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.lltnrutl lt [ \uuri¡t

t. (; I,.N tittA LI t),\ l)t..s

I.I. ¡NTRODUCCIÓN

l:str nrant¡al conticne infirrmacirin rcspecto ¿r c()rr)() instalar cl Si:itcrra (lc
( ontrrll []ancario r C'onciliac itill. adcmás nos tla indicacioncs dc c(inro linciona. ,\r ucla

a idcntilicar los usuarios rlLrc puedcn utilizar el Sistcnta ¡ que cortocilnicntos r:rininros
(lcben tcncr para lograr una conrprcsi(rn exitosa clc catla una tlc las litncionc's dcl misnto.

Iis dc mucha importancia lccr cstc manual antcs dc Ia utilizacion dcl Sistcma. r'a
que lo guiará paso a paso cn cl manclo dc todas sus li¡nciones.

1.2, OBJETIVO DE ESTE MANUAL

t:l objctivo dc r-sle manual cs avudar al pcrsonal encargado de operar cl Sistenra
Ilancario. accrca dcl lüncionamicnto del nrismo. los problcmrs que puede-n prcsentarsc
v soluciones.

llste manual contiene las siguientcs guias:

I'ara operar el cqu¡po de cómputo.

Para ingresar a cada una de las opciones del sistema con demostracioncs

Para solucionar problemas.

l;l prcscnte nranual dc usuario lircilita cl nranc'jo dc cslc sisterna. hacicntftr quc
cl usuario sc limriliarice con las opcioncs quc sc prcscntL-n. hacióndolo dcl nrr-'ior acccso
posiblc.

t.3. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

[:stc nranual r a dirigido a

Al cncargado dcl l)cpartamento I;inancicro cl cual tienc la rcsponsahilitlad tlc
cvaluar krs resultados prorenientcs dcl sistema cl cual supcrT isarii 1 r'crilicará cl
cstatltr tlc las cucntas hu¡tcarias.

Al operador del Sistenra. encargado de manciarlo. cs tlccir de ingrcsar. actualizar ¡
dc cnlitir los reportes neccsarios segirn la opcraci(rn quc sc desca re-alizar.

PROT( O.v (-upítulo l-Púgint I L..\ POt.

Sislt:tttu lt ('ontntl llonturit¡ r ( on<iliut itiu



llt n utl lL, l .suu¡itt .lisl¿»tu lc ( onlrul Rottturit¡ t' (.tntiliut ititt

I.4, CONOCIMIENTOS BASICOS

Los conocimientos minimos que dcben tener las personas quc opcrarán cl
Sistema son:

( onocin¡ic¡rtos hiisicos sohrc ('ontabilidad r \'ftx imicntos lJancarios

('onocir¡r ic¡.rtos b¿isicos dc inlirrmática basada cn anlbicntc Windou s

I.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

t:l iVfanual dc usuario contiene una scrie dc capítulos. krs cualcs Io guian paso a

p¿rso por las lunciones nl¿is comuncs. A mctiida quc utilice lu docunicntaci(ln clcl
rrrirnual. notar¿i quc cada uno de los capítulos ticnc un proprisito cspecilico. I-¿

inlirrnracitin quc sc da a continuaci(rn lc a¡'utlará a dctcrminar cl capílulo al cual dcbc
rccurrir cn caso de que ncccsitc avuda.

I.6. ACERCA DE ESTE NIANUAL

l:stc Manual conticnc diversas ilustraciones v las instruccir¡lrcs que dcbc scguir
cl Iisuurio p so a paso para ulrliz¡r cl Sistcnla dc Control l]ancirrio 1 ('onciliacirin.
Además incluy'e infbrmacirin quc lo a!udará en el diario uso dc su computadora.

1.7. CONVENCTONES TIPOGRÁTTCNS

Antcs de comcnzar a utilizar cl Sistenia de Control llancario. es imponantc quc
enticnda las convencioncs tipográfica v los túrnrinos ulilizados en cl misnli).

1.7.r ( ()\\'E\( t()\[:s t)EL \l()t sE

Colocar el sxtremo superior dcl mousc sobrc cl clenrento que se

desca señalar.

I)¡csionar cl bot(in principal dcl mousc (gcncralnlcntc cl hottin
'llaccr c lic" izquierdo) l- soltarlo inme'diatamente

"Scñalar"

"Arrastrar"
Scñalar el clclncnto. lucgo rnantcner prcsionado cl \lousc
nricnlr¿rs sc muevc v sc lo t¡bica cn cl lugar tlcsc¿rdo.

SignificadoTérmino

'l'ahl¡ l.l ( r¡nrcncioncs rlcl )lousc.

I'R()1( Orl (hpír ulo I -Púuinu 2 1..9 POI
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t.7.2 ('()\\',Ul..( tO\ES DUl. l'[]('l-..\tX)

'fecla

lcclas dc nrritotlo abrcr iado Teclas que sc utiliz-an como método abre-r'iado para
ejecutar un proceso. [)or cjcmplo FI para mostrar la
ay'uda.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en cl
nranual dice "Presions LN rER".

l)ucdc utilizar las tccl¿rs dircccionalcs para rn(lvcrsc
(izquicrda. dcrecha. arriha. aba_jo) cn krs difircntcs
clcnrcntos dc un contnrl dc Ia pantalla. un clemcltt() a

l¿r vcz.

v' E"

I cch Ilntcr
1-

[trurtn 
i

I rclirs tlircccionalcs

trPlf ;i I

Signilicado

lcclas dc avancc tlc piigina

Ec+ Ylci

[,as tcclas de avancc dc página son utilizadas para
moviliz¡rse entrc varios ele mentos dc un control dc la
pantalla.

Ieclir

flablr

( )tras tcclirs

Jcrnr¿Jsurrr.

-Iecla utiliz¡da para moversc cntro los diftrcntes
controles dc la lirrma. Con la tecla 1'Á8. sc da el
cnfbque al primcr control r.¡bicado a Ia dcrccha. con
SHTFT+TAB. sc da el lirco al primer control de la
izquierda.

Adicionalmcnte pucdc utilizar olr()s clcnlcnl()s
tsclado. I)or I:jcnrplo:

Sllu,T+I'E('l.A cs utilizado parl que sc activc la
lirncirin quc cstá gralicada c¡r la partc supcrior dc

tle

'l'ecl,l. siemprc t¡uc ústa cumpla minirrro
lunc ioncs.

tkrs

fl'i r ff, At.r Cin+'l rcl,r. es utilizado para quc se ¿rcti'"c la
tercera tünción de'fecl.,r.

'I-ablu 1.2 ( r¡nrcncionrs rlel 'leclarl¡r.

t,Ror-('()v Cupitulo l -Púginu -l L.\ POt_
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I.8. SOPORTE TÉCNICO

Si tienc alguna duda accrca del llncionar¡icnto dcl Sistcnla dc ('onlrol l]ancario

¡ C'onciliación, rcvise el Ma¡rual de IJsuario.

Si no encucntr¿r rcspuesta a su interrogantc o tlesca nrás inlilnrracitin al rcspccto.
contiictcsc con cl Departanrent() dc Sistcmas o cl ;\nalista [)esarrollador.

rRot'('o,v ('upitulol-l'úginu 4
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2. AMI}IENTE OI'IIITACIONAL

[:l ambiente operacional dcl sistcn¡a bancario tiene quc lcr con la platali)nna
\\'intlo§'s. que es un sistema opcrati\1l que tienc herranlicntas adnrin istrativas.
nplicacioncs. ctc. Que ayudan al meior desenrpcrio de las tarcas cn cl computador. I:stc
sistema operativo cstá basado cn venlanas. cada vcntana rcprescnta una opci(')r)

difcrcnte: cs dc gran a)'uda la li¡rma de trabajo de Windorrs \'¿r quc ticnc anrbicntc
arligablc r csto lhlorccc espccialmente a los usuarios novatos.

2.1. ARRANQUE DEL SISTEMA

l:stc Sistema tlc Control Bancario r' ('onciliacitin a scguido krs cstándarcs tlü
\\'indorrs \a quc poscc una intcrlirz arnigahlc ¡ dc liicil ntartr'io por lo cual hu o¡rtatlo
p()r utilizar lrcrr¿rmicntas conr0 harra dc tareas. orclii\os dc aluda. tahlas tlc consulta
orltrc otros,

I)ara una visión rnás amplia lc proporcionamos a continuacirin un pct¡ucña guía
de cr'rnro operar la máquina para utilir¿ar cl Sistcma de ('ontrol l]ancario ]'('onciliacirin.

2,2. INGRESO A LA COMPUTADORA

[)ara poder ingresar al Sisterna dc Control Banc¿rrio r' ('onciliaci<ln cs neccsario
tcncr cn cucnta que la conrputadora cs nucstrx anriga ¡'a|udante. una hcrranricnta tlc
trabaio a la quc no hav que tcn)er.

Iil rngreso al sistcma cs simple. solo siga krs pasos que enunrL'rsnlos ¿ continuaei(in

G

\\ Botón de encendido del
monilor

,, / - !\

'-':]
'---:________:_
r¡ltfmliúl¡nÍrrilIr. Bolón de encendido del C P.U

Figura l.l. l-¡ccntlirlo rlcl ( onr¡rularlor

t,R()t( ()v ('oltít ul0 2 - I'ig i,t ¡t I t...t t,ot,
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l. [:ncienda la computadora

l)aha prasitsnur los hotona.t irulit'udo.r cn la.figuru :;upcrior puru prxlar inic'ittr
uttu.tesión ¿lel Sistenu Oparativo dcl ('onputtuú»

2. l-spere unos minutos para que la computadora carg.ue el sistema opcrati\1) \'la
platalbrma de Windows.

Aparecerá una pantalla que es la principal dc la computadora como la quc se nruestra
a conlinuación:

trlÉ .l ,T
t r.l.,. .t . .. lÉa

lr@ ru:$

ig
e

:)

I

er

¡!'-.l ,¡¡o!.d,v-¡rono I¡lr¡¡.urw.¿ ---- |

l'igura 2.2. \:cnlan¿r de Escritorio tlc lVintlorvs

2.3. MOVERSE POR LA PAN'I'ALLA

Ln cste nranual se describcn los pasos hásicos que se realizan para trabajar con
el Sistcma de Control Bancario y Conciliacirin los cuales pucden ser mcdiante el uso dcl
tcclado o del ratón (mouse).

'lirda pcrsona quc trabaje con estc sistcnra dchc sahcr para quc sirve cad¿¡ t¡no dc
Ir¡s hotones dcl tcclado dc la computad«rra.

a

PR( )t ( O.tI Cupir ulo2-Ptigina 2 1..\ P( )l.
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2.4. USO DEL RATÓN

l'igura 2.3. El Ratrin / Mouse

l:l rattin cs una herramienta quc reduce en gran mcdida el ticmpo dc traba.io. cl
rató¡r ticnc dos bolones principalcs. el botón de uso para estc:iistenra cs cl izquierdo con
cl cual podcmos acceder a las dil'erentes opcioncs dcl mcnú principal o hacer clic en los
dilercntcs botoncs de la barra dc tareas del sislema.

2.5. USO DEL TECLADO

[.a f'orma dc introducir información a la computadora nrás común. es mccliantc cl
uso del teclado pudicndo ser visualizada la inlormación ingresada a trar'és de la pantalla
dc su computador.

I.,l teclado para su mejor maneio se ha dividido cn varios grupos dc lcclas
lu¡rdamentalcs:

l. lecla Esc
2. 'Ieclas de lunción
l. -Iec 

Iado numérico
4. Teclas de movimiento del cursor
5. I-ecla lntro <ENTER>

¿.l

8
()

Tecla Control
Tecla N'la¡ ús
'l-ecla Alt
Tcclas de edic itin

o

Etr!!!!!DDDtrODI]
¡trtrtrtr!!¡tr

¡tr
trtr!trC¡D¡D¡D!trtrD

E

Trl¡

-

II
E

E
¡

t
I

l.'igurrr 2.J. El -l e clatlo Ilodcrno

t, RoT('o v ( ulritulol-Pii:i u .l t-.\P( )t.
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2.6. TECLAS DE DIRECCIONAMIENTO

Son cuatro localizadas entrc las teclas estándares y las numéricas sirvcn para
n¡over cl cursor de izquierda a dcrecha un carácter a la vcz )' de arriha hacia aba.jo una
linca a la vez-

I,t.t._(:t IA Iil.et rthRDA \lovimicntu cursor izquicrda

l' l.l:Cl l'\ I)l:ttl:('l 1.,\ !lovimicnttl cursor dcrccho

T¡tbl l.l. 'l'eclas tle I)irccci0nanricnto

2.7. TECLAS ESTÁNDARES

Son las teclas principalcs dcl tcclario ) son iguales a una máquina de cscribrr
convcncional con la dif'erencia de que más de esas posee otras quo cunrplen funciones

)a cstablccidas como:

!t \( t()\

Que c¿rnccla cualquicr tipo de
opcracitin \ cn ustc sistcma servirá
para salir de cualquicr opciirn.
Presionanclo esta tecla al nrsnro
ticmprr quc presiona una lctra. csta
aparece en nrayúscula.
t ril zatla para ingresar c icrtos
códigos y'caracteres cxtras al tcclado
nomral.
I:mpleado cn conlbinacitin con otras
teclas.

At-'l IRNA I-lVA

___)

il.]( L.\s \())tIitil.l ( ol{.1'o l.-ti\ ('t( )¡i

tr I I.[( lL\ .\l{lllI}..\ Itlovinr icnto cursor arriha

E I;I-ECI{A AI]AJO lVlovimicnto cursor abajtr

't f_('l.AS \()]l llRf.
( ( )ttl'()

\ ( )\ lR [.
I_,\R(;( )

lrSC' IrS( i\ PIr

s ' I N.tAYr)SCr-[.A

('.t Rt. (()NIROt_

\r
,\L l

fi'

t,Rol ('().v Cupiiulo2-Pti{inu 4 I S P()1,
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I]AT'KSI'A('E ItIT ROCtTS( )

L\ I Llt

Realiza cl retroceso de un carácter.
borrando el carácter que esté cn la
posición del retroceso.

Ils la tccla principal quc indica r la
conrputadora quc sc h¿r ingrcsado
inlirrnraci«in.

'I abl¡r 2.1, Tccl¿rs fstántl¡rcs,

2.8. TECLASFUNCIONALES

Son tcclas especialús ) su uso o lunci(rn dcpendcn dc la aplicación cn la quc sc

cncrJcntren. son docc su tbrmato en cl teclado cs: Ir l. Irl. Iri...lrll.

2.9. TECLAS NUMERICAS

F.stán situadas a la derecha dcl teclado. son 9 y simulan a una calculadora. estas

tcclas se activan con cl botón NtrM I-OCK situado en Ia esquina superior izquicrda del
lcclado numérico.

Se pucde saber que esta activado el teclado numérico al observar la luz
indicadora cn la parte superior derecha del tcclado.

I:xisten tanlhién otras teclas especialcs cu¡'a luncitin dcscrihimos a continuaci(in

t t N('t()\
( uandt¡ csla acti\ada. pucdc insortar
clftrclcrcs (lc Llr] 1c\l(l

t:NTRA t)Á

S( I'I{ I\I IR

I\ I('I()

Borra cl caráclcr quc cstá a la
posicitin dcrccha dr:l cursor

I:sta tccla sc usit para nosiciona¡ cl
cursor ll inicio dc l¿ linea

Pcrmite situarnos cn
posteriores en la pantalla.

palL) nas

\( ) )t lrR t:
('()l{ t ()

NoMBRT]
t.ARGoTEC I-AS

lNSl,lt 1 .,\RI\SI:R I

I )lrt.hl-ll

( )\ :

I'.\(;l: t I, AVANCII DIr
PÁGINA

t,R()1'(-O.tt ( ttpitulo)- Ptigino 5 t...t P( )t.
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'rt.( t.As \0}I BR T,

c'oR't ( )
\ ( ))lI]R t.
L.\ R(; o r.t \('t()\

PAGE DOIVN RI:I"ROCIIDER
PÁGIN^

Permitc situarnos cn
anteriorcs cn la pantalla.

páginas

N L i\'l
LOCK

Br.oQ.r.JE
NUMERICO

Con esta tccla. sc convierte cl tcclado
nunrÉrico a un teclado de ediciirn.

PRIN-I
SCRIJEN

IIVII'IiIN{IIt
P,\N t 

^t_t_.,\

Captura la pantalla que se encuentre
activa.

SCROLL
I-OCK

BI,OQUE
DI,.,SPI"IEGI.,][

Retroccder p¿igina por bloqucs

tAB I'A BI] I,A DOR
Desplaza el cursor a la siguicntc
posición del tabulador.

T¡bla 2..1. 'l ee las \un¡i.ritas

i,iffi'^.ffiffiffiit''
Al iniciar su computador aparecerá la vcntana principal de Windoss. . cl usuario

puede acceder a dil'erentcs aplicaciones desdr"- la barra de tareas o cl cseritorio.

I'igura 2.5. \'cntana l'rincipal de Windorvs

P ROTCO,II (itpitulo2-Ptigina 6 t:sPot,

E
E

2.I0. INTRODUCCIÓN A WINDOWS

g *!F
M'É,C ci.6( t A..riq,r

§ -.¿]

*E
',t ,^

rya
diE
Eo
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2.t0.t Í.1. B()T()\ t\t( to Y t-,\ ll.\Iil{.\ l)E'l',\1r.1..,\s

[-a primera vez que inicie Windows encontrará el bottin "lnicio" ¡' la bana dc
larcas en la parte inl-erior de la pantalla. Está predeterminado quc sicmpre estén \,isiblcs
cuando Windows esté en ejecución.

,rr,¡*ll¡¡n.-."1w-c . c-- E z¡.u

llotrin
ln ic io

Ilurra dc [:rrcas

l'igura 2.6. Ilotrin Inicir¡ l barra de tarcas

Si hace clic en el botón ln a continuación sc mostrará una lista sobre é1.

esta lista contiene diferentes opciones (Figura 2.7) que el Usuario puede realizar en el
sistema.

Si hace clic cn uno de los recuadros de la llarra dc Tareas se ejecutará cl
programa que indique su título. por t¡jemplo. si se hacc clic en cl primer rccuadro de la
l]arra de'Tarcas (Figura 2.7) sc ejecutará la Aplicación "Microsofi Word".

I igura 2.7. l,isla de Tareas de Windorrs

l.t0.t t..,tl.( t l"\tt .\l,l.t( ..\( t()\l,ls () l'la( x; lt,\ 11..\§

[,as aplicaciones. también conocidas como Programas. se puedcn L'iccutar o
iniciar de diferentes formas. las más comunes son: dcsdc el Escritorio. Ilarra de Tareas.
lixplorador. Bana de Acceso directo de Oftice.

PROT('0.v ( t¡título2- l\igino 7 t..st\)t.

t

!J
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r-l

Proc[6mt

Abi dc1¡nGnlo d. Off¡c!

N'.ravo doa¡rrE*o d. Otñco

C6pltulo

!! P'ooo,*'

't]\ oo"*o"

ifi|¡ c.-*o*"aon

'dJ E'"'-

§) Acaca' cl sisrcga

Agsd.

Ei.cular
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rE-E-l

2.10.-1 ttr\('t())iEs IlÁsl(.\s t)E t )..,\,\Pt.l(.,\( t(i\ HsT.i\t).\l{

[]arr¡ Llc

\lgnir

Í'igu ra 2,t1. Iijecutar programa

llsta c's la Ventana de una aplicación estándar en Windo\\'s. la may'oría de estas
Ventanas están compuestas por 3 barras. que son básicas para el luncionamienlo de una
aplicación; estas barras son: Barra de Estado. Barra de Hcrramientas y Barra dc Menú.

2. tr).J Ii.\l{lt.\ I)1.. \t t.t\t

[,os menúes son una fbrma cómoda y sencilla de agrupar coherentementc las
lunciones de una aplicación. Con los menúes LJsted estará en capacidad de realizar t¡na
serie de operaciones dc acuerdo a sus necesidades.

tc
'9

.,

I' ROl'CO.v (\tpítulo2-Ptiginu ll l;.t P()1.
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de eiemplo EETET

E

mut
Archivo

2. t 0.5 ;( Ó\to A('('t-t)ER ,\ Los l\tENI F]S?

Título de menú
Elemenlo de menú Barra de menús

Barra separadora

lr4 e nú

Iiguru 2.9. Llc¡rtrntos rlc un ntenú bajo ¿rnrbicntc \\ intlorrs

l. Usando el teclado. Nótese en Ia figura anterior que en cada uno de los nombres tlc
los módulos u opciones de cada módulo del menú hal una lctra que sc encucntra
subra¡-ada. En el caso de nombres de módulos si presiona Al-'l'+ fletra subraladal
tendrá acceso rápido a dicho módulo. Iln caso de nombres dc opciones basta con
presionar la letra quc se encuentra subra)'ada y sc e'jecutará la opcitin rleseada o
despláccsc con las flechas de movimiento hasla la opción dcseada ) presione
EN-TI]R.

2. Usando el Mouse. Con el puntero del mousc ubiquese cn el módulo u opcitin
dcseada ¡ haga un solo clic en éste.

2,I{}.6 I}AIII{A DE ¡IERRA}II¡]\TAS

I-as barras de lrerramientas permiten organizar los comantlos de una aplicacirin
dc t'orma quc ss puedan encontrar y utiliz¡r rápidamentc. [.as barras de herra¡¡icntas se

pueden pcrsonalizar lácilmente. por r"'jemplo. sc puedcn agregar ) quitar botoncs. crear
barras de hcrramientas pcrsonalii/ádas. ocultarlas o nrostrarlas v mol'erlas.

t,R ( )t ('o.v (-ulrít ul o2- Ptili¡,tu 9 ES PoI-

rón Qpciones Aygda

S¿lir
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[-a mayoria de los botoncs de las barras de hcrramie'ntas corespondcn a una
opciirn dc algún nrenú. [)odrá avcriguar cuál es la fi¡ncitin dc- cada bolón apotando cl
puntcro sobre el mismo. Aparccerá un cuadro que mostrará cl nonrbre del botrin.

2.lr).7 li.\RRA I)E ESTAIX)

La barra de estado es un área situada en la parte inl'crior de una vcntana.
proporciona infbrmación acerca del estado dc ejecucitin tle la aplicacitin l cualquier otra
inlirrmacitin rclativa al conlexto.

I'ROt ( ().v ('qrítul|2- l\igifiu I o LS I'o I,
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3. ISTANI)AIIIZA(]ION I)I.-L SIS]'ENIA

I'-l Sistema de Control Bancario 1' (irnciliación a seguido los estándarcs de

\\'indt¡u,s !a que poscc una interl'az amigable 1'de tácil mane.io por lo cual ha optado
por utiliz,ar herramicntas como harra de tarcas. archivos de a1uda. tablas dc consulta
entre otros.

3.I. DESCRIPCIÓN ON LOS ELEMENTOS USADOS

El Sistema de Control Bancario ¡' Conciliaci(rn poscc objctos que son
caracteríslicos dcl lenguaje que se usó para la claboracit'rn de estc sistcma. estos objelos
se dcscriben a continuacitin:

.1. l.l ( ,\.t..\ t)ta 'tIt\'t'()

l:slc ohjeto Ic ¡rcrnritc a ustcd

- Visualiz¡r datos
z lngresar datos

- lvlodiflcar datos

lüariuxi 0e0vanna Vinueza lvlorales

l'igura 3.1. Caja de Texto

.¡.t.t ( t,\t)lt() ( o\llll\,\lx)

Iiste ohjcto lc pcrmitc a ustcd

Visualiuar datos
Sclccc ionar un dato

Rel. Cont6§e

Figura 3.2. Cuadro combinatlo

110350400001

1601109500004

19S06006000004

2200221310001

2213231 1000052

2602260000004

BOLIVARIANO CÍA CIE

HOTEL COLON

REIENCION DEL IVA

BANCO FILANBANCO

BANCO GUAYAOUIL

l2% IVA MrE

SL,€LDOA A EIvPLEADOS Er 102102154 0

t,Rot-( o.v ('qtírulo.]- l\igint I l:.\ l'Ol.
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3.2.

D

_el

-EI

c
E]

,A

+,l

il

[:stc objcto le permite a ustcd ejecutar una acción dentro dcl sistenra. por
c'jcmplo si ustcd desea realizar un ingreso de una compañia tiene usted quc L'iccutar esta
acción a tra\'ós de un brxón. A continuacirin se describcn los botones quc sc usan dentro
del sistema:

Para ingresar nucva infbrmación. debc hacer click en la opci(in Nuevo Rcgistro. r'
le permitirá ingresar los datos.

Para actuali;¿ar los datos. dcbe hacer click en la opción Modificar Rcgistro. i lc
permitirá cambiar la infbrmación a cxcepcitin de la clave o canrpo dc
identificación.

Una vez ingresado o modificados los datos. se grabaran haciendo click en la
opcirin Grabar Datos.

Iln cl caso en que no dcsce grabar los datos pudc haccr click en la opcirin
Cancclar.

Pemrite visualizar por pantalla la inlbrmación ingresadas.

