la siguicnte pantalla.

¡¡¡c¡onc 5 A b.i6' q909¿2@0

lAtAtrcl GEfrtÁ¡

ACT¡VOt

ctrq¡l¡l¡l
II:ñ!tI,!
cArA ltircot

84irco:¡ r(ltDA lActf !á¡
!A¡Cq' q)ElA @t!6¡l

Dfvq¡A!o!

c¡rE Attot colrA¡

cuEltAS tol collA¡
cugl¡ll

tA¡vot
cucú.A,lrr

COETAS IOI IAGA¡

t6,0!¿.3@,1ñ00

16,0!Z,lOO.9ñOO

t.t7?.30t.a77 oo

-232,274.?9a.@

3l?aa.q?ú.a

.26¡.66. ¡?0.@

.¿6a.06ó. !7!.q)

l,@9,ratt.?? Lq,

la.t¡¡.994,¡19ú OO

la.ro¡,994t9t 0o

la.Joa.99aa9!.00

L,a?9.r2? ,zo5.oo

\a?9.t¿? ,?nt ñ

't)r
t'igura ó.E Pantalla de VisG l'rcvia

PROTCOM Copífitlo:6- Ptúgina:6 ESPOI.
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6.5.2. Manejo en General.

?d 2,

l'igura 6,9 Barra dc I ferrdrnicotas dc la Vista ltevia

E,n la barra de hcrramientas de la vista previa tcncmos las siguicntcs opcioncs

l. Este botón stve pa¡a irse a la primcra página.

2. Este botón si¡ve pira moverse dc una hoja a otra hacia la izquicrda.

3. Indica el númcro de página actual y cuantas páginas tienr: para imprimir

4. Dste botón sirve para moversc dc una hoja a otra hacia la derecha.

5. Estc botón sirvc para irse a la última página.

6. Permite cancclar el proccso de consulta.

7. Llama a la pantalla dc la [igura 6.10 para mandar el reportc a la impresora, dondc
puedc elegir el número dc copias y desde que página hasta que página desca
imprimir.

Rnüa

Rir{ Rar¡}
(f i§[
C f4ns

Ircrn:

lrrrero¡¿ dd sitsn¿
f\\sY§6/E \E F§oNt

f-i r", I-

l-igura 6.10 Panudla dc Im¡rimir

OK

Cürcd

t--":l;ppcf I r

f7 Ccdde Ccplr

g'('.f '
{'

Prinl EI

PROTCOM Capítulo:6- Ptigina:7 t.:sPor.
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E. I-lama a la pantalla dc [a figura 6. I I, donde pcrmitc cxportar cl reponc a un archivo
dc disco o a Microsoti Mail.

l'igura 6.ll Pantalla dc llxpcrt¿¡

9. l)crmitc oamhiar dc tamaño la página actual.

s,P^'f
(
I I

D

0 isk fle

Erporl ET

PROTCOM Capítulo:6-Página:8 ItsPol,
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7. MBNU CONEXION.

@
C.¡¡nbia Cls,e I

Cdcd.rdo¡¿ I

thct dÉ No{é¡ I

s di ctr*s 
I

ú-igura 7.1 Mcnú Cloncxión

[]stc mcnú ticne opciones para cambiar la contrascña ds acccso al sistcma y además
programas dc utilita¡ios de Windows quc podrán scr de utilidad para el usuario.

lista ogrción prescnta la pantalla quc aparccc cn la l:igura 7.2, c¡ la cual se pucde

cambiar la contrascña dc acceso al sistcma para cl usuario.

ESPOL

l'igura 7.2 Cambio dc Cont¡ascña

Pa¡a cambiar la clave o contraslña dc acceso al sistcma sc dcbc especihcar:

a Usuario. nombrc del usuario dc quicn sr: va ha cambiar la contrasña- 9

Clave antcrior, e.s la clavc que actualmcntc ticnc cl usuario

l, Clavc nucva, cs la nucva clavc o conLrascña dc acccso que va a tcnrir el

EanccLu

r--11"\

a

* c¡rl Bro DE crÁvE EI

PROTCOM

usuarl().

Capítulo:7 - Ptúgina: I t.:sPot.

7.1. CAMBIAR CLAVE.
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a Confirmar clave, cs una rcpctición dc la nucva clavc dcl usuario.

7.2. CALCULADORA.

Pcrmitu tcncr a tlisposición una calculadora, utilitario que lo pcrmitirá rc itar
operacioncs aritméticas ncccmrias para el ingrcso de la inlbrmación en cl sistema.

l'igura 7.3 Calculad(Et

7.3. BLOCK DE NOTAS.

Iista opción prcsenta un editor dc texto, utilitario que permitirá en un dcterminado
momcnto cditar cicrto tcxto que sca neccsa¡io guar<Jarlo en el computadori para no
perdcrlo ó olvidarlo.

F'igura 7.4 llditor dc Texto

7).
t'.' .

t

l-.-1 f,¡lcr¡lador¿ lTEtrI

§ §ir lílulo ^ Eloc de noto:

IOS ES PODER Y EIORIE.

ÜEIEI

PROTCOM Capítulo:7-Ptigina:2 ESTO I,

:,
,;¿f

fdcdn yir ¡{sdü

eocr< [ cE I c

jiJ-iJ-rJirC
iJ.:J!-:liJ
rl?l3l-l,ol
ü +¡ *

fochvo [Ma gt§c.! A}.1¿dó

0r
-Y:J

-§J
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7.4. SALIR.

I:sta opción pcrmitc salir dcl Sistcma dc Control dc Contabilidad y Bancos. l:xistcn
varias mancr¿Ls dc salir del sistcma. mancra talcs como:

l. Iiscogicntlo Salir dcl Mcnú Conexión

2. I)ando un clic cn cl icono ccrrar
ventana principal.

T"
ubicado en la parte supcrior ir4uierda de la

3. Prcsionado la tecla < AI-T > + < Ir4 >.

: STO¿

r'. o!
^eI irr¡a

t.{

PROTCOM Caplrub:7-Pógina:3 ESPOI,
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8. MENU DE BANCOS.

l'igura t.l Menú dc Bancos

Ilste menú es utilizádo para la crcación de los bancos y el ingreso de los movimicntos
bancarios dc la cmprcsa.

t.1. MANTENIMIENTO.

Al dar clic cn csta opción apareccrá la pantalla dc la ligura 8.2, la cual ¡rcrmitirá:

i Consulta¡, esta opción prcsnta las cantidades y los valores de los

movimientos rcalizados a la cucnta banca¡ia escogida.

! Crear, cn esta opción se utiliza para registrar las cuentas bancarias que posee

la cmprcsa.

Modiflcar, utilizada patra dar mantcnimicnto a los datos de las cuentas
bancarias registradas cn sistema.

r

628¡28I BANCO BOLIVARIANO 62€t2al

rery*.ivl I Cfaa f,odifici I §ak

ligura lt-2 l'Íurtalla Biüc()s dc la Iimprcxr

ETNCS t;üAY¡qO¡L 0 i{¡

i; BATIf,OS DE ¡..A EUPf,ESA trI

PROTCOM Capítulo:8- Página: I DSPOI,
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Mantenimiento

Movirnientos )
Cheque ¡

ConciliaciónBancaria )

Histórico de Cuenta

Listados I

0m

Bsnrss

lc¿¿¡¡o lDr¡cri»cio¡ Nq¡a. o¡.¡r¡ l§.¡io Adq.l
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8.1.1. Consultar.

Utiliz.ada para consultar la.s cantidadcs y los valorcs de krs movimicntos dc una cucnta
bancaria cspecilica, para rcalizar csta acción cl¡ctúc los siguicntcs pasos:

Con un clic sclcccionc el banco quc se dcsa consulta¡, cl sistema sombreara toda la
fila dcl banco quc halla selcccionado. Asf como.s mucstra en la tigura fl-3.

628I28I BANCO BOLIVARIANO 628t281 0.00

Clea
I

Xulifíca
I

l'igura ll.-l Sclccción dc Banco.

Banco

X 8ANCBs OT tA EÍPNE§A E

{
l),

PROTCOM Capítulo:8- Página:2 tisPo t.
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§snri¡tü sc prcsntará la pantalla dc la
ligura 8.4; cn la cual podrá con^sultar las cantidadcs y los valorcs totalcs dc

movimicntos realizados a la cucnta bancaria.

eodgú dE Grarla

t{ffüre dd Bafká

Fá€fiá da Ápdhla

281 ¡ü.nero de Cucria 28r

B0utlA8rANo

1Bm

Bérpacto ¿ ll!¡üracirn ds a
f¡¡n frií C?q

fú..r|l Filt O'q 150

Cn üid.d Told d¿ !lov. Rcafzados
5.712.668. mDeposlos

l.ld6 dc Cr6do

i¡otü3 ó C¡cblo

Cllo{N.¡áó

D¿p6tos

t{dns dc üc.to

N0aa8 dE Oobio

Ctraqrt§

21¡m.00

.s5r00 m

2

1

?

Saldo Actual z.w2 00

E.1.2. Crear.

Siwe para crcar la-s cuentas bancarias quc posc la cmpresa, para proceder a crcar un
cuunta bancaria ct'cctúc los siguicntcs pasos:

Clca
dc la pantalla quc sc cncucntra cn la ligura

8.2. I-uego le aparcccrá la pantalla de la figura ll.5
I . Dc un clic en el botón

Codqo drr 6ñc¿
l{¡ndo (5 crlóñrt

¡tsra.t (s¡ B-¡ca

Fa€riá dé a*rtJr¡

ir.
NAN'O ENt IVARIANO

I a,,Oal1988

C¡¡c.!t. Co.*ál,kt

: rar¡.!.r.ci¡tn Ct¡.qr¡..r

I.

Cr€.¡¡ ftÉ¡ l25o

l'igura ll.5 l)imu la dc Crüción dc ('ucntas Bancarias

5¡¡lr

¡\ lrl P

PE,§U

,S ¿lir:

*!ryiE

&, cEf Aclftl¡ of aaNco E

PROTCOM Capí¡ulo:8-Página:3 t:sPot.

2. l)c un clic cn cl hotón dc consultar

Vo*o¡cr Totab¡ dc i{ov- H adiz¡do¡ '

i'igura t.4 Pantalla dc Consulta de Cantidadcs y Valores de Movimientos.

ct EllTa coRBtt]trE
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) Código dcl Banco.- Identificador único dc [a cuenta bancaria, esto §]rvirá
para haccr referencia a la cuenta hancaria cn cualquicr pafle del Sistema dc
Control dc Contabilidad y Bancos.

i Númcro dc la Cucnta.- lis cl número dc la cuenta bancaria asignada por el
Institución Bancaria.

i Nombrc dcl Banco.- lis una descripción dcl banco a quc pcrtcnccc su cuenta
bancaria.

