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Manual de Usuario Sistema de Control de Contabilidad y Bancos

1. GENERALIDADES.
1.1. INTRODUCCION.

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de Control de
Contabilidad y Bancos; indicaciones de como funciona, ademds ayuda a identificar a los
usuarios que pueden utilizar el sistema y, que conocimientos minimos debe tener para
lograr una compresién exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacién del sistema,

ya que lo guiard paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Control de Contabilidad y Bancos acerca del funcionamiento del mismo, la ayuda
comprende:

e (ufa para utilizar la computadora.
e Como instalar y operar el sistema.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacién
del sistema.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER.

LLos conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema y que
utilizaran este manual son:

. Conocimientos bdsicos de informadtica basada en ambiente Windows.
2. Conocimientos bdsicos sobre contabilidad.
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1.5. ACERCA DE ESTE MANUAL.

Este manual de Usuario conticne diversas ilustraciones ¢ instrucciones que debe seguir
el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.
Ademds incluye informacién que lo ayudard en el diario uso de su computadora.

1.6. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos, cs
importante que entienda las convenciones tipogrdfica y los términos utilizados en el

mismo.

1.6.1. Convenciones de Formatos de Texto.

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

Vineta numérica 1.

Numeracién de Procedimientos paso a paso.

Negrita (N)

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que < >

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Cardcter subrayado _

Si estd ubicado bajo las letras, significa que el
usuario puede utilizar la combinacidn de teclas:

ALT + letra subrayada, o presionar la opcién de
Mend o Botén con el Mouse

Nombre + Grafico del Botén

Nombres de Botones a su lado ird su representacion
gréfica.

€

s |

' Wi "‘ v

0

v

B!

T . &
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1.6.2. Convenciones del Mouse.

TERMINO SIGNIFICADO

“wQ

Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

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

“Arrastrar”’ Sefialar el elemento y luego mantener presionado el

mouse mientras s¢ mueve, lo ubica al lugar donde se
lo quiere.

1.6.3. Convenciones del Teclado.

TECLA SIGNIFICADO
Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
ENTER (ENTRAR-RETORNO) manual dice “Presionar ENTER”
Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
L e N7 (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
a la vez.
Teclas de Avance de pdgina Las Teclas de Avance de pdgina son utilizadas ,
INICIO, FIN, AV, PAG., RE. PAG. | movilizarse entre varios elementos de un controjgde ‘
la pantalla. A T ’
e - P

PENAS
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Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se¢ da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcién que estd graficada en la parte superior de
TECLA, siecmpre que ésta cumpla mfnimo dos
funciones.

» ALTGR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcion de TECLA.

1.7. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

@ Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacién del Sistema.

:ﬁj Notas: contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.8. SOPORTE TECNICO.

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control de Contabilidad
y Bancos, revise el Manual de Usuario o consulte directamente en la ayuda
proporcionada en el propio Sistema.

Si desea una consulta mds exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologfa en Computaciéon (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema. '
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2. EXPLICACION DE INTERFAZ GRAFICA.
2.1. INTRODUCCION A WINDOWS.

En esta seccién se dard una explicacion detallada del manejo y funcionalidad del
ambiente grdfico de Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
mds técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrd encontrar tareas comunes

en Contenido y en Indice, ademds buscar un texto determinado mediante la ficha
buscar.

y, a continuacién en Ayuda. @

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén §

Cajetin de
Texto

;Qué es esto?
abiir
abrir de nuevo documentos
abnr, archivos
carpetas
cuadio de didlogo, teclas para
programas
ventana de MS-DOS
ventanas minimizadas
acceder
a carpetas compartidas
a dominios
a mpresoras compartidas
a otro equipo
aredes
a servicios en linea
boletines electrénicos

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Nota: En el cajetin de texto bastara con colocar la palabra o frase a investigar, la ayuda
detectard la informacién a investigar. '
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2.2. PANTALLA PRINCIPAL DE WINDOWS.

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows aparecerdn determinados
iconos en su escritorio; en la siguiente ilustracion verd los mds importantes.

~ Icono

Descripcion

Haga doble clic en este icono para ver todo el contenido de su
computador

Haga doble clic para ver los recursos de red de su computador

La papelera de reciclaje es un sitio de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por error.

Si hace clic en el botén “Inicio” podrd observar las diferentes
aplicaciones a ejecutar que posee su computadora.

Tabla 2.1  Iconos principales del escritorio de Windows

2.2.1. El Boton Inicio y la Barra de Tareas.

L.a primera vez que inicie Windows encontrard el botén “Inicio” y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Estd predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.

\ I\
\——Botc'm \—-Barra de Tareas

Figura 2.2 Bot6n Inicio y barra de tareas.

PROTCOM
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2.2.2. Iniciar el Trabajo con El Menu Inicio.

Al hacer clic en el botén inicio, verd mend que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

Icono : Hace esto
Presenta una lista de programas que podrd iniciar.

Presenta una lista de documentos que abri6
previamente.

Presenta una lista de la configuracién del sistema que
podrd cambiar.

|Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electrénico.

| Inicia la Ayuda. Podré utilizar entonces el Contenido,
|el Indice y otras fichas para saber como realizar una
tarca en Windows.

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

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que
tenga instalada, es posible que encuentre elementos
adicionales en el mend.

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con ¢l mena Inicio.
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2.3. LA BARRA DE TAREAS.

Cada vez que inicie un programa ¢ abra una ventana, en la barra de tareas aparecerd un
boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el botén
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su botén desaparecerd de la barra de

tareas.

P B =

Bawmade [Macouwd Wod  MPC
antiads

MOD‘ 1CAC EESCUEP TCS
Fw- EHLABAS{ *"-‘E'Huﬁﬁ
Pasmade NOVEDADES Ertoro 0w ied
recchae SISTEMA
o 8 8
M1 Maotin Dusiock Acceso drecto
Eqper » Servadar
P
:m 4 x

Accaso dwsctn  P_March_[las nvin_=
aAoetaa_Clat Guapacd Ju

- BoOw)

Biscorade  STSGANGA TAREAS
Hesakdn SUC BAHA  FENDIENTES

L0

CRWL2

>
5 a0

OESCTOS Y Virdala Cort abrbac
VENTALL Gutn

5 » H
A = OB

Eplover CAMBIOS DE Hevas_Stock
AL

oM B

2

mATAC

d Botones de la barra de tareas

Figura 2.3 Barra de Tareas.
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2.4. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitardn tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamafo de
una ventana, etc.

= MICROFIC S

Titulo de la ventana j
PP : Barra de Menl:l
Principal

Minimizar — Maximizar -
Cerrar

Barra de Estado

4

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows.

2.4.1. Titulo de la Ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripeion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrd cada ventana o pantalla del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.
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2.4.2. Cambiar el Tamano de la Ventana.

Es posible cambiar el tamafo o la forma de una ventana para ver mds de una a la vez o
para ajustar ¢l contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion
presentamos dos métodos para cambiar el tamafo de las ventanas:

Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

 Hapadicem{ _ Para hacer esto
RLdULH’ (mmlmuar) la ventana al tamano de un bul(’m de la barra du
tareas.

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

Volver al tamano anterior de la ventana. Este botén aparecerd cuando se
maximize la ventana.
Cerrar la ventana y salir del programa.

Figura 2.5 Cambiar el tamano de una ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar 6 reducir la ventana, asf como para cambiar su forma.

¥ lulo : Bloc de notas i

Figura 2.6 Cambiar el tamafo de una ventana. Otra Forma.

- 4
MUTECR L b IO
B..i A
k W '7' b ]
FENAS
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2.4.3. Barra de Herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rdpidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar ficilmente; por ejemplo, se pueden agregar y quitar mends y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas 0 mostrarlas y moverlas.

[.a mayorfa de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
mend. Podrd averiguar cudl es la funcién de cada botén apoyando el puntero sobre el

mismo. Aparecerd un cuadro que mostrard el nombre del botén.

Barra de herramientas

&3 Disco de 3% (A)
wgJimmy (C:)

- ‘g Recycle Bn
] ; W Mi Malet |

Figura 2.7 Barra de herramientas.

2.4.4. Barra de Estado.

L.a barra de estado, es un drea situada debajo de una ventana, proporciona informacin
acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana y cualquier otra informacién
relativa al contexto.

2.4.5. Barra de Menu.

LLos mends son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacién. Con los mends Usted estard en capacidad de realizar una seric de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.
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2.4.6. ;Como accesar a los menis?

e Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los médulos u opciones de cada médulo del mend hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Mdédulos si presiona ALT + [letra subrayadal
tendrd acceso rdpido a dicho médulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutard la opcion deseada o
despldcese con las flechas de movimiento hasta la opcién deseada y presione
ENTER.

e Usando el Mouse. Con ¢l puntero del Mouse ubiquese en el médulo u opcién
desecada y haga un solo clic en esta.

Titulo de menu
Elemento de mend Barra de mends

de ejempl

— Barra separadora
— Mend

Figura 2.8 Elementos de un mend bajo ambiente Windows

2.4.7. Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultdneamente mds de una ventana, asf como algin elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacion a otra; hay dos formas de hacerlo.

I. Mucva una ventana a otra ubicacién utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el
clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.
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2. En el Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcién mover, enseguida cambiard el puntero del
Mouse y deberd moverlo sin soltarlo hacia la posicién que desee.

2.4.8. Seleccionando Informacion.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con €él, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitie el
puntero del Mouse en la posiciébn en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacién, arrastre el puntero hacia la posicién en la que desce que termine la
seleccion.

EJ Sin titulo - Bloc de notas

"Hﬂ i 3, TAS UVENCIDO™

Figura 2.9 Seleccionando Informacién
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2.5. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podrd utilizar ¢l botén “Inicio™ para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el bot6n “Inicio™ y a continuacion, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga clic en el programa.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe alguna de
ellas.

I. Haga clic en el botén “Cerrar’™
ventana.

de la esquina superior derecha de la

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. Enel mend archivo de cada programa si es que lo tiene, seleccione la opcién
Salir.

4. Enelicono de la aplicacién, que aparece en la esquina superior izquierda de
clic en Cerrar.

Podrd ejecutar simultdncamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.5.1. Pasar de un Programa a Otro.

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

1. Haga clic en el botén de la barra de tarcas correspondiente al programa que
desee ejecutar.

(R

Si las ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no estdn maximizadas solo
haga clic en la venta que desee activar.

—

: . . . 1
En ambos casos dicho programa aparecerd delante de las demds ventanas. El cambio no

cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la presentacion en pantalla. gr,
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2.6. USO DE CUADROS DE DIALOGO.

LLos cuadros de didlogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o medio de
comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mds comunes en una aplicacion
Windows, como es ¢l caso del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Es de
mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

Cuadmdediﬂogo ' Dﬁc!ipdén

[Las barras de desplazamiento permiten
explorar fdcilmente una larga lista de
clementos o una gran cantidad de
informacién. Ademds, proporcionan una
representacion andloga de la posicién actual.
[La barra de desplazamiento horizontal
permite desplazar la informacién a la
izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informaci6n hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

Es el mds comin y el mds usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacién que sé este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una (nica linea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es mds largo que el espacio disponible, sélo
serd visible parte del texto.

Figura 2.11 Cuadro de texto.

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcién entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcién
de un grupo de ellas.

Por ejemplo en la Figura solo puedo LSCOgLI'
Debe 6 Haber.

*.,

Figura 2.12 Cuadro de Opci6n. e
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En Inglés COMBO BOX. Permite introducir

informacién en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro

de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en X para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el

elemento seleccionado.

Figura 2.13 Cuadro Combinado (Combo Box)

Este objeto siempre tiene asociada una orden

con éL Esta orden se ejecutard cuando haga
clic sobre el boton.

el proceso

Figura 2.14 Boton.

PROTCOM
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2.7. MENSAJES DE WINDOWS.

En una aplicacién Windows es muy comuin emitir mensajes, ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca de un evento, para advertir 6 para confirmar algo. A
continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto con su significado.

Mensajes de Windows

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentard si no se ha encontrado un diario contable.

Figura 2.15 Mensaje de Lrror.

-
. T e i : A
La figura \l) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que usted a grabado el banco correctamente.

Figura 2.16 Mensaje de Informacién

La figura indica que se trata de una pregunta que Usted tendrd que responder. Por
cjemplo este mensaje de confirmacin, pregunta si existen usuarios en el sistema.

SCB

\?’) Aseguiese que no Existan Usuanos en ef Sistemna. Desea Continuar

Figura 2.17 Mensaje de Confirmacion.
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2.8. VER EL CONTENIDO DE SU PC.

IEn Windows, el trab

ajo sc almacena en carpetas, tal como lo harfa en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,

puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

S6lo tiene que hacer

unidad de disco, podrd ver los archivos y carpetas que contiene. LLas carpetas, a su vez,
ivos, programas y otras carpetas.

pueden contener arch

doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una

Disco de 3i¢ Jimmy (C:) Datos en Matnz en
o) ‘Matnz_gan... |'Matnz_ganga
(E:)
Sysgangaen D_2000 en Juho cesar en
{ 'Matnz_gan ‘Matriz_gan . ‘Matriz_gan .
Den Onginal en Datos en Panel de :
1 Matiz nan ‘Matriz nan ‘Matriz oan cnntrnl 3"3{

Figura 2.18 Viendo el contenido de su PC.