Pemiite imprimir la inlbmracitin de los datos ingresados.

I)ara salir dcl firmrulario actual o ir al antcrior. haga clrck cn la opcirin Salir

I)ernritc rcal izar hirst¡ucdas.

3.3. MENSA.IES DEL SISTEMA '' -ti'

r' Cuandcr sc realiza cl ingreso de datos opción dc Nucl.lo Registro. cspecialnrcnte cn
los mantenimientos si no especilica el código dc identillcación. le aparecerá cl
siguiente mcnsajc tic error:

Figura 3.3. Código no ingrcsado

SCB-l¡fonaclh E¡

I'ROt (-O.v (irlrít ul o.l- nigi,tu 2 L.\ t\ )t.

Dcbc irEeser trr c&[goI
: ¿iiptái
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/ F.n la opción Nuevo Registro (lngreso) si utiliza un código ya registrado lc aparecerá
cl siguiente mensaje:

Figu ra 3..1. Cótligo duplicatkr

I'ROT( O.v Cupitulo.l-Púginu .l LSPoI-

9 El CódCo I y6 s! ¿rlct¡atrr refisk.do a1 l¿ 8¿se de Datos

L{ i:
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J. NIIiN[I I)E ('()MI'AÑiA

I:l mcnú Compañía agrupa las opciones que van ha permitir realizar cl
nlanteninriento ) cambio de compañías. I'.1 Menú dc Compañías (Figura .1.1 ) tiene las

siguientes opcioncs:

lrt¡úti'r 6 lr,t3§ir!., 8.st.. Foc.§ €ie..irb §.grii*r &dc6 da..

E rt riirlo
C¿ñ'trr

§¡¡

É

Figura.l.l lVlcnú dc ('onrpañ ia

1,1, MANTENIMIENTO

La opción mantenimiento de Compañías permitirá:

z El ingreso de Compañías.

- La modificación de los datos de las Compañías.

- Consultas por Número de Ruc y Nombre de Compañía

z Repofe de las Compañías.

l.a opciórr dc mantenimiento dc Compañias debe scr seleccionada desde e I

nrcnú dc Manlcnimiento y se lo puede haccr dc tres ftrrmas:

('ónut llagur u est¿t ottt'ión'!

I Si.aG.. dc Corllol Bc¡io t Con aria.r . Ecú¡.dG.

Cdrp.rli.

PRO1 ( ().tI (\tpirulo 4-Púgim I rs Pot.
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l. Litilizando el mouse dando un click sobrc la opción de Compañías del menú
,Vunlenintienlo.

2. [)osicionando el cursor en la opción Compañías dcl menú ,l'luntanintiento utiliz¿ndo
las tcclas dircccionales y pulsando la tccla ENTER.

-1. I'rcsionando la ctrnthin¿rcirin Alt + C + II

l.uego dc seleccionar la opción se presenta la siguientc pantalla. que cs una vista
(consulta) dc la inlbrmación ingresa. donde ustcd puede escoger cl proceso a rcalizar.
depe-ndiendo de sus requerimientos.

Mantenimiento da Compañias Oct'+2000

¡

Figura {.2 l\'lantenimicnto de ( onrpatiías

I'uedc realizar consultas dc las compañías especificando el número dc RIJC o el

Nombre de la Compañía.

Al seleccionar las opciones Nuewt Regíslro o Modificur Rcgi.rlro. le presentará la
siguiente pantalla:

I

PROGRANSA

ECUAREDES S A

fJ1

ú2 081 718S664-001

[g'i Cac¡t." - F:r¡*corp¡lfo E¡EI

PRO'rCO.v Cupitulo 4-l'tiginu 2 ES I'oI.

Vi3l¡ l''1.Í¡l 
'

|,-R,r-l
0irccc¡óncód¡so ilo. RllC l¡ombr.

I

I I

El nlpl Eel +..j
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Ecuaredes S A

Ecuador

ECUAREDES S A

Guayas

Oueyaqurl

[r'j Coadf ac - FrrallcorpCfii EEEI

m
Mantenimiento tas

Figura .1.3 Ingreso/Manten irn ie nto de Comp¡ñí¡s

Código:
'['icnc una longitud de dos caracteres. Es cl campo de identiticación <le la Contpañía. es

automático en el momento de ingreso de datos. No se lo puede modilicar.

No. RUC:
'fienc una longitud de trcce caracteres. Se lo especifica cn el momento dc ingreso de
datos. Su ingreso es obligatorio.

Frcha I ngreso:
[:ccha de ingrcso quc sc registra la (iompañía.

Nombre:
Ticne una longitud de cuarenta caracteres. Permite especilicar el nombre completo dc
(iompañia.

Ciudad:
Permite ingrcsar cl nombre de la ciudad a la que pcrtencce la (ilmpañia.

l'rol'incia:
l'crmitc ingresar cl nombre de la l)rovincia a la quc peñcnccc la ('onrpañia

PROT('O.v ('tpit ulo 4-Púginu .l t,.\ t\ )t.

omoer : Oct-+?000:

M¡nl¿niI i.nio

C¡idigo

t{ombro

Cludád

ProY¡E¡r

Pa¡s

Cliecc¡m

C!sIá

t, No. RUC Fcc.lngroso lrrr*,-
Logotipo

E
Écu¡naDt,ÁrL

a¡scar I

Tcléfono(s) 
|

Nombre Corto EladLi EÉ.t*=

-Elc +.1

I)t.ttripcitin da los ('am¡tos..
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País:
l)ermite ingrcsar el nombre dcl país al que pertenecc la (iompañía.

Dirccción:
Pernritc ingrcsar la direccitin donde sc encucntra la Compañia

Casilla:
l)crmite especificar cl número de la Casilla de la Compañía

Tclófono(s):
I'crrnitc ingrcsar los tclótirnos dc la ('ontpañía

Ruta del Logotipo:
l)crmitc sclcccionar la ruta del logotipo dc la (ionrpañia

Nombre Corto:
Permitc cspccilicar un nombre abreviado de la Cornpañía

Estado:
En cl nromento del ingreso automáticamente especifica un estado activo. cuando se

realizan actualizaciones. pcrmite modificar el cstado.

L.lna r,cz ingresado o modificados los datos. sc grabarán haciendo un click cn la
<:pción Grubar Datos.

[:n cl caso en que no dcsce grabar los dalos puedc hacer un click cn la opción
('utttaIo'.

I)ara visualizar por pantalla la intbrmación de las Contpañía. sc debe haccr un click
cri la opción l'i:;la I'reria.

Si desea imprimir la infbrmación de las Compañias. se dehe hacer un click cn la
opción lmprimir lnlbrma.

Para salir dc la opción de Mantenimicnto dc Compañías. haga click en la opciirn
Sulir.

1.2. CAMBIAR

l.a opcitin ('ambio dc Conrpariia pernritirii:

[-a selección de la compañía con la que se desea emilir los cheques y'demás
comprohantes.

P R()t'( O.v Cupítulo 4-l\ií:inu 4 t.st,ot.
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;( óntrt llay,0r esld qDción'?

[.a opcirin dc Cambio dc Compañía dehe ser sclcccionada dcsdc el menir dc
('tttrt¡tuñitt y' se lo pucde haccr dc tres fbrmas:

[]tilizando cl
('ontpuñíu.

nrousc dando un click sohre la opcitin dc ('arnhiar dcl nrcnú

2. Posicionando el cursor cn la opción Cambiar del nrenir ('ompuñíu utilizando las

teclas dircccionales 1' pulsando la tecla EN-l'l'-R.

.1. l'rcsionando la conlbinacirin Alt + C + C

Luego de seleccionar Ia opción se presenta la siguientc pantalla. donde permite
seleccionar la compañía con la cual se desea trabajar. dependiendo de sus

requerimicntos.

Sclecc¡ón dc Comp.iii.

ECUAREDES

I'igura .1..1 Sclccciritt dc ( onrparira

IJna vez seleccionada la compañía se debe haccr click en la opci(rn ilc'a¡ttur. parn
contlmrar la compañía.

Puede hacer click en la opción Salir para no cambiar de compañía. cs dccir
continuar trabajando con la compañía actual.

m
§Comrfcr - F¡mpcincrpallh llE lil

I'R0T('O.v Cepitulo 4-Prígino 5 LSt\)t_

d)
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5. MI.,NLI DE MANTENIMIENTO

I-.1 nrenú Mantcnimiento agrupa las opcioncs que van ha pemritir rcalizar cl
ingreso y' actualizaci(in de las tablas complenientarias a los proccsos principalcs. El
N'lcnú de Mantcninricnto (["iguru 5.1) tiene las siguicntes opcioncsi

ligura 5.1 \lcni¡ rlc \lantcninricnto.

5.I. MONEDAS

l-a opcirin n.rantcninr icnt() dc \lonctlas pcrnritirh:

- I:l inurcso de las difcrentcs nlonctlas.

- La :noriillcacirin dc los tlatos dc lus \{onctlas

- llcportc ilc las \lonctlas.

¡.('ómrs llegur u csta opción')

I-a opción dc manteninrienlo dc Monedas dcbc ser seleccionada desde cl mcnú
de illuntcnim¡a,?/o v sc lo puede haccr de tres fbrmas:

E

PROr'( O.v ('upitulo S-Ptigim I L.t P()1.

eúrp., I'&¡e.ir.r E.podá. EÉr.¿, Ee..iJüt §.9¡id¿d6 A.üc. d.
Ucr.dx
Errij.dd 8rr.n r
Ipa do Oxr¡¡
Iros d6 Cdrgobürca
q.d6 8üEdr3
U¡¡É&ih d. Edrsóür*
Bor.rtixü

tarñr¡o & Ch.qtt

Ptáñráot GñCr.
Ed6
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l. Utilizando el mousc dando
Llunlanimiento.

Lrn click sobrs la opcion tlc \{oncdas clcl nlcn[r

2. Ibsicionando cl cursor en la opcitin lVloncdas clel nlcnú .\luntcninitnto utilizando
las teclas dircccionales l pulsando la tc-cla liN'l'ER.

-1. I)resionando la conlbinacirin Alt + l\l + M

I-ucgo dc sclcccionar la opcirin se prcscnta la siguicntc pantalla. quc cs una vista
(consulta) de la infornración ingresa. dondc usted puede cscoger el proccso a roalizar.
dcpcndiendo dc sus requerimicntos.

oct-+2000

: 05:59:15

Manten¡micnto de Monedastc unlltDÉt r,lL

Figura 5.2 \lantclimicnto de N{oncdas

EEE¡i§] rmdrr. - rr--d-Édat

100

Vrsló Prevra

I' R( )t-( O.rI Cupitulo 5-Ptiginu 2 t.,.t Pot,

.f

il

E,
Vial¡

q_sl E Él E

Cód¡qo 0escripc¡ón S¡ono Col¡z.c¡ón Ed.do lj

f--l
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AI seleccionar las opciones Nuevo Registru o llodi/icar Registro. le presentará
la siguicnte pantalla:

Oct-+2000

:0r:¡0lE)
rlaDü I. Mantenimiento de Monedas

Figura 5.J Ingreso/i\lantcnirnicnto de \4onedas

I)cscripci(tn de k» ('ampos

Código:
'l ienc una longitud dc un carácter. lis cl campo de idcntillcaci(rn de la moncda. sc lo
cspccilica en cl momcnto de ingrcso dc datos. Cua¡rdo sc rcaliza la actualizaci(rn de
datos no se lo puede modilicar. Su ingreso es obligatorio.

Descripción:
Iicne una krngitud dc -10 caractcrcs

Signo:
I'crnritc ingrcsar el signo dc la nrtlneda,

C'otización:
Ilcrmitc ingrcsar el costo cn el mercado dc la monoda

Est¡do:
[]n cl momento del ingreso automáticamente especifica un estado activo, suando se

rcaliz¡n actualizaciones. permite modific¿¡¡ el estado.

lJna vez ingresado o modificados los datos. se grabarán haciendo un click en la
opción Grahor Dato.s.

is'¡xüGdat EEEI

l,Rot'('o.tI ( opít ttlo 5-Púgino .t l..l POL

ln
¿Iv

cócido

Dascrbc6n

Simo

Cotizrcióo

F_

I ,oo Estado 
[¡, a*-;fl

l: ,

It

trC e'J

- Ffmanlmcdaa
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Iln cl caso en quc no desee grabar los datos puede hacer un click en la opción
('uncc lur.

l)ara visualiz¡r por pantalla la inlbrmación dc las moncdas ingresadas. se dcbc
lraccr un click en la opción Vistu l'rcvid.

Si desca irnprimir la inl'ormacirin dc las monedas ingrcsadas. se dchc hacer un click
crr la opción lmprimir lnfitrne.

Para salir de la opción de Mantcnimiento dc Moncdas. haga click en la opci<in
Sulir.

G Si usted rut ingresó el código ¿le lu monedu cl sistcmu lc indicará qua clche
ingresarlo.

Si utiliLt un código qu( se encuentr(t ra¡¡istrutlo cn al ¡n4raso de ¿lutt¡s. cl sistanrt
le indit'urú que )'u axi.\ta.

5.2. ENTIDADES BA¡ICARIAS

l.u opción mantcnimicnto de I.-ntidadcs Bancarias pcrmitirá:

- Iil ingreso de las entidades bancarias.

- [.a modiñcación dc los datos dc las Entidades l]ancarias

- Repone de las llntidades llancarias.

;('tinn llagur u esttt opt'ión'l

l.a rlpcitin dc nrantcn irnit-ntt: dc Iintidadcs B¡ncarias dcbc scr sclcccirrnatla
tlcsde cl nrcnir tlc .l l¿nt t ni»tic ttlo \ sc lo pucdc haccr tlc trcs lirnlas:

tltilizando cl mousc dando un click sobre Ia opcir'rn de lrntidadcs llancarias dcl
t¡enú,l lun t c n i m i a nt o.

2, Posicionando cl cursor cn la opción Entidades l]ancarias dcl nrenú ¡lu,1t(nimic,tt()
utiliz.ando las tcclas direccionales y pulsando la tccla ENTITR.

-1. l)resionando la combinación Alt + M + tl.

PRO't('().v Capítulo 5-l\iginu 4 I,S POI-
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rcuinrD€, 
^rL

Vrstn

Al selcccionar las opctones
Ja siguicntc pantalla:

Mantanimiento de
Entidades B¡ncarias

!_E q Él +.1

Oct-+2400:

: e7:l*{6:

E Ost-+2000:

:0I:38:29:

[.

\ucttt Ragistro o .lÍoclilitur Rcgislnt. lc prcscntará

?,1.Írl,-¡rr¡r¡.rrlr'

M¡¡'¡lerunrie¡no

(c uanc0 e, tlL

l*
Eko Guayoquf

F4

Códgo

Descrhcih

Ests

"E

qc
Figura 5.5 lngreso/Mantcnim icnto dc Iintidatles Bancarias

Est.docódigo Dcscr¡pción

trELB,:¡ r-,.,¡,¡a,,1

ooz leco Con|nental

Lrl

EEEIsl €ntlladar - Frmnar erüadad

I¡E¡!rt Entidade¡ - Frmn tlentidad

t,Rot-( o.v Copítulo 5- l\í¡¡inu 5 l,Sl'Ol

,\ i st¿nru lt: (it n t r¡¡l llu n ct ri t¡ _t' 
('ott ci I i ut i¡in

l-ucgo de seleccionar la opción se presenta la siguiente pantalla. que es una vista
(consulta) de la información ingresa, donde usted puede escoger cl proceso a rcalizar.
dependiendo de sus requerimientos.

I

Aclrvo

l'igura 5.{ \'lantcni¡ricnto dc l:ntidadcs Ilunc;rrias

E M¡ntrnimicnto d¡
Entidrd.r Brncaria:
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I)t.sc'ript itin de ltt.s lq4¡214

Cridigo:
'l'icnc una longitud dc tres caractcres. Es el campo de identiflcación dc la [:ntidades, sc

lo especifica cn cl nlonrento dc ingreso de datos. Cuando se rcaliza la actualizacitin de
datos no se lo puede nroditlcar. Su ingreso es obligatorio.

Dcscripcirin:
'l'icnc 

un¿r longitud de l0 caractcres.

Estado:
['-n el momcnlo del ingreso automáticamenle espccifica un cslado activo, cu¿rndo sc

rcal izan aclualiz.aciones. permitc modi fjcar r'l estado.

[.ina vez ingresado o modificados los datos. se grabarán haciendo un click en la
opción (;rdhur Dütos.

['-n el caso en que no dcsec grabar los datos puctle hacer un cl¡ck en la opcii)n
('unc'alur.

I'ara visualizar por panlalla Ia infbrmación de las entidadcs bancarias. sc dcbe haccr
r¡n click cn la opción I'istu Prcviu.

Si desea imprintir la inlbrmación dc las entidades bancarias, se debe haccr un click
cn la opción lmprinir lnfornrc.

Para salir dc la opción de Mantenimiento de Entidades l]ancarias. haga click en la
opción .\tr1ir.

Si usttd no ingresó cl cótligo tla icla nt ificat'ión de lu Entidu¿l Bunturiu, tl si.slanu
<le irulicurá quc dcba ingrc.surlo.

GF ,\i utili:a un códigtt )'u reg¡slrudo cn el ingreso dc duk¡s. tl r'islcmu da indicu'ti
que vu cx¡sle.

5.3. TIPOS DE CUENTAS

I-a opciirn nrantcnimiento tlc'[-ipos dc ( ucntas pcrmitirir

lil ingreso de los-Iipos de Cuentas que se le pucdc aplicar a las cuentas
bancarias.

l.a motliticacirin dc los datos dc los l-ipos tlc ( ucntas

PROt'('O.rt Copítulo 5- Ptiginu lt l.S P()1,
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Ilcportc clc los lipos dc C'ucnt¿rs.

;('tittn lltsur u c.t¡tt opt'ión'?

I-a opción dc mantcnimicnto dc Tipos de Cuentas dehe scr scleccionada dcsde
cl nrcnú tlc .\lunlenintie n/r) \'se lo puede hacer dc trcs firrmas:

l. Ittilizando el nrouse dando un click sobre Ia opción de f-ipos du C'uontas del nrcn[¡
.\lunttnimiento -

2. Ibsicionando cl cursor en la opción -lipos de Cucntas dcl nTcnít -\l«nta,litn ianto
utiliz-ando las tcclas direccionales y pulsando la tecla EN-|E.R.

3. I'resionirndo la conrbinacitin Alt + Il +-f .

[.uego de seleccionar la opción sc presenta la siguicnte pantalla. quc es una visla
(consuha) dc la infbrmacirin ingresa. dontle uslc<i pucdc escoger el proceso a realizar.
dcpcndiendo de sus requerimientos.

E : Oct-+20C0

: 06;15:16Mantenimiento de
s de Cuentas

Figura 5.6 l\{ antcn int icnto dc.l iprrs dc ( ttenlas

llEIEIír'ifir" ¿" c,rcr.tac - F:mrrllircla

Cuenta Corr€ñte Act¡vo

PR()t( Ov ( upít ulo 5-Ptiginu 1 I:SPOL

Virl
I

f¡,r tf .i

Código Descripción fat.do
1

-al-el Erel E
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Al seleccionar las opciones Nuevo Regislro o ,Vodificur Registro, lc presentará
la siguiente pantalla:

M¡ntenim¡¡nto de
: Oct-+2000

:0318:3t
T¡

Figura 5.7 Inqrcs()/\lanlcnillricntr¡ dc lipos dc ('ucntas

I)e.scripc'irin tlc kn ('um¡to.r.

Cridigo:
-ficne una longitud de un ca¡ácter. Es cl campo de idcntillcaciiln dc los '['ipos dc
Cucnlas. se kl especifica cn el nromento de ingreso dc datos. Cuando sc rcaliz¡ la
actualiz¡citin de datos no sc lo puede modilicar. Su ingrcso cs obligatorio.

I)escripcirin:
'l'icnc una longitud dc 30 caractcres,

Estado:
lin el monrento del ingreso automáticamente cspecilica un estado activo. cuando sc

rcalizán actualizaciones, permite modificar el L'stado.

Cancela (iheques
'ficne vcrdadero solo si se r,a a cancclar chcqucs con el tipo de cuenta
ingrcsado/modificado. falso si no se va a cancela con chsques.

[Jna vez ingresado o modificados los datos. se grabarán haciendo un click sn la
opción Grahar Dalos.

ljn el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opción
('untelur-

E

CUENTA DE AHORROS

rEll

EEEi-r''if iro ¿. C,-r*.¡ - Fír¿ratitoclüs

PR()t ( O.v ( upít ulrt 5-Púgiurt I

MafllcDin¡icmo

Codrco

Descripcló¡

E§ado

l,

FA.ü*l

Fltr--:l
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Para visualizar por pantalla la infbrmación de los tipos de Cuentas. se dcbe hacer un
click en Ia opcíón Vistu Prcviu.

Si desca imprinrir la infbrmación dc los tipos de cucntas. se debc haccr un click cn
)a opcitin lmprimir lnfirma.

I)ara salir dc la opcirin de Mantcninriento dc lipos dc ('ucntas. haga click cn la

opcitin ñr/ir'.

a-
.Si r/,rtc¿/ rut ingrcsó cl códigt da identilicut'itin dcl '[iyt da ('ucntos. al sistamu le
indicurú qua dtbc ingresurlo.

Si utili:a un código ya ragi:;lrudo en cl ingreso da datos, el sislemu dc indic'urti
quc .t)u exislc.

5.4. TIPOS DE COMPROBANTES

l.a opción mantenimiento de Tipos de Comprcbantes permitirá:

- El ingreso dc los Tipos dc Comprobantes aplicados en el
asientos Contables y la emisión de cheques.

- l-a modiflcación de los datos de los Tipos dc Comprobantes.

z Repote de los Tipos dc Comprobantes.

ingrcso dc los

('rinn lltgar u estu opt'ión'!

I-a opciirn tlc nranteninriento dc Tipos tle Comprobantes dche ssr sclcccionada
dcstlc cl nrcnü dc ,\ htnta nimia nttt 1' sc kr puedc hacer dc trcs li)rnras:

lJtilizando el mouse dando un click sobre la opción dc 'l ipos de Comprobantcs del
ntent¡ illunl e n i m i c n t o.

2. Posicionando el cursor cn la opción l'ipos de Comprobanles del msnú
:lluntanimiento utilizando las teclas dircccionales ) pulsando la lecla [:N I-l:R,

-1. I'rcsionando la combinaci(rn Alt + M + I

l.ucgo de seleccionar la opción sc prcscnta la siguicntc pantalla. quc es una vista
(c()nsulta) dc la infbrmación ingresa. dondc ustcd puede escogcr cl procr--so a rcalizar.
dcpcndicndo de sus requcrimicnlos.

t,R( )7'('O.v (1,pitulo 5- Ptiginu 9 L.\ POt.
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Figura 5.8 N{anicnimicnto de 

.l 
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Al seleccionar las opciones N'uewt Rcgistro o llktdilic'ur Registro. le presentará

la siguiente pantalla:

- Mantenimiento de

ac unnttú t,L Tipos de Comprobantes

M¡nt€nin¡icf¡to

Cód¡go

Dascri¡dón

C€raorobütc da;

H.do

Corprob.rle d. Eqcso

Eqr?so

l.

Q -tcq r:

E:l +'l

f igura 5,9 Irtgrcsr, \lanteninticntr, dc I ip()s (lc ( ()nlPr()h¡tltc\

Listado de Monedas

Tipo Controlcódigo Dc!cr¡pGión
Comprobarie de lnqreso I tngreso

EgreÉo3 Comprobante de Egreso

EgresoF]

Notos de Crédito Eqreso

f.É l ta

x

tipo¡ da Cmo¡obatcs - FIE¡ürlircoe EEEII
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l)tst ri¡tt'iórt de los ('ampos

('édigo:
l iL'nc una longitud de un caráctcr. I'.s cl canrpo dc idcntitlcacirin del lipo dc
( omprobante-. se lo espccifica en cl monlcnto dc ingreso dc datos. C't¡ando se rcalizil l¡
actualizacitin de datos no se lo puedc moditlcar. Su ingreso cs obligatorio.

l)escripcirin:
'I-icnc una Iongitud de i0 caractcres

Comprobanle dc:
l)crnrite espccilicar cl tipo de Comprobante cs decir dil'crcnciar si el comprobante
disminulc o aumcnta el saldo (lngreso o un Egreso).

Estado:
[']n cl momento del ingreso automáticamenle especifica un estado activo. cuando se

rcaliz.an actualizaciones. pcrmite modiñcar el estado.

Ohequc/Depósito:
I)ermitc indicar el tipo dc Comprobante que identifica al comprobante por onrisi(in dc
chequcs (debe ser uno). r: a los deptisitos que pueden ser varios.

llna vez ingrcsado o modiflcados los datos. se grabarán haciendo un click cn la
opción Gruhur Datos.

Iin el caso cn quc no tlcsee grabar los dalos pucde hace'r un click cn la opcirin
( ttnca lur.

l)ara visualiz¡r por pantalla la infirrnlación rle los tipos de Comprobantcs. sc dcbc
hacer un click en la opción l'istu Prct'iu.