) l;echa de A¡rcrtura.- l'recha en la cual la Institución Bancaria le iuigno la

cuenta.
i lln la sección dc Cuenta Contable cspocílique:

* Banco.- []s la cucnta contablc asociada a la cucnta bancaria, usta

scrvirá para la contabiliz¿ción automática dc los movimicntos
bancarios. Pucdc ingrcsar cl númcro dc Ia cusnta contable
di¡cctamente si la conoce, do no s:r asf pucde prcsionar la tccla l'5
para quc mucslrc una pantalla dc ayuda con las cucntas contahles dc la
cmpresa y aquf seleccionar la cuenta contable quc dcsca asocrar.

+ Rctención.- Ils la cuenta contablc a la cual sc le cargara la retención
dc que aquellos movimicntos bancarios quc tuvicrcn dicho impuesto.
Pucdc ingresar cl número dc la cuenta contable dircctamentc si la
con<lcc, dc no scr asf puede presionar la tccla Ir5 para quc muestrc una

pantalla dc ayuda con las cuentas contables dc la empresa y aquf
sclcccionar la cucnta contablc que dcsca asociar.

8üEo Bedlr¡do

ll-A¿;d"i

l'igura E.6 Mcnsajc, rcgistro dc banco

-Tü¡
scB a

PROTCOM trsPo t.

2. Dcbc cspccit'icar los tlatos dc la cucnta bancaria quc csta crcando, clatos talcs como:

i lln la sccción dc Numeración Chequera espccifique:
. t Cheque Inicial.- I:s c[ número dcl chcquc inicial dc Ia chcqucra dc

la cucnta.
. * Chequo l:inal.- Ils cl númcro dcl cheque hnal de la chcqucra de la

cucnta.
3. Una vcz quc ingrcso los dato.s nccesarios dc Ia cucnta bancaria, para rcgistrar la

cuenta bancaria cn el si.stema, dc clic en cl botón opli.ur l--.,18-l dc lu
pantalla, si todos los datos están correctos le aparuccrá un mensajc figura 8.6; si
olvido ingresar algún dato ncccsario para rcgistrar cl hanco lc aparcccrán mcnsajes

como cI de la ligura 8.7, una vez corrcgido cl dato taltante vuclva a ejecutar cl paso

3.

Capítulo:8-Página:4
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sc8 §t

orbü Espécl¡ea Codgo dd 8üro

I'igura E.7 Mcnsajc. falu tle datos par¿ rcgistro.

4. Una vcz rcgistrado cl hanco cn cl sistcma, pucdc limpiar los datos dc la pantalla

Uap¿r

a

d¿urdo clic cn botón
bancaria al sistema.

5. Si desca salir d

§ali

3. Scleccionc el banco

un clic en el botón

c la pantalla de creación dc cuentas bancaria, dc un clic cn el botón

y, rctornara a la pantalla principal de bancos, ligura 8.2.

para podcr realizar cl ingrcso dc otra cuenta

dihcar como sc muestra en la figura 8.3, luego de

de [a pantalla que sc encuentra en la figura 8.2., si

Sirve para corrcgir ó actualizar los datos las cucntas bancarias quc posee la emprcsa;
para proceder a modificar los datos dc una cuenta bancaria, et'ectúc los siguicntes pasos:

quc dcsca

f,otrlc¡r

mo

la cucnta bancaria poscc movimientos aparccerá un men.sajc como el dc la figura
8.8, de clic cn accptar; luego le apareccrá [a pantalla dc la figura 8.9; si la cucnta no
posce movimientos aparecerá dircctamcntc la pantalla de Ia ñgura 8.9.

C¡sr¡ Pos¿t l.{oririalcs. Prcuc no C¿ntia h Cuérr¿ Coriauü

I'igura t.t Mcosajc, ('ucnta con movimicntos

f,S*Q}
f :;ü

._ iit!

scB EI

PROTCOM CapÍtulo:8-Ptígina:5 IiSPO I,
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& l¡toDtFtcActol¡ DE EANco EX

Cdqo dd Bár'co | , ,. I.!
lürñéro até Cr.¡¿aia 123850-7

tffiÉdd 8aficn ISANCO GUAYAQUTL

Fecira do Apryt a 05/06/t 935

- Cuor*a Cffltablc

EarE!

Rdersdñ

111'12102 j

r r 2] 61 03

- llr¡¿rción Chcq

Ol.{¡,¡c }úcd 303 Orc4rc f¡ld 4tf-l

1,

Sak

l'igura 8.9 P¿nt¿lla dc Modiñ('ación dc Datos

4. Proccda a cambiar los datos dc la cuenta bancaria, no podrá cambiar el código dc la
cuünta

5. Una vez modillcados los datos ncccsarios tlc [a cuenta bancaria, para rcgistrar las

modificacioncs de clic cn cl botón aplicar
Aplicar

dc la pantalla, si todo.s los
datos están corrcctos le aparccerá un mcrisajc ligura 8.10; si olvido ingrcsar algún
dato neccsario para registrar cl hanco le aparcccrán mensajcs como el dc la figura
8.1 l, una vcz corregido el dato faltante vuclva a ej'rutar el paso 5.

D¿tos Adud:alos
'ár

{/

I'igura t.10 Mensajc, Mrlificación dc Ilatos

0 cbc Er¡ccdi:a d Nunao da h Ct¡r*¿ B¿ncai¡

a-r%
T
¡ ü

'!a
dL

5

¿ ¡-., Al

scB ET

sc8 E¡
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6. Si dcsca salir dc la pantalla dc modillcación dc cucnta.s bancaria, dc un clic en cl

botón §dn y rctornará a [a pantalla principal dc bancos, tigura 8.2.

8.2. MOVIMIENTOS.

Iista oprción pcrmitc rcglstrar los movimicntos bancarios dc la emprcsa, movimientos
como: Depósitos, Notas de Crédito y Notas de Débito: al dar clic en esta opción
aparecerá un menú como el dc la ñgura 8.12, sclcccionc con el Mouse el tipo de
movimiento que va ha ingresar.

@
M anlerúriar*o

@ü
Cl¡eqre t
Concli¡cifu 8a'cai¿ )
Hñt&ico d. Cu6r¡tá

ti¡tado¡ ¡

t'igura t.12 Mcnú Movimisrt(Ii I

Ocpótto¡
Hd6 Clod¡o

Ndm Dribito

gs,!0¿

f",iJ

E.2.1. Depmitos.

Al dar clic cn esta opción aparecerá una pantalla como la dc la tigura 8. [3, cn la cual
espuciticará los dat«rs <lel dcpósi«l quc desea rcgistrar.

T

Num.

Banc

Diario

Num. Cuenla

Num. Papeleta

Facha

Valor

123850-7 li n.{6rÉih

I
0

L

Iz3se7
¡! -

'Di¡io: Apl¡car tanpi¡¡ 9d¡r

l-igura E.l3 Panlá.Uá de l)cfxtiitui

Pasos para ingrc.sar bs da«ls dr:l dcposito:

., DEPOSITOS EN CUEIIIA EI

PROTCOI'I Cap{tulo:8-Página:7 I'SPOL

I

lo5m/2om

I5soffiñ--

l. Banco.- l)cbc cspccificar c[ código dcl banco al quu pertonece el depósito, si lu
conoco ingrésclo, dc no scr asf prcsionc la tecla [:5 y lc apareccrá una pantalla clc
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a),uda con los bancos quc poscc la empresa (Vcr ancxo A). Una vcz ingresado el
código dcl banco, si estc existc aparccerá automáticamcntc el nombrc y cl númcro
dc cucnta dcl mismo; si no cxiste aparcccrá un mensajc como cl de la ligura [i. 14,

presionc r:l botón accptar y proceda a ingrcsar un código cic banco quc cste
rcgistrado cn el Sistema de Control dc Contabilidatl y Bancos.

Codgo do &mrtr No €xis*t

I'igura t.l4 Mensajc Banco No llxistc.

2. Retención.- Marque si al dcposito se le hizo rctcnción, c¿lso contrario quitc la marca.

3. Num- Papclcta.- Especifique e[ número dc papeleta quc usta asociado al deposito
bancario.

4. t'recha.- tispercifiquc la fecha en quc se realizo el dcpósito en la cuenta bancaria.

5. Valor.- [ispeciñque el monto del depósito.

6. Sicl dc sito tienc un motivo contablc por cl que sc goncro, dc un clic cn el botón

aquf realiz-ara el asiento contable asociado al depósito bancario (Ver
Ancxo B)

1 Una vcz ctrmplctado krs pasos antcriorcs. para rcgistrar cl dcpósito cn c[ sistcma

prc.sionc el hotón ' t§d l, si totlos los dato.s cstán corrcctos cl .sistcma Ic
prcscntara un mcnsajc tigura 8. l5 prcguntando si ya rcalizo cl diario contablc, ustcd
debcrá rcspondcr depcndicndo dc la acción quc halla rcalizado (Si rcgistro cl diario,
cn la pantalla dc deposito Ic aparcccrá el númcro dol diario asociatlo con cl
movimicnto bancario), si rcspontlió si a la prcgunta lc aparucerá un mcnsaje ligura
{1.16 indicando quc cl movimiento bancario s: rcgistro.

Vrrü+l siy. cq{a§¿é O@!to..Ori.r Cülirua

ll,r

l'igura {1.15 Mcnsajc dc vcril'icación dc tlia¡io contable

a

'$

sca EX

0iarb

sc8 E

PROTCOM Copíltrlo: 8 - Prigina: I IiS POL
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sc8 E¡

MoYi0i.nto Fcgd,üdo,i) tti

i

E.2.2. Notas de Crédito.

Al dar clic cn csta opción apareccrá una pantalla como la de [a figura 8.17, cn la cual
espucilicará lo.s datos de Ia nota de crédito quc dcea registrar.

+ THGRESO ¡¡OTAS DE CBEDTTO EI

Num. Diano

123850-7

Num. Cuenta FeXmT

IN T EFES GANADO

10

oancE

F

lií 8á.rción

ech

Io¡

ivo

Va

H

: =:;'§E I §rlicar Larrri.r §¡lir

Banco.- Debc cspccificar cl código del banco al que pcrtcnocc la nota de crédito, si

lo conoce ingrós:lo, de no sr asf prcsionc la tccla I:5 y le aparecerá una pantalla dc
ayuda con los bancos quc posc. la emprcsa (Vcr ancxo A). Una vcz ingrcsado el
código banco, si qstc existc apiircccrá automáticamcntc cl nombrc y cl número dc
cuenta dcl mísmoi si no oxistc apareccrá un mcnsajc como cl de la figura 8.14,
presionc cl botón accptar y proceda a ingresar un código de banco que cstc
rcglstrado en cl Sistema de Control dc Contabilidad y Bancos.

2. Rctcnción.- Marquc si a la nota rlc crédito * [c hizo retcnción, caso contrario quitc
la marca.

3. I:echa.- lispccitiquc la lccha cn quc st: realizó la nota de crúdito a [a cucnta
banca¡ia.

PROTCOfuI Capllttlo:8-Págino:9 ESPOI.