__Presionar Para
CTRL + E Selecciona todo
e Actualiza una ventana.
RETROCESO Permite ir al nivel superior de la carpeta.
Tabla 2.3 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador.

1.,

@ Sugerencia: Para ver la jerarqufa de todas las carpetas de su PC, podrd utilizar el
Explorador de Windows. Haga clic en el meni Inicio, elija Programas y, a continuacion,

haga clic en Explorador de Windows.
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2.9. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA.

Resulta fdcil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rdpidamente, puede utilizar el comando
Buscar del mend Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, sélo tiene que escribir el nombre del archivo 6 de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora”.

Para acelerar la biasqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algin lugar de
la carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

|\ Buscar: todos los archivos

Frary (L

Figura 2.19 Buscando archivos o carpetas.

V Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
bisqueda, podrd reiniciar la bisqueda o actualizar los resultados de la bisqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".
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2.10. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el mend Inicio elija Programas y, a continuacion, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquicerda.

5 Es':-plbv'a‘n"#i‘b‘- Alcbﬁ de programa

£ Archivos de programa

E scntorio
=8 MiPC
#-&23 Disco de 3% (A)
=ag Jimmy (C)
-7 Anyware
i) ] Audiosim
® £} Base Antes de la Sra. Gladys

1.1 Archivos comunes

{3 Cdex
4.3 Common Files

{1 Adobe

£ ASC Games

: :j carlos
- _:j Cdromdrv

Figura 2.20 Explorando su PC.

Presionar

Para

CTRL + G

Ira

I6

Cambia entre el panel izquierdo y derecho

BLOQ NUM + *

Expande todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada

BLOQ NUM + +

Expande la carpeta seleccionada.

BLOQ NUM + -

Expande la seleccién actual si estd contraida.

Tabla 2.4  Teclas de acceso directo del explorador de Windows.

$5.0;
N

R bised,
DN
PTG ML JTou
B! CUA
CAMPUS

PENAS
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2.11. MANTENIMIENTO DE SU PC.
2.11.1. Detectando y Reparando Errores de Disco con ScanDisk.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores légicos y fisicos en su disco duro y, para
reparar las dreas danadas.

Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegirese de que la casilla de verificacién "Reparar errores automdticamente”
no esté activada.

& ScanDisk -

= Disco de 3% (A))
e Wlirary 10

Figura 2.21 Verificando errores del disco con Scandisk.

Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botén secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a

continuacin, haga clic en el comando jQué es esto?. i
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2.11.2. Utilizando el Defragmentador de Disco.

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mds tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten més rdpidamente.

Figura 2.22 Defragmentando el disco duro. Paso 1.

% Delrag esl aménmdo idad C

Figura 2.23 Defragmentando el disco duro. Paso 2.

A W
™
Ay

L2
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2.11.3. Vaciando la Papelera de Reciclaje.

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje #%

2. Enel ment Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

Hecycle Bin
Birckivo

g 13
WSA\TEMP  06/03/2000 10:2.. |

Figura 2.24 Vaciando la papelera de reciclaje.

V Sugerencia: Si desea quitar s6lo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en
¢l mend Archivo y, a continuacién, en Eliminar.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL
DE CONTABILIDAD Y BANCOS.

3.1. INTRODUCCION.

Microfic es una empresa la cual se dedica a la auditorfa y arreglo de documentos
generados en una empresa para el archivo.

Considerando las necesidades de Microfic, para facilitar y agilitar el trabajo se ha
desarrollado el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos, el cual ayudara a la

empresa en el registro de sus servicios prestados a varias empresas; empresas de tipo
bancario y comercial.

3.2. BENEFICIOS.

e Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la empresa.

o Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e Se logrard mejores resultados en registro de los cobros y pagos efectuados
realizados por la empresa.

e El flujo de informacidn va a ser mds rdpido.

e Se trabajard con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
e El Software y Hardware utilizado permitird trabajar en un ambiente integrado.

e La Gerencia no perderd tiempo en la toma de decisiones.

e El personal tendrd una mayor motivacién en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales serdn minimos.

e Sec propone un Sistema eficiente, el cual ayudara a tener un eficaz control de las
cuentas bancarias y los movimientos contables de la empresa.
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3.3. DESCRIPCION DE MODULOS.
3.3.1. Modulo de Bancos.

Este médulo tiene el objetivo de registrar y controlar los movimientos contables y
bancarios que realiza la empresa con la cuentas que la misma posee.

Tiene las siguientes opciones:

1. Mantenimiento.
Esta opcién nos permite crear, consultar y dar mantenimiento a los bancos que posee la
empresa.

2. Movimientos.
El objetivo de esta opcidn es registrar los movimientos bancarios que se efectiian con
los bancos de la empresa, movimientos como:

» Depdésitos

N

» Notas de Crédito

» Notas de Débito

3. Cheque.
Esta pantalla permite realizar el giro, consulta y efectizacion de los cheques.

4. Conciliacion.
El objetivo de esta opcién es realizar y registrar la conciliacién bancaria, la cual nos
ayudara para llevar un mejor control del saldo bancario de la cuentas.

5. Historico de Cuenta.
Esta opcién nos permite consultar todos los movimientos realizados con la cuenta
bancaria.

6. Listados.
El objetivo de esta opcién es brindar informacién impresa de los movimientos que se
han efectuada con las cuentas bancarias de la empresa.
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3.3.2. Modulo Contabilidad.

Este médulo es utilizado para registrar todas los movimientos contables que realice la
empresa.

Tiene las siguientes opciones:
1. Plan de Cuentas.

El objetivo de esta opcidn es crear y dar mantenimiento a las cuentas que conforman el
plan de cuentas de la empresa.

2. Ingresos de Diarios.
El objetivo de esta opcion es permitir registrar los movimientos contables que realice la
empresa, movimientos que son generados por motivos tales como:
» Pago de sueldos a empleados
» Pago de planilla telefénica
» Pago de planilla por consumo de luz eléctrica
» Otros gastos de la empresa.
3. Consultas.

El objetivo de esta opcidn es permitir consultar los movimientos contables registrados
en el sistema.

4. Listados.
El objetivo de esta opcifn es permitir consultar ¢ imprimir los estados financieros de la
empresa, estados financieros tales como:

» Balance General

» Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos

» Balance de Resultados
6. Procesos.
El objetivo de esta opcién es ejecutar aplicaciones la cuales ayudaran para el buen
desempeno del sistema y para la obtencion al dfa de la informacién contable, estos
Procesos son: ot

» Eliminar Diarios de Periodo Futuro

» Traslado de Diarios de Periodo Futuro a Corriente
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» Cierre Mensual

3.3.3. Parametros.

1. Empresa.
El objetivo de esta opcidn es registrar los datos de la empresa, datos como:

» Nombre de la Empresa

» Nuimero de RUC

» Direccion de la Empresa

» Teléfonos de la Empresa

» Ciudad donde se ubica la Empresa

» Porcentaje de Retencién que se cobra por los movimientos bancarios.
2. Asignar Permiso.
El objetivo de esta opcion es permitir crear y dar mantenimiento a 1os usuarios y a sus
permisos de acceso al sistema.
3. Listado de Usuarios.
El objetivo de esta opcién es brindar un reporte de los usuarios que tienen acceso al
sistema.
3.3.4. Modulo de Ayuda.
Es un factor importante en la utilizacién del Sistema de Control de Contabilidad y
Bancos. Es un apoyo para el usuario, ya que todos los pasos no pueden ser aprendidos
de memoria aunque este método se lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de
las diversas actividades.
La Ayuda proporciona informacion referente a:

» Caracteristicas del Sistema

» Procesos del Sistema

» Procedimientos 0 pasos a seguir.

» Caracteristica de una Pantalla.

» Utilizacién de una parte de la pantalla.

» Que consecuencia tiene un proceso.
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» Informacién referente a términos técnicos.
» Ubicacién de una opcion.

» Componentes del Sistema.

3.4. RECOMENDACIONES.

e Lainformaci6n a ser ingresada debe ser preparada.

e Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas que lo
requieren.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacion.
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta seccion permitird identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Control de Contabilidad y
Bancos, sin renunciar a la idea de adquirir mds hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware.

Equipo 2 |Caracteristicas  |Descripcion
Microprocesador PENTIUM II
Servidos Velocidad ~ |300 MHZ )
Fe T Arquitectura del BUS PCI 64 bits
Memoria RAM 7 64 MB
Memoria Caché ~ |512KB
Disco Duro 4.2GB
Tipo de Monitor SVGA 14™
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado ) 101 Teclas
Tarjeta de Video PCI
Tarjeta de Red 3COM -
CD ROM 36X
Microprocesador PENTIUM
Velocidad 166 MHZ
Estacion de Trabajo Arquitectura del BUS PCI 32 bits
Memoria RAM ~ [32MB
Memoria Caché 512 KB
Disco Duro 1.5 GB B
Tipo de Monitor SVGA 14™
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucién, minimo
360 x 360 DPIL.

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.
$Sr
f/r ! 3
AR iz
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WrwrGr fme

|
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ﬁﬁlNota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaerfa en un 50%, si Usted estd acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultdneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software.

_Descripcion del programa

Microsoft Windows 95 0 Windows 98 en espafiol.

Microsoft Office 97 en Espanol.

‘Office7

A}

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.
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4. INSTALACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos pueda ejecutarse en
su computadora. Lo siguiente le ayudard a preparar ¢ instruir la puesta en marcha del
sistema.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION.

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes requisitos.

. Debido a que el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos es una aplicacién
Cliente — Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalacién
previa de la Base de Datos y todos sus componentes.

2. Tener el CD de instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el CD de instalacién crea
el directorio y copia todos los archivos del sistema.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

5. Eldisco duro por lo menos debe tener 500 MB de espacio libre, para poder trabajar
dptimamente.

6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mds tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

N Sugerencia: V¢ase la seccion Mantenimiento de su PC.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION.

Esta seccién describe como instalar el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos en
su PC, una vez cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el
Sistema de Control de Contabilidad y Bancos son los siguientes.

1. Deunclic en el botén Inicio, # | escoja Configuracion @ y después de

otro clic en Panel de Control _ﬁ_l

SNEESBDE 65UB CH

Eonfigirasiin

i Mialetin

Figura 4.1 Instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 1.
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2. Enseguida se abre la pantalla de configuracién del sistema, en donde Ud. Debe

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, 7i£:%

y dar doble clic.

Busqueda Configwacion Contrasefias
répida regional
b 4% S
Energia Fecha y hora Fuentes
3 "”“) B
N % 9 8
Maddems Mouse MS DTC
& ® 37
Opciones de  Pantala Red ﬁ

JAgreganuevo.  Agregar o
4 hardware | quitarpr...
4 O
{ Controladores Correo
{ parajuegos
Fuentes de Impresoras
datos 0D ..
| Mubmedia  Opciones de

Figura 4.2 Instalacién del Control de Contabilidad y Bancos. Paso 2.
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un clic en el
botdn Instalar.

Propiedades de Agiegat o quitar programas

Adobe Acrobat 4.0
Asistente para la publicacion en'web 1.53 de Microsoft
Controladores DirectX

HEDZ Demo

Jet-Audio

LiveAdvisor (Symantec Corporation]

McAfee VirusScan v4 0.2 (Deluxe)

Microsoft Internet Explorer 5 y Herramientas de Intemnet
Microsoft Office 97 Professional

R

Figura 4.3 Instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 3.
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4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el CD en la lectora de
CD-ROM. Una vez realizado esto de un clic en el boton Siguiente >.

a desde disco o CD ROM

Figura 4.4 Instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 4.

5. Ahora ingrese la ubicacién del archivo ejecutable de instalacion. de un clic en el
botén Examinar.

a1 el programa de instalacion

Figura 4.5 Instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 5.
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6. De un clic en el botén Examinar busque el archivo SETUP.EXE en el CD de
instalacion y de un clic en el botén Abrir o presione ENTER.

Buscaren !!.:..:3 Disco de 3% [A:) _:; ﬁj %ﬁj
it ses

Nambre de archivo:  {Setup
Archrvos de tipo:

Abar
Zl Canceln |

Figura 4.6 Instalacion del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 6.

IProglamas

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Ud. puede continuar o salir de la
instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

Bienvenidos al Programa da instalacién de Control de Contabilidad
W=/ vy Bancos, : :
£l programa de instalacion no puede instalar los archivos def sistema o
actualizar los archivos compartidos s #stan en uso. Antes de continuar, |2
recomendamos que cierre cualquier aplicacidn que se esté ejecutando,

Figura 4.7 Instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 7.
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8. Si Ud. desea cancelar la  instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y
Bancos de un clic en el botén Salir, enseguida el programa de instalacién emitird un
mensaje de confirmacion.

=l

Instalacion de Control de Contabilidad y Bancos

Figura 4.8 Mensaje 1, Cancelacion de Instalacion del Sistema.