Si desea irnprimir la infbrmaci«ln de los'l'ipos de Contpnrbantes. sc debe lr¿rccr un
click cn la opción Imprimir In/itrmc.

Para salir de la opción de Mantenimiento de Tipos de Comprobantes. haga click en

la opción .\'allr.

Si u.¡tctl no ingra.tó al código de ident ifit'oc itin dcl I'ipo dc ('ompntbante, cl
sistema dc irulic'urá que tlcbe ingre.rarb.

.-ts
Si utili:a un «idigt ),u re4istrado en el ingrcso da dukts. al sistcmu clc irulic¿trú
qua wt cxitle.

P R()t'( O.v (itpítulo 5-Priginu I I
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5.5. CUENTAS BANCARIAS

l.lr o¡rcitin nlantcnint icltt() dc ( ucnta []ancarias pcrntitirii:

- l l ingrcso ilc los ( ucntas lllncllias. p¿rir lJ cnlisi(in dc chct¡ucs

- I rr rnor-lill cac irln dc los dalos tlc Ias ( Ltcnlus Illncrrrils.

C'onsultas por l)cscripci(in tlc \,loncda. Nonrbrc de I]ntidad 1 Núnrero dc
Cuonta.

Rcporte dc las Cuentas Bancarias.

('titno llcgur u c.sltt opc'kin'?

I-a opción de nrantenimiento dc Cuentas llancarias debe ser seleccionada dcsdc
el nrcnú de ,\.Íuntcnimie nto v sc lo puetle hacer de lrcs lbnnas:

l. lltilizando cl nr()usc tlando un click sobrc laopcitin dc f ucntas Ilancarias dcl nlcni¡
.\hntanintitttttt.

2. P<rsicionando cl cursor en la opcitin Cuentas Bancarias del rnenú Llant¿ni¡nicnto
utilizando las teclas direccionales ) pulsando la tecla tjNTl'-R.

-1. I)rcsion¿ndo la conrbinacitin AIt + §l + C

Lucgo de seleccionar la opcirin sc presenta la siguiente pantalla. quc cs una','ista
(consulta) de la inlbrmación ingresa. donde usted puedc escoger el proceso a rcalizar.
dcpendiendo dc sus requcrimientos.

t,Rot ( ().v ('upit nlo 5-l'tigiuu l2 l..tl'Ol.



.lltn url lc [.,¡utri¡¡ Sht¿nn d( (\mtol Bun<urirt .y' 
('ontilit< iin

Mantenimicnto de B anc arias

Figura 5.10 Nlantcnimiento de Cucntas llancarias

I)t¡cde realiz¿r consultas dc las cucntas. espccificando la descripcitin dc Moncda. la
entidad a la quc pcnenecen y el númcro dc la Cuenta Bancaria.

Al seleccionar las opciones Nuevo Rcgislro <: ,l'lodificar Registro. le presentará la
siguiente pantalla:

EEE¡Ín.i C,-nr- - Frnanlcr¡ert¡t

DOLAR D03 BOLIVARIANO

I

I I

t,Rl)7 (.o.V Otpítulo 5-Ptiginu 1.1 l'.9 POL

Vi¡t.
I

lvrl,r rtt r

IP"*t",*d" l

f,Dal qg sl

tíL 0cscripc¡onfiron. 0crcripc¡on
I

I
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Manten¡miento de Cucntas Bancarias

M¡mcni¡rt¡nmo

ocl-+?000:

¡lo. Cuefta I¡rormro
OtE¡¿l dc úédo Máriuxr Viñuézá MDrál¿s

Morlo lralrl 000

Obsorv¡cóo Crtación d¿ cr-/erla pra el Bco CorlrEntal

Fachr hrclc¡

Corth. Ga-01.01Í12-0

f Cony6rs¡áo dc Mili.ros a Ldrüs Grr lrEló§

m2 Bco. Cúnhcrid

Iifo Ctrrtá

_cg
Figura 5.1I Ingrcso/Mantcn im iento de ('ucntas l]ancarias

I)cscr ipción dc k¡s ('um1os:

Entidad:
I)rcscntará la lista dr- las l:ntidadcs []ancarias disponiblcs cn el sislcma.
sclL'ccion¿rr la cntidad a la quc pertencccrá li¡ cucnla. cn el caso r¡ue

actualización no pcrmitirá cambiar la entidad bancaria.

I)crnritc
scit utlll

Cuenta:
'['iene una longitud de veinte caracteres. Es el campo de identitlcación de la Cuc¡rta. se

lo cspccifica en t:l momcnto de ingrcso dc datos. Cuando sc realii¿¡ la actualiz.aciirn dc
datos no se lo puede modificar. Su ingreso es obligatorio.

'f ipo de Cuenta:
Presentará la lista de los tipos de cuentas disponibles cn el sistcma. Permite espccificar
el tipo de Cuenta.

l,R( )l ( ()v Ctpitulo 5-Prigim l l LSPOI

Sist¿ttut ttt: (.ontrul Buttturit, t' ('ot,dliu.'i.in

¡ronedB lrirdad Bancarla

tlDd;-

lrrocr"rnr

RGl. Corláb | 
101o2to1

tlo.Ct".t,oh¡"lrf-3
s6¡q I rJ-l

Fo.nEto ct'qJa [,:,r1l-

Moneda:
Presentará la lista de las monedas disponibles en el sistenra. Permite seleccionar la
moneda a la que pertenecerá la nueva cuenta; para el caso que sea una actualiz¡ción no
permitirá cambiar la nroneda.

Oficial dc Crédito:
I'crnrite ingresar el nombre del reprcsentantc dc la CuL'nta cn el llanco.
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Monto Inicial:
Pernritc cspecificar cl monto con el que inicia la cuenta en el momento dc la crcacitin.
r¡na vcz que sc rcalicen movimientos de la cuenta no podrá modificarlo.

l-echa Inicial:
i\'lediante es canrpo se debe indicar la ttcha con que inicia cl saldo de la cucnta cn cl
nronlento dc la creación. al igual quc cl monto inicial no podrá moditicarsc si ha¡
nlovinricntos dc la cucnta.

Rcferencia Contablc:
I)rcsen(a una lista dc las cucntas contablcs disponihles. permitiendo sclcccionar Ia

cucnta asociada a la cucnta bancaria.

Número de Cheque inicial:
l)errnite especilicar el número r.le cheque con que inicia la cmisión dc chcques de la
cucnta. cstc número podrá modificarse.

Formato Cheque:
Permite selcccionar cl lbrmato asociado a la cuenta en el monre¡rto dc imprinrir un
cheque.

Estado:
lin el momento del ingreso automáticamcnte especiflca un estado activo, cuando se

rcalizan actualiz¡ciones. permite modificar el estado.

( onvcrsirin de Números a Letras cn Inglés:
\lerliante csta opcitin sc cspccilica si la prcscntacitin dcl 'ralor en letras tlcl chctluc lo
prcscnt:r cn lngli's. c¡r cl caso quc sca ncccsario.

lina vez ingresado o modillcados los datos. sc grabarán hac¡endo un click cn la
opción (iruhar Dutos.

[:]n el caso en que no dcsee grabar los datos puede hacer un click cn la opción
('uncelu'.

Para visualizar por pantalla la inlbrmaci«in dc las ( uentas lJancarias. sc dehc haccr
t¡n click cn la rrpcitin l'ista Prtvitt.

Si dcsca inrpriniir la inlbrnlacitin dc las Cuentas lJancarias. sc dehe haccr un click
L'¡ fn lrpcititr l»t¡trintir lnlrtrn...

Para salir de la opción de Mantenimienlo de'l'ipos dc Comprobantes. haga click en

la opcitln .\trlir.

PRO1 ( O.v ('rtpit ulo 5-Ptiginu l5 t...\ t,oL

Obsen'ación:
l)crmite ingrcsar una observaciiln a la cuenta.
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e Si usled no ingrc.\ó el nlimero de tuanÍü, o no t.spccifit'ri h cntidud hunt'uriu, tl
sistantu lc indicurú qua deha ingresurkt.

Si utili:u utt tódigo yu rcgislrd¿o cn el ingraso de dulos, tl si:;temu Lla indic'ur¿i
q a .tu axi,\ta.

5.6. NUMERACTÓN UC COMPROBANTES

l.a opcitin mantcninrienk) dc Nunrcraciirn de C'omprohantcs pcrrrritira:

El ingrcso de la Numeración Inicial para los comprobantes utiliz¡dos en el

Sistcma.

Ile portc dc Ios 'l-ipos tle (iomprohante s

('ónn llegor a estu opckin?

I-a opcitin de mantcnimiento de Numcración de Comprohantes rlcbe scr
selccciorrada dcsdc ci mcnú de iluntcnin¡ienÍ¿r l sc lcr pucdc haccr de trcs lirntras:

(ltilizantlo cl nrousc dando un click sobrc
( rrrrrprohuntcs dcl nrcnú .l luntcnitttn'ntt t.

la opcirin de Numcracitin dc

2. l'osicionando cl cursor cn Ia opción Nunrcracií¡n dc ('onrprohantcs dcl mcnú
.\ lantt nintitnto utilizando las (cclas direccionalcs ¡ pulsando la tccla I.,N'II:11..

-1. I)rcsionantkl la conlbinacirin Alt + l\'l + N.

Luego dc sclcccionar la opcirin sc prcsenta la siguicnte pantalla. quc cs una \ ista
(consulta) dc la infbrmación ingrcsa, donde usted puedc cscoger el proccso a rcalizar.
dependicndo dc sus rcquerimicntos.

t,Rot ('o.tI ('upít ulo 5-Priginr l6 t.;.t P( )l
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Comp. DGrcripción
I Comprobente de lngreso

Comprohenle de Eqreso

Notas de Dédito

l.¡otas de Créd¡to

8110000001

t.

416000ü001

lluuutl t I t utri¡¡

tcuuntDÉt ¡. fL

-

Mantenimiento de
Numeración de Comprobantes

Vi8la

gE€]g

Oct-+2000:

¡ 0I;,14r12 |

ost-+2ll).
: 0r:15:la

Figura 5.12 lll ante n irn icnlo dc Nunreracit\n dc CLrnrprobantes

acunnaDü r, rL

lngrcso

l4LLedA

C,ódgo

lü¡¡GrocÉn it:¡¡ cn:

_Elc e.]

t-igura 5.13 In¡treso rlc \rrmcracion clc ( ontprtrhantcs

EEEII llrxclh dc Co+robanlcr - Frnr*nrco4
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Sccucnch l-

3

E

8130000003

M¡nt!ñlmicnto d.
Numrr¡ción d! Comprob.ntas

Al seleccionar las opcioncs,\irclo Regr.i/ro. le presenlará la siguicnte pantalla:

F c.-p'"b".i'. * E!,-- --

t-
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l)r.';t ripc ión dt lo.s ('unylt

Moneda:
Presentará la lista de las monedas disponibles en cl sistema. El código de la moneda
será parte de la numeración.

Código:
Prescnta la lista de los Comprobantes disponibles en e[ Sistema. El código dcl
Comprobante será pale de la numeración.

Numeración Inicia en:
l'crnritc cspecilicar en númcro inicial del comprobante

I-a nunreración podrá cditarse (modilicar). hacicndo click cn el nrismo bottin dc
ingrcso 1' sclcccit¡nanclo el comprohante cu)'a numcración sc va a modillcar.

[.Jna vcz ingresado los datos. se grabalin hacicndo un click en la opción (iraáar
Dulos.

['.n cl caso en que no desce grabar la numeración. puede haccr un click en la opci<in
('uncc lur.

l)ara visualiz¡r por pantalla la inftrrmación dc la Nu¡neracii¡n los tlc ('onrprohantcs.

sc dcbc lraccr un click cn Ia opcirin I'istu Pratiu.

Si dcsca imprimir la inlormación de la Numeracitln los de Comprobantes. sc dcbc
haccr un click en la opción lmprimir ln/itrme.

Para salir de la opción de Mantcnimiento de Nunrcración los clc (lomprobantes.

haga click en la opción.l'a/ir'.

5.7. RETENCIONES

La opciirn manteninriento dc Rctcncioncs pcrmitirá

l:l ingrcso dc la l)orccntaics dc ll.etcncirin aplicados a krs chcques rr rlcnriis
docunrcntos.

- Modillcación de los porccntajcs.

,- Reportc dc los Porcentajes dc Retención

('rinto llcgur u astu o¡tt'irit!

PRO] ( Ov ( tpir ulrt 5-l\igitrt Ill l'.\ POl,
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La opción de mantenimiento de Retenciones debe ser scleccionada dcsdc cl
nrenú dc l¡lantenimiento y se lo puede hacer de trcs lbrmas:

l. tJtiliz-ando el mouse dando un click sobre la opción de Retenciones dcl menú
,\,lunlenimiento.

2. l'osicionando cl cursor en la opción Retenciones dcl ¡ncnú .\Íuntcnimicnto utilizando
las tcclas direccionales )'pulsando la tecla LN'l-t:R.

3. I'rcsionando la combinacirin AIt + Il + R.

l,ucgo de seleccionar la opción se presenta la siguiente pantalla. quc es una vista
(consulta) dc Ia información ingresa. donde ustcd puede escoger el proccso a realiirar.
dcpendiendo de sus requerimientos.

Ost-+20O0

: 07:23:26

rr. Po
Mantenimiento de

Rete nc ión

Figura 5,14 Nlantcnimientn de Relenciones

1 0D%

100 00%

70 00%

30.00%

01

r5

o)

[r4

03

Retenc¡ón '100% IVA

Retenc¡ón 70% IVA

Retención 30% IVA

Ráencón o le Fuente 5%

a Ia Fueote 1

i'r'] PorcantaPs dc Bctancióa Fm¡{¡efañcin ITE¡

I'ROt'( O.v Cupítulo S-Púginu l9 r,sPot.

E
Visl¡

qpj qg +.1

Porcenl¡¡cCódioo Descripc¡on
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Al seleccionar las opciones Nuewt Registro o Modilicur Registru.le presentará
la siguiente pantalla:

E,
ÉcvnIaDÉ,

)
Ocr-+2000

i al)?1,54MantGn¡m¡cnto da
Porcentrj!s dr Retención

I

Figura 5.15 Ingrcsoi \'lodilicaciLin dc l{ctcncioncs

Da:t'ript 'ión de los ('utrtpos

Código:
l-iene una longitud de dos caractcres. Es el campo de identiflcación de la Retención. cs

aukrmático ingreso de datos. Cuando se realiz¡ la actualiz¡ción de datos no sc lo pucde

modificar.

I'orcentaje:
I)crmite cspecilicar en porcentaje que se le aplicará al cheque.

Referencia Contable:
Permits seleccionar la cucnta contable asociada a la retención, es importantc indicar la
cuenta para la generacitin automática del asiento.

Un¿r vcz ingresado o modificados los datos. se grabarán haciendo un click en la
opción Grahar Dotos.

[]n el caso cn quc no dcsce grabar los datos. puede haccr un click cn la opción
('uncclur.

Rel.nción a la Fuente 1%

íS'i Pqclrrt{¡tt¡ do F olamlh Frmmanlrclencion EEilEI

¡

PRO1 ( O.v Ctpítulo 5- l\igino )l) t,sPot.

1o,

R?lerenci! Corta¡.c

l202o9r:r1 
1 Jlhmc naencion E la Fu€rle

-E -l +'l

Descripción:
'l'ienc una longitud dc -10 caractcres.

códgo

DGrcrFcih

PúÉnat|?l
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[)ara visualiz¿r por pantalla la información de las Retenciones, se debe haccr un
click en la opción l,irla I'reviu (l:er anexo 7).

Si desea imprimir la inlbrmación de las Retencioncs. se debe hacer un click cn la
opción lmprimir lnlirme.

Para salir de la opcirin de Mantcnimicnto de retenciones. haga click en la opci(ln
Sulir.

5.8. PROVEEDORES

[-a opción mantenimicnto de Provecdores permitirá:

z Ll ingresrl dc Proveedores.

¡- [.a modilrcacitin de los datos dc los Provccdorcs.

Consultas por Código de ldentilicación único del Proveedor. Número dc Ruc
o Nombrc dcl Provcedor.

Ilcportc dc I'ror ccdorcs.

('ómo llcgur u cstu opción'?

I.a opciirn dc nlantcnimiento dc Proveedores debc scr selcccionada dcsdc cl
nre nú dc .\lunttnimi(nto ¡ sc lo pucdc hacer de tre s lirrmas:

lltilizando el mouse dando un click sobre la opcirin dc l)rovccdorcs dcl nlcní¡
,llunl(n¡mienlo.

2. I)osicionando cl cursor en la opcirin [)rovccdorcs del mcnú .lluntcnimie nttt
utilizando las teclas direccionales ¡'pulsando la tccla EN'l-t'-R.

-j. Prcsionando la cornbinación Alt + Nl + P.

Luego de selcccionar la opcitin sc prcscnta la siguicnte pantalla. c¡uc cs unr lista
(c()nsulta) dc la inlirrmacitin ingresa. dontle usted pucdc cscogcr cl proceso a rcalizar.
clcpcndicndo dc sus rcqucrintientos.

PROt ( O.ll ('upítulo 5-Ptii¡int ) I I:S POI.
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@E

0s171 89664-001 r¡iFolEc

mír ti tt
Ellil¡illl¡Il¡¡tli¡@l

Mantcnimlrnto o r¿s ; Ost-+2040

l'igrrra 5.16 l\lantenirnicnto clc l)rr¡r ccdorcs

I:stc mantenimicnto cstará activo cuando en la opción de Mantcnimiento de

l'arámctros Generales se cspecillque que no sc trabajará con Datos de Pmveedorcs
tlc otros Móduk¡s (Vcr opción Mdntcnimicnto da l'cu'úmclros (iencrules).

Pucdc realizar consuhas de los proveedores especificando el c(rdigo de

idcntificación del Provcedor. númcro de RIJC o cl Nombre del Proveedor.

Al seleccionar las opciones Nuewt Regislro o Modificur Re¡¡istro, le prescntará la
siguientc pantalla:

PR()7-('().v Capitulo 5-Priginu 22 l:SPOL

I
Vist¡

f,D@l E.€l s.l

códho llo, RUC llombre
(F171896fl¡0r
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ir'i Provecdola: - Frlrm.ntproyeedor IEET
Mantenimiento dc P dores : Ocl-&2000

',l'1,,

Figura 5.17 Ingreso/Modifi cación de ['rol'eedores

Dcst ripción dc los (.ampos;

Código:
I'ienr- una longitud ds trecc caracteres. Iis el campo de identillcación dcl l)rovecdor. sc

lo espccilica cn el momento de ingreso dc datos. Cuando sc rcaliza la actualizaciiln dc
datos no sc Io pucdc modiflcar. Su ingreso es ohligalorio.

No. RUC:
'l'iene una longitud de trece caracteres. Pcrmite ingrcsar el número de RtlC del
Provcedor. cn sl momento de ingresar automáticamentc se llcnará este campo con el
Rt.lC cspeci ñcado anteriormente.

Nombre:
'l'iene una longitud de cuarenta caracteres. Permite especificar el nombre completo de
Proveedor.

Razón Social:
-l-ienc una longitud dc cuarenta caracteres. l)crmite cspecificar la razón Social del
Proveedor, en el momento de ingresar automáticamenle se llenará este campo con cl
Nomhre especi Iicado antcriormente.

I)ircccirin:
I)crnrite ingresar la dirección dcl Provecdor.

PROt ( ().v Cupítulo 5- I\iginu ).1 1.., POl,

M¡úen¡mierlto

I 
or1 ?1 81664{01 Ilo. RUC lrr:r¡r¡r,¡ -rr

t_-

lrrurorrc

lNForEc

lPedro Carbo y Hernán Cortez

F

Codgo

¡.¡ombre

Razm Socid

oa6cc¡ón

fdólon(s)

Referencia Contable

l1212soor JlProveadoes

e"t"oo liffil

lnqreso l- ll ll 'l

+.1-EI



.llun uul lt' I ttrurio Sisttttut t ('ontn¡l Btncurio.t' ('outiliot'i¡'tn

F-echa Ingrcso:
Irccha dc ingrcso quc sc rcgistra cl l)rovecdor

Referencia Contablc:
I)crmitc selcccionar la cuenla contable asociada al proveedor. Es impoñanlc seleccionar
la cucnta para la gcncración automática del comprobante contable.

Estado:
En cl momento del ingreso automáticamente especifica un estado actir,o. cuando sc

realiz¡n actualizaciones, permitr: modificar el estado.

(.na vcz ingresado o modiflcados los datos. se grabarán hacicndo un click cn la
opci(tn ( i ru bu r Du n t.s.

En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click cn la opción
('uncclar.

Para risualiz¡r por pantalla la inlbrnlación dc los l)rovccdorcs. sc dcbc hacsr un

click cn la opcirin I iszr /rclio.

Si desea imprimir la inlirrmación de las Provccdorcs. so dcbc haccr un click cn la
opción lmprimir I nfi»mc.

Para salir dc la opciiln dc iVfantcnimicnto dc l)rovccdorcs. haga click cn Ia opcirin
Sulit'.

Si usttd rut ingrcsó el código del provcdor. al .sistamu la irulic¿u'¿i t¡uc daba
ingrcsurlo.

\§ Si utiliLt un tódigo.tu rcgislrudo cn cl ingreso de dato:;, cl .sis¡emu tle indicurú
quc v¿t exi.\le.

5.9. MJEVOSPROVEEDORES

I-a opcitin nrantcnimicnto dc Nue vos l)ror ccdorcs pcrmilirii:

- ['-l ingrcso dc I)rovccdorcs. quc nr) sc encuenlrcn cn cl cnlacc.

- La modilicacitin dc los datos dc los l)rovccdorcs.

t,Ror'( ov ( opitulo 5-I\igiuu 24 t ..\ t,o t.

Telófono(s):
Permite ingresar los telélonos clel Proveetlor.
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Consultas por Número dc Ruc o Nombrc del Proveedor

Reporte de Proveedorcs

La opcitin dc mantenimiento de Nuevos Proveedores clehe scr seleccionada
clcsdc el nrenú dc lllante nimicnto y sc lo puede haccr dc trcs fbmras:

lJtilizando el mouse dando un click sobre la opcirin tle Nuevos Provccdorcs del
rúenú :tlant e n in, i c n I o.

2. Posicionando cl cursor en la opcitin Nuevos Proveedores dcl men'ú ¡funtanimianto
utilizando las leclas direccionales y pulsando la tccla EN I'LR.

l.ucgo de sclcccionar la opcitin se presenta la siguicnte pantalla. quc cs una vista
(consulta) de' la inlbrmación ingresa. donde usted puede escoger el proccso ¿r rcalizar.
tlcpendiendo dc sus requerimicntos.

('ó»n llagur u cstu opción'!

E
tcunItD€ttfL

Mantenimiento de
Nuevos Proveedores

Oct-+2000:

: 0G:5E:07 i

T

I

l'igura 5,18 l\lante¡ri¡riunlo rjc \trcro' I)rorcctiorcr

listc nrantenimiento cstará activo cuando cn la opci«in dc Manteninriento tle
I'aránlctros (icncrales se especiliquc que se trabaiará con l)atos dc Provccdorcs dc
otros IVI(idulos (l'cr opcirin ,\luntaninricnro da l'uránrctros Gtnerult.;1.

ir jProveedoras - FtmrDdruEwprov EI¡EI

MaíL¡xiVnuezo Moreles

PROt'( O,tÍ (-ttpitulo 5-Pigint 2S l:.\ P( )l-

-1. Prcsionando la combinación Alt + M + V.

Vist¡

tP". FUC :l
I

I'l¡ lll i

I

qlolpl !E +'l

llombrcllo. RUC

09171 8S654-001
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- Puede rcalizar consuhas de los proveedores especificando cl númcro de Rt]C o el
Nombrc del Proveedor.

Al seleccionar las opciones Nuews Registro <t ModiJicar Registro. le prcsentará la
siguicntc pantalla:

tr Mantenimiento de

,#*" ^,. 
Nuevos provcedores

ogt-+2000:
r 08;59r,14:

Figura 5.19 lngreso/lUod ificacitin tic Prorccdorcs

No. RUC:
Tiene una longitud de trece caracteres. Permite ingresar el número de RIJC del
Proveedor. cs el campo de identificación del Proveedor. se lo especifica en cl momcnto
dc ingreso de datos. Cuando se realiza la actualización de datos no sc lo puede
lnodilicar. Su ingreso es obligatorio.

Nombre:
-[ 

iene una longitud de cuarenta caraclcres. Permite especificar el nombre completo de
Proveedor.

Dirección:
Permite ingrcsar la dirección dcl Provcedor

Fecha lngreso:
l:echa de ingreso que se registra cl Proveedor.

ir'lProvccdora - rr.rr rrrpr.rv IIEEI

I

PROt'(.0.v Copítulo 5- Ptiginu 26 1,.\ lr( ) l.

M¡ntcnimicnlo

No. RUC losrrrc6sso-¡0,

Nombre ,l Mariuxr Vlnueza Morales

Drección I 
Pearo cerh. y H¿rnán .¡deu

F. hgreso I luurj¡ url{

tr-:l s'l

Dcscripckin de k¡s ('umDos:
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Una vez ingresado o modificados los datos. se grabarán haciendo un click en la
opción Grabar Ddtos.