Sistema d.e Control de Contabilidad y Rancos

[¡r!er,

I'igura t.l6 Mensajc de rcgistro de movimicnto bancário.

FANCg EIJAYAAUIL

105/09/2m0

15!m¡o

t'igur! E.l7 Pantalla dc Nottrs dc Crédito.

Pasos para ingrc.sar los datos rlu [a nota dc crédito:
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4. Valor.- lispecifiquc el monto dc la nota dc crédito.

5. Motivo.- Ingrese una descripción del motivo por el quc sc genero la nota de crédito.

6. Si la nota de crédito ticne un motivo contable por el que s gcnero, dc un clic en el

hotón Uiab aquf rcaliz.ará el a^sicnto contable asociado a [a nota de crédito
(Vcr Ancxo B)

7 . Una vet. complctado los p¿tsos íiItL'norcs, para rcgistrar la nota drl crédito en cl

sistcma prcsionc el botón §rlica si todos kls datos están corrcctos cl sistcma
lc presentara un mensajc figura 8.[8 preguntando si ya realizo cl diario contablc,
ustcd debcrá respon<lcr dcpendiendo de la acción que halla rcalizado (Si rcgistro cl
diario, cn la pantalla dc [a nota de crédito lc aparccerá el número del diario asociado
con e[ movimiento bancario), si rcspondió si a la prcgunta le aparcccrá un mcnsajc
figura 8. l6 indicando quc cl movimiento ba.ncario sc rcgistro.

VnúqJE si y¡ cüráti¡¿ó l¿ Nci¿ & C:cdo. .Ors¿¡ Csrirr.¡a

5í
' 

f,lo

Al dar clic en csta opción aparecerá una pantalla como la dc la figura 8.19, en la cual
especificara los datos dc la nota de débito que dcsea registrar.

,s io¿

..c
'eea

A

I

s

ti I¡¡GBESO NOIAS DE OEBIIO El

Num. Diario flr
coBan

Fecha

Valor

lldivo

123850-7

FAN[0 duÁYAEuit

Num. Cuorda I1áñ&7

lo5/Bimm

2_000.00

E MISION TSTAOO DE CUENTA

iglgiol ApEcar I tblgi.r sdn

l'i8urs E.l9 P¿mtalla dc Noras dc débito

PROTCOM Cap{tulo:8 - Página: l0 l.;sPot

Figura E.lt Mcnsájc de vcrilicación de dia¡io contablc.

8.2.3. Notas de Débito.
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Banco.- Debe cspcciñcar cl código dcl banco al que ¡»rtcnecc la nota de débilo, si

lo conocc ingrósckr, dc nt¡ scr asf prcsione la tecla Ir5 y [e aparcccrá una pantalla dc

ayuda con krs bancos que posec [a cmprcsa (Ver ancxo A). Una vez ingresado el
código banco, si estc cxistc aparecerá automáticamcntc cl nombre y el número de

cucnta del mismo; si no existe aparccerá un mensajc como cl de la tigura 8.14,
prcsionc cl hotón accptar y proccda a ingresar un código dc banco quc cste
rcgistratlo cn ol Sistcma dc Control de Contabilidad y Bancos.

2. l.rccha.- tispecifiquc la fecha en que s realizo la nota de débim a la cuenta banca¡ia.

3. Valor.- Iispccifique cl monlo de la nota dc débito.

4. Motivo.- Ingresc una descripción dcl motivo por el que se gencro la nota dc débito.

5. Si la nota de débito ticne un motivo contahle por el que se gcnero, dc un clic en el

hotón O¡úb aqul rcalizara e[ asicnto contablc asociado a la nota dc crédito
(Vor Ancxo B)

6. Una vcz complctado los p¿LSOS anteriores, pafa rcgistrar la nota dc débito en el

sistema prcsionc cl botón fullica si todos los datos esfán corrcctos el sistcma
le prcuntara un mcnsajc tigura 8.18 preguntando si ya realiz-o el diario contablu,
ustcd dchcrá respondcr dcpendiundo dc la acción quc halla rcalizado (Si rcglstro el
diario, cn la pantalla dc la nota dc crédito lc aparccerá cl númcro del diario asociado
con cl movimicnto bancario), si rcspondió si a Ia progunta lc aparcccrá un mensajc
figura 8. l6 indícando quc cl movimicnto hancario s: registro.

Valiqlc si y! cont.ffi la Nda da Détlo.0esca Cor{it¡r

sr llL--Us"_rl

l'igura E.20 Mensajc dc vcrilic'.rci(tu dc diario contitblc

'.-'?

5CB EI

PROTCOM Capttulo:8- Págino: ll ES POI,
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Pa.sos para ingrcsar krs da«rs rlc la nota dc dúbito:
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8.3. CHEQUE.

Iista opción permite güar, consultar y elbctiviznr los chequcs emitidos por la cmpresai
al da¡ clic en csta opción aparcccrá un menú como el dc la figura 8.21, sclcccionc con cl
Mousc el tipo dc acción quc va ha ejecutar.

@
tlr*cnirirro
Moúniv{6 s

Corrüx*h Bm¡io r
Hidá¡s de t¡.erfá
Licádor t

6ia Bqt¡,
Ctns-¡lq tr¡cq,B Gr¡do
Etediviza OEq¡a a FÉctra

l'igura 8.21 Menú Chcquc

E.3.1. Girar Cheque.

Al dar clic en esta opción ap¿rcccrá una pantalla como la dc la figura 8.22, en la cual
podrá rcalizar cl giro dc los chcqucs.

Num. Di¿rio

Ba.E

Vah{ a pooü

12

6231281

6.000.000 0!

hpqtr Cra.e
Rá€r&iltl

t.350.m0 00

tr
lir¡o & C}rrr

0o¿ 0 ¡tectra

F.U,C

Pagr5§a a
h Orüñ.lc

09r 7833972 Mr'l. CHü

JULIO CISAB CAICEDO B 5_966.5m.m

La srrna dó

Crre
BdfCO BCIJVAn¡AIO Ctr ltri §281281

F€tha

F{¡fE

05/09/2000G UAYAQ U IL

Cúll.repto PAGO DE SE BVICIOS

jOiáriri lrpri*L ti.tr", Sú,

l'igura 8.22 Pantalla dc Iimisión clc Cheques

l)a.so.s para rcalizar ol giro do un chcque

Banco.- Dchc cspccitlcar el código dcl banco del cual dc va ha girar cl chequc, si kr

conoce ingrós:lo, dc no scr asf presionc la tecla l;5 y le apareccrá una pantalla de
ayuda con los bancos quc posec la cmpre.sa (Ver ancxo A). Una vez ingrcsado cl

)

,o¿ E¡ll5l0¡l DE CHEQUE VABI0S EI

PROTCOM

Monual de Usuario

s,§'
Cheq¡e

Capltulo: I- Págino: 12 tisPot.



Manual de Usuario Siste,rn de Control de Contabilidad y Rarcos

código banco. si este cxi.stc aparccerá automáticamcntc cl nombrc y el número dc
cucnta del mismo: si no cxislc aparcccrá un mcn.saje como el dc la figura 8.14,
presione el botón aceptar y proccda a ingresar un código de banco quc este
registrado cn el Sistema de Control dc Contabilidad y Bancos.

2. * Importe Gravablc.- Espcciliquc cl valor sobrc cl cual sc calculara la rctcnción

3. Vahr a Pagar.- lispccitique el vabr por el cual dc girara el chcquc. f

4. * Rctcnción.- Iispecifiquc el porccntaje dc retención quc sc cobrara.

5. Tipo de Chequc.- Dc clic con cl Mousc en cl tipo dc chequc se dcsca girar.

6. * Ruc.- lispccifiquc cl ruc dcl hcncllciario si lo tienc.

7. * Págucs a la Orden rlc.- Iispccitique el nombrc del beneficia¡io dcl chequc

{1. Ciudad.- [spccilique la ciudad dondc.sc esta giranrlo e[ chequc; aparece por dcfecto
la ciudad dondc sc ubica la cmprcsa.

9. Iiccha.- lispecitiquc Ia tccha dc cohro dcl chcquc

10. Concepto.- lispccifique el motivo por cl quc * gira cl chcquc.

I l. Si cl g

botón

i¡o dcl c uct icnc un motivo contable por cl que sJ gencro, dc un clic en cl

aquf rcalizara cl asiento contablc asociado con el gko de

chcque (Vcr A¡cxo B)

12. Una vez completado los asos anteriorcs, para imprimir y registrar cl chcque en el

sistcma prcsione el botón lapiti si todos bs dato.s están corrcctos el sistema
le prcs:ntara un mcnsajc figura 8.23 prcguntando si ya rcalizo el diario contablc,
ustcd deberá rcspondcr dcpendicndo dc la acción que halla rcalizado (Si rcgistro cl
diario, cn la pantalla dc la emi.sión dcl chcquc lc aparcccrá cl númcro dcl diario
asociado c<¡n cl movimicnto banca¡io): si respondió si a la pregunta lc aparccerá un
mensajc figura 8.24 prcguntando si esta seguro del tipo de chcquc quc va ha girar; si
rcsponde no rcgrcsa.ra a la pantalla dc cmisión dc chequc, si rcsponde tlc fbrma
afirmativa el cheque * grahara cn cl sistcma, luego lc aparccerán mcnsajes
prcguntado si dcsea imprimir los documentos.

Vá¡iqu8 si ya cor{6t zó DÉ.tn Corlífl(]J

erl

Figura 8.23 Mcnsajc dc verificación dc diario conl,able

sc8 rl
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sc8 E f,$i
§,

1

.,
crora

ea
s

a U *tcd va h¡ lnqri¡i t¡n Chcqc A {cctra - Derr¿ C*tir¿¡ l
§i

]J

l'igura 8.24 Mcn$jc dc tifx) dr cheque

13. Una vez finalizado cl rcgistro dcl chcque, presione el botón
proccdcr a girar un nucvo chcque.

tLrAS

para

Nota: I¡s chcqucs gira<los a lccha no alcctan cl ,saldo dcl banco, para haccrkls cl-cctivos
cstos chcqucs cjccutc la opción de I'ltcctiviz¿r Chcqucs A lrccha.

8.3.2. Consultar Cheque Girado.

Al da¡ clic cn csta opción aparcccrá una pantalla como la de Ia ligura 8.25, cn [a cual
podrá consultar los cheques girados registrados en el sistema.