A continuacién le emitird un mensaje indicando que la instalacién ha sido
interrumpida, y que la podrd realizar mds tarde.

Instalacion de Control de Contabilidad y Bancos E3 I

La instalacion de Control de Contabilidad v Bancos se mtemmpzé antes de
gue sa instalars completmenu el nueve soflware.

Puede ejecuter la mstalacidn completa de Control de Contabilidad v Bancos
posienommente para terminar la mnstalacitn.

Figura 4.9 Mensaje 2, Cancelacion de Instalaciéon del Sistema.

A continuacién presentard el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
archivos temporales de instalacién.

Instalacion de Control de Contabilidad y Bancos

/"2y  Elprograma de instalacion iniciard el programa para quiter la aplicacion con el
fin de qudtar los serchavos temporales de instalacion

Figura 4.10 Mensaje 3, Cancelacion de Instalacién del Sistema.

Una vez realizado esto presenta el Gltimo mensaje indicando que la instalacién ha
sido cancelada.

PRUTRCRG ML UTIES

BoL Y

Figura 4.11 Mensaje 4, Cancelacion de Instalacion del Sistema.

C AMPUS

PENAS
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9. Si Ud. eligi6 continuar con la instalacion del Sistema de Control de Contabilidad y
Bancos, s¢ mostrard la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en
donde se va a instalar la aplicacion. El programa de instalacibn mostrard un
directorio por omisién.

% Instalacion de Control de Contabilidad y Bancos

Inicie la inst alacién; wado,hagackmdﬁotdﬂumedmb.

Hm&cﬁcmeﬂab&&mwamwdﬁmadscmddu Cortabﬁdady
Mmcusenddwctom de destinc especificado.

Sﬂlr

Figura 4.12 Instalaci6n del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 8.

Si desea cambiar el directorio, presione un clic en el botén Cambiar Directorio,
donde le saldrd la siguiente pantalla donde podrd elegir la ruta desecada.

() ANYWARE

(_ ] Archivos de programa

(L1 AUDIOSIM

[} Base antes de la Sra. Gladys
(Y carlos

Figura 4.13 Instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 9.
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3
A continuacion de un clic en el icono Instalar. %

Enseguida s¢ mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacion estd
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario 0 no
volverlos a instalar.

A continuacién se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacién
esta comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la
nueva aplicacién. De no ser asf la instalacién no podrd continuar, al ser cancelada
automdticamente.

10. Si todas las comprobaciones estdn correctas la instalacion del Sistema de Control de
Contabilidad y Bancos se iniciard, presentando una pantalla en donde se informa el
avance de la instalacién. Ud. tendrd que esperar hasta que llegue al 100%.

% Instalacion de Control de Contahilidad y Bancos l
Archivo de destino: :
CAWINSYSISYSTEM sscsdik3z 4l

Figura 4.14 Instalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 10.

I1. El siguiente mensaje informard si hubo problemas en la instalacién o si se ha
realizado correctamente.

Instalacion de Control de Contabilidad y Bancos

Figura 4.15 Instalaci6n del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 11.

PROTCOM Capitulo: 4 - Pdagina: 9 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Contabilidad y Bancos

4.3. PROCESO DE DESINSTALACION.

Esta seccion indica como quitar el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos una
vez instalado en su PC.

escoja Configuracion y ;‘% después de

WANCES DE GSUs €
SETE

E’;A Corbiouacién €5 Panelde cordrol

ALIAS ToT

MiHalatin

Figura 4.16 Desinstalacion del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 1.
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2. Enseguida sc¢ abre la pantalla de configuracién del sistema, en donde Ud. Debe

fAgregar nuevo  Agregar o
§  bhadware | quitarpr.

4 O

{ Controladores Correo
para juegos

]
= i

Fuentes de Impresoras
datos 0D ...

“#

Busqueda
répida

Energia

&

Madems

ey

Mulimedia  Opciones de  Opciones de

G

. A P ¢

Figura 4.17 Desinstalacion del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 2.
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3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Control de Contabilidad y Bancos, que se encuentra seleccionado en el grifico que
se muestra a continuacion.

Propiedades de Agregar o quitar programas HEJ
fristatar odesm'talar ’Inﬁalacmde\fndowsi Dtsmdelml
i Paumtdammcvapmgmdcsdamdscooma
' =3/ unidad de CD-ROM, haga clic en "instalar”.
instalar..
‘phgd  Windows puede elminar sutomaticsmente e siguienie
; software. Pata eliminar un programa o modificar los
componantes instalados, seleccidnelo de la lista » haga
clic en "Agregar o quitar”’.
Arabic Language Support <]
Asistente para la publicacion en Web 1.53 de Microsoft
Audio Applications
Chinese [Simphfied) Language Support
Chinese [T radtional] Langua S
|_$_|r|fr|_l| do;- L of fjtl i -_1d u E """ 3
Controladores Directx
Digalo en Inglés
EPSON Printer Software =}
Agregar o quitar .. i
Acaptar i Cancelar fding l
Figura 4.18 Desinstalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 3.
] '
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.
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4. A continuacién aparece un mensaje de confirmacién preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Control de Contabilida y Bancos y todos sus
componentes que han sido instalados.

Quitando la aplicacion

(;" (Realmente desea quitar Control de Contabikidad v Bancos y todos sus
[ . componentes?

Figura 4.19 Desinstalacion del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 4.

Si Ud. elige No la Desinstalacion serd cancelada, es decir que el Sistema de Control de
Contabilidad y Bancos y sus componentes seguirdn en su disco duro y le saldrd el
siguiente mensaje.

Quitando aplicacion

Figura 4.20 Mensaje, Desinstalacion del Sistemna,

5. El programa de instalacion emitird el dltimo mensaje indicando que el Sistema de
Control de Contabilidad y Bancos se ha quitado de su disco duro.

Figura 4.21 Desinstalacién del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Paso 5.
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

5.1.  ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

(%)

Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecerd una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrd que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso, si tuviere.

Escribir contraseiia de red

-3 introduzca su contiasefia de red Microsoft. Aceptar

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red.
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4.

El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezard a cargarse. Aparecerd una pantalla como esta.

-
B:\::.d- Mot W d Wi PC

e - »

MOOIFICAC CES-CL!! 1CS
i ENLABASE Y VENTAJAS

¥ 57 =

Pq,ai-uh MOVEDADES oo Ju red

SISTEMA
M1 Madotin Ousioak. Accew drecte
Express 8 Senndar

5w X

Accen drects P_Maich_[1at rin ¢
aAoetas Clas Guayaosl_Ju

H o2 e

Biacoade  SYSGANGA TAREAS
Hespaidn SULC BAMIA  PENDENTES

2 » 4

Mo

DESCTOSY Vivdala Cortatabdac
VENTA Qoo

£ piorer CAMBIOS DE  Fevze_Stock
AL

N B

Microsoh Excel Caifcacion C . PElmna_Dano

S

M.ATF?

Figura 5.2 Escritorio de Windows.
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D B ;;’4 o
Bn:-m. Macrosoll W d S A A
ﬂlmw »
9 ] oa Raesenss 4
MODIFICAC, . DESCUENTC =33 10 »
whoe  ENLABASE 'Y VENTAIAS 7 Irinriad £ ihoves »
éj g ii.; 43 Mot Web Publoheg >
Papsbeade  MOVEDADES & rdoro de o o F st do 'Wowiowe KT
ISTENR. BB ioseton de comardon
59 £
Mi Madetin Ouiock  Acosso drec Bk Meaonch PowesPoirt Viemer §1
Enpress # Serwdar = oo
5N B T
- # 'ngmw ’
Accmw cuectn P Mach (s wdnc %
sApates Clas Guayscus Ju 'g
E—j % wj gmmm vordels Y
it SVEBAMEN i 8 Mot 508 Sen 13 .
r'm SUC BaAA  PENDIENTE .QMMM&B »
.gmmsmm »
e Sempte e epoy *
- el »
: |, Mesrat Accers
W Moot Fowerort
M B Moot Wt
4
8] meCiALZA sanos_ | WSMWM!WM!MML.I?WW\(”:;J s T

Figura 5.3 Ejecutando el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.
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5. A continuacién s¢ muestra la pantalla de inicio del Sistema de Control de
Contabilidad y Bancos.

= ESPOL SISTEMA DE CONTROL DE CONTADILIDAD ¥ BANCOS - Version 100
Caropen - Pioceros - Avads

SISTEMA DE CONTROL DE CONTABILIDAD Y BANCOS |

“Gavtesna de Lorivel ce ancer g Cortabbdad RS T Ay ke
Figura 5.4 Pantalla de Inicio del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.
Si Ud. desea salir del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos de un clic en la

opcién Conexion luego en Salir 6 un clic el botén cerrar 3—‘

6. Para ingresar a trabajar en el sistema, de un clic en la opcién Conexién luego en
Accesar.

=

e s
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7. A continuacion le saldrd la siguiente pantalla donde ingresard su nombre de usuario
y contrasena de acceso.

% ACCESO AL SISTEMA <1

Usuario: {ESPOL
Contrasefia  [==*=+|

V| @]

Figura 5.5 Pantalla de Acceso al Sistema de Control de Contabilidad y Bancos

Una vez ingresado el usuario y la contraseia presione o de un clic en el botén aceptar.

8. A continuacién saldrd la siguiente pantalla donde debe especificar la fecha de
proceso 6 del dia.

s FECHA PROCESO

Uttima Fecha : 10570972000
Fecha Actual : IDS/OS/ZDUJ

J
Figura 5.6 Pantalla de fecha de proceso Sistema de Control de Contabilidad y Bancos ;
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9. A continuacién le aparecerd el Mend Principal del Sistema de Control de
Contabilidad y Bancos, donde ya podrd trabajar en lo que desee.

% MICROFIC 5.A [ ]a]x]
Comegon fancos  [onabiiind Dmsdestns Apadis
Fechs Procesa. 05/03/2000  Pevieds Contsble: FUTURD  Afio Contable 2000 Mes Castable: JUMIG

Figura 5.7 Pantalla del Menu Principal del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTROL DE CONTABILIDAD Y BANCOS.

El Sistema de Control de Contabilidad y Bancos ¢s un sistema con mends y pantallas
amigables de gran flexibilidad, con total ambiente Windows.

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

EEl Sistema de Control de Contabilidad y Bancos tiene una pantalla principal que
permite tener abiertas varias pantallas secundarias del sistema al mismo tiempo. Por
ejemplo, Microsoft Word permite tener abiertos varios documentos a la vez.

Barra de Menu
Principal

i Titulo de la ventana

e ]

Minimizar — Maximizar -
Cerrar

.............

Barra de Estado

4

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos
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6.1.1. Barra de Estado.

Se encuentra ubicada en la parte inferior de la pantalla principal del sistema, a través de
la cual se muestra datos de estados del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos,
los cuales se detallan a continuacifn.

Permiten conocer el estado las teclas Blog Num, Blog
Mayus.

Muestra la fecha y la hora de la computadora

Tabla 6.1 Elementos de la Barra de Estado

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

~ Descripcion de controles dentro de las pantallas del sistema

Bot6n Insertar, permite el ingreso de datos al sistema.

Botén Aceptar, permite confirmar una accifn realizada en la
pantalla.

Botén Cancelar, permite concluir una accién, o para salir de la
pantalla sin realizar alteraciones a los datos.

Botén Consultar, permite iniciar el proceso de bisqueda basdndose
en un determinado criterio.

Botdén Eliminar, permite eliminar un registro légicamente; como por
ejemplo, eliminar un diario contable.

Botén Aplicar, permite grabar los datos ingresados por el usuario.

Botén Modificar, prepara a la pantalla para anadir o corregir los
datos.

Bot6n Imprimir, permite imprimir un listado

)
Tabla 6.2 Botones dentro de las pantallas J
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6.3. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

Como toda aplicacién en ambiente Windows, ¢l Sistema de Control de Contabilidad y
Bancos ofrece una ayuda que es el complemento de este manual. Podrd encontrar la
explicacion de todas las opciones del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

La ayuda del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos se presenta como una pagina
WEB; para ejecutar la ayuda de un clic en el mend ayuda, una vez hay seleccione el
16pico que desea consultar.

PROTCOM Capitulo: 6 — Pdgina: 3 ESPOL
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6.4. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y BANCOS.

A continuacién se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por
diferentes motivos.

6.4.1. Mensajes de Error.

Figura 6.3 El codigo que ingreso no existe

Figura 6.4 El nimero de la papeleta de depésito es obligatorio.

PROTCOM Capitulo: 6 - Pdgina: 4 ESPOL
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6.4.2. Mensajes de Confirmacion.

SCB =

\?) Aseguiese que no Existan Usuanos en ef Sistema, Desea Continuar

Figura 6.5 Para confirmar o cancelar la ¢jecucion del proceso

Figura 6.6 Para confirmar la efectivizacion de un cheque

6.4.3. Mensajes de Informacion.

Figura 6.7 Ingreso Realizado con Exito
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6.5. VISTA PREVIA DE LOS REPORTES.

6.5.1. Objetivos.

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentdndonos la siguiente pantalla.