[:n cl caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click en la opción
('orcelur.

Para visualizar por pantalla la información de los Proveedores. se debe hacer un
click en la opción Vi.sta I'raviu.

Si dcsea imprimir la infbrmación de las l)rovecdorcs. se dche haccr un click cn la
opción Imprintir Infbrma.

Para salir de Ia opción de Mantenimiento de Provcedorcs, haga click en la opción
Sulir.

Si usted no ingresó el RLI(' del provcedor. el sistcma la indicurlt t¡uc dchc
ingrc.rarlo.

Si utili:u un código vu rcgi.strutkt en al ingrcso da dutos. al si.slcmu da irulit'ur¿i
que vu arisle.

5.I0. FORMATO DE CHEQUES

l-a opción mantenimiento de Formato de Cheques permitirá

- [:l ingreso de l"ormatos para la impresi(in de cheques.

z l.a modificación de los tbrmatos creados.

('onsultas por (iódigo del Irormato. Nomhrc o ldcntillcacitln dcl lirrnra«r.

('ónn llcgur u csta opc'ión?

I-a opciirn de mantenimiento de Formato de (fheques dchc scr sclccci()n[da
dcsdc cl nrcnú dc ,\lunknintian¡o ¡'sc lo pucdc haccr dc trcs li¡r¡rras:

tltilizando el mouse dando un click sobre la opción de l:ormato dc Cheques dcl
men]u Muntcnimienlo.

2. I)osicionando cl cursor en la opción l"ornrato de- Chcqucs tlcl mcnú lltutttni¡¡ticttt¡¡
utilizando las tcclas dircccionalcs y pulsando la tccla l:N'l l:R.

-1. I)resionando la conrhinaciirn Alt + M + l'

I'RO t ( Orl Cupitulo 5-Priginu 27 t..:.t t,( .
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[-ucgo de selcccionar la opción se presenta la siguicntc pantalla. que es una visla
(consulta) de la inlbrmación ingrcsa. donde usted puede escoger el proceso a realizar.
dcpendiendo de sus rcquerimicnlos.

Mantenimiento de Fo atos de Che ues : Aug-6-2000 i

I
I
-

E§éndar FORMATO ESfANDAR

Figura 5.20 Mantenimicnto de lrormato dc Cihequcs

I)uede realiz,ar consultas dc los lbrmatos de cheques espccilicando cl código tjcl
Iiormato o el nombrc que idcntillca cl tbnnalo.

('omo guÍa estará creado el lbrmalo dc chcques ljstándar. el cual no pucde ser
rnodillcado. Al monrento de crear un nucvo fbrmato lc prcscntará como rct'erencia
las características del forma«¡ estándar. pcrmitientlo cstablcccr las posicioncs
requeridas para el nuevo lirrmato.

Al seleccionar las opciones Nuevo Registro o Modi/icar Re¡¡islro. le presentará la
siguiente pantalla:

I
r

ir,l Forlrato de Chequer - Frmlormalochequc EEEI

t

?ROI (',O.rt Cttpitulo 5-Prigina 28 t.,.r t,( )t.
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E

E

19 50

19 15

3 17

5ú

,l 13

Número de la Cuenta

Valor en Láras delCheqrE, Linea 1

Númcro del Che€¡Je

Valor en Números del Cheque

Pagará a ls orden # (Benefciaro)

m

003

I¡]¡Ej

0ú7

oarn

ITIIEII*'lForror" do Chequo: - Frolormatocheque

EEIE

iEt @l
lr E

Iililil

EE]fE]qilIril-8ilil

IEIII

enim

t'igura 5.21 Inrreso,/lVlodifjcacirirr cic lior¡nato dc C hcqrrcs

I)rtt'ript'irin lt kt.s ('untpo:;

Secuencia:
[:-s cl campo dc código único dcl Formato de Chcqucs. cs aulonrático en el momento de
ingrcso dc datos. Ln ningún momento se lo puedc moditlcar.

klentificación:
'l'iene una longitud de diez caracteres. Permite ingresar cl un nombre quc identilique el
fbrnrato en el momento de scleccionar l,asignarlo a la cuenta.

Estadol
lin el momento del ingreso automáticamente especifica un estado activo. cuantlo sc

realizan actualizaciones. permite modificar el estado.

()bscn'acirin:
I'crmite ingresar una obsen'ación rcl'crcntc al fornrato de chcqucs.

No.
lis una secuencia que identifica los posibles datos que pueden imprimirsc cn un cheque.

'f ipo
Representa si la inlbrmación a imprimir pertenece a la Cabecera. Dctallc o l)ic de
I'ágina. sc lo debc cspecificar en el momento de la crcación dcl tbrmato.

?ROT('O.v ('t¡ítulo 5-Priginu 29 l...t t,ot.

D6scrlpcldn Filá

(.I- : Oct-+2000:

M¡ntenimieñlo¡

SecLEmlo

Obs¿rvacirn
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chq
Representa identiñcación de los campos que contienen los datos del cheque. Sc los
dehe espcciticar por que en el momento de imprimir se lo puede hacer solamente por el
chcque o el comprobante.

Descripciírn
Representa la descripci(ln de krs datos que sc puerJen incluir en el lirrmato de chcques

Control
Representa si la línea cspeciñcada de debe imprimir. se lo debe especilicar cn el
momento de la creación del lbrmato.

Fila
Representa el número dc la flla en que sc imprimc la linca cspecilicada. cstc númcro
puede ser cambiado de acuerdo a las necesidades del lirrmato crcado.

Colu mna
licprescnta cl número dc la columna cn que se imprimc la línea especillcada. cstc
número pucde ser cambiado dc acucrdo a las necesidades del fi)rmato crcado.

Constante
Representa un valor constante definido por el usuario. es decir un valor lijo en la
creación del formato del cheque.

Una vez ingresado o modificados los datos. se grabarán haciendo un click en la
opción Grubar Datos.

En cl caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click cn la opci(rn
(-ancelur.

Para salir de la opción de Mantenimiento de l;ormato dc Chcqucs. haga click en la
opción.\izrlir.

Si clesca modificar el .fitrmato ESTANDAR opurecc el siquicnle mcnsuic dc crror
(Figura J.32)

Figura 5.22 Mcnsa_ic rcstriccicin dc actualizacir\n

PRO1 ( OtI ('rtp ir ul o 5 - l\ig i na .1 t) t-..\ t,( )t.

;i/ El Formato ESÍANOAF p¿a los Cheqr¡c¡ no ¡e pr.rade nrodilicat,
selcccicu la opcin NIJEV0 para craar r fotmato b¡s¡do ¿n ¿l
choquc Edár¡d¿r

'$;ói;t
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5.I I. PARÁMETROS GENERALES

[,a opción mantenimiento de Parámetros Generales pennitirá

Especificar si se realiza enlaces con otros sistemas.

Seleccionar la moneda base con que trabajará el sistcma.

Indicar la utiliz¡citin dcl I('(' r' la cucnta contablc asociatla

[,a opcirin dc mantcnimicnto dc Parámetros (]enerales dcbc scr sclcccionadir
dcsdc cl nrcni¡ dc ,lluntanimie nltt ¡ sc Io puedc haccr dc trcs tornras:

l tltilii¿ando cl mousc dando un click sobrc la opción dc Parámctros (icncralcs dcl
rnenú,l [dn I e n i,n ie nt o.

2. Posicionando el cursor cn la opción Parámctros (icncrales dcl menú .lluntc¡tin¡iat t¡

utilizando las tcclas direccionales l pulsando la tccla I:N'l-llR.

-1. l)resionantlo l¡ conlbinacitin Alt + Nl + (;

I-ucgo dc sslcccionar la opcirin se prcscnta la siguicntc pantalla. quc cs una vista
(consulta) dc la inlirrmacirin ingrcsa. dondc usted pucdc cscogcr cl proccso a rcalizar-
dr:pendiendo de sus requerimientos.

('ómo llagur u csttt opción'!

H": Mantcnimicnto de Parámetros Genera¡es

Oc't-+2gr:
: l+4*10:

17 Corfr rrctóo dc irovini.naor l- Utr O¡os ¿c P'ov¡¡¡or?s d! úo SEIúI!
F uoafr c¿rfos de oEair! dtüe! l- fnfl'f* wios o¡q^ps con trl coíiprobúlc

17 rnprhi l-ogdiro dc h Eni6s.6| Rcporlo§ 17 Ap¡áar Ec a DcÉsros

lñplresto t b Cir€x.liclón dcl Cápld

[-Tiñ-* Cusrtc Cort8blc: 20?09013

R¿lcrÉnci. Cqtdl" f! los ProvG.do.ls ú otro SHq¡a SGoJcfEh Fara

Cuénta Co¡irblc: RorcrEtomr f . 

=

Figura 5.2J Mantenimiento de I'aránrctros (ieneralcs

PROT('O.v ('upírulo 5-l\iginu .1 I l.st'()t.

u".'"a.eooliñl
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['ara nrodificar las opciones debe hacer click cn cl bolón Modificur Rcgi.rlrr.r.r. c
indica¡ las opciones según sus necesidades.

l)c sc'ripc ión dt los ('unt

Contabilización de los Movimientos:
I)crmite indicar en la casilla de vcrificación si se reali;¿ará el enlace con la (\rdificacitin
( ontable hacicndo click cn la casilla activamos (3) o dcsactivamos esta opcia)n.

Utilizar Datos de Proveedores de Otro Sistema:
I'crmite indicar en la casilla de vc'riflcación si se utiliz¡rá la intbrmación de los
I)roveedorcs dc otros Sistemas. haciendo click en la casilla activamos (3) o

desactivamos csta opción.

Modificar asientos de cheques emitidos:
l'crmite indicar en la casilla de veriflcación si se poclrá modiflcar los asicntos por
cr¡isión dc chequcs.

Imprimir chcques con varios comprobantes:
Pernritc indicar cn la casilla de veriticacitin si sc rcaliz¡rá cl ingrcso tlc varios chcc¡ucs

con un comproh.rntc contablc.

I mprimir logotipo de la empresa en reportes:
I)crmite indicar en la casilla dc veriflcación si en la inrpresión dc los reportcs prcscntc el
Iogotipo dc la cmprcsa. de no ser así prcsentará el nombre corto espccificadtr cn la
opcitin de nrantcnimicnto de compañías.

Aplicar ICC a depósitos:
Permite indicar en la casilla de vcrificación si se aplicará a los movimientos por
dcpósitos el Impucsto a la Circulación del Capital, sl cual sc calcula automáticamente
cn el momento del ingreso del dcpósito.

Moneda Base:
Presenta una lista de las monedas disponiblcs cn el sistema. especifica la moneda en quc
se basaran los r,alores para el traspaso de inlbrmación al sislema Contable.

Impucsto a la Circulación del Capital:
Si sc activri la casilla dc aplicar ICC. le permitirá ingrcsar cl porcentaje por cl cual sc

calcula csta retcnción.

lmpuesto a la Circulacién del Capital: Cuenta Contable
I'crnritc ingrc'sar la cucnta contablc asociada al inrpuesto a la ('irculaciri¡r dcl ('apital
para la gc'neracirin automática dc los conrprobantc contahlcs.

Referencia Contable para los Proveedores de otro Sistema
I)crrnitc ingresar la cuenta contablc asociada a los Proleedores en cl caso quc sc activa
la casilla dc l)roveedores de otro sistcma. Cuenta que servirá para la gcncraci(ln
automática de los comprobante contablcs.

PR()t ( ()ll (.trpit ulo 5-Púgino -12
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Secuencia para retenciones:
l)ermilc ingresar la numcración con la que se imprimirán los comprobantes de retención.

[Jna vez modiflcados los datos. sc grabarán haciendo un click en la opción Orubur
I)utos.

Fln el caso en quc no desee grabar los datos puede hacer un click en la opci(rn
('ancelur-

Para salir de la opción de Mantenimiento dc Formato dc Chcques. haga click cn la
opci<in .Sa/ir.

5.I2. ENLACES

La opción mantenimiento de Enlaces contiene las siguientes opciones

- Enlaces Códigos Contables.

,- Ilnlaces Datos de Proveedores.

('tino llauur u astu (,pción')

La opcitin de mantcnimientci de Enlaces debc scr scleccionada desde el nrenú dc
.\futntcninitnto y sc lo puede hacer dc tres firrmas:

tJtiliz.ando el mouse dando un click sobre la opción de Parámetros Generales dcl
menu llanlenim¡enlo.

2. I)osicionando el cursr¡r en la opción [-nlaces dcl ntenú Muntenimlcnlo utiliz¡ndo las
tcclas direccionales 1'pulsando la tecla IINTER.

-1. l)rcsirrna¡ldo la conthinaciirn Alt + ñl + 1,.

P R( )1( Ov ('opítulo 5-l'tigi nu .l.l l:.t Pot.
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Lucgo de seleccionar la opción se presenta un submenú donde usted puede
escogcr las siguientes opciones:

Figura 5.24 Submenú de Enlaces

5.I2.I ENLACE DE CÓI}IGOS CONTAI}LES

La opción mantenimiento de Enlace de Códigos Contablcs permitirá:

z Crear la comunicación con la Base de Datos del Plan de Cuenlas.

- Modilicar la información del Enlace-.

('ti»to llagu' u t.;tu rtpt'ión'!

l.a opcirin dc mantenimicnto de Enlacc de Códigos Contables debc scr
sclcccionada desde el menú de ,llunta ni¡¡tie nlo da linluca.s v sc lo pucdc h¿rccr tlc tres
fbrnras:

[.Jtilizando el mouse dando un click sobre la opción de Mantenimiento de l:nlaccs dc
Códigos Contables del menú Mantenimiento.

2. Posicionando el cursor en la opción Mantenimiento de []nlaces de Cirdigos
Contables del menú Mdntenimicnto utilizando las teclas dircccionalcs y pulsando la
tccla EN'[ER.

-1. I)rcsionando la combinaci(rn Alt + M + L+ ('.

['ara modificar la inlbrmación de las vistas debe hacer click en el borón lllulifit'ur
Registros.

I

lodigos Cmtable

t,Rot ( ().v (' trítulo 5- Ptigiuu -14 t-_.tP()L

llorrdac
frridadc* 8e rraiac
Iipos de Cuer*¿s
Tjrc dc Coqobrrtas
CuGrtás Bómüi8
Nun úrcirn dc Eonprob¿r*as

flatcrrcionas
Cpíprñfás

' ' ,,:,'i,,, .

Eorm¡to de ChoqJüs

Paámetros Gerra¡les

veedotes

!rterimientos
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*

Écu¡naD€t trl. Enlacc dc Códigos Contables

Oúoa Gcnar.Ga

Nombrc da la I*It

Ruta d€ Ac':¿so BO

l.ombre da Campo¡

Cód¡go CTA.ALTERN

DcacrlFcjón CTA-OESC

O.t-+2üL:
: l5;2¡f,{¡:

@r
J

Vds Ca.opo ESado

Bedo CTA_EST_CO

Figura 5.25 []nlacc dc ('tidisos ( onlablcs

I )a sc r i pc ititt tlc I o:; ('uttt¡to:; ;

Nombrc dc la Tabla:
I)crmitc sclcccionar la tabla quc conticne la infbrmación dcl Plan de Cucntas

Ruta de Acccso B/D:
I)crnritc seleccionar el nombre 1' la ruta de la []ase tle l)atos que conticne la 'l ahla antcs
sclcccionada. esta selecci(rn es opcional. r'a que la tabla puedc scr una tabla lihrc cs

dccir no csta relacionada a ninguna base de tlatos.

l-ombrc de los Campos:
Sc dcbc cspecificar los nombres de los canrpos dcl Plan dc C'uentas. como

Código: identillcación única del código en el plan de cuentas.
Descripción: el campo que contiene la dcscripción dc las cucnlas.
Estado: el campo que contiene el estado quc sc aplique a las cucntas.
Valor Campo Estado: cn cl caso quc sc dcscc condicionar las cucnlas por cl
estado. sc debe indicar el valor.

Una vez especiticados los datos. se grabarán haciendo un click en la opción Grrrárrr
I)ulos-

Para salir de la opción de Mantenimiento <Je Enlaces de Códigos Contables. haga
click en la opción .Sa/ir.

EE

tE!tEnlace - Frmvi¡laconla

PR()l ( O.ll (i,pít ulo 5-Púginu.lS
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I',n al nomcnb de gruhar lu inJbrmución le upu'accrú cl siguientc nansuie
cttnfirmundo el cnlaca realizado (Figura 1.2ó)

l'igura 5.26 l\lcnsaje dc ingreso dc cridigo

5.12.2 ENLACE DE DATOS DE PROVEEDORES

l-a opción mantenimiento de Enlace de Proveedores permitirá:

- Crear Ia comunicación con la Base de Datos de Proveedores

- Modifica¡ la información del Enlace.

('ti»tts llegar a estct o¡tción'!

[-a opción dc mantcnimiento de Enlace de Proveedores debc ser scleccionada
tlcsdc cl mcnú dc ,\luntanimiantt¡ cla linluccs y se lo puedc haccr dc trcs lirrmas:

l. [,tiliz:rndo el nrouse dando un click sobre la opci(rn de Mantcnimiento de l)atos ¡.lc
I)rovccdores de l menú .lluntartit ti¿nlo.

2. Posicionando el cursor en la opción Mantenimiento de Ijnlaccs de Dattrs dc
Proveedores del menú ll,lantenimicnto utilizando las teclas direccionales y pulsando
la tecla FINTER.

3. Presionando la conrbinación Alt + M + L + D.

Para modificar la infbrmación de Ias vistas debe hacer click en el botón ilfodifictu'
Rtgislros.

t,Rot (1).v ('tt pit ulo 5- Ptigin n -16 L.t PO t.

Se reahó elEnlace satisfacto ame¡tee
i Áceptái
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Norüre dG la fabl6

Enlacc Datos dc Provccdorcs

t

tr
_l

i

Ruta de Acceso AO

l¡ombrc de Clmpo¡

Diaccih

H.do

M8-RA¿ON-A

M8 TIP AIJX

, Vao, c¡np alildo l-

Figura 5.27 l:nlacc dc [)ahs dc I'r()\ eedores

l)cst'ripc'ión de lt¡.t ( u

Nomhre de la -I'abla:

I)crnritc sclcccionar la tahla quc conticnc la inli¡rnlacrirn ¡.lcl I'rorccdorc's

Ruta rle Acceso B/D:
Pcrmitc scleccionar el nonrbre ¡' la ruta tic la Ilase dc [)atos quc conticnc la l'abla antcs
scleccionada. esta sclcccirin es opcional. ¡a que la tabla puctlc scr una tabla lihrc cs
dccir no csta relacionada a ninguna base de datos.

Código: identitlcación única del código del proveedor.
RUC: idcntiflcación del RUC dcl Provcedor.
Nombre: el carnpo que contiene el non'rbre del I'roveedor.
Dirección: el campo que contiene la direccitin del Proveedor.
Estado: cl campo quc conticnc el estado que sc apliquc a los Provccdores.
Valor Campo Estado: en el caso quc se dcsce condicionar los provccdorcs en el
estado. se debe indicar el valor.

l.Jna vez especilicados los datos. se grabarán haciendo un click cn la <:pción Gruhur
Datos-

EE

ETIí1.'l Enlu". - F¡mvislaproYee

PR()t ('()v Cupit ulo 5- l'tigi nu .l 7 t...\ PoL

xrLr 08F

c¿oc" [!-á6;i-
RUc 

I 
MLRur -arlx

r'r',u'" ffrfi!ffi1-

Nombre dc los Ciampos:
Sc rlcbc espccilicar los nonrhrcs de los canrpos dc la 'l'abla dc ['«rr cedorcs. colno
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Para salir «lc la opción de lvf antcnimicnto dc ljnlaccs dc Ctidigos Contables. haea
c lick cn la opción,sdlir.

lin al momcnb dc grubur lu in/brmuc n le upurec'arú cl siguiante »rtttsujt
tt»rfirnundo el anlucc raalizado (Figura 1.21t)

Figura 5.28 Conflnnacirin dc Enlacc

SCBlnfomación EI

H

I'R( )t ( Ov ('opitulo 5-Ptiginu -lll l:.\l'( )1.

5e r6¿lizó ál Enl¿cé sálisféclor¡6mente

i&l;ptil-
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6. MENU DE TRANSACCIONES

El menú Transacciones agrupa las opciones que van ha permitir realizar los
procesos principales del Sistema de Control Bancario y Conciliación. El Menú de
Trttnsat'ciones (Figurd 6. l) liene las siguientes opciones:

Figura 6.1 Menir de-lransacciones

¡( itno llegur u cstu opcirin')

La opción de Transaccioncs debe ser seleccionada desde el Menú Principul dcl
Sistcma y se lo puede hacer de tres tbrmas:

l. Pulsando la tecla [Alt] para podcr acceder al Menú, dirigiéndose con las tsclas
direccionales. hasta el Menú de Transacciones y presionando IEnter].

t ltiliz-¡rndo el mouse dando un click sobrc la opcitln de Transuct'ionc.t

Presionando la combinación de teclas Alt + T

1

3

PROt ('O.v (itpítulo í-Ptigiru I t. _\ P( )t.
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[,uego dc seleccionar [a opción se activa un submenú. donde usted puede escoger el
proceso a realizar utilizando las teclas de dirección. el mouse o la combinación de teclas
indicadas. dependiendo de sus requcrimicntos.

6.1. t#
[.a opciirn de Cheques permitirá el ingreso y actualiT-ación de cheques por

cancelaciones de fhcturas a proveedores, Lleva un control de cada una de las cuentas y'

asimismo el detalle de las transacciones de las mismas. Por medio de esta opción se

podrá realizar:

- El ingreso de los cheques por pagos varios.

- Ingreso del Comprobante Contable porel pago en cheques.

- Anulación de Cheques

,, Protesto de Cheques

r u cslct opcirin?

La opción de Cheques debe ser seleccionada desde el Mcnú Trunsaccioncs y se lo
puede hacer dc tres formas:

Pulsando la tecta [Alt] pa¡a poder acceder al Mcnú. dirigiéndose con las teclas
direccionales. hasta el Menú de l'ransacciones y presionando IEnter] 1'con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques y pulsando IEnteri.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Cheques del Menú
Transacciones.

-i. Presionando la combinación de teclas Alt + T + C

Seguidamente escoge el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.
como son (Figura 2):

¡.('ómo llcgu

I

/ Ingrcscry' I'rotesto
r' Anulación
r' Marca de Cheques Entregados

Figura 6.2 l\lcnir de ( hct¡ucs

ehaque

I)ROt ( O.v ('npitulo 6-kiginu 2 l'.lPOL

Asienlos rlables
!no:asü
Antla
Erotrdd

Conc'bcih Eücdi.
üovft úr*os a Cont¡bi{d¿d

)
llacd Entreg¿dos
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6.I.t ¡NGRESO DE CHEQUES

Mediante esta opción se pueden ingresar los cheques y el comprobante contable

icómo llegar a esta oqción?

I-a opción
Trunsaccioncs

de Ingreso de Cheques dcbe ser seleccionada desde el ,Ilcn¡i
(heque.s )' se lo puede hacer de tres lbrmas:

Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menú. dirigiéndose con las tcclas
direccionales. hasta el ,L/er¡¿i de Transuccioncs 1'prcsionando IEnter] 1'con las teclas
direccionalcs posicionarse en ('heques ¡' pulsando [Entcr] l seleccionando lngra:tur.

2. Utilizando cl mouse dando un click sobre
'li'utt.vut't ioncs Iuego un click cn lngrcso.

la opción de Cheques del Mcnú

-1. I)rcsionando la combinación dc tcclas Alt + T + Cl + I

Al seleccionar la opción lngreso, prcsenta una vista (consulta) de los chcqucs
activos ],que el comprobante contable no hala sido translerido a Contabilidad. /')glrrzr
J. donde usted puede seleccionar la cuenta bancaria. adcmás sc puede' seleccionar un
comp«rbante de esa cuenta indicando un número.

Emisión de Cheques Oct-+2000:

V¡31¡¡

1 Ddq

is iO¡a$E¡ - F¡úrg a¡(rcl¡csE EEE¡

Valor f.tm¡iión ,,coanprolChequc Bcnclici¡rio

-¿

INFOTEC 1,452 00 200úñ D,!4

_f,! +.1

Figura ó.3 Ingreso de Chcqucs

Si indicó un número de comprobante, debe haccr click en el botón B¡¡.r¿¿a'

Ragistro solo así le mostrará la consulta con las condiciones cspecificadas.

PROI ( O.v (ltphulo 6Ptigina 3 r,SPoL
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Al selecciona¡ la opción Nuevo Registro. le permitirá ingresar un nuevo cheque
con la cuenta que estaba seleccionada en la pantalla anterior pero podrá cambiar la
cuenta si desea emitir un cheque de otra cuenta. [,a pantalla para el ingreso es la
siguientc:

Emisión de Chcques : Od-+2000:r I

Figura 6.4 lngreso de Cheques

Descripción dc lo.t Llampo.s

Cuentas:
Presentará una lista de las cuentas banca¡ias disponibles para la emisión de cheques

Moneda:
Presenta el código y la descripción de la moneda a la que pelenece la cuenta banca¡ia
seleccionada anteriormente.