,t. d. 6.t..Ero
ñm- CtlC

Num. Dnno Om O rtcct¡¡

FUC
Pl0lrcsr !
b Ord.fl dG

SEGUN AIVAf,E§ 5m.0m.m rx

, , DUIMENTOS I{ILL¡ Sl¡iar (t -

GTJAYAflUIL 05/w20tú

Codad

B fCD gJ¡YañrIL C]. f1'n t¡3s5]7

Fec¡a

Frña

Cq'c¿Po REPOSICION DE C¡.'A CHICá

lñpriÉir ,!Pes!i §dir

Pasos para consulta¡ un chcquc girado

Banco.- I)chc cspccilicar cl cótligo dcl banco dcl cual dc va ha consultar el chcquc,
si lo conocc ingrúsckr, tlc no scr así prcsionc Ia tccla lr5 y lc aparcccrá una pantalla
de ayuda con los bancos quc poscc la cmprcsa (Vcr anexo A). Una vez ingrcsado cl
cótligo banco, si cstc cxistc aparcccrá automáticamentc ol nomhrc y cl númcro dc

1

¡. CONSUI-TA CHEQUE GIBADO E¡

PROTCO T Capínlo:8- Página: l4 I.:SPOI.
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l+_*t

fr.'r

Figura t.25 Panulla dc consulta dc chcqucs.
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cuúnta dcl mismo; si no cxistc aparccurá un mensaje como el de la ligura [1.[4,
prcsionc cl tx)tón ascptar y proccda a ingresar un código dc banco quc o.sto

registrado en ol Sistcma dc Control dc Contahilidad y Bancos.

2. Num. CHQ.- lispcci uc cl número

3. l)c clic cn cl hotón

de chcque que dcsea consultar.

si el número de cheque especificado no ha sido
girado aparecerá un mensajc figura 8.26; caso contrario aparocerán los datos del
chequc especiñcado.

Cluq¡e No Hr Sin Edido

F-igure 8.26 Mcnsajc dc chcquc no girado.

Si dcsca im nmi¡ los documentos del cheque especiñcado, dc clic en el botón

luego le aparecerán mensajes preguntando si desca imprimir el
documcnto.

Para rcaliza¡ otra consulta. dc clic en el botón
t¡apiar csta acción lc limpiara la

in[ormación dc la pantalla; lucgo proceda a ejrxutar los antcriores pasos, desdc el I

E.3.3. Efectivizar Cheque a Fecha.

Al dar clic cn csta opción aparuccrá una pantalla como la de la hgura 8.27, en la cual
aparecerá todos los chcqucs girados a fecha y aun no cfectivizados.

Bord'erab

Figura 8.27 PanBlla Efcctivizacion dc chcqucs

fslo¿r iuü

SCB EI

9dir

PROTCOM Capítulo: I-Página: l5 tisP0 t _
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Pasos para cl'ectiviz¿r un chcque girado a focha:

[. Dc un clic en la fila donde sc encucntra el chcque que dcsea hacer efectivo, el
sistema autr¡máticamcnte marcara toda la flta dcl chequc sclcccionado.

2. Dc un clic cn cl botón
El¿ctivi¿¿r para quc cl chcquc selcccionado s.a

actualizado como cobrado. [:l chcquc cfectiviz¿do automáticamentc dcsaparcce dc
la pantalla.

8.4. CONCILIACIÓNBANCARIA.

@
Mlf6rúTirüo
Movir¡ic¡*c
ftcq.rü

Hi{áico d6 üJcrú!
Ust¡dor

Concra Cú$ü¿clh

t'igura 8.211 Mcnú C(xrciliación B¿rncaria.

E.4.1. Realizar Conciliación.

Al dar clic cn esta opción aparccerá una pantalla como la dc la figura 8.29.

C¡t!áo &

FA¡aCO 
6(,§ ñárX¡ Lri- Cl¡ f.ztlefi

D"sde: 01i09/2000 Hadr li6'ñffi'-
D,:c

)

)I

Nrc
N/D

DEP

OEP

POR IiOVIMIENIO OE CUTN A
POB EMISION DE ESTAOO OE CUTNTA

DeFio en CL¡err. odtá $ 45668

Dcpclo eñ C!¡eit¡ papdeta E 7861

6/mi2m0
6/09/mm
É/09/20m
m/m/20m

CHQ POB SALABIO OEL MES DE AGOSIO N 50 6/09/2m ALe( CASTBo

SdJo Bflco
'.Ió¿¡OI 

EO

!utcar Verlbado An ¿r Qmc ¡¡¡ §ali

r.Éá.aaa.0af.¡a2,aaa 00

fecho FechaSoc
,l

4

5

6

.t

t€.taa.üo.re

; ESTAI}O OE CI'TIITA §ANCASIA l3
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Esta opción permitc rcaliz¡r la conciliación la conciliación bancaria, además permite
anular movimicntos bancarios; al dar clic en esta opción aparccerá un mcnú como el do

la figura 8.28, .se leccione con cl Mousc el tipo dc acción que va ha ejecutar.

I

BüEo l6ar 28r

, AüÜILAA

lz

l'igura 8.29 Mcnú listado dc Cucnta Bancaria.
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l'iLsos para rcalizar conciliación hancaria:

l. Banco.- Dcbe cspcciflcar el código del banco dcl cual va ha rcalizar la conciliación,
si lo conoce ingrúselo, de no scr asl presionc la tccla Ij5 y lc aparecerá una pantalla

de ayuda con los bancos quc posJc la emprcsa (Ver ancxo A). Una vcz ingresado el
código dcl banco, si este cxi.stc aparcccrá automáticamente el nombrc y el número
dc cucnta del mismo; si no cxistc aparecerá un mensajc como el de la figura 8.14,
pre.sionc cl krtón accptar y proccda a ingrcsar un código dc banco quc cstc
registrado cn el Sistema dc Control de Contabilidad y Bancos.

2. Irecha Dcsde - I'recha Hasta.- Especifiquc cl rango de fcchas del periodo que va ha

realiz¿¡ la conciliación.

3. Dc clic cn cl botón lurcor para que se prcscntcn los movimicntos del hanco
y dcl pcritldo cspccilicado.

4. Tomc el cstado dc cucnta que lo envfa la Institución Bancaria, Ios movimicntos que

constcn t:n cl cstado dc cuenta y quc estén en la pantalla dcbcn ser vr:riñcados: para

esto dc dos clic en la flla tlc [a pantalla dondc se cncuentra el movimiento, el sistema
marca¡a la hla automáticamentc y pondrá un visto cn Ia columna Verificar.

-5. Una vez finalizada la comparación dc los cstados de cuenta y, ya marcados todo.s

los movimientos coincidcntcs, dc un clic cl botón Yertb¡do csta acción sacara

tor-los csos movimicntos dc la pantalla. No podrá verillcar aquellos chcqucs que w
cmiticron a fccha y que aun nos han sido cfcctivizados; podrá darw cucnta quc un
chcque csta a focha por que en la columna Chq. Fecha aparc,ce Ia palabra Si.

6. Si desca anula¡ un movimiento. dc un clic cn la fila donde p encucntra el

movimicnto quc dc.'.--a alular, lucgo dc un clic cn botón
Arüdst

al ejccutar
esla asción lc aparecerá un mensaje figura 8.30, indicando quc cl movimicnto fue
anulado.

Do€¡¡rsno A¡¡ dedc

| . 49"d" I

I'igura t.-10 Mcnsajc dc anulación dc movimic¡¡to

7. l.-inalmcntc dc un clic cn cl botón
pantalla (Vcr Ancxo C), en la

registrados en cl sistcma.

foncilar csta acción nos presntara una
cual ingrcsarcmos aqucllos movimicntos no

Nota: lll sislcma no le pcrmitirá realizar una conciliación con una t-ccha de corte igual a
una ya rcgistrada cn el sistcma.

I I

scB EI
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8.5. LISTADOS.

l:,sta opción pcrmite obtcner rcportes de los movimicntos rcaliz¿dos con las cuent¿§

bancaria.s- Al dar un clic en csta opción aparccerá un mcnú como el dc la tigura 8.31,
scleccionc con el Mousrc cl tipo de listado quc dcsca imprimir.

ffi
MarúcrÍmier{o

MoYincrio3 'ClEq/! ,
C«¡c6ocih Bdlc¿li. )
Hldórico da Ct¡ntá

Depó§os
Ndss de &édlo
Natar d¿ Déhio

ClÉ+¡ca

Hovrnicrios AnJodoc

I{ovinierto Cs¡cl¡dos

Toda las pantallas dc los listarJos tioncn ol mi.smo estilo por cuanto sokl s: explicara la

utilización dc una dc ella-s.

E.5.1. Depositos.

A[ dar clic en esta opción aparccerá una pantalla como la dc la ñgura 8.32

Banco F
: Har6o da Feclo

f- lnfonnosión Histo¡ica

Fe¿ha Desde F6cha Hásta 05/0s/2000

Lstados )

IE TISTADO DE DEPOSIIOS EI

lñpriai 5aLr

F'igura E.32 Pantalla l-istado dc l)cpósitos

Pasos para emitir reponc:

* Banco.- [:spccificar cl código dcl hanco dcl cual quicrs cmitir cl rcpoflc, si lo
conoce ingrúsclo, dc no sr asf prcsionc la te,cla |5 y lc aparccerá una pantalla dc
ayuda con los bancos quc poscc la cmpresa (Ver ancxo A). Una vcz ingresatio cl
código banco, .si cstc cxistc aparcccrá automáticamentc cl nomhrc y cl número dc

l

PROTCOM Capltulo: I- Ptigina: l8 I,:SPOL
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cuenta dcl mismo; si no existc apareccrá un mensaic como cl dc la ligura 8.14,
presionc cl botón accptar y proceda a ingresar un código rJc banct.r quc cstc
rcgistrado sn cl Sistema dc Control de Contabilidad y Bancos.

2. Irccha Dcsde - liecha Ha.sta.- Iispocilque cl rango dc lcchas dol periodo que va ha

cmitir cl reporte.

3. Si dcsca imprimir información dc movimicntos ya conados, tlc un clic cn
Inlormación Hi.stórica, dc no srr asf quitc la marca <Je lnformación Histórica dando
un clic.

.1. I)c un clic cn cl hotón para que cl sistcma mucstrc el rcpone con
critcrio quc s lc cspccitico.

Nota: Las palabras quc tengan como prefijo e[ astcrisco (*), son consideradas no
obligatorias.

$'l]<a

f is..
¿.t-.

.t

I"priü

PROTCOM Capítulo: 8 - Página: l9 IiSPOL
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9. MENU DE CONTABILIDAD.

@
Phñ dü Cu.rié l
lrBrcro Dianr )
Cor¡sd.s l
tistadB )
ftocé!óÉ )

l',stc mcnú cs utilizado para la crcación dcl plan dc cuentas dc la emprcsa, ingrcso dc
movimientos contahlcs e imprcsión dc krs cstados llnancicros dc la cmprcsa.

9.I. PLAN DE CUENTAS.

l:sta opción permitc crcar y dar mantcnimiento al plan de cuentas de la emprcsa; al dar
clic en esta opción apareccrá un menú como el de la figura 9.2, selcccione con el Mousc
el tipo dc acción que va ha realizar.