MICROTIC 3.A

BALANCE GENERAL
Periodo : Junio / 2000

ACTIVO3 16,082,300,975.00

CIRCULANTE 16,082,300,975.00

DISPOMIELE

1.577.308.477.00

CAJA BANCOS -232,277.294.00
CcATA 31.788,876.00
BANCOS MONEDA NACIONAL .264,066,170,00
BANCOS CUENTA CORRIENTE -264,066,170.00
INVENTAROS 1,809,585.771.00
CUDNTASPOR COBRAR U0
CUZNTASPOR COBRAR soa99zass00
cumeTEs 14,504,992,498.00
rASIVOS 1,879,527.205.00
CIRCULANTE 1,679,527,205.00
CUDNTASPORDAGAR

1,849,464,090.00

Figura 6.8 Pantalla de Vista Previa
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6.5.2. Manejo en General.

SRN(INNS

Figura 6.9 Barra de Herramientas de la Vista Previa

En la barra de herramientas de la vista previa tenemos las siguientes opciones:

1.

2.

Este botén sirve para irse a la primera pigina.

Este bot6n sirve para moverse de una hoja a otra hacia la izquierda.
Indica el nimero de pdgina actual y cuantas pdginas tiene para imprimir.
Este botén sirve para moverse de una hoja a otra hacia la derecha.

Este botdn sirve para irse a la dltima pdgina.

Permite cancelar el proceso de consulta.

[.lama a la pantalla de la figura 6.10 para mandar el reporte a la impresora, donde
puede elegir el nimero de copias y desde que pdgina hasta que pdgina desea

imprimir.

Prntar Impresora def sistema oK.

(MASYSGYE\EPSON)
Copiess [ 1

¥ Collate Copres

r~Print Range

3
=

Figura 6.10 Pantalla de Imprimir

TR XD
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8. Llama a la pantalla de la figura 6.11, donde permite exportar el reporte a un archivo

de disco 0 a Microsoft Mail.

Format: ;
iCharactef‘scpaated values El

Destination:

{ Disk file pa|

Figura 6.11 Pantalla de Exportar

9. Permite cambiar de tamano la pdgina actual.

rouTU
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7. MENU CONEXION.

Figura 7.1 Mend Conexion,

Este mend tiene opciones para cambiar la contrasena de acceso al sistema y ademds
programas de utilitarios de Windows que podrén ser de utilidad para el usuario.

7.1. CAMBIAR CLAVE.

Esta opci6n presenta la pantalla que aparece en la Figura 7.2, en la cual se puede
cambiar la contrasena de acceso al sistema para el usuario.

| 2 CAMBIO DE CLAVE ‘
‘ fEseor

Figura 7.2 Cambio de Contrasena.

Para cambiar la clave o contrasena de acceso al sistema se debe especificar:
e Usuario, nombre del usuario de quien se va ha cambiar la contrasena.
e C(lave anterior, es la clave que actualmente tiene el usuario.

e (lave nueva, es la nueva clave o contraseia de acceso que va a tenér el
usuario.

PROTCOM Capitulo: 7 - Pdgina: 1 ESPOL
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e Confirmar clave, es una repeticion de la nueva clave del usuario.

7.2. CALCULADORA.

Permite tener a disposicién una calculadora, utilitario que le permitird realizar
operaciones aritméticas necesarias para el ingreso de la informacién en el sistema.

Figura 7.3 Calculadora

7.3. BLOCK DE NOTAS.

Esta opcién presenta un editor de texto, utilitario que permitird en un determinado
momento editar cierto texto que sea necesario guardarlo en el computador; para no
perderlo 6 olvidarlo.

D105 ES PDDER ¥ GLDRI

'l
, i
Figura 7.4 Editor de Texto Q" ) "
v i )}
- >
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7.4. SALIR.

Esta opcién permite salir del Sistema de Control de Contabilidad y Bancos. Existen
varias maneras de salir del sistema, manera tales como:

1. Escogiendo Salir del Meni Conexién

; 2 > ; . % ;
2. Dando un clic en el icono cerrar < ubicado en la parte superior izquierda de la

ventana principal.

3. Presionado la tecla

<ALT> + <F4>.

- S’O&

1My

‘-"J: N

._;:"
e B

1 LY

ELbAs
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8. MENU DE BANCOS.

Figura 8.1 Menu de Bancos.

Este mend es utilizado para la creacion de los bancos y el ingreso de los movimientos
bancarios de la empresa.

8.1. MANTENIMIENTO.

Al dar clic en esta opci6n aparecerd la pantalla de la figura 8.2, la cual permitir4:

» Consultar, esta opcién presenta las cantidades y los valores de los
movimientos realizados a la cuenta bancaria escogida.

» Crear, en esta opcién se utiliza para registrar las cuentas bancarias que posee
la empresa.

» Modificar, utilizada para dar mantenimiento a los datos de las cuentas
bancarias registradas en sistema.

=] e B |

Figura 8.2 Pantalla Bancos de la Empresa.
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8.1.1. Consultar.

Utilizada para consultar las cantidades y los valores de los movimientos de una cuenta
bancaria especifica, para realizar esta accién efectie los siguientes pasos:

1. Con un clic seleccione el banco que se desea consultar, el sistema sombreara toda la
fila del banco que halla seleccionado. Asf como se muestra en la figura 8.3.

Banco

> BANCDS DE LA EMPRESA

_|Codgp  |Descripcion S . |Num Coemta [Saldo Actusl E
: FIBANCO GaTAOUN 123850-7
6281281 BANCO BOLIVARIANO 6281281

4] - e
Figura 8.3 Seleccion de Banco.
£z,
| s
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2. De un clic en el botén de consultar - , s¢ presentard la pantalla de la
figura 8.4; en la cual podrd consultar las cantidades y los valores totales de
movimientos realizados a la cuenta bancaria.

%, CONSULTA DE CUENTA CORBIENTE | X} l

Cocigo de Cuerts 5281281 | Numero de Cuenta : 5281281 [
Nombre delBanco  [BANCOBOUVARIANO =~ ]
Facha de Apertura  05/02/1380 ] :

—Respecto a Numeracion de Chequera —
NumficeiChg 52 Pl
MmFracny [ . g

-Cantidad Total de Mov. Realizados ~Valores Totales de Mov. Realizados
Depostos g | ] || Depostos p7a25e800 ]
Notesde Credta  [1 | || NetasdeCredto [2453000 ]
Netas deDsbto |1 ]| Nassdevento D000 |
Chegues R | Cheques [7a85.00010 ]

Saldo Actual [209251200 }

Figura 8.4 Pantalla de Consulta de Cantidades y Valores de Movimientos.

8.1.2. Crear.

Sirve para crear las cuentas bancarias que posee la empresa, para proceder a crear un
cuenta bancaria efectde los siguientes pasos:

1. De un clic en el botén 1 de la pantalla que se encuentra en la figura
8.2. Luego le aparecerd la pantalla de la figura 8.5.

23 CREACION DE BANCO

Codigo det Benco (6081281
NMumero de Cusrta  {6281281

Nombrg del Barco - {BANCO BOLIVARLAND

| Fecha de Apertura 1870871988
- Cuenta Contable

i i Bence 1111230 [ORBICD TOLTS AT AR
g i Retancion : {11218103 : F TR Rl LA DI RTE

Chmcpues iniciat {150 Chegue Finsl  [550

Figura 8.5 Pantalla de Creacion de Cuentas Bancarias, Fraels |
CAMPUS

PENAS
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2. Debe especificar los datos de la cuenta bancaria que esta creando, datos tales como:

» Cdbdigo del Banco.- Identificador tnico de la cuenta bancaria, este servird
para hacer referencia a la cuenta bancaria en cualquier parte del Sistema de
Control de Contabilidad y Bancos.

» Numero de la Cuenta.- Es el nimero de la cuenta bancaria asignada por el
Institucién Bancaria.

» Nombre del Banco.- Es una descripcién del banco a que pertenece su cuenta
bancaria.

» Fecha de Apertura.- Fecha en la cual la Institucién Bancaria le asigno la
cuenta.

» En la seccién de Cuenta Contable especitique:

* * Banco.- Es la cuenta contable asociada a la cuenta bancaria, esta
servird para la contabilizacién automdtica de los movimientos
bancarios. Puede ingresar ¢l ndmero de la cuenta contable
directamente si la conoce, de no ser asf puede presionar la tecla F5
para que muestre una pantalla de ayuda con las cuentas contables de la
empresa y aquf seleccionar la cuenta contable que desea asociar.

= * Retencion.- Es la cuenta contable a la cual se le cargara la retencién
de que aquellos movimientos bancarios que tuvieren dicho impuesto.
Puede ingresar el nimero de la cuenta contable directamente si la
conoce, de no ser asf puede presionar la tecla F5S para que muestre una
pantalla de ayuda con las cuentas contables de la empresa y aqui
seleccionar la cuenta contable que desea asociar.

» En la seccién de Numeracion Chequera especifique:
* * Cheque Inicial- Es el nimero del cheque inicial de la chequera de

la cuenta.
* * Cheque Final.- Es el nimero del cheque final de la chequera de la
cuenta.
3. Una vez que ingreso los datos necesarios de la cuenta bancaria, para registrar la

cuenta bancaria en el sistema, de clic en el bot6n aplicar Aplica de la
pantalla, si todos los datos estdn correctos le aparecerd un mensaje figura 8.6; si
olvido ingresar algin dato necesario para registrar el banco le aparecerdn mensajes
como el de la figura 8.7, una vez corregido el dato faltante vuelva a ejecutar el paso

3.
\if) Banco Regishrade

=l . ;

| Rt o

Figura 8.6 Mensaje, registro de banco.
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SCB E3

e Debe Especificar Codigo del Banco

Figura 8.7 Mensaje, falta de datos para registro.

4. Una vez registrado el banco en el sistema, puede limpiar los datos de la pantalla
dando clic en botén b para poder realizar el ingreso de otra cuenta
bancaria al sistema.

5. Si desea salir de la pantalla de creacién de cuentas bancaria, de un clic en el botén

l._.;sii_...! y, retornara a la pantalla principal de bancos, figura 8.2.

8.1.3. Modificar.

Sirve para corregir 6 actualizar los datos las cuentas bancarias que posee la empresa;
para proceder a modificar los datos de una cuenta bancaria, efectde los siguientes pasos:

3. Seleccione el banco que desea modificar como se muestra en la figura 8.3, luego de
un clic en el botén de la pantalla que se encuentra en la figura 8.2., si
la cuenta bancaria posee movimientos aparecerd un mensaje como el de la figura

8.8, de clic en aceptar; luego le aparecerd la pantalla de la figura 8.9; si la cuenta no
posee movimientos aparecerd directamente la pantalla de la figura 8.9.

\i) Emrta atse Miioisetar. Piocirs no £ umbier b Coads Cortable

Figura 8.8 Mensaje, Cuenta con movimientos.
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3 MODIFICACION DE BANCO E3

Codigo det Banco |1 e 7

Numero de Cuerta  |123850-7
Nombre del Banco  [BANCO GUAYAQUIL

Fecha de Apertura lDSIUBM 995

g.u cMa wae B e G L D e -

| Banco - a2 [EANCD GOAYAGUIL
; Retencion {1 1216103 j.i'cumw;m ER LA FUENIE :
- Numeracién Chequeta .
. Cheopue Inicial [303 Cheque Final [400
o ; -
Aphcar . Salic
sttt

Figura 8.9 Pantalla de Modificacion de Datos.

4. Proceda a cambiar los datos de la cuenta bancaria, no podrd cambiar el cddigo de la
cuenta.
5. Una vez modificados los datos necesarios de la cuenta bancaria, para registrar las

modificaciones de clic en el bot6n aplicar opbow de la pantalla, si todos los
datos estdn correctos le aparecerd un mensaje figura 8.10; si olvido ingresar algin
dato necesario para registrar ¢l banco le aparecerdn mensajes como el de la figura
8.11, una vez corregido el dato faltante vuelva a ejecutar el paso 5.

SCB

-
1
Figura 8.10 Mensaje, Modificacion de Datos g Rt
»

SCB B3|

Q ereEmcﬁcadNModa&aCueraaBmia

Figura 8.11 Mensaje, falta de datos para registro.
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6. Si desea salir de la pantalla de modificacion de cuentas bancaria, de un clic en el

Salw

botén y retornard a la pantalla principal de bancos, figura 8.2.

8.2. MOVIMIENTOS.

Esta opcién permite registrar los movimientos bancarios de la empresa, movimientos
como: Depdsitos, Notas de Crédito y Notas de Débito; al dar clic en esta opcién
aparecerd un mend como el de la figura 8.12, seleccione con el Mouse el tipo de
movimiento que va ha ingresar.

Bancos

Degisios Po

Cheque ¥ HMotas Crédito M
Conciiacién Bancaria »  Notas Debito /
Histdrico de Cuenta ( ?
Uistados L
o myTur \—' My JT
Figura 8.12 Meni Movimientos. B A
b 3

8.2.1. Depositos.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 8.13, en la cual
especificard los datos del dep6sito que desea registrar.