Entidrd:
Presenla el código y la descripción de la Entidad a Ia que pertenece la cuenta bancaria
seleccionada.

Número de Comprobante:
El número del Comprobante es automático y no puede ingresarlo ni modificarlo. es el
quc cspecificó en la opción Mantenimiento de Numeración de Comprobantes para el
tipo dc comprobante por cheques.

íg'l chcqrcr - Frú¡:a¡o.ficqrc EEE

r ,452 00

¡'"-l

No. dc ChqE

F¿.ch. dol Ch.qiE

PagLr ¿ la
orden d¿

I

I
a

I

PRO1 ( O.rI l.S l'O l.

Sistenu de Conlrol Banturio -t' 
('onciliuc iin

M¡tllcnimic¡Ilo

f-;----l hD"'' Bco Guay.4rd

¡lo. Coñprob

Fr3úom4

Eldo

l 
-.'

lAa,*
Oetdlc 17 Erúrlgú Cl'rq.!

lgl :-['l
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Fecha de Emisión:
Permite ingresar la fecha en que se emite el cheque. a la primera vez le presentará la
lccha del dia. pero permite modificarla.

Númcro de Cheque:
El número del Cheque es automático y no puede ingresarlo ni modilicarlo, es el quc
especiflcó en la opción Mantenimiento de Cucntas. número de chequc inicial.

Fech¡ de Cobro:
Es la l'echa en que se cobra¡á el cheque. la primera vez mostrará la fecha del día. pero es

posible modificarla en el momento de ingreso.

Valor:
Permite ingresar el monto por el que se va a emitir el cheque

Paguc a la Orden de: (Buscar)
Mcdiante la opción Buscar, se procede a seleccionar el proveedor que se le va a cancelar
por cheques.

Estado:
En el momento del ingreso automáticamente especifica un estado activo, el cual
cambiará en las opciones de anulación y protesto.

Entregar Cheque:
Es una marca para saber si realmente el cheque ha sido entregado cl lleneñciario. csto
es muy útil para obtener un saldo real en el momento de obtener reportcs dc saldos.

Detalle :

Pcrmite ingresar obscn'acioncs o un detalle por el que se cmitc cl cheque.

Retención:
Permite ingresar las retenciones que se le aplicarii,n al cheque, ver opción Ingreso de
Rclenciones.

Pa¡a el caso en que se deseen ingresar varios chcques para un solo comprobante.
debe seguir los siguientes pasos:

1. lngresar los datos del primer cheque.

2. Ilacerclickenel botón Oto Cheque iE y proccder a ingresar los datos dol
segundo cheque. por referencia le presentará la misma fecha de cobro del cheque
anterior así como la observación, con Ia opción a modificarla.

3. Repetir el paso anterior tantas veces como cheques desca emitir

4. lJna vez ingresada la información de todos los cheques haga click en el botón
Gruhur Registro.

PROT('O.v (' ¡rítulo 6-l\¡í:inu 5 LSPOt,
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Para el caso de un cheque. un comprobante siga los siguiente pasos:

1. lngresar los datos del cheque.

2. Hacer clik en el botón Grabar Registro

Antes de hacer click en el botón Grabar. ptede cancelar la información ingresada.
haciendo click en el botón ('uncelar, con lo cual no grabará los datos de los chcques
ingresados.

lJna vez confirmada la grabación de datos le presentará la pantalla de la./igrrra 5 ¡' le
pcrmitirá ingresar el Comprobante Contable producto dc la emisión del o los cheques. el
asiento se generará automáticamente. por la cuenta contable asociada a la cuenta
hancaria. las retenciones si se aplicaron y la cuenta contable del provecdor.

Em¡s¡ón

Figura ó.5 Ingreso de Comprobante Contable

El objetivo del ingreso del comprobante conlable, ingreso de retenciones.
selccción de proveedor se explica miís adelante.

Si desea ingresar un cheque con otra numeración dqbe cambiar el parámctro en
.lluntenimiento dc Cuentas. si desea cambiar la numeración del comprobante en
Muntcnimicnlo dc Numeración de (omprohantes.

Si desea cancelar y regresar a la pantalla del chcque puede haccrlo haciendo clik
cn Cancelar. esto lc permitirá ingresar nuevamcnte el o krs chcques.

1m

Cañcclacón d¿ Fáclura l'12 por gastos varlos

000

1 l-l

D

00 1 00

10102012 Gu.yaqr Cta,8038830 1 ,486 m

1,486 00

E

PR()1( ().rI Cupítt o (>Ptigin 6 ltsP()l-

: Od-5-2000:

Conrpaoba¡I1e

I.'.
Ddd

¡Jo

001 Bco. Gudyácft r,ro. cllc+r I .
lConF

Tot¡l D.'b. Tot.lH.b.r S¡ldo

qftdr B!{.ndó.l grú.r
I

rpo o¡ Cartp I

S¿a Dft0!6crncrí vrbr L
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lJna vez ingresado el Comprobante Contable hacer click en Grabar )
seg,uidamente deberá imprimir el cheque y se la harán las siguientes preguntas como sc
indica en la I"iguru ó.

Forma de lmprim¡t

' ,r I I | | | 1l;tr

So¡o Comprobants

Solo C,he+re

C
c

si Nol

--)
Figura 6.ó lmpresión de Cheques

Donde cada opción significa que:

l. ('heque y ('omprobunle: Imprimirel chequcconel comprobante Contablc.
2. Solo (-omprobante: lmprimir únicamente el comprobante Contable.

-1. .\'r.¡/r¡ ('heque: Imprimir únicamente el Cheque.

lJna vez seleccionada la fbrma de impresión haga click en SI para enviar los datos a

la inrpresora. por el caso contrario si no desea imprimir haga click en NO.

Si selecciona la opción NO tiene la oportunidad de dejar el chcque emitido pero
pendiente dc impresión para luego imprimirlo. en el Cupítub ó de explica la opción
(' ht'q ue s pt' rul ie nt( s .le I mpras ión.

Para la impresión tomará el lbrmato especilicado en cl Muntenimiento ¿lc ('uentu

Buncarias, si desea cambiarlo debe modifica¡ esta opción.

Después de seleccionar la forma de impresión regresará a la pantalla Vista de

Cheques donde mostrará los cheques ingresados y usted puede seleccionar la opción
rcquerida.

e
e

Si no cspeci/icti el monto del chcque le uparecerá el mensaie de la.figuru 7.

Si no especiJicti cl ru¡mhre del heneficiario le apurecerá el mensuje cle lu.figura I

ETIplarccillrr - f:ri¡rll

?ROT('().v Cupiruht GPtiginu 7 l.tP()1.
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SCB-lnfolmaciin ET

Figura 6.7 Valor dcl chct¡ue

Figura 6.8 Valor del chequc

6.1.2 ANULACIÓN DE CHEQUES

Mediante esla opción se pueden anular los cheques y el comprobante contable

.a.Cómo lleqar a esta opción?

I-a opción dc Anulación de Cheques debe ser sclcccionada desde cl ,ty'c¡r¡i

Tran.sac'c'ionas ('hcquer- y se lo puede hacer de tres formas:

Pulsando la tccla IAlt] para podcr acceder al Menú. dirigiéndose con las teclas
direccionales. hasta el ,ly'sn¡i da 7'runsac'cione.§ ) presionando [Enter] ¡'con las teclas
dircccionales posicionarse en L'heques y pulsando IEnterl y seleccionando .,1r7¡rldr'.

2. Utilizando el n¡ouse dando un click sobre la opción de Cheques del Menú
Trunsucciones luego un click en Anulur.

-1. Presionando la combinación de teclas Alt + T + C + A

Al scluccionar esta opción. prescnta una vista (consulta) de los cheques activos v
quc cl comprobantc contablc asociado no ha)'a sido transf'crido a contabilidad. l"iguru 9.

donde usted puede seleccionar la cuenta bancaria. además se pucde seleccionar un
comprobante de csa cuenta indicando un número.

I

SCB-lnlor¡ccirón EI

PROT ('O.v Cqtitulo 6-Púgina I l..t POl,

I Aceot,

Dcb6 ¿spoclicar el morlto d¿l Cheq.re

Oebc cspacficar al romhc del Banaliciario

e
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Anular Cheques

8038830

Y¡at.

Cueñtas #Comprobañte

\istt,t¡ut tlt Conlrol Buncnrio l' ( onciliu< i¡ín

; Od-5-2000:

loot Aco. o¿¡vq¡ 1 0olor

I x

lComprV.lor F.Emitión,Chcquc

-¡

{
1 ,452 00

:r n 1:

2000n 0¡Il4

2000110D4

Bl lrlú,:r0l

_q-El g
Figura 6.9 Anulacitin dc ('hcqucs

Si indicó un númcro de comprobante. debe haccr click en el botón Busc«r Rcgistrtt
solo así le mostrará la consulta con las condiciones cspecificadas.

[]n la anulacirin de cheques se presentan los siguicntcs casos ] su lüncionamicnto

No. Casos Funcionamiento
I El cheque pertenece a un comprobante que

tiene relacionados varios cheques.
F-l Comprobante Contable fue transl-erido a

Contabilidad.

Se anula el cheque.
Se procederá a crcar un
contra-asiento el cual
modificarse.

podrá

El cheque pertenece a un comprobante que
tiene relacionados varios cheques.
El comprobante Contable no ha sido
transi-erido a Contabilidad.

1 . Se anula el chcquc.
. Se podrá modificar el

Comprobante Contablc.

tll cheque esta relacionado a un
comprobante.
El comprobante Contable fue transl'erido a

Contabilidad.

Se anula el cheque.
Se procederá a

contra-asiento pcro
moditlcarse

crc¿lr un
ll() podrá

J unl.

(l (

El cheque esta relacionado a

comprobante.
El comprobante Contablc no ha s

transferido a Contabilidad.

Se anula el cheque.
Se anula el Comprobante
Contable.

Tabla 6.1 .{nulación de ('heques

PR()7'('O.v ( upi¡ulo 6-Pú*ina I t-:.t P0l-
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Nota: Lh conlru-esienlo se generara considerundo las cucnlu:¡ con¡oblt.t que taníun
vulorcs en el debe ubic'arlos en el hobcr y los vulores que estabun en al haher uhic'urlos
en c I .lcbc.

Al selecciona¡ la opción Anulur Regi;;tro. Ie presentará la pantalla con los datos del
cheque pero no podrá modiñcarlo.

Anular C

Figura ó.10 Anulación de Cheques

Para confirmar la anulación del cheque debe hacer click cn el botón Grabar
Registro. se Ia hará la siguiente pregunta:

Í-igura ó.1I Confirmacirin dc Anular C'hequc

A lo que se puede contestar SI y el cheque será anulado, si contesta NO el chcque
no será anulado y regrcsará a la pantalla de vistas de cheques.

1 .452 m

rúofEc

3
No. d€ Ch.q.c

FcútE cld Ch¿4]c

v&
Pa{ue d ló
0rdcn dc

¡Chcorrr . Fcau.dcchcquc IEEI

I

SCB - Conli¡mación r

PR()t ('O.ll Cupitulo GPríginu l0 LS I'O t,

: Oct-5'2@0:

I
Det¡ll.

MúEdr iüimaro *
Doad

F. Bnsii.t

lJo Comp

Fl3oooo@3

lemm- eerrco m1 Ebo. alyq¡

l2mñoo.
Estú

lAr"¡e -
ob..r./Giin

sueldos dc¡ nÉs dc odr¡rc ('cl 2Om
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[']l sistema le indicará en los casos en que el Comprobante del Cheque fue
transf'erido a Contabilidad ([;iguru ll), si confirma la anulación le mostrará un mensaje
donde indica el número del comprobante que se geneni (Figura l2).

Anular Chrqu.s
trErII

Satcs

úll Bco. o(¡lyq.f [aqEd.

¡lo. o,oqr.¡ [----7 rcttr Br3qf,fXIF Tho (b crrú¡o

llu.ro E¡nln¡

e El corprobante fuc hánsferiJo ¿ Cst¿blirJ¿d. Desea Anul¿r el
Cl¡oque?

!o

e

Figura 6.12 Ctrnfirmacirin dc Anular ( hcquc

5? grrbó ú coñtró áricrto. con ¿lConprob¿tde s8130ffi6

Co¡'lprolr¡nlc

['r'ialle Cor¡p AñtrE1 30000007 Ctrrcdoción dc Fáclurá No 45

Guayáqil O618038830

Torrl fr.bG Totrl H.bGr S¡ldo
0 a¡ 3.240 00

Figura ó.1{ Contra-as¡cnto. anulación dc cheques

Donde tcndrá las mismas opciones para cl ingrcso de Comprobantes Contables de la
opción Transdcciones - Asienlos Conlables. opción que se verá más adelantc.

,SCB - Conlirnación

SCB -lnfo¡r¡cih E¡

EEE¡tElCl¡cqr¡ - Fr.rrdacñ.q¡

Lju' :,: Cue¡aa Cañtode Dcscrirrcn

10102012

PRoTCO,II Ctpítulo GPrigina I I 1..\ POI

Sislenu ¿lt ('orttrol Buncttrio t Conúlio< ión

Figura 6.13 Conflrmación de Antrlar Cheque

l)ara cl caso cn que el contra-asiento se debc modiflcar le mostrará la siguicnte
panralla:

: Oct-5-2000i

1m

1 ,620 00

1 ,620 00

1,240 oo I

J q'*..;-l
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6.1..1 PRO.il.tS',I'O t)U ( liliQt tiS

Mediantc csta opci(in se pueden protestar los cheques

, ('tinn llegur u esla opción')

La opción de Protesto de Cheques debe ser selcccionada desde el ,Iy'¿¡¿i
'l'runsuct'iones ('hequcs y se lo puede hacer de tres formas:

Pulsando la tecla lAltl para poder acceder al Menú. dirigiéndose con las teclas
direccionales. hasta el Menú de Transaccione.r y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en ('heque.s y pulsando IEnter] y seleccionando
Protestar -

2. Utilizando cl mouse dando un click sobre la
'l-runsucciones luego un click en Prote.;tar.

opción de Chcqucs del Menú

-1. I)rcsionando la combinación de tcclas Alt + T + C + P

Al seleccionar esta opción. prcscnta una vista (consulta) dc los cheques activos v
quc cl comprobante contable asociado no hava sido transl'erido a contabilidad. l')gurur
/i. donde usted puede selecciona¡ la cuenta bancaria. además se puede seleccionar un
comprobante de esa cuenta indicando un núnrero,

Protestar Chcques : Od-5-2000:

8038830

lr.loi n.Emtrion llcornp.fchcs¡c
200010104INFOfEC 1 ,485 m
2000ñ 0rO5

1 ,620 00

I

Flll_rirlr-r

Figura 6.tS l'rostcto dc Cheques

PROt'('O.rl Capitulo íPriginu l2 IlS POl.
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¡
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1 ,456 00
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Si indicó un número de comprobante, debe haccr click cn cl botón B¡¿.r¿zrr Reg¡.\tro

solo así le mostrÍuá la consulta con las condicioncs especificadas.

Al seleccionar la opción ModiJicar Regi.ttro, le presentará la pantalla con los datos
dcl cheque donde le permitirá ingresar una obsenación por la causa que se protestó cl
cheque.

Protcst!r

Figura ó.1ó Prostcto de Cheques

Para conllrmar el protesto del cheque deberá hacer click en Carbar Registro.
para esto le hará la siguientc pregunta:

Figura ó.1 7 Pr()slclo (lc Chcqucs

Si contesta SI cambiará el estado del cheque a Protestado. si contesla NO el cheque
no será protestado y regresará a la pantalla vista de cheques.

1 ,486 m

Püguc . l.
0rden de

I¡fOTEC

No dc Chcque

Fcchü # fure
Valc.

Cheque prdéládo por aslar ñ, rscrh la cúlrdld cn letr¡s drcrnas

IIEE¡]'i ChcqEr - F¡roroarslochc$¡c

Ef

EI

e
SCB - Confi¡mación

PROTCO-II Colrítulo GPtigina l.l t.tP()L

: Oct,§-2a..:

D¿l¿ic

Moñ6dr tlrÍars da

Odü 001 Bco G'!yüq,

¡b. C¡¡ttF

F Ensirl

l¡mnool

lPr"t*t"""

Estido

Obol|. rúi

tril E

Esta scguo do PR0fESTAR al cfpquc

lii:]] N, I
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Para activar un chcque protestado, debe seleccionarlo y hacer click en la opción
,\lodifica Registro,le presentará la información del cheque ]- le preguntará lo siguiente:

Figura ó,18 Confirmacirin dc activar

Si desea realmenfe activar el cheque presione SI, caso contrario presiona NO l-'

regresa a la pantalla vista de cheques.

6.1.{ \1.\lt(.\l{ ( llllQt l]S l'lYI'ltt-(;.\lX)S

Mediante esta opción se pueden ma¡ca¡ los cheques que fueron entregados al
Beneflciario.

¿.('ónn llegar a e.rta opción'!

La opción de Marcar Cheques Entregados dcbc ser selcccionada desdc cl ,l/¿r?¿i

7'run.succione.¡ ('lrcqucs y se lo puede hacer dc trcs lbrmas:

l. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menú, dirigiéndose con las teclas
dircccionales. hasta el Menú de Transaccione.r y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Cheques ) pulsando IEnter] y seleccionando ,l/¿r,,¿ ¿¡r

Entragudos.

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Cheques dcl Menú
'l ransucciones luego un c\ick en Marcor Entregados.

-1. Prcsionando la combinación de tcclas Alt + T + C + M.

Al seleccionar csta opción. presenta los cheques activos y que el comprobante
contablc no haya sido transferido a Contabilidad Figura 19, donde se pueden establecer
la marca de entregados o su vez desmarcar los cheques.

SCB - Codi¡m*ión E

P ROTCO)IÍ C lritulo 6-PiÍlint l4 IiS POL

Dcso¿ACTIVAB d Cheque

No

-?2
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oentregados Ocl-5-2000

Cuef as

fffi-l

Figura 6.19 Marcar cheque entregados

Seleccionando la cuenta se puede tener la lista de los cheques.

Si desea cancelíu los cheques marcados, puede hacer click en botón L'ancelur y
los cambios realiz¿dos se cancelará¡.

Para confirmar la grabación de los chequcs marcador o desmarcados sc dche
hacer click en Grabur Registro y le presentará el siguiente mcnsa_ie:

Figura 6.20 Marcar cheque entregados

Esta marca es muy importante por que el momento de emitir un repolc dc
l:stado de Cuentas se puedc obtener un saldo real separando los chcques emitidos pcro
no entrcgados al benetlciario.

,Cheq(

¡ 2000/10J04 INFOTEC 1 ,488 00 p
5 2000ñ 0,05 Xenet 1,456 00 v

1,620 00 v6 2000ñ 0rO5 Xenet
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[.a opción de Asicntos Contables permilirá el ingreso !' actualización dc
comprobantes gcnerados por cancclación de cheques, por depósitos, notas de débi«r.
notas de crédito. ctc. I-leva un control de cada una de las cuentas ¡- asimismo el dctalle
dc las transacciones de las mismas. Por medio dc esta opciirn se podrá realiz;¡r:

- El ingreso de los Comprobantes Contables.

- Modificación de Comprobantes Contables.

- Anulación de Comprobantes Contables.

[.a opci<in de Asientos Contables debe ser seleccionada desdc el .\y'¿,r¡ri

Trunsutcioncs y se lo pucde hacer de tres fbrmas:

Pulsando la tecla [Altl para poder acccder al Menú. dirigióndose con las tcclas
tlireccionales. hasta cl Menú de Transacciones y presionando fiinter] 1. con las teclas
dircccionales posicionarse en Asientos Contables y pulsando lEnterl.

2. tJtilizando el mouse dando un click sobre la opción de Asientos Contuhles del Menú
Tran.¡uct'iones -

-J. I)rcsionando la combinación de teclas Alt + T + A.

Al scleccionar esta opción. presenta una vista (consulta) dc los asientos contables
aclivos y que e'l hayan sido transf'erido a contabilidad. Figuru 21. donde usted pucde
selecciona¡ la cuenta bancaria relacionada al comprobante que va a ingresar. modit'icar
o anular.

I

PROT('O,v Capítulo 6-Priginu ló LSPOL

6.2. ASIENTOSCONTABLES
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Ln esta pantalla puede seleccionar la opcitin Nucvo. Editar. Anular o Salir. I-a

opci(in Eluscar sclecciona la información dcpendiendo dc la cuenta seleccionada.
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Al seleccionar Ia opción Nuevo Registro permitirá realizar el ingreso de los
movimientos como depósitos, notas de débito, notas de crédito. etc.. de la cuenta
seleccionada, mostrará la siguiente pantalla.

Figura 6.22 lngrcso de Comprobante C'ontablcs

Descripción de los Campos

(luenta:
Prcsentará una lista de las cuentas bancarias disponibles para el ingreso de

comprobantcs contables.

Moneda:
Presenta el código y la descripción de la moneda a la que pertenece la cuenta bancaria
seleccionada anteriormente.

Comprobantc:
Presentará una lista de los tipos de comprobante disponibles para el ingreso de asientos
contables.

Estado:
En el momento del ingreso automáticamente especifica un estado activo. el cual
cambiará en las opciones de anulación.

1m :0ü-r¡ 0/05 r) 00

Sé.

000 0m 00
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# Comp:
El número del Comprobante es automático y no puede ingresarlo ni modificarlo. es el
que especificó en la opción Mantenimiento de Numeración de Comprobantes para el
tipo de comprobante por cheques. se asigna dc acuerdo al tipo de comprobante quc
seleccionó.

Tipo de cambio:
I'ermite especificar el tipo de cambio de la moneda basc del sistema, le presenta por
ref'erencia la que especificó en la opción de Mantenimic'nto de Monedas, pero puede ser
modificada.

F. lngreso:
Permite especilicar la f¿cha en que se ingresa el comprobante contable. a la primera vcz
presentará la lecha del día. pero permite modilicarla.

V. Depésito:
[iste campo se activa solo si se ingresa un depósito. mediante este valor se procedc a

calcular el ICC si lo especificó en Mantenimiento de Parámetros. Para los otros tipos de
comprobantes no se activa este campo.

Detalle:
Permite ingresar observaciones o un dctalle por el que se ingresa e[ comprobanle

Secuencia:
Es un númcro secuencial para las lineas tlel comprobantc. este número cs automático

Cuenta Contable:
I'crmite espccilicar la cuenta contable para la línea del Conrprohante, sc obtienc la
ay'uda mcdiante una lisla desplegablc con las cuenlas contables. adicionaln¡cnte
haciendo doble click sc obtiene la a¡"uda en una venlana donde sc puede realiz-ar
búsquedas por número dc cuenta o dcscripciirn. Ver más adclante Salectionur ('uantu
('ontuhle.

Descripción:
Presenta la descripción de la cuenta contable que seleccionó. No es posible editar cste
campo.

D/H:
Permite seleccionar cl tipo de la línea de la transacción es decir si aumenta o incrementa
el saldo de la cuenta-

Valor:
[)crmite ingrcsar cl r,alor dc Ia línea de la '[ ransaccirin

Glosa:
Permite indicar una observación de la línea del detalle. por relerencia presenta el detalle
gencral del asiento, pero puede modificarlo.

PROt ('O.v Copítulo 6-l\igina l9 L.\P( )t,



.llun uul th, I'suurio Sist¿mu d¿ ('ontrul Bntr«rri(t -¡' Coutiliucititr

Total Debe:
Muestra el total del debe ingresado en el Comprobantc.

Total Haber:
Nluestra cl total del haber ingresado en el Comprobante.

Saldo:
Muestra la diferencia que existe en el total de debe y el total del haber.

El objetivo de las opciones en e[ ingreso del comprobante contable se cxplican a

continuación. cabe indicar que se puede acceder a las opciones con la combinación dc
tec las:

.\'uctn IAlt+ N I Permite adicionar una línea en cl comprobantc contablc. al

escoger esta opción el programa generará automáticamcnte un
código secuencial para ésta.

Flliminu lÁlr+ EJ

Ratención IAlt+ RJ

Gruhar Re gi.stro

( untekr

Permite eliminar una línea en cl asiento contable.

Permite aplicar retenciones a los comprobantes.

Una vez ingresados todos los datos. se selecciona este b«rtón para
grabar el comprobante contable ingresado.

Se puede cancelar los datos ingresados.

PROT('0.1t (u?íÍulo (r-Púgino 2o 11.\ ?( )1.
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6.2.2. t\t()t)t FIc,\ctol- DE ASI ftNTOS COI,{TAIILES

Al se lecciona¡ la opción de Modificar Registro permitirá realizar modificacioncs
dc los movimientos. no se podrán modificar los asientos por cmisión de cheques, solo si

cspecificó en parámetros generales. Mostrará la siguiente pantalla.