@!
@

ln'ye;o [)raro: I
tonsrt¡s
LirLdor
ftocc¡os

A€artua

' Mütorin$.lto do gJenls

' lr{Drüsiañ Plán dr Brür*ét
rl

t'igura 9.2 Mcnú Plan de Cucnus

I
f
gPf"

,*
f

ts i,co
'ts

Ap¿rlLrü C(¡rntas dc Grupc

P ROTCObT Caplnlo:9- Página: I h:s I,o L

I'igura 9,1 Mcnú dc Conubilidad.
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9.1.1. Apertura Cuentas de Grupo.

Al dar clic ün esta opción aparcccrá una pantalla como la de la ligura 9.3, en la cual
podrá crcar las cucntas de grupo que conformaran el plan de cuentas de la empresa.

i (i' Aclivo C, Po¡ivo C Pdrirttrri¡ (l Reg¡&ado¡

ACItv{}

RC:TJLANIE

IB

BANCOS
Utnpi¿r

Daroipciín:

l'igurs 9.3 Pantalla de Creaciótt Cuurtas de Crupo

Pasos para realizar la crcación dc las cucntas dc grupo:

Con un clic seleccione el tipo al que pertenece la cuenta de grupo
/ Activo
/ Pasivo
r' Patrimonio
r' Resultados

2. Nivcl.- Ingresc el número dcl nivel al que pencnccerá la cuenta. Si el nivel existe
aparecerá el nombre del mismo, c¿lso contrario cl sistema ¿Lsume que cs un nucvo
nivel

3. I)cscripción.- [ngrcs: la dcscripción dc la cucnta quc csta crcando

4. Una vez rcalizados los pasos postcriorcs dc un clic cn el botón Adics para

registrar la cuenta en eI sistcma; el sistema le prcsentara un mensajc indicándole que
la cucnta fue registrada.

Si dcsa realizar la croación dc mas cucnta^s, prcsionc cl botón
Li¡p¡ar para

borra¡ los da«ls dc la pantalla y podcr ingrcsar los datos dc la nucvas cucntas.

oefo¿
ft i', t. ..'
¡"-r',ir,qrrra
¡cd

rS
l, .'.fS

$ Creacion Cuenlar De 6rupo EI

PROTCOM Capítulo:9-Ptígina:2 tisPot,
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Nivd{: fl-l
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9.1.2. Apertura Cuentas de Moümiento.

At dar clic cn csta opción apareccrá una pantalla como la dc la ligura 9.4, cn la cual
podrá dar mantenimicnto a las cucnt&s de movimicnto quc conformaran el plan dc
cuentas dc [a cmprcsa.

¡lival I
XiYGI 2
ttivcl 3
tl¡Yd d
XiYd 5
llivel 6

t ACTIVOS

1 CIFCTII.AI{TE
I 0r5mHr0LE
I IIJA EAXCOS

1 CA'A

r Cr¡er¡ta¡ Ar¡ilare¡

§ Cleacion Cuenta¡ De Movir¡icnio EI I

Sic A¡¡íli¡¡ D.rri¡cir¡

02 CAJA CHICA lll02
I

2

OI iCAJA GENERAL I

lr¡ryero de C¡er¡la
Aur l{rlnc¡o:

De¡c¡ipción:

:csrs"t I fliainat Eegr¡tra I timpa I !.e

Pasos para ingresar las cucntas dc movimient<r

l. I)c un clic cn c[ botón Qurcar al rcalizar esta acción lc aparocerá una
pantalla cn la cual sc le prcscnta cl plan dc cucntas actual dc la cmprcsa, aquf dcbcrá
selcccionar la cucnta do grupo cn cl cual cstará ubicada la cucnta dc movimicnto.

2. Aux. Númcro.- Ingres el númcro de auxiliar que tcndrá la nucva cuenta dc
movimicnto. Recucrde quc cstc númcro cs único en cada nivcl.

.1. I )cse-ripción.- [ngrusc la descripción de la nucva cucnta dc movimiento

4. l)c un clic en cl botón fiegirtrar para rcgistrar la nucva cucnta cn el sistcma.

P ROTCOIvI Capltulo:9-Ptigina:3 t.-sPot.

ct. Uov |gao.
rurro¡ |

i'igura 9.4 Pantalla dc Cre¿ción de Cuentás Movimiento.
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l'asos para climinar cucntas dc movimicnto:

l. I)c un clic cn cl hotón [uscal al roalizar csta acción lc apareccrá una
pantalla en la cual s lc prcsenta cl plan dc cucntas actual dc la empresa, aquf debcrá
sclcccionar la cucnta dc movimicnto quc «lcsca eliminar.

2. l)c un clic cn la cucnta dc movimicnto que dcsa climinar, cl sistema ma¡cara la lila

dc la cucnta slcccionada, lucgo dc un clic cn cl botón si [a cuenta
poscc movimicntos contables cl si.stema le cnviara un mcnsajc figura 9.5, cavr
contrario proccderá a eliminar la cuenta y le enviara un mensaje figura 9.6.

&¡ar{¡ No R¡ada ser Eúnhd¿

r:i:_:i:'--'-¡
li Ac¡¿t¡ il

Cwrta Ehinad¿

!-igura 9.ó Mcn§lie Iiliminación dc cucnur

Elimirla

sc8 E¡

scB El

PROTCOM Capítulo:9-Prigina:1 ESPOI,

!'igura 9.5 Mcnsaje llliminación dc cucnta.

s

ll$e!flg= I

¡'Z'.
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9.1.3. Manteninüento de Cuentas.

Al dar clic ún esta opción aparcccrá una pantalla como la dc la ligura 9.7, en la cual
podrá modillcar la dcscripción dc [a cucntas contahlcs adcmás podrá climinar cucntas.

Nt¡mao da Cuerta

Desrripoon da ü^erÉa

Nuava OÉrcrFcíon

1'r1t sr

GENERAL

CAIA GENERAL

§ I'IAXTEI|||TEXIO DE CUEHTA E¡

iE!:ü;! EImirar l,loóIica
I !impiar gdir

l'igura 9.7 Panmlla dc Ma.ntcnimicrlto de Cucru§

sr: leccionar la cuenta quc dcsr'a climinar

2. Dc un clic en cl botón
Eli¡únar ; el sistema buscara si la cuenta poscc

movimicntos o si ticne sub nivcles, dc scr asf cl sistema no permitirá eliminar la
cucnta, caso contrario cnviara un mcnsaje indicando quc la cucnta sc elimino.

Pa.sos para modificar [a tlcs,--ripción <lc la cucnta

l. l)c un clic cn el krtón $urcar al rcalizar ü.sta acción lu aparccerá una
pantalla cn la cual sc lc prcsrnta cl plan dc cucntas actual dc la emprcsa, aqul dcbcrá
sclcccionar la cuenta que dcsca climinar.

2. Nucva Descripción.- l]scriha la nucva dcscripción quc lc dc.,.--a poncr a la cuenta.

3. De un clic cn botón
cuenta.

para rcgistrar cl cambio dc la dcscripción de la

9.1.4. lmpresión Plan de Cuentas.

Al dar clic cn csta opción aparcccrá una pantalla la cual nos permitirá sacar un rcpone
del plan de cucntas quc poee la cmprcsa. .

PROTCOM Capítulo:9-Página:5 I'SPOI,

Pasos para climinar cucntas:

l. Dc un clic cn el oo,on I n(¡*t '1, al rcali2rar csta acción le aparecerá una
pa¡talla cn la cual sc [e prcsnta cl plan de cuentas actual de la empresa, aquf deberá

f,odl¡c{t I
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Esta o¡r,ción permite ingresar los movimicntos contables de la empresa; al dar clic cn
csta opción aparecerá un mcnú como sl de la figura 9.8, selcccionc con el Mouse el tipo
de acción que va ha rcalizar.

@@
B¿ndc C¡¡entas I

Css¡^to¡
tidadoá
fteasos

l'igura 9.E Mcnú lngreso de Diarios

9.2.1. lngreso de Diarios Periodo Futuro.

Al dar clic cn esta opción aparcccrá una pantalla como la dc la figura 9.9, cn la cual se

podrá realizar el ingruso dc los movimicntos contablcs de la empresa. A[ ingresar los
diarios a pcriodo futuro, cstos no at'ectan los saldos de las cucntas; cs dccir quc los
diarios cstán cn modo temporal.

')
I

lngraso Oratos ) P¿rndo Futuro

x,¿ lngreso Oia¡ios Conlable¡ a Fulu¡o

CErr¡

Foct¡a I 
ri. "tt ?trol

hb(. C¡¡

Tdal Deblo :

o

R n. Dirb Perbdo FUI EO

Cr.alo
5.2A0.O00.00

5,250.0O1

ll 2IO! B^ICO BOLMITATO
'll2|lot CLTEnES

)

fdd Credo

Cuarta

Vdü
oart

t.

hscñÚ I Grubü f,-¡ sdr

I'igura 9.9 Pant¿lla dc lngrcso dc l)iarioi

PROTCOM Caplrulo:9-Pógina:6
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{
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Pasos para ingresar rcgistros a[ diario contable:

l. l;ccha.- Escriba la l'ccha dcl movimicnto contablc

2. Dc un clic cn Débito si la cucnta va al debc o un cl.ic cn Crffito si la cucnta va al
lado dcl habcr.

3. Cucnta.- Ingresc cl código de Ia cucnta contablc quc conforma cl diario; si no lo
rccucrda prcsionc la tccla F5, al rcalizar esta acción le aparecerá una pantalla en la
cual se le presenta cl plan de cucntas actual de la emDresa, podrá s:elcccionar la,

cuenta contable. f S'- I\i ,.

4. Valor.- Ingrcs: lc valor dcl movimicn¡o contable para la cuenta cspecificada. f'" .1.
5. Detaltc.- Ingrew [a glosa del asiento contable.

l*el¡r6. Dc un clic en cl botón
d iario contablc.

csta acción agrcgara un registro a la malla tlcl

Pasos para climinar rcgi-stros dcl diario contahlc:

Dc un clic cn la tlla donde sc encucntra cl rcgistro quc dcsa eliminar dcl diario
contablc, el sistcma marcara to<la la ñla sclcccionada.

2. Dc un clic en el botón el sistcma lc preguntara si esta scguro que
dcsca eliminar fila sclcccionada; responda dependicndo dc la acción que dc*e
tomirf.

Pa;os para grabar un diario contablc:

l. Si ya linalizo dc ingrcsar todos hs registros quc conlorman el diario contablc y el

d iario csta cuadrado, tlc un clic un el botón
Gr.b.r cl sistema rcgistrara cl

diario y cnviara un mcnsajc indicando quc el diario lue rcgistrado

Si dcsca ingrcsar otro diario, dc un clic en c[ hotón ting¡d para horrar la
intbrmación dc la pantalla y proccdcr con cl ingrcso dcl siguicntc diario

EÉltird

P ROTCOtv| Cdpítulo:9- Ptigina:7 tisPot-



Manual de Usuario Sislema de Control de Contabilidad y Bancos

9.3. CONSULTAS.

lista opción pcrmite consultar los movimicntos contablcs rlc la emprc.sa y los mayores
dc la cucnta; al dar clic cn esta opción aparcccrá un mcnú como cl dc la tigura 9.10,
selcccionc con el Moup el tipo de acción quc va ha rcalizar.