* DEPOSITOS EN CUENTA

Num Diario | g9
Banco {123850-7 X Reteacién ..
' [FANGO GUAYAGUIL

Num. Cuenta  [i238507
Num. Papeleta [45082

| Fecha |0510912000

 Valor [580,000.00

‘Diario g Aplicar Limpiar S alis

Figura 8.13 Pantalla de Depdsitos.
Pasos para ingresar los datos del deposito:

1. Banco.- Debe especificar el codigo del banco al que pertenece el deposito, si lo
conoce ingréselo, de no ser asf presione la tecla S y le aparecerd una pantalla de
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ayuda con los bancos que posee la empresa (Ver anexo A). Una vez ingresado el
cddigo del banco, si este existe aparecerd automdticamente el nombre y el nimero
de cuenta del mismo; si no existe aparecerd un mensaje como el de la figura 8.14,
presione el botdn aceptar y proceda a ingresar un coédigo de banco que este
registrado en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

Q Caodigo de Cuenta No Eviste

Figura 8.14 Mensaje Banco No Existe.
2. Retencién.- Marque si al deposito se le hizo retencién, caso contrario quite la marca.

3. Num. Papeleta.- Especifique el nimero de papeleta que esta asociado al deposito
bancario.

4. Fecha.- Especifique la fecha en que se realizo el depésito en la cuenta bancaria.
5. Valor.- Especifique el monto del depdsito.

6. Siel dep6sito tiene un motivo contable por el que se genero, de un clic en el botén

Diano

Anexo B).

aquf realizara el asiento contable asociado al depésito bancario (Ver

7. Una vez completado los pasos anteriores, para registrar ¢l depésito en el sistema

presione el botén | it , si todos los datos estdn correctos el sistema le
presentara un mensaje figura 8.15 preguntando si ya realizo el diario contable, usted
deberd responder dependiendo de la accién que halla realizado (Si registro el diario,
en la pantalla de deposito le aparecerd el nimero del diario asociado con el
movimiento bancario), si respondié si a la pregunta le aparecerd un mensaje figura
8.16 indicando que el movimiento bancario se registro.

SCB B3

f\") Verifique si ya contabilizé Deposito. Desea Continuar

_s el

Figura 8.15 Mensaje de verificacion de diario contable.
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SCB <]

\i) Movimiento Registiado .

Figura 8.16 Mensaje de registro de movimiento bancario.

8.2.2. Notas de Crédito. e

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 8.17, en la cual
especificard los datos de la nota de crédito que desea registrar.

%, INGRESO NOTAS DE CREDITO

Num. Diario i 10
' Banco {123850-7 X Retencién
’  [FANCO GUAYAQUIL -

 Num Cuenta  [Z38507

| Fecha [05709/2000
| Yalor - [5.000.00 |
iMaivo . [INTERES GANADD =

Figura 8.17 Pantalla de Notas de Crédito.

Pasos para ingresar los datos de la nota de crédito:

L.

(3]

Banco.- Debe especificar el cédigo del banco al que pertenece la nota de crédito, si
lo conoce ingréselo, de no ser asf presione la tecla 5 y le aparecerd una pantalla de
ayuda con los bancos que posee la empresa (Ver anexo A). Una vez ingresado el
c6digo banco, si este existe aparecerd automdticamente el nombre y el nimero de
cuenta del mismo; si no existe aparecerd un mensaje como el de la figura 8.14,
presione el botén aceptar y proceda a ingresar un codigo de banco que este
registrado en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

Retencién.- Marque si a la nota de crédito se le hizo retencién, caso contrario quite
la marca.

Fecha.- Especifique la fecha en que se realizé la nota de crédito a la cuenta
bancaria.
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Valor.- Especifique el monto de la nota de crédito.
Motivo.- Ingrese una descripcion del motivo por el que se genero la nota de crédito.

Si la nota de crédito tiene un motivo contable por el que se genero, de un clic en el

Diario

hotén
(Ver Anexo B).

aquf realizard el asiento contable asociado a la nota de crédito

Una vez completado los pasos anteriores, para registrar la nota de crédito en el

sistema presione el botén Aplicar si todos los datos estdn correctos el sistema
le presentara un mensaje figura 8.18 preguntando si ya realizo el diario contable,
usted deberd responder dependiendo de la accién que halla realizado (Si registro el
diario, en la pantalla de la nota de crédito le aparecerd el nimero del diario asociado
con el movimiento bancario), si respondi6 si a la pregunta le aparecerd un mensaje
figura 8.16 indicando que el movimiento bancario se registro.

(T ) Verique si ya contabiizé la Nota de Credito. Desea Continuar :

Figura 8.18 Mensaje de verificacién de diario contable,

8.2.3. Notas de Débito.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 8.19, en la cual
especificara los datos de la nota de débito que desea registrar.

% INGRESO NOTAS DE DEBITO

| Num Diario | 11
| Banco [123850-7
| [BANCD GUAVAQUIL

Num. Cuenta [iZ3%607

Fecha |05/08!2000

Valor ~ [z00000 ._
Mativa - [EMISION ESTADD DE CUENTA Lo

s mvs mnmrn ey

Diario! Aplicar Limpiar Salis

ot |

Figura 8.19 Pantalla de Notas de débito.
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Pasos para ingresar los datos de la nota de débito:

L

Banco.- Debe especificar el c6digo del banco al que pertenece la nota de débito, si
lo conoce ingréselo, de no ser asf presione la tecla F5 y le aparecerd una pantalla de
ayuda con los bancos que posee la empresa (Ver anexo A). Una vez ingresado el
cAdigo banco, si este existe aparecerd automdticamente el nombre y el nimero de
cuenta del mismo; si no existe aparecerd un mensaje como el de la figura 8.14,
presione el botén aceptar y proceda a ingresar un c6digo de banco que este
registrado en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

Fecha.- Especifique la fecha en que se realizo la nota de débito ala cuenta bancaria.
Valor.- Especifique el monto de la nota de débito.
Motivo.- Ingrese una descripcion del motivo por el que se genero la nota de débito.

Si la nota de débito tiecne un motivo contable por el que se genero, de un clic en el
botén Diario
(Ver Anexo B).

aquf realizara el asiento contable asociado a la nota de crédito

Una vez completado los pasos anteriores, para registrar la nota de débito en el

sistema presione el bot6n Bplicas si todos los datos estdn correctos el sistema
le presentara un mensaje figura 8.18 preguntando si ya realizo el diario contable,
usted deberd responder dependiendo de la accidon que halla realizado (Si registro el
diario, en la pantalla de la nota de crédito le aparecerd el nimero del diario asociado
con el movimiento bancario), si respondié si a la pregunta le aparecerd un mensaje
figura 8.16 indicando que ¢l movimiento bancario se registro.

SCB Ed|

f\?‘) Verficue siya contabiizs la Nota de Débito. Dessa Contrusr

s |CE

Figura 8.20 Mensaje de verificacion de diario contable.
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8.3. CHEQUE.

Esta opcién permite girar, consultar y efectivizar los cheques emitidos por la empresa;
al dar clic en esta opcién aparecerd un mend como el de la figura 8.21, seleccione con el
Mouse el tipo de accién que va ha ejecutar.

Mantenimiento i

Mavimientos > <&~
i Cre

Conciiacion Bancaia »  Consulia Cheque Geado

Histdrico de Cuenta Efectivizar Cheque a Fecha

Listados : v]

Figura 8.21 Menu Cheque.

8.3.1. Girar Cheque.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 8.22, en la cual
podrd realizar el giro de los cheques.

<, EMISION DE CHEQUE VARIOS B3|
Num. Diario | 12 . |

Banco |8231281 | importe Gravable [:.m.m.oo Tipe de Chegue ————
Velor & pagar [6.000.00000 Retencion < [ ©ois O Atecha

RUC  [0917833972 | ' - : : MWD

Paguese &
ia Ordiers ge JULI0 CESAR CAICEDO B. | 5.966,500.00 ]
La de CASCU MINLONES NOVECIRSTUS ARARNIA Y ’%Pﬁr nrL Gt}‘,ﬁ;r_ﬁiﬁ&?-’;ﬁ

l GUAYAQUIL E ]05/09!2000 !
Cludad Fecha : : ;
BANCO BOLIVARTANG Ota, Wm $280281 . e

Concepto IPAGO DE SERVICIOS

LL

[ oo ] tmprinis Limpiar Salie

Figura 8.22 Pantalla de Emisién de Cheques.
Pasos para realizar el giro de un cheque:
1. Banco.- Debe especificar el c6digo del banco del cual de va ha girar el cheque, si lo

conoce ingréselo, de no ser asf presione la tecla FS y le aparecerd una pantalla de
ayuda con los bancos que posee la empresa (Ver anexo A). Una vez ingresado el
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cddigo banco, si este existe aparecerd automdticamente el nombre y el nimero de
cuenta del mismo; si no existe aparecerd un mensaje como el de la figura 8.14,
presione el botén aceptar y proceda a ingresar un c6digo de banco que este
registrado en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

2. * Importe Gravable.- Especifique el valor sobre el cual se calculara la retencion.
3. Valor a Pagar.- Especifique el valor por el cual de girara el cheque. ¥:s

s

4. * Retencion.- Especifique el porcentaje de retencién que se cobrara.

5. Tipo de Cheque.- De clic con el Mouse en el tipo de cheque se desea girar.
6. * Ruc.- Especifique el ruc del beneficiario si lo tiene.

7. * Pdguese a la Orden de.- Especifique el nombre del beneficiario del cheque.

8. Ciudad.- Especifique la ciudad donde se esta girando el cheque; aparece por defecto
la ciudad donde se ubica la empresa.

9. Fecha.- Especifique la fecha de cobro del cheque
10. Concepto.- Especifique el motivo por el que se gira el cheque.

11. Si el giro del cheque tiene un motivo contable por el que se genero, de un clic en el
botén L. comlssd
cheque (Ver Anexo B).

aqui realizara el asiento contable asociado con el giro de

12. Una vez completado los pasos anteriores, para imprimir y registrar el cheque en el
sistema presione el botén _ moimi ] i todos los datos estdn correctos el sistema
le presentara un mensaje figura 8.23 preguntando si ya realizo el diario contable,
usted deberd responder dependiendo de la accion que halla realizado (Si registro el
diario, en la pantalla de la emision del cheque le aparecerd el nimero del diario
asociado con el movimiento bancario); si respondi6 si a la pregunta le aparecerd un
mensaje figura 8.24 preguntando si esta seguro del tipo de cheque que va ha girar; si
responde no regresara a la pantalla de emision de cheque, si responde de forma
afirmativa el cheque se grabara en el sistema, luego le aparecerdn mensajes
preguntado si desea imprimir los documentos.

SCB [}

' *\?) Veriiue s ya contabiizs. Desea Continuar

Figura 8.23 Mensaje de verificacion de diario contable.
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13. Una vez finalizado el registro del cheque, presione el botén

Figura 8.24 Mensaje de tipo de cheque.

proceder a girar un nuevo cheque.

1, para

Nota: Los cheques girados a fecha no afectan el saldo del banco, para hacerlos efectivos
estos cheques ejecute la opcidn de Efectivizar Cheques A Fecha.

8.3.2. Consultar Cheque Girado.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 8.25, en la cual
podrd consultar los cheques girados registrados en el sistema.

, CONSULTA CHEQUE GIRADO <]
Banco 12335 Shion Disio l H ‘ﬂroil' Chwé e
um. Ut ! A fecha
Num. CHG {1 it
RUC
Paguese &
e, SEGUN ALVARES [B00.060.004% ]
Ls stama de GUINIENTOS MiL
GUAYAGUIL 05/09/2000
Ciudad Fecha
BANCD GUAY ACUIL Cta. Num 238507 Frma
Concepto [REPOSICION DE CAJA CHICA e
Consultor Imprimis Limpiar Salir

Figura 8.25 Pantalla de consulta de cheques.

Pasos para consultar un cheque girado:

1. Banco.- Debe especificar el codigo del banco del cual de va ha consultar el cheque,
si lo conoce ingréselo, de no ser asf presione la tecla FS y le aparecerd una pantalla
de ayuda con los bancos que posee la empresa (Ver anexo A). Una vez ingresado el
c6digo banco, si este existe aparecerd automdticamente ¢l nombre y el ndimero de

PROTCOM
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cuenta del mismo; si no existe aparecerd un mensaje como el de la figura 8.14,
presione el botén aceptar y proceda a ingresar un cédigo de banco que este
registrado en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

2. Num. CHQ.- Especifique el nimero de cheque que desea consultar.

De clic en el botén J, si el nimero de cheque especificado no ha sido
girado aparecerd un mensaje figura 8.26; caso contrario aparecerdn los datos del
cheque especiticado.

TR | . QP

7 N i
G fral
hceptar o
s r'ﬂ""
; ™ VT
i A

Figura 8.26 Mensaje de cheque no girado.

Si desea imprimir los documentos del cheque especificado, de clic en el botdn
E“l " :‘4.';.1:

documento.

luego le aparecerdn mensajes preguntando si desea imprimir el

Para realizar otra consulta, de clic en el botén wd esta accion le limpiara la
informacién de la pantalla; luego proceda a ejecutar los anteriores pasos, desde el 1.
8.3.3. Efectivizar Cheque a Fecha.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 8.27, en la cual
aparecerd todos los cheques girados a fecha y aun no efectivizados.