Figura 6.23 llloditlcación dc C omprobantc Contables

En la modilicación del Comprobante Contable no se podrá editar la cuenta. ni cl
tipo de comprobante. estos son los campos que identifican el comprobante. Los otros
campos si podrán editarse.

Una vez que se realizaron los cambios. hacer click cn el botón Grobar Registru.
Si desea cancelar los cambios puede hacer click en el botón L'ancelar y el comprobante
quedará como en al inicio.

Si desea modiñcar un comprobante generado por cheques, y en parámetros
generales cspecificó que no se debía modificar presentará el siguiente mensaje.

Figura 6.2,1 Modrñcación de Comprobante Contables
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Al seleccionar la opción de Anulor Rcgi.;tro permitirá cambiar el estado de
activo a anulado. no se podrán anular los asientos por cmisión de cheques. solo si

especificó en parámetros generales. Mostra¡á la siguiente pantalla.

Figura 6.25 Anulación de Comprobantc Contables

Ijn la ¿rnulación del Comprobante Contablc no se podrá editar ningún campo.
únicamente es una vista al comprobante. Para conflrmar la anulación del comprobantc
dcbc, hacer click en el botón Grabar Rcgistnt Si desea cancelar la anulación puedc
hacer click en el botón L'ancelar y el comprobante quedará activo.

Si desea anular un comprobante gencrado por cheques. y en parámetros
gcncralcs especificó que no se debía modificar presentará el siguientc mcnsaje.

Figura ó.2ó Modificación de Comprobante Contables
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La opción de Conciliación Bancaria permitirá el realiz¿r el proceso para comp¿uar
los saldos en libros con los del Banco. Lleva un control de saldos de cada una de las
cuentas y asimismo el detalle de las transacciones de las mismas. Por mcdio de esta
opción se podrá realizar:

Marcar los cheques como cobrados.

Realiz-ar sl cierre de la conciliación.

Reversar el proceso de conciliación.

La opción de Conciliación Bancaria debc ser seleccionada desdc el ,ly'c¿¿i
'li'un.tuct k¡nas y se lo puede haccr de tres formas:

l. Pulsando la tecla [Altl para poder acceder al Menú, dirigiéndosc con las teclas
direccionalcs. ha-sta el Menú de Trunsaccit¡nes ¡- presionando [Enter] y con las tcclas
direccionales posicionarse en Conciliación Banc'aria y pulsando [[inter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de ('onciliación Bancuria del
Mení¡ Transacciones.

-1. Presionando la combinación de teclas Alt + T + B

Luego de seleccionar la opción se activa un submenú, donde usted puede escoger cl
proceso a realizar utilizando las teclas de dirección. el mouse o la combinación de teclas
indicadas. depcndiendo de sus rcquerimientos.

Figura 6.27 Mcnú dc Conciliación Bancaria

;('ómo llegar a esla opción'?

I'R()T('O.v Capitulo GPtiginu 2.1 LSrOt.
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ó..r.t. }tARCARCttEQITES

Mediante esta opción se pueden m¿ucar los cheques como cobrados. los cheques
que se marcan son los que ap¿uecen en el listado que envía el banco de chequc
cobrados.

; ('ó¡rut llecür u cstu t¡Dción'l

La opción de Marcar Cheques debe ser selcccionada dcsde el ,l'lcrr¡i 'l'runsut't iont s,

('onciliución y se lo puede hacer dc tres lormas:

Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menú, dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasla el Menú de Transacck¡nes ¡r presionando [Enter] ,v con las teclas
direccionales posiciona¡se en Cheques.y- pulsando [Enter] y seleccionando iy'¿r¿ztr
Entrcgado.s.

2, tJtilizando el mouse dando un click sobre la opción de Chequcs del Menú
Transacck¡nes luego un click en Marcar Entregados.

-3. Presionando la combinación dc teclas Ah + T + B + M.

Al seleccionar esta opción. presenta los cheques activos y no cobrados l.iguru 2ll.
donde se pueden establecer la marca de cobrados o su vez desma¡ca¡ los chequcs.

Marcar Chequos o Cobrados : Oct-5-20¡0:

Cuertas

Figura 6.28 Marcar cheque cobrados
Figura ó.29
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Seleccionando la cucnta se puedc tener la lista de los chequcs

Si desea cancelar los cheques que marcó, puede hacer click en botón ('ancelur y
los cambios realizados se cancela¡án.

I'ara confirma¡ la grabación de los cheques marcador o desmarcados se debe
lracer click en Grabar Regislro y le presentará cl siguiente mensaje:

Figura ó.30 Confirmación de Datos Grabados

Puede salir de la opción m¿rcar cheques y volver a entrar y marcar nuevamentc
los cheques mientras no realice la conciliación.

ó.-r.2. ( .\l{(;Alt ( ll}.Qt't:s ( ()uR..\lx)s

Mediante esta opción se puede realiz¡rr la carga automática de los cheque
cobrados media¡te un archivo que envíe el banco.

[-a cstructura del archivo tcxto debe ser la siguiente

Fecha del cheque
Número de I Cheque
Nombrc del Beneficiario
Valor del Cheque

D
N(7)
c(40)
N( 14.2)

; ('ónn llegur u csta opción?

I-a opcitin de Cargar Ohequcs Cobrados debc scr sclcccionada dcstlc cl .t/r¡¡ri
'l'run:ut 

t itnts. ('t¡ntiliutión 
1' se lo pucde haccr dc trcs lirrnras:

Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menú, dirigiéndose con las teclas
direccionalcs. h:¡st¡ el Mcnú de 1'ran.¡ucciones y presionando ['.nter] y con las teclas
dircccionales posicionarse en Conciliución y pulsando IEnter] y selcccionando
('urgur (' haques ('obrados.

2. Utilii¿ando el mouse dando un click sobre la opción de ('onciliación dcl Menú
l'run.racciona.s luego un click en C'argar Chcques ('obrudos.

-1. l)rcsionando la combinación de teclas Alt + T + B + C

?ROT ( ().v Cupítulo 6-Ptiginu 25 L-S l'()1.
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Al seleccionar esta opción. presenta la siguiente pantalla:

E Oct-5-2000:

: l5:ál:t§:

Á,1
Cargar Cheques

Cuerlas

Moned6

tffi! lomB"" a"r,,"**

I

Figura 6.31 Cargar cheque cohrados

Como primer paso debe haccr click en la opción Procesar. en la cual va ha
seleccionar el archivo texto que contiene la inlbrmación de los cheques cobrados,
nrcdiantc la siguientc pantalla:

Cargaf Chequss

El siguieñle procaso cargará la información de
lüs cheques para la Conciliaclón Eancafia,
inserte el d¡squetle qüe er ió el8A!¡CO en la
unirtad A:\ seleccio el nombre del A¡chi/o TEXTO
y presione <ENIER> b ha0a cl¡ck en el botón
<ln¡clar Pfocsso>

Archivo

f

Figura 6.32 Sclcccionar arclr¡\ o tc\t()

Para selecciona¡ el archivo debe hacer click en el botón para buscar. en dontle
pordrá elegir la ruta l- el nombre del archivo texto quc contiene la inlbrmación. IJna vez
elegido el archivo debe hacer click en Iniciar Proceso para grabar Ia información ,v

poder procesarla, una vez grabada la información automáticamente regresa a la pantalla
anterior.

@EIE

P ROT('O.v Cupítulo 6-Púgitru 26 l:.Sl\)1.

Iro¿uloconclia t-l- x

t1 o"h,-

lr lisr pro.e,.o 
I e



.llt tt uul tlt' f :s uurio Sistenu le Ct¡nt¡ol Buttt'trio ¡'Condliatión

Puede cancelar la carga de archivos haciendo click en el botón salir ! regresará a

la pantalla anterior.

Lucgo de realizar la carga de los cheques. regresa a la pantalla de la figura 30 en
donde se activa¡á el botón de Grabar Dutos. En esta pantalla debe seleccionar la cuenta
por la que se realizará la Conciliación.

6..1..1. ( lUltRIi t)l- ( o\( f t.t..\('lÓ\

Mediante esta opción se puede concilia¡ saldos y emitir el listado de la
conciliación.

,'( ónn llcgur u estu lpciót1'l

[.a opción
Transaccioncs,

de Cierre de Conciliación debe ser seleccionada desdc el ,ty'cn¡i
('onciliacitin y se lo puede haccr de tres lormas:

l. Pulsando la tecla [Altl para poder acceder al Menú, dirigiéndose con las teclas
direccionafes. hasta el Menú de Transucciones ¡, presionando [Enter] y con las tcclas
direccionales posicionarse en (lonciliación y pulsando [Enterl y seleccionando
C ierre de Conc il icc ión.

2. Lltiliz¡ndo el mouse dando un click sobre Ia opción de ('onciliución del Mcnú
T runsacc'iones luego un click en L'icrr¿ ¿le ('onciliatión.

Al selcccionar esta opción. presenta la siguicnte pantalla:

E,
Oct-5-2000:

: l5:53:30:Cierre de

tc IIÉD €I ¡.IL

'151526300

Mooeda

Fcchas de Proceso

ana

..
(A.4AA,MMJDD) (AA/\AAIMDD)

Figura ó.33 Conc ili¡c iirn Ilancaria

\

PROTCO.II Cupítulo (t-Ptiginu 27 l.S POl,

3. I'resionando la combinación de teclas Alt + T + B + I.
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Debe seleccionar la cuenta por la que se realizará la conciliación. indisar las
f'echas de proceso p¿ua la conciliación, la fecha inicial no se podrá modifica¡ ya que es

la f'echa final de la conciliación antcrior.

Seguidamente debe imprimir el reporte de la conciliación y veriticar quc los
saldos cstén correctos. si encontró algún error haga click en salir _t- no debe actualiz,ar
los saldos.

Pucde corregir cualquier error en los movimientos para la conciliación micntas
no realice la Actualización de Saldos.

Cuando estc seguro de que los movimientos para la conciliacitin eslán correctos.
regrcsc a la opción de Cicrre de conciliación. seleccionc la cucnla. espcciliquc las

lechas. emita el rcpote y finalmcnte Actualice Saldos.

l).-1.-1. ltl'.\'tllts.\l{ l)}. ( O\('ll.l.\( l()\

Mediante esta opción se puede reversar el proceso dc conciliación. solamente el
último proccso que ejecutó.

,.('ó»trt lfugur u e.sttt o¡ttión')

La opción dc Reverso de Concili¡ción debc ser seleccionada desdc el i-y'c¿¡l
'li'on:succ'iones, ('oncilktción y se lo puede hacer de trcs formas:

Pulsando la tecla [AItl para poder acceder al Menú. dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta ql M¿rtí de Trunsacciona.r y presionando IEnter] y con las teclas
direccionales posicionarse en ('onciliuckin y pulsando IEnter] y scleccionando
Revc rso ¡lc (' onc i liuc ión.

2. l.Jtiliz¡ndo el mouse da¡do un click sobre la opción de (onciliación del Menú
7'runsaccioncs luego un click en Rever.r¿; de Conciliackin.

-1. I)rcsionantlo la combinacitin de tcclas Alt + T + Ii + R

PROl ('.o.v Cupítulo 6- Púginu 28 lr.t P0l.



.llunuul ¿, I suorio Sistenn de (lttttrol Bun«trit, .t' Conc¡liuci.in

Al selcccionar esta opción. presenta la siguicnte pantalla:

ersar Conciliaci

Cucnlcs I@-ml
Bancaria : Oct-5-2000:

MorÉda

Fecha da Proceso 2000f 0105

(AAAAAT4'OD)

f- Desconnr orqu?s qobradG

Figura ó,34 Conc iliación Bancaria

Debe scleccionar la cuenta que desea realizar el proceso. indicar la lecha en que
se realizó el proceso de la conciliación. opcionalmentc puede indicar que al reversar los
saldos quite la marca de cobrado de los cheques que intervinieron cn la conciliaci(rn.

Scguidamente debe hacer click en frocesar para dar inicio al reverso de la
conciliación.

Si desea cancelar haga click en salir y no realizará ningún proceso.

t

I ! lBeyersar Conciliacion - lrmreversaconcilia EEE¡

?ROT( O.v Copítulo GPtigino 29 ES PoI.
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0917189664001 IEC KLEBER LOPEZ MORAN

INFOTEC S.A

trEísio.r* oo aor""oo¡a¡ - F¡rbu¡c¡prov

6..1.1. ( o\sl t. t A t)u t,ttoVuItx)tills

[]n la consulta de lt¡s Pror,ccdores presenta la siguicnto Pantalla:

Figura 6.35 Consulta de I'rovecdores

Ls una vista de los proveedores disponihles ya sca por enlacc o proveedores
propios dcl sistenra, puede realizar búsquedas por Ruc o por nombre del prove'cdor y

haciendo click en Buscar [AII+B]. una vez encontrado el proveedor dcbe hacer click en
Seleccionar [Alt+5¡, scguidamentc voh'erá a la pantalla dc donde hizo la llamada de

búsqueda dc proveedorcs.

Ln cl caso que se esté consulta a un proveedor y no este registrado, hay la opción
de ingrcsarl<l Figuru 35 con la opción Nuevo [Alt+Nl. v postcriormente sc los podrá
visualiz:¡r tambión.

l, R()t ( o.v (it pít ul o G Ptig i n a .1 I ) LSPOI-

6,4. OPCIONES ADICIONALES A LOS MANTENIMIENTOS

V¡ltr

ios de

I I

Euscür

RUC l¡omh¡c t-t-

0902796580m1

§eleccioad l!rr¿,.,.
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EEEir'lO.rot de P¡oveedo¡e¡ - Frmburcarprov

Figura 6.36 Consulta de Proveedores

l.)e st'ripción de los ('dntpos

No. Ruc:
Permite ingresar el RUC que identiñcará el Proveedor.

Nombre:
Permitc ingresar el nombre del Proveedor.

l)irección:
Pernritc ingresar la Dirccción dcl Proveedor.

Cuent¡:
Permite ingresar la cuenta asociada al Proveedor para la generación automática del
Comprobante Contable.

I-a opción del ingreso de la cuenta está activa dependiendo de: si está utili:¿ando
cnlacc a Proveedores no estará activa porque cn Parámetros Generales se especiticri la
cucn(a para los proveedorcs en el caso que sea un enlace. si son proveedorcs propios del
sistema estará activa. por que cada proveedor tiene su cuenta bancaria relacionada.

(Jna vcz ingresado los datos deberá hacer click en Accptar para grabar los dalos
del nuevo proveedor y regresar a la pantalla de donde hizo la llamada de búsqueda dc
proveedorcs.

Puede cancelar el ingreso del proveedor haciendo click en cancela¡. regresará a
la pantalla de la vista de todos los proveedores.

Cuando sc' utiliz¡ la opción de enlace de proveedores, cstará activa la opción
()tros [Alt+O]que mostrará los proveedores que se ingresaron ] pertenccen al cnlacc.

PR07'('0.v Ctpítulo 6-Púgint .l I LS PoI,

V¡st¿

No. RUC Í

I
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I

Nombra

mnrteact

Cuerta

Acepte Eúcelar
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6.1.2. t\(;]U.tso I)t.t Rt.t't'E\( to\us

Retención [Ah+RJ: Permite grabar las retenciones asociadas a los dif'erentes
comprobantes.

B' Oct-6-2üm:

: l¿2!l13:
Comprobante de Rctención

odo. Genú.16ó-

ac Ét Á,L

Fcdrr

-ACfEibHo

trooroos

!loo?rEsr@r
ocl.ltsr -

. id'lro Rers*Én iffiE tE

,romproharte l81m1ot

t(

Vrb. Toaca

ObscrYadón

1 ,548.m Vda rdenido

Cencchción dc lactura del ¡ies dc sep¡embfe

Figura ó.37 lngreso dc Retencroncs

Dascripc kin dc kt.s ('umpos

Fecha:
Especifica la fecha en que se registra la retención, no es posible modificarla por que es

la misma l'echa en que se emite el comprobantc asociado.

#Comprobante:
l.,specifica el número del Comprobante asociado a la retención, no se puede modificar.

Beneficiario:
Especifica el número de Ruc y nombre del beneficia¡io

Cridigo de Rctención:
Permitc scleccionar la retención quc se aplicará.

Valor Total:
l)crmitc ingresar e] valor total de la f'actura.

Valor Retenido:
Iispccifica el valor que se retendrá. este valor se calcula automáticamente seleccionando
Ia retención e ingresando el valor total de la factura.

:J

EEEIig'l Cornprobartes de Betención - lrlrringco¡¡prelen

GIEE
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Obsen'acién:
Permite ingresar alguna observación de la retención. por referencia mucstra la
observación del comprobante contable.

lJna vez ingresados todos la inlbrmación debe hacer click en Grabar Datos.
luego puede imprimir el comprobante de retención. si desea ingresar otro debe hacer
click cn Nuevo Rcgistro c ingresar los datos. Si ingresa un comprobantc de rctencirin
con el mismo código le saldrá el siguiente mensaje de error:

Figura 6.38 Código duplicado

Si ya terminó de ingresar los comprobantes de retención, debe hacer click en
Sulir para regresar a la pantalla anterior.

SCB-lnlormación EI

PROt ('O.V Copitub GPtigina -|-1 l.S POL
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7. MENÚ DE REPORTES

EI menú Reportes agrupa las opciones que van ha permitir realiz.ar las consultas
o reportes los procesos principales del Sistcma de Control Bancario y Conciliación. Lil
Menú de Reporles (Figuro 7. l) tiene las siguientes opciones:

¡

SrtÉ.. dc {i,nlrol 8an¿.r¡o y t:oñ.'¡erln - t cud..IÉ
iElInEfffi1ITj n'¡.-* .3 -

H
a; a

¡,
!)

I

I

t

Figura 7.1 ltcnú Rcpones

¡.('ónn llegar a cs¡a opción'?

La opción de Reportes debe ser seleccionada desde el Menú Princiytl del Sistemu y'

sc lo puede hacer de tres formas:

l'ulsa¡do la tecla [Alt] para poder acccdcr al Menú. dirigiéndose con las teclas
direccionales. hasta el Menú de Rcportes !' prcsionando IEnter].

2. Utilizando el mouse dando un click sobrc la opción de Rcporte.s

-1. Presionando la combinación de teclas Alt + R.

PROt'('().r.' Copitulo 7-Púginu I t-.s I'o t.

Ih B@' EdÉ d. Cl'rá
üoviriú. d.8drq.
QÉio6.!d
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I
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Blr¡rñ da R alancq1a.



.llun uul tlc l-suorio S¡sle, u dc ('¡¡ntr¡ Ronutrio .t ('onL iliuciin

[,uego de seleccionar la opción se acliva un submenú. donde usted puedc escogcr el
proceso a realizar utiliz¡ndo las teclas de dirección. el mouse o la combinación de teclas
indicadas. dependiendo dc sus requcrimientos.

7 .1. SALDOS BANCOS

La opción de Saldos Bancos permitirá emitir listados de los saldos de las cuentas
bancarias. la emisi<in de estos listados puede ser por pantalla o impresora.

, ('tirrto Ilagur u esta oDción'l

[.a opción de Saldos Bancos debe scr seleccionada desde el tVcnú Reportas -v sc l<t

puede haccr de tres fbrmas:

l. Pulsando la tecla [Altl para poder acccder al Menú. dirigióndose con
direccionales, hasta el Menú de Reportes y presionando IEnterl y con
direccionales posicionarse en S¿/r/r;s B a nc os t' pulsando [ l:ntcr l.

las teclas
las teclas

2, Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Suldos B¿r¿cos dcl Menú
RcPorlcs.

3. Prcsionando la combinación de tcclas Alt + R + S.

Al sclcccionar csta opción presentará la siguientc pantalla:

)
Oct-5-2000:

'| 21i46]44i

tcunnaDsrlt
Reporte de Saldos Bancarios

Cuerla§

MonEda

Fech6s R€porte 2000f 0,o5

(AAAAAIMiDO) (AAAAMMTDO)

Figura 7.2 l)anlalla para reportc tle Saldos Bancos

PROI ('0.v Cupítulo 7-Ptigina 2 L-SPOI,
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DescripqlQn de lO; egrypp;-

Cuentas:
Permitc seleccionar la cuenta por la cual se desca emitir el reporte. También lo puede

hacer por todas las cuentas seleccionando "70" Todos.

Moneda:
Especilica la descripción de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Fechas Reporte:
['-specifican la fecha inicial y linal para obtener el saldo de la cuenta seleccionada

Una vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en l,i.va Previu ts

Imprinrir para obtener el rcporte. [!l reporte es como se mucstra a continuación:

f$» si{.ou de cooüol B4c¡lio ?0ú0¡r&o5

-'ffi." n¡IoRT? o¡ s¡t-oos ¡-*Nco ¿¿.¿a ¡c

Í.d9o§r. w1oú FEta cor¡. @loo5 -.1

aoto &0 6¡¡ayq¡,
tdtñ0 :l jj- j j 3Ér oD ra,E9al0

Figura 7.3 Reporte de Saldos Bancos

Para salir de la opción del rcporte de saldos, debe hacer click en salir

7.2. LIBRO BANCOS - ESTADO DE CUENTAS

La opción de Libro Bancos - Estado de Cuentas permitirá emitir listatlos dc los
estados reales de las cuentas banca¡ias. la emisión de estos listados puede scr por
pantalla o impresora.

PR0T('O.r1 ('apítukt 7-Púgina .1 r_sPot.

r..l..l_el » l>rllEl s.l€i
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EI reporte de Estado de cuentas podrá reflejar en cualquier momcnto el estado de las
Cuenta Bancaria requerida, mostrando los cheques que realmcnte han sido cobrados
separando los cheques no entregados. protestados, postfechados. etc. es decir cheques
emitidos y no cobrados por diferentes motivos.

;.('ónut llagur u a:tu o¡tc'ión')

La opción dc Libro Bancos-Estado de Cuentas debe ser seleccionada desde e'l

l,lenú Reportas y se lo puede hacer dc tres fbrmas:

I'ulsando la tecla [Alt] para poder acccder al Menú. dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el .I/en¡i dc Rcgtrte.s )' presionando [Enter] 1' con las teclas
direccionales posicionarse en Lihro Bancos - Estodo de ('ucntus 

1' pulsando fiinterl.

2. tJtilizando el mouse dando un click sobre la opción de Libro Buncos - Estudo de
('uc nta.t del Menú Reportes.

-1. I)rcsit¡nando la combinacirin dc tcclas Alt + R + 1..

Al seleccionar esta opción prcsentará la siguiente pantalla:

B-
H^r:r" Rcportc dc Libro Banco

Oct,5-2000

| 22t02t4x

8038830

Fecha3 Reporte 2000n 0¡05 2000r 0¡15

(AAAA'MM,DO)

Separor

FCheq¡ea Posi-Fechados T Chcalls F,rct¿dqd6

f ChcrrJes no enüeqadqs

l'igura 7.{ Pantalla para reponc dc l-ih«r l]ancos

Dest'ripc'ión da los cum¡xts

Cuentas:
Permite scleccionar la cuenta por la cual se desca cmitir el reporte. En el lado dcrecho
se mucstra la entidad bancaria a la que penenece la cuenta seleccionada.

Cuertrs

Monedc

ir.l lfro Oiario - lnúmhob¡rco T¡!

PROI ( O.rI Cupítnlo 7-Págint 4 LS?OL
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Moneda:
Especifica la descripción de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Fechas Reportc:
F-specifican la fccha inicial 1' final para obtener los movimientos para el cstado de
cuentas de la cuenta seleccionada.

Separar: Cheques Post-fechados:
Iispecifica que se desea separar aqucllos cheques que la lecha de cobro es mayor a la
l'echa de emisión. y que la ficha de cobro es posteriores a la fécha de la consulta/reporle
que se desea realiz:rr.

Separar: Cheques No entregados:
[:specifica que sc dcsca separar aquellos cheques quc no ticnc la marca dc cntrcsa,

Separar: Cheque Protestados:
I:specilica que se desea separar aqucllos cheques han sido protestados

Se puede activar una opción a la vez o también todas las opciones dependiendo
de los requerimientos del reporle.

Una vez indicada las condicioncs del reporte debe hacer click en l,'l,r'r¿ Prcyia o
Imprimir para obtener el reporte. Este reportc mostrará el saldo anterior a la fecha
inicial especificada para este reporte. El reporte es como sc muestra a continuación:

E 2W10/6
22 2218

SrÉqJ¡a (h Cq[ts¡ Bücano
REPORTI DX LIBRO BSNC')

(E¡t¡{h d! Cu.oh§)

cw¿ 8@68n

Fá.aO§r. WIOA|
€¡ro 8ao Gu,ya$ll

Fgn¡É. O.ú

aúl¿arar 2Wl@
§e¡ro, loouog¡B

oatc ArDEa

rt9m1 ErUUI@

. Sl3cDm

¡ Br3@(0(E

9 ü5üDg'@

lEnúü

:0@r10f§

¡o¡0,G

¡c0xoD,

C.Ebo ü & !d lbr cr r!8. ¿ oúr¡,
c.D¡d ñ ¡- titr. ñ, ¡o !¡¡¡o I
CrE¡rü ¡.fd¡r F rdo6É
Coi ü,ar1Él trDGm Ccú -ú' ¿ .EÉ
c.ú¡d!ñtúri ró a
a¡.E¡.ü d.tdr. rr. al

Co.ü¡d€llmE afr lÉrh oÉ ¡@l!
co.a¡.lrlrooqp cft a-ll n rElU
C.d¡dá.dr¡.tEú-

?¡]5{jtO

¿r§00

alr!0

2OJñ¡O

alEeucs i o €rr¡ rRE o¡Dos
ro 6rJ«Dod¡ ,c0nar6 c.ó¡dr ¡¡gr¡a vrr

Iigura 7.5 I.l.eportc de I.ib¡o I]ancos
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Pa¡a salir de la opción del rcportc de Libro Bancos- Estados de cuentas. debe
hacer click en salir.