@
PlürdéC!¡.rt.s )
Ingrcso 0iaix l

Dbbc ffa¿Iz¿dos

Cr»ula §{odo dc Cr¡tr{aLi¡lados

Prrc¡so )

9.3.1. Diarios Realizados.

Al dar clic cn esta opción apareccrá una pantalla como la de la tigura 9. I l, en la cual
podrá consultar los diarios contables ingrcsados al sistema.

Pcrirxjo ¡Jc l)ia¡ir¡ Númcro dc I¡ario

glim Diúh -
ltrnao

: Prt o Cor*á¡e
I G Psi)do Coíir{? {^ Pc¡bdo F¡úlo

r r Crit¿rb rb Conrui¿

llrio ib:ii Frcho 05msa00

ll

ii CqrBdla de 0bio¡ E

Dt c¡i¡clr! &t¡l ^ür¡t¡

rl

IEALt.":e9_l?ó {:0 iIIIiIf)IICA,IAGENERAL

IIt12r0l
I I I I2102

lur2l03
I I2l I0l

I I ¡301

2t ¡201

2ún2
1l tnt

BANCO BOLIVARIIIIO

BAI{co C,{r^YAQülL

BTXCO DE PRUEBAS I
CL¡EXTES

INYENTARIOS

GE}IERIL

I % RETENCION EN LA II'ENTE
a l plTlt

5,119 m
.265,vn,ñ7 ú

r159Jl8.m
r {,501p92,498 .m

I ,809,585,77 I m

EAL.

BAL.

BTL

BAL,

BAL,

I,849,16a,090 m BAL

30,M3,u5 m B^1, .
r.rn rm rm m nrl JJ

!§.aa2.¡00.srf.la

i'igura 9.1I Panlalla Consulta Diario6.

Pasos para consulta¡ diario contable:

1. Seleccionc cl ¡rcriodo contablc cn el quc s: ingreso c[ diario.

§e

PROTCOM Capftulo:9-Página:8 IiSPOL
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¡
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2. Ingresc cl númcro dcl diario quc desa consultar.

3. I)u un ctic en cl botón [utcal si cl diario cxiste lc aparcccrá la cn pantalla la
información dcl diario c.specificado; de no cxisti¡ cl diario espccificado le aparecerá
un mensajc figura 9.12, dc un clic cn el botón accptar dcl mcnsajc lucgo proccda a

ingrcsar un númcro de diario cxistcntc.

Diaio No h¡ Sido F¿¿Iz¡do

¡'igura 9.12 Mcnsajc Diario No llxistentc

7
(
. .. ,.ú2

E !'¡ c. '.: .iota

lr

sIo¿
t 

ri,. !

9.3.2. Consulta Estado de Cuenta

Al dar clic cn esta opción aparecerá una pantalla como la dc la tigura 9. 13, en la cual
podrá consultar cl mayor o cl estado dc cuenta contable.

Periüro a Co(lsulta¡
Iolbrmación I [istóriür('ucntll ( oolablc

Crilerio dr cqr¡uha
(? M Cry¡iefle f Pedldo FJhro

t r .\. \)-

I Dato dc
I

l

l
i

0 u¡q¡eda

Cu€rta

tZ Édicionar lnfermacíón Histoica

CAJA GENERAL

EIIsc8

D¡¡¡b CrrditofÉha D*ito

tI

$:*-i I'tflkür §.lir

ü ESTADO DE CUENIA CONIASLE ts

I
9

050920m
05092000

D.t¡lL

BTLI.NCE INICIAL

58O,M,M DEPOSITO EN CUENTA EL DIA O5N9T2OOO

)

Dlbeos Crfftos Seldo Act,.€l
3t7aa.¡¡8"úo tr.lee.ooo-oú t3c.8r2a¡n-c0

31,788,876.m

P ROTCO{I'I Capítulo:9-Página:9 IiSPOL
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I'a^sos para consultar un cstado de cucnta contablc:

l. Scleccione cl pcriodo contablc del cual quicrc rcalizar la consulta

2. De un clic cn Adicionar lnformación Histórica si dcsca adicionar la inlbrmación
histórica a Ia consulta (Marcar), cilso contrario dc un clic para quitar la marca.

3. Ingros: la cucnta contablc dc la cual dcsca rcalizar la consulta

.1. I)c un clic cl hotón [urcar para prcscntar la información solicitada.

5. Si desta imprimir cl cstado tlc cucnta, de un clic cn c[ botón
mostrara una pantalla prcliminar dc reponc.

cstc lc

9.4. LISTADOS.

Iista opción pcrmite obtencr los estados financieros dc la cmpresa; al da¡ clic cn esta
opción aparcccrá un mcnú como cl dc la ñgura 9. 14, seloccione con el Mousc el tipo dc
acción que va ha realizar.

@
Hcr de G¡rlc '' lngreso0urios I
Corsu{as }

@il
Roccros Bdarc¡ Cqrxrob*ih

8ald¡c6 Sdd6
Bdü¿¿ Flest-üádúj

Hclor.co Moviniato¡
D¡aior Bcdbdoa

)

PROTCOM Capítulo:9- Pógina: I0 IiSPOI,

Figura 9.14 Mcnú de t-ist¿rdrx Contables.
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9.4.1. Balance Ceneral.

Al dar clic cn esta opción aparcccrá una pantalla como la dc la tigura 9. l-5, en la cual
podrá consultar e imprimir el balance general dc la empresa.

t'igura 9.15 Panullá Balancc Ginljral.

Pasos para imprimir cl halancc gcncral:

l. Ingrcs: ol año contablc dcl halanco quc dcsca consultar / imprimir
2. Sclcccionc cl mcs contahle dcl halancc quo dssa consultar / imprimir

3. Dc un clic cn el nn,nn l-.-f#lll O.u *.n.r., la con.sulta / reponc solicitada.

Si desea imprimir los demás estados financieros rcalicc los mismos p¿lsos descritos para
imprimir el balancc general.

I¡ BATANCE GENEBAI E¡

PROTCOM Capítulo:9- Págint: II I¡SPOI,
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9.5. PROCESOS.

lista opción pcrmitc cjscutar procesos los cuales sirven para obtener los cstados
financicros dcl mes contablc actual; al dar clic cn esta opción apareccrá un menú como
cl dc la hgura 9.16, sclcccionc con cl Mousl el tipo dc acción que va ha rcaliz-ar.

@
Phn deCuent¿s r
lrg[cso Diabs )

Corud§ )
LEtad@ )

€fuiÉ Dbioe Pabdo F{ft¡o
Trslda Di¡b da Fduo a Cdlbrta
Cicn¿ lr4c¡rE¡l Perildo C(f*¡ilc

l'igura 9.16 Mcnú dc lttxcsos

9.5.1. Eliminar Diarios Contables del Periodo Futuro.

Al da¡ clic en esta opción aparcccrá una pantalla como la de la figura 9.17, en la cual
podrá eliminar aqucllos diarios contablcs que considerc que estén maI ingresados.

EA¡'CELAR 9áJ-rF.

D&rn¡ Ehür¿do¡: 0

Figura 9.17 Panta.lla Eliminacifu de Diarios.

Pasos para Eliminar Diarios:

l. Diario Inicial y Dia¡io Final.- Especiñque el rango del ó los diarios que desea

climinar.

2. I)c un clic cn botón En'AR lnoq¡) i

I, csta acción cjccutara la climinación dc
aquelhs diarios quc cstén en el rango cspccificado

Si dcsca cancclar la eliminación. rlc un clic on cl botón
cancol¿ua la climinación dc kls diario.s cspccilicados.

GA¡'CE An , csta acción

{
t

I

tIAn qs)

.p EUMTNAB DtARtos pERt0oo FUTUBo T3

PROTCOM Capítulo:9- Página: l2 I.:SPOI,
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9.5.2. Trasladar Diarios de F'uturo a Corriente.

Al dar clic cn esta opción aparcccrá una pantalla como la de la f-rgura 9. 18, en la cual
podrá aqucllos diarios ingrcsados cn pcriodo futuro trasladarlos a pcriodo corrisntcl esta
acción cjcculara la actualiz¿ción dc los saldos contablcs.

Dddar Prresa&s l0l laacclar

l'igura 9.lE Pantalla Traslar.lo de Di:rios

Antcs de Ejecutar es acción ascgúrcsc dc hahcr realizado el conc mensual respe,ctivo,
csto si los diarios que va a trasladar no pcnenecen al periodo contable actual Vea pagina
t4.

Pasos para trasladar diarios por númcro de diario:

l. I)e un clic cn Ia pcsraña NÚMERO DE DIARIO

2. I:spccifique cl rango dc bs diarios quc desia trasladar (Diario Inicial y f)ituio l"inal)

E¡occ¡¡r !3. De un clic en cl hotón
conicntc.

3. Dc un clic cn cl krtón
cofricntc.

esla acción trasladara los diarios a periodo

csta acción tra-sladara los <Iia¡ios a pcriodo

Pa-sos para trasladar diarios por t'echa dc proccso:

l. I)e un clic cn la pcstaña FECHA DE PROCESO

2. lispecifiquc cl rango dc t'echas do lo.s diarios que desca trasladar (Fecha Inicial y
l'tcha l"inal), aquf cspccillca la fccha con quc rcgistro los diarios al sistema-

fioccrar

f
f

D

Lucgo dc ejccutar cstc proceso podrá emitir cualquicra de los cstados ñnanciert¡s.

Si desca cancelar cl traslado dc los diarios, dc un clic cn el botón
esta acción cancclara el traslado dc los diarios.

cA{c€LAR

x¿p rBAsrADo DE DrABros DE FUTUBo A coBBtEt{rE

rEOTA PflOCE§O

3!!r3!'J

UUEAO DE DIARIO

OÉdr Da.i) |,¡o liá3ta t¡eb ¡b

ftoctra

PROTCOM Capltulo:9- Página: I3 I:SPOL
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9.5.3. Cierre Ntensual Periodo Contable,

Al dar clic en csta opción aparecerá una pantalla como la de [a figura 9.19, en la cual
podrá realizar cl cone mcnsual: estc proceso s el)cuta una vcz ñnaliz¿do y traslado los

ingresos dc los movimicntos contahles dcl mcs corriente, además debc cstar de acuerdo
con el balancc quc lc cmitc cl sistcma.

3. l)e un clic en cl botón
mcnsual.

;u" |-E- I Junro

csta acción realizrá, e[ proccso dc conc

GAttctLAR

A,i" f-m'*
Cu€rtás Proeesd€s [01

Qancnlar 5¡li,

f igura 9.19 Panhlla Cortc Mensual

Pasos para realizár el conc mensual:

l. E,l sistcma le presentara el años y el mes quc sc procederá a realiz¿r cl cone

2. Asegúrese quc la información dc los cstados l-rnancieros de mcs que dcsca ccrrar
sean comectos.

Si desca cancclar proccso de cicrre mensual, dc un clic en cl botón
csta acción cancclara cl proceso tJc cierre o conc mcn.sual.