2 EFECTIVIZAR CHEQUE FECHA

6281281 BANCO BOLIVARIAND 51 AB. AGUILAR

Figura 8.27 Pantalla Efectivizacion de cheques.
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Pasos para efectivizar un cheque girado a fecha:

1. De un clic en la fila donde se encuentra el cheque que desea hacer efectivo, el
sistema automdticamente marcara toda la fila del cheque seleccionado.
. fectivizar .
2. De un clic en el botén & para que el cheque seleccionado sea
actualizado como cobrado. El cheque efectivizado automdticamente desaparece de
la pantalla.

8.4. CONCILIACION BANCARIA.

Esta opcidn permite realizar la conciliacién la conciliacion bancaria, ademds permite
anular movimientos bancarios; al dar clic en esta opcién aparecerd un mend como el de
la figura 8.28, seleccione con el Mouse el tipo de accidn que va ha ejecutar.

; ancos

Realizar Conciliacion
Hmémo de Cuen!a Consultar Conciliacitn

Figura 8.28 Menu Conciliacién Bancaria.

8.4.1. Realizar Conciliacion.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 8.29.

< ESTADD DE CHENTA BANCABIA 1
-C:ieno.'_ de Consults s z 3
Banco [6281281 " [BANCO BOLIVARIANO Num. Cta 6291201 sy s
Desde: ][11 /08/2000 Hasta ]30/09;21;[0
Sec |Doc |Description ~ lFecha  iBeneficiaio | ChqFachalVe

1 N/C PORMOVIMIENTO DE CUENTA 05/09/2000

~2IN/D POR EMISION DE ESTADO DE CUENTA 05/09/2000

‘3| DEP Deposito en Cuenta papeleta i 45668 05/09/2000

4| DEP Deposito en Cuenta papeleta # 7861 06/09/2000

5 - A WH B

6{CHQ POR SALARIO DEL MES DE AGOSTO ChqN 50 05/09/2000 ALEX CASTRO

f“”mﬁﬁ‘wﬁfﬁﬁ‘f-ﬁﬁﬁmmﬂmm

. SaldoBanco [F¥eiasese |

Buscar Verificado Anular Conciliae Salis

Figura 8.29 Meni Estado de Cuenta Bancaria.
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Pasos para realizar conciliacion bancaria:

T

Banco.- Debe especificar el c6digo del banco del cual va ha realizar la conciliacion,
si lo conoce ingréselo, de no ser asi presione la tecla F5 y le aparecerd una pantalla
de ayuda con los bancos que posee la empresa (Ver anexo A). Una vez ingresado el
cOdigo del banco, si este existe aparecerd automdticamente ¢l nombre y el nimero
de cuenta del mismo; si no existe aparecerd un mensaje como el de la figura 8.14,
presione el botén aceptar y proceda a ingresar un c6digo de banco que este
registrado en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

Fecha Desde — Fecha Hasta.- Especifique el rango de fechas del periodo que va ha
realizar la conciliacién.

De clic en el botdn l.__g'."w:_..l para que se presenten los movimientos del banco
y del periodo especificado.

Tome el estado de cuenta que le envfa la Institucién Bancaria, los movimientos que
consten en el estado de cuenta y que estén en la pantalla deben ser verificados; para
esto de dos clic en la fila de la pantalla donde se encuentra el movimiento, el sistema
marcara la fila automdticamente y pondrd un visto en la columna Verificar.

Una vez finalizada la comparacién de los estados de cuenta y, ya marcados todos

los movimientos coincidentes; de un clic el botén vz esta accién sacara
todos esos movimientos de la pantalla. No podrd verificar aquellos cheques que se
emitieron a fecha y que aun nos han sido efectivizados; podrd darse cuenta que un
cheque esta a fecha por que en la columna Chgq. Fecha aparece la palabra Si.

Si desea anular un movimiento, de un clic en la fila donde se encuentra el

movimiento que desea anular, luego de un clic en botén A ! al ejecutar
esta accién le aparecerd un mensaje figura 8.30, indicando que el movimiento fue
anulado.

SCB

Figura 8.30 Mensaje de anulacién de movimiento.

Finalmente de un clic en el boton [ 7% { oqia accién nos presentara una

pantalla (Ver Anexo C), en la cual ingresaremos aquellos movimientos no
registrados en el sistema.

Nota: El sistema no le permitird realizar una conciliacién con una fecha de corte igual a
una ya registrada en el sistema.
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8.5. LISTADOS.

Esta opcion permite obtener reportes de los movimientos realizados con las cuentas
bancarias. Al dar un clic en esta opcién aparecerd un mend como el de la figura 8.31,
seleccione con el Mouse el tipo de listado que desea imprimir.

Depésitos
Motas de Crédit
MNotas da Débite

Cheques _
Movimentos Anidados 5
Movimiertos Concilados |

Figura 8.31 Menu Listados.
Toda las pantallas de los listados tienen el mismo estilo por cuanto solo se explicara la
utilizacién de una de ellas.
8.5.1. Depdasitos.

Al dar clic en esta opcion aparecerd una pantalla como la de la figura 8.32.

#1 LISTADO DE DEPOSITOS B3
Banco || |

' [~ Informacién Historica

Fecha Desde  [05/09/2000 ~ Fecha Hasta .~ [05/09/2000

Figura 8.32 Pantalla Listado de Depésitos.
Pasos para emitir reporte:

. * Banco.- Especificar el codigo del banco del cual quiere emitir el reporte, si lo
conoce ingréselo, de no ser asf presione la tecla FS y le aparecerd una pantalla de
ayuda con los bancos que posee la empresa (Ver anexo A). Una vez ingresado el
cOdigo banco, si este existe aparecerd automdticamente el nombre y el nimero de
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cuenta del mismo; si no existe aparecerd un mensaje como el de la figura 8.14,
presione el botén aceptar y proceda a ingresar un c6digo de banco que este
registrado en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

2. Fecha Desde - Fecha Hasta.- Especifique el rango de fechas del periodo que va ha

emitir el reporte.

a2

Si desea imprimir informacién de movimicntos ya cortados, de un clic en

Informacién Histérica, de no ser asf quite la marca de Informacién Histérica dando

un clic.

4. De un clic en el boton

P —

criterio que se le especifico.

para que el sistema muestre el reporte con

Nota: Las palabras que tengan como prefijo el asterisco (*), son consideradas no

obligatorias.
0
¢
e A
if o
?t_‘ '\:vi
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9. MENU DE CONTABILIDAD.

Contabilidad
Plan de Cuentas »
ingreso Dianos ¥

Consultas L

»
»

Listados
Procasos

Figura 9.1 Mend de Contabilidad.

Este mend es utilizado para la creacion del plan de cuentas de la empresa, ingreso de
movimientos contables ¢ impresion de los estados financieros de la empresa.

9.1. PLAN DE CUENTAS.

Esta opcién permite crear y dar mantenimiento al plan de cuentas de la empresa; al dar
clic en esta opcidn aparecerd un mend como el de la figura 9.2, seleccione con el Mouse
el tipo de accién que va ha realizar.

Contabilidad

Plan de Cuentas »} Apertura Cuentas de Grupo

" ingreso Diarios  »  Apertura Cuentas de Movimiento
Consultas »  Mantenimiento de Cuentas :
Listados »  Impresion Plar de Cusntas i

Figura 9.2 Meni Plan de Cuentas.
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9.1.1. Apertura Cuentas de Grupo.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.3, en la cual
podrd crear las cuentas de grupo que conformaran el plan de cuentas de la empresa.

iz Creacion Cuentas De Grupo

H

@ Active (O Pasive ( Pattmomo C Resultados
Nivel 1: [1 | ACTIVO ]
Nivel22 [1 | [CIACULANTE ' ]

|
J
|
|

Nivel3: 1| [DISPONIBLE
Nivel4: [1 | [CAJABANCOS

Nivel 5: [1 | [CAJA

e |

| Limpias

Salis

Dusceiooitee| |

Figura 9.3 Pantalla de Creaciéon Cuentas de Grupo.

Pasos para realizar la creacion de las cuentas de grupo:

1. Con un clic seleccione el tipo al que pertenece la cuenta de grupo:

v

v
v
v

(3]

Nivel.-

Activo
Pasivo
Patrimonio
Resultados

Ingrese el ndmero del nivel al que pertenecerd la cuenta. Si el nivel existe

aparecerd el nombre del mismo, caso contrario el sistema asume que €s un nuevo

nivel

3. Descripcién.- Ingrese la descripcion de la cuenta que esta creando.

4. Una vez realizados los pasos posteriores de un clic en el boton ._..__.Ja' para

registrar la cuenta en el sistema; el sistema le presentara un mensaje indicdndole que
la cuenta fue registrada.

borrar los

Si desea realizar la creacién de mas cuentas, presione el botén ‘ st , para
datos de la pantalla y poder ingresar los datos de la nuevas cuentas.
SWO

£

L Tl AR T -'vn,‘
] CA
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9.1.2. Apertura Cuentas de Movimiento.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.4, en la cual
podrd dar mantenimiento a las cuentas de movimiento que conformaran el plan de
cuentas de la empresa.

& Creacion Cuentas De Movimiento

Nivel 1 i JACTIVOS

Nivel 2 i [CIRCULANTE

Nivel 3 Emspoumu:

Nivel 4 T |CAJA BANCOS

Nivel 5 i ICAJA

Nivel6 | |

Sec |Awxilir  |Descnpcion ] Cta Moy Enlace
]

—

2 02 CAJA CHICA 1111102

sy punar ) jpaary gras

o |

Descripcién: | |

PR R o -~ S
L-:qugg g E i Registar i Linpias Sl

Figura 9.4 Pantalla de Creacién de Cuentas Movimiento.

Pasos para ingresar las cuentas de movimiento:

l. De un clic en el botén B al realizar esta accién le aparecerd una

pantalla en la cual se le presenta el plan de cuentas actual de la empresa, aquf deberd
seleccionar la cuenta de grupo en el cual estard ubicada la cuenta de movimiento.

(8]

Aux. Numero.- Ingrese el nimero de auxiliar que tendrd la nueva cuenta de
movimiento. Recuerde que este nimero es Gnico en cada nivel.
3. Descripcién.- Ingrese la descripcién de la nueva cuenta de movimiento.

. egistrar . .
4. De un clic en el botén Begist para registrar la nueva cuenta en el sistema.

PROTCOM Capitulo: 9 - Pdgina: 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Contabilidad y Bancos

Pasos para eliminar cuentas de movimiento:

1. De un clic en el botén b i, al realizar esta accioén le aparecerd una

pantalla en la cual se le presenta el plan de cuentas actual de la empresa, aquf deberd
seleccionar la cuenta de movimiento que desea eliminar.

2. De unclic en la cuenta de movimiento que desea eliminar, el sistema marcara la fila

de la cuenta seleccionada, luego de un clic en el botén . 81 la cuenta
posee movimientos contables el sistema le enviara un mensaje figura 9.5, caso
contrario procederd a eliminar la cuenta y le enviara un mensaje figura 9.6.

Q Cuenta Mo Pusde ser Elimnada

Figura 9.6 Mensaje Eliminacién de cuenta.
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9.1.3. Mantenimiento de Cuentas.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.7, en la cual
podrd modificar la descripcién de la cuentas contables ademds podrd eliminar cuentas.

3 MANTENIMIENTO DE CUENTA Ed|
Numero de Cuenta {11111 01 : ]
Descripcion de Cuenta [CAJA GENERAL - : ]

Nueva Desctipcion  |CAJA GENERAL

Eliminar Modificar Limpiar  Salir

Figura 9.7 Pantalla de Mantenimiento de Cuentas.

Pasos para eliminar cuentas:

1. De un clic en el botén | 8 A al realizar esta accién le aparecerd una

pantalla en la cual se le presenta el plan de cuentas actual de la empresa, aquf deberd
seleccionar la cuenta que desea eliminar.
Eliminar

2. De un clic en el botén ; el sistema buscara si la cuenta posee
movimientos o si tiene sub niveles, de ser asf el sistema no permitird eliminar la
cuenta, caso contrario enviara un mensaje indicando que la cuenta se elimino.

Pasos para modificar la descripcion de la cuenta:

1. De un clic en el botén | B 1, al realizar esta accién le aparecerd una

pantalla en la cual se le presenta el plan de cuentas actual de la empresa, aquf deberd
seleccionar la cuenta que desca eliminar.

[S]

Nueva Descripcién.- Escriba la nueva descripeion que le desea poner a la cuenta.

3. De un clic en bot6n it para registrar ¢l cambio de la descripcién de la

cuenta.

9.1.4. Impresion Plan de Cuentas.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla la cual nos permitird sacar un rupom,
del plan de cuentas que posee la empresa.
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9.2. INGRESO DIARIOS.

Esta opcién permite ingresar los movimientos contables de la empresa; al dar clic en
esta opcién aparecerd un mend como el de la figura 9.8, seleccione con el Mouse el tipo
de accion que va ha realizar.

Contabiidad

Figura 9.8  Menu Ingreso de Diarios.