7.3.

La opción de Movimientos de Bancos permitirá cmitir listados dc los movimientos
cn cuanto a depósitos, valores girados, notas de débito. notas de crédito. la cmisión de
estos listados puedc ser por panlalla o impresora.

¡_('ómo llagur u astu opción?

I-a opción de Movimientos de Bancos dcbc scr seleccionada desde cl ,I/cn¡Í
Reportc.s y sc lo pucde hacer de tres lirmras:

Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Mcnú. dirigiéndose con
direccionalcs, hasta el ,try'enl de Reporles y presionando [[interl y con
direccionales posicionarse en )Vovimientos dc Buncns 1' pulsando [Enterl.

l$ovinicrio por

Fechs de Reporte 2000ñ 0,05 2000¡10,o5

(AAAAT!,IMDO)(AAAATvtMDO)

l'¡gura 7.6 l)anlalla para rcp()rtc dc l\for i¡ricnlos dc llancos

lrs tcc las
las tcc las

2. Utiliz¿ndo el mouse dando un click sobre la opci(rn tle ,Vovimiento.; de B¿tncns del
Menú Reportc.r.

3. I)rcsionando la combinación dc teclas Alt + R + M

Al seleccionar esta opción presentará la siguientc pantalla:

Rcportes de
Movimicntos de Bancos

Oct-5-2000:

:2?:¡B:2{:

Cuerlea

Monédr

lffil

IEEirl ovinicnror de B rcos - flimpnovban

I'ROT( O.v ('ulrítulo 7- P{iEitru ó I:S PO L
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Descripción de los campos

Cuentas:
Permite seleccionar la cuenta por la cual sc dcsea emitir cl rcportc. Iln el lado dcrecho
sc muestra la entidad bancaria a la que pertenece Ia cucnta scleccionada.

Moneda:
Iispecifica la descripción de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada

Movimientos por:
Permite seleccionar el motivo por cual sc desea emitir el reporte. l-os motivos pueden
ser: por depósitos. valores girados. notas dc débito. notas de crédito.

Fechas Reporte:
Especifican la fecha inicial .v final para obtener los movimientos de la cuenta
sclcccionada.

IJna vez indicada las condicioncs dcl repone debe hacer click en l'is¡r¡ Pr¡:ri¿t o
Imprimir para obtener el reporte. U reporte es como se muestra a continuación:

I

tÉD gr*E¡fl é (:oDt¡ol Brsarlo
.s""^..." va¡,or¡óñfiiiiÁ¡ió,s-d¡n¡iñ'ms o''*

F.f.9ry. wloq FeclacrtÉ ñ1085
C¡¡er!, ,Cqí AnB.ño Bra Ouqqt
6( IC*D. Eeriiiñ ,tlr/' v.b

1A1I(Df!3
2 gr¡)CDma

3 glrqDos
.gl3]qDl[¡
g s13qDO7
6 Bl:oqD{lg

m¡q)i
z)fE¡tDtL

,MTÍE
: tr¡o$
ñtr¡0(E
U!'iDÜ

OrO. ¡ C.rE.¡ódñ !hilói ólñ¿! ó o.ürh
CHQ ñ CorÉcródñ & F d¿ñ ¡ 2 É, gúr l.i
C¡tO. f C.rcdoú' & F d¡l! ror .qr ! c! ECi

O{O G C..Edóó d. F Érn N o G

CtlQ ? C.rE.rEü & F E!¡ li o iÉ

CHA. lC..Edóó Cc6 !.16

r.{? E
r.€6 m

r.€6 m

r.p0 0
t.&0 m

r.€5 ú

ÉÉs¡dorzr

Figura 7,7 Reponc dc Movintientos de Bancos

Para salir de la opción del reporte de Movimientos de Bancos, debe hacer click en
salir.
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7.4. DIARIO GENERAL

[-a opción dc Diario Ceneral pcrmitirá emitir listados de los asienlus conlablcs por
cl tipo de comprobantc. La emisión de los listados puede ser por pantalla o imprcsora.

, ('ómo llagur u estu opcitin?

[-a crpción de Diario General debe ser seleccionada desde el llcnú Reportas y se lo
puede hacer de tres fbrmas:

I Pulsando la tccla [Altl para podcr acceder al Mcnú. dirigiéndose con
direccionales. hasla el Menú de Raporlas ¡ presionando IEnter] y' con
direccionales posicionarse en Diurio Gcneral 1'pulsando IEnter].

1 -t Doler

% fODAS LAS CUENIAS

las tcclas
las tcclas

2. Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Diorio Generul del Menú
Reportcs.

-1. Presionando la combinaciirn dc tcclas Alt + R + D.

Al seleccionar csta opción prescntará la siguiente pantalla:

oct-§-2000:

:22:58:20:
Reporte del Diario General

P.rámcirol

Moneda

Cueria

,Cornprobarie

Cornprobrnte

Fechá Rrpüte

% TODOS LOS TIPOS DE COMP

lAAAA,}l'r,DD) (AAAATTMTOO)

200010r115 2000ñ 0¡15

) '.- ,

Figura 7.8 Pantalla para reporte de Diario General

Da.rcripción de los campo"-..

Moneda:
Permite selcccionar la moneda que se desea cuyos movimientos se desca imprimir
También puede imprimirse los movimicntos de todas las monedas "70".

ir jDialb 6auC - frnlcch¡¡di¿rio tE!
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Cuenta:
Permite seleccionar la cuenta por la cual se desea emitir el reporte. Se puede especiflcar
que se desea obtener el listado de todas las cuentas "7o".

Número de Comprobante:
Pqrmite indicar el número de un comprobante espcciflco. si indica estc número Ia
opción de selecciona¡ el tipo de comprobante se desactivará.

Comprobante:
Permite seleccionar el tipo del comprobante por cual se desea emitir el reporte. Si
seleccionó un tipo de comprobante para el reporte la opción número de comprobante se

desactiva. Puede especificar todos los comprobantes así como los comprobante
anulados.

Fechas Reporte:
[:specifican la fecha inicial y final para obtener los movimientos de la cuenta
seleccionada.

[.lna vez indicada las condicioncs dcl reporte tlcbc hacer click en l'is¡¿¡ I>rtvitt t't

Imprimir para obtener el reporte. lil rcporte es como sc muestra a conlinuación:

f§lau, d€ c'olltd Bsu(fio
DIARIO ('ENERAI

M1ñ
190rs

td?tt ftt,.. : \ '",'' F.4-Odr¿ 2tr!,¡tq,ü

^irrrr 
ggr

o-*- ¿03889, a¿rcq &s Gu.y¿quJ

)

earúmtanl. do F e.¡j

C@F.oh.dr 81 100ü1003 Fech¡ 1000j 0f)¡

!0t(Po2

!rr15t!r

Gra¡lJ| cü Étlql cHo ,3 cñcaeÉno r¡Er. aa

aHO ,! CñdEri..t *ca da 1/49¡O

l JA!0 r.S2 t0

C@p.ob.|re 81100ü0ü¿ FEh¿ ?000Jror0¡

!0r@0r2

!l!¡mi
or¡tqJl cn EDta(D crlo t¡ c ri.ae$n ó tuc¡r¡a r! I

CHg ,{ C ,lcdaitñ & Fodlr! ,l 2

1tEto t,a5 0]

r0r(I20t2

!2i25m1

orsFqrr cb E)!E@ cho ra cn.l-Úñó F.d!¡¡ pa

CHo ,5 C ñ.deii. dc fódu! rr
1 ¡S rl0 r ,Ga t!

¡f-I

Figura 7,9 Reporte de Diario Gcncral

Para salir dc la opción del reporte de iVtovimientos de Bancos. debc hacer click en
salir.
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La opción dr.' Diario Gencral permitirá emitir listados dc los asientos contahlcs por
cl tipo de comprobantc. La emisitin de los listados puedc scr por pantalla o impresora.

;('tirno lltgur u c.tttt tt¡tcitirt'!

I-a opcirin de Reimpresión de Chequc y/o Comprobantc debc ser sclcccionada
desde el lvlenú Rc¡torta.s y se lo pucdc hacor dc tres lomras:

Pulsando la tccla IAlt] para podcr acceder al Menú. dirigiéndosc con las teclas
direccionalcs. hasta el ,lfctt¡i de Reportcs ¡ presionando lEntcrl l con las tcclas
direccionales posicionarse en Reimpresión clc ('hequc.r v pulsando [['inter].

2. tJtiliz¡ndo el mouse dando un click sobre la opcitln de Raimpresión de c'heque tlel
Menú Rcporla.s.

3. Presionando la combinación dc tcclas Alt + R + R

Al seleccionar esta opción prcsenlÍuá la siguiente pantalla:

I

Reimpresión
Oct-5-2000:

:23:ll:05:
rcun¡1.DárI Cheque / Com Probante

# CheqE r,3
formr dc lrnprinú

It CfÉqtrc y Cúplobüt"

l^ Sobconprobút" C Sob c1l.qr

!'igura 7.10 l{cinrpresirin Cheque ¡' rr C onrprohante

l)yy4llslti n da k» cumpos

Cuentas:
Permite seleccionar la cuenta por la cual se desea emitir el reporte. En el lado derecho
se muestra la entidad bancaria a la que pertenece la cuenta seleccionada.

E.
tr jBo-rpresi6n - Frnraipcoorp ETE

P R0T(-0.v ('u¡rítulo 7-Púginu ll) lrS POI-

7.5. REIMPRESIÓX OT CHEQUE Y/O COMPROBANTE
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Moneda:
Iispecifica la descripción de la moneda dc la cuenta bancaria seleccionada.

#Chequc:
l¡crmite indicar el número del chcque que se desca imprimir.

Forma de !mprimir: Ciheque v Comprobante
Iispecilica si dcsea que se in')prima el chcquc ¡ cl comprobantc.

Forma de Imprimir: Solo Comprotrante
I:specilica si dcsea quc sc' imprima únicanicntc el cornprohantc-

Forma dc Imprimir: Solo Cheque
lrspccilica si desea que se imprinra únicamente cl chequc

lJna vcz indicada las condiciones del rcporte debe hacer click en I,Ís¡¿¡ l'rcvitt <t

lmprimir para obtener el reporte. [il reporte cs el especilicado para la impresitin dcl
chcque. está establecido en dcl formato del chequc.

Para salir de la opción del reporte de Movimientos de Bancos. debe hacer click en

salir.

xka

La opción de Cheques permitirá el emitir listados por conceptos de cheques. Por
medio de esta opción se podrá obtener:

- Listado por Cheques Pendientes de impresión.

- Listado de cheques por Beneficiario.

- Cheques Varios.

;('rinn llegur u asfu <tpt'iótt'?

La opción dc Cheques debe scr seleccionada dcsde el ,llanú 'l'run.sac'c ioncs 1' se lcr

puede haccr de tres lbrmas:

Pulsando la tecla [Altl para poder accedcr al Menú. dirigiéndose con las teclas
direccionales, hasta el Menú da Reportes y presionando [Enter] y con las leclas
direccionales posicionarse en Cheques J pulsando IEnterl.

2. tltiliz¡ndo cl mouse dando un click sobre la opci(rn cle Chcques del lvlcnú Rtportas.

-J. I)resionando la combinación dc tcclas Alt + R + (1.

I

PROT('O-IT ('upítulo 7-Págiuu I I l,SPOl.
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Scguidamente seleccione el reporte a realizar. dcpendiendo de sus requerinrientos.
conl() s()n:

/ Pcndientes de Impesión
/ Varios

/ l'trr Ilcn llciario

t-igura ?.1I \lcntr dc rcportcs dc ( hcclucs

7.6.1 ( lll:QL l-s l'Il\l)lL\-l-[.S I)I.] l\lPltl']sl(i\

Mediante esta opción se puede imprimir los cheques quc qucdaron pendientes cn
el momento del ingreso de cheques.

;('tirrut lltgur u e.sttt rt¡tt'ititt'!

La opcirin dc (iheques pendientcs de lmprcsirin dcbe scr sciecciotrada dcsdc cl
.\ftttti Rc¡xtrtt.s ('ltcqua.s )' sc lo pucde haccr dc tre s lirrmas:

Pulsando la tecla [Altl para podcr acceder al Menú. dirigiéndosc con las teclas
direccionales. hasta el Menú dc Rcporles ¡- presionando IEnter] y con las teclas
direccionales posicionarse cn ('hcqucs y pulsando [linter] y seleccionando
Pandic ntcs cle lmprcsión.

2. t.ltiliz¡ndo el mousc dando un click sobre la opción de ('hequcs dcl Menú Rt¡sorte.s
lucgo un click en ('ácrTlcs pendicntcs.

-1. l)rcsionandt: la conrhinación dc tcclas Alt + R + ('+ P.

Al sclcccionar esta opci(rn presenlará la siguicntc pantalla:

I

PROI (',O.ll ( ttpitulo 7-Pi7¡inu I2 l:.\ P0l-

§ddo Barcos

libro Barros - Ertado da Cucntds

![ovimientos de Bancos

Qiaio G¿nc¡al
H¿imgi¡i Congob¡r*e dal Chequc

Cooprob¡nte¡ de Balcnción
Bgrman do Rctercioms

§uavor Prorccdorcs

lendentes de lmgasión
Por E¿nclH¡rb
Varios

Brport6s
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E
C(Entas

lfonaah

t ch. ¡. iJ

Í Ch. Fir.l

Oct-¡-zm0:
:23út:44:Ch.qu.s p.ndl.rit.s

ICUtltaDatrL dci

Dctrlc! lo ChlqLp!

f4
t---E

F.rrn r!, hfh*
. (i o;f.a y cmrpobantc I

C soo co¡woocr¿ C soo ctrcq¡e -

Figura 7.12 Reporte de C hequcs pcndientes

l)cstript itirt lt los cumpos

Cuentas:
I)crmite seleccionar la cuenta por la cual se desea emitir cl reporte. En el lado dcrecho
sc muestra Ia entidad bancaria a la que pertencce la cuenta sclcccionada.

Moneda:
l:specilica la descripción de la nroneda de la cuenta bancaria sclcccionada.

Cheque Inicial:
l.,specifica el númcro del chequc inicial que se imprimirá. no sc lo puede editar.

Cheque Final:
I)ermite indicar el número del cheque final que sc desea imprimir. este valor si varía
porque puede elegir imprimir un cheque. habiendo 3 sin imprimir.

Forma dc Imprimir: Chcquc y Comprobante
I:spccilica si desea quc sc imprima el chcquc v el comprobante.

Forma dc I mprimir: Solo Comprobante
I:spccifica si dcsca quc se imprima únicamcnle el comprobantc.

Forma de Imprimir: Solo Cheque
Lspecilica si desea que se imprima únicamenle el cheque.

PROTCO.It Copítulo 7-kigint l.l l.S POI-
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lJna vez indicada las condiciones del reporte debe hacer click en lmprimir para
obtener el reporte. El reporte es el especificado para la impresión del chequc. está
establecido en del formato del cheque.

Para salir de la opción del reporte de Cheque pendientes de impresión. debe hacer
click en salir.

¡'.6.2 ( lllrQt LS l'Olt llti\l':I.l( 1.\Rl()

Mediante
bcneficiario.

esta opción sc pueden obtcner Iistados rlc chcque girados por

¡('ómo lle gur u estu opción'!

La opción de Cheques por Beneficiario dcbc ser seleccionada desde el ,rl/¿ nli
Reportas ('heques y se lo puede hacer de tres lbrmas:

l. Pulsando la tecla [Alt] para poder acceder al Menú. dirigiéndose con las teclas
direccionales. hasla el Menú de ('heques )' prcsionando [Enter] y con las lcclas
direccionales posicionarse en (.'heques y pulsando flinter] y selecciona¡do ('hequcs
por Bcneliciario.

2. tJtiliz.ando el mouse dando un click sobrc la opción de Cheques dcl Mcnú Reportcs
luego un click en Por Bcneficiurio.

-J. Presionando la combinación dc teclas Alt + R + C + B.

.,\l seleccionar esta opción presenlará la siguienle pantalla:

E Cheques pagados
por Benef¡c¡ario

Ost.6-?000

: 00r0r:,10

..,enr¿s l--j
lvloneda

Bcnelic¡{r¡o

Fechas de Reporte

(AAAAA/MJDD) (AAAA,/MM,DD)

Figura 7.13 I'antalla para rcpone de (-heques por llencliciario

EfE
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De scripcún de lq; egrypp;-

Cuentas:
Permite seleccionar la cuenta por la cual se desea emitir el reporte. En el lado dcrecho
se mucstra la entidad bancaria a la que pertcnece la cuenta sclcccionada. l)uede
seleccionar "7o" para imprimir por lodas las cuentas.

Moneda:
I'-specilica la descripción de la moneda de la cuenta bancaria scleccionada.

Beneficiario:
Permite indicar el beneficiario que se desea consultar. haciendo clik en el botón para
buscar proveedores.

Fechas Reporte:
l:specifican la fecha inicial y final para obtener los movimientos de la cuenta
scleccionada. En la segunda línea de las lechas se activa dependiendo de las opciones
dcl reporte.

[Jna vez indicada las condicioncs del reporte debe hacer click en l/l.l¡a Prct'iu t't

lmprimir para obtencr el reporte. El reporte es como se muestra a continuación:

E' srt i.Di dr C:o¡Írol Bec¡úio
VALORES CIIRADO§ 

"OR 
BENEFICIAruO

Fé¿úa. Úúa,{t Frtn'c-', KAÜtOtÁ

c¿sr!¡ @ar@ tbtga,to gco G&,xrlt
F. EDit¿r' o,¡ab -v.{pJt -g?rqrt-

r .c6 lI¡
1 .EO tD

Cúcóo¿ndc F.d'.¡! ro rm§!61lrb
c.ú¡dÚr óa ¡adúa i¡. ¡5

Figura 7.1{ Rcporte de ('heques por l}cncliciario

Para salir de la opción del reporte de Cheques por Beneñciario. debe hacer click cn
salir.

I'ROTCO.v ( upirulo 7-PúEinu l5 rsP()t,

i l( I -sl t lt,l Fl€l



.llutt tutl lL' [ ¡utritt ,\isl(, u d( ('tttttrt Rottturit¡ t ('onciliucitiu

7.6.3 CHEQUES VARIOS

Mediante esta opción se pueden obtener listados de cheque girados, como son:

/ Cheques cmitidos / Cheques anulados
r' Cheques protestados / Chequcs cobrados
/ Cheques no entregados r' Cheques post-fechados

¡( tino llagur u csla opcitin')

[-a opción dc Cheques Varios dcbe ser seleccionada desde cl Mcnú Rtportas
('haqucs )' se lo puede haccr de tres formas:

I Pulsando la tecla lAltl para poder acccder al \'{enú. dirigiendosc con
direccio¡rales. hasta el M¿r¡¡i de ('hequts v prcsionando ll'lnterl ¡ con
direccionales posicionarse cn ('fuques y' pulsando llrnterl ¡ [ rrrios.

Reportes de
Valor.s Girados por Bancog

oct-..2oaa:

: 00:1,*22:

RGportG dochcql¡aa
G Er¡lilq i

C Anuldos

C¡.¡sñs

i,lorÉ{h

lffiJ
h D"k
Fccha Desdc

l..ooon oor

T

las teclas
las teclas

2. LJtilizando el mouse dando un click sobre la opción de Cheques dcl Menú Reporfes
luego un click en l/arir¡.r.

-J. Presionando la comhinación de tcclas Alt + R + C + V.

Enúsbñ

(AAAATTiDO)

l- rrr¿¡* a u*á;"4."

C co¡raas
c Protcstádcs

CPctfc&s
C ¡¡o gdr¿sdos

Fecha ConD

(AAAA,MMIDO)

Figura 7.15 l{eportc dc f'ltcqucs Varios

t,RoT( o.v Copítulo 7-Pi|inu l6 I:.f l'O l.

Al scleccionar esta opción presentará la siguicnte pantalla:

E )

lor eco. ary¡q¡

E Él e"l

de Chequer - hdrpchcquar -l-
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Reporte de Cheques: Emitidos
I)crmitc scleccionar los chequcs cmitidos cn las lechas indicadas para el rcportc

Reporte de Cheques: Anulados
I)crmite sclcccionar los chcques alunados en las l¡chas indicadas para el rcponc.

Reporte dc Cheques: Protcstados
l'ernritc seleccionar los chcqucs protestados cn las I'cchas indicadas para cl reporte

Reportc de Cheques: Post-fechados
l)crmite seleccionar Ios chcques que la f'ccha de cobro es mayor a la lécha dc ernisitin de

)'qr.¡c las l-cchas rlc emisión y cobro estén dentro dcl rango espccificado.

Reporte dc Chequcs: No estregado
I)crmite sclcccionar los cheques no entregados en las fl'chas indicaclas.

Cucntas:
I)crmite seleccionar la cuenta por la cual sc desea cmitir el reporte. En cl lado derecho
sc muestra la entidad bancaria a la que perte'nccc la cuenta seleccionada.

Moncda:
Especifica la descripción de la moneda de la cuenta bancaria seleccionada.

Fechas Reporte:
I'ispccifican la l'echa inicial 1' final para obtencr los movimientos dc la cuenta
seleccionada. [:n la segunda línea de las f'echas sc activa dependiendo de las opciones
del rcporte.

Imprimir dctalle:
Permitc indicar si desea que el rcporte prescnte el conccpto o detalle al que pertenece el
comprobante.

IJI reportc prcscntará cl cstado dcl chcquc com() con

l.ina vez indicada las condicioncs dcl rcportc dchc haccr click cn I r.it« J'rtvitt tt
lntprinir para obtcner cl rcporte-. I:l rcportc cs c()mo sc mucstra a continuaci(in:

l,Rot'( o.v ('upítulo 7-Priginu l7 l:.t POl.

De scriqc'ión de los cumnos;

Ileporte de Cheques: Cobrados
['crnrite seleccionar los cheques cobrados en las lechas indicadas para el reportc.
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Figura 7.16 Reportc tJe Chequcs Emitidos

3¡,ito¡ dc Codrol Brc-io
REPORTE DE CREQUBS NO ENIX.BOADOS

Mtú
ol nfu

I

F.¡,|lErj WlW
.btbtta e.n Oüqqn

F Eilt¿o fCtW

Fdllc',i wttxt

I OftcD@a Dú@ 2(Iú6(E!
Crróoüróc E 1l. rrh.

Para salir de la opción del reporte de Cheques Varios. debe haccr click en salir.

ETEEIÉF|IEE
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B'

Figura 7.17 Rcportc dc (ihcqucs No entregados
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7.7. REIMPRESIÓX COIUPNOBANTES DE RETENCIÓN

[-a opcitin dc Reimprimir Comprobantes dc Retención permitirá r'olver a imprimir
en tbrma individual los comprobantes de retencirin )a cmitidos.

¡.('ó»n llcuur u estu opci(tn')

La opcitin de Reimprcsirin Comprobantes dc Retención debc scr seleccionada
desde el .llcn¡Í Rcportas v sc lo pucdc haccr de trcs filrmas:

l. Pulsando la tecla [Alt] para poder accedcr al Menú. dirigierndosc con las teclas
direccionales, hasta el Menú de Reptrtes y presionando [Enter] y con las teclas
direccionales posicionarse en Rcimprimir ('omprobuntes ¿lc Retent'ión v pulsando

IEnter].

2. lJtilizando el mousc dando un click sobre la opción de Rainprimir ('onrprohunrc.s

dc Retent'ión del Menú Reportes.

.1. I'rcsionando la comhinacirin dc tcclas Alt + R + ()

Al seleccionar esta opción prescntará la siguicnte pantalla

fcunnaDet¡.fL
E

Ctlrlas

ironcda

Oct-C20O0:

:0rr5r¡,12:Rcimprosión de
Comprobantcs dc Retcnclón

¡€o.¡probcde

Figura 7.18 Pantalla para repoñe dc Conrprobanles de Retcncir'rn

fürc PorG.íü | 8...
1 00%091 718S4{)01 ¡\TOTEC

trrir'l Cororo nra: A6 Rctcrr¡¡h¡ - ln-ocog¡Gtcr¡

l,RoI ( o.v ('upítulo 7-Ptigino l9 L.t P0 t.

Bco . Cuaycqrl

tl D"l.

f,EsFl

Contribr¡yrrtlc
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Cuentas:
Pernrite seleccionar la cuenta por l¿ cual se desca emitir cl reporte. Ln el lado derecho
se mucstra la entidad hancaria a la que penenccc la cucnta scleccionada.