$ocorar

¡¡F coBrE MEXSUAL COITABtE El

¡

( I

PROTCOM Capítulo: 9 - Ptúgina: l4 T)SPOI-
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\Y Nota: l')lecutc krs proccsos cuando no cxi.stan usuarios cn cl sistcma.
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MENÚ PARÁMETRO
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10. MENÚ PARÁMETRO.

@
Erqesa
Ar6na Panriso

Lid¿do de Ue¡abt

l'igura l0.l Mcnú dc Parárnetro

[]n este mcnú se efcctúa las funcioncs de administración del sistema, como son: Ingreso

dc Dams dc la emprcsa, Nivclcs dc acceso dc scguridad a[ sistcma y l-istado dc usuario.

IO.I. EMPRESA.

Al da¡ clic cn csta opción aparecc una pantalla como la dc la figura 10.2; csta opción es

utiliz¿da por el usu¿lrio para ingrcsar cienos parámetros globalcs dc la cmpresa, los
cuales van a alime ntar al sistema para su funcionamicnto.

Los datos a ingresaf son:

CAMPOS

liMPRlrSA Nomh¡c dc la cmpresa comcrcial quc ticnc instalado cl programa

RL'C Rcgistro único dc contribuycntc dc la cmpresa

DIRI]CCIÓN l)i¡ccción dc dondc sc ubica la cmprcsa

l'Il-l:l;ONo Tclétirno dc la cmpresa

CIUt)AT) Ciudad dondc s¡l encuentra la emprcsa

7, RI]TIiNCION Porccntaje de retención que cobra el banco por los movimientos
bancarios.

PROTCOM Capltulo: l0 - Página: I usPol _
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? PABAYEIBOS DE EXPRESA EI I

Erqro¡a

Rtc

0ir€ccih

TclÉfsro*

&rdsd

530-361 530.372

GUAYAQUIL

zndáEih fó'¡-

Solir

¡'igur¡ 10,2 Panulta dc Parámcros dc limprcsa.

I0.2. ASIGNAR PERMISO.

lista op,ción mc pcrmitc controlar la seguridad de los usuarios que tiencn acccso al
sistema, asignándolc a cada usuario los pcrmisos dc acceso rcsfrcctivos.

U¡t¡ah : ESPOL li a{*ivo

Da¡si:dón: ESPOL

i/ 5 d.Éaioñr acióñ cún doblc c&k

Todo El Mcru
8a'rc

M üÍerilicrto
M ovirierlos

D ¿poslo
Notas Oeclto
N ol¡s 0 cblo

l-lnr¡n

titlga¡ §¿&

l'igura 10.3 l)lurt¿üla tlc Asigoación tlc Pcrmisos

[-a l;igura 10.3 nos permite visualizar la pantalla dc ingreso, con.sulta y modiflcación
dc los nivclcs dc seguridad para accuso al sistcma. .('

L

l.tli..-

i nsleilAn Pf Ex¡sos usuAnto E¡

PROTCOM Capfnlo: I0 - Página: 2 ESPOI,

Manual de Usuario

Irurcnorrc s a

lmr 7e3397-2

l

i¿t¿{Eni
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Pasos a Seguir

l. Ingrese el código del usuario.

2. lngrese la dcscripción del usuario.

3. De doble clic para colocar un visto, y' en la opción que e[ usuario va a tener
acce§o

4. De un clic en el botón aplicar para que los cambios tengan efectos.

I0.3. LISTADO DE USUARIO.

lJsta oprción pcrmitc cmitir un listado de todos los usuarios quc están registrados cn cl
slstcma.

l'igura lo.4 l)anulla l-istado de Usuariori.

l'ara imprimir estc listado tionc quc dar un clic cn cl botón de imprimir

I

,. .¿$
¡¡-r ¡ ...'-.Ean(

I tLA
( llLJ

h.NáS

tr] USIADO DE USUARIOS EI

PROTCOM Capítulo: I0 - Página: 3 lisPot-
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RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE.

CONOCIENDO LA COIIPUTADORA.

Una computadora es un dlspositivo electrónico de uso general quc realiza opcracioncs
aritméticas - lógicas, dc acucrdo con instruccioncs intcmas. quc .*.- cjccutan sin
intervcnción humana.

El ha¡dware o cquipo dc computo comprcndc todos los dispositivos flsicos quc
conlbrman una computadora- El hardware dc la computadora contiene cuatro partes

vitales (Tabta. l. l).

Unidad dc l'lntratla Sc ingrcsa los datos u instruccioncs un la
computadora, utilizando por eicmpkr el teclado.

Unitla<i de l)roccso f.a computadora proccsa
instrucciones o datos.

() manipula csa.s

I-a computadora comunica sus resultados al
usuario; por cjcmplo dcsplcgándola en un monitor
o imprimiéndola.
I-a computadora coloca la información en un
almaccnador clcctrónico dcl que pucdc rccuperars
más tardo.

'fahla Anexo A l. Pancs dcl hardwa¡e

lmpresora

l/on¡tor (Salída) I

U nidad de Disco

Mou se

.1

Teclado

PROT'COM Anexo A Capít.lo: I - Púgina: I tisPot.

o Unidad dc Salida

o Unidad dc mcmoria auxiliar

CPU

F'igura Anexo A l.Componcntes tlc una computadora.
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UNIDADI,S DE ENTRADA.

Un tcclado tfpico consta de trcs pancs: tcclas dc función (cn su pane iz4uicrda a lo
largo de la parte supcrior), toclas alfanuméricas (en la parte mcdia) y cl subtcclado
numórico (en el árca derccha).

G
EG

I

f4

l'igura Anexo A 2.-l'cclado.

Dc este grálico podemos mencionar quc un teclado es similar a una máquina de escribir
clectrónica cn cl cual podcmos idcntificar bs siguientes componcnte.s:

Teclas de Función.

Usualmcntc rotuladas como Fl, l'2... 1"12, son un conjunto de teclas que s rcsrvan por
un programa para funcioncs espccialcs, como guardar y abrir documcntos. Dichas tec las

tiencn tunciones distintas cn cada programa

. Teclas Alfanuméricas.

S irvcn para tsclcar caractcrcs alfabéticos, numéricos, y de puntuación rJ

*rtt;,

o Teclas de Modo Calculadora rt¡8i '

C.\r..

l]stas cstán localizada.s cn el cxtrcmo dcrccho dcl leclado, las cualcs son activadas pot
medio de la tecla NUM LOCK. Pcrmiten ingrcsar rápidamcntc númcros y slmbolos
aritméticos para efcctuar cálculos matcmáticos y movcr el cursor.

c§14
jtr.r.

PROTCOM Anexo A Capítulo: I -Prúgina:2 I:SPOL

EI Teclado.

Existen divcrsa-s formas dc introducir información cn [a computadora pcro la más

común es el teclado. Cuando s ingresa información cn la computadora, ésta aparece en

la pantalla.

E[ Effitrffi ETMEH EÍffi,EH, IffiT -W9-
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m I:Ui('IIA ARRfBA Movimicnto cursor arriba

ll-1,('l l^ ABAJo Movimiento cursor abajo

E Il-¡r(-ll^ lZQLltERl)A Movimicnto sursor izquicrda

tr I'1-ll('llA t)liRECIlA Movimionto cursor dcrcch0

lnicio I t( )t\'f tl tNI('t() Mucvc cl cursor al inicit¡ de la línca

Fin IiNI) l.tN Mucvc cl cursur al llnal dc la lfnca.

PAGI]
IIP

RII
PA(i Permite avanzar páginas antcriorcs a [a actual

PAC I]
DOWN PAG l)crmitc avanz-ar páginas postcriores a la actual

l)crmitc a l«ls usuarios moversc a travós dc la pantalla, cntrc la.s cuales tcncmos:

Tabla Anexo A 2. Tcclas dc Movimicnto del (luryrr

9SBCI¿

fír¡- [
L¡,. t

-llgJ¡.,'.....iJtir,
trll;- ',

L^. \ l\t I

PROTCOITI Anero A Capttulo: I -Página:3 I,:SPOI,
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. Teclas de Uso Especial.

Ilstas tcclas cmiten ordcnes espcciales a la computadora, cntre las cuales tenemos:

Uso del IVIouse.

Irs una unidad ffsica cxterna a la computadora quc sirvc para ingrcsar cicrta
información al mismo. F.sta información quc sc ingresa c.s básicamcntc
comandos y posicioncs en pantalla. [-os programas dc Windows pcrmitcn

ejecutar muchas t¿treas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y
oprimiendo sohrc los mcnús cuadros dc diálogo y otros ohjctos gráficos.

Una vcz quc cl ratón csté trabajando cn el Sistcma dc Control dc' Contabilidad y
Bancos. podrá vcr cn la pantalla una flccha quc x- rnucvc cuantlo mucva cl ratón cpfl .

cscritorio. A esta llccha sc lc da cl nombrc del puntcro del ratón. []n la siguicnte tabÜ¡Ü
cxplican los términos hásicos asociados con el uso dcl Mousr-. ,;,

'l/ \
;( ,,-,.
t.

!.¡,

.{r[-

c

lnser l\st.tR.t ISStiR t Cuando esta activada, puede irt.scnar caracteres de un
tcxto.

Supr I)I.:I I: II: SI'PR
Borra el cÍuácter que está en la posición actual del
cursor.

Num ñuv
t-o('K

Bl-oQ
¡iuv

Con esta tecla, sc convicrtc e[ tcclado numérico a un
tcclado dc edición.

<_ BACKSPAC
E

t{ tiTRarF-s( )
Rcaliza cl rctroccso dc un caráctcr, borrando cl
caráctcr quc csté cn la posición dcl rstroccs{r

lmpr PRINT
SCRI:E§

IMPR
PA§T Captura la pantalla quc sc cncucntrc activa

Bloq SCROI-L I.
LOCK

8r-«)
I)trsPI-

t^8 TABi'I-ATXJR
Desplaza el cursor a la siguiente posición del
tabulador.

C ont¡o CTRI- c()\'rRol Ils utiliz¿da para ingresar ciertos códigos y caracteres
quc no cstán cn el tcclado normal.

Alr AI-'I' AIT Se emplca cn combinación con otras tcclas.

t' s I l.-t- s ltn'
Si presiona esta tccla al mismo ticmpo quc prcsiona
una lctra, e.sta aparccc cn mayúscula.

Ii§t't,_R t.t\ ftiR
lls la tccla principal quc indica a Ia computadora que

sc ha ingresado inftrrmación.

Esc t:^§(' Iis('
I.lsta tccla cs utilizada para realizar salidas o cancelar
alguna opcración quo sc csté rcalizando.