9.2.1. Ingreso de Diarios Periodo Futuro.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.9, en la cual se
podrd realizar el ingreso de los movimientos contables de la empresa. Al ingresar los
diarios a periodo futuro, estos no afectan los saldos de las cuentas; es decir que los
diarios estdn en modo temporal.

<> Ingreso Diarios Contables a Futuro
Feche [e5meuos NumOmof ]  peiodo[ FUTURD |
Cuenta | Nombee Cta : : | Debito | Credito 5
1 11112101 BANCO BOLIVARIANO. 5.260.000.00
F 1121101 CLIENTES 5.260,00:
< »
 ToteDebto: | ~ 5.260.000.00]  TotsiCredto |
| Coébto @ crégto | ' . :
Cuerta | i
Walor i :
Detate ICOBRO DE FACTURA A CLIENTE wd 1t
Figura 9.9 Pantalla de Ingreso de Diarios.
¢
‘;
b
M
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Pasos para ingresar registros al diario contable:
1. Fecha.- Escriba la fecha del movimiento contable.

2. De un clic en Débito si la cuenta va al debe o un clic en Crédito si la cuenta va al
lado del haber.

3. Cuenta.- Ingrese el cédigo de la cuenta contable que conforma el diario; si no lo
recuerda presione la tecla F5, al realizar esta accién le aparecerd una pantalla en la
cual se le presenta el plan de cuentas actual de la empresa, podrd seleccionar ,12.

——

cuenta contable. ¢S )
LA
4. Valor.- Ingrese le valor del movimiento contable para la cuenta especificada. {7«
L S
5. Detalle.- Ingrese la glosa del asiento contable.

J
6. De un clic en el botén ____._.l esta acciOn agregara un registro a la malla del

diario contable. :
Pasos para eliminar registros del diario contable:

1. De un clic en la fila donde se encuentra el registro que desea eliminar del diario
contable, el sistema marcara toda la fila seleccionada.

2. De un clic en el botén & I el sistema le preguntara si esta seguro que
desea eliminar fila seleccionada; responda dependiendo de la accién que desee
tomar.

Pasos para grabar un diario contable:

1. Si ya finalizo de ingresar todos los registros que conforman el diario contable y el

diario esta cuadrado, de un clic en el boton i el sistema registrara el

diario y enviara un mensaje indicando que el diario fue registrado.

Si desea ingresar otro diario, de un clic en el botén I o -lﬂ para borrar la

informacién de la pantalla y proceder con el ingreso del siguiente diario.
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9.3. CONSULTAS.

Esta opcién permite consultar los movimientos contables de la empresa y los mayores
de la cuenta; al dar clic en esta opcién aparecerd un mend como el de la figura 9.10,
seleccione con el Mouse el tipo de accién que va ha realizar.

L_l:lr':?.:tlllllj'fl'j

Plan de Cuentas » = ) =
Ingreso Diarios  » ) TR
Consultas Diarios Realizados ; ,'
Listados »  Consuka Estado de Cuenta (‘ 40
Procesos *1 ¢
L, ¥l i g
Figura 9.10 Menu de Consultas. B

9.3.1. Diarios Realizados.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.11, en la cual
podrd consultar los diarios contables ingresados al sistema.

Periodo de Diario Nuamero de Diario

is Consulta de Diarios

1111101 |CAJA GENERAL

11112101 BANCO BOLIVARIANO. 5,119.00 BAL.
11112102 BANCO GUAYAQUIL -265,330,607 00 BAL.
11112103 BANCO DE PRUEBAS 1 1,259,318.00 EAL.
1121101 CLIENTES 14,504,992,498 .00 BAL.
111301 INVENTARICS 1,809,585,771 00 BAL,
211201 GENERAL 1,845,464,030.00 BAL,
213202 1% RETENCION EN LA FUENTE 30,063,11500 BAL.

21101 CAPITAT 290 NN NN NN ni‘ﬂ
(I I »

fesezamoaraee | [Koszse0stse0 ]

Sais

fc.-!. _4---—4;‘

Figura 9.11 Pantalla Consulta Diarios.
Pasos para consultar diario contable:

1. Seleccione el periodo contable en el que se ingreso el diario.
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2. Ingrese el nimero del diario que desea consultar.

De un clic en el botén | Buscar l si el diario existe le aparecerd la en pantalla la
informacién del diario especificado; de no existir el diario especificado le aparecerd
un mensaje figura 9.12, de un clic en el botén aceptar del mensaje luego proceda a
ingresar un nimero de diario existente.

R
: Q ‘ Dmuomsmﬁe&ado “S,O{

(S}

Figura 9.12 Mensaje Diario No Existente.

9.3.2. Consulta Estado de Cuenta.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.13, en la cual
podré consultar el mayor o el estado de cuenta contable.
Periodo a Consultar

Informacién Historica
Cuenta Contable

«2 ESTADO DE CUENTA CONTABLE

m de m--ﬁn. ..................... B BB R 4 ...,...,,--»-.,...‘.f,j.i..,....,.,..\.,,.,..,.,,..._.....a.r.,. j..,......-.,.,_-,.-.,...V....,......_.,A...,.i.....“.....‘...., . ;
i 4 : (< PeriodoCorriente ¥ (" PeriodoFuturo
IV Adicionar informacién Histarica _ i
Cuenta |1m!1 . I : CAJA GENERAL sl
o ; i - : : ! i i
Dibic. |Facka Debito Credito Detalle’ o
1 050972000 31,788,876 00 BALANCE INICIAL
9 0509/2000 580,000.00 DEPOSITO EN CUENTA EL DIA 05/09/2000
. »
Debios Créditos Saido Achual
[31.788.876.00 1.160.000.00 fros287800 ]

o sane |

axamazas

Figura 9.13 Pantalla de Estado de Cuenta Contable.
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Pasos para consultar un estado de cuenta contable:

1. Seleccione el periodo contable del cual quiere realizar la consulta.

8]

De un clic en Adicionar Informacion Historica si desea adicionar la informacién
histérica a la consulta (Marcar), caso contrario de un clic para quitar la marca.

3. Ingrese la cuenta contable de la cual desea realizar la consulta.

4. De un clic el botén L.E'___J para presentar la informacién solicitada.

5. Sidesea imprimir el estado de cuenta, de un clic en el bot6n lw!"', este le
mostrara una pantalla preliminar de reporte.

9.4. LISTADOS.

Esta opcién permite obtener los estados financieros de la empresa; al dar clic en esta
opcion aparecerd un mend como el de la figura 9.14, seleccione con el Mouse el tipo de
accién que va ha realizar.

Contabilidad

Balance General

Procesos *  Balance Comprobacidn

Balance Saidos
Balance Resultados
Histérico Movimientos
Dianios Realizados

Figura 9.14 Menu de Listados Contables.
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9.4.1. Balance General.

Al dar clic en esta opcidn aparecerd una pantalla como la de la figura 9.15, en la cual
podrd consultar e imprimir ¢l balance general de la empresa.

1 BALANCE GENERAL
r’miodu Contable ;

Afio |2000 Mes IJumo

-

Figura 9.15 Pantalla Balance General.

Pasos para imprimir el balance general:

1. Ingrese el afio contable del balance que desea consultar / imprimir
2. Seleccione el mes contable del balance que desea consultar / imprimir

3. Deunclic en el bot6n | T50000 4 para generar la consulta / reporte solicitada.

Si desea imprimir los demds estados financieros realice los mismos pasos descritos para
imprimir el balance general.
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9.5. PROCESOS.

Esta opcién permite ejecutar procesos los cuales sirven para obtener los estados
financieros del mes contable actual; al dar clic en esta opcidn aparecerd un mend como
el de la figura 9.16, seleccione con el Mouse el tipo de accién que va ha realizar.

Plan de Cuentas »
' Ingreso Disdios ¥

Consultas ’

Listados > !

Procesos 4  Elimina Diarios Periodo Fututo
e T

Cienre Mensual Periodo Cortable

Figura 9.16 Menu de Procesos.

9.5.1. Eliminar Diarios Contables del Periodo Futuro.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.17, en la cual
podrd eliminar aquellos diarios contables que considere que estén mal ingresados.

A~ ELIMINAR DIARIOS PERIODO FUTURO E3
' [

| swm |

Figura 9.17 Pantalla Eliminacién de Diarios.
Pasos para Eliminar Diarios:

1. Diario Inicial y Diario Final- Especifique el rango del 6 los diarios que desea

eliminar.
i
2. De un clic en bot6n E-MNARDIARIOES) | o0 accion ejecutara la eliminacién de
aquellos diarios que estén en el rango especificado.
Si desea cancelar la eliminacién, de un clic en el botén ANCELM , esta accion

cancelara la eliminacion de los diarios especificados. .
L!

¢
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9.5.2. Trasladar Diarios de Futuro a Corriente.

Al dar clic en esta opcién aparecerd una pantalla como la de la figura 9.18, en la cual
podrd aquellos diarios ingresados en periodo futuro trasladarlos a periodo corriente; esta
accion ejecutara la actualizacion de los saldos contables.

ﬁ TRASLADO DE DIARIOS DE FUTURD A CORRIENTE
[ NUMERO DE numog FECHA PROCESO }

mwem]:} Hasta Diario No | _

Detalles Procesados [0} L e | Sali

Figura 9.18 Pantalla Traslado de Diarios.

Antes de Ejecutar es accion asegurese de haber realizado el corte mensual respectivo,
esto si los diarios que va a trasladar no pertenecen al periodo contable actual Vea pagina
14.

Pasos para trasladar diarios por nimero de diario:

1. De unclic en la pestaia NUMERO DE DIARIO

2. Especifique el rango de los diarios que desea trasladar (Diario Inicial y Diario Final)

3. De un clic en el botén Emma: , esta accion trasladara los diarios a periodo
corriente. ¢

Pasos para trasladar diarios por fecha de proceso: g

1. De unclic en la pestaiia FECHA DE PROCESO e

2. Especifique el rango de fechas de los diarios que desea trasladar (Fecha Imudl y
I‘echa Final), aquf especifica la fecha con que registro los diarios al sistema. '

Procesar

]

De un clic en el botén
corriente.

, esta accién trasladara los diarios a periodo

Luego de ejecutar este proceso podrd emitir cualquiera de los estados financieros.

S1 desea cancelar el traslado de los diarios, de un clic en el botén CANCELAR
esta accidn cancelara el traslado de los diarios.
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9.5.3. Cierre Mensual Periodo Contable.

Al dar clic en esta opcion aparecerd una pantalla como la de la figura 9.19, en la cual
podrd realizar el corte mensual; este proceso se ejecuta una vez finalizado y traslado los
ingresos de los movimientos contables del mes corriente, ademds debe estar de acuerdo
con el balance que le emite el sistema.

4“CORTE MENSUAL CONTABLE

st [0 wes [5 [ dOWG

e et it i e

|| Procesar | ;meau ] §,du i

Figura 9.19 Pantalla Corte Mensual.

Pasos para realizar el corte mensual:
1. Elsistema le presentara el anos y el mes que se procederd a realizar el corte

2. Aseglrese que la informacion de los estados financieros de mes que desea cerrar
sean correctos.

3. De un clic en el botén E' esta accién realizard el proceso de corte
mensual.
Si desea cancelar proceso de cierre mensual, de un clic en el botén | SN /

esta accion cancelara el proceso de cierre o corte mensual.

.,

e

V Nota: Ejecute los procesos cuando no existan usuarios en el sistema.
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10. MENU PARAMETRO.

Patametro ¢
Empresa ;
~ Listado de Usuanios :

Figura 10.1 Meni de Parametro.

En este mend se efectda las funciones de administracién del sistema, como son: Ingreso
de Datos de la empresa, Niveles de acceso de seguridad al sistema y Listado de usuario.

10.1. EMPRESA.

Al dar clic en esta opcion aparece una pantalla como la de la figura 10.2; esta opcidn es
utilizada por el usuario para ingresar ciertos pardmetros globales de la empresa, los
cuales van a alimentar al sistema para su funcionamiento.

Los datos a ingresar son:

campos |  DESCRIPCIGN
EMPRESA Nombre de la crﬁbrcsa comercial que ticnc”instalado: el progra}ﬁa
RUC Registro dnico de contribuyente de la empresa
DIRECCION Direccién de donde se ubica la empresa
TELEFONO Teléfono de la empresa
CIUDAD Ciudad donde se encuentra la empresa
% RETENCION Porcentaje de retencion que cobra el banco por los movimientos
bancarios.
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v PAHAHETRUS DE EMPRESA

Empresa  MICROFICS A
A [osi7eamre
Diteccién  |MALECON ¥ LOJA.
Teldfonos  [530-361 530-372
Cudad  |GUAYAQUIL

% Retergisn [0 [__

L

Figura 10.2 Pantalla de Parametros de Empresa.

10.2. ASIGNAR PERMISO.

Esta opcién me permite controlar la seguridad de los usuarios que tienen acceso al
sistema, asigndndole a cada usuario los permisos de acceso respectivos .