Moneda:
l:specifica la descripción de la nroncda de la cuenta bancaria selcccionada.

\úme ro de Comprobante:
['crmitc indicar el númcro de un comprohante cspccilico.

En la tabla se presenta la lista de comprobantes dc retención aplicados a los
nrovimientos de la cuenta seleccionada. Para imprimir debe seleccionar haciendo click
cn el cuadro que contiene el comprobantc que desea imprimir.

lJna vez indicada las condiciones del repoñe dcbe hacer click e'n I isl¿¡ Prct'iu o
lnprintir para obtener cl reporte. Iil rcpole es como sc muestra a continuación:

EarEq

U01 8co. Guayaquil

No. Conp.: CHO ,
Fecfa

ortntn¡ 5 rlPl ?nnn

(loruprobante ([e Reter clrilr
<lel Inrpuesto a la Renta

u¡na2Él ¡. ¡L

Sr§ern9 aÉ
Cor¡ol Barx;atp

CONTRIBUYENTE

Ndnb€ o R@ónS@id

INFOTEC

RUC oC l(brld.dd No

0917189664001

Dirección él Conlnbu\¡erle Pedro C arbo y H etnán Cottez

RETENCION

TIP O DE REI€NCIOT! PORCENfA]E

1 00% 14 85RErENcróN A LA FUENTE'1% 1 ,485 00

observaoc'r cANcELAcroN oE GASTOS vARros

Figura 7.19 Repone dc Conrprobantc dc Retcnci(in

Para salir de la opción del reporte de Comprobantes de Retención. debe hacer click
en salir.

PRO1 ( O.v ('opítulo 7-kiginn 2l) L.\ POt.

l)escriDción ¡le k¡s campos:

,l , l_el ¡ | ,rl F,l &.1 sl
I )

I

I
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7.II. RESUMEN DE RETENCIONES

La opción de Resumen de Retenciones pcrmitirá imprimir los comprobantes dc
retención ya emitidos en fechas especificadas v mostrará un resumen de lo que se desea
consultaf.

¿('ónu¡ Ilcgur u estu opcititt'l

La opcitln <le Resumen de Retenciones debe ser sclcccionada desde el .l/¿r¡¡í
Reporlas 1 sc lo puede hacer de lres f'ormas:

I)ulsando la tccla IAItl para poder accedcr al Menú, dirigiéndose con
dircccionales. hasta el .ü/cn¡i da Rcgtrtes )' presionando [F,nterl 1' con
direccionales posicionarse e¡ Resumcrl cle Rcttnc'k¡ncs y pulsando IEnter].

l¿rs tcclas
las tcclas

2. Utili:¿ando el mouse dando un click sobre la opción dc Resumen dc Retencionc.s del
Menú Rcporles.

.1. I)resionando la conrbinacirin dc tcclas Alt + R + ll

¡

rcuintDÉr ¡, fL
E

Cuord6

Iioneda

Rctcmil,n

Oct-6-2000 |

: 08:01:09:
Rcsumen dc

Comprobantes de Retención

Iffi-] 001 Bco. GuayoqJil

(AAAArt*!,tDD) (AAAATMMDD)

is'lCorgobal*es do Bstcriclh - l¡d¡eroterúrryo lrEE

t,Rot'( o.v ( tpirulo 7-Púgino ) I l'.5 POI-

Al selecqionar esta opción prescntará la siguicntc pantalla:

h D.r. 

-lt,nrñ;"r.r,I,t":;l
Fcch¿s da Roporlr lzooon o,os lzooono,os

-, qe sl

Figura 7.20 Pantalla para reporte de Resumen de Comprobantes de Retención

Dcscripción de los cumpo-s:

Cuentas:
Permite seleccionar la cuenta por la cual se desca emitir el reporte. [in el lado derecho
se muestra la entidad banca¡ia a la que pefenece la cuenta seleccionada.
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Retención:
I)ermite seleccionar el tipo de retención por el cual se desea obtener el repoñe de
resumen.

Fechas del reporte:
Iispecilican la fecha inicial y final para obtener los comprobantes de la cuenta
seleccionada.

Una vez indicada las condiciones del reporte debc hacer click en f,'isla Prcyiu o
Imprimir para obtener el reporte. El reportc es como se muestra a continuación:

E" SrÉena de CoDüol B0c¡no
RESLTLTEN DE R ETE ¡ CIOYES

wlúü
ñ.taa

Fúl¡,.,a m,1oot Fút¡c,,ü mltú
C¡,ar'l AEAa§0 Ara¡/¡! B.o Ouy4.d
*í'r.a\ t ürá Rr+lrwl.bFt rE t*
3E acr,3 tCtE|¡ F €n ;b' A¿rr vald Fue1tu

1 all0q)0013

, aÉ0ú0014

I 81!0trm09

l0qr1toG
l00tI100E

1009r005

1.5€(00

1.6!e00

r,l8s00

rl
rl
I

15.81

16.98

1¡ 85

41 17

Figura 7.21 Reporte dc Rcsumcn dc llctcncioncs

Para salir de la opción del reporte de Resumen de Retenciones. debe hacer click en

salir.

PROt'( ().v Crpítukr 7-Ptigirut 22 L.\ PoL

rJ,l§ > I>rl s.l€J
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MENÚ DE PROCESOS .ESPECIA¿ES
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8. MENU DE PROCESOS ESI'ECIALIIS

El menú Reporles agrupa las opciones que van ha permitir realizar las consuhas
por pantalla o impresora de los procesos principales del Sistema rle Control Bancario 1

Conciliacií¡n. El Menú de Reporte.s (l-iguru 8. /) ticne las siguientes opciones:

Figura ll.l \lenri I)roccsos cspccirlcs

[-os procesos cspeciales tiene que ver con la seguridad de la inlirnnacitin
almacenada. el cuidado que toda empresa debe tener cn su sistema. cl rcordenamicnto
de los índices dc sus tablas. el respaldo seguro dc su informacit'ln. con su rcspcctiva
restauración de datos. tambión nos da la opci<'rn de cnviar la inkrrmación a un histtirico
para aliviar las tablas con la infornración.

El menú de procesos especiales tiene las siguientes opciones

-l
Figura 8.2 Sub-l\lcnri dc l)roccsos Iispecialcs

PROt'( ().1Í ('upítulo 8-l\iginu I t..s t'oL

CErtPdl. ürtnüinor lrñcirÉ ESdE §cgrdd.. écÉcr &..
8i1dó,,
n..!ddü

!üdüi H!¡ó.to

Ir¡nsfaü Hbtórico
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El proceso de reindexar es muy importante para un sistema. se lo utiliza cuando
ocurre algún desperf'ecto en el equipo. algo quc haya aléctado a la inlormación
almacenada. el proceso de reindexar regenera los índices de la base de datos
permitiendo de nucvo su acceso. Cualquier tabla que haya pcrdido sus índiccs no podrá
ser usada y dará su respectivo error.

Para reindexa¡ las bases de datos se presenta la siguientc pantalla:

E" Oct-+2000:

: 0¡:26:13:

dc indiccs

A<fue¡tencia

Para ciecutaf cstc proccao,lodo! lo8 uruario8 dcbcf¿n ralar
d"¡ Sistem¡. oo no! rcrpon!¡lriliz¿mo! encaso dc lallag
octrrridaa por no cumplir erte rGgucrim¡emo.

El t¡cmpo que torn¿ catc proccao dapcndc dol volumen d"
in ormtciósproccarda,

Figura 8,3 Reindexar'I'ablas

Para inicial el proceso de reindexa¡ las bases de datos. debe hacer clic en

Accptor, dcbe asegurarse de cumplir con la advertencia que se indica en la pantalla.

Para salir de la opciirn de reindexar 'lablas dcbc hacer clic cn la opciirn salir

Los Respaldos son copias de seguridad de la información almacenada. nos
sen'irá como una garantía de la infbrmación, los respaldos pueden ser diarios.
semanales o mensuales, pueden ser enviados a una unidad de destino configurada
específica, pueden ser a disco duro, disquetes, cartuchos. dependiendo de los
requerimientos de respaldos.

ig'j Bchdcrr - Frrrc¡da. IEEI

PROT('o,IT Copírulo 8-Púginu 2 l.S l'O l-

8.I. REINDEXAR

17e I

8.2, RESPALDAR
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[.os Respaldos son obligatorios ya que puede ocurrir algún imprevisto exlemo al

sistema como daño del disco duro donde está la infbrmación. o eliminación accidental
de la infbrmación almacenada. etc.

f t
tkeclorlo WD -'

J

Figura 8.4 Respaldo dc tablas

Se recomienda hacer respaldos diarios, a medios dc almacenamiento cxtemo
como disquetes. tape. o discos grabables.

Antes de respaldar se debe indicar el directorio dondc se grabará la infbrmación,
haciendo click en el botón de búsqueda. aparecerá una pantalla dondc sc seleccionará el
directorio. por primera vez le presentará las carpetas con el nombrc de la conrpañía.
pcro puede ser modificado.

El nombre que sc lc asigna al archivo de respaldo cstá conformado por el nombrc
dc la compañía y la fecha en que realiza el respaldo.

Para inicia¡ el proccso de respaldo debe hacer clic en Acaptur. y aparccerá las

siguientes pantallas de confirmar cerrar las bascs de datos e infbmración del respaldo:

Figura 8.5 (lcrrar Ilascs dc [)aios

flSC8:Berpaldo - Frmrerpaldo IIEE

Atencién: S-C-8 a

PROT('O:v C ttp ít u I o li- Púi¡ i n u -l l:.\l'()L

fa_
ffiJ RESPALOO

: 
1SAFECBWSPALOOSECUAREDES\

tr

NJ Sc ccnará h 8¡s¿ dc Dalos. Daseo Continu¿r?

s' l[.t,el
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D: \SAFECE\0tc\WZP.DG cpt
D:\SAFECE\F ESPALD0S\ECUAREDESUcuüédüs041 0m00
D:\SAFE CB\DAT 0 5 \E a¡asdes

" aa: 1

Figura 8.ó Infbrmación dc respaldo

Al presionar SI en la pantalla de confirmación. apareccrá las siguientes
pantallas, en la cual le pide presionar cualquier tecla para iniciar cl respaldo, caso

contrario puede presionar la combinación de teclas Control más la tecla C (Ctrl+C) para
cancclar el respaldo:

llicrosoll Vi¡u¡l ForP¡o EI

Figura 8.7 C onllnnacitin de rcspaklo

I'R()'k ()rI Cupítulo 8-Ptigino 4 L.SPoI

- elI Blghts nGsGrecd

PnE RELEnSE BEIB I[Sf vcrston of
u.r6lon rrtll cont inu. to

Xico(c) ñak

IESI UTBSION
NfiE COñFOTINBLE

n
BEINUSI NC soFflmnEIESI

YOU FON fRYIM¡ UIXZIP

o ld.

ecr.sion for Eunurnflot{ UsE oa{LY
thl3 ñoticc. fou c¡n

For ir-cdidt. onlioc
añ9 k.y to contlnu. (Ctrl-C to

Uinzlp hoic prg. at
qúft>)
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Segui<lamcnte al confirmar el respaldo. aparecerá la siguiente pantalla, en donde
indica que se está realii4ando el respaldo:

din!
d in:
diñf
diof
di¡r
<t in¡
d i¡:
diñr
d inr
diot
dinf
din!
dlnf
rl in¡
dinr
dinr
dinf
d inf
diñ!
dinf
din-<
rlio:
dinl
dinf
d in!.

tb
tb
tb
tb
tb
rb
tl,
tb
rb
tb
rb
tb
tb
tb
tb
tb

i D: \SA[E C8Vltror\lrfZlP. EXE

f
I

EEI

q -CDX
ri.dbf
)x

tr,
tb
tb
tb
tl,
tlt
tb
¿h

tbf
.cDt
,dhf

gfulEs,
gnrDos,

t blconprobantr

tados.CDX
tados.dbf

sc.dbf
hcrrúa.CDX

'e¡.m 
isos -CDt

conprohrrt.nc .dbf
ctasb¡ncarla¡.cdx
ctirsb¿rocar.ins .dbf
cnt idadbco.CDX
cnl id¡dbco. dbf

coñ»r.obr!t¿n(

n¿l,Drovc¿dor.cs
neuprouaedorcs
arall¡c¡ác ioncoñ¡,
nu¡c¡ic to¡coñp
Ddr.ictros.dbl

cDx

'thfcDx
dbf

Figura 8.8 Adicirin de archivo

Cuando haya llnalizado el respaldo, apareccrá el siguiente mensaje. )
prcsionando cualquier tecla sale de la opción de respaldo:

Sa rceüzó d rasprldo, prcsimo L¡n¿ tec¡a...

Figura 8.9 Proceso ternl inadrr

8.3. RESTAURAR

[Jna vez hecho los respaldos con Ia fiecuencia y destino determinados la

seguridad de la infbrmación almacenada está garantizada. antc algún imprevisto exlerno
al sistema como daño del disco duro donde está la información. o eliminación accidcntal
dc la información almacenada, etc., después de que este desperl'ecto sea superado
procedemos a la restauración de la información. que es subir (copiar) la infbrmación de
la unidad de respaldo hacia el disco duro poniendo los datos disponibles para quc los
usuarios pucdan seguir trabajando a partir del último respaldo.

t,RoT( ov Cupitulo 8-l\iginu 5 l:.\l'OL

Sistcnto dt ('¡¡ntrol Buntarirt t' ('onciliut'iún
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g[u SCB:Rerta¡r*ión - F ertawa EEIE

t
Dieclorio Fr¡tri!

.J

Figura 8. I 0 Reslaur:ici(irl

Para iniciar el proceso de restaurar debe hacer clic en Aceptar. y aparecerá a
siguiente pantalla:

Figura 8.1I Co¡rflrmación dc rccuperar arclrivos

Al presionar Sl en la pantalla de contirmación. apareccrá Ias siguientcs
pantallas. en la cual le pidc presionar cualquier tecla para iniciar la recupcración dc
inlbrmación, caso contrario puede presionar la combinación de teclas Control más la
tccla C (Ctrl+C) para cancel¿u el proccso:

ESCB - Cmfilmación

PROTCO,II Cupítt o 8- Pági,tu 6 LS PoI.

RESTAURAR

tr

H

a Está scouo dc r¿r¡2ü el Eoc¿so?

Nol:)
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CeúIloX: rHI§ lS n PRE-RILEASE EEIA Il:SI UE8SIOt{
PLEASE USE THIS UENSIOX OHLY IF YOU A8E COñFONIABLI

Ihi6 PRE-IEL§ñSE BET0 IESI urpsioo of UloZip
fhls uersion elll coritlnuó to ¡un, birt elll (
vhcn you start it. you ar¿ strongly Encoarró!
culront vGrsiori froe tho UInZiD,rons DdsG at

IR?II.G TITNZIP
€loñ fo¡l. Errlureflofl üSE OI.LIthis notlcc. You cao tlgist.F Ul.¡Zlpr. FoF ftEdlatc onllnG d.llua¡y. cllck

Ulnztp hor. Daga .t httD ! //r¿Írr. r,inz ip. co¡
quit >)

EET; D: \SAf EC8\0tuor\\lZUllzlP.EXE

Reserved

fhls ts
fhG rcglstc¡ .d uGr
b9 chcck o¡r c¡la¡gr
th6 "O!!d.r." llr¡k i(pPrss .ny kcy to

r8eNl( vo,
a fully f{nct lo¡.
3ion doli not dis
ca¡d by ñ.il or

t thá botto¡ of t
continuÉ (Ct?I-C

.0 b.t. <20{6)
1911-1999 - All ntqht

USIHG BETA IEST SOFTUANI

ito o ld.y thls ñc3s¿
doúñloód tl

//eú¡,.vlnzll
Ed to
ht t ¡r:

l,rinZip(B) Co¡oand Linc Sr¡pport add-Oñ
Copyrlght (c) l{ico ll¡k coñp{¡tiñg. lDc

Figura 8.12 Confirmacitin de proce'so

Seguidamente al confirmar el proceso. aparecerá la siguiente pantalla. cn donde
le pregunta si desea sobreescribir la información, debe presionar Y para iniciar el
proceso o N para cancelar:

C¡UI IOII: IHIS IS N PNE-BELEÁSE BEIN IESI UEBSIOI'
PLEÍSE USE IHIS UENSIO}' OILI TF YOU Ef,f COITOf,INSLE US¡IIG BEIN

¡hts PnE-nELE¡SE SErn IESr sGrEion of lrinzip ls quit! o¡d.
TIt! uGrsion eill contlnrlc to ¡.un. }x¡t útll disDl.y thl6 rÉ
t,h.ñ lrorr st.rt lt. You ¡¡.c strongly cncouragcd to dorrolo¡d
cu¡rcnt ucrsion fro¡ tlE tllnzip ho¡o DagG .t httg://r¡,r.r.uin

Ztp ftlG: d: \s.f ccb\rc. pd ldos \cc uar.Édcs \Ec r. ¡.cdGsO{1028m.2 i¡)

cxists. Ourñrit. (I9¡cs. l¡Io. fnIll. qfti

EEI

h

h

!3añrGd

TEST §OF¡INBT

of{L?
slstGr glnzlp
dcltscFy, cllck
/erru. elnz lD. co¡

'': l!:tSlFECOlf lba\tr?lll{2lP.EG
ffi
Copyriglrt (c) Hico ñnk ConD{rtlns. Inc

7.O bcta <20{6)
1991-1999 - e¡l Etshtú ft

¡hls t
ragistc¡.cd v
h€ck ol. ch¡r
"Ord.r" Iinlr

0 : /SnPECE/Da¡08/Ecu.!,Gdc s/saf Gc b. dh
r¡)?-

onlinr
http:

rrnxx vou ¡jon tRtU{G ut}.t¿fP
fully frmctlonal vcrs ion f

¡on doac not diiplny tht. ñ
card bv Ilail or rrhooE. FoF

or EUeUleI l0l{
ot ic.. lo( c

rt th. bottor of thc Uinzip hoÉ págc at

Figura 8.13 Confirmaciirn de sobrecscribir la i¡rformación

Una vez recuperada la información debe presionar el botón Sb/ir para salir de Ia
pantalla d9 restaurar.

PR0T(',O.1t Cupítulo ti-Púgino 7 t)-tPot

ls
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El proceso de transferencia a histórico consiste en pasar (mover) la información a

bases de datos que contendrán la historia de los movimientos. qucdando las bases dc
rlisponibles para más inlbrmación.

Ei" Transfercncia
Archivo Histórico .¿.

Oct-+2000:

:01:19:55:

Final

Fcchas

1a,r,,lanuofl (AAAA,MM/DD)

Figura 8.14 Transferir a histórico

Se rccomienda hacerle proceso de transfercncia en el caso que exista bastanlc
infbrmación procesada.

Para iniciar el proceso de transferencia debe hacer clic en Aceptar, y en el botón
Sulir para salir de la pantalla de transl'erencia.

irl Históricor - llúan:fc¡i ETI

PROT'('O,II Cupítulo 8-Ptiginu ll ItS POl.

8.4. TRANSFERIRHISTÓRICO

lniclol

120001 0[4 Foo.r.*,-

( tr
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9. \IIr\t ¡)l'.Sll(;trltll)Al)l'.S

El menú Seguridades agrupa las opciones quc van ha permitir realizar el
mantenimiento de los grupos y usu¿uios para los pcrmisos a las opciones de los
progranras. EI Menú de Seguridades (Figura 9. /) tiene las siguicntes opciones:

Figura 9.1 Menú de Seguridades

9 GRUPOS

l-u opcirin Scguridatlcs - (irupos pcrnritirír:

- l:l inureso tle los dilcrentcs grLrpos.

- I-l nlodilicacirin dc los datos dc los ( irupos

t

¡.('ómo llegor u cstu opción?

La opción de Seguridades - Grupos debe ser seleccionada dcsde el menú de
Seguridadts y se lo puede hacer de tres formas:

¡Si¡i... & Cñarol 0rcaE, cdÉ¡¡*lt.l. f c-r¡d.d?r

H
¡E¡

PROT( O.v ('upítulo 9-Prigint I LSI'()t,

AÉúc¡ d.
0ns
t¡!u¡*r

_ ¡_-

,'jl
:'l I

E
Ufí;,.1i
],:'::

W,t'
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I Utilizando el mouse dando un
Seguridades.

click sobre la opción ile (irupos del menú

2. Posicionando cl cursor en la opción Crupos del ñeri Seguridude.§ utilirando las

teclas direccionales 1, pulsando la tecla ENTER.

-1. I)rcsion¡nclo la cor¡lbinaci<in Alt + S + (;

Luego de scleccionar la opción se presenta la siguiente pantalla, que es una vista
(consulta) de la información ingresa, donde usted puede escoger el proceso a realiz¡r.
dependiendo de sus requerimientos.

: Ocl-+?000:

Figura 9.2 Seguridadcs - (irupos

Al seleccionar las opciones Nuevo Regislro o ModiJicur Regi.stro. le presentará
la siguiente pantalla:
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ETEIirj Grup- - Fnrranlgrupor

nimirnto de ¡ Oct-+?400:

Figura 9.3 Ingreso/Manteninr iento de (irupos

I)a.scripción dr: los (.'ampos;

Código:
Es el campo de código único del Grupo, es automático en el momento de ingreso de
datos. En ningún momento se lo puede modifica¡.

Descripción:
'l'icne una longitud de cuarenta y cinco caracteres. Permite ingresar el un nombre que
identifiquc el grupo.

Estado:
[-]n el momento del ingreso automáticamente especifica un estado activo. cuando sc
realizan actualizaciones. permite modiflcar el estado.

Código:
Iis el código del programa, que conforman el sistema

l)escripción:
'l'ienc una longitud de veinticinco caracteres. es la descripción del programa

Acceso:
Representa si el usuario va ha tener acceso a las opciones de los programas
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Ingreso:
Represenla si el usua¡io tiene permisos para ingresar información en las diferentes
opciones.

Modifica:
Representa si el usuario tiene permisos para modilicar la información en las dif'crentes
opciones.

Anula:
Representa si el usuario tiene permisos para anular la información en las diferentes
opciones.

E,limina:
Rcpresenta si el usuario tiene permisos para eliminar la información en las dil'erentes
opciones.

Imprime:
Represenla si e[ usuario tiene permisos para imprimir la información en las difcrentes
opciones.

IJna vez ingresado o modilicados los datos. se grabarán hacicndo un click en la
opción Gruhar l)ulos.

En el caso en que no desee grabar los datos puede hacer un click cn la opción
('ancelar.

['ara salir de la opción de Seguridades - Grupos, haga click en la opción.S'c/ir

9.2. I¡¿

La opción Seguridades - Usuarios permitirá:

- El ingreso de los diferentes usuarios.

- l.a modificación de los datos de los Usuarios.

¡('óno llagur u a-rtu t4tción'!

La opción de Seguridades - Usuarios debe ser scleccionada desde cl mcnú dc-

Seguridadcs ¡' sc lo puede haccr de lres formas:

Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Moncdas del menú
Muntcniniento.

I
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2. Posicionando cl cursor en la opción Usuarios del menú Seg,uridodes utilizando las

teclas direccionales y pulsando la tecla ENTER.

3. I'rcsionando Ia combinación Alt + S + U

Luego de seleccionar la opción se presenta la siguiente pantalla. que cs una vista
(consulta) de la información ingresa. donde usted puede escoger el proceso a realizar.
dependiendo de sus requerimientos.

Oct-+¡lCa:
: tt:eJa:

Mantrn¡micnto de Usuarios

Figura 9.4 Seguridades - Usuarios

Al selecciona¡ las opciones Nuewt Regislro o Modific'ur Registro, le presentará
la siguiente pantalla:
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Mantcn¡micnto dc Usuarios

Figura 9.5 lngreso/Manlen im iento de Usuarios

Destripc'kin de los Cumpo.t

Código:
Tiene una longitud de tres caracteres. Es el campo de identificación de la usuario. cs
automático en el momento de ingreso de datos. En ningún momento se lo puede
modillcar.

Nombres:
'l'iene una longitud de 25 caracteres.

Apellidos:
Tiene una longitud de 25 caracteres.

Login:
Permite ingresar la identificación el usuario. tiene una longitud de diez caractcres.

Password:
Pcrmite ingresar la clave del usuario, tiene una longitud de cinco caracteres. acepta
númcros o letras. se lo presenta en m¡iscara de asteriscos.

Grupo:
Permite seleccionar el grupo al que pertenece el usuario, para los permisos a los
programas.
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Estado:
En el momento del ingreso automáticamente especifica un estado activo, cuando se

realizán actualizaciones, permite modificar el estado.

Una vez ingresado o modiflcados los datos, se grabarán haciendo un click cn la
opción Gruhur Ddros.

En el caso en que no desee grabar los dalos puede haccr un click cn la opcirin
('uncelar.

Para salir de la opcirin cle Seguridades - [Jsuarios. haga click cn la opcitin,\illir'

t,Rol ( o.tI Capítulo 9-Piginu 7 t,s Pot.