PROTCOM Anexo A Copfhrlo: I - Página:4 IiS POI,
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TAREA ACCION
Scñalar Coloquc cl puntcto del Moup sobrc un olcmcnto

Haccr Clic
Scñalc un clcmcnto y, a continuación, prcsionc y sucltc
rápidamcntc cl botón dcl Mousc

Haccr doblc Clic
Señalc un elcmcnto y a continuación, presionc y suclte
rápidamcntc cl hotón del Mousc dos vcces

Arrastrar
Scñalc un clcmcnto, presionc y mantDnga prcsíonado cl botón dcl
Mousc micntras lo dcsplaza a otra posición. suelte cl hotón.

[il puntero dcl Mouw cambia dc forma según cl elemcnto quo esté scñalantlo o la tarea
que sc cstc ejccutando cn la computadora.

-fahla Ancxo A 5. Puntcros dcl lltousc

§,

¡',,.fÍr

N Sclccción Normal. Puctle sclcccionar opcioncs o dcsplazarse en una
ventana-

I Puntcro para ingrcsar tcxto o para s:lcccionar texto

NZ

h8 Indica quo la computaclora csta trahajando cn scgundo plano.

I
Sclccción no disponiblc

J Ajustc Vcrtical

H Ajuste Horizontal

Ajustc diagonal I

Ajustc diagonal 2

a++ Movcr un objcto

PROTCOM Anexo A Caplltrlo: I -Ptigina:5

Tabla Anexo A 4. Acciurcs dcl M(lusc.

Selccción dc Ayuda

l.a computadora c.stá ocupatla.
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UNIDADES DE SALIDA.

La unidad dc.salida dcl sistcma ticnc la función dc mostrar los resultados de los cálcukrs
y procesos dc datos. Los tipos dc unidades dc salida más común son:

lis el dispositivo dc salida más corricntc. Ilxistcn dos tipos
de monitorcs para computadora^s. []l monitor monocromático
y el monitor a color.

Iistc dlspositivo dc salida a difcrencia dc los monitorcs
gcncra una copia en papcl.

Tabla Anexo A ó. Unida¡-lcs de Salida

iart
').

I
í, lrr;

.ir¡"
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ANEXO A
(CAPÍTULO 8)

EXPLICACIÓN PANTALLA
AYUDA BANCOS DE LA

EMPRESA
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EXPLICACION PANTALLA AYUDA BANCOS DE LA EMPRESA.

Al presionar la tecla I:5 en los casilleros donde sc pida el código del banco apareccrá
una pantalla Irigura 8.1 la cual contiene todos los bancos quc fnsc la cmpresa y que
estén rcgistrados cn el Sistcma de Control dc Contabilidad y Bancos.

S.¡dó

1238$-7 BINCO CUAYAQUIL I23850-7 - t,500,0m 0c

l-igura Anexo A l.Pantalla de Consulla dc Banco6

Pasos para scleccionar un banco:

l. De un clic en la flla donde se cncuentre el banco quc dcscc sclcccionar, el si.stema
marcara automáticamente toda la fila dcl hanco sr:lcccionado.

2. Du clic cn cl botón
Sgbcclna

para seleccionar eI banco, al realizar csta acción
saldrá automáticamcnte dc la pantalla de con.sulta de bancos

-1. Si tlcsca salir dc la pantalla sin seleccionar ningún banco dc clic en el botón salir

§.1¡
o presionc la tccla ESC.

tr '?0¡
('»

- l (]t-

Sre.

ii CONSULTA BANCOS EII

PROTCOM Anexo A Copltulo:8 - Página: I tisPot.
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ANEXO B
(CAPÍTULO B)

EXPLICACIÓN DE LA
PANTALLA DE INGRESO
DE DIARIOS CONTABLES

o¿

,$P,..0¿
( 

':).ffr. ,¿ll¡f



Manual de Usuario Sislema de Conlrol de Conlabilidad I Bancos

EXPLICACIÓN NE LA PANTALLA DE INGRESO DE DIARIOS
CONTABLES.

Al presionar cl botón en las pantallas de movimicnto bancario aparecerá
una pantalla I'igura 8.1 en la cual sc rcgistra cl diario contablc relackrnado al
movimiento banca¡io. Iin csta pantalla aparecen automáticamente cargadas las cucnta;,
tales como:

l. I-a cuenta contahle asociada al banco que se le csta rcalizando cl
movimiento; sicmpre y cuando estc tcnga asociada una cucnta contablc.

2. La cuenta dc retcnción a*sociatla al banco; esta cuenta aparccc siemprc y
cuando el movimiento contcnga retención.

Ustcd dcbc ingrcsar lu cucntas faltantcs para cuadrar cl diario.

Nota: Rocuerdc que la-s cucntas contablcs sc asocian cn cl momcnto dc crear ó
modillca¡ la cuenta bancaria.

P ROTCOM Anexo B Capílttlo:8 - Página: I ESPOI,
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Cuenlas Regi§radas en el d¡ario contable

Fecha del movim¡ento bancario

Fectú ñ. ftrlo

1 111 A02 BANCO GUAYAQUIL

11461M RE TENOON EN LAFUENTE

Tcid DÉbrio :

Cuerlc

Periodo UBO

Dét¡¡e

Número del Diario

2.180.m0 m
?0.m.m

Idd CrÉúo :

DEPOSI

0 E P0sr

VCor

Dül¡E EPOSTO EN CI.ENÍA EL DIA O5O9T2MO ¿J

1

2

Borra lo ingresado
y no grabaElim¡na cuenla

inserlada al diario
Salir del diario

contable s¡n grabar

lnsena cuenlas
al diario.

Graba el diario
Contable

t lngroro Dia¡io¡ Conlable¡ . Fuluro a Fuluro EI

lndica si el
movimiento va al
débito ó al crédito

PROTCOM Anero B Capítulo: I - Págino: 2 IiSPOI-
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I'igura Anexo B l. Panta.lla dc Ingreso dc Diariori Contábles.
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Al prcsionar cl kltón y si el diario conticnc rcglstros lc aparcccrá un
mcnsajc figura 8.2, cl cual lc prcguntara si csta scguro dc sali¡ sin grahar el diario?, at
dar clic cn botón Sl saldrá y no grabara cl diario contablc, si da clic cn cl botón No s
mantendrá cn la pantalla dc ingrcsos de diarios contablss.

l-i8ura Anexo B 2. Mcnsajc de satiü dc pantalh ¡lc diario contablc.

i¡

}.

PROTCOM Anexo B Capltulo: I - Página: 3 t:sPot,
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ANEXO C
(CAPÍTULO 8)

EXPLICACIÓN DE LA
PANTALLA DE

CONCILIACIÓN BANCARIA
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EXPLICACION DE LA PANTALLA DE CONCILIACION
BANCARIA.

lin csta pantalla rcalit.ará la conciliación bancaria; con esta sc trata de llcgar cl .saldo quc
nos envla la lnstitución Bancaria cn los cstados rlc cucnta.

Saldo libros a la f echa de corle

Saldo de Banco, según estado Fecha corte
de cuenta

SATDO EANCOS: .5'r2.m §AI.DO UBROS; 0!6dai
¡l€da:

Sumatoria :

Diferenc¡a de saldos

Fiturs Ancxo C l. hnta¡la de Coociliación Bancaria.

Pasos para llcgar al saldo de la Institución Bancaria:

l. Saldo Bancos.- Ingrese el saldo que [e envfa la Institución Banca¡ia.

2. Ilc un clic cn la pestaña NO CONSIDERADOS EN LIBROS, la pantalla lc
quedara como la figura 8.2.

t;
t'

ir¡B

P LiS

'd§as

,): ,,zt\t)

(-l ¡üfastr &Bffo (.,Ál]fasGcñüro (.rcEPOÉfiCf,l cHEquEs

Toal ClIq. 6i.ds y rp Cob.do§

V¡¡ú
50 POR SALAFIO OEL MES DE AGOSTO

5.] PARA PAGO DE SAI.AFIOS AL P€FSONAL

IIO CONSIDERADAS X EL EANCO
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SAI.DO BANCOS: 12.602.5r 2.00 SALOO UBRO§,

Sumetoria :

Aqul ingre* aqucllos movimientos que se cncucntran en el estado de cuenta y no están
registrados en cl sistema. Iixplicación:

l. Sclcccione la pcstaña dcl documento que va ha ingrc.sar

2. Descripción.- Escriba un comcntario dcl documento quc csta ingrcsand

3. Valor.- Ilscriba cl valor dcl movimicnto quc csta ingrcsando

:'¿.'"'*
.-,or¡

Dcldar
iNü

o
f
I

4. I)c un clic en el botón lrrcPEsl§ para adicionar el movimicnto a la mffi
asociada al tipo dc documcnto. A medida quc ingrese movimientos el valor de

Sumatoria se ira actualizando.

4. Si dcsca salir de la pantalla sin grabar la conciliación de clic en el botón salir

o prc.sione la tccla ESC.§di

5. Si desa climina¡ un movimicntt-r, marquc la llla tlondc s cncucntrc cl

movimiL'nt() luugo de un clic un botón E1m'R I

3. Si cl saldo dc dilerencia es 0 entonces pucdc proceder a rcgistrar la conciliación,

presione en botón - B:fl:- I luego lc aparccerá un men.saje indicándolc que la
conciliación luc rcgistrada y el sistema saldrá dc la pantalla de conciliaciónl cl
sistcma no lc pcrmitirá rcgistrar la conciliación si esta no está cuadrada.

PROTCOM Anexo C Capftulo: I - Página: 2 ESPOI,
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:i:r'.J:,':,lcrl

NO COI{§IO€FÁDA§ X EL BAXCO

Dr6crl,|cbl

rl
I

¡'igu.rs Anexo C 2. Par¡talla dc Ctxrciliación Banc¿ria (NO CONSIDIIR |XIS IIN I-IBROS).

I



GLOSARIO
DE

TERMINOS

I o¿ 9t?o¿**I
t ..:-,i.+ttn ¡ dg r¡¡

l,l

PFÑAS



Manual de Usutrio Sislerrn de Conlrol de Contabilidad Ihncos

GLOSARIO DE TERMINOS.

TÉRMINo
::|::

Usuario Identil-rcador único dc pcrsona que ticnc
acccso al sistcma.

tltcctivizar Chcque Actualizar un chcquc cmitido a f ccha como
cohrado.

Conciliación Bancaria Cuadrar el saldo bancario quc poscc [a

cmpresa con cl saldo quc cnvfa la
Institución Bancaria cn el cstado dc cuenta.

Pcriodo Corricntc Afecta los saldos do las cucntas contablcs
directamente.

Pcriodo liuturo Modo temporal
contahles, osto
conlables.

dc
n{)

los
afecta

movlmlcntos
los saldos

Cicrrc Mcnsual Tcrmina un mcs contablc.

Traslado dc Diarios de Futuro a Corriento Pasar los diarios de su cstado tcmporal a
proccsado (Afecta saldo dc cuentas).
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