ASIGNAR PE FIM!SOS USUAR!O

g.;m ]ESPDI. . G ﬁ‘m o
Dmmén JEsPOL

v S&mmammmndebbei:k

{ Desmpcnén
 Todo ElMenu
Bancos
M antenimiento

Movimientos
Depositos
Notas Credito
Notas Debito

Cheoue

f&]\l«lﬂ{sixlxl

B s

 [Aphca l ;,_j.wa.;__ ;_.

Figura 10.3 Pantalla de Asignacién de Permisos.

La Figura 10.3 nos permite visualizar la pantalla de ingreso, consulta y modificacion

de los niveles de seguridad para acceso al sistema. &,

LAl

PEN: ..
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Pasos a Seguir
1. Ingrese el c6digo del usuario.
2. Ingrese la descripcidn del usuario.

3. De doble clic para colocar un visto, ¥  en la opcién que el usuario va a tener
acceso

4. De unclic en el bot6n aplicar para que los cambios tengan efectos.

10.3. LISTADO DE USUARIO.

Esta opcién permite emitir un listado de todos los usuarios que estdn registrados en el
sistema.

LISTADE DE USUARIOS

s e sn s e

Figura 10.4 Pantalla Listado de Usuarios.

Para imprimir este listado tiene que dar un clic en el bot6n de imprimir

. “‘_-I
L Tal SN R L7 4
B CLCA
. i’L>
FERAS
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RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE.

CONOCIENDO LA COMPUTADORA.

Una computadora es un dispositivo electrénico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - légicas, de acuerdo con instrucciones internas, que s¢ ejecutan sin

intervencion humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora contiene cuatro partes

vitales (Tabla. 1.1).

e Unidad de Entrada

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

e Unidad de Proceso

[La computadora procesa o0 manipula esas
instrucciones o datos.

e Unidad de Salida

LLa computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegdndola en un monitor
o imprimiéndola.

e Unidad de memoria auxiliar |La computadora coloca la informacién en un

almacenador electrénico del que puede recuperarse
mds tarde.

Monitor (Salida)

Tabla Anexo A 1. Partes del hardware.

Impresora

oo

B A 2o

- P

At

Teclado :

Figura Anexo A 1.Componentes de una computadora,

T
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UNIDADES DE ENTRADA.

El Teclado.

Existen diversas formas de introducir informacién en la computadora pero la mds
comin es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcién (en su parte izquierda a lo
largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) vy el subteclado
numérico (en el drea derecha).

F PEEOEE0EDEOD
—0E00DEE0EE] |
12 - ':*

Figura Anexo A 2.Teclado.

De este grifico podemos mencionar que un teclado es similar a una mdquina de escribir
electrénica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion.
Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por

un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

o8 Y~
) AR
* Teclas Alfanuméricas. (___'r"’._ “
3 I b
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion. :
LT

e Teclas de Modo Calculadora "“iri::

Estas estdn localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rdpidamente nimeros y simbolos
aritméticos para efectuar cdlculos matemdticos y mover el cursor.
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e Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:

FLECHA ARRIBA

Movimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO

Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA

Movimiento cursor izquierda

Movimiento cursor derecho

E FLECHA DERECHA

HOME | INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea
Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
Re E?,GE :fj\o Permite avanzar piginas anteriores a la actual
Av PD'%?:,N SXG Permite avanzar pdginas posteriores a la actual
—_—

Tabla Anexo A 2. Teclas de Movimiento del Cursor

s

(i T

| & .

n, L.\:

£ -
- s
qlu.’_"
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e Teclas de Uso Especial.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

\nser —_— P Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un

—— texto.
sicete  lem Borra el cardcter que estd en la posicién actual del
S Cursor.

Num NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
| R NUM teclado de edicién.

- E BACKSPAC | b oo 0CESO Realiza el retroceso de un cardcter, borrando el
| ¥ cardcter que esté en la posicién del retroceso

s | T e Captura la pantalla que se encuentre activa.

SCROLLL |BLOQ o -
o0k i | Retroceder Pdgina.

§ui1‘§§

Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos c6digos y caracteres

TAB TABULADOR

CTRL CONTROL
) que no estdn en el teclado normal.
Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
<L
L.‘ 1 ) 1 ‘) 21 B el o .l‘ 1 » 2 > 1 )
e N | s —— Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
-.=====J una letra, esta aparece en mayuscula.
is la tecla princi > indic: : )
— — Es la tecla pri L‘lpal que }ﬂdlCd a la computadora que
e | se ha ingresado informacion.
Esc; - - Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
b | ) alguna operacion que se esté realizando.

Tabla Anexo A 3. Teclas Especiales.

Uso del Mouse.

. Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
(} informacién al mismo. Esta informacién que se ingresa es bdsicamente

comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
cjecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratén y
oprimiendo sobre los mends cuadros de didlogo y otros objetos graficos.

Una vez que el ratén esté trabajando en el Sistema de Control de Contabilidad y
Bancos, podrd ver en la pantalla una flecha que se mueve cuando mueva el ratén cp@. :
escritorio. A esta flecha se le da el nombre del puntero del ratén. En la siguiente tabl/§¢-
explican los términos bédsicos asociados con el uso del Mouse. /78
<,
sy Yo"
"i'.
oy

4R
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_TAREA . _ACCION _
Senalar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
" Sefale un elemento y, a continuacién, presione y suelte
Hacer Clic ; ‘
rdpidamente el botdn del Mouse
- Senale un elemento a continuacién, presione suelte
Hacer doble Clic . Y ) P y
rdpidamente el botén del Mouse dos veces
Senale un elemento, presione y mantenga presionado el botén del
Arrastrar . : g T
Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el botén.

Tabla Anexo A 4. Acciones del Mouse.

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefalando o la tarea
que se este ejecutando en la computadora.

[% Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana.
I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Seleccién de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

[.a computadora estd ocupada.

Seleccién no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

> Mover un objeto
Tabla Anexo A 5. Punteros del Mouse.
A.‘
A
oo .
12;1“\,‘,.;“{. ’-
i
~aMi
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UNIDADES DE SALIDA.

[.a unidad de salida del sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de los cdlculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mds comiin son:

]

Es el dispositivo de salida mds corriente. Existen dos tipos
de monitores para computadoras. El monitor monocromdtico
y el monitor a color.

[}

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papel.

Tabla Anexo A 6. Unidades de Salida

WLy

PROTCOM
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EXPLICACION PANTALLA AYUDA BANCOS DE LA EMPRESA.

Al presionar la tecla IS en los casilleros donde se pida el c6digo del banco aparecerd
una pantalla Figura 8.1 la cual contiene todos los bancos que posee la empresa y que
estén registrados en el Sistema de Control de Contabilidad y Bancos.

<» CONSULTA BANCOS

Figura Anexo A 1.Pantalla de Consulta de Bancos.
Pasos para seleccionar un banco:

. De unclic en la fila donde se encuentre el banco que desee seleccionar, el sistema
marcara automdticamente toda la fila del banco seleccionado.

2. De clic en el bot6n _i para seleccionar el banco, al realizar esta accién
saldrd automdticamente de la pantalla de consulta de bancos.

3. Si desea salir de la pantalla sin seleccionar ningin banco de clic en el botén salir

i o presione la tecla ESC.
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EXPLICACION DE LA PANTALLA DE INGRESO DE DIARIOS
CONTABLES.

 Dia in
Al presionar el botén en las pantallas de movimiento bancario aparecerd
una pantalla Figura 8. l en la cual se registra el diario contable relacionado al
movimiento bancario. En esta pantalla aparecen autométicamente cargadas las cuentas,
tales como:

l. La cuenta contable asociada al banco que se le esta realizando el
movimiento; siempre y cuando este tenga asociada una cuenta contable.

2. La cuenta de retencién asociada al banco; esta cuenta aparece siempre y
cuando el movimiento contenga retencién.

Usted debe ingresar las cuentas faltantes para cuadrar el diario.

Nota: Recuerde que las cuentas contables se asocian en el momento de crear 6
modificar la cuenta bancaria.
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Cuentas Registradas en el diario contable

Fecha del movimiento bancario
Numero del Diario

% Ingreso Dianos [ontables a Futuro a Futuro

!HWQC@ 7 ; . ]Dabto ]Mo ]Det&

1|V 11112102 BANCO GUAYAQUIL 2,480,000.00 DEPOSI
2] 11216103 RETENCION EN LA FUENTE 20,000.00 DEPOSI

walor 1] :
De!ale pEPOSITO EN CLUENTA EL DIA 05/09/2000 :‘:j

Elimina cuenta
insertada al diario

Q‘ww
Borra IoTin resado
y no gr?aba Salir del diario
contable sin grabar

Inserta cuentas Graba el diario

Indica si el al diario. Contable

movimiento va al
débito 6 al crédito

Figura Anexo B 1.Pantalla de Ingreso de Diarios Contables.
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Sali

Al presionar el botén } y si el diario contiene registros le aparecerd un
mensaje figura 8.2, el cual le preguntara si esta seguro de salir sin grabar el diario?, al
dar clic en botén Si saldrd y no grabara el diario contable, si da clic en el botén No se
mantendrd en la pantalla de ingresos de diarios contables.

SCB <

*\") S aouto Dscea Sok 5in Giabas of Diio

L |

Figura Anexo B 2. Mensaje de salida de pantalla de diario contable.
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EXPLICACION DE LA PANTALLA DE CONCILIACION
BANCARIA.

En esta pantalla realizard la conciliacion bancaria; con esta se trata de llegar el saldo que
nos envia la Institucion Bancaria en los estados de cuenta.

Saldo libros a la fecha de corte

Saldo de Banco, segun estado Fecha corte

de cuenta

42 BANCD BOLIVARIANG CONCILIACION BANCAR!A
S&DGBANCOS 125

RO CONSIDEBADAS x EL BARDOT Nﬂ GGNSIDEHADGS EH Uﬂﬂﬂs }

(-} CHEQUES I : nm‘msnenema T {.}mmsmmernn ]' {.it!:'mmoa 1
Nm(}\equwmn : ' = SR : 1vau__'
1 50 POR SALARIO DEL MES DE AGOSTD
2 51 PARA PAGO DE SALARIOS AL PERSONAL

mcm &ludmym(:obadas] ta,assmm}

Sumatoria o T o0 .;:f"_—.,' | EW m l

Diferencia de saldos

Figura Anexo C 1. Pantalla de Conciliacion Bancaria.
Pasos para llegar al saldo de la Institucién Bancaria:
1. Saldo Bancos.- Ingrese el saldo que le envia la Institucién Bancaria.

2. De un clic en la pestania NO CONSIDERADOS EN LIBROS, la pantalla le
quedara como la figura 8.2.
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J<BANCO BOLIVARIANO CONCILIACION BANCARIA
SALDO BANCOS3:{12.602.512.00 SALDO UBROS | 5.162.433.00] Dasde

NO CONSIDERADAS X EL BANCO | O CONSIDERADDS EN LIBROS]]

e

¢icueques | norasoepeso | pnotascecrenmo | (JDEPOSTOS |
- Descripcion l
Vel
Descripcion | Vakot

T“"wt | U-E.”:

Sumatoda : | . =

| Registar | fmprimir |  Sake

Figura Anexo C 2. Pantalla de Conciliacion Bancaria (NO CONSIDERADOS EN LIBROS).

Aquf ingrese aquellos movimientos que se encuentran en el estado de cuenta y no estdn
registrados en el sistema. Explicacion:

1. Seleccione la pestaiia del documento que va ha ingresar

2. Descripcién.- Escriba un comentario del documento que esta ingrcsandnﬁ"e;. Lii
N\t -

LA -
3. Valor.- Escriba el valor del movimiento que esta ingresando <m0
R

4. De unclic en el botén AR para adicionar el movimiento a la malla

asociada al tipo de documento. A medida que ingrese movimientos el valor de
Sumatoria se ira actualizando.

5. Si desea eliminar un movimiento, marque la fila donde se encuentre el

movimiento luego de un clic en botén - 2

Si el saldo de diferencia es 0 entonces puede proceder a registrar la conciliacién,
presione en bot6n . B {1600 Ie aparccerd un mensaje indicdndole que la
conciliacion fue registrada y el sistema saldrd de la pantalla de conciliacion; el
sistema no le permitird registrar la conciliacion si esta no estd cuadrada.

Si desea salir de la pantalla sin grabar la conciliacién de clic en el botén salir

3 o presione la tecla ESC.
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GLOSARIO DE TERMINOS.
~ TERMINO DESCRIPCION
Usuario ldénl:il"lcador Gnico de persona que tiene
acceso al sistema.
Efectivizar Cheque Actualizar un cheque emitido a fecha como

cobrado.

Conciliacion Bancaria

Cuadrar el saldo bancario que posce la
empresa con el saldo que envia la
Institucién Bancaria en el estado de cuenta.

Periodo Corriente

Afecta los saldos de las cuentas contables
directamente.

Periodo Futuro

Modo temporal de los movimientos
contables, esto no afecta los saldos
contables.

Cierre Mensual

Termina un mes contable.

Traslado de Diarios de Futuro a Corriente

Pasar los diarios de su estado temporal a
procesado (Afecta saldo de cuentas).

35F

e}

""'u n*
WUTRONA . e

RNEy .
.Al\l.‘ .
PEN 4
